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1. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en el Artfculo 19 de Ia Ley Orgénica de la Administracién
Publica Federal y los Articulos 16 fraccion X1V y 38 fraccion VIl del Reglamento Interior de
la Secretaria de Salud, se ha actualizado el presente manual de procedimientos del Centro
Nacional para la Prevencion y Control del VIH/SIDA en razén de contar con una herramienta
administrativa vigente que permita desarrollar las atribuciones funciones y actividades
asignadas.

El manual de procedimientos tiene como finalidad servir como un instrumento de consulta
para los servidores publicos del Centro Nacional para la Prevencion y Control del VIH/SIDA
interesados en los procedimientos que ejecutan cada una de sus areas.

Su actualizacion se realizé con base en el refrendo de la estructura organica vigente del 01
de septiembre de 2017, en el Reglamento Interior de Ila Secretaria de Salud publicado en
el D.O.F. el 10 de enero de 2011 Y con apego en la Guia Técnica para la elaboracion de
manuales de procedimientos de la SSA, 2013.

Este documento contiene: Portada, Indice, Objetivo del Manual, Marco Juridico,
Procedimientos, con su respectiva denominacién, aicance a nivel interno y externo,
Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos, Descripcién del Procedimiento, Diagrama
de Flujo, Documentos de Referencia, Registros, Glosario, Cambios de Version y Anexos.

El manual se actualizara conforme a los lineamientos para la elaboracion y actualizacion de
manuales procedimientos de la Secretaria de Salud, Yy cuando existan modificaciones a la
estructura organica o normatividad aplicable, el area responsable serd la Direccién General
en colaboracion con las diversas 4reas que integran el Centro Nacional para la Prevencion
y Control del VIH/SIDA.

Su difusion se realizara a través de los titulares de cada area quienes lo daran a conocer a
su personal adscrito y permanecera para su consulta permanentemente en la Pagina Web
de CENSIDA.

Hoja: 6 de 12




Rev., 0

SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

S REvARA DT Sasier

Hoja: 7 de 12

I OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual de procedimientos tiene como propdsito el establecer las politicas,
normas y mecanismos técnicos operativos necesarios, para el desarrollo de las actividades
institucionales, encomendadas a las diferentes areas que conforman el Centro Nacional
para la Prevencion y Control del VIH/SIDA (CENSIDA).
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I, MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
Ley Federal de las Entidades Paraestatales
Ley General de Salud

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 Constitucional

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pliblicos
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal
Ley de Planeacién

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio que corresponda

Ley General de Proteccién Civil

Ley Federal de Transparencia Y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental
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Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién

Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Ley de los Institutos Nacionales de Salud

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
Reglamento Interior de la Secretarfa de Salud

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién
de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Investigacion para la Salud

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica

Reglamento de Insumos para la Salud
Reglamento de la Ley Federai de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Reglamento de la Ley del Federal del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién
Plblica Federal

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion
de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Investigacion para la Salud

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica




Rev. 0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AT DE S

Hoja: 10 de 12

Reglamento de Insumos para la Salud
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Reglamento de la Ley del Federal del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Pdblica Federal

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico

DECRETOS

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion y el Control del
Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida vy se abroga el diverso por el que se crea el
Consejo Nacional para la prevencion y el Control def Sindrome de la Inmunodeficiencia
Adquirida, publicado el 24 de agosto de 1988,

Publicado en el D.O.F. el 05-07-2001

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de Vacunacién
Publicado en el D.O.F. el 24-01-1991

Decreto por el que se crea la Comisién Nacional de Arbitraje Médico
Publicado en el D.O.F el 03-06-1996

ACUERDOS

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos
Humanos para la Salud
Publicado en el D.O.F el 19-10-1983

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional de Investigacion en Salud
Publicado en el D.O.F el 19-10-1983

Acuerdo Numero 130 por el que se crea el Comité nacional para la Vigilancia
Epidemiologica

Acuerdo Numero 140 por el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo de
Personal de la Secretaria de Salud
Publicado en el D.O.F el 04-12-1996
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicion de Sangre Humana y
sus Componente con fines terapéuticos

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, Para ia Prevencion y el Control de la
Infeccion por Virus de la Inmunodeficiencia Humana

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion ambiental —
Salud ambiental - Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y
especificaciones de manejo

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencién a la salud del nifio.
Norma Oficial Mexicana NOM-005-3523-1993, De los Servicios de Planificacién Familiar
Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2014, Para la prevencion y control de las
infecciones de transmision sexual

PLANES Y PROGRAMAS
Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018
Programa Nacional de Salud. 2013-2018

Programa de Acci6n Especifica en Respuesta al VIH/SIDA e {TS. 2013-2018

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
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OTRAS DISPOSICIONES

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcién, procesamiento y trémite de las solicitudes de acceso a
la informacién gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y
notificacion, y la entrega de fa informacion en su caso, con exclusion de las solicitudes de
acceso a datos personales y su correccion.

Lineamientos generales para la organizacion, conservacion y custodia de los archivos de
las dependencias y entidades de la A.P.F.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las
solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de
las solicitudes de correccidn de dichos datos.

Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de informacion de las
dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal.
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1.- PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR Y SUPERVISAR LA
ATENCION Y ASESORIA JURIDICA QUE SE LE BRINDA A LAS
PERSONAS QUE VIVEN CON VIH/SIDA E ITS
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1.0  PROPOSITO

1.1 Contar con los mecanismos necesarios para supervisar la atencién y ia asesoria juridica gue se
les proporcione a las personas que les sean violentados sus derechos por los diversos 6rganos por
causa del VIH/SIDA vy otras infecciones de transmisién sexual, con el objeto de informar sobre las
instancias legales y administrativas que pueden hacer valer,

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccién de Atencion Integral a través de Ia
Subdireccion de Normatividad y Apoyo Técnico, para coordinar y supervisar la atencion y asesoria
juridica que se brinda a las personas que viven con VIH/SIDA e ITS.

2.2 A nivel externo aplica a todas las personas a las que se les vean afectados sus derechos, a
causa de VIH/SIDA e ITS.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién de Atencién Integral supervisara la asesoria que brinde la Subdireccion de
Normatividad y Apoyo Técnico a las personas que viven con VIH o ITS y propondra alternativas de
solucién a los problemas de tipo legal y/o administrativo.

3.2 La Direccién de Atencion Integral a través del Subdireccion de Normatividad y Derechos
Humanos, sera la responsable de desarrollar mecanismos de accion conforme al ordenamiento
juridico mexicano, para apoyar a la poblacién que vea afectada social y juridicamente a causa del
VIH/SIDA y otras infecciones de Transmisién Sexual.

3.3 La Subdireccion de Normatividad y Derechos Humanos sera el area facultada de identificar y
analizar los problemas juridicos y/o administrativos que enfrente la poblacién ante la presencia det
VIH/SIDA e Infecciones de Transmision Sexual y proponer alternativas de seguimiento de solucidn,
3.4 La Direccién de Atencién Integral, a través del Subdireccién de Normatividad y Derechos
Humanos propondra modificaciones a la legislacion en materia de los problemas generados por el
VIH/SIDA e ITS.

3.5 La Direccion de Atencién Integral, a través de la Subdireccién de Normatividad y Derechos
Humanos, sera responsable de asesorar, y capacitar a instituciones gubernamentales y no
gubernamentales en materia de legislacion sobre VIH/SIDA e Infecciones de Transmision Sexual.
3.6 Las solicitudes de asesoria legal, las podra realizar cualquier persona y podran ser a través de
cualquier medio es decir, verbal, escrita o via corres elecirénico.
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4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~ ‘Documentoo
Canexo’

Director(a) de Atencién
integral

Coordina la recepcion de Ia solicitud de asesoria

legal para turnar la solicitud para su atencion a la
Subdireccion de Normatividad ¥y Apoyo Técnico

Solicitud

Subdirector{a) de
Normatividad y Apoyo
Técnico

Revisa la normativa legal existente en materia
de VIH y Derechos Humanos., analizando Ia
informacién proporcionada, con la finalidad de
encuadrar la solicifud.

Envia informe a la Direccion de Atencion
Integral, sobre los hallazgos.

informe

Director(a) de
Atencién Integral

Recibe y analiza el informe Y recomendaciones
con base en la normativa legal aplicable en la
materia.

Procede

NO: Regresa a la actividad 2 para elaboracion de
soporte documental.

Sk Continua procedimiento emitiendo a
consideracion de la Direccion General las
recomendaciones emitidas por la Subdireccion
de Normatividad y Apovyo Técnico.

Informe

Directora(o) General
del CENSIDA

Recibe y determina la autorizacion para la
asesoria a las personas y Organismos
salicitantes en virtud del analisis.

Emite autorizacién enviandola a Ia Subdireccion
& cargo de la actividad

Subdirector(a) de
Normatividad y
Apoyo Técnico.

Recibe autorizacion de asesoria
proporcinando la misma a las partes afectadas
con recomendaciones e informacién de las
instancias  administrativas o juridicas
correspondientes,

TERMINA PROCEDIMIENTO

Minuta de Trabajo
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Atencion

Subdirecion de Normatividad y

Direccion General

integral Apoyo Técnico
INICIO
1 2
RECIBE SOLICITUD DE N REVISA Y ANALIZA LA
ASESORIA NORMATIVIDAD LEGAL
; VIGENTE
soLICITuD |
3
4 ENVIA INFORME A LA
DAl SOBRE L.OS
RECIBE Y ANALIZA EL HALLAZGOS
INFORME i
I INFORME
PROCEDE @
7
CONTINUA
PROCEDIMIENTO
ENVIANDO A PARA B RECIBE INFORME
VISTO BUENO DE LA
DG
8
u
EMITE AUTORIZACION A
9 LA SUBDIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
APOYO TECNICO
RECIBE INFORME <
. MINUTA DE
| TRABAJO

- o

hd

{ TERMINO )
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SALUD Direccién de Atencidn Integral
R 1. Procedimiento para Coordinar y
Supérvisar la Atencién y Asesoria Juridica Hoia: 5 de 6
que se le brinda a las personas que viven ja:
con VIH/SIDA E ITS

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. e
6.1-Manual  de Organizacién Especifico del Centro Nacional para la N/A
Prevencién y el Control del VIH/SIDA

6.2- Reglamento Interior de la Secretaria de Saiud N/A
8.3- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos N/A
6.4- Ley Organica de la Administracién Pablica Federal N/A
8.5- Ley Federal de Procedimiento Administrativo N/A
6.6- Ley Federal de Responsabilidades. Administrativas de los Servidores Piblicos N/A
6.7- Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion N/A

7.0 REGISTROS

Direccion de atencién Integral

7.2- Informe 3 afios Direccién de atencion Integrat NIA

7.3.- Minuta de trabajo N/A

3 afios Direccion de atencion Integral

8.0 GLOSARIO

8.1 CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del ViH/SIDA.
8.2 D.G.: Direccién General

8.3 D.A.l.: Direccién de Atencion integral.

8.4 5. N. AT.: Subdireccion de Normatividad y Apoyo Técnico

8.5 D.N.D.H.: Departamento de Normatividad y Derechos Humanos,
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SALUD Direccién de Atencidn Integrai
T 1. Procedimientoc para Coordinar y
Supérvisar la Atencién y Asesoria Juridica Hoja: 6 de 6
que se le brinda a las personas que viven ’
con VIH/SIDA E ITS

8.6 OG : Organizaciones Gubernamentales
8.7 ONG: Organizaciones no gubernamentales

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

T
seripeio N de
L ea

No aplica i No aplica

10.0 ANEXOS
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2.- PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LOS PROGRAMAS
ESTATALES DE PREVENCION Y CONTROL DEL VIH/SIDA E ITS.
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Direccién de Atencion Integral CENSIDA

SRRy fro———e——

SRR AKEY O SALL

' 12, Procedimiento para la Supervision de los
programas estatales de prevencién y contro! Hoja: 2de 6
del VIH/SIDA E ITS

1.0 PROPOSITO

1.1 -Detectar a través de la supervision las debifidades en la operacion y sugerir medidas de
operacion en los programas estatales de prevencién y control del VIH/SIDA y ofras
Infecciones de Transmisién Sexual (ITS) en las 32 Entidades Federativas.

2.0 ALCANCE

2.1-A nivel interno es realizado por la Direccién de Atencisn Integral para la supervision de
los programas estatales de prevencion y control del VIH/SIDA e ITS.

2.2-A nivel externo aplica a los programas estatales de prevencion y control del VIH/SIDA €
TS,

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1La Direccion de Atencién Integral es la responsable de efectuar la coordinacién ¥
supervision de los programas estatales de prevencion y control del VIH/SIDA e TS,

3.2Es competencia de la Direccion de Atencién Integral a través de la Subdireccion de
Coordinacion Estatal supervisar la aplicacion de los Lineamientos Técnicos Normativos para
el cumplimiento de acciones para combatir al VIH/SIDA e ITS.

3.3Es competencia de la Subdireccion de Coordinacion Estatal y del Departamento de
Programas Estatales, la coordinacién de las dreas conducentes para capacitar al personal
responsable de los programas estatales de prevencion y control del VIH/SIDA e ITS, de las
32 Entidades Federativas.

3.4 Corresponde a la Direccion de Atencion Integral supervisar el cumplimiento de los
requisitos para atencién de pacientes a los programas estatales de prevencién y control del
VIHISIDA e ITS, respecto del otorgamiento de medicamentos antirretrovirales y de los
servicios especializados de Atencion Integral de personas que viven con VIH/SIDA e ITS en
las 32 Entidades Federativas.




PROCEDIMIENTO

Direccion de Atencion Integral

SALUD

STORE CAREA DE Sty

2. Procedimiento para la Supervision de los programas estatales de
prevencion y control del VIH/SIDA E ITS

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

b

Documento
‘anexo.

Responsabie
Subdirector(a) de 1 Elaboracion del Plan de Supervision de los
Coordinacién Estatal programas estatales de prevencién y control de!
VIH/SIDA e ITS.

2 Envia a la Direccion de Atencion Integral ef Plan
de Supervisién para los programas estatales de
prevencion y control del VIH/SIDA e ITS.

3 | Recibe Plan de Supervision, para comentarios | Plan de

Director(a) de y/o autorizacion, Supervisién
Atencion Integral 4 | Tumna a ia Direccion General, para su visto
bueno.
® | Recibe Plan de Supervision, para revision y | Plan de Supervision
visto bueno.
Directora(o) General 6 Procede:

NO.-Regresa a la Actividad 2 para adecuacion
7 SI:-Otorga visto bueno y turna para su

aplicacién
Director(a) de 8 Recibe visto bueno de Plan de Supervision y | Plan de
Atencion Integral urna a la Subdireccién de Coordinacion | Supervision
Estatal para aplicacion. -
9 . a - e -
Subdirector(a) de Determina las gestiones administrativas para

que el personal designado realice las
supervisiones,
10 Realiza  supervision mediante formato

Coordinacion Estatal

Jefe(a) de establecido y envia a la Direccion de Atencion
Departamento de Integral
Programas Estatales 11 Envia a la Direccion de Atencion Integral para
su revision.
12 | Emite recomendaciones y propuestas de | Informe de
mejora a los programas supervisados. Resultados

Director(a) de
Atencion Integral TERMINA PROCEDIMIENTO
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Direccion de Atencion Integral
SALUD e g
Ty 2. Procedimiento para la Supervision de {os
programas estatales de prevencién y control Hoja: 4 de 6
del VIH/SIDA E ITS
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Subdireccion de Direccion de Atencién Direccion General Jefatura de Depto. de
Coordinacién Estatal integral Programas Estatales
{ INICIO )
hid 1
ELABORACION DEL
PLAN DE
SUPERVISION
v 2 3
ngg&gﬁgﬁ gELA EMITE VISTO BUENO
o DEL PLAN DE
DIRECCION DE SUPFRVISION
ATENCION INTEGRAL : :
PLAN DE & 4 5
SUPERVISION
e T TURNA A LA RECIBE, REVISA Y
DIRECION GENERAL M-Lh AUTORIZA EL PLAN
PARA SU Vo. Bo. DE SUPERVISION
| PLAN DE
' SUPERVISION
6
PROCEDE
8
9 TURNA PARA SU
RECIBE Vo. Bo. Y ’ APLICACION
DETERMINA LAS ] TURNA A LA ]
GESTIONES SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAS ;
PLAN DE ,
PARA LAS | SUPERVISION |
SUPERVISIONES B 10
REALIZA
SUPERVISONES
MEDIANTE FORMATO
11
12 ki
ENVIA A LA
EMITE DIRECCION DE
RECONDACIONES A i ATENCION INTEGRAL
LOS SUPERVISADOS
INFORME DE
RESULTAQO§ :
—
TERMINO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.2- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.3- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos N/A
6.4- Ley Organica de la Administracion Publica Federal N/A
6.5- Ley Federal de Procedimiento Administrativo N/A
6.6- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos N/A
6.7- Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion N/A

7.0 REGISTROS

Subdireccion de Coordinacién
7.1- Plan de Supervision 5 afios Estatal

Subdireccién de Coordinacion
7.2- Informe de resultados 5 afios Estatai

N/A
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SALUD D.tre-ccmn de Atencion nte.gra
eyt 2. Procedimiento para Ia Supervision de ios
programas estatales de prevencion y control Hoja: 6 de 6
del VIH/SIDA E ITS

8.0  GLOSARIO

8.1- CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencién y el Control del VIH/SIDA.
8.2- D.G.: Direccion General del CENSIDA

8.3- D.A.l.: Direccion de Atencion integral.

8.4- S. C.E: Subdireccién de Coordinacién Estatal

8.5- D.P.E.: Departamento de Programas Estatales.

8.6- C.P.: Coordinacion Administrativa.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

N e
escripcion de

i bR
e

1 Abril 2018 Actualizacién del
procedimiento para

acciones de mejora

10.0 ANEXOS

NO APLICA
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3.-PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ADQUISICION Y EL
PROGRAMA DE DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS
ANTIRRETROVIRALES,
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Direccidn de Atencion Integral Q_ENSIEQ

T

SALUD

3.  Procedimiento para Coordinar la ;
adquisicion y el programa de distribucién de Hoja: 2 de 7
medicamentos antirretrovirales

wCLTARIOF ST

1.0 PROPOSITO

20 ALCANCE

2.1A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccion General a través de Ia
Direccién de Atencion Integral, para coordinar |a adquisicion y el programa de distribucion de
medicamentos antirretrovirales.

2.2A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las unidades responsables de g
Secretaria de Salud Federal Y a los Servicios de Salud de las Entidades Federativas.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1La Direccién de Atencion Integra! sera el drea responsable de establecer los insumos y
medicamentos necesarios para la operacion de los servicios para la atencion de personas
que viven con VIH/SIDA e ITS,

3.2Es competencia de la Subdireccién de Normatividad y Apoyo Técnico el establecer los
procedimientos operativos que coadyuven con el desarrollo y aplicacién de la normatividad
en los Programas de Accion Especifica en respuesta al VIH/SIDA e ITS, en las Entidades
Federativas.

3.3 Es facultad de la Subdireccion de Normatividad y Apoyo Técnico, el presentar el programa
de reabastecimiento de medicamentos a carga del Fideicomiso del Fondo de gastos
catastroficas de la Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud.

3.4Es responsabilidad de la Subdireccion de investigacion de Modelaje el supervisar el
abasto y distribucion de medicamentos antirretrovirales a través del Sistema de
Administracion, Logistica y Abasto de ARV {SALVAR).

3.5La Subdireccion de Investigacion de Modelaje., emite los cuadros de necesidades de
medicamentos antirretrovirales y las listas de distribucion de cada Entidad Federativa.

3.6 La Direccion de Atencién Integral es la facultada de validar Ia informacién y la integracién
de la documentacion a presentarse a la Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud
para la aprobacion del presupuesto.

3.7 La Coordinacién Administrativa es la responsable de realizar el proceso de adjudicacion,
la cual puede ser adjudicacion directa en los casos de medicamentos de patente v licitacién
en el casc de medicamentos genericos.
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Direccion de Atencion Integral

3.

distribucién de medicamentos antirretrovirales

Procedimiento para Coordinar la adquisicion y el programa de

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-.Documento -

Director(a) de
Atencidn Integral

Emite a través del SALVAR los cuadros de necesidades
de medicamentos antirretrovirales y las listas de
distribucion de cada Entidad Federativa, asi como de los
Hospitales e Institutos Federales.

. Cuadro de

Necesidades

Subdirector(a) de
Normatividad y
Apoyo Técnico

Recibe, concentra y define los requerimientos de
insumos correspondientes del Fideicomiso del Fondo de
Gastos Catastréficas de Ia C.N.P.S.8,, proporcionados
por el SALVAR e informa a la Direccién de Atencion
Integrai

Envia a la Direccion de Atencién Integral para su
validacion,

Director(a) de
Atencién Integral

oy

Valida la informacion y Ia integracién de Ia

documentaciéon a presentar a la C.NP.S, ., para
aprobacion del presupuesto.
Procede:

No.- Regresa a la Actividad 1

Si.- Autoriza y continua procedimiento

Presenta documentacion con las necesidades de
medicamentos antirretroviraies para gestionar acuerdo
de autorizacién y suficiencia presupuestal ante el
Comité Técnico del Fideicomiso del Sistema de
Proteccion Social en Salud y firma de Bases de
Colaboracion.

Procede:
No.- Regresa a la Actividad 4
Si. - Continda procedimiento.

Envia a la Coordinacion Administrativa para su
seguimiento.

Cuadro de
Necesidades

Coordinadora(o)
Administrativa(o)

10

11
12

Integra  documentacién  de requerimiento  de
antirretrovirales v turna al  comité Téchico de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Ila
Secretarfa de Salud.

Realiza proceso de adjudicacién.

Informa a la Direccién de Atencién Integral sobre el
resultado de proceso de adquisicion.

Cuadro de
Necesidades
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medicamentos antirretrovirales

SALUD.

SELREARTA OF AL

Documento.

escripcio

Informa a cada Entidad Federativa, asi como a los
Hospitales e Institutos Federales, el calendario de | Listas de
entrega de antirretrovirales. Distribucién
Entrega listas de distribucién a los proveedores para su
entrega en cada Entidad Federativa asi como de fos
Hospitales e Institutos Federales.

15 Supervisa mediante el SALVAR la distribucién de los

Director(a) de
Atencion Integral

14

al:’zg'tgeggg(:)dge antirretrovirales asi como las existencias Y bajas en los
Mo delag}e almacenes de cada Entidad Federativa asf como de los

Hospitales e Institutos Federales.

TERMINA PROCEDIMIENTO ]
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T e 3. Procedimiento para Coordinar la
adquisicion y el programa de distribucién de Moja: 5de 7
medicamentos antirretrovirales
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
N . Subdireccion de o
Direccion de Atencion . . L Subdireccitn de
Normatividad y Apoyo Coordinacién Administrativa X d ] .
Integral - Investigacion y Modelaje
Técnico
INICIO
v ! 2
EMISION A TRAVES DEL
SALVAR EL CUADRO DE RECEPCION,
NECESIDADES DE CONCENTRACION Y
MEDICAMENTOS Y DEINICION DE
LISTAS DE MEDICAMENTQS
DISTRIBUCION
3
CUADRO DE
NECESIDADES ENVIA A LA
N DIRECCION DE
DIREGION DE
4 ATENCION INTEGRAL
PARA VALIDACION
VALIDA PARA LA
APROBACION DEL < ]
PRESUPUESTO
PROCEDE
PRSENTA
DOCUMENTACION ANTE
EL FIDEICOMISO
CUADRC DE
' NECESIDADES
7
PROCEDE
10
sl 4 g
INTEGRA DOCUMENTOS
ENVIA A LA INFORMA SOBRE DE
COORDINACION PROCESO DE ] ANTIRRETROVIRALES
ADMINISTRATIVA ADQUISION CURDRODE |
' NECESIDARE_S
Ty
REALIZA PROCESO DE
ADJIDICACION
13 I 12
INFORMA SOBRE
INFORMA A CADA PROCESO DE
ENTIDAD EL ADQUISION 15
CALENDARIO DE
ENTREGA SUPERVISA MEDIANTE
SALVAR LA
14 DISTRIBUCION Y
EXISTENCIA DE
ENTREGA LISTAS DE MPICAMPNTOS
DISTRIBUCION

TERMINO

L
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3. Procedimiento para Coordinar la
adquisicién y el programa de distribucién de Hoja:6de 7
medicamentos antirretrovirales

CENSTDA

SALUD.

ot AVLARES Y SAfuy

L
Especifico

Prevencion y el Control del VIH/SIDA

6.2- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.3- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos N/A
6.4- Ley Organica de la Administracion Publica Federal N/A
6.5- Ley Federal de Procedimiento Administrativo N/A
6.6- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos N/A
6.7- Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion N/A

7.0 REGISTROS

L i

7.1- Formato de N o i N/A
Cuadro de 1 afio Direccion de Atencion Integral

Necesidades

7.2- Formato de Listas de Direccién de Atencién Integra N/A

Distribucion

8.0 GLOSARIO

8.1- CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
8.2- D.G.: Direccién General

8.3- D.A.L: Direccién de Atencion integral.

8.4-S. N. AT.: Subdireccion de Normatividad y Apoyo Técnico

8.5 8.1.M.: Subdireccién de Investigacion de Modelaje.
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o
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8.6- C.A.: Coordinacién Administrativa.

8.7 C.N.P.S.S.: Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica No aplica

R
¢ e

No aplica

10.0 ANEXOS

NO APLICA
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4.-PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION DE CONTRATOS PARA
LA REALIZACION DE PRUEBAS DE LABORATORIO CLIiNICO.
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4. Procedimiento para la formalizacion de
contratos para la realizacion de pruebas de Hoja: 2 de 6
laboraterio clinico

FTOHLIARTA T ALY

1.0 PROPOSITO

1.1Contar con instrumentos consensuales, mediante la formalizacién de actividades a realizar
por parte de los prestadores de servicios profesionales, con el fin de contribuir en el desarrollo
de las tareas del Centro Nacional para la Prevencidn y el Control del VIH/SIDA {(CENSIDA)

2.0 ALCANCE

2.1A nivel interno el procedimiento es realizado por la Subdireccion de Normatividad y Apoyo
Técnico, para la formalizacién de contratos para la realizacion de pruebas de laboratorio.

2.2A nivel externo no aplica

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1La Direccion de Atencién Integral, la Direccién de Investigacion Operativa y ia la Direccién
de Prevencion y Participacion Social (Direcciones de area), entregan la documentacion
correspondiente para la elaboracién del contrato de prestacidn de servicios.

3.2La documentacién que se debera entregar para la elaboracidon de un contrato es la
siguiente:

- Contar con la disponibilidad presupuestal para la contrataciéon de los servicios y la partida
presupuestal en la que se ejercera, la cual debers ser emitida por la Coordinacién
Administrativa, mediante oficio.

- Términos de referencia, en los que se indique el objeto y los alcances de la prestacion del
servicio.

- Copia de ia Escritura Pablica con [a que se acredite la constitucién de la empresa que prestara
el servicio.

3.3El Departaemnto de Normatividad y Derechos Humanos elabora el modelo de contrato para
la prestacién de servicios profesionales.

3.45e imprimen dos contratos originales.
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PROCEDIMIENTO

Direccion de Atencion integral

4. Procedimiento para la formaliza
pruebas de laboratorio clinico.

cién de contratos para la realizacion de

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director(a) de
Atencion Integral

Recibe solicitud de elaboracién de contrato y delegaala
Subdireccién de Normatividad ¥ Apoyo Tecnico

Subdirector{a) de
Normatividad y
Apoyo Tecnico

correspondientes, rubrica y se entrega al area solicitante,
mediante oficio.

TERMINA PROCEDIMIENTO

‘Subdirector(a) de 2
Normatividad y Analiza la documentacion requerida v remite al
Apoyo Tecnico Departamento de Normatividad y Derechos Humanos
Jefe (a) de 2 Recibe y revisa documentacion adjunta
Departaemnto de Elabora contrato para la realizacion de pruebas de
Normatividad y laboratorio clinico y remite a la Subdireccion de
Derechos Humanos Normatividad y Apoyo Tecnico para el visto bueno.
Subdirector(a) de 5 Revisa el contenido del contrato y otorga su visto bueno
Normatividad y para que sea turnado a las dreas administrativas
Apoyo Tecnico correspondientes.
6 Envia contrato al drea solicitante mediante | Contrato
Jefe (a) de memorandum para revision y visto bueno de ia parte Memorandum
Departaemnto de técnica.
Normatividad y Procede:
Derechos Humanos 7 No: Regresa a la actividad 1
8 Si: Envia contrato a las Direcciones de area
Direccidnes de 9 Revisan confrato y reenvia al Subdireccion de
drea Normatividad y Apoyo Tecnico, para el tramite
correspondiente
10 Imprime contratos originales adjuntando los anexos | Contrato
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de

Jefe de Departamento

Direcciones de Area

ELABORACION DE
CONTRATO

REVISA CONTENIDO BE
CONTRATC Y Vo, Bo.

9

Dsreccto?n?ee gﬁ fcion Normatividad y Apoyo de Normatividad y
9 Tecnico Derechos Humanos
{ INICIO )
1
A4
RECIBE SOLICITUD DE 9

RECIBE Y REVISA
DOCUMENTACION.

4

v

ELABORACION Y ENVIO
DE CONTRATO A LA
SUBDIRECION DE
NORMATIVIDAD Y
APOYO TECNICO

k'd S

ENVIA CONTRATO AL
AREA SOLICITANTE Vo.
Bo.

CON ANEX0S

IMPRIME CONTRATOS,

Y ENVIA

AL AREA SOLICITANTE

A

| CUADRO BE
! NECESIDADES |

6

NO
PROCEDE

! 7

ENVIA CONTRATO A LAS

DIRECCIONES DE AREA

‘%, 8

L4

CONTRATO

[ TERMINO )

REVISAN CONTRATO Y
REENVIA A LA
SUBDIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y
APOYO TECNICO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

L

e

e
éé‘igg % et

- .
6.1- Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal N/A
6.2- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico N/A
6.3- Codigo Civil N/A
6.4- Lineamientos y Requisitos Generales a que deben sujetarse desde el punto | N/A
de vista juridico los Contratos, Convenios, Acuerdos, Bases y demas
Instrumentos Consensuales que la Secretaria de Salud genere, incluidos los
Internacionales.

8.5- Manual de Organizacién Especifico del Centro Nacional para la N/A
Prevencion y el Control del VIH/SIDA

6.6- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A

7.0 REGISTROS

7.1~ Oficio original con el L .

visto bueno de . Subdireccion de Normatividad y

disponibilidad 5 afios Apoyo Tecnico N/A
presupuestal

7.2- Oficio original con el Subdireccion de Normatividad y

visto bueno de ia parte 5 anos Apoyo Tecnico N/A
técnica del contrato

7.3- Acuse de recibo del = Subdireccién de Normatividad y

contrato S afos Apoyo Tecnico N/A
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8.0 GLOSARIO
8.1 Area Solicitante: La direccién de area del CENSIDA que necesita contratar un servicio
profesional.
8.2 CENSIDA: Centro Nacicnal para Ia Prevencién y el Control del VIH/SIDA.
8.3 CONTRATO: Es aquel en el cual una persona llamada profesionista se obliga a prestar

sus servicios profesionales, técnicos, cientificos o artisticos en beneficio de otra Hamada cliente,
quien a su vez se obliga a pagar los honorarios pactados.

8.4 D.A.l.: Direccion de Atencién Integral.
8.5 D.L.O.: Direccion de Investigacién Operativa
8.6 S.N.A.T.: Subdireccion de Normatividad y Apoyo Técnico.

8.7 D.P.P.S.: Direccion Prevencion y Participacion Social.

8.3 C.A.: Coordinacion Administrativa

89 D.N.D.H.: Departamento de normatividad y Derechos Humanos.
9.0  CAMBIOS DE ESTA VERSION

S sff?éﬁg%%ﬁ%% e

No aplica

R

No aplica

10.0 ANEXOS

NO APLICA
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer los mecanismos necesarios para emitir opiniones de iniciativas de Ley o
puntos de acuerdo a la Unidad Coordinadora de Vinculacion y Participacién Social, con e
objeto de fijar la postura del Centro de Prevencion y Control del VIH/SIDA.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es realizado por la Subdireccién de Normatividad Apoyo
Técnico para emitir opiniones de las iniciativas de Ley o puntos de acuerdo

2.2 A nivel externo aplica la Unidad Coordinadora de Vinculacion y Participacion Social quien
remite las soicitudes de opinién de iniciativa de iey o puntos de acuerdo

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las Direcciones de Atencién Integral, Direccién de Investigacion Operativa y Direccién de
Prevencion y Participacion Social, deberan emitir sus opiniones respecto a la iniciativa de Ley
0 Puntes de acuerdo.

3.2 Subdireccién de Normatividad y Apoyo Técnico, serd el drea facultada de dar a conocer
a las &reas de acuerdo a su ambito de aplicacion y competencia el contenido de dicha
iniciativa o puntos de acuerdo.

3.3 La Subdireccion de Normatividad y Apoyo Técnico serd la responsable de conjuntar la
informacion y remitir a la Subsecretaria de Prevencién y promocion de la Saiud, la opinion de
la postura que tiene el Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA, respecto
a dichas iniciativas de Ley o puntos de acuerdo.
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Direccién de Atencién Integral

SALUD

SECREPARLA DL sgrge

5. Procedimiento para emitir opiniones de las iniciativas de Ley o puntos de
acuerdo.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

octment.
Responsable. |« ‘Ac Jescripcion de actividade 0.0.anexo
1 Recibe de parte de la Subsecretaria de Prevencion y
Promocién de ta Salud, la peticion de opinién sobre Formato de
_ iniciativas de Ley o puntos de acuerdo Iniciativa
Subdirector(a) de 2 Clasifica el tema de la Iniciativa de Ley o Puntos de
Normatividad y Acuerdo
Apoyo Tecnico 3 Turna al area correspondiente (Direccion de Atencion
Integral, Direccion de Investigacion Operativa, Direccidn
de Prevencion y Participacién Social), pueden estar
involucradas dos o mas areas.
Diversas Areas del 4 El area correspondiente tiene un plazo de 3 dias, para | Oficio
Centro Nacional para que emita sus comentarios.
la Prevencion y el Procede
S&Tgﬁédei g NO.- Se turna oficio con comentarios
Sl.- Continua procedimiento
7 Integra la informacién de las dreas involucradas. Oficio
) 8 Emite oficio a la Unidad Ciudadana de Vinculacion vy
Subdlre_c?or(a) de Participacion Social, la postura del Centro Nacional para
Normatlwdag y la Prevencién y el Contyrol del VIH/SIDA, respecto a la
Apoyo Tecnico Iniciativa de Ley o punto de acuerdo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Normatividad y
Apoyo Técnico

Areas del Censida

{ INICIO )

r

RECEPCION DE
PETICION DE OPINION
DE INICIATIVAS DE LEY

1

{  FORMATODE |
| INICIATIVA

2

v

CLASIFICACION POR
TEMA DE LA INICIATIVA
DELEY

)

ENVIA A LAS AREAS

INVOLUCRADAS

INTEGRA

ki

EMITEN
COMENTARIOS EN
PLAZO DE 3 DIAS

i | oFCIo _

PROCEDE

INFORMACION DE LAS {
AREAS
INVOLUCRADAS

8

¥

ENVIA POSTURA DE
CENSIDA RESPECTO A
LA INICIATIVA DE LEY

. OFiclo |

W T T

( TERMINA )

INTEGRA
INFORMACION DE LAS
AREAS
INVOLUCRADAS
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1- Manual de Organizacién Especifico del Centro Nacional para la N/A
Prevencién y el Control del VIH/SIDA

8.2- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud NIA
6.3- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos N/A
6.4- Ley Organica de la Administracién Publica Federal NIA
6.5- Ley Federal de Procedimiento Administrativo N/A
6.6- Ley Federal de Resp. Administrativas de los Servidores Publicos N/A
6.7- Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién N/A

7.0 REGISTROS

bl 3 R i

7.1- Formato de Iniciativa . Subdireccién de Normatividad y

de Ley > afios Apoyo Técnico

7.2- Oficio de _ Subdireccion de Normatividad v | N/A
Comentarios 5 afos Apoyo Técnico
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8.0 GLOSARIO

8.10 CENSIDA: Centro Nacionai para ta Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
8.11 D.A.L: Direccién de Atencion Integral.

8.12D.1.0.: Direccién de Investigacion Operativa

8.138. N. A.T. : Subdireccion de Normatividad y Apoyo Técnico

8.14 D.N.D H.: Departamento de Normatividad y Derechos Humanos,
8.15D.P.P.S.; Direccién Prevencion y Participacion Social.

8.16 SUBS.P.P.S.: Subsecretaria de Prevencién y promocion de la Salud

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

I
Descrincion

i
cambio
e

No aplica No aplica

10.0 ANEXOS

10.1 Formato de opinion de iniciativas.




SALUD.

MURETARIA IY FALYS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Atencién Integra

Rev. 0

S. Procedimiento para emitir opiniones de
las iniciativas de Ley o puntos de acuerdo

Hoja: 7de 10

10.1 Formato de opinion de iniciativas.

SECRETARIA DE SALUD
Unidad Coordinadora de Vinculacién y Participacién Social
Direccién General Adjunta de Vinculacién Social

Formato de opinién de iniciativas
(Sistema de Automatizacion de Opiniones de la Secretaria de Gobernacion)

Nombre de la iniciativa:

Legislador promovente:

Fecha de presentacion:

1.1

Sefale la opcion que considere cierta;

a} El dosumento que se opina NO contraviene ninguna disposicion def orden juridico nacional

Marque X" en la siguiente
casilla y pase al apartado 1.4.

b) E! documento que se opina contraviene una 6 mas disposiciones del orden juridico nacional Marque "X en la siguiente

casilla:

1.2 §i sefiald la segunda opcian (b), indigue las

fracciones, parrafos, efcétera, seqgin sea elcaso.

disposiciones que contraviene el documento Que se opina y especifique fos articulos, apartados,

Marqu
e l!xu

Legislacién

¢ Qué articulos, apartados, fracciones, parrafos, etcétera, contraviene?

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Tratados Internacionales suscritos por el Estado
Mexicano

Leyes Generales o Federales

Reglamentos

Plan Nacional de Desarrollo vigente

L

I Programas
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Otras

—

1.3. Escriba las razones que considere contravienen los articulos sefialados en el numeral anterior, utilizando para cada apartado séla una

disposician juridica vulnerada, de acuerdo al orden del apardado 1.2

Legislacién

Razones por que contraviene

Constitucion Poliica de Jos Estados Unidos Mexicanos

Tratados Internacionales suscritos por el Estado
Mexicano

Leyes Generales o Federales

Reglamentos

Plan Nagional de Desarrollo vigente

Programas

Otras

1.4, Sefale |a opcion que considere cierta:

a} El documento que se apina NO duplica ninguna disposicion del orden juridico nacional Marque “X" en la siguiente
casfllay pase al apartado 1.7
b} El documento que se opina duplica una o mas disposiciones del orden juridica nacional Marque “X" en Ja siguiente
casilla:

1.5. Si sefiald la segunda opcion, indique fas disposiciones que dupfica ! documento que se opina y especifique los articulos, apastados, fracciones,

parrafos, etcétera, seglin sea ef caso.

Marqu Legislacion
e lix"

£ Qué articulos, apartados, fracciones, parrafos, etcétera, duplica?

Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanas

Mexicano

Tratados Internacionales suscritas por el Estado

Leyes Generales o Federales

Reglamentos

Plan Nacional de Desarrollo vigente

Programas

QOtras

1.6. Escriba las razones que considere duplican los ariculos sefialados en el numeral anterior, utitizando para cada apartado sélo una disposicion

juridica duplicada, de acuerdo &l orden del apariade 1.5:
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Legislacion Razones por gue duplica

Constitucidn Politica de los Estades Unidos Mexicanos

Tratades Internacionales suscritos por el Estado Mexicano

Leyes Generales o Federales

Reglamentos

Plan Nacional de Desarrollo vigente

Programas

Otras

1.7. Sefiale [a opcion que considere correcta:

a) Es necesaria su aprobacion, puesto que permitiia e cumplimiento de mandatos constiucicnales vio legales, que no
se han regulado; o bien, mejoraria los mecanismos existentes para cumplir con dichos mandatos; o de acuerdo con su
criterio hay ofra razon gue permita afirmar dicha necesidad.

Margue “X"en la
Siguiente casilla

b) Es innecesaria su aprobacion, ya que exislen disposiciones, programas, politicas plblicas, entre otros medios, que
atienden la situacion que se pretende resolver; o bien de acuerdo con su criterio hay otra razén que permita afirmar lo

innecesario de la propuesta.

Marque “X" en la
siguiente casilla;

1.8. Escriba los argumentos correspondientes:

2.1. El proyeclo presenta problemafica operaiva

sl Marque "X” en la siguiente casilla

NO Marque “X" en la siguiente casilla y pase al apariado 3.1

2.2. Gisefialo 51, escriba las implicaciones operativas y técnicas del proyecto que se analiza, en case de ser aprobado, promulgade y publicado:
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3.1. Sefiale la impertancia que debe darsele al documento que se opina v explique sus razones:

Marque Importancia Razones
“X”

Aita

ot BTt

4.1. De conformidad con &l analisis efectuado, resuelva come debe calificasse finalmente la presente opinion, marcando la opcion elegida;

Marque Calificacién
HX" R

A favor

A favor con modificaciones

En confra

e, %ﬁ’\@ﬁ!&?i&{k@ AT
onga

i o
Texto vigente, en su caso Texto del documento que se opina Texio propuesto

Escriba los argumentos correspondientes:

ety

3fiale |2 opcion que considere correcta (OPGION

: xéxw&»wwwmm hed wﬁwmmmkgmam ot m.m.xxf.\mm ety mmm N AN

6.1. El proyecto presenta impacto presupuestat

Marque Impacto presupuestal
[lxll
Si
No
Se desconoce

8.2 Si sefialo SI, indigue el monio aproximado

] o]
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1.0 PROPOSITO

1.1Contar con los mecanismos necesarios que se deben llevar a cabo para el funcionamiento
del Comité de Normatividad y Derechos Humanos del Consejo Nacional para la Prevencion y el
Control de VIH/SIDA, con el fin de coadyuvar en el desarrollo de las tareas que el Comité tiene
encomendadas.

2,0 ALCANCE

2.1A nivel interno el procedimiento es realizado por la Subdireccién de Normatividad y Apoyo
Técnico coadyuvar en el desarrollo de las tareas que el Comité tiene encomendadas.

2.2A nivel externo no aplica

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1El Secretario Técnico de Consejo Nacional CONASIDA y Director General de Centro
Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA, serd el facultado para designar al
Coordinador del Comité de Normatividad y Derechos Humanos.

3.2La Subdireccién de Normatividad y Derechos Humanos a través del Coordinador del Comité
sera el responsable de:

- Realizar los trémites necesarios para invitar a las sesiones a los miembros del Comité.
- FElaborar la orden del dia de las sesiones y verificar que se integre el quérum necesario.

- Informar al Secretario Técnico del CONASIDA y Director General de Centro Nacional para la
Prevencion y el Control del VIH/SIDA de la inasistencia del Coordinador a las sesiones ordinarias
o extraordinarias.

- Levantar las actas 0 minutas correspondientes en cada sesion.

- Dar seguimiento a los acuerdos tomados en el seno de Comité de Normatividad y Derechos
Humanos e informar al mismo, su avance.

- Realizar los tramites necesarios para subir la minuta o acta de acuerdos, a la pagina Web del
CONASIDA
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Direccion de Atencién integral

6. Procedimiento para el funcionamiento del Comité de Normatividad y
Derechos Humanos.

4.0  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ocumento o

esponsabl

Director(a)
General

gage:

Nombra al titular de la Subdireccion de Normatividad y
Apoyo Tecnico por parte del Secretario Técnico del
CONASIDA, Coordinador de Comisién Nacional de
Derechos Humanos.

Subdirector(a)
de Nermatividad
¥ Apoyo Tecnico

Recibe y revisa informacion ¥ turna al Departamento de
Normatividad y Derechos Humanos para la elaboracion
de ia Orden del Dia

Jefe(a) de
Departamento
de Normatividad
¥ Derechos
Humanos

Elabora Orden del Dia

Envia invitaciones a los integrantes del Comité anexando
orden del dia para su conocimiento y asistencia, informa
ala Subdireccion de Normatividad ¥y Apoyo Tecnico

Oficio

Via electronica

Subdirector(a)
de Normatividad
y Apoyo Tecnico

10

1

12

13

14

15

Coordina las sesiones del Comité de Normatividad y
Derechos Humanos.

Verifica que se integre el guérum legal para dar inicio a
la sesién

Procede:

NO: Cancela y programa nueva fecha.

Si: Continua procedimiento

Levanta las actas o minutas correspondientes de cada
sesidn, Previamente sera revisada por el Coordinador y
el Secretario Técnico.

Envia a los miembros del Comité, via Internet para que
de haber comentarios o aclaracicnes sean tomados en
cuenta.

Firma y rubrica cada hoja del acta o minuta por el
Coordinador del  Comité de Normatividad y Derechos
Humanos.

Publica a la pagina Web del CONASIDA.

Verifica e! seguimiento a los acuerdos tomados en las
sesiones del Comité e informar al mismo de su grado de
avance.

Apoya las sesiones extraordinarias se llevan a cabo a

peticion de las partes para tratar asuntos o femas
especificos.

Presentar ante la Secretaria técnica los acuerdos que
deben ser avalados por el CONASIDA, para su
aprobacion.

Lista
asistencia

Acta o Minuta

de

Director(a)
General

16

Presenta ante CONASIDA los posibles acuerdos para
aprobacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General

Subdireccion de Normatividad y
Apoyo Tecnico

Jefatura de Departamento de
Normatividad y Derechos
Humanos

INICIO

DESIGNA AL

RECIBE ¥ REVISA

ELABORA ORDEN

COORDINADOR DE
COMISION

16

PRESENTA AL CONASIDA
LOS ACUERBOS PARA
APROBACION

{ TERMINA J

INFORMACION

5

COORDBINA SESIONES

DEL Dia

QFICIO

4

¥ -

ENVIA INVITACION A LOS
INTEGRANTES DEL
COMITE

DEL COMITE G

¥

VERIFICACIGN DE
QUORUM LEGAL 6

PROCEDE

REALIZA ACTAS O
MINUTAS

U ACTAQ
| MINUTA

ENVIO A INTEGRANTES
PARA REVISION Y 9
COMFNTARIOS

v

FIRMA ¥ RUBRICA DE 10
ACTA O MINUTA

¥

ENVIO A INTEGRANTES 11
PARA REVISION

¥

PUBLIGACKIN EN PAGINA
WER DE CONASIDA 12

v

VERIFICA SEGUIMIENTO A
ACUERDOS 13

¥

APOYO EN SESIONES
EXTRAORDINARIAS 14

¥

PRESENTA AL
SECRETARIQ TECNICO 15
ACUERDOS

CORREO
ELECTRONICC
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1- Reglamento Interior de la Secretaria de Sailud N/A
6.2- Manual de Organizacion ~ Especifico del Centro Nacional para la N/A
Prevencion y el Control del VIH/SIDA

6.3- Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevencion y el Gontrol del N/A
Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida

6.4- Reglamento de Comité de Normatividad y Derechos Humanos N/A

7.0 REGISTROS

Ha S _ e e
7.1- Acuses de recibo de . Subdireccién de Normatividad y  [N/A

invitaciones 5 afios Apoyo Técnico
: . . Subdireccion de Normatividad y  [N/A

7.2- Ordenes del Dia 5 arios Apoyo Técnico
. - Subdireccién de Normatividad y  [N/A

7.3- Actas 0 Minutas 5 afios Apoyo Técnico

8.0 GLOSARIO

8.1- CONASIDA: Consejo Nacional para ia Prevencion y el Control del Sindrome de
Inmunodeficiencia Adquirida.

8.2-CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
8.3-C.N.D.H.: Comité de Normatividad y Derechos Humanos

8.4-D.G. Direccion General de CENSIDA

8.5-5. N. A.T. : Subdireccion de Normatividad y Apoyo Técnico

8.6-D.N.D.H.: Departamento de Normatividad y Derechos Humanos.
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9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

2
7

G
bio.

No aplica . No aplica No aplica

I
Descripc on di

10.0 ANEXOS

NO APLICA
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SALUD Direccién de Atencion Integral § CWSIDA
7. Procedimiento para la realizacién de L
Actividades Educativas Hoja: 2 de 8

1.0 PROPOSITO

1.1 Contar con herramientas necesarias para la organizacion y realizacion de actividades de
capacitacién y actualizacién dirigidas al personal de salud que atiende personas con
VIH/SIDA, integrando todos los elementos necesarios comao programa académico, recursos
educativos y logistica para garantizar el éxito de |a realizacion de los talleres.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es realizado por la Direccidn de Atencidn integral a través
del Departamento de Programas Estatales, dando seguimiento a las actividades educativas
realizando cursos, talleres y foros, etc,

2.2 A nivel externo no aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1El Departamento de Programas Estatales es el drea responsable de:

- Convocar con el tiempo suficiente para el proceso de autorizacién y gestién de tramites
administrativos de los participantes.

- Cuidar que los temas de capacitacién estén seleccionados en funcion de la respuesta al
VIH/SIDA.

- Verificar que los invitados no hayan tomado la capacitacion en el tema a desarrollar en
ocasiones anteriores.

- Contar con un directorio actualizado del personal de salud de los estados.

3.2La Coordinacion Administrativa es el area responsable de:

- Asegurar que el recurso esté disponible en las fechas programadas para la realizacion de |as
actividades educativas.
-Apoyar cuando sea necesario, en las actividades logisticas y administrativas de las actividades
educativas.
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PROCEDIMIENTO

Direccién de Atencion Integral

7. Procedimiento para la realizacion de Actividades Educativas

4.0. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documento o

SI: Confirma que el proveedor sugerido es el indicado

..~ Responsah lescripcion de actividades : . anexo
Jefa (e) del Confirmar con la Coordinacion Administrativa ia Correo
Departamento de asignacion y disponibilidad del recurso financiero para | electronico
Programas la realizacion del taller de capacitacién.

Estatales
Coordinadora 2 | Informa sobre ia disponibilidad y asignacion del recurso
{or) financiero para realizar el tafler de capacitacion:
Administrativa Procede
2 NO: Regresa la actividad 1
Sl: Calcula nimero de participantes a convocar.
Jefa (e) del 5 | Elabora carta descriptiva del taller, que incluye; | Memorandum
Departamento de Objetivo, temas, actividades, tiempos y materiales Programa
Programas 6 | Elabora y envia invitaciones a las autoridades de salud | @cademico
Estatales de los estados convocados, con copia a las y los fnvitacion
responsables estatales, especificando temas, sede, | Oficial
fecha a realizarse y nimero de personas de su entidad
que pueden asistir,
7 Recaba firma de las autoridades de CENSIDA yenviaa
los destinatarios.
8 Recibe de los estados, lista de nombres de quienes
participaran en las actividades.
9 | Solicita ata Coordinacion Administrativa cotizaciones de
tres posibles sedes.
Coordinadora 10 | Recibe Memorandum con solicitud del Departamentode | Memorandum
{or) . _ Programas Estatales para que se coticen minimo tres Estudio de
Administrativa hoteles y decida la sede para lievar a cabo la actividad | mercado con
educativa. cotizaciones
11 Realiza estudio de mercado con por lo menos tres
posibles proveedores.
12 | Selecciona la mejora opcién propone e informa al
Departamento de Deteccién y Consejeria la opcion
sugerida.
Jefa (e) del 13 | Conoce el proveedor sugerido:
Departamento de Procede.
Programas 141 NO: Regresa a la actividad 4
Estatales 15




PROCEDIMIENTO

Direccion de Atencién Integral

SALUD
e 7. Procedimiento para la realizacién de Actividades Educativas
16 Elabora invitaciones personalizadas, indicando fecha,
sede y servicios que se cubren con la invitacion.
17 | Recaba firma de autoridades de Censida
Jefa (e) del 18 o e b i
Departamento de Envtg invitaciones a los participantes con las copias
Programas Estatales 1g | consideradas.
Elabora relacion de participantes confirmados con datos
de vigje y hospedaje y solicita a la CA, adquisicion de
boletos de avion y contratacién de servicios de
hospedaje y alimentacion,
20 Solicita requerimientos de papeleria
21 Recibe solicitud del Departamento de Programas Lista de
Jefe(a) del Estatales lista de invitados confirmados y necesidades | invitados
Departamento de de boletos de avion Relacién
Recursos Humanos, 22 | Recibe Memorandum con solicitud de material de de
Financieros y papeleria boletos
Materiales 23 | Compra de boletos de avién, contrata servicios de avidn
necesarios. Relacion de
24 | Envia itinerarios de boletos de avién ael Departamento | papeleria.
de Programas Estatales
25 | Recibe itinerarios de vuelo y los envia a los | Listasde
Jefa {e) del participantes. asistencia
Departamento de 26 | Confirma Ia contratacion de servicios de hospedaje y
Programas Estatales alimentacién para los participantes de la actividad
educativa.
27 , , L
28 Recibe la papeleria solicitada.

Realiza las actividades educativas

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Programas Estatales Coordinacién Administrativa Departamento de Recursos Humanos,

1

Financieros y Materiales
INICIO
¥

CONFIRMAR
DISPONIBILIDAD DE 2
RECURSO FINANCIERO
. INFORMA SOBRE
CORREQ L DISPONIBILIDAD
l 3
PROCEDE 1
5
ELABORA CARTA CALCULA NUMERC DE
DESCRIPTIVA DEL TALLER PARTICIPANTES
MEMORANDUM
6
v
ELABORA Y ENVIA
INVITACIONES
¢ 7
RECABA FIRMAS
L4 8
RECIBE I.ISTA DE
PARTICIPANTES
. 9 10
SOLICITA COTIZACIONES RECIRE MEMORANDUM
DE SEDES
| MEMO
11
ki
REALIZA ESTUDIO DE
MERCADO
, ESTuDiO
12
A

SELECCIQONA LA OPCION
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Departamento de Programas Estatales

Coordinacién Administrativa

Humanos, Financieros y Materiales

Departamento de Recursos

GCONQOCE AL PROVEEDOR

13

.

PROCEDE

CONFIRMA AL
PROVEEDGR

!

ELABORA INVITACIONES

A

( TERMINA J

LISTAS

PERSONALIZADAS 16
RECABA FIRMAS 17
ENVIA INVITACIONES 18
ELABORA RELACION DE
PARTICIPANTES 19
- 21
SOLICITA PAPAELERIA .|  RECIBE soLCITUD DE
B BOLETOS DE AVION
20 ¥
RECIBE SOLICITUD
PAPELERIA 22
COMPRA BOLETOS DE 23
25 AVION
RECIBE ITINERARIO B ENVIA [TINERARIO DE o4
< VUELOS
é BOLETOS
CONFIRMA Bl
CONTRATACION 28
RECIBE PAPELERIA
27
REALIZA ACTIVIDADES 28
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

RN

adores al

6.1- Ley Federal de los Traba] Servicio del Estado, Reglamentaria del

Apartado B del articulo 123 constitucional

6.2- Condiciones Generales de Trabajo Vigentes de la Secretaria de Salud N/A
6.3- Manual de Organizacién Especifico del Centro Nacional para la Prevencion N/A
y el Control del VIH/SIDA

6.4- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A

7.0. REGISTROS

TR =
mpo/d

il

[ Re

i

AL

.
il
5%2‘%&%%&

7.1- Acuse de recibo de las .
invitaciones para 5 afios Estatales

Secretarios de Salud

carta descriptiva, directorio, ; Estatales
presentaciones en p.p. , 5 afios

memoria grafica y
constancias

7.2- Acuse de recibo de las Departamento de Programas N/A
invitaciones para las y los 5 afos Estatales

participantes

7.3- Acuse de recibo Departamento de Programas N/A
solicitud de boletos de > afios Estatales

avion, servicios y papeleria

7.4- Lista de asistencia, Departamento de Programas N/A
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7. Procedimiento para la realizacién de Hoia: 8 de 8
Actividades Educativas oia: 8 de
8.0 GLOSARIO

8.1~ Educar: Proporcionar conocimientos o habilidades a una persona para darle una
determinada formacidn

8.2- Actividades educativas: Cursos, talleres, simposios, mesas de discusién, etc. que
contribuyen a proporcionar y fortalecer conocimientos o habflidades en una persona para una
determinada formacién.

8.3- DAI: Direccién de Atencién Integral

8.4- CA: Coordinacién Administrativa

8.5- DRHFM: Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

8.6- DPE: Departamento de Programas Estatales

8.7- CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencién y el Control del VIH/SIDA

8.8- SPPS: Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud

8.9- SAl: Servicios de Atencién Integral

8.10- CAPASITS: Centros Ambulatorios para la Prevencién y Atencion al SIDA y ofras
Infecciones de transmision Sexual

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica Ne aplica No aplica

10.0 ANEXOS
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8.- PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE INFORMES Y
REPORTES PERIODICOS SOBRE DETECCION
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SALUD Dir.'eccién de Atencion Integral _ CENSHD:’\
e 8. Procedimiento para Ia generacién de
informes y reportes periddicos sobre Hoja: 2 de 6
deteccion.
1.0 PROPOSITO

2,0

3.0

1.1Integrar los informes o reportes que permitan dar a conocer los avances en materia de
deteccion y consejeria.

ALCANCE

2.1A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccién de Atencion Integral v [a
Subdireccion de Normatividad Yy Apoyo Técnico a fravés del Departamento de Deteccién ¥
Consejeria.

2.2A nivel externo es aplicable a la Direccion General de Informacion en Salud
POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1La Direccion de Atencién integral a través de la Subdireccion de Normatividad y Apoyo
Tecnico, determinaré e tipo y nimero de informes a elaborar por el Departamento de Deteccion
y Consejeria.

3.2E! Departamento de Deteccion y Consejeria es el drea responsable de:

Consultar trimestralmente la informacion sobre detecciones, generada por Ia Direccién General
de informacién en Salud a través de g plataforma de Cubos Dinamicos o de fuentes de
informacion internas en el CENSIDA

Integrar los informes en forma trimesiral y anualmente, asi como a solicitud de areas superiores.
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PROCEDIMIENTO

Direccion de Atencion Integral

8. Procedimiento para la

deteccion,

generacion de informes y reportes periddicos sobre

4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

esponsabl

P actividades

~Documento .

o-anexo

Solicita informes y reportes sobre ias detecciones de

Director(a) de Solicitud
Atencién Integral VIH e ITS. de informe
Subdirector(a) 2 Recibe soliciiud e instruye al Departamento de Informe y
de Deteccion y consejeria para su eiaboracion. reporte
Normatividad y
Apoyo Técnico
Jefe(a) 3 | Recibe instruccion e identifica informe y/o reporte | Integracion
Departamento de requerido. de informe
getecc;!or"ny 4 ldentifica fuentes de informacion, selecciona datos ¥ ylo reporte
onsejeria procesa.
5 Elabora y envia informe y/o reporte a la Direccion de
Atencion Integral para su validacién y autorizacion.

Subdirector(a) de 6 Recibe y revisa informe sobre deteccién
Normatividad y Apoyo Procede Reporte
Técnico 7 NO: Regresa al punto 3 para efectuar adecuaciones

3 Si: Valida y autoriza
Jefe(a) Departamento 9 Recibe comunicacién de validacion y autorizacién e

de Deteccién y
Consejeria

informa a las instancias solicitantes y /o equipos de
salud

TERMINA PROCEDIMIENTO
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8. Procedimiento para Ia generacion de

informes y reportes periédicos sobre
deteccion,

CIENSIDA

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Atencion integral Subdireccion de Deteccion y Consejeria

Departamento deDetecgion y Consejeria

Py — ]

Hoja: 4 de 8

VALIDA Y AUTORIZA

SOLICITUD DE
INFORMACION SOBRE
DETECCIONES VIHE ITS 2 3
SOLICITUD » RECIBE SOLICITUD E RECIBE INSTRUCCION
e INSTRUYE ¥
INFORME Y | INFORME
REPORTE ! —
IR v 4
IDENTIFICA FUENTES DE
INFORMACION
6 5
RECIBE Y REVISA P ELABORA Y ENVIA
INFORME 4 HINFORME
9

R 3 RECIBE AUTORIZACION

| TERMINA )




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
SALUD Direccion de Atencion Integral _
T s 8. Procedimiento para Ia generacion de
informes y reportes periodicos sobre Hoja: 5 de 6
deteccion.

e o
6.1 Reglamento Interior de I3 Secretarfa de Salud

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la Prevencion N/A
y el Control del VIH/SIDA

8.3 Base de Datos de la Direccién General de Informacién en Saiud . N/A

7.0 REGISTROS

7.1- Informes S afios Departamento de Deteccio
Consejeria

7.2- Reportes 5 afios Departamento de Deteccion y N/A
Consejeria

8.0 GLOSARIO

8.1.- Base de datos: Conjunto de datos almacenados independientemente del programa

8.2.- Informe: Documento que contiene datos yftexto que indican Ia situacion que guarda un programa
0 parte de él.

8.3.- DAI: Direccién de Atencion integral

8.4.- SCE: Subdireccion de Coordinacion Estatal

8.5.- DDC: Departamento de Deteccion y Consejeria

8.6.- ENSIDA: Centro Nacional para la Prevencién y el Control del VIH/SIDA

8.7.- DGIS: Direccién General de Informacién en Saiud
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Direccién de Atencion integral CENSIDA
SALUD rec oral _
T m e 8. Procedimiento para Ia deneracion de
informes y reportes periodicos sobre Hoja: 6 de 6

deteccién.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

R
Scipeien d
No aplica No aplica No aplica
10.0 ANEXOS

No aplica
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Contratos para la prestacion de servicios.

9.-PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION DE CONTRATOS PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS.
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SALUD Direcceion de Atencion Integral CE}??
T A 9. Procedimiento para la formalizacion de .
Cx . . Hoja: 2 de 6
contratos para la prestacion de servicios.

1.0 PROPOSITO

1.1 Contar con instrumentos consensuales, mediante la formalizacién de actividades a
realizar por parte de los prestadores de servicios profesionales, con el fin de contribuir en el
desarrollo de las tareas del Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA
(CENSIDA).

2.0 ALCANCE

2.1A nivel interno el procedimiento es realizado por Departamento de Normatividad y
Derechos Humanos, para la elaboracién de contratos para la prestacion de servicios
profesionales.

2.2 A nivel externo no aplica

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las Direcciones de Atencién Integral, Direccion de Investigacién Operativa y Direccidn de
Prevencion y Participacion Social {Direcciones de area), deberan presentar la siguiente
documentacién para solicitar la elaberacién de contrato de prestacion de servicios:

o Contar con la disponibilidad presupuestal para la contratacién de los servicios y la partida
presupuestal en la que se ejercera, la cual debera ser emitida por la Coordinacion
Administrativa, mediante oficio.

» Terminos de referencia, en los que se indique el objeto y los alcances de |a prestacion del
sServicio.

» Copia de los documentos con los que se acredite la constitucion de la em presa que prestara
el servicio.

3.2El Departamento de Normatividad y Derechos Humanos, sera el responsable de elaborar
el contrato para la prestacion de servicios profesicnales.

3.3La Subdireccion de Normatividad y Apoyo Técnico revisa que el contrato haya sido
elaborado conforme a los lineamientos emitidos por la Coordinacion General de Asuntos
Juridicos y Derechos Humanos,
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PROCEDIMIENTO

Direcccién de Atencion Integral

9. Procedimiento para la formalizacién d

servicios.

e contratos para la prestacion de

]

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Doclimento.

Direcciones de Area

seripcion defactividad i .0/anexo. -
X Recibe de las diferentes areas mediante memorandum o | Memorand
Subdirector(a) de correo electronico la solicitud para ia elaboracion de | um
Normatividad y Apoyo contrato de prestacion de servicios adjuntando Ia
Tecnico documentacion requerida y envia al Departamento de
Normatividad y Derechos Humanos.
2 Recibe y revisa documentacisn requisitada Contrato
Jefe(a) del 3 Elabora contrato
Departamento de 4 Envia contrato al 4rea solicitante para revision vy visto
Normatividad y bueno de la parte técnica.
Derechos Humanos., 5 Procede:
6 No: Regresa a la actividad 1
Si: Continua procedimiento.
7 Revisa contrato y envia al Departamento de Contratg
Normatividad y Derechos Humanos para continuar con | Memorand
Direcciones de Area el procedimiento um
Procede:
38 No: Regresa a la actividad 2
o) Si: Continua procedimiento
Jefe(a) del 10 Conduce Ia impresién de dos contratos originales,
Departamento de adjuntando los anexos correspondientes, rubrica.
Normatividad y 11 Remite a la  Subdireccion de Normatividad y Apoyo
Derechos Humanos. Tecnico para revision, rubrica Y remite al area solicitante
para firma vy rubrica.
Subdirector(a) de
Normatividad y Apoyo 12 Revisa, rubrica y remite al area solicitante para firma y
Tecnico rubrica.
13

Firma y rubrica los dos contratos originales, solicita Ia
firma de la Direccién General Y la parte contratante.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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contratos para la prestacién de servicios,
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Hoja: 4 de 6 J

Subdireccion de Normatividad y A Y0 Departamento de Normatividad N ;
: Y Apoy P y Direcciones de Area
Tecnico Derechos Humanos
% 1
SOLICITUD DE 2
ELABORACION DE
CONTRATOS
RECIBE ¥ REVISA
MEMORANDUM ) DOCUMENTACION
R i 3
ELABORA CONTRATO
| CONTRATO |
ENVIA CONTRATO Al
AREA SOLICITANTE
7
CONTINUA - REVISA CONTRATO ¥
PROCEDIMIENTO hatf REGRESA
NO 8
3
PROCEDE 3
—
10
CONDUGE IMPRESION DE CONTINUA
CONTRATOS PROCEDIMIENTG
12 ‘L 11 CONTRATO
REMITE PARA FIRMA Y - T
REVISA Y RUBRICA ¥ I RUBRICA
EMITE < 13
- 5. FIRMAY RUBRICA EN DOS
Ll TANTOS

¥
l TERMINA )

_
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AT sav 9. Procedimiento para la formalizacion de ..
s .. Hoja: 5de 6
contratos para la prestacién de servicios.

e | G

i i & ! ‘%%3 Sé‘i_% ‘

6n Publica Federal N/A
6.2- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios def Sector Publico N/A
6.3- Cadigo Civil N/A
6.4- Lineamientos y Requisitos Generales 3 que deben sujetarse desde el punto de N/A
vista juridico los Contratos, Convenios, Acuerdos, Bases y demas Instrumentos
Consensuales que la Secretaria de Salud genere, incluidos los Internacionaies,
6.5- Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacionat para la Prevencién y N/A
el Control del VIH/SIDA
8.6- Reglamento Interior de Ia Secretaria de Salud N/A

7.0 REGISTROS

Y i s Sl i '-.": ﬁ%&%ﬁ%ﬁ%\cﬁ ;
orandum Departamento de N/A

5 afios Normatividad y Derechos
Humanos

7.2- Contrato Departamento de N/A
5 afios Normatividad y Derechos
Humanos

Departamento de N/A
5 afios Normatividad y Derechos
Humanos

7.3- Correo electronico
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SALUD Direcccion de Atencion integral :\:S’DA
AR 9T i 9. Procedimiento para Ia formalizacién de -
‘e . . Hoja:6de B
contratos para la prestacion de servicios.
8.0GLOSARIO

8.1- Area Solicitante: La direccion de area del CENSIDA que necesita contratar un servicio
profesional.

8.2- CENSIDA: Centro Nagional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.

8.3- CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS: Es aquel en el cual ung persona
tamada profesionista se obliga a prestar sus servicios profesionales, técnicos, cientificos o
artisticos en beneficio de otra tamada cliente, quien a su vez se obliga a pagar los honorarios
pactados.

8.4- C.A.: Coordinacién Administrativa.

8.5- D.A.L.: Direccion de Atencién Integral.

8.6- D.1.O.: Direccién de Investigacién Operativa

8.7- D.N.D.H.: Departamento de Normatividad y Derechos Humanos,

8.8- D.P.P.S.: Direccion Prevencion y Participacion Social.

8.9- 8.N.A.T.: Subdireccion de Normatividad y Apoyo Técnico.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS

No aplica
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BT 10. Procedimiento para la formalizacion de
convenios con Organizaciones de la Hoja: 1 de 7
Sociedad Civil o Institiciones Academicas. N

10.- PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION DE CONVENIOS CON
ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL O INSTITUCIONES
ACADEMICAS.
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Direcccién de Prevencion ¥ Participacion Social

10. Procedimiento para Ia formalizacion de
convenios con Organizaciones de Ia Hoja: 2 de 7
Sociedad Civil o Institiciones Academicas,

SALUD.

TERRARIOY AL

1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer los mecanismos necesarios que se deben lievar a cabo para la formalizacion
de convenios celebrados entre el Centro Nacional para ia Prevencion y el Control del

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es realizado por [a Subdireccion de Normatividad y Apoyo
Técnico realizando los convenios de colaboracion con las Organizaciones de I3 Sociedad
Civil o Instituciones Académicas.

2.2A nivel externo aplica a las Organizaciones de la Sociedad Civil e Instituciones
Academicas, que solicitan |a formalizacién de convenios.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Derivado de las Organizaciones de la Sociedad Civil o Instituciones Academicas, que son
beneficiadas para desarrollar proyectos de prevencion focalizada de |a Transmision Sexual
del VIH y otras infecciones de Transmision Sexual, derivado de las Convocatorias Pubiicas
que emite Censida, la Direccion de Prevencion y Participacién Social indicara las
Organizaciones de la Sociedad Civil o Instituciones Académicas, con las que se suscribira
convenio de colaboracién.

3.2La Direccion de Prevencion y Participacion Social Yy la Subdireccion de Normatividad y
Apoyo Técnico elaboran calendario de citas para el suscricion de convenios con las
Organizaciones de la Sociedad Civil o Instituciones Académicas.

3.3La Subdireccién de Normatividad y Apoyo Técnico sera el srea verifica que las
Organizaciones de |a Sociedad Civil o Instituciones Académicas, previo a |a suscripcion del
convenios presenten la siguiente documentacién en original para su cotejo:

» Acta Constitutiva

» Acta protocolizada {(para los casos de acreditar represente legal diferente al establecido en
el acta constitutiva o por algin cambio de direccion o objeto social)

» Clave (nica de Inscripcion en ef Registro. (CLUNI).

* Comprobante de Domigilio Fiscal

s Identificacion Oficial del Representante Legal

3.41.a Subdireccion de Normatividad y Apoyo Técnico verifica que la informacién cotejada se
encuentre en el registro de informacién electronica.
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3.5 Las organizaciones de Ia Sociedad Civil 0 Instituciones Académicas con las que se
suscriba convenios Deberan presentar la siguiente:

- Acta Constitutiva,

- Acta protocolizada (para los casos de acreditar represente legal diferente al estabiecido
en el acta constitutiva o por algln cambio de direccion o objeto social)

- Clave Unica de Inscripcion en el Registro. (CLUNI).

- Comprobante de Domicilio Fiscal

- Identificacion Oficial del Representante Legal

- Proyecto a desarrollar por la Organizaciones de ia Sociedad Civil o Instituciones
Académicas,

3.6 Encasode quela documentacién solicitada a las organizaciones de la Sociedad Civil o
Instituciones Académicas con las que se suscriba convenios, no cumpla con los requisitos
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Direcccién de Prevencién vy Participacién Social

de la Sociedad Civil o Institiciones Academicas.

10. Procedimiento para la formalizacion de convenios con Organizacionej

4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Document .
.. Responsabl Ac scripci  actividade: 00 anexo
Director(a) de 1 Envia relacién de Organizaciones de Ia Sociedad Civil o | Relacién
Pr evenciony Instituciones Académicas con las que se suscribira
Praticipacién Social convenio, registro y asignacion de nimero de convenio,

, 2 Emite la propuesta de calendario con los dias y horario | Propuesta
Subdirector(a) de para el cotejo de documentos y la firma del convenio por
Normatividad y parte de las Organizaciones de la Sociedad Civil o
Derechos Humanos. Instituciones Académicas y envia a Ia Direccion de

Prevencion y Participacion Social para Vo. Bo.
Director(a) de 3 Recibe propuesta y valida calendario
Preve_ncaon y Procede
Praticipacion Social 4 L
NO: Regresar actividad 2
5 SI: Continua procedimiento
6 Elabora convenio de colaboracion, Convenio
Subdirector(a) de 7 Verifica que la informacién solicitada para cotejo se
Normatividad y encuentre en el registro de informacién electrénica
Derechos Humanos.
8 Realizg el Cotejo de documentacion contra enunciada en
la politica 3.5 por Ia Organizaciones de |a Sociedad Civil
o Instituciones Académicas
Procede:
9 I NO: Cancela proyecto.
10 SI: Firma de convenio Por parte de |a Organizaciones de
la Sociedad Civil o Instituciones Académicas
11 Remite convenio integrado con los anexos cotejados
debidamente firmado y rubricado por lg Organizaciones
de ia Sociedad Civil o Instituciones Académicas, para
rubrica vy firma del Direccién de Prevencion y
Participacién Social.
12| Remite convenio integrado con ios anexos cotejados | Convenio
Director(a) de debidamente firmado y rubricado por la Organizaciones
Pre\n_'e_ncm'n‘ y de la Sociedad Civil o Instituciones Académicas, y la
Praticipacién Social Direccién de Prevencion y Participacion Social para firma
del Director General.
13 Entrega convenio debidamente requisitade a Ia
Organizaciones de ia Sociedad Civil o instituciones
Académicas.
| TERMINA PROCEDIMIENTO N
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DIAGRAMA DE FLUJO
r Direccion de Prevencion y Participacion Social Subdirector de Normatividad y Derechos Humanos
ey 1
ENVia RELACJON PARA
CONVENIO 2
: REMITE PROPUESTA DE
MEMORANDUM B CALENDARIO PARA
= e COTEJO
3 PROPUESTA
REGIBE PROPUESTA Y s T
VALIDA CALENDARIO -
PROCEDE
6
CONTINUA b ELABORA CONVENIO DE
PROCEDIMIENTO g = COLABORACION
CONVENIO
-
VERIFICA INFORMACION
ELECTRONICA 7
¥
REALIZA COTEJO 8
PROCEDE @
SN 10
FIRMAN CONVENIO ’
12 |
7
REMITE CONVENIO PARA l
FIRMA DS LA DG 1 h REMITE CONVENIO 11
$ 13
ENTREGA CONVENIO A
LAS 0O8C
¥
{ TERMINA )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENGIA

6.2- Ley Federa| de Fomento a las actividades realizadas por Organizaciones de ia N/A
Sociedad Cjvil

6.3- Manua| de Organizacion Especifico del Centro Nacional para g N/A
Prevencién y el Control dej VIH/SIDA

6.4- Reglamento Interior de Ja Secretaria de Salug NIA ]

7.0 REGISTROS

Subdireceion de
Normativigag ¥ Derechos
Humanos

de Convenio emitido por |3
Coordinacién General de
Asuntos Juridicos
Derechos Humanos, para la
Suscripeion con fas
Organizacioneg de la
Sociedad Civil ¢]
Instituciones Académicas.

7.2- Relacién de convenios

Direccion de Prevencion y
Suscritos con Jag Sociedad Participacion Social
Civil 0 Instituciones Subdireccion de
Académicas, Normatividad ¥ Derechos
Humanos
7.3- Convenio _ Direccion de Prevencion v
debidamente suscrito 5 afios

Participacion Social
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e 10. Procedimiento para la formalizacién de
convenios con Organizaciones de la Hoja: 7de 7
Sociedad Civil o Institiciones Academicas.
8.0 GLOSARIO

8.1.-L.A.: Institucién Académica.

8.2-CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y e! Control del VIH/SIDA.
8.3.-C.A.: Coordinacion Administrativa.

8.4.-C.G.A.J.yD.H.: Coordinacion General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos.
8.5.-D.N.D.H.: Departamento de Normatividad y Derechos Humanos.

9.0CAMBIOS DE ESTA VERSION

& Vo A i 7 Rtia s
No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS
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SALUD Direccion de Investigacion (?per?twa oA |
e 1. Procedimiento para |a Coordinacion de la
supervsion de los programas de VIH/SIDA E Hoja: 2de 9
ITS en las entidades federativas
1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1.-Coordinar la supervision al Programa de VIH/SIDA e ITS en Ias entidades federativas, realizada
por la Direccion de Atencién Integral, Direccidn de Prevencion y Participacion Social, Direccién de

seguimiento.

ALCANCE

2.1.-La Direccién de Investigacion Operativa realiza la coordinacion para llevar a cabo |a supervision

y cada area priorizara visitas de manera coordinada y estratégica. Se procurara realizar visitas
conjuntas para facilitar la integralidad.

2.2.-A nivel externo con las 32 Entidades Federativas.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1.-La Direccién General sers |a facultada de autorizar el Plan de supervisién mediante la Direccién
de Investigacion Operativa.

3.2.-La Direccion General sera Ia facultada de autorizar las comisiones del personal supervisor.

3.3.-La Coordinacién Administrativa sera la responsabie de verificar que exista disponibiiidad
presupuestal y programar los recursos en el presupuesto anual.

3.4.-Elaborar Plan de Supervision anual y presentarlo gz la Direccion General, para su
aprobacion.

3.5.-Elaborar Plan de Supervision anual y presentarlo a Ia Direccién General, para su aprobacion.

3.6.-Difundir para su consenso, el Pian entre todas las Direcciones del CENSIDA vy hacer ias
adecuaciones necesarias

3.7 -Elaborar y consensuar los instrumentos de supervision

3.8.-Realizar la capacitacién y coordinar el equipo de supervision,

3.9.-Elaborar los oficios de notificacian de la supervision a las autoridades estatales.
3.10.-Llevar un tablero de control de las supervisiones,
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3.11.-L.a Direccion de Investigacion Operativa, serd la responsable de informar a las otras Direcciones
y a la Coordinacién Administrativa, las fechas y sitios de cada visita de supervision, quince dias antes
de su realizacion,

3.12.-Las Direcciones de Atencion Integral, Prevencion y Participacién Social y Coordinacion
Administrativa, deberan informar e! personal que participara en la supervision, siete dias antes de su
realizacion, para elaborar los documentos respectivos.

3.13.-Cada Direccién de Area y Coordinacion Administrativa, sera la responsable de tramitar los
oficios de comisién de su personal,

3.14-El personal que realiza la supervision sera responsable de emitir los informes de supervision y
se integraran en formato especifico que debera ser revisado por el Director de Investigacion
Operativa. |

3.15.-Cada Direccién de Area sera la responsable de revisar y validar los informes de supervision de
SuU personal y realizar recomendaciones, de considerarlo necesario.

3.16.-La Direccion de investigacion Operativa integrara informe Unico de todas las areas y lo pondra
a consideracion de la Direccién General y otras areas para su aprobacion, antes de enviar informa a
la entidad supervisada. Este proceso debe realizarse en un periodo de dos semanas,
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Direccién de Investigacién Operativa

11. Procedimiento para Ia Coordinacion de la supervsion de los programas
de VIH/SIDA E ITS en las entidades federativas

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

escrpeio da

Documento o

anexo i

Director(a) de
Investigacion

Solicita suficiencia presupuestal a la Coordinacion
Administrativa.

Oficio y/o correo
electrénico

Direcciénes de

Area o
Coordinacion
Administrativa.

Operativa
Coordinacis 2 | Verifica disponibilidad presupuestal
n 3 Procede
Administrati NO: Termina procedimiento
va 4 Sl Informa a la Direccion de Investigacion Operativa
Direc.tpr(a)_'de S | Analiza las necesidades de supervision Fichas técnicas
gvestigacmn Boletin
perativa epidemiolégico
6 | Elabora plan anual Documento
7| Envia plan a las Direcciones de Area del CENSIDA Memorandum
para su validacion y/o correo
Procede electranico
g NO: Regresa 3 4
SI: ContinlGia procedimiento.
10 | Envian plan anual de supervision para auterizacion por | Memorandum
la Direccion General ylo correo
electronico
11| Recibe autorizacién de Ia Direccion General del plan Oficio
de supervision anual.
12 Procede
Envia oficio de notificacion de visita a las auforidades
estatales.
13 | Elabora oficio de comision del personal Oficio
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PROCEDIMIENTO

Direccién de Investigacién Operativa

11. Procedimiento para la Coordinacion de la supervsion de los programas
de VIH/SIDA E iTS en las entidades federativas

Propuestas de mejora y plazos de g supervision a los
Servicios Estatales de Salud Y copia a cada Direccién
via electrénica, integra expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

L 14 Elabora oficio de comision del personal Oficio
Direccidnes de Oficio
Area o
Coordinacion
Administrativa,
Director(a) de 15 | Recibe informes de supervision de todas las areas Integracion
investigacion de Informes

| Operativa
Director(a) de 16 | Analiza resultados de informe de  supervision, Informe
Investigacion recomendaciones y propuestas de mejora,
Operativa 17 NO: Se regresa al supervisor para hacer las
adecuaciones necesarias.
18 |'si: Continta ef procedimiento.
Este procedimiento se enlaza con el de la supervision
en entidades federativas

Director(a) de 19 | Envia informe final de I supervision Oficio
Investigacion
Operativa
Directpr(a)' de 20 | Recibe autorizacion de la Direccion General Memorand
Investigacion 21 | Envia informe oficial de resultados, recomendaciones, | UM
Operativa Oficio
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5.0  DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Investigacion Operafiva Coordinacién Administrativa Direcciones de Area

1

SOLICITA SUFICIENGIA 2
PRESUPUESTAL

VERIFICA DISPONIRILIDAD
PRESUPUESTAL
OFICIO :

PROCEDE

Sl 5
4
: ANALIZA NECESIDADES DE
INFORMA A L A DIRECCION 2y SUPERVISION
DE INVESTIGACION
OPERATIVA

FICHAS
6 TECNICAS . —— .

ELABORA PLAN ANUL Y
ENVIA A LAS DIRECCIONES  [<¢-
DE AREA

PROCEDE

RECIBE AUTORIZACION

% i ENVIAN AUTORIZACION "

NOTIFICACION A
AUTORIDADES ESTATALES 10

OFICD i

1

12
SOLICITA OFICIOS DE
COMISION

ELABORAN OFICIO DE
L COMISION

A4

RECIBE INFORME DE 13
SUPERVSIONDELAS |4
AREAS

%

ANALIZA RESULTADOS DE 14
SUPERVISION

PROCEDE

CONTINOA
PROCEDIMIENTO
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ClgN_SIDA

POy

Direccion de Investigacion Operativa

Coordinacion Administrativa

Direcciones de Area

17

ENVIA INFORME FINAL DE
LA SUPERVISION

OFICIO

18
¥

RECIBE AUTORIZACION DE
LA DIRECCION GENERAL,

19

¥

ENVIA INFORME FINAL DE
RESULTADOS, CON COPIA
A LAS DIRECCIONES DE
AREA

i

{ TERMINA )

Hoja: 7 de 9
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

\

b W e : i ‘ et b
6.1- Ma de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la Prevencion y N/A
el Controt del VIH/SIDA

6.2- Reglamento Interior de la Secretaria de Saiud N/A

7.0 REGISTROS

7.1- Agenda de 3 afios Direccion de Investigacion N/A

supervisiones Operativa

7.2- Formato de 3 afios Direccién de Investigacion N/A

identificacion de entidades Operativa

a supervisar.

7.3- Oficio de 3 afos Direccion de Investigacion N/A

notificacién Operativa

7.4~ Oficio de 3 afos Direccién de Investigacion N/A

Autorizacion Operativa

Oficio de comisién 3 afnos Direccién de Investigacion N/A
Operativa

7.5- Informe de Supervision 3 afios Direccion de Investigacion N/A
Operativa

7.6- Oficio e informe de 3 afos Direccién de Investigacion N/A

Propuestas de mejora Operativa

7.7- Oficio de avances 3 affos Direccién de Investigacion N/A
Cperativa

7.8- Correos 3 anos Direccion de Investigacion N/A

electronicos Operativa

7.9- Memorandum 3 afios Direccién de Investigacion N/A
Operativa

7.10- Informe de 3 afios* Direccion de Investigacion N/A

Resuitados Operativa
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8.0 GLOSARIO

8.1- CA: Coordinacion Administrativa.

8.2- CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencién y Controf del VIH/SIDA
8.3- DAI: Direccion de Atencién Integral.

8.4- DG: Direccién General.

8.5- DIO: Direccion de Investigacion Operativa.

8.6~ DPE: Departamento de Programas Estatales.

8.7- DPPS: Direccién de Prevencion y Participacion Social.

8.8- Direcciones de Area: Direccion de Prevencion y Participacion Social, Direccién de
Atencién Integral, Direccién de Investigacion Operativa.

8.9- Fichas estatales; Documento que concentra informacién sobre VIH/SIDA e ITS por
entidad federativa.

8.10- SIDA: sustantivo que define las manifestaciones clinicas de la infeccién por VIH.

8.11- Supervision. Proceso de control que identifica problemas en Ia operacion de los
Programas y propone propuestas conjuntas de solucién

8.12- VIH: Virus de Inmunodeficiencia Humana.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

aﬁ#gﬁf&%@ﬁg@@%@w
ST

| SI10T
R

No aplica No aplica

10.0 ANEXOS
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. 12.- PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE LA SUPERVISION DE LOS

PROGRAMAS DE VIH/SIDA E ITS EN LAS ENTIDADES

FEDERATIVAS.
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- 12, Procedimiento para el seguimiento de la
supervision de los programas de VIH/SIDA e
ITS en las Entidades Federativas

Hoja: 2 de 7

1.0 PROPOSITO

1.1 Realizar seguimiento a la supervision al Programa de VIH/SIDA e ITS en las entidades
federativas, realizada por la Direccién de Atencion Integral, Direccion de Prevencién ¥
Participacion Social, Direccion de Investigacion Operativa y Coordinacién Administrativa del
Centro Nacional para la Prevencién y el Control del VIH/SIDA, por medio de comunicados
con las autoridades estatales para asegurar la consecucion de |a supervision.

20 ALCANCE

2.1A nivel interno es Coordinado por ia Direccion de Investigacién Operativa, realiza Ia
supervision, siendo responsable de emitir los informes de supervisidn y dar seguimiento a las
propuestas de mejora, hasta su consecucién

2.2 A nivel externo con la Entidades Federativas.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1La Direccién General es la facultada para autorizar los oficios de seguimiento y avance
de las recomendaciones a las supervisiones

3.2La Direccién de Investigacién Operativa

» Elabora los oficios y anexa informe de supervision integrado, para envio a las autoridades
estatales, copia del documento a i persona responsable estatal del programa.

» Llevar un tablero de control de las supervisiones y el avance de las propuestas de mejora.

* Seguimiento por oficio o correo electrénico y/o de considerario necesario, visita presencial
de seguimiento. Incluye videoconferencias o reuniones programadas.

s También procede el seguimiento por comunicacion telefénica y realizar la anotacién de
avance en tablero de control.

3.3El personal que realiza la supervision sera responsable de emitir los informes de
supervision y dar seguimiento a las propuestas de mejora, hasta su consecucion.

3.4 Cada Direccion de Area podra remitir el seguimiento de manera semestral o cuando haya
avances en las recomendaciones de las visitas.

3.5 Los informes de supervisién deberan contener, los plazos y responsables de llevara cabo
las recomendaciones.
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12. Procedimiento para el seguimiento de la
Supervisién de los programas de VIH/SIDAE Hoja: 3de 7
ITS en las Entidades Federativas

3.65e debe contemplar en todas las visitas de supervision, el cumplimiento de las
actividades, compromisos, metas Yy administracion del SIAFFASPE.

3.7En todas las visitas, la supervision del programa se debe reaiizar lo mas
integralmente posible Y para eilo debe contarse con instrumentos que permitan
realizarlo, (cédulas de supervision) elaboradas con la participaciéon de todas las
areas.

3.8En todas las visitas se debe incluir revisién general del manejo de los insumos
estratégicos. Ingreso, almacenamiento, aplicacion, caducidad y abasto de condones,
pruebas rapidas y medicamentos, Retroalimentar a las areas estatales y federales
responsables de los hailazgos.
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SALUD

Direccién de Investigacion Cperativa

SPURETAPES DF S48 03>

de VIH/SIDA E ITS en

12. Procedimiento para el seguimiento de la supervision de los programas

las Entidades Federativas

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documento.o -

esponsabl LR Desceripeion de actividade anexo:

Director(a) de 1 integra informe de supervision por la Direccion de Informe

Investigacién Investigacion Operativa.

Operativa 2 Envia informe a las dreas de Censida

Direccion 3 Recibe informe para revision a Direccion General, CA y | correo

General, Direcciones de Area, para comentarios ¥ seguimiento,

Direcciones Procede

de Areay 4 NO: Regresa actividad 1

Coordinacion 5 Sl: Se informa a la DIO dar seguimiento

Administrativa

Director{a) de G Se registran Plazos y responsable de ejecutar | Tablero de

Investigacion recomendaciones. control

Operativa 7 Se notifica via oficial o por correo los avances, Correo

electrénico.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Investigacion Operativa

Direccion General, Direcciones de Area y
Coordinacién Administrativa

{ INCID }

v 1
‘ SE INTEGRA EL INFORME

DE SUPERVISION

. INFORME |

v
ENVIA INFORME A LAS
AREAS

| CORREOQ !

6
SE REGISTRAN PLAZOS Y

[ RECIBEN INFORME DE
T SUPERVISION

PROCERE

SE NFORMA LA DIRECCION
L DE INVESTIGACION
[

F-y

RESPONSABLES

v ’

NOTIFICA VIA OFICIAL O
CORREOQ LOS AVANCES

. CORREC

{  TERMINO l

¥ e T

OPERATIVA | DAR
SEGUIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
SALUD Direccion de Investigacion Operativa CELSIDA
. R 12. Procedimiento para el seguimiento de ia
4 supervision de los programas de VIH/SIDA E Hoja: 6 de 7
ITS en las Entidades Federativas

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

i

onal par

5
e

on T ONA

i3t

n Especifico del Centro Naci

rg
y el Control del VIH/SIDA

6.2- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

7.0REGISTROS

7.2-Oficioe  informe de 3 anos Direccién de Investigacién N/A
— Propuestas de mejora Operativa
g
' 7.3- Oficio de avances 3 afios Direccién de Investigacion N/A
Operativa
7.4- Correos 3 afios Direccién de Investigacion N/A
electronicos Operativa
7.5- Memorandum 3 afios Direccién de Investigacién N/A
Operativa
7.6- Informe de Resuftados 3 afios Direccién de Investigacion N/A
Operativa

8.0 GLOSARIO

8.1- CA: Coordinacién Administrativa.

8.2- CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y Control del VIH/SIDA

8.3- DAI: Direccion de Atencién Integral.

8.4- DG: Direccion General.

8.5- DIO: Direccién de Investigacién Operativa,

8.6- DPPS: Direccién de Prevencién y Participacion Social.

8.7- SIDA: sustantivo que define |as manifestaciones clinicas de la infeccion por VIH.
8.8- Supervision. Proceso de controi que identifica problemas en la operacion de los
Programas vy propone propuestas conjuntas de solucién

8.9- VIH: Virus de Inmunodeficiencia Humana.
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No aplica

No aplica
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insumos ylo recursos procedentes de Ia :
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13.- PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTURA DE LOS INSUMOS Y/O RECURSOS
PROCEDENTE$ DE LA FEDERACION (RAMO 12 Y FIDEICOMISO DE GASTOS
CATASTROFICOS) OTORGADOS A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS
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Rev. 0
Direccién General

SALUD.

13. Procedimiento para la captura de los
insumos y/o recursos procedentes de la
federacion (RAMO 12 Y FIDEICOMISO de Hoja: 2 de 9
gastos catastréficos) otorgados a las
Entidades Federativas

1.0-PROPOSITO

1.1-Realizar la captura de los iNsSumos y/o recursos mediante sistema electrénico, para la
elaboracién del convenio especifico y modificatorioc del AFASPE (Acuerdo para el
fortalecimiento de acciones de Salud Publica en las Entidades).

2.0-ALCANCE

2.1.-A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direccién de
Atencidn Integral, Direccién de Prevencion y Participacion Social, Direccion de Investigacion

Encuentro Nacional organizado por la Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud,

con la finalidad de integrar el Programa Anual de Trabajo y Proyectos Presupuestales
Federales,

2.2.-A nivel externo no aplica

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1.-La Direccién General sera responsable de:

3.2.-Asistira y designara a los representantes de las areas del Centro Nacionai para la
Prevencién y el Control del VIH/SIDA al Encuentre Nacional organizado por la Subsecretaria
de Prevencién y Promocién de |3 Salud, con la finalidad de integrar el Programa Anual de
Trabajo y Proyectos Presupuestales Federales.

3.3.-Las Direcciones de Atencidn Integral, Direccidn de Prevencién y Participaciéon Social e
Investigacion Operativa, diversas dreas de CENSIDA seran responsables de:

3.4.-Entregar a la Subdireccién de Coordinacién Estatal los requerimientos de insumos
durante el segundo trimestre de cada ejercicio,

3.5.-Asistir al Encuentro Nacional con |a finalidad de integrar el Programa Anual de Trabajo
y Proyectos Presupuestales Federales,
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Direccién General

SALUD
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13. Procedimiento para la captura de los
insumos y/o recursos procedentes de la
federacion (RAMO 12 Y FIDEICOMISO de Hoja: 3 de 9
gastos catastréficos) otorgados a las
Entidades Federativas

3.6.-La Subdireccién de Coordinacion Estatal sera responsable de:

3.7.-Solicitar y capturar la informacion concerniente a insumos durante el segundo trimestre
del ejercicio anterior a la elaboracién del convenio,

3.8.-Contar con nombre de usuario y contrasefia otorgados por Subsecretaria de Prevencién
y Promocién de la Salud, para el registro de los insumos y/o recursos en el sistema
electrénico.

3.9.-Consultar, modificar v validar Ia informacién dentro del sistema electrénico, segun lo
establecido por la Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud.

3.10.-Registrar en el Acuerdo para el fortalecimiento de acciones de Salud Pdblica en las
Entidades los insumos y/o Fecursos, que proporciona la federacién ya sea por conducto de|
fideicomiso de gastos catastroficos o por Ramo 12, apoyo federal.

3.11.-Capturar y/o modificar la informacién correspondiente a los insumos y/o recursos que
proparciona la federacion.

3.12.-Proporcionar a la Subsecretaria de Prevencién y Promocién de ia Salud Ia informacion
requerida para modificar el convenio especifico en estricto apego a las disposiciones juridicas
aplicables.

3.13.-La Coordinacién Administrativa sers el area responsable de:
3.14.-Resguardar los convenios especificos y modificatorios en caja de seguridad.
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PROCEDIMIENTO

Direccién General

13. Procedimiento para ia captura de los insum
de la federacién (RAMO 12 Y FIDEICOMIS
otorgados a las Entidades Federativas

08 y/o recursos procedentes
O de gastos catastroficos)

4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director(a)
General

de la Salud convenio(s) de AFASPE para firma
Firma y envia convenio(s) firmados a la Subsecretaria
de Prevencion v Promocion de la Salud

esponsabl , . Descripcion de actividade '
. 1 Emite la solicitud de informacion relativa a insumos ylo | Memorandum
Subdirector(a) recursos a la Direccion de Atencién Integral, Prevencién | Correo
de . y Participacion Social y la Direccién de Investigacion | electrdnico
Coordinacion Operativa mediante memorandum y via electrdnioa
Estatal
, . 2 Recibe solicitud de informacion relativa a insumos ylo | Memorandum
Diversas areas recursos Correo
de CENSIDA 3 Envia informacion mediante memorandum y via | electrénico
efectrénica
Subdirector(a) 4 Recibe informacién de la Direccidn de Atencion Integral, | Memoréndum
de . Direccion de Prevencién vy Participacién Social y | Correo
Coordinacion Direccion de Investigacién Operativa. electrénico
Estatal 5 Revisa que la informacién cumpla con io requerido
5 Procede:
7 NO: Regresa a la actividad 1
Si: Integra informacion para captura en Encuentro
Nacional, en cuanto se reciba |a invitacion
Director(a) 8 Recibe de la Subsecretaria de Prevencién y Promocion | Oficio
General de la Salud invitacion para participar en el Encuentro
Nacional y designa a personal que asistira.
9 Notifica mediante oficio a Ia Subsecretaria de
Prevencién y Promocidn de la Salud ios asistentes al
Encuentro Nacional
Diversas 10 Asisten las areas involucradas para la integracion de
areas de Programa Anual de Trabajo y Proyectos
CENSIDA Presupuestales Federales
, 11 Captura informacién en sistema electronico Reporte
ggbdlrector (@) 12 Emite reporte electrénico para la Subsecretaria de
Coordinacion Prevenglon y Promocién de la Salud, para elaboracion de
Estatal convenios
13 Recibe de la Subsecretaria de Prevencion ¥y Promocion | Convenios
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PROCEDIMIENTO

Direccion General

13. Procedimiento para la captura de los insumos y/o recursos procedentes
de la federacion (RAMO 12 Y FIDEICOMISO de gastos catastroficos)

otorgados a las Entidades Federativas

!

. 14 Recibe copia fotostatica certificada de convenio(s) Convenios
8:3%:(3) 15 Entrega convenio(s) a las Direcciones de Atencién
Integral, Prevencién y Participacién Social e
Investigacion Operativa
Diversas 16 | Recibe convenio(s) Convenios
areas de 17 | Envia mediante memorandum convenios a la
CENSIDA Coordinacién Administrativa para su resguardo
. 18 | Recibe convenios especifico y modificatorios Convenios
Coordin 19 | Resguarda en caja de seguridad
ador
& TERMINA PROCEDIMIENTO

strativa
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Coordinacion

Estatal

Direcciones de Censida

Direccion General

Coordinacion Administrativa

INICIO

EMITE LA SOLICITUD DE
INFORMACION DE INSUMOS

ALAS DIRECCIONES DE 2
AREA RECIBEN SOLICITLID DE
CORREO i INFORMAC(ON DE
o INSUMOS
N 3
4 RECABAN INFORMACION Y
ENVIAN AL REMITENTE
RECIBE INFORMACIONDE |,
LAS DIRECIONES DE AREA [
MEMORANDLUM
5
v
REVISA QUE LA
INFORMACION CUMPLA
CON L.O REQUERIDG

PROCEDE

INTEGRA INFORMACION
PARA CAPTURA
ENCUENTRO NACIONAL

11

CAPTURA INFORMACION
EN SISTEMA
ELECTRONICO

10
ASISTEN A ALA
INTEGRACION ANNUAL DE
‘ TRABAIC Y PROYECTOS
kg PRESUPUESTALES
FEDERALES

.

EMITE REPORTE
ELECTRONICO A LA
SUBSECRETARIA PARA
ELABORACION DE
CONVENIOS

k-3

RECIBE DE LA
SUBSECRETARIA
INVITACION PARA EL
ENCUENTRO NACIONAL

9

hd

OFIClO

NOTIFICA MEDIANTE
OFICIO A LA
SUBSECRETARIA LOS
ASISTENTES

oFIclo
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federacion (RAMO 12 Y FIDEICOMISO de
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Entidades Federativas

CENSIDA

Rev. 0

Hoja: 7 de 9

Subdireccion de Coordinacian
Estatal

Direcciones de Censida

Direccién General

Coordinacion Administrativa

16

RECIBEN CONVENIOS

13

RECIBE DE LA
SUBSECRETARIA
CONVENIOS DE AFASPE
PARA FIRMA Y REGRESA

& 14

RECIBE COPIA
CERTIFICADA DE
CONVENIOS

156

w

ENTREGA CONVENIOS A
LAS DIVERSAS AREAS DE
CENSIDA

£

. CONVENIOS

17

7

ENVIA CONVENIOS A LA
COORDINACION

ADMINISTRATIVA

CONVENIO.

>

i8

RECIBE CONVENIOS
ESPECIFICOS ¥
MODIFICATORIOS

CONVENIDS

19

v

RESGUARDA EN CAJA DE
SEGURIDAD

¥

{ TERMINO )
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SALUD Direccion General CENSIDA
e 13. Procedimiento para ia captura de los e
I insumos yfo recursos procedentes de |a
' federacion (RAMO 12 Y FIDEICOMISO de Hoja: 8de 9
gastos catastréficos) otorgados a las
Entidades Federativas
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
6.1- Manual de Organizacién Especifico del Centro Nacional para la Prevencién
y el Control de! VIH/SIDA
8.2- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.3- Manual de usuario. Registro de usuarios N/A
6.4- Manual de usuario. Registro de actividades, indicadores y metas federales N/A
6.5- ABC para la elaboracién de un Programa Operativo en Salud Pablica N/A
6.6- Manual de programacion-presupuestacion N/A
7.0 REGISTROS
—~

7.1- Memorandum 5 af Subdireccidn de Coordinacion N/A
anos Estatal
7.2- Oficios, correos 3 o o N/A
electronicos 5 afios Subdireccién de Coordinacién
Estatal
7.3- Convenios " . N/A
S afios Direccién General
7.4- Convenios ] o N N/A
5 afnos Coordinacién Administrativa
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B CENSIDA —————

P

13. Procedimiento para la captura de los
insumos y/o recursos procedentes de |a '
federacion (RAMO 12 Y FIDEICOMISO de Hoja: 9de 9
gastos catastréficos) otorgados a las
Entidades Federativas

8.0 GLOSARIO

8.1- AFASPE: Acuerdo para el fortalecimiento de acciones de Salud Pulblica en las Entidades.
8.2- Catastréfico: Perteneciente o relativo a una catéstrofe, desastroso, muy mailo.

8.3- Convenio: Acuerdo entre personas, organizaciones e instituciones para realizar algin
ajuste, convencion o contrato.

8.4- Fideicomise: Disposicion por la cual el testador deja su hacienda o parte de ella

encomendada a

la buena fe de alguien para que, en caso y tiempo determinados, |a transmita

a otra persona o la invierta del modo que se le sefiala.

8.5- Gastos: Lo que se gasta o se ha gastado.

8.6- Insumos: Es un bien empleado en la produccién de otro bien. La clasificacion de los
insumos es como a continuacién se menciona:

*Direccidn de Atencién Integral: antirretrovirales, reactivos para CD4 y carga viral y prestacion
de servicios para |a realizacién de CD4 y carga viral.

*Direccion de Prevencién y Participacién Social: condones mascuiinos y femeninos.

*Direccion de Investigacion Operativa: paquetes para usuarios de drogas inyectables.

*L.0s insumos antes mencionados son susceptibles a variacion.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica

No aplica No aplica

10.0 ANEXOS
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14.- PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR EL APOYO EN LA COORDINACION
Y LOGISTICA EN LAS REUNIONES DE RESPONSABLES DE
PROGRAMA DE VIH/SIDA E ITS
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SALUD Direccién de Atencién Integrai CENSIDA
Qe 14. Procedimiento para brindar el apoyo en s
la Coordinacion y logistica en las reuniones Hoja: 2 de 6
de responsables de programas de VIH/SIDA ja:
EITS
1.0  PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Realizar la coordinacion y logistica de las reuniones de los Jefes de Programas Estatales,
con el fin de cumplir con los objetivos de la reunién y ofrecer servicios de calidad a fos
participantes.

ALCANCE

2.1A nivel interno es aplicable todas las areas del Centro Nacional para la Prevencidn y el
Control del VIH/SIDA, para la coordinacion de autorizar las agendas para las reuniones de ]
trabajo anuales.

2.2 A nivel externo con la Entidades Federativas.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1La Direccién General en coordinacion con la Direccion de Atencion Integral sera la
facultada para autorizar ja agenda de las reuniones.

3.2El Subdireccion de Coordinacién Estatal sera el area responsable de elaborar Ia agenda
de frabajo de las reuniones.

3.3 El Departamento de Programas Estatales sera el responsable del envio de los oficios de
invitacion y confirmacion de los mismos,

3.4 El Departamento de Programas Estatales sera el responsable del envio de la agenda de
trabajo, asi como de la elaboracion del documento de acuerdos ¥ memoria de lareunidn.
3.5E! Departamento de Programas Estatales sera responsable del seguimiento de los
acuerdos.

3.6 El area facuitada para establecer las fechas de las reuniones sera la Direccién de
Atencion Integral.

3.7 El Departamento de Programas Estatales sera el responsable de enviar los acuerdos, |a
memoria y las presentaciones a los Jefes de Programas Estatales una semana posterior a

la reunién.
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PROCEDIMIENTO

Direccién de Atencién Integral

14. Procedimiento para brindar el a
reuniones de responsables de pro

poyo en la Coordinacion y logistica en las
gramas de VIH/SIDA E ITS

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documiento o .

acuerdos yfo su conclusion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Responsabl b o5 de activi anexol -
Subdirector(a) 1 Elaboracién y envio a la Direccion de Atencion Integral, | Agenda.
de de |a agenda de trabajo para su autorizacion, Memorandum.
Coordinacién
Estatal.
Director(a) de 2 Autorizacion de la agenda. Memorandum.
Atencidn Procede: Agenda
ntegral. i NO: Se regresa al punto 1
S!: Contintia procedimiento.
Jefe(a) del 5 Envia oficio de invitacion y agenda a los responsables | Oficio.
Departamento estatales. Agenda
de Programas 6 Envia oficio de invitacion y agenda a los ponentes, da | Correo
Estatales seguimiento y verifica su asistencia. electronico.
7 Confirma a los asistentes y elabora relacion de Relacion de
personas confirmadas. personas
8 Elabora memoria del evento. confirmadas
9 i
10 Elabora el documento de acuerdos de ia reunion.
11 Envio de acuerdos, presentaciones ¥y memoria.
12 Solicitud via oficio de avance de los acuerdos,
Seguimiento de acuerdos hasta su conclusion,
13 Informe trimestral a la SCE sobre el avance de los




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
SALUD Dir-eccién de Atencit.')n Integral
e 14. Procedimiento para brindar el apoyo en
la Coordinacién y logistica en las reuniones Hoia: 4 de &
de responsables de programas de VIiH/SIDA Ja-
EITS
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Subdireccién de Coordinacian Direccion de Atencion Jefe de Departamento de
Estatal Integral Programas Estatales
{ INCIO )
¥ ! 2 5
! ELABORACION DE REVISION Y AUTORIZACION |  ENVIO DE INVITACION ¥
AGENDA DE TRABAJO i DE AGENDA *1  AGENDA A RESPONSABLES
ESTATALES
AGENI‘Dﬁ__H__Vj L . AGENDA ‘ OFICID
o T v 6

) ENVIC DE INVITACION
'1‘\) AGENDA A PONENTES

FPROCEDE

AGENDA
¥ 7
CONFIRMA ASISTENGIA

AUTORIZA ENVIO DE
INVITACIONES

LiSTA DE
ASISTENCIA

— 3

ELABORA MEMORIA DEL
EVENTO

+ o

ELABORA ACUERDOS DE
LA REUNION

Il 0

ENVIA ACUERDOS,
PRESENTAGIONES Y
MEMORIA A
PARTICIPANTES

—.

I

SOLICITUD DE AVANCES DE

ACUERDOS
- 12
SEGUIMIENTQ DE
ACUERDOS
. 13

AVANCES

INFORME TRIMESTRAL DE ‘J

TERMINO
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SALUD Direccion de Atencién Integral
e 14, Procedimiento para brindar e] apoyo en
la Coordinacion y logistica en ias reuniones Hoja: 5 de 6
de responsables de programas de VIH/SIDA 13-
EITS ]

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o
.

revencion

6.2- Norma Oficial Mexicana para la Prevencion y el Control de Ia Infeccion por N/A
virus de la Inmunodeficiencia humana NOMO10SSA2-2010

6.3- Reglamento Interior de Ia Secretaria de Salud N/A
6.4- Guia de manejo antirretroviral de las personas con VIH/SIDA N/A

7.0 REGISTROS

Estatales

7.2- Memorandum 5 afos Subdireccién de Coordinacion N/A

Estatal

7.3- Oficio 5 afios Departaemnto de Programas N/A
Estatales

7.4- Correo electrénico 5 afios Departamento de Programas N/A
Estatales

7.5- Memoria 5 afios Departamento de Programas N/A
Estatales

7.6- Acuerdos 5 afios Departamento de Programas N/A
Estatales

7.7- Oficio 5 afios Departamento de Programas N/A
Estatales

7.8- Informe 5 afios Departamento de Programas N/A
Estatales
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SALUD Dir.eccién de Atencic.'m Integrai
e R 14. Procedimiento para brindar el apoyo en
la Coordinacion y logistica en las reuniones Hoja: 6 de 6
de responsables de programas de VIH/SIDA Ja:
EITS
8.0 GLOSARIO

8.1- CENSIDA: Centro Nacicnal para la Prevencion y Control del VIH/SIDA.

8.2- DAI: Direccién de Atencion Integral.

8.3- DG: Direccion General.

8.4- DPE: Departamento de Programas Estatales. SCE: Subdireccion de Coordinacion
Estatal.

8.5- SIDA: Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida. VIH: Virus de inmunodeficiencia
Humana.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Namerods = TF
‘.‘?’ﬁ & % i
visn%.ng

&

No aplica No aplica

10.0 ANEXOS

No aplica.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
| Direccion de Atencion Integral CENSIDA o
) QALU S
Al s 15. ] Procedlmlentp para la supervisién de Hoja: 1 de 6
entidades federativas ]

15.-PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION EN
LAS ENTIDADES FEDERATIVAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
SALUD Direccidon de Atencién Integral
T 15. Procedimiento para la supervision de -
entidades federativas Hoja: 2 de 6

1.0 PROPOSITO

1.1.-Verificar que las entidades federativas cumplan con los instrumentos normativos
vigentes mediante supervisién presencial.

2.0 ALCANCE

2.1.-A nivel interno la Subdireccion de Coordinacién Estatal a través del Departamento de
Programas Estatales sera el responsable de la supervision de la Direccién de Atencion
Integral a las entidades federativas.

2.2.-A nivel externo con los programas estatales.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1La Direccion General sera la facyltada para autorizar las supervisiones arealizarse.
3.2E! Departamento de Programas Estatales sera el drea responsable de la supervision de
la Direccién de Atencion Integral a las entidades federativas.

3.3Las supervisiones se realizaran de manera presencial.

3.4La Subdireccién de Coordinacién Estatal serd las responsable de verificar con la
Coordinacién Administrativa si existe suficiencia presupuestal.

3.5 La Subdireccién de Coordinacion Estatal sera la responsable de proporcionar las ceédulas
Y manuales de supervisién que se requieran.

3.6 La Subdireccién de Coordinacion Estatal sera la encargada de capacitar al Departamentq
de Programas Estatales.

3.7 La Subdireccion de Coordinacién Estatal sera ia responsable de informar al Departamento
de Programas Estatales las fechas y sitios de supervision quince dias antes de su realizacién.
3.8 El Departamento de Programas Estatales debera contar con el oficio de comision y el
FUC antes de realizar Ia supervision.

3.9El informe de supervisién debera contar con los siguientes puntos: Observaciones,
recomendaciones, plazo y responsable.

3.10La Subdireccién de Coordinacién Estatal sera la responsable de elaborar el plan de
supervision.

3.11El Departamento de Programas Estatales debera entregar el informe a la Subdireccion
de Coordinacién Estatal siete dias posteriores a la supervision.
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Direccién de Atencién Integral

15. Procedimiento para a supervision de entidades federativas

4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

‘Documentoo -

Responsable i esCripcion de actividade “anexo.. -
Subdirector(a) 1 Envia el oficio de comision al Departamento de Oficio.
de Programas Estatales.

Coordinacion
Estatal.
Jefe(a) del 2 Recibe oficio de comision. Oficio.
Elabora el Plan de Supervision
Departamento
ge Prolgramas 3 Presenta el Plan de supervision a las autoridades
statales. correspondientes.
4 Realiza la supervisién.
5 Elabora informe.
6 Envia informe a la Subdireccién de Coordinacién
Estatal, para su revisién
Subdirector(a) 7 Recibe informe para su analisis Y revision. informe.
de Procede:
Coordinacién 8 NO: Pasa al punto 5
Estatal, 9 Si: Avisa al Departamento de Programas Estatales que
el informe es correcto
Jefe(a) del 10 Recibe notificacion de que correcto. informe.
Departamento Archiva informe.
de Programas
Estatales. TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

i i
G e o T G

pecifico del Cen

tro Nacional para la Prevencién

6.2~ Reglamento Interior de la Secretaria de Saiud N/A
6.3- Guia de manejo antirretroviral de ias personas con VIH/SIDA N/A
8.4- Sistema de Informacion para la Administracion del Fondo para el N/A
Fortalecimiento de Acciones de Salud Publica en las Entidades Federativas.
6.5- Manual de Supervision N/A
7.0 REGISTROS

Departamento de Programas

Estatales
7.2- FUC 5 afios Departamento de Programas N/A
Estatales
7.3- Oficio de 5 afios Departamento de Programas N/A
Comision Estatales
8.0 GLOSARIO

8.1- CENSIDA: Centro Nacional para [a Prevencién y Control del VIH/SIDA.
8.2- DPE: Departamento de Programas Estatales.

8.3- FUC: Formato Unico de Comisién.

8.4- SCE: Subdireccidn de Coordinacién
Estatal. :

8.5- SIDA: Sindrome de Inmunodeficiencia
Adquirida.

8.6- VIH: Virus de Inmunodeficiencia Humana,
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de VIH/SIDA

1.0 PROPOSITO

1.1 Recopilar informacién y documentacion de los programas estatales de VIH/SIDA, para
llevar a cabo el analisis de 1as acciones de las entidades federativas mediante fichas técnicas.

20 ALCANCE

2.1.-A nivel interno es realizado por la Subdireccion de Coordinacion Estatal a través del
Departamento de Programas Estatales, responsable de recabar la informacion para la
elaboracion e integracion de las fichas técnicas. :

2.2 -F1 SALVAR vy el SIAFFASPE sirve de referencia para conciliar informacion.

2.3.- A nivel externo aplica a las entidades federativas a través del Departamento de
Programas Estatales.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Coordinacion Estatal sera el area facultada de llevar a cabo €l analisis
de la informacion.

3.2El Departamento de Programas Estatales serd el drea responsable de recabar la
informacion para la elaboracion e integracién de las fichas técnicas.

3.3El SALVAR y el SIAFFASPE sirve de referencia para conclliar informacion.

3.4 La informacion sera proporcionada por los programas estatales y por las siguientes dreas
del Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA:

34.A Subdireccidon de Monitoreo e Indicadores.

34B Subdireccion de Investigacion y Modelaje.

34.C Departamento de las Organizaciones de la Sociedad Civil.
34.D Direccion de Prevencién y Participacion Social.

3.5La actualizacion de las fichas sera cuatrimestral (3 veces al afo) o en los casos
extraordinarios.

3.6 Deberan de ser entregadas 5 dias después de cada cuatrimestre a la Subdireccion de
Coordinacion Estatal.

3.7 La solicitud sera mediante correo electrénico.

3.8 Se debera de utilizar el formato establecide para la concentracion de la ficha téenica.
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PROCEDIMIENTO

Direccion de Atencion Integral

16. Procedimiento para la elaboracion de fichas técnicas de los programas
estatales de VIH/SIDA

4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

D

efa (e} del
Departamento
de Programas
Estatales.

ra

OO hWw

informacidn necesaria para |la actualizacion de las
fichas técnicas.

Recibe y analiza informacidn de manera electronica.
Procede:

NO: Regresa a laactividad1.0

Sl Integra y archiva informacioén

Elaboracién de formato de ficha técnica.

Envia ficha técnica a la Subdireccion de Coordinacién
Estatal.

olicita a los estatales, mediante correo electronico la

Correo
electronico
Ficha tecnica

Subdirectora
{or) de
Coordinacion
Estatal.

Recibe ficha técnica y analiza para toma de
decisiones.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Ficha técnica.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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S

ganizacién Especifico del Centro Nacional parala

Fortalecimiento de Acciones de Salud Publica en las Entidades Federativas.
(SIAFFASPE)

N/A
Prevencion y el Control del VIH/SIDA
6.2- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.3- Sistema de Administracion, Logistica y Vigilancia de Antirretrovirales N/A
(SALVAR)
6.4- Sistema de Informacion para la Administracién del Fondo para el N/A

7.0 REGISTROS

Departaemnto de
Estatales

7.2- Fichas técnicas 5 afios

Subdireccion de Coordinacion
esfatales

Estatal

8.0 GLOSARIO

8.1- CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y Control del VIH/SIDA.
8.2- DPE: Departamento de Programa
Estatales.

8.3- SCE: Subdireccion de Coordinacion
Estatal.

8.4- SIDA: Sindrome de Inmunodeficiencia
Adquirida.

8.5- VIH: Virus de Inmunodeficiencia Humana.
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17.-PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR ESTRATEGIAS SUSTENTABLES DE
PREVENCION DE VIH/SIDA Y OTRAS INFECCIONES DE TRANSMISION
SEXUAL (ITS)
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e 17. Procedimiento para definir la estrategia L
sustentable de prevencion de VIH/SIDA y Hoja: 2 de 7
ofras infecciones de transmisiéon sexual ja-
{iTS)

1.0 PROPOSITO

1.1 Definir los Programas de Prevencion de VIH/SIDA e ITS, fomentando acciones de
colaboracién con dependencias gubernamentales federales y estatales, con el sector
privado, organismos nacionales e internacionales, instituciones académicas y con las
organizaciones de la sociedad civil para promover estrategias sustentables de prevencién del
VIH/SIDA e ITS, dirigido a las personas vulnerables.

2.0 ALCANCE

2.1.-A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccidn General del Centro Nacional
para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA, a través de la Direccién de Prevencion y
Participacion Sacial.

2.2.-A nivel externo: Con Organismos Muitilaterales (dependencias gubernamentales
federales vy estatales, con el sector privado, organismos nacionales e internacionales,
instituciones académicas y con las organizaciones de la sociedad civif)

2.0POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1La Direccién General del CENSIDA es el 4rea facultada de:

3.2 Presentar a la Subsecretaria de Prevencién y Promocién de la Salud las politicas y
estrategias nacionales en materia de prevencion de VIH/SIDA e ITS.

3.3Autorizar el Programa para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA e ITS.

3.4Promover las estrategias de prevencion sustentables con las Entidades Federativas,
Dependencias  Gubernamentales, Sector Privado, Instituciones  Académicas y
Organizaciones de la Sociedad Civil. {Organismos Multilaterales)

3.5La Direccién de Prevencién y Participacién Social es el area facultada de:

Proponer las politicas y estrategias sustentables en materia de prevencion de VIH/SIDA e
ITS.

3.8Desarroltar la implementacién def programa de estrategias de Prevencion y el Control del
VIH/SIDA e ITS.
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otras infecciones de transmision sexual 13
(ITS)

3.7Responsable de dar seguimiento a los acuerdos que emanen de las reuniones con los
representantes de las dependencias, sector privado, organismos, instituciones y las
organizaciones de la sociedad civil.

3.8Presentar a la Direccion General del CENSIDA |as estrategias emanadas de los acuerdos
tomados en las reuniones, asi como las estrategias de prevencion que se pretende
implementar para su autorizacion.

3.9Cuidar el cumplimiento de la NOM-010 en las estrategias de prevencion definidas. Vigilar
que; La Subdireccion de Programas Multilaterales a través de los Departamentos de
Promocién de la Salud Sexual y el Departamento de Organizacién de la Sociedad Civil:
apliquen las estrategias de prevencién y se estén llevando a cabo en los organismos
multilaterales.

3.10Entreguen anualmente reportes de la promocion de estrategias de prevencién en los
organismos multilaterales.
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Direccién de Prevencién y Participacién Social

SHELIARRY L sy

17. Procedimiento para definir la estrategia sustentable de prevencion de
VIH/SIDA y otras infecciones de transmision sexual {ITS)

40 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

iR Acti: | escripcidnide actividade
Director(a) 1 Recibe y revisa los acuerdos y evalla las propuestas Oficio
de de estrategias de prevencién de los diversos Documento
Prevencion y organismos muliilaterales estrateqias
Participacion 2 Define las estrategias de prevencion sustentables 9
Social 3 Define los lineamientos y mecanismos para la
implementaciéon de las estrategias de prevencion
sustentables.
4 Envia oficio a la Direccion General con la propuestas
de politicas y estrategias sustentables en materia de
prevencion de VIH/SIDA e ITS
Director(a) 5 Recibe y re.visa estrategi’as de prevencion, para el Oficio
General desarrollo e implementacién.
Procede:
6 NO: Regresa a |a actividad 2
7 SI:  Autoriza propuestas y convenios para la
implementacién de estrategias de prevencion.
Director(a) 8 Recibe autorizacién de estrategias y actividades Oficio
de programadas en materia de prevencion de
Prevencion y VIH/SIDA e ITS,
Participacion 9 Turna a las &reas involucradas, estrategias y
Social actividades programadas en materia de prevencién de
VIH/SIDA e ITS.
Areas 10 Reciben estrategias y actividades programadas.
técnicas de 11 Realizan las actividades de acuerdo al programa.
CENSIDA 12 Elaboran informes de seguimiento y envia a la DPPS
Director(a) 13 Recaba informes de seguimiento del desarrollo de Informe final
actividades programadas en materia de prevencién de
de VIH/SIDA e ITS,
F’re\fepmo.n’ 4 14 Valida informes sobre el desarrollo de las actividades
Participacion programadas en materia de prevencién de VIH/SIDA e
Social ITS.
Procede:
15 | NO: Regresa a la actividad 8
16 | SI: Integra informacién para informe final
17 | Elabora informe final de actividades realizadas.
18 Envia informe a la Direccién General sobre las
actividades realizadas de los programas en materia
de prevencion de VIH/SIDA e ITS.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Direccion de Prevencion v Participacion L, . .
Ireccion de P S%T:(i:;? y Participaci Direccion General Areas Tecnicas de Censida
{ INICIO )
¥ 1 5 i0
RECEPCION Y REVISION DI REVISION DE ESTRATEGIAS RECEPCION DE ESTRATEGIAS Y
ACUERDOS T ACTIVIDADES
i 2
DEFINICION DE ESTRATEGIAS . 11
3 : REALIZACION DE ACTIVIDADES
¥ PROCEDE 2)
DEFINICION LINEAMIENTOS Y ~—
MECANISMOS
- 12
7 ELABORACION [DE INFORMES DE
4 SEGUIMIENTO
AUTORIZA PROPUESTAS Y
ENVIO DE PROPUESTA CONVENIOS
8
RECEPCION DE AUTORIZACION |«
i g
ENVIO A LAS AREAS
INVOLKICRADAS
13

RECEFCION DE INFORMES DE

£

SEGUIMIENTO

il
VALIDACION DE INFORMES

PROCEDE

INTEGRA PARA INFORME FINAL

l. 17

ELABORA INFORME FINAL

i 18

ENVIO DE INFORME FINAL

| TERMINO ’
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5 S
Has 4 gﬂ)i&ﬁ }}\,,\ ?jsﬁ A L Fis
6.1- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.2- Manual de Organizacién Especifico N/A
6.3- NOM-010 N/A

7.0 REGISTROS

7.1- Documento Estrategias . . e . N/A

Generales 5 afios Dlreccpn de I?revencmn y
Participacion Social.

7.2- Documento Estrategias 5 afios Direccién de Prevencion y N/A

Sustentables Participacién Social.

7.3- Documentos de 5 afios Direccién de Prevencién y N/A

Lineamientos y Participacion Social.

Mecanismos

7.4- Oficio 5 afios Direccion de Prevencion y N/A
Participacion Sccial.

7.5- Informe 5 afios Direccion de Prevencién y N/A
Participacion Social,

8.0 GLOSARIO

8.1-DG: Direccion General del Centro Nacional para la Prevencién y el Control del VIH/SIDA.

8.2- DPPS: Direccion de Prevencién y Participacion Social.

8.3-1TS: Enfermedades de Transmisién Sexual

8.4- Organismos Multilaterales: dependencias gubernamentales federales y estatales, con el sector
privado, organismos nacionales e internacionales, instituciones académicas y con las
organizaciones de la sociedad civil.
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18.- PROCEDIMIENTO PARA PROMOVER ESTRATEGIAS DE PREVENCION
DE VIH/SIDA Y OTRAS INFECCIONES DE TRANSMISION SEXUAL (ITS)
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SALUD Direccién de Prevencién y Participacién Social
e 18. Procedimiento para promover
estrategias de prevencién de VIH/SIDA y Hoia: 2 de 6
otras infecciones de transmisién sexual Cja: < de
{ITS)

1.0 PROPOSITO

1.1.-Promover los Programas de Prevencion de VIH/SIDA e ITS, fomentando acciones de
colaboracion con |las Entidades federativas, Dependencias Gubernamentales, con el Sector
Privado, Instituciones Académicas y con las Organizaciones de la Sociedad Civil con el
proposito de promover estrategias sustentables de prevencion del VIH/SIDA e ITS.

2.0 ALCANCE

2.1.-A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccion General del Centro Nacional
para la Prevencién y el Control del VIH/SIDA mediante la Direccion de Prevencion y
Participacion Social, Promover las politicas ptblicas y estrategias de prevencién sustentables
en materia de VIH/SIDA e ITS. con las Entidades Federativas, Dependencias
Gubernamentales, Sector Privado, Instituciones Académicas y Organizaciones de la
Sociedad Civil.

2.2-A nivel externo: Entidades Federativas, Dependencias Gubernamentales, Sector
Privado, Instituciones Académicas y Organizaciones de la Sociedad Civil.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1.-La Direccién General del CENSIDA sera el drea responsable de:

Presentar a la Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud las politicas y
estrategias nacionales en materia de prevencién de VIH/SIDA e ITS.

Considerar como documento de apoyo la NOM-010

Autorizar el programa de |as estrategias para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA e ITS.
Promover las estrategias de prevencion sustentables con las Entidades Federativas,
Dependencias  Gubernamentales, Sector Privado, Instituciones Académicas y
Organizaciones de la Sociedad Civil.

3.2.-La Direccién de Prevencion y Participacion Social sera el drea responsable de:
Promover las politicas plblicas y estrategias de prevencion sustentables en materia de
VIH/SIDA e ITS, con las Entidades Federativas, Dependencias Gubernamentales, Sector
Privado, Instituciones Académicas y Organizaciones de la Sociedad Civil.

Desarrollar ta implementacion del programa y las estrategias para la Prevencion y el Control
del VIH/SIDA e ITS.

Informar a la Direccion General del Centro Nacional para la Prevencion y el Confrol del
VIH/SIDA de los resultados de la promocion de las estrategias de prevencion.

Realiza promocion de estrategias permanentes se informacion, educacién y comunicacién
en materia de prevencion de VIH/SIDA e ITS.

Programar reuniones, talleres sobre las estrategias de educacion y comunicacién en materia
de prevencion de VIHISIDA e ITS.
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3.3. La Subdireccién de Programas Multilaterales los de Departamentos de Promocién y el
Departamento de Organizacion de la Sociedad Civil adscrito a la Direccién de Prevencién y
Participacion Social, serén las areas responsables de realizar los reportes anuales sobre el
seguimiento y cumplimiento de las Estrategias de prevencion en las Entidades Federativas,
Dependencias Gubernamentales, Sector Privado, Instituciones Académicas y Organizaciones
de la Sociedad Civil (organismos multilaterales).
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Direccion de Prevencién y Participacion Social

18. Procedimiento para promover estrategias de prevencién de VIH/SIDA y

otras infecciones de transmision sexual (ITS)

4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

esponsabie ipcionide; S
. 1 Realiza planeacion de las estrategias en materia de Plan de Accidn
g;z‘gggg)nde prevencién con los Organismos Multilaterales Oficio
P rticipaciér): 2 Elige orgqnizaciones y/o_ instituciones con las que se
Social promoveran las estrategias de prevencién.
‘ 3 Envia oficio a la Direccion General con la planeacion,
estrategia y definicién de organizaciones con las que
se promoveran las estrategias materia de prevencién
de VIH/SIDA e ITS
4 Recibe y revisa la planeacién de las organizaciones Oficio
, con las gue se promoveran las estrategias en materia i
Director(a) de prevencién de VIH/SIDA e ITS. Plan de Accion
General 5 Define, de las organizaciones con las que se
promoveran las estrategias en materia de prevencién
de VIH/SIDA e ITS.
Procede:
6 NO: Regresa a la actividad 2
7 Sk Autoriza la planeacién con las Organizaciones
8 Recibe la autorizacién de [a planeacion, estrategia y Oficio
Director(a) definicibn de organizaciones con las que se Plan de Accién
de promoveran las estrategias en materia de prevencion
Prevencion y de VIH/SIDA e ITS
Participacion 9 Coordina las estrategias sustentables de prevencion
Social. en las Entidades, Federativas, Dependencias
Gubernamentales, Sector Privado, Instituciones
Académicas y Organizaciones de la Sociedad Civil.
10 Turna a cada area de la Direccion de Prevencién y
Participacién Social, responsables de la operacion, la
actividad para promover las estrategias de prevencion
y los reportes
11 Recibe reportes de actividades por realizar
12 Realiza las actividades de acuerdo al plan de accién.
13 Elabora reportes de cumplimiento de las estrategias
Areas de prevencién.
Técnicas 14 Envian reportes de cumplimiento a la Direccién de
Prevencion y Participacion Social.
15 Reciben reportes de cumplimiento, integran Ia Oficio
Director (a) informacion de todas las dreas técnicas y envia a la Reporte
de Direccion General para su conocimiento,
Prevencion y 16 Archiva reporte de cumplimiento
Participacion
Social. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
ireccion de P cién y Participacion " . ,
Direccion re\é%r::iacl)n y Participa Direccion General Areas Tecnicas de Censida
( INICIO )
¥ !
REALIZA PLANEACION DE
ESTRATEGIAS DE PREVENGION
I 2
ELIGE ORGANIZACIONES PARA
PROMOVER LA PREVENCION
¢ 3
ENVIA OFICIO A LA DG CON LA 4
PLAN%“,%%%;EEW&? wsY L  RECIBE Y REVISA PLANEACION
+ 5
DEFINE TRABAJO CON
ORGANIZACICNES
PROCEDE
7
8 AUTCRIZA PLANEACION CON
RECIBE LA AUTORIZACION DE LA | ORGANIZAGIONES
PLANEACION -
‘L 9
COORDINA ESTRATEGIAS

SUSTENTARBLES DE PREVENCION
EN LAS ENTIDADES

é 10

TURNA A CADA AREA DE LA

11

DIRECCION DE PREVENCION
PARA PROMOCION

15

RECIBE REPORTES DE

&

RECIBE REPORTES DE
ACTIVIDADES

,é 12

REALIZA ACTIVIDADES DE LA
PLANEACION

+ 13

ELABORA REPORTES DE
CUMPLIMIENTC

¢ 14

CUMPLIMIENTO

l, 16

ARCHIVA REPORTES

TERMING

ENVIAN REFORTES DE
CUMPLIMIENTO
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

T =

ggﬁ@‘m | S8digo (c
6.2- Manual de Organizacion Especifico N/A
N/A

6.3- NOM-010

7.0 REGISTROS

i

Direccion de Prevencion y

7.1- Oficio
Participacion Social

é‘%%%‘ggt;%

Direccidn de Prevencion y

7.2- Reportes
Participacién Social

8.0 GLOSARIO

8.1- DG: Direccion General del Centro Nacional para la Prevencién v el
8.2- DPPS: Direccién de Prevencién y Participacién Social.
8.3- ITS: Infecciones de Transmision Sexual

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

N e e %ﬁggmw. e
Numero de Revision| | Fecha de [a actualizacic

Eehmirmids Sy

No aplica No aplica

Control del VIH/SIDA.

10.0 ANEXOS
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SALUD Direccién d? Prevencion y Participacién Social
e 19. Procedimiento para el monitoreo y
evaluacion de las estrategias de prevencién Hoja: 2 de 12
de VIH/SIDA y otras ITS

1.0 PROPOSITO

1.1.-Monitorear y Evaluar las estrategias de prevencion de VIH/SIDA e ITS., con la finalidad
de contar con informacidén confiable sobre el desarrollo e impacto de la estrategias de
prevencion, permitiendo la toma de decisiones en la implementacion de las politicas publicas
de prevencion.

2.0 ALCANCE

2.1.-A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccién General del Centro Nacional
para la Prevencién y el Control del VIH/SIDA a través de la Direccion de Prevencién ¥
Participacion Social

2.2.-A nivel externc No aplica

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1La Direccién General del Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA
sera el area responsable de;

3.2Evaluar el desarrollo y el impacto que tienen las estrategias de prevencion del VIH/SIDA
elTS.

3.3Participar en la definicion de instrumentacién de las estrategias de prevencion de
VIH/SIDA ¢ ITS.

3.4La Direccion de Prevencién y Participacion Social serd la responsable de:

3.5Establece los lineamientos para el monitoreo y evaluacion del desarrollo e impacto de las
estrategias de prevencion de VIH/SIDA e ITS,

3.6Establecer controles de monitoreo del desarrollo de las estrategias de prevencion de
VIH/SIDA e ITS.

3.7Implementa mecanismos para evaluar la efectividad de las estrategias de prevencion de
VIH/SIDA e iTS.

3.8Vigila la aplicacion de la NOM 10

3.9La Subdireccion de Programas Multilaterales a través de los departamentos de Promocion
de fa Salud Sexual y el Departamento de Organizacion de la Sociedad Civil adscrito a [a
Direccion de Prevencion y Participacion Sacial

3.10Seran las dreas responsables de:

3.11Realizar el monitoreo y evaluacion de las estrategias de prevencion

3.12Verificar el desarrollo de las estrategias de conformidad con los lineamientos
establecidos

3.13Informar mediante reportes semestrales, el resultado del monitoreo e impacto de las
estrategias de prevencian.
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19. Procedimiento para el monitoreo y evaluacién de las estrategias de
prevencion de VIH/SIDA y otras ITS

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

esponsable

escripcion de actividades

Documento o -
anexa

Direcior (a) de

Realiza programacién de actividades de monitoreo y

Lineamientos

o evaluacion de estrategias de prevencion. Formato F-
Prevencion y 2 Define los lineamientos para el monitoreo y evaluacién DPPS-01
Part;cupacmn de las estrategias de prevencion.

Social.
Director (a} de 3 Envia mediante oficic a la Direccién General, Oficio
Prevencion y propuestas de actividades para monitorear y evaluar el Lineamientos
Participacion desarrollo de las estrategias de prevencion del Formato F-
Social. VIH/SIDA e ITS y los lineamientos. DPPS-01
. 4 Recibe y evalla las actividades y los lineamientos, Oficio
Directara (o) sobre el monitoreo y evaluacion de las estrategias de
General prevencién propuestas por la Direccion de Prevencion
y Participacion Social.
5 Valida los lineamientos del monitoreo y evaluacion en
base a las politicas puUblicas y los objetivos de las
estrategias de prevencion
Procede
6 NO: Regresa a la actividad 2
7 Si. Autoriza propuesta y envia notificacion a la
Direccion de Prevencién y Participacion Social.
Director (a) de 8 Recibe oficio de autorizacién de lineamientos, para el Oficio
Prevencion y monitorec y evaluacién de las estrategias de Lineamientos
Participacion prevencion propuestas por la Direccion de Prevencion Formato F-
Social. y Participacion Social. DPPS-01
9 Turna a la Subdireccién de Programas Multilaterales, Oficio
Departaemnto de las Organizaciones de la Sociedad
Civil y Departamento de Promocion de la Salud las Encuestas
actividades de monitoreo y evaluacion de estrategias Formato F-
de prevencion. DPPS-02
10 Implementa las actividades de monitoreo y evaluacion, Formato F-
de las estrategias de prevencion. DPFS-03
11 Elabora reportes semestrales de monitoreo y de
evaluacién de fas estrategias
12 Envia formatos de los reportes del monitoreo y
evaluacion de las estrategias de prevencion.
13 Implementa las actividades de monitoreo y evaluacién,

de las estrategias de prevencion.
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19. Procedimiento para el monitoreo y evaluacion de las estrategias de
prevencion de VIH/SIDA y otras ITS

] 14 Analiza informacién de los reportes semestrales de Cficio
Director (a) de monitoreo y evaluacion Formato F-
Prevencion y 15 | Dictamina con base a los objetivos y los resultados de DPPS-02
Participacion las estrategias, el impacto de las esfrategias de )
Social. prevencion Formato F-

16 | Recibe el dictamen sobre el monitoreo y la evaluacion DPPS-03
de la estrategias de prevencion. Formato F-DPP-
17 Evalia y analiza la informacion 04
Procede Oficio
18 | NO: Regresa a la actividad Formato F-
19 | SI: Integra informacién DPPS-05
Director(a) 20 | convoca a las Direcciones de area y a la Direccién Oficio
General General para tener una reunion de analisis de Minuta reunion
resultados obtenidos STAFF
21 Evalua junto con las Direcciones de Area del
CENSIDA, los resultados obtenidos.
22 Tomando decisiones de continuidad o cambic de las
estrategias de prevencidon con las estrategias de
prevencion, de conformidad con la evaluacion del
analisis de 1a informacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccidn de Prevencién y Participacion Social Direccitn General

[ INncio )

W 1

REALIZA PROGRAMACION DE
ACTIVIDADES DE MONITOREO Y
EVALUACION DE ESTARTEGIAS

! 2

DEFINE LOS LINEAMIENTOS PARA

8

EL MONITOREQ Y EVALUACION
$ 3 4
ENVIA OFICIO A LA DG
PROPUESTAS DE ACTIVIDADES ' o RECIBE Y EVALUA LAS
PARA MONITOREQ Y EVALUACION ” ACTIVIDADES Y LINEAMIENTOS
W 5

VALIDA LOS LINEAMIENTOS DEL
MONITOREO Y EVALUACION EN
BASE A LAS POLITICAS PUBLICAS

PROCEDE

RECIBE LA AUTORIZACION DE
LINEAMIENTOS PARA MONITOREQ
Y EVALUACION

AUTORIZA PROPUESTA Y ENVIA

[ NOTIFICACION

w 9

IMPLEMENTA ACTIVIDADES DE
MONITOREQ ¥ EVALUACION DE
ESTRATEGIAS DE PREVENCION

: 10

ELABORA REPORTES
SEMESTRALES DE MOMITOREC Y
EVALUACION

y 11

ENVIA FORMATOS DE LOS
REPORTES DE MCNITOREQ

¥ t2

IMPLEMENTA ACTIVIDADES DE
MONITOREC Y EVALUACION

v 13

IMPLEMENTA ACTIVIDADES DE
MONITOREQ ¥ EVALUACION
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Direccion de Prevencion y Participacion Social

Direccion General

14

ANALIZAR INFORMACION DE LOS
REPORTES SEMESTRALES

v 15

DICTAMINA EL IMPACTO DE LAS
ESTRATEGIAS DE PREVENCION

$ 16

RECIBE EL DiCTAMEN SOBRE EL
MONITORED Y LA EVALUACION DE
LAS ESTRATEGIAS DE
PREVENCION

W 17

EVALUA Y ANALIZA INFORMACION

I

NO 18

19

PROCEDE

INTEGRA INFORMACION

b

ENVIA INFORMEACION A LA
DIRECCION GENERAL

21

k-4

RECIBE INFORMAGION Y
CONVOCA A REUNION A LAS
AREAS PARA ANALISIS DE
RESULTADOS

22

%

EVALUAN RESULTADDS
QBTENIDOS

A 23

TOMAN DESCISIONES DE
CONTINUIDAD O CAMBIO EN BASE
AL ANALISIS

¥

{ TERMINO )
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.0

6.1- Ley General de Salud

6.2- Reglamento Interior de [a Secretaria de Salud N/A
6.3- Manual de Organizacion Especfico N/A
6.4- NOM-010 N/A
7.0 REGISTROS
omp T
_ ey bleﬁﬂ e conservar o
7.1- Formatos F- 5 afios Direccién de Prevencion y N/A
DPPS-01/ 05 Participacion Social
7.2- Oficios 5 afios Direccién de Prevencion y N/A
Participacion Social
7.3- Fnicuestas 5 afios Direccion de Prevencion y N/A
Participacion Socia[

8.0 GLOSARIO
8.1- DG: Direccidn General del Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.,
8.2- DPPS: Direccién de Prevencion y Participacion Social.
8.3~ ITS: Infecciones de transmision sexual

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

TR S
nevision,

b PRt e
N Ihs
e tafm!'%’%;?ﬁ@’i\ﬂ b

No aplica

Sl
éﬁéﬁgﬁ@d&

1
Rk b

No aplica
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10.0 ANEXOS

10.1 Formato F-DPPS-01
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10.2 Formato F-DPPS-0(2

REPORTE SEMESTRAL DE MONITORED DE LAS ESTRATEGIAS D FREVENCION
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10.4 Formato F-DPPS-04
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10.5 Formato F-DPPS-05
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Vv,
SALUD Direccion de Prevencion y Participacion Social
P 20. Procedimiento para orientar a |a
poblacion en general acerca dlel VIH/SIDA e Hoja: 2 de 6
ITS
1.0  PROPOSITO
1.1.-Orientar a la poblacion en general con respecto al VIH/SIDA e [TS, mediante via
telefénica y correo electrénico, con la finalidad de contribuir con la prevencién primaria
ysecundaria.
2.0 ALCANCE
2.1.-A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccién de Prevencion y
Participacion Social, a través de la Subdireccion de Programas Multilaterales, Dar
seguimiento a ia actualizacién de tratamientos y medicamentos, asesoria y atencion
de casos.
2.2.-Anivel externo no aplica
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1.-La Direccién de Prevencion y Participacién Social ser4 la responsable de:

* Enviar informacion relativa a eventos, campafas, cambios de personal de los responsables del
Programa a nivel estatal y de organizaciones no gubernamentales, convocatorias para
proyectos financiados por el Centro Nacional para la Prevencion y el Control dei VIH/SIDA,
novedades, actualizacion de tratamientos y medicamentes. El envio de esta informacion
debera realizarse de manera inmediata.

* Designar a un responsable para dar asesoria mediante correo electrénico.

* En casos especiales, se podr4 dar el nombre del aseso, para dar seguimiento alcaso.

*» Dar atencion de lunes a viernes de 8:30 a 21:30 hrs., las Hamadas seran andnimas, en caso
de queja, se omite el anonimato conservando la confidencialidad.
3.2 La Subdireccion de Programas Multilaterales serg el area responsable de:

* Revisar la informacion enviada por la Direccion de Prevencion y Participacion Social, verificar
en los medios de comunicacion y con la fuente directa la veracidad de esta y en caso contrario
notificarlo a la Direccién de Prevencion y Participacion Social

» Orientar a la poblacién en general, sobre informacién basica, canalizacion, cuidados y trato al
paciente, lugares para pruebas de deteccion, eventos, camparias yquejas.

e Dar apoyo psicolégico en situacién de crisis de acuerdo al estado emocional delusuario.
¢ Debera mantener actualizado el banco de datos informativos y dereferencia.

* Enviar reporte mensual de llamadas a Ia Direccion de Prevencion y Participacion Social, el cual
deberd contener los siguientes elementos: sexo, edad, ocupacion, escolaridad, region,
preferencia sexual, lamadas por fada y por operador, observaciones.
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20. Procedimiento para orientar a la pobiacion en general acerca del
ViH/SIDA e iTS

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documgnto' o

sesponsabl f es ‘de actividades:
Director(a) de 1 Envio de informacion referente a eventos relacionados
Prevencién y con VIH/SIDA e ITS mediante memorandum Electronico
Participacién
Social
Subdirector(a) 2 | Controla la recepcion de Informacion Correo
de Programas 3 Revision de Informacién Electrénico
Muitilaterales Procede: Formato de
4 ’ . Recepcion
No: Regresa a la actividad 1. Reporte
5 Si: Continua procedimiento.,
6 Recibe llamadas
7 Orienta a la poblacién en base a la informacién
8 Registra informacion obtenida en formato de recepcién de
lamadas
1% Elabora reporte de llamadas
Envia reporte a la Direccion de Prevencion y Participacion
Social
Director(a) de 11 Recibe reporte Reporte
Prevencion y 12 Archiva
Participacion
Social TERMINA PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
ev.
SALUD Direccion de Pr.evencmn y Participacion Social
Qe Rt 20. Procedimiento para orientar a la
poblacion en general acerca del VIH/SIDA e Hoja: 4 de 6
ITS
50  DIAGRAMA DE FLUJO

Direccidn de Prevencion y
Participacion Social

Subdireccion de Programas

Muitilaterales

{ NICIO )

¥ L
ENVIO DE INFORMACION DE

EVENTOS RELACIONADOS
CONVIH/SIDA E ITS

2
CONTROLA LA RECEPCION

DE LA INFORMACION

CORREQ

¥ 3

REVISA LA INFORMACION

NO 4
< PROCEDE }r—————*—&@

\\ .
g

! 5

CONTINUA PROCEDIMIENTO

hid

RECIBE LLAMADAS

A4

ORIENTA A LA PGBLACION
EN BASE A LA INFCRMACGION

. 8

REGISTRA INFORMACION DE
LLAMADAS OBTENIDAS

11
RECIBE REPORTE ”
GORRFO j
L4 12
ARCHIVA

¢

v i
ELABORA REPORTE DE
LLAMADAS
v 10
ENVIA REPORTE A LA

DIRECCION DE PREVENCION
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SALUD Direccién de Prevencion y Participacion Social
- T e 20. Procedimiento para orientar a la
poblacién en general acerca del VIH/SIDA e Hoja: 5 de 6
ITs

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e

6.1- Norma Oficial Mexicana para la Prevencion y el Control de Ia Infeccién por N/A

virus de la Inmunodeficiencia humana NOM-01 0-88A2-2010

6.2- Plan Nacional de Salud 2006-2010 N/A

6.3- Manual de Organizacién Especifico del Centro Nacional para la N/A

Prevencion y el Control del VIH/SIDA

6.4- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A

6.5- Guia de Prevencion y tratamiento para la exposicién ocupacional al VIH N/A

6.6- Guia para la atencién domiciliaria N/A

6.7- Guia para Ia atencién psicolgica de personas que viven con VIH/SIDA N/A

6.8- Guia para el manejo de la mujer embarazada con infeccion por VIH N/A

6.9- Guia de prevencion y tratamiento para la exposicion ocupacional al VIH N/A
o 6.10- Guia para la atencion médica de pacientes con infeccién por VIH/SIDA en N/A

consulta externa y hospitales

6.11- Guia de manejo antirretroviral de las personas con VIH/SIDA N/A

6.12- Manual para la prevencion de VIH/SIDA en usuarios de drogas N/A

inyectables

6.13- Guia de Ia prueba rapida N/A

7.0 REGISTROS

Pt e }?i}%’ﬁ:{(}g _.-; b
o

.

7

No aplica

No aplica No aplica
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ITS
8.0 GLOSARIO

8.1- Anonimato: Carécter o condicién de andnimo.

8.2- CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.

8.3- Correo Electrénico: Es un servicio que permite el intercambio de mensajes a traveés de
sistemas de comunicacion electrénicos principalmente via internet.

8.4~ Confidencialidad: Lo que se hace o se dice en confianza.

8.5- Crisis: Situacion dificultosa o com plicada.

8.6- DPPS: Direccién de Prevencién y Participacion Social. Edad: Tiempe que ha vivido una
persona.

8.7- Ocupacion: Trabajo, empleo, oficio.

8.8- Preferencia Sexual: Objeto de ios deseos erdticos o amorosos de un sujeto, como
manifestacion de su preferencia sexual.

8.9- Proyectos: Primer esquema o plan de accién que se hace a veces como prueba antes de
ejecutar algo.

8.10- Pruebas de Deteccién: Diagnosticos de rutina que se aplican de forma sengilla y eficaz.
8.11- Regidn: Porcion de territorio determinada por caracteres étnicos, topografia, etc.

8.12- Sexo: Condicidn Organica, masculina o femenina,

8.13- SPM: Subdireccion de Programas Multilaterales

8.14- Usuario: Es ia persona que utiliza o trabaja con algln objeto.

8.15- Veracidad: Cualidad de Veraz.

CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica No aplica

10.0 ANEXOS
10.1 No aplica
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Direccion de Atencion Integral

21. Procedimiento de Planeaciéon para la
asignacion de Recursos que se transfieren a
las Entidades Federativas a través del
Convenio especifico en materia de
Ministracion de subsidios para el
fortalecimiento de acciones de Salud
Publica en las Entidades Federativas,
AFASPE.

CENSIDA

Hoja:1de 8

21.- PROCEDIMIENTO DE PLANEACION PARA LA AS]QNACIéN DE RECURSOS QUE SE
TRANSFIEREN A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS A TRAVES DEL CONVENIO ESPECIFICO EN
MATERIA DE MINISTRACION DE SUBSIDIOS PARA EL FORTALECIMIENTO DE ACCIONES DE
SALUD PUBLICA EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS, AFASPE.
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Rev. 0
Direccidn de Atencion Integral
21. Procedimiento de Planeacion para la
asignacién de Recursos que se transfieren a
las Entidades Federativas a través del
Convenio especifico en materia de .
Ministracién de subsidios para el Hoja: 2de 8

fortalecimiento de acciones de Salud
Publica en las Entidades Federativas,
AFASPE,

1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos para la planeacion de los recursos presupuestarios ministrados
mediante Convenio especifico en materia de ministracion de subsidios para el fortalecimiento de
acciones de salud publica en las entidades federativas, AFASPE, para fortalecer las accicnes de
prevencién, promocion de la salud y control de VIH, Sida e ITS.

20 ALCANCE

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Direccién General (DG), Direccion de
Atencion Integral (DAI), Direccién de Prevencién y Participacion Social (DPPS), Direccién de
Investigacion Operativa (DIO) y Coordinacién Administrativa (CA).

2.2 A nivel externo es aplicable a los Servicios Estatales de Salud en las Entidades Federativas,
que reciban recursos para el fortalecimiento de acciones de prevencion, promocion de la salud y
control de infecciones vinculadas al Programa de Accién Respuesta al VIH, Sida e ITS.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018; Programa Sectorial de Salud 2013-2018: Programa
de Accion Especifico, Respuesta al VIH, Sida e ITS 2013-2018 (PAE); Reglamento Interior de la
Secretaria de Saiud; Ley General de Salud: Reglamento de Ia Ley General de Salud en Materia
de Proteccién Social en Salud; Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
Reglamento de [a Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Presupuesto de
Egresos de la Federacion; Ley de Planeacion: Reglamento Interior de la Secretaria de Salud;
Manual de Programacién y Presupuesto: Clasificador por objeto del gasto para la Administracion
Pdblica Federal y Normas Oficiales Mexicanas NOM-010, Para la prevencién y el control de [a
infeccion por virus de la inmunodeficiencia humana y NOM-039, Para la prevencién y control de
las infecciones de transmision sexual y Criterios para la comprobacion del gasto Ramo 12
SIAFFASPE,

3.2 Para determinar las actividades y el importe de la asignacion presupuestal a cada entidad
federativa, sera necesario considerar las estrategias, lineas de accion, indicadores y metas
definidos en el PAE y las actualizaciones basadas en la evidencia disponible.

Para establecer los insumos que se transferiran a las entidades federativas, se elaboraran Notas
Tecnicas que consideraran la estimacion de necesidades de cada entidad federativa; para ello se
podran considerar enfre otros, los siguientes aspectos para la elaboracién del diagndstico
situacional, la priorizacion y focalizacion de las actividades:
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Centro Nacional para la Prevencion y el Control Rev.0
del VIH/SIDA

21. Procedimiento de Planeacién para la

asignacién de Recursos que se transfieren a £ CENSIDA

las Entidades Federativas a través del ST

Convenio especifico en materia de Hoja: 3 de 8

Ministracion de subsidios para el ola: 3 de

fortalecimiento de acciones de Salud
Publica en las Entidades Federativas,
AFASPE,

a) Poblacién general y/o grupos de poblacién especificos.

b) Situacién epidemiologica (morbilidad, mortalidad y otros riesgos a la salud).

¢) Resultado de evaluaciones de los programas.

d) Subsistemas de Vigllancia Epidemiolégica.

e} Avance de metas de los indicadores SIAFFASPE.

f) Capital humano.

g) Nimero de jurisdicciones sanitarias, unidades médicas, laboratorios y/u ofras instalaciones
involucradas en fa operacién de los programas.

h} Espacio geografico y/o fisico donde operan los programas: Territorio, municipios,
comunidades, viviendas, entre otros.

[} Infraestructura tecnoldgica disponible,

i) Equipamiento disponible.

k) Niveles de inventario reportados por la entidad federativa.

I) Eficiencia en el gasto.

m) Subsistema de Prestacién de Servicios SIS (cubos dinamicos).

n) Proyectos especiales o especificos en materia de Vigilancia, Prevencién, Promocién de la
Salud y Control de Enfermedades que requiere desarroliar.

3.1Las actividades estrategias, actividades generales y lineas de accion son las sefialadas en el
PAE-2013.2018.

3.2La DA, DIO y DPPS, a través de sus respectivas Subdirecciones: de Coordinacién Estatal
(SCE), de Monitoreo de Indicadores (SM!) v de Programas Multilaterales (SPM), son las
encargadas de elaborar €l diagnéstico situacional de |a entidad.

3.3La DIO, a través de la SMI sera la encargada de elaborar los indicadores y metas y
consensuarlas con los responsables estatales del Programa.

3.4La DA, a través de la SCE enviara a los Directores de Servicios de Salud y responsables
estatales del Programa, el diagnéstico situacional.




PROCEDIMIENTO

Direcci6n de Atencién Integral

SALUD

T e 21. Procedimiento de Planeacion para la asignacién de Recursos que se
transfieren a las Entidades Federativas a través del Convenio especifico en

materia de Ministracién de subsidios para el fortalecimiento de acciones de

Salud Publica en las Entidades Federativas, AFASPE.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

escripei

Areas de
Censida

Elaboran el diagnéstico situacional de la entidad
federativa.

Identificacién de prioridades vinculadas al cumplimiento
de los objetivos del programa.

Defininen los criterios de programacion ¥ la metodologia
de calcuio de las metas.

Definen actividades especificas y metas con base a3
praograma.

Documento de
trabajo, Minuta
y/o Comunicados.

Subdirector(a)
de Coordinacion
Estatal

Presenta a (la)} Director(a) General para revisidon y
autorizacion.

Envia el diagndstico situacional a los Directores de
Servicios de Salud y Responsables Estatales del
Programa, para sus comentarios.

Director(a)
General

Responsables
federales de
programas y
Directores de
Servicios
Estatales de
Salud u
homoélogos.

Recibe diagnostico

Se presenta y se revisa conjuntamente el Diagnoéstico
situacional de la entidad federativa, prioridades del
programa, criterios de programacién y presupuestacion ¥
alineacién de recursos.

Con base en el pre-techo presupuestal conjuntamente
con las entidades federativas se definen las lineas
generales de gasto y alineacién de recursos para el
ejercicio fiscal del afo siguiente para el cumplimiento de
las metas, tales como insumos, recursos para la
operacion de los programas, rectorfa del sistema de
salud, capacitacidn y proteccién social en salud, entre
otros.

-Presentaciones
por entidad
federativa.

Minuta Encuentro
Nacional de
Prevencién y
Promocion para
una mejor salud.
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e BURARER 1OF sattas

PROCEDIMIENTO

Direccién de Atencion Integral

+121. Procedimiento de Planeacion para la asignacion de Recursos que se

transfieren a las Entidades Federativas a traveés del Convenio especifico en
materia de Ministracién de subsidios para el fortalecimiento de acciones de

Salud Publica en las Entidades Federativas, AFASPE.

Responsables
federales y
estatales del
programa

10

1

12

13

El responsable federal del Programa, presenta a los
responsables estatales del programa los acuerdos que en
materia de programacién y presupuestacion se
establecieron con los Directores de Servicios Estatales de
Salud u homéblogos en el Encuentro Nacional de
Prevencion y Promocién para una mejor salud.

El responsable estatal del programa revisa el Diagnéstico
situacional, para establecer {as actividades especificas y
las lineas generales de gasto y alineacién de recursos
para el ejercicio fiscal del aiio siguiente.

Conjuntamente responsables federales y estatales de
programas definen actividades a desarrollar, indicadores,
metas, conceptos de gasto y fuentes de financiamiento.

El responsable federal del programa presenta a fa
directora(a) General de Censida, para revisién vy
autorizacion.

Presentacion de los
Acuerdos del
Encuentro Nacional

Comunicados.

Minuta y/o
Comunicados.

Responsables
federales y
estatales de
prograrnas

14

Captura programatica y presupuestal en el Sistema de
Informacién para la Administracién del Fondo para el
Fortalecimiento de Acciones de Salud Pablica en las
Entidades Federativas, SIAFFASPE.

siaffaspe.gob.mx

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Rev. 0
Direccién de Atencién Integrai
21. Procedimiento de Planeacion para la
SALUD asignacion de Recursos que se transfieren a CENSIDA
Sl las Entidades Federativas a través del R
Convenio especifico en materia de .
. - . Hoja: 6 de 8
Ministracion de subsidios para el
fortalecimiento de acciones de Salud
Publica en las Entidades F ederativas,
AFASPE.
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO.
. Subdireccion de Coordinacion Direccitn General Responsables Federales y
reas d
Areas de Censida Estatal Estatales del Programa
INICIO
& 1
DIAGNOSTICO SITUACIONAL
DE LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS
BOCUMENTC
X e aammtt 2
IDENTIFICACION DE
PRIORIDADES A QOBJETIVOS
DEL PROGRAMA
+ 3
DEFINEN CRITERK)S DE
PRCGRAMACION Y
METODOLOGIA
¥ 4 5
DEFINEN ACTIVIDADES
ENVIA DIAGNCSTICO A
ESPECIFICAS EN BASE AL L3} LA DIRECCION GENERAL 7
PROGRAMA PARA AUTORIZACION
- RECIBE DIAGNOSTICO
L4 6 |
ENVIA DIAGNOSTICO A v 8 9
LOS RESPONSABLES DE SE PRESENTA Y REVISA
LOS SERVICIOS DE EL DIAGNOSTICO CON LA CON BASE AL PRETECHO
SALUD ENTIDAD FERERATIVA .| —PRESUPUESTAL SE
DEFINEN LAS LINEAS
GENERALES DE GASTO
MINUTA
v T 1
PRESENTA ACUERDOS
DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION
ACUERDO
¢ -0 0N
REVISA DIAGNOSTICO
PARA ACTIVIDADES
ESPECIFICAS
v 12
DEFINEN ACTIVIDADES A
DESARROLLAR
v 13
PRESENTAA LA
DIRECTORA GENERAL
PARA AUTORIZACION
& 14
CAPTURA DE
INFORMACION EN
SIAFFASPE
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Direccién de Atencién Integral
o~ 21. Procedimiento de Planeacién para la
: SALUD asignacién de Recursos que se transfieren a
e las Entidades Federativas a través del
Convenio especifico en materia de Hoia: 7 de 8
Ministracion de subsidios para el J2:
fortalecimiento de acciones de Salud
Publica en las Entidades Federativas,
AFASPE.
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
ST
6.1- Ley General de salud N/A
6.2- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.3- NOM-010 N/A
6.4- NOM-039 N/A
8.5- Acuerdo Marco de Coordinacion N/A
8.8- Manual de Organizacién Especifico de Censida N/A
7.0 REGISTROS
-

anservy

S de
7.1- Convenio en material de 3 afios Coordinacién Estatal
ministracion de subsidies
para el fortalecimiento de
acciones de salud publica en
las Entidades Federativas
. Subdireccion de N/A
7.2- Minutas 3 afios Coordinacion Estatal
Subdireccion de N/A
7.3- Correo Electrénico Coordinacion Estatal
3 afios
) . N/A
7.4- Ligas de reunions 3 afios Subdireccion de
- nacionales con responsables Coordinacion Estatal
' estatales del programa
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Rev. 0

SALU Dirc.a.cc.ién de Atencién Inte'g’ral
e e 21. Procedimiento de Planeacion para la

asignacion de Recursos que se transfieren a ¢ CENSIDA

las Entidades Federativas a través del| L

Convenio especifico en materia de .

- s s - Hoja: 8 de 8
Ministracién de subsidios para el

fortalecimiento de acciones de Salud
Publica en Jas Entidades Federativas,
AFASPE,

8.0 GLOSARIO

8.1.- AFASPE - Acuerdo para el Fortalecimiento de Acciones de Salud Publica de la
Entidadse Federativas

8.2.- PAE- Programa de Accion Especifico, VIH, SIDA y otras ITS 2013 — 2018
8.3.-ITS.- Infeccione de Transmisién Sexual

8.4.-DIO.- Direccion de Investigacion Operativa

8.5.-DAl.-Direccién de Atencién integral

8.6.- DPPS.- Direccién de Prevencion y Participacion Social

8.7.- SCE.- Subdireccion de Coordinacion Estatal

8.8.- C.A.- Coordinacién Administrativa

8.9.- D.G.- Direccién General

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

L
pcion

ol camblo.
i oo

e

L

No aplica No aplica

10.0 ANEXOS
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22.- PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE ACCIONES
CON ORGANISMOS MULTILATERALES
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SALUD “ Direccién de Prevencién y Participacion Social
22. Procedimiento para la coordinacion de Hoia: 2 de 6
acciones con organismos multilaterales ja:

1.0 PROPOSITO

1.1Definir los mecanismos de participacion, con las instancias gubernamentales y no
gubernamentales, nacionales e internacionales conforme a lo sefialado en los acuerdos de
cooperacion para dar cumplimiento a lo establecido en materia de prevencion del VIH/SIDA,

2.0 ALCANCE

2.1.- A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacion Operativa,
Direccion de Prevencion y Participacién Social y Subdireccién de 2.2Programas
Muitilaterales,

2.2.-A nivel externo no aplica

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1La Direccién General establecera los lineamientos y normatividad para |a definicién de
los acuerdos nacionales einternacionales.

3.2La Direccién de Prevencion y Participacién Social determinar los acuerdos con los
organismos multilaterales.

3.3La Subdireccién de Programas Multilaterales ser la responsables de:

* Identificar las estrategias a realizar en materia de coordinacién de acciones de prevencion
del VIH/SIDA.

* Definir las estrategias de colaboracion en las instancias gubernamentales y no
gubernamentales, nacionales e internacionales.

* Implementar acciones a seguir definidas por la Direccion de Prevencién y Participacion
Social,

¢ Dar seguimiento a los acuerdos, acciones y estrategias planteadas.

* Notificar a las Direcciones Area del Centro Nacional para la Prevencidn y el Control de|
VIH/SIDA, las acciones tomadas para prevenir el VIH/SIDA.




SALUD

EVCRITAIGA DY Samun

PROCEDIMIENTO

Direccion de Prevencion y Participacion Social

22. Procedimiento para la coordinacién de acciones con

multilaterales

organismos

40 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Resp bl

aclivicade

Subdirecto('é)"d'e '
Programas
Multilaterales

Identifica posibles colaboraciones internacionales y
nacionales en los temas de VIH.

Propones acuerdos que se pueden llevar a cabo y
coordina los posibles apoyos apegados a |Ia
normatividad vigente.

Tuma a la Direccién de Prevencién y Participacion
Social los acuerdos y posibles colaboraciones
internacionales y nacionales,

Memorand
um

Director{a) de
Prevencion vy
Participacion
Social

Revisa los proyectos de colaboracién y |a participacion
que procedan.

Envia mediante oficio las posibles propuestas de
colaboracién mas adecuadas para su implementacion
con [os diferentes actores claves y turna a la Direccién
General.

Oficio

Director(a) General

Recibe propuestas de los posibles acuerdos con
organismos multilaterales.

Valida propuestas de los posibles acuerdos con
organismos multilaterales.

Procede:

NO: Se regresa a la actividad 3

Sl: Turna para seguimiento a la Direccién de
Prevencion y Participacion Social

Oficio
Acuerdos

Director(a) de
Prevencion y
Participacién Social

10
11
12
13

14

Recibe autorizacion de los acuerdos a realizar y

turna a la Subdireccion de Programas Multilaterales
Establece el dialogo con los organismos multilaterales
Realizar el programa de trabajo en prevencion
Identificar los responsables de los organismos
multilaterales para mantener comunicacién.

Turnar a la Subdireccion de Programas

Multifaterales para seguimiento de los acuerdos
establecidos.

Oficio
Acuerdos

Subdirector(a) de
Programas
Multilaterales

15
16

17

Asignacion de responsables de acciones en funcién al
tema.

Coordina el seguimiento y ejecuta los acuerdos,
acciones y estrategias planteadas.

Monitoreo v reporte final de la gestién

TERMINA PROCEDIMIENTO

Oficios
Reporte
final
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Direccién de Prevencion y Participacion Social CENSIDA
SALUD ottt
e e 22. Procedimiento para la coordinacién de Hoia: 4 de 6
acciones con organismos multilaterales ja:
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Subdireccitn de Direccién de Prevencion y o
: icipacion Social Direceion General
Programas Multilaterales Paticipacion Socia
& 1
IDENTIFICA POSIBLES
COLABORACIONES
INTERNAGIONALES ¥
NACIONALES
| MEMORANDUM
L T2
PROPONE ACUERDOS
APEGADOS A LA
NORMATIVIDAD
3
4 4
TURNA A LA DIREGCION
DE PREVENCION LOS 1 RECIBE Y REVISA
ACUERDOS fy PROYECTOS DE
COLABORACION
v 5
ENVIA MEDIANTE 8
QFICIO A LA
DIRECGION GENERAL
POPROPUESTAS g RE%'EB %tﬁ%%":fgm
i | 1
P OFCIo ] | AGUERDOS
L A
VALIDA PROPUESTA
& no
PROCEDE —-&@
sl
9
10 TURNA A LA
DIRECCION DE
RECIBE AUTORIZACION | . | I
DE LOS ACUERDOS o PRE;EEBL%TEE?%A U
¥ 11
ESTABLECE DIALOGOS
CON LOS ORGANISMOS
it 12
REALIZA EL PROGRAMA
DE PREVENCION
ACUERDOS i
v 13
IDENTIFICA

RESPONSABLES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
eV,
) .. P P ) CENSIDA
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SALUD y P s
EEESUET 22. Procedimiento para la coordinacién de Hoia: 5 de 6
acciones con organismos multilaterales la:
Subdireccién de Direccion de Prevencion y Direccién General
Programas Multilaterales Paticipacion Social ¢
& 14
15 TURNA A LA
SUBDIRECCION PARA
ASIGNACION DE SEGUIMIENTO
RESPONSABLES EN
FUNGION AL TEMA
OFICIO ) E
v 16
COORDINA EL
SEGUIMIENTO Y
EJECUTA ACUERDOS
,L 17
MONITGREQ Y
REPORTE FIBNAL DE LA
GESTION
REPQRTE |

Fial ]

kd

(  TERMINO )
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SALUD Direccion de Prevencion y Participacion Social
SRS Y ) 22. Procedimiento para la coordinacion de Hoia: 6 de 8
acciones con organismos multilaterales 12

A
T

v,

L N

salud
6.2- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
8.3~ Guia de Atencién de antirretrovirales para personas con VIH N/A
6.4- Manual de Organizacion N/A

7.0 REGISTROS

jistros
s

o

i
.

No aplica

8.0 GLOSARIO

8.1- DG: Direccién General

8.2- DPPS: Direccion de Prevencién y Participacion Social

8.3- SPM: Subdireccién de Programas Multilaterales

8.4- CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA
8.5- Estrategia: Habilidad o forma de dirigir un asunto.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION
T e
: K%a ngof&”‘%%%y Siﬁgé% nie

PRy s T L
No aplica No aplic

SO

10.0 ANEXOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTQS

SALUD.

Direccion de Prevencion y Participacion Social

Sle AVEATIA I datans

produccion de los matriales para
campaiias de comunicacién en salud

23. Procedimiento para el desarrolio y

las

Rev. 0

Hoja: 1de 8

23.-PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLOY PRODUCCIQN DE
LOS MATERIALES PARA LAS CAMPANAS DE COMUNICACION EN

SALUD




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev. 0

Direccion de Prevencion y Participacién Social CENSIDA

SALUD.

23. Procedimiento para el desarrollo y
produccién de los materiales para las Hoja: 2 de 8
camparias de comunicacion en salud

Nhe DVTARIA 1Y sAtun

1.0 PROPOSITO

1.1.-Contar con materiales de difusion graficos y electrénicos (Spots de Radio y
Television, Materiales Impresos y Web y demas materiales informativos) mediante
la produccién de productos comunicativos, conforme a las prioridades del panorama
epidemiologico en VIH e ITS, para cumplir con la estrategia de comunicacion
autorizada.

2.0 ALCANCE

2.1.-A nivel interno: el procedimiento es realizado por la Direccion de Prevencion y
Participacion Social mediante la Subdireccion de Programas Multifaterales y el
Departamento de Promocion de la Salud Sexual) a la Subdireccion de Programas
Multilaterales y la Coordinacién Administrativa, creacion de materiales de difusion graficos
y electronicos de las camparfias de comunicacidon social del Centro Nacional para la
Prevencion y el Control del VIH/SIDA.

2.2.-A nivel externo: aplica con la persona fisica o moral adjudicada vy la Direccitn General
de Comunicacion Social de la Secretaria de Salud.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1.-El Departamento de Promocion de la Salud Sexual.:

» Debera proponer casas productoras que demuestren experiencia en el tema del ViH para
Sut contratacion, conforme a lo previsto en la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y
Setvicios del Sector Pablico.
3.2.-Sera responsable de coordinar y supervisar Ia produccion (pre-produccién, casting y
talento, levantamiento de imagen, edicion, disefio grafico, entre ofros) de materiales de
difusion graficos y electrénicos de las campanias de comunicacién social del Centro Nacional
para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.

» Valida los productos de difusién producidos {Spot de Radio/Television/Impresos/Web, y
demas materiales informativos, para que cumplan con los lineamientos de imagen
institucional y con los objetivos de comunicacion previstos en la campania.

» Conserva los materiales gréficos y electrénicos de las campanfas de comunicacion social.
Normas:

NOM 010
Lineamientos vigentes de Comunicacion Social. Lineamientos de la Secretaria de
Gobernacién. Recomendaciones vigentes de INMUJERES
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Direccién de Prevencion y Participacion Social

SALUD
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23. Procedimiento para el desarrollo
campafias de comunicacion en salud

y produccion de los materiales para las

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ES5Cripeio ividade

-‘Documentoo. -
Lcanexet

Subdirector(
a)de
Programas
Muitilaterale
S.

Social las campafias de comunicacién social para su
produccidn

Notifica al Departamento de Promocion de la Salud
Sexual las camparias de comunicacion aprobadas.

Recibe de la Direccién de Pr'e\)enéién'yﬁarﬂmpéonon Oficio

Jefe(a) del
Departamento
de Promocion
de la Salud
Sexual.

Recibe la notificacion de la autorizacion de las
campaiias de comunicacion social.

Propone a la SPM casas productoras para su
contratacion conforme a la LAASSP, para realizar ia
produccién de materiales gréficos y /0 electronicos.

La SPM envia propuesta de casas productoras a la
DPPS para su evaluacion.

Oficio

Director(a) de
Prevencion y

Participacion

Social.

Evalua y envia la propuesta de casas productoras a la
CA para que se tomen en cuenta en Ia invitacién para
participar en el proceso de contratacién conforme a ia
LAASSP vy solicita se inicie el procedimiento de
contratacion.

Oficio

Coordinador(a)
Administrativa

Recibe propuestas de proveedores y detalles del
proveedor ideal.

Realiza la contratacién para la produccién de
materiales graficos y electrénicos, tomando en cuenta
la propuesta de casas productoras que envié la DPPS
Notifica la adjudicacion del servicio al DPPS y al DPSS

Pedido o
contrato

Jefe(a) del
Departamento de
Promocion de la
Salud Sexual.

Coordina y supervisar la produccion.

. pre-produccion
° casting y talento
. levantamiento de imagen

° edicion, disefio grafico, y demas procesos
implicados en la produccién de los materiales
de difusién graficos y/o electronicos.

Bitacora de
seguimiento




PROCEDIMIENTO

SALUD Direccion de Prevencidn y Participacién Social
Tmnwnee 23. Procedimiento para el desarrollo y produccién de ios materiales para las
camparias de comunicacidén en salud
Jef (a) del 10 Valida los productos de difusién producidos, para que Nota
Departamento de cumplan con los iineamientos de imagen institucional Informativa
Promocién de la Y con los objetivos de comunicacién previstos en la
Salud Sexual. campafa,

Procede
1 NO: Regresa a la actividad 8
12 | Sk Valida producto y envia

13 Realiza una reunién con la Direccion General, y areas

Director(a) del CENSIDA involucradas en el tema de |a campafa

General para su aprobacion interna.
* Expone los productos terminados
* Expone los objetivos de la campania
* Recibe y atiende comentarios
Procede
14 NO: Regresa a la actividad 8
15 Sl: Se informa a la DPPS
Jefe(a) del 16 Recibe autorizacion Correo
Departamento de 17 Envia correo electrénico a la DGCS los materiales de electrénico
Promocidn de la difusion para obtener el Vo.Bo. de la Oficina de
Salud Sexual. Imagen de ia Presidencia.

Procede

18 NO: Regresa a actividad 8

19 SI: La Direccion General de

Comunicacion Social informa mediante

correo electronico los comentarios y/o

autorizacion de ios materiales de difusion.

20 Recibe |a autorizacion de los materiales de difusién.
21 Conserva los materiales graficos y electrénicos de las
campaiias de comunicacion social dando difusicn.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SALUD Direccion de Pfevencién y Participacion Social
T e 23. Procedimiento para el desarrollo y
produccion de los materiales para las Hoja: 5de 8
campafas de comunicacién en salud

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Departamanto de Direccion de Coordinacion Direccion General
Programas Multilaterales Promocion de la Prevencion y Administrativa
Salud Saxnal Paticipacion Social
INICIO
1
RECIBE CAMPANAS
PARA PRODUCCION
v 2
NOTIFICA LAS
CAMPANAS 3
APROBADAS l
RECIBE
OFICIO © %  NOTIFICACION DE
e = AUTORIZACION
v 4
PROPONE A LA
5 - SPM CASAS
ENVIA PROPUESTA PRODUCTORAS
ALA DPFS DE LAS 6
CASA
PRODUCTORAS EVALUA Y ENVIA A
PARA EVALUACION LA
y|  COORDINACION 7
ADMI:?Ji;iATWA " RECIBE
CONTRATAGION PROPUESTAS
L 8
REALIZA LA
9 CONTRATACION
COORDINA Y .
SUPERVISALA | ; FEOIDOOCONT
PRODUCCION - -
' BITACORA. ‘
e
VALIDA LOS
PRODUCTOS
NO)

1M

PROCEDE

i2

VALIDA
PRDUCTO Y

ENVIA A LA D.G.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev. 0
SALUD Direccion de Prevencién y Participacion Social CENSTDA
REETEe e 23. Procedimiento para el desarrollo y o
produccion de los materiales para las Hoja: 6 de 8
campaiias de comunicacién en salud
Suhdlreccpn de Departarpento de Dlreccm'n de Coordinacian Direccion General
Programas Multilaterales Promacion de la Prevencion y Administrativa
Salud Sexual Paticipacion Social
13
REALIZA REUNION
COGN AREAS D&
CENSIDA
//é\ NO "
// \'\\
PROCEDE }.@, 3
16 AN e O
\\ e
RECIBE & e
AUTORIZACION [ sl
15
I 17 SE INFORMA A
LA DIRECCION
T 'c'?ecc%RgAquA DE PREVENCION
V.B0.

PROCEDE

INFORMA
COMUNICACION
SOCIAL LA
AUTORIZACION

v 20

RECIBE
AUTORIZACION

. CORREQ

LT o1

CONSERVA
MATERIALES
GRAFICOS

TERMINO
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Rev. 0

Direccidn de Prevencion y Participacion Social | 4 CENSIDA

SALUD.

AFORY RIS 4§ SAFLEs

SN e

23. Procedimiento para ei desarrollo vy
produccién de los materiales para las Hoja: 7 de 8
campafias de comunicacion en salud

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1- NOM 01 N/A

6.2- Lineamientos vigentes de Comunicacion Social. N/A
6.3- Lineamientos de la Secretaria de Gobernacion. N/A
6.4- Recomendaciones vigentes de INMUJERES., N/A

7.0 REGISTROS

T
Rfé%gf‘s*éﬁ%%

- i debeaid

7.1- Nota Infarmativa 2 anos Direccion de Prevencion y
Participacion Social
- - Direccion de Prevencion y Participacion
7.2- Oficio 2 afios Social
7 3- Bitacora de 1 afio Bireccién de Prevenc_:ion y Participacion
- . Social
seguimiento
7.4- Pedido o contrato 5 afios Coordinacion Administrativa

8.0 GLOSARIO

8.1- DGCS: Direccién General de Comunicacion Social.

8.2- COPI: Coordinacion de Opinién Publica e Imagen de la Presidencia de la Republica.
8.3- SPPS: Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud.

8.4- DGPS: Direccién General de Promocion de la Salud.

8.5- CENSIDA: Centro Nacicnal para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
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Direccion de Prevencion y Participacién Social

23. Procedimiento para el desarroilo y
produccién de los materiales para las Hoja: 8 de 8
campaiias de comunicacién en salud

SALUD.

SLCRNIARIA PF 36T

8.6- Estrategia: Se define como un conjunto de acciones planeadas que se llevan a cabo
para lograr un determinado fin. En materia de prevencion del VIH/SIDA de Ia transmision
del VIH por via sexual, por efemplo, es promover el uso correcto del condén; dirigir
prioritariamente las acciones de prevencion focalizadamente, dirigidas a los grupos con
practicas de mayor riesgo de infeccién; desarrollar acciones con otras instancias

reducir y evitar el riesgo de infeccién a sus bebés, entre otras.

8.7- SEGOB: Secretaria de Gobernacion.

8.8- BRIEF: Documento que estructura la informacién de manera ordenada y practica al
planearse una campafa de gobierno, para que sea una comunicacién estratégicamente
sblida, creativa, impactante, relevante, respetuosa de los derechos humanos e incluyente
para todas las personas a quienes esté dirigida.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica No aplica

10.0 ANEXOS

10.1 No aplica.
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Direccion de Prevencion y Participacion Social

24. Procedimiento para la elaboracién de
estrategias y programas de comunicacion Hoja: 1 de 8
social del Censida

24.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABQRACION DE ESTRATEGIAS Y
PROGRAMAS DE COMUNICACION SOCIAL DEL CENSIDA
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Direccion de Prevencion y Participacion Social CENSIDA

SALUD.

Rev. 0

24. Procedimiento para la elaboracion de

S AFEARLA 1Y ALY

social del Censida

1.0 PROPOSITO

1.1.-Formular, proponer e implementar campafias de comunicacién social, gue mediante ia
difusion en medios de comunicacion, permitan posicionar el mensaje de prevencion ¥ control
del VIH/SIDA e Infecciones de transmision sexual.

2.0 ALCANCE

2.1.-A nivel interno: el procedimiento es realizado por la Direccion General mediante la
Direccion de Prevencion y el Control del VIH/SIDA, la Subdireccién de Programas
Multifaterales y el Departamento Promocién de la Salud Sexual y

2.2.-A nivel externo: con la Direccién de Comunicacién Social de la Secretaria de Salud.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1La Direccién General del Centro Nacional para la Prevencion y el Controf del VIH/SIDA:
» Es la encargada de dar a conocer los lineamientos generales establecidos en materia
de ias estrategias y programas de Comunicacion Social.
e Propone, de conformidad con ios lineamientos generales establecidos por las
Dependencias de! Ejecutivo Federal com petentes en la materia, las estrategias y programas
de Comunicacion Social.
« La Direccién General del Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA
es la responsable de firmar los contratos con las casas productoras.
3.2La Direccion de Prevencion y Participacion Social-
« Es la encargada de elaborar estrategias y programas de Comunicacion Social,
encaminadas a la prevencion de la transmision y el control del VIH/SIDA elTS.
© Informar en medios de comunicacién, los programas y servicios que el Centro Nacional
para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA genera para la prevencion y el control del
VIH/SIDA.
3.3El Departamento de Promocion de la Salud Sexual:
« Planea, organiza y evalia estrategias y programas de comunicacion social, de acuerdo
con las necesidades de difusién y apoyo de las actividades de prevencién y el control del
ViIH/SIDA e ITS.
¢ Sera el encargado de verificar que las estrategias de comunicacion estén dirigidas a un
piblico diferente considerando la vulnerabilidad referente a VIH/SIDA e Infecciones de
Transmisidn Sexual.
¢ Requisita los formatos de Estrategias y Programa Anual de Comunicacion Social emitido
por la Secretaria de Gobernacian,
v Gestiona las autorizaciones v e cumplimiento de la normatividad ante la Direccién

General de Comunicacion Social de la Secretarfa de Salud en lo relativo al Programa Anual
de Comunicacién Social,

estrategias y programas de comunicacién Hofa: 2 de 8
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Rev. 0
SALUD Direccion de Prevencion y Participacion Sioc:al
e — 24. Procedimiento para la elaboracion de
estrategias y programas de comunicacién Hoja: 3de 8
social del Censida
Normas
3.4NOM 010

3.5 Lineamientos vigentes de Comunicacion Social.
3.6 Lineamientos de la Secretaria de Gobernacidn.
3.7 Recomendaciones vigentes de INMUJERES.




SALUD
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PROCEDIMIENTO

Direccién de Prevencion y Participacion Social

24. Procedimiento para la elaboracién de estrate
comunicacion social del Censida

gias y programas de

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

sponsa

Subdirector(a)"
de Programas
multilaterales.

io

‘Documento o

Notifica al D'ébarié'mé)htd 'deNPrbmocic")'h de la Salud
Sexual el presupuesto asignado para campaias de
comunicacion social.

Jefe(a) del
Departamento de
Promocién de [a
Salud Sexual,

Planea y organiza de conformidad con al presupuesto
asignado las estrategias y programas de comunicacion
del Centro Nacional para la Prevencion y el Control del
VIH/SIDA

Solicita a cada area del Centro Nacional para la
Prevencion y el Control del VIH/SIDA, el panorama
epidemiolégico, prioridades de difusion.

Recibe de las areas del Centro Nacional para [a
Prevencion y el Control del VIH/SIDA, el panorama
epidemioldgico y las prioridades de difusion.

Realiza propuestas de campafias para el Programa
Anual de Comunicacién Social del Centro Nacional para
la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.

Enviar las propuestas de campafias de comunicacion
social a la Direccién de Prevencion ¥y Participacion
Social para su validacién informativa.

Requisita los formatos de estrategias y programa de
anual de comunicacién social.

Nota
Informativ
a

Subdirector(a) de
Programas
muitilaterales.

La Subdireccion de Programas Muttilaterales, revisa y
envia para su autorizacion a la Direccion de Prevencion
y Participacién Social, las estrategias y programa de
comunicacién social.

Procede

NO: Regresa a la actividad 4

Si: Envia a la Direccion de Prevencion




PROCEDIMIENTO

SALUD Direccién de Prevencion y Participacién Social
TR 24. Procedimiento para la elaboraciéon de estrategias y programas de
comunicacion social del Censida
Director(a) de 11 Valida y turna para ia aprobacién del Director General, Oficio
Prevencion y las estrategias y programa anual de comunicacion
Participacion
Social
Director(a) 12 Aprueba y envia los formatos de estrategias y programa Oficio
General del anual de Comunicacion Social para su registro v
CENSIDA autorizacion por la Secretaria de Gobernacion
13 Recibe de la DGCS y turna notificacion del Programa de
Comunicacién Social de autorizacion
14 Implementa las estrategias y campafias del programa
Jefe(a) del anual de comunicacion social
Departamento de
Promocion de la
Salud Sexual, TERMINA PROCEDIMIENTO
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SALUD Direccion de Prevencion y Participacion Social
T 24. Procedimiento para la elaboracion de
estrategias y programas de comunicacion Hoja: 6 de 8
social def Censida
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Subdireccion de Departamento de Direccion de Direccion
Programas Multilaterales Promocion de la Salud Prevencion y General
Sexual Paticipacion Social
INICIO
1
ANOTIFICA
PRESUPUESTQ 2
ASIGNADO PARA
5 PLANEA Y ORGANIZA
CAMPANAS LAS ESTRATEGIAS EN
COMUNICACION
i NOTAINF. !
LR A |
¥ 3
SOLICITA A LAS AREAS
PANORAMA
EPIDEMIOLOGICD
- 4
RECIBE POR PARTE DE
LAS AREAS PANORAMA
v 5
REALIZA PROPUESTAS
DE CAMPANA
v 6
ENVIA PROP{{ESTAS
DE CAMPANA Y
COMUNICACION
- 7
) REQUISITA LOS
FORMATOS DE
RECIBE COMUNICACION
PROPUESTAS Y q——J SOCIAL ~
ANALIZA | NOTAINE. |
PROCERE
1
12
lEI‘é\élA ABIJ_A £ RECIBE Y VALIDA
D CICN D PROPUESTAS DE
PREVENGION PARA L B CAMPARA TURNA A D RaEBA Y ENVIA
SU VALIDACION LA DIRECCION AUTORIZAGION DE
GENERAL LA DGCS
i 13
APRUEBA Y ENVIA
FORMATOS PARA
AUTORIZACION A
COMUNICACION
ROIAl
[alllalle]
15 ¥ - - 14
B RECIBE
ESTRATEGMGY | NOTIFICACION ¥
CAMPANA SEGUIMIENTO
TFRMING
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Direccion de Prevencion y Participacion Social

24, Procedimiento para la elaboracion de
estrategias y programas de comunicacion
social del Censida

Rev. 0

C[NSIDA

Hoja: 7 de 8

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1- NOM 010 N/A
6.2- Lineamientos vigentes de Comunicacion Social. N/A
6.3- Lineamientos de la Secretaria de Gobernacién. N/A
6.4- Recomendaciones vigentes de INMUJERES. N/A

“7 0 REGISTRO

T @g;}??%ﬁf\
R%g pﬁn

7.1- Nota Informatlva 2 anos Dlrecmon de Prevencuon y
Participacion Social
7.2- Oficio. 2 afios Direccién de Prevencion y
Participacién Social
7.3- Formato de estrategias de 2 an Direccién de Prevencion y
comunicacion social (SEGOB) anos Participacién Social
Direccion de Frevencion y
7.4- Formato de programa anual o L .
de comunicacion social (SEGOB) 2 afios Participacion Social

8.0 GLOSARIO

8.1- DGCS: Direccion General de Comunicacion Social.

8.2- COPI: Coordinacion de Opinidn Publica e Imagen de |a Presidencia de la RepUblica.

8.3- SPPS: Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Saiud.

8.4- DGPS: Direccién General de Promocion de Ia Salud.
8.5- CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
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Direccion de Prevencion y Participacién Social CENSIDA

SALUD.

A2 XPTARIL IV SADHS

24. Procedimiento para la elaboracion de
estrategias y programas de comunicacion Hoja: 8de 8
social del Censida

8.6- Estrategia: Se define como un conjunto de acciones planeadas que se llevan a cabo para
lograr un determinado fin. En materia de prevencion del VIH/SIDA de la transmision del VIH
por via sexual, por ejemplo, es promover el uso correcto del conddn; dirigir prioritariamente
las acciones de prevencion, dirigidas a los grupos con practicas de mayor riesgo de infeccidn;
desarrollar acciones con otras instancias gubernamentales ¥ no gubernamentales enfocadas
a brindar educacién en sexualidad dirigida a las y los jovenes; asi como promover la deteccion
oportuna en embarazadas para reducir y evitar el riesgo de infeccion a sus bebes, entre otras.
8.7- SEGOB: Secretaria de Gobernacion.

8.8- BRIEF: Documento que estructura la informacién de manera ordenada y practica al
planearse una campafia de gobierno, para que sea una comunicacion estratégicamente sélida,

creativa, impactante, relevante, respetuosa de los derechos humanos e incluyente para todas
las personas a quienes esté dirigida.

9.1 CAMBIOS DE ESTA VERSION

e

No aplica

No aplica No aplica

10.0 ANEXOS
NO APLICA.
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Direccién de Atencién Integral

25. Procedimiento para la elaborar,

actualizar y difundir manuales y guias sobre Hoja: 1 de 6
deteccién y consejeria

25- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORAR, ACTUALIZAR Y DIFUNDIR
MANUALES Y GUIAS SOBRE DETECCION Y CONSEJERIA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
eV,
SALUD D;rec.c:on de Atencion Integral
T s 25. Procedimiento para la elaborar,
actualizar y difundir manuales y guias schre Hoja: 2de 6
deteccion y consejeria
1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1-Establecer los criterios para elaborar, actualizar o modificar Manuales y Guias sobre
Deteccion, Consejeria y Prevencion Sexual Positiva

ALCANCE

2.1-A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccion de Atencién Integral (DAh yla
Subdireccion de Normatividad y Apoyo Técnico (SNAT) / Subdireccion de Coordinacion Estatal
(SCE) a traves del Departamento de Deteccion y Consejerfa (DDC).

2.2-A nivel externo no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1-La DAl a través de la Subdireccion de Normatividad y Apoyo Técnico (SNAT) / Subdireccion

de Coordinacién Estatal (SCE) determinara el tipo de proyecto a elaborar, actualizar 6 modificar
por el DDC.

El DDC es el area responsable de:

Consulta y revisién de evidencia cientifica, documentos nacionales e internacionales, asi cvomo
la normatividad vigente.

Presentar propuesta de elaboracidn, actualizacién o modificaciéon de Manuales y Guias en
materia de Deteccion, Consejeria

3.2-La elaboracion, actualizacion o modificacion de Manuales y Guias técnicos se hara con base
a un diagndstico situacional obtenido de la supervision y evaluacién; ademas de considerar las
politicas y estrategias nacionales, internacionales y normatividad vigente entre otras.

3.3-Los Manuales y Guias elaborados, actualizados o meodificados se daran a conocer de
acuerdo al contenido y a la trascendencia del documento.
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PROCEDIMIENTQ

Direccidn de Atencién Integral

25. Procedimiento para la elaboerar, actual
sobre deteccion y consejeria

izar y difundir manuales y guias

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1eSpl

D ejis]

Proyecto de

Atencion Integral

lineamientos o documentos técnicos elaborados,

actualizados o modificados.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Director(a) 1 Autoriza proyecto de trabajo para la elaboracion, :
General operacion, actualizacién o modificacion de Manual y/ o | trabajo
Guias sobre Deteccién y Consejeria. autorizado

Director(a) 2 Coordinan las actividades para la realizacién del | Definicién de
de Atencion proyecto de trabajo actividad
Integral
Subdirector(a) de | 3 | piagnostican necesidades del Programa e instruyen al | Diagndstico
Coordinacién area correspondiente situacional
Estatal

4 Desarrolian y presentan propuestas para la elaboracion, | Propuestas,
Jefe(a) del actualizacion o modificacion de lineamientos o
Departamento documentos técnicos de los Programas de Accion,
de Deteccién y
Consejeria
Subdirector(a) de 5 Recibe propuestas de lineamientos o documentos
Normatividad y técnicos y analizan
Apoyo Técnico Procede:

6 NO: Regresa a |a actividad 4

7 S!: Turnan a [a Direcciones de Prevencién
Director{a) de 8 Recibe propuestas y da visto bueno Propuesta
Atenci6n Integral Procede: validada

9 | NO: Regresa a la actividad 5

10 Sl: Turnan a la Direccién General.

) 11 Recibe propuestas y analiza. Manual y /o
Director(a) Procede: Guia
General 121 NO: Regresa a la actividad 6

13 Sl: Auteriza e instruye la difusion
Director(a) de 14 Coordinan las acciones para la aplicacién de los Seguimiento.
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Direccién de Atencion Integral
SALUD _ 9
"ot oo 25. Procedimiento para Ia elaborar,
actualizar y difundir manuales y guias sobre Hoja: 4 de 6
deteccion y consejeria
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO.
Direccion Direccion de Subdireccion de Departamento de Subdireccion de
General Atencion Coordinacién Deteccion y Normatividad y
Integral Estatal Conseieria Apoya Tecnico
INICIO
AUTORCORIZA
PROYECTQ DE 7 2
TRABAIO COORDINA
PROYECTO DE =l ACTIVIDADES i 3
TRAAA IN ] PARA PROYECTO L_P DIAGNOSTICAN 4
— | ACTIVIDAD NECESIDADES \ L DESARROLLA Y 5
S e b O i PRESENTA “Lw
DIAGNOSTICO ! PROPUESTAS RECIBE
b el - PROPUESTAS
: ‘ :’é?il.IFsTAR ! ¥
NO g
PROCEDE @
sl 7
8 TURNA A LA
DIRECCION DE
RECIBE PREVENCION
PROPUESTAS DA ]
Vo, BO,
' vAFNACION
PROCERE
11 TURNA A LA
M DIRECCICN
RECIBE
PROPUESTA ¥ @-—J_ GENERAL
ANALIZA
MANUAL
NO
12
PROCEDE
Sl
13 14
RUME P COORDINA LAS
INSTR IFUSION
STRUYE DIFUS -—Lb ACCIONES DE
APLICACION
} SEGUIMIENTO |
TERMINGO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 0
Direccién de Atencion integral

25. Procedimiento para la elaborar, 7y
actualizar y difundir manuales y guias sobre Hoja: 5de 6
deteccion y consejeria

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

SALUD.

M2 RLTARLA P SALar

.

N
%»%f
a3

i

.

oo digo (cuando aplique)
L . o
L
L

- ; - o

6.1 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria N/A
del Apartado B del articulo 123 constitucional

6.2 Condiciones Generales de Trabajo Vigentes de la Secretarfa de Salud N/A
6.3 Manual de Organizacién Especifico del Centro Nacional parala N/A
Prevencion y el Control del VIH/SIDA
6.4 Reglamento Interior de la Secretarfa de Salud N/A
7.0 REGISTROS
.
Jdae las Debafiamento ewbé't‘écci‘c'm'y
invitaciones para Secretarios 5 aios Consejeria
de Salud
7.2 Acuse de recibo de las Departamento de Deteccion Y N/A
invitaciones para las y los S afios Consejeria
parficipantes
7.3 Acuse de recibo solicitud ) Departamento de Deteccion y N/A
de boletos de avién, 5 afios Consejeria

servicios y papeleria

7.4 Lista de asistencia, carta Departamento  de  Recursos N/A
descriptiva, directorio, 5 afios Humanos, Financieros y

presentaciones en  p.p, Materiales

memoria grafica y

constancias.
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25. Procedimiento para la elaborar,
actualizar y difundir manulaes y guias sobre Hoja: 6 de 6
deteccidn y consejeria

SLEAFEAEA DF SALLSE

8.0 GLOSARIO.

8.1-CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA

8.2-D@: Direcci6n General

8.3-DAIl: Direccion de Atencién Integral

8.4-SNAT: Subdireccién de Normatividad y Apoyo Técnico

8.5-SCE: Subdireccion de Coordinacion Estatal

8.6-DDC: Departamento de Deteccién y Consejeria

8.7-Propuesta: Documento que describe el proyecto de investigacion cientifica y tecnoldgica o de
innovacién y desarrollo tecnoldgico que pretenden realizar instituciones.

8.8-Proyecto: Proceso para la consecucién de un objstivo dado, dentro de un conjunto de
condiciones tnicas.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

N alcabier
e e ReaoT delcambiel
| Numero de Revision | eleambio, |

No aplica No aplica No aplica

10 ANEXOS
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26.- PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE
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MECANISMOS DE PROMOCION A LA PARTICIPACION DE LA SOCIEDAD

CIVIL.
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Direccién de Prevencion y Participacién Social

SALUD

CENSIDA

et b

o T e 26. Procedimiento para la implementacién
de estrategias de vinculacion y
comunicacién permanente a través de los Hoja: 2 de 8
mecanismos de promocion a la participacién

de la sociedad civil.

AR 1 e

1.0 PROPOSITO

1.1 Implementar estrategias de vinculacién para el desarrolio de la comunicacién efectiva y
permanente a través de los mecanismos de promocion a la participacién de la sociedad civil
para la programacion de las acciones de prevencién focalizada del VIH/SIDA.

20 ALCANCE

21A nivel interno: Direccién de Prevencién y Participacién Social, Coordinacién
Administrativa, Subdireccién de Programas Multilaterales, Subdireccion de Normatividad y
Apoyo Técnico, Jefatura de Departamento de Promocion de la Salud, Civil, establece el
mecanismo de comunicacion efectiva y permanente con la sociedad civil organizada.

2.2 A nivel externo: No Aplica
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1La Direccion de Prevencion y Participacion Social sera ef drea facultada en establecer
los mecanismos de operacion de actividades de prevencion focalizada.

3.2La Direccion de Prevencién y Participacion Social indicara las poblaciones en mayor
riesgo (PEMAR) en las que se promovera las estrategias de prevencién de VIH/SIDA e ITS.
3.3La Direccién de Prevencién y Participacion Social define las estrategias de operacion
con cada una de las poblaciones en mayor riesgo.

3.4La Jefatura de Departamento de Organizaciores de la Sociedad Civil establece el
mecanismo de comunicacién efectiva y permanente con la sociedad civil organizada.
3.5La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil propone los
lineamientos de participacién de la sociedad civil en el tema de prevencion de VIH/SIDA e
ITS. La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil propone e
implementa sistemas de control de la operacion de las acciones con |a sociedad civil.
3.6La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil monitorea el
cumplimiento de acciones en materia de prevencion implementadas por las organizaciones
de la sociedad civil {OSC).

3.7La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil promueve la
inclusion de las organizaciones de base comunitaria (OBC) y poblaciones en mayor riesgo
(PEMAR) al trabajo organizado.

3.8La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil promueve [a
coordinacion entre los sectores social y privado para impulsar las acciones de prevencidn
en los distintos grupos de poblaciones en el marco del respeto a la diversidad sexual.
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26. Procedimiento para la implementacién
de  estrategias de vinculacién vy
comunicacion permanente a través de los Hoja: 3de 9
mecanismos de promocion a la participacién
de la sociedad civil.

3.9La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil apoya los
requerimientos de las Organizaciones de la Sociedad Civil en materia de capacitacion,
produccion de materiales e insumos de trabajo.

3.10 La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil apoya en la

difusion de talleres, seminarios, diplomados, congresos, y eventos relacionados al VIH/SIDA
entre la sociedad civil.

3.11 La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil facilita, difunde
y asesora a las Organizaciones de la Sociedad Civil para su incorporacién al Registro del
Padron Nacional de OSC con trabajo en VIH/SIDA y al registro Nacional de Organizaciones
de la Sociedad Civil del Gobierno. Federal.
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PROCEDIMIENTOQ

Direccion de Prevencidn y Participacion Social

26. Procedimiento para la implementacion de estrategias de vinculacion y
comunicacion permanente a través de los mecanismos de promocién a la
participacion de la sociedad civil.

Turna a la Direccién de Prevencion y Participacion
Social mediante oficio autorizacién del Plan Anual

de Trabajo

40 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o
esponga AC
, 1 Recibe el Programa de Accién Espec;flco Oficio
Director{a) 2 T las di q
General urna a las direcciones de area.
Director(a) de 3 | Recibe el Plan de Accién Especifico fOl;iCiO, Nota
Prevencion Turna a las diferentes dreas adscritas a las Direccion de | !nformativa
Prevencion y Participacion Social.
y Participacién
Social
Jefe(a) del 4 Identifica los contenidos del Plan de Accién Especifico | Correo
Departamento referente a las estrategias de accion con las Electronico,
de Organizaciones de la Sociedad Civil e Instituciones Oficio,Nota
Organizagiones académicas. Informativa
de la Sociedad 5 | Realiza |a programacién de actividades como lo son:
Civil Convocatorias publicas, foros, reuniones, congresos
con Organizaciones de la Sociedad Civil etc.
6 Turna a la Subdireccidn de Programas Multilaterales
para su revision
Subdirectora(a) 7 Revisa el contenido de la acciones programadas en el | Correo/nota/ofi
de Programas afio cio/Plan Anual
Multilaterales 8 Turna a la Direccién de Prevencién y Participacion Social. | de Trabajo
para su auterizacion
Director(a) de 9 Revisa contenido del Plan Anual de Trabajo y analiza Oficio
Prevencion y Procede
Participacion 10 . .
Social 11 NO: regresa a la Actw[dad. 3
Sl: Turna a la Direccién General
Director(a) 12 | Revisa y autoriza Plan Anual de Trabajo Oficio
General Procede
12 NO: Regresa a la actividad 4
Sl: Sigue procedimiento
15
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Direccién de Prevencion y Participacién Social

26. Procedimiento para la implementacién de estrate
comunicacién permanente a través de los
participacion de la sociedad civil.

; 16 Recibe y turna el Plan Anual de Trabajo a la
E;Lﬁﬁ;%ﬁe _Subdireccion“ de Programas Multilaterales para
Participacion implementacion
Social

; 17 Recibe y turna el Plan Anual de Trabajo al
:;)u gg Irector( Depa.rtamento de_(:')rganizaciones de la Sociedad Civil
Programas para implementacién
Multilaterale
5
Jefe(a) del 18 | Recibe el Departamento de Organizaciones de Ia
Departamento de Sociedad Civil
Orgamzaglones 19| Lieva acabo Ias acciones programadas
de la Scciedad 20

Civil

Da seguimiento con las Organizaciones de la Sociedad
Civil e IA con forme a los reportes que notifican la
Organizaciones

TERMINA PROCEDIMIENTO

gias de vinculacion y
mecanismos de premocién a la
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de  estrategias de vinculacion y|
comunicacién permanente a través de los Hoja: 6 de 9
mecanismos de promocion ala participacién
de la sociedad civil.
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
. ireccion de Prevencion Departamento de o
Direccion General Dy?:am;;acgn S%T:ia? Organizaciones de la Subdireccion de
Sociedad Civil Programas Multilaterales
¥ 1
RECIBE PROGRAMA DE
ACGION ESPECIFICO
MFICIN
v 2
TURNA A LAS DIRECCIONES — 3
DE AREA RECIBE EL PLAN DE ACCION
! ESPECIFICO
T 1
| OFICIO -NQTA :
7 4 5
TURNA A LAS AREAS A SU
CARGO "Lb IDENTIFICA LOS
CONTENIDOS DEL PLAN DE
ACCION ESPECIFICO
& 8
REALIZA LA PROGRAMACION
DE ACTIVIDADES
& 7
TURNA ALA SUBDIRECCION 8
DE MULTILATERALES PARA |~
REVISA CONTENIDO DE
REVISION I'D‘ AGCIONES
¥ 5
TURNA A LA DIRECCION DE
PREVENCION PARA,
10 AUTORIZACION
REVISA CONTENIDO
PROGRMA ANUAL DE % CORREGINOTA
TRABAJO e N
¥
NO 14
PROCEDE @
sl
12
13 TURNA A LA DIRECCION
— GENERAL PARA
REVISA PLAN ANUAL DE
AN s—r AUTOIRIZACION
: QFICID |
S 14 T ;
PROCEDE
\‘.‘
N
k 15
AUTORIZA ¥ TURNA A LA
DIRECCICON DE PREVENGION
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TR 26. Procedimiento para la implementacién
de estrategias de  vinculacién y
comunicacién permanente a través de los Hoja: 7 de 9
mecanismos de promocion a la participacion
de la sociedad civil.
o Direccion de Prevencion Departamento de aani
Direccion General y Participacién Social Organizaciones de la SUbd're&C'ﬁ? de [
. . I
Sociedad Civi Programas Multilaterales
16
REGIBE AUYORIZACION Y 17
TURNA A LA SUBDIRECCION
DE MULTILATERALES RECIBE ¥ TURNA AL
o DEPARTAMENTO DE
|l ORGANIZACIONES DE LA
SOCIEDAD CIVIL
18
RECIBE AUTORIZACION |¢.~.__l
4 9
LLEVA A CABO LAS
ACCIONES PROGRAMADAS
20
DA SEGUIMIENTO CON LAS
ORGANIZACIONES BDE LA
SQCIEDAD CIVIL

TERMINO
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Direccién de Prevencion y Participacién Social

26. Procedimiento para [a implementacion
de  estrategias de vinculacion y| 3
comunicacién permanente a través de los Hoja: 8 de 9
mecanismos de promocién ala participacion
de la sociedad civil.

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1- Ley General de salud N/A
6.2- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.3- NOM-010 NIA
6.4- NOM-016 N/A
6.5- NOM-039 N/A
6.6- Ley de Fomento a las Actividades realizadas por Organizaciones de Ia N/A
Sociedad Civil,

8.7- Manual de Organizacién N/A

7.0 REGISTROS

Mo

eni fficacion: %%ca; .
e e
No Aplica No Aplica No Aplica

8.0 GLOSARIO.

8.1- CA.-Coordinacion Administrativa.

8.2- CENSIDA.-Centro Nacional para la Prevencién y Control del VIH/SIDA
8.3 DG.-Direccion General.

8.4- DOSC.-Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil.
8.5- DPPS.-Departamento de Organizaciones de la Socledad Civil,
8.6- EARP.-Equipo Asesor de Revision de Proyectos.

8.7- |A.- Instituciones Académicas.

8.8- ITS.- Infecciones de Transmisién Sexual.

8.9- NOM.- Norma Oficial Mexicana,

8.10- OBC.-Organizaciones de Base Comunitaria.

8.11-08C Organizaciones de la Sociedad Civil.
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8.12- PAE.- Plan de Accidn especifico.

8.13- PAT .- Plan Anual de Trabajo.

8.14- PEMAR.-Poblacién en Mayor Riesgo.

8.15- SIDA,- Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida.
8.16- SPM. Subdireccidn de Programas Multilaterales.
8.17- VIH.-Virus de Inmunodeficiencia Humana.

8.18- Vo.Bo.- Visto Bueno.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

%ﬂxﬁm&mﬁ% T
N ”rg 0 de Rewisaéw

Lo e by e - e
No aplica No apllca No aplica

10.0 ANEXOS
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27.- PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE ACTIVIDADES DE
PREVENCION FOCALIZADA DE LA SOCIEDAD CIVIL ORGANIZADA E
INSTANCIAS ACADEMICAS.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
ev.
SALUD Pireccion de Prevencion y Participacién Social égg » CENSIDA
i 27. Procedimiento para la implementacion| % TR
de actividades de prevencion focalizada de Hoia: 2 de 8
la sociedad civil organizada e instancias Ola:zde
académicas.
1.0  PROPOSITO
1.1 Promover la Participacion de la sociedad civil e instancias académicas implementando
mecanismos preventivos, educativos, de comunicacién, informacién y Derechos humanos
en las actividades de las organizaciones de la sociedad civil en el tema de VIH/SIDA.
2.0 ALCANCE
21A nivel interno: Direcciobn de Prevencién y Participacién Social, Coordinacion
Administrativa, Subdireccién de Programas Multilaterales, Subdireccién de Normatividad
y Apoyo Técnico, Jefatura de Departamento de Promecion de la Salud.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a: fas Organizaciones de la Sociedad Civil
e Instancias Académicas legalmente constituidas y con trabajo comprobado en VIH/SIDA
yotras ITS,
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 La Direccion de Prevencion y Participacidn Social sera el drea facultada en establecer
los mecanismos de operacion de actividades de prevencion focalizada.

3.2La Direccion de Prevencién y Participacién Soclal indicara las poblaciones en mayor
riesgo (PEMARY} en las que se promovera las estrategias de prevencion de VIH/SIDA e
iTS..

3.3La Direccién de Prevencion y Participacion Social define las estrategias de operacion
con cada una de [as poblaciones en mayorriesgo.

3.4La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil establece el
mecanismo de comunicacion efectiva y permanente con la sociedad civil organizada.
3.5La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil propone los
lineamientos de participacion de la sociedad civil en el tema de prevencion de VIH/SIDA e
ITS.

3.6La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil propone e
implementa sistemas de control de la operacién de las acciones con la sociedad civil.
3.71La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil monitorea el
cumplimiento de acciones en materia de prevencion implementadas por las
organizaciones de la sociedad civil.

3.8La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil promueve la
inclusion de las Organizaciones de Base Comunitaria y poblaciones en mayor riesgo
(PEMAR) al trabajo organizado.
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27. Procedimiento para la implementacion de actividades de prevencion
focalizada de la sociedad civil organizada e instancias académicas.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Resp AC Jescripcion de actividades _
Director(a) 1 Recibe el Programa de Accién Especifico y turna a las Oftcio
General direcciones de area.

Director(a) de 2 Recibe el Plan de Accidn Especifico Oficio, Nota
Prevencion y 3 Turna a las diferentes 4reas adscritas la Direccion de | Informativa o
Participacién Prevencién y Participacién Social para analizar el | Memorandum
Social. Programa de Accién Especifico
Jefe(a) del 4 Identifica los contenidos del Programa de Accién | Correo
Departamento de Especifico referente a las estrategias de accion con las electrénico,
Organizaciones Organizaciones de la Sociedad Civil e Instituciones | Oficio o Nota
de; Ila Sociedad académicas. Informativa
Civil 5 Realiza la programacién de actividades: Convocatorias
publicas, foros, reuniones, congresos  con
Organizaciones de la Sociedad Civil etc.
6 Turna a la Subdireccion de Programas Multilaterales
para su revision
Subdirector(a) de 7 Revisa el contenido de las acciones programadas en el | Correo
Programas ano electrénico,
Multilaterales 8 Turna a la Direccién de Prevencion y Participacion nota
Social para su autorizacién informativa,
oficio
Plan Anual de
Trabajo
Director(a) de 9 Revisa contenido del Pian Anual de Trabajo vy lo autoriza | Oficio
Prevencion y 10 Procede
Participacion No: regresa a la Actividad. 3
Social. 11 | Sit Turna a la Direccién General, mediante oficio de
autorizacion
Director(a) General 12 | Revisa y autoriza Plan Anual de Trabajo Oficio
Procede
13 NO: Regresa a la actividad 4
14 Sl: Turna ala Direccién de Prevencion
y Participacién Social mediante oficio
autorizacion del Plan Anual de Trabajo
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27. Procedimiento para la implementacion de actividades de prevencion
focalizada de la sociedad civil organizada e instancias académicas.

Director(a) de 15 | Recibe y turna el Plan Anual de Trabajo a la
Pre\{e_r1010_r!y Subdireccién de Programas Multilaterales para
Participacién implementacion
Social
Subdirector(a) de 16 | Recibe y turna el Plan Anual de Trabajo al
Programas Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil
Multilaterales para implementacién
Jefe(a) del 17 Recibe el Departamento de Organizaciones de la
D?’e;?a?tarr?ento de Sociedad Civil, Plan Anual de Trabajo autorizado
Organizaciones 13 Lleva acabo las acciones progr.amardas .
de la Sociedad Da seguimiento con las Organizaciones de |a Sociedad
Civil Civil e IA con forme a los reportes que notifican la

Organizaciones

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Direccidn General

Direccion de Prevencion
y Participacion Social

Departamento de
Organizaciones de [a
Sociedad Civil

Subdireccién de
Programas Mulilaterales

1

%

IDENTIFICA LOS
CONTENIDOS DEL
PROGRAMA DE ACCICN
ESPECIFICO

¥ 5

REALIZA PROGRAMACION
DE ACTIViDADES

¥ 6

TURNA A LA SUBDIRECCION
PARA SU REVISION

RECIBE Y TURNA EL
PROGRAMA DE ACCION -
ESPECIFICO 2
: REGIBE EL PLAN DE AGCION
. Gl ESPECIFICO
i 1
QFICID -NOTA i
il 3
TURNA A LAS DIFERENTES
AREA PARA ANALISIS
9
REVISA PAT Y AUTORIZA

12

REVISA Y ANALIZA PAT

TURNA OFICIO DE
AUTORIZACION

QFICIO

—Lw REVISA CONTEN!DO DE

ACCIONES

CFICIO -NOTA

k4 T 8

TURNA A LA DIRECCION DE

PROCEDE

TURNA GFICIO A LA
DIRECCION GENERAL

I OFlGIO

PREVENCION
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o Direccion de Prevencié Departamento de T,
Direccion General on de Prevencion Oraanizaciones de | Subdireccion de
y Participacion Social rganizaciones ae fa Programas Multilaterales
Sociedad Civil
15
RECIBE EL PLAN ANUAL DE 16
TRABAJO ¥ TURNA A LA
SUBDIRECCION RECIBE PLAN ANUAL DE
TRABAJC Y TURNA AL
DEPARTAMENTO
17
RECIBE EL PLAN ANUAL DE
TRABAJO &
! 18
LLEVA A CABO LAS
ACCIONES PROGRAMADAS
A 19

DA SEGUIMIENTC CON
FORME A LOS REPORTES DE
LAS QRGANIZACIONES

v

{ TERMING )
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v;ﬁ%a%i% %? L

- ’Wg%g &&% =

@1&% % % o
N
;%%&%%%z i

(ﬁ

6.1- Ley General de salud N/A
6.2- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.3- NOM-010 N/A
6.4- NOM-016 N/A
6.5- NOM-039 N/A
6.6- Ley de Fomento a las Actividades realizadas por Organizaciones de la N/A
Sociedad Civil.

6.7- Manual de Organizacién N/A

7.0REGISTROS

NM T

No Apllca No Aplica No Aplica No Apllca
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8.0 GLOSARIO

8.1- CA.-Coordinacion Administrativa.

8.2- CENSIDA.- Centro Nacional para la Prevencién y Control del VIH/SIDA.
8.3- DG.- Direccion General.

8.4- DOSC.- Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil.
8.5- DPPS3.- Departamente de Organizaciones de la Sociedad Civil.
8.6- EARP.- Equipo Asesor de Revision de Proyectos.

8.7- 1A .- Instituciones Académicas.

8.8- ITS.- Infecciones de Transmision Sexual.

8.9- NOM.- Norma Oficial Mexicana.

8.10- OBC.- Organizaciones de Base Comunitaria.

8.11- OSC.- Organizaciones de Ia Sociedad Civil.

8.12- PAE.- Plan de Accion Especifico.

8.13- PAT .- Plan Anual de Trabajo.

8.14- PEMAR.- Poblacién en Mayor Riesgo.

8.15- SIDA.- Sindrome de Inmunodeficiencia Adguirida.

8.16- SPM.- Subdireccion de Programas Multilaterales,

8.17- VIH.- Virus de Inmunodeficiencia Humana.

8.18- VoBo.- Visto Bueno.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No apllca No aplica No api;ca

10.0 ANEXOS
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28. Procedimiento para la elaboracion de
estimaciones de la epidemia del VIH en Hoja: 2 de 6
Mexico conforme a estandares del ONUSIDA

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Aplicar la metodologia de ONUSIDA, para generar informacion sobre la epidemia del
VIH/SIDA en México con el fin de contar con un modelo que realice estimaciones
epidemiolégicas para apoyar el proceso de toma de decisiones del Centro Nacional para la
Prevencién y el Control del VIH/SIDA

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccion General a través de la
Direccidn de Investigaciéon Operativa, dando seguimiento a actualizaciones o mejoras.

2.2 A nivel externo no aplica

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1La Direccion de Investigacion Operativa, sera el encargado de verificar que la Direccion
General:

Autorice el modelo de estimaciones.

Someta el proceso a cotejo y validacion con las Naciones Unidas (Grupo de Estimaciones)

3.2 La Direccion de Investigacion Operativa ser3 el area responsable de:

Solicitar al ONUSIDA la version del modelo establecida por este organismo para el afo en

Curso.

Recibir Asistencia Técnica por parte del ONUSIDA, para la preparacién del Modelo de

estimaciones.

Generar |as estimaciones derivadas del modelo y software validado por el ONUSIDA:
Dar seguimiento a actualizaciones o mejoras.
Realizar la bisqueda de informacion técnica necesaria para alimentar el modelo ysoftware.

Contar en el primer cuatrimestre del afio en curso, con un modelo de estimaciones para la

epidemia del VIH/SIDA de cierre del afio anterior, avalado por ONUSIDA y CENSIDA.

[ 3

Enviar la informacién de forma oportuna a Naciones Unidas, en el caso de que se trate de

un afo en el que haya que rendir informe de pais.
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28, Procedimiento para la elaboracién de estimaciones de la epidemia del
VIH en Mexico conforme a estandares del ONUSIDA

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documento o-
anexet

bl

Sbft\;véré de. '

Director(a) de 1 Solicita a ONUSIDA el Modelo a utilizar para la
Investigacion generacion de estimaciones del afio en cuestion Spectrum
Operativa 2

Recibe asistencia técnica sobre mejoras o actualidades
del Modelo por parte de ONUSIDA.

Informa a la Direccion General sobre actualidades y

3 aspectos técnicos del modelo a utilizar.
Director(a) General 4 Recibe informe de actualidades de los Modelos Memorandum
5 Envia comentarios a la Direccion de Investigacion
Operativa
Director{a) de 6 Busca evidencia documentada de datos para alimentar | Bibliografias
Investigacion el modelo.
Operativa 7 Ingresa datos al modelo de acuerdo a las instrucciones

recibidas de ONUSIDA.
8 Realiza corrida del modelo y andlisis de sensibilidad.

9 Presenta a la Direccion General los Resuliados del
modelo.
Director(a) General 10 Recibe resultados del Modelo Memorandum
Procede
:;' NO:Regresa a etapa 6

Sl:Autoriza resultados y valida su envio

13 ¥ . v v . -
Director(a) de Envia a ONUSIDA para revisién y validacion final.

| tigacion
8;2233; TERMINA PROCEDIMIENTO
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23. Procedimiento para la elaboracién de
estimaciones de la epidemia de! VIH en Hoja: 4 de 8
Mexico conforme a estéandares del ONUSIDA

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Investigacion
Operativa

Direccion General

{ INICIO )

Al
SOLICITA AONUSIDA EL
MORELO A UTILIZAR
¥ 2

RECIBE ASISTENCIA
TECNICA

& 3

INFORMA A LA DIRECCION
GENERAL SOBRE £L

MODELO

L ALIMENTA EL MODELO |L-¢“

7

INGRESA DATOS DEL
MODELO

v 8

REALIZA CORRIDA DEL
MODELO

4 5

RESULTADOS DEL MODELO

l BIBLICGRAFIAS :

13
ENVIA A QNUSIDA PARA

4
N RECIBE INFORME DE
w ACTUALIDADES
CORRED
o 5
ENVIA COMETARIOS A LA
10
" RECIBE RESULTALOS DEL
L MODELC
k NO
s N 11
,'/ \‘
< PROGEDE
. \ //,
st
12
AUTORIZA RESULTADOS Y

REVISION Y VALIDACION [

%

{  TERMINO

VALICA SU ENVIO
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28. Procedimiento para la elaboracion de
estimaciones de la epidemia del VIH en Hoja: 5de 6
Mexico conforme a estandares del ONUSIDA

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

.

6.1- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.2- Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la N/A

Prevencion y el Control del VIH/SIDA

6.3- Manual de Spectrum: N/A

Stover, John. 2009. AIM: A Computer Program for Making HIV/AIDS
Projections and Examining the Demographic and Social Impacts of AIDS.
Washington, DC: Futures Group International, Health Policy Initiative, Task
Order 1.

hittp:/futuresinstitute.org/Download/Spectrum/Manuals/Aimmank. pdf

7.0 REGISTROS

. = Direccion de Investigacion
7.1~ Archivo Spectrum 1 afo Operativa
7.2- Impresiones de salida Direccion de Investigacion N/A
i 5 afios Operativa
del archivo Spectrum p
7 3- Documento con Direccion de Investigacion NIA
referencias bibliograficas de 5 afios Operativa
los datos utilizados para
alimentar el modelo

8.0 GLOSARIO

8.1- CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
8.2- ONUSIDA: Programa Conjunto de las Naciones Unidas sobre VIH/SIDA.

8.3~ Spectrum: Sofiware desarrecllado por el Futures Instutute, avalado por el ONUSIDA
para |a realizacién de estimaciones epidemiolégicas en los palses.
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T
Gl
evisi

No aplica

No aplica

10.0

ANEXOS
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Hoja: 2 de 5

1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1Dar a conocer el estado de la epidemia del VIH/SIDA en el pais; asi como las acciones
realizadas por el CENSIDA/SSA para responder a la situacién de pals, mediante la publicacion
de un documento anual, con el fin de fomentar el analisis y laaccién.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccion de Investigacién Operativa,
coordinar el proceso para la elaboracion de la publicacion del estado de la epidemia del
VIH/SIDA y su respuesta en el pais.

2.2A nivel externo no aplica

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1La Direccién de Investigacion Operativa:

¢ Sera el area responsable de coordinar el proceso para la elaboracién de la publicacion del
estado de |a epidemia del VIH/SIDA y su respuesta en el pais.

* Seraresponsable de definir un punto focal de su 4rea para la recoleccién de la informacion
solicitada a las dreas técnicas.

¢ Sera responsable de solicitar a la Direccion General la autorizacion de |3 publicacion del
documento.

¢ Sera responsable de vigilar que le documento se publique en tiempo y forma en la pagina
WEB

3.2 as areas técnicas del CENSIDA,; Direccion de prevencion y Participacion Social, Direcciéon
de Atencion Integral, deberan apoyar a la Direccion de investigacion Operativa del CENSIDA
con insumos convenientes para la elaboracion de |a publicacion.

3.3 La publicacion debera ser autorizada por la Direccion General.
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29. Procedimiento para la elaboracion de la publicacién anual sobre el estado
de la epidemia de VIH/SIDA y de la respuesta a Ia misma en Meéxico

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

esponsabl

Director(a) de

Documento o-.
~anexo

Elabora propueéta de cohfeh“idos

Investigacion
Operativa

Solicita apoyo a la Jefatura de Departaments de
Promocién de la Salud Sexual de la Direccion de
Prevencion y Participacion Social para solicitar ISBN a
Comunicacién Social de la Secretaria de Salud para
impresion de documento

TERMINA PROCEDIMIENTO

Investigacion 2 Envig a _[a Direccion General a fin de obtener su
4 autorizacion
Operativa
Director(a) 3 Recibe propuesta de contenidos:
General del 4 Egocsggresa a punto 1
CENSIDA 5 Si: Valida informacién y da Vo. Bo. Para iniciar con la
elaboracion del documento.
6 Regresa a la Direccién de Investigacion Operativa
. 7 Identifica tas necesidades de informacién de las areas Correo
Director(a) de técnicas conforme a los contenidos aprobados. electronico
gv:\;sggsglon 8 Solicita a las dreas la informacién a través de sus
) p directores.
Areas técnicas 9 Reciben y revisan correo electronico de solicitud de | Informacion
informacion
10 Envian informacion solicitada, con el visto buenc de la
Direccién de Area.
Director(a) de 1 | Recibe y revisa la informacion solicitada Documento
lnvestigacion Procede
Operativa ::g No: Regresa a punto 3
SI: Estructura la informacion proporcionada por las
areas técnicas.
14 Elabora documento y envia a Direccién General para
revision y autorizacion.
Directora(a) 15| Recibe y revisa documento para su revision:
General
Procede
16 No: Regresa a punto 5
17 Si: autoriza documento y regresa a Direccién de
Investigacién Operativa
18 | Publica documentacién de manera electronica
Director(a) de 19
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publicacién anual sobre el estado de la Hoia: 4 de 5
epidemia de VIH/SIDA y de |a respuesta a la Ja:
misma en México
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Direccién de Investigacion Direccion General Areas Tecnicas de CENSIDA
Operativa
iNICIO
1
ELABORA PROPUESTA DE
CONTENIEOS
v 2 3
ENVIA A LA DIRECCION 4 RECIBE PROPUESTA
GENERAL t
N
Mo
~
PROCEDE @
st
5
VALIDA ¥ DA EL VOBO. I
v 6
7 REGRESA A LA DIQ
IDENTIFICA NECESIDADES » i
DE INFORMACION =
CORREC !
[ H_,..—«—‘é el
SOLICITA INFORMACION A g
LAS AREAS
l - RECIBEN Y REVISAN
Lal SOLiCITUD
i, 10
11 ENVIAN INFORMACION
SOLICITADA CON VO.BO.
RECIBE Y REVISA L,
INFORMACION “
7‘\\\ NO 12
FPROCEDE
i
s ¥ 13
ESTRUCTURA LA
INFORMACIQN,
$ 14
ELABCRA BOCUMENTO
PARA REVISIQN DE LA
DIRECCION GENERAL




$ 19

SOLICITA ISBN PARA
IMPRESION DE DOCUMENTO

¥
( TERMWNO )

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
V.
Direccion de Investigacion Operativa
SALUD il i perath
TR T 29. Procedimiento para la elaboracion de la
publicacidon anual sobre el estado de la Hoia: 5 de 5
epidemia de VIH/SIDA y de la respuesta a la 13-
misma en Meéxico
Direccidn de Invesligacidn Direccion General Areas Tecnicas de CENSIDA
Operativa
15
RECIBE Y REVISA
DOCUMENTC
16
PROCEDE @
18 RECIBE Y REVISA
DOCUMENTO
PUBLICA DOCUMENTACION
ELECTRONICA A
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misma en México

SALUD

SHELAE TR D

, CENSIDA

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

SRR X e

6.1- Reglamento Interior de [a Secretaria de Salud

6.2- Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la N/A
Prevencién y el Control del VIH/SIDA

7.0 REGISTROS

T T T
200 V.
o

5o fﬁ%&
i o i d
L

A
.

Direccion de Investigacion
Operativa

|len archive magnético del
documento “Situacion del
SIDA en México”

8.0 GLOSARIO

8.1- CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion v el Control del

VIH/SIDA.

8.2- ISBN: Numero Internacionail Normalizado del Libro, por sus siglas en

inglés.

8.3- SIDA: Sindrome de la Inmunodeficiencia Humana

8.4- SSA; Secretaria de Salud

8.5- VIH: Virus de la inmunodeficiencia Humana

8.6- Areas Técnicas: Departamentos operativos década una de las Direcciones de area del
8.7- CENSIDA: Direccion de Prevencion y Participacion Social (DPPS); Direccién de Atencion
Integral {(DAI}; Direccién de Investigacion Operativa (DIO).

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

L ‘. i A e
Mo aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS

No Aplica
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weatRl b 30. Procedimiento para estructurar la pagina -
WEB del CENSIDA Hoja: 2 de 5
1.0  PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Asegurar la estructura de la pagina web del CENSIDA, con el fin de publicar los temas
de interés relacionados al VIH/SIDA y fortalecer las relaciones con instancias del sector
publico privado, informar sobre novedades y difundir publicaciones de interés.

ALCANCE

2.1A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccion de nvestigacion
Operativa,
2.2 A nivel externo no aplica

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion de investigacion Operativa sera el area responsable de:

v Estructurar el disefio de la pagina web del CENSIDA bajo consulta con la Direccion
General,

e Subir cualquier contenido a la pagina web, previa solicitud y validacion del area técnica
solicitante.

° Actualizar, mantener y depurar la informacién de la pagina web, y en caso de ser
necesario bajo consulta con las dreastécnicas

¢ Disefiar la pagina web del CENSIDA para cumplir con las disposiciones y lineamientos
oficiales aplicables y vigentes.

o Informar a las areas técnicas que suban informacién en la pagina web que son
responsables de dicha informacién.
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30. Procedimiento para estructurar la pagina WEB del CENSIDA

4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~Documento

ipcién de actividades - oo Enexo
Director(a) de 1 Solicita a la Coordinacion Administrativa los | Oficio
Investigacion Injeaﬁmnentos y qormatlv:dad‘ vigentes sobre estructura,
d disefio y contenidos de la pagina Web.
Operativa
. 2 Envia lineamientos y normatividad vigente para su Lineamient
Coorjd_lnad.or(a) aplicacion a la Direccion de Investigacion Operativa 0s
Administrativa
Director(a) de 3 Estructura y afiade disefio la pagina Web conforme a las
Investigacion indicaciones de la Direccién General en apego a la
Operativa normatividad y lineamientos vigentes.
4 Envia propuesta a la Direccién General para su revision
y autorizacion
Director(a) General 5 Recibe y revisa estructura de la p&gina WEB
Procede:
6 | NO: Regresa a la actividad3
7 SlI: Autoriza estructura y envia a la Direccién de
Investigacién Operativa
Director(a) de 8 Revisa la vigencia de la informacion a fin de poder
IHVBSEIQGCIOH realiza las depuraciones y el mantenimiento adecuado.
Operativa 9 Consulta con el 4rea técnica si se debe respetar la
vigencia original de la solicitud o si es necesario
10 extenderla.

Actualiza y mantiene la informacidon publicada en la
pagina WEB.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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WER del CENSIDA cla: # de
DIAGRAMA DE FLUJO.
Direccion de Investigacion Coordinacion Adminisirativa Direccion General
Operativa
{ INICIO )
v 1
SOLICITA LINEAMIENTOS Y
NORMATIVIDAE VIGENTE 2
. ENVIA LINEAMIETOS ¥
CFICIO = NORMATIVIDAD
3
ESTRUCTURA Y ANADE
DISEND
I 4
ENVIA PROPUESTA PARA
REVISION 5
RECIBE Y REVISA
> ESTRUCTURA DE LAWEB
$  NO &
o ‘.\\- P
QPROCEDE /W@)
: o
Si \‘\ - '
8 l 7
REVISA VIGENCIA PARA r AUTORIZAN ESTRUCTURA Y
DEPURACIONES = ENVIAALADIC
¥ 9
CONSULTA CON AREA
TECNICA
10
ACTUALIZA LA
ENFORMACION EN LA WEB
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WEB del CENSIDA Hoja: 5 de 5

8.1- Reglamento Interior de la-Secretaria de Salud N/A

6.2- Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la N/A
Prevencidn y el Control del VIH/SIDA

6.3- Manual y lineamientos pagina web N/A

7.0 REGISTROS

.

7.1- Registros de las
actualizaciones realizadas a
la pagina web

1 afio Direccion de Investigacion No aplica
Operativa

8.0 GLOSARIO

8.1- CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencidn y el Control del VIH/SIDA.

8.2- Pagina web: documento en linea que incluye un archivo HTML con texto, imagenes,
videos, animaciones Flash, etc.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

S —
PR

No aplica No aplica

10.0 ANEXOS
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Tt 31. Procedimiento para definir las metas e
indicadores nacionales e internacionales .
_ . Hoja: 2 de 7
para el seguimiento del programa nacional
de VIH/SIDA E ITS
1.0  PROPOSITO
1.1 Definir las metas e indicadores del Programa Nacional de VIH/SIDA e ITS, a través del
analisis del cumplimiento de las metas comprometidas anteriormente, |os retos en la actualidad
y los indicadores sugeridos internacionalmente; con el objeto determinar los criterios de
rmonitoreo nacional.
2.0 ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccion de Investigacién Operativa, a
través de la Subdirecciéon de Monitoreo de Indicadores
2.2 A nivel externe no aplica.
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1La Direccién de Investigacion Operativa, a través de la Subdireccién de Monitoreo de
Indicadores, sera el drea responsable de definir la propuesta de metas e indicadores
nacionales e internacionales que monitorearan el Programa Nacional del VIH/SIDA e ITS, con
base en los indicadores contenidos en el Programa anterior y en las Declaraciones
Internacionales firmadas por el pais, tales como, la Declaracion Politica sobre VIH/SIDA {que
fusiona las metas de acceso Universal y lo que se conocia hasta 2010 como la Declaracion de
Compromiso sobre el VIH/SIDA -UNGASS-SIDA-), la Declaracién del Milenio: asl como otras
que surjan o se modifiquen durante periodo actual.

3.2 El Subdireccion de Monitoreo de Indicadores, sera el area responsable de:

« Utilizar como documentos de referencias las directrices de ONUSIDA, los informes
mundiales y el Libro Blanco.

¢ Hacer una revision del Programa Nacional de VIH/SIDA e ITS y los manuales de los
indicadores internacionales Subdireccién de Monitoreo de Indicadores.

¢ Revisar las fuentes de informacion disponibles para el monitoreo nacional del VIH/SIDA e
ITS en el pais.

¢ Seleccionar los indicadores nacionales y elaborar sus correspondientes fichastécnicas.

o Calcular los valores de las metas de los indicadores nacionales e internacionales, segun la
periodicidad establecida.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev. 0

Direccion de Investigacion Operativa

31. Procedimiento para definir las metas e
indicadores nacionales e internacionales
para el seguimiento del programa nacional
de VIH/SIDAE ITS
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s Elaborar el apartado de monitoreo del programa nacional, que incluira la propuesta de los
indicadores y las metas respectivas en el Programa Nacional en VIH/SIDA e ITS, durante los
seis afios de la administracion federal.

¢ Las areas del CENSIDA involucradas son: Direccién General, Direccion de Investigacion
Operativa, Direccion de Atencién Integral y Direccién de Prevencion y Participacion Social.

« El apartado de monitoreo de programa incluye principalmente los indicadores que daran
seguimiento al programa nacional durante el periodo del gobiernofederal.
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31. Procedimiento para definir las metas e indicadores nacionales e
internacionales para ef seguimiento del programa nacional de VIHISIDA E ITS

4.0

Respansable

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descrip de actividade

BDocumernitoo.. -

Fichas técnicas

Subdirecto(a) de Recaba de los documentos de referencia aplicables
Monitoreo de para seleccionar las metas e indicadores del Programa
Indicadores Nacional en VIH/SIDA e ITS.

2 Elaborar fichas técnicas correspondientes a los
indicadores seleccionados.

3 Procesa las fuentes de informacion disponible vy
aplicable, para realizar la proyeccion de metas
nacionales e internacionales, de acuerdo a la
periodicidad establecida.

4 Envia para revisién a Direcciones de area y Direccion
General del Centro Nacional para la Prevencion ve |
Control del VIH/SIDA.

. , 5 Revisan las metas proyectadas
I.:)irecmones d.F’f Procede:
gea Y I:;Jge?cmn 6 No: Regresa a la actividad 2.1,

CEP\E?D Ae 7 Si: Se autorizan las metas, cada Direccion envia
informacion

i:?\;ljgr?i?é?:(?e g Elabora el apartado de monitoreo del programa.

Indicadores Envia para revisién a Direcciones de drea y Direccién
General del Centro Nacional para la Prevencion ve |
Control del VIH/SIDA.

, . 10 Las Direcciones de area y Direccion General del
Direcciones de CENSIDA revisan el apartado de monitoreo del
area y Direccién programa
General del Procede:

CENSIDA 11 NO: Regresa a la actividad 4.1.

12 | SI: Se autoriza el apartado enviando la respuesta a la
Subdireccién de Monitoreo de Indicadores.

Subdirector(a) de 13 | Elabora documentacién: version final del apartado de | Documentacion
Monitoreo de monitoreo.
Indicadores 14

Envia documentacion a la Direccion de Investigacion
Operativa, otras Direcciones de Area y Direccion
General.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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para el seguimiento del programa nacional 13
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5.0 PIAGRAMA DE FLUJO
Subdirecién de Monitoreo de Direcciones de area y Direccion
indicadores General de CENSIDA
{ INICIO )
b 1
RECABA BOCUMENTOS DE
REFERENCIA
© FICHAS TECNICAS 1
i 2
ELABORA FICHAS TECNICAS
4 s
PROCESA LAS FUENTES DE
INFORMACION DiSPONIBLES
v s :
ENVIA PARA REVISION
] . REVISAN LAS METAS
= PROYECTADAS
NO ¢
PROCEDE
sl
8 7
ELABCRA EL APARTADODE |, AUTORIZAN METAS Y
MONITOREG ENVIAN
v 9
ENVIA PARA REVISION I 10
[ R RECIBEN Y REVISAN
Ll APARTADO
e I“‘\\ NO 11
/// ) T
PROGEDE ‘--%@
S s
s ‘.\\.‘ //
; 12
13
AUTORIZA EL APARTADO Y
RECIBE Y ELABORA | ENVIA RESPUESTA
VERSICON FINAL [
14
.| RECIBEN DOCUMENTACION
B FINAL
TERMINO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

R e
U 05

Docume
6.1- Manual de Organizacién Especifico del Centro Nacional para la N/A
Prevencién y el Control del VIH/SIDA

6.2- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A”

6.3- ONUSIDA. Seguimiento de la Declaracion de compromiso sobre el N/A
VIH/sida. DIRECTRICES PARA EL DESARROLLO DE INDICADORES
BASICOS. Informe 2010

6.4- ONUSIDA. Informe Mundial de Avances en [a Lucha contra el SIDA 2012. N/A -
Ginebra, Suiza. Diciembre, 2011 y el Informe actual.

6.5- Indicadores para el seguimiento de los objetivos de desarrolio del Milenio. - ONA
Definiciones, justificacidn, conceptos, fuentes.

6.6- Acceso universal a fa prevencion, el tratamiento, la atencion y el apoyo NA
relacionados con el VIH

6.7- Qué necesitan los paises. Inversiones requeridas para alcanzar las metas NA -
de 2010

6.8- CONASIDA y SS/CENSIDA. Informes de México UNGASS-SIDA CNA
2006, 2008, 2010. Mexico.

6.9 CONASIDA y SS/CENSIDA. Informe Nacional de Avances en la Lucha NIA

contra el SIDA México, 2012. México 2012.

7.0 REGISTROS

!
g%? Y‘?’ﬂ{ &sg& B %‘(ad;zi A

7.1- Manuales nacionales e
internacionales y
presentaciones

Subdireccion de Monitoreo de
Indicadores

No aplica
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8.0

9.0

GLOSARIO

8.1- CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencidn y el Control del VIH/SIDA,
8.2- D.1.C: Direccidon de Investigacion Operativa.
8.3- S.M.L Subdireccion de Monitoreo de indicadores.

8.4- Meta: Es un fin al que se dirige una accion, operacidn, plan, objetivo. Define con claridad
a la poblacién objeto, el area geogréfica, el tiempo de realizacion. Sus caracteristicas son ser
medible y en constituir una visién del futuro.

8.5- Indicador: Es una magnitud asociada a una caracteristica que permite a través de su
medicion, en periodos sucesivos, evaluar periodicamente dicha caracteristica y verificar el
cumplimiento de los objetivos establecidos. Los indicadores nacen a partir de la definicién de
las variables para cada objetivo.

8.6- Monitoreo: Significa rastrear sistematicamente, generalmente a través de indicadores, los

elementos clave del desempeiio de un programa/proyecto y contrasta con la metas y objetivos
planteados.

8.7- Ficha técnica: Es un instrumento de transparencia al hacer publica la forma en que se
caiculan los valores del indicador y comunicar los detalles técnicos que facilitan su
comprensién. Contiene elementos, tales como, descripcién y/o objetivo del indicador,
metodologia, periodo de recopilacion de datos, formula, instrumento de medicién, fuenle de
informacién, entre otros.

CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica

10.0

ANEXOS
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=7 | 32. Procedimiento para el seguimiento de
indicadores nacionales e internacionales Hoia: 2 de 6
sobre VIH/SIDA E ITS
1.0  PROPOSITO
1.1Dar seguimiento al avance de los indicadores nacionales e internacionales sobre el
VIH/SIDA e ITS, a través del célculo de los mismos y su comparacién con las metas
establecidas; con el objeto de evaluar el cumplimiento de las metas comprometidas y
proporcionar informacion Util para la foma de decisiones en politica publica en materia del
VIH/SIDA e ITS.
2.0 ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccidn de Investigacion Operativa, a
través de la Subdireccién de Monitoreo de Indicadores.
2.2 A nivel externo no aplica
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1La Direccion de Investigacion Operativa, a través de la Subdireccion de Monitoreo de
Indicadores,

Sera el area responsable de realizar el monitoreo del VIH/SIDA e ITS, con base en los
indicadores y tales como, la Declaracion Politica sobre VIH/SIDA (que fusiona las metas de
acceso Universal y lo que se conocia hasta 2010 como la Declaracion de Compromiso sobre
el VIH/SIDA -UNGASS-SIDA-), la Declaracion del Milenio; asi como otras que surjan o se
modifiqguen durante la administracién presente.

3.2El Subdireccion de Monitoreo de Indiéadores,seré el area responsable de;

¢« Utilizar como documentos de referencias las direcirices de ONUSIDA, los informes
mundiales y el Libro Blanco.

¢ Revisar en Internet o de manera documental los manuales relativos al maonitoreo de la
epidemia del VIH/SIDA e ITS, loa cuales contienen las fichas técnicas de los indicadores
nacionales e internacionales.

e Calcular los valores observados de los indicadores nacionales e internacionales, segun la
periodicidad establecida.

¢ Elaborar la documentacion resultante del cdlculo realizado, la cual se refiere a la realizacion
de informes nacionales e internacionales (documentales yf/o en linea) y presentaciones de
resultados.

¢ La documentacion resultante sera utilizada para foma de decisiones a nivel estatal yfo
nacional.

¢ Las fuentes de informacion se encuentran descritas en el programa nacionalvigente.
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internacionales sobre VIH/SIDA E ITS

32. Procedimiento para el seguimiento de indicadores nacionales e

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirecto(a) 1 Revisar las fichas técnicas de los indicadores | Resultados del
de Monitoreo 2 Recabar la informacion necesaria calculo
de Indicadores 3 | Aplicar la formula, de acuerdo a la fichas técnica,
utilizando la informacion disponible.
4 Integracion de los resultados del calculo de indicadores.
5 Envia para revision al Director de Investigacién
Operativa.
Director(a) de 6 Recibe y revisa informacion acerca del calculo de
Investigacion indicadores
Operativa Procede:
7 NO: Regresa a la actividad 2.
8 Sl: Autoriza el reporte y regresa a la SMI
. 9 Recibe y elabora los reportes finales de seguimiento. Envio de reporte
Subd:re.ctor(a) 10 Envio de reporte final seguimiento a la Direccion de | final
de Monitoreo Investigacion Operativa, para archivo y publicacion en
de Indicadores linea).
TERMINA PROCEDIMIENTOQ
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirecion de Monitoreo de

Direccionde Investigacion

( TERMING )

i

Indicadores Operativa
{ INICIO ’
| 1
REVISAR FICHAS TECNICAS
i
RESULTABOS i
] 2
RECABAR INFORMACION
4 3
APLICACION DE FORMULA
+ 4
INTEGRACION DE
RESULTADOS
. 5
ENVIA PARA REVISION A LA
DIO
6
N RECIBE Y REVISA
RESULTADOS
S ONO T
/// .‘ \‘.
< PROCEDE W@
\\. R4
si o
I
9 AUTORIZA Y ENVIA
= REPORTE
RECIBE Y ELABORA ” i
REPORTES FINALES N
v 10
ENVIA REPORTE FINAL A
LAS DIRECCIONES DE AREA
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T W 32. Procedimiento para el seguimiento de .
indicadores nacionales e internacionales Hoja: 5de 6
sobre VIH/ISIDA E ITS

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

ra la Prevencion N/A

6.1 Manua! de Organizacion Especifico del Centro Nacional pa
y el Control del VIH/SIDA

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

6.3- ONUSIDA. Seguimiento de la Declaracion de compromiso sobre el N/A
VIH/sida. DIRECTRICES PARA EL DESARROLLO DE INDICADORES
BASICOS. Informe 2016

6.4- ONUSIDA. Informe Mundial de Avances en la Lucha contra el SIDA 2012. N/A -
Ginebra, Suiza. Diciembre, 2011.

6.5- Indicadores para el seguimiento de los objetivos de desarrollo del Milenio. N/A
Definiciones, justificacion, conceptos, fuentes.

6.6- Acceso universal a la prevencion, el tratamiento, 1a atencion y el apoyo N/A
relacionados con el VIH

6.7- Qué necesitan los paises. Inversiones requeridas para alcanzar las metas N/A
de 2010

7.0 REGISTROS

7.1- Informes nacionales e . C . )
internacionales y 6 afios Subdlrecmon.de Menitoreo de No aplica
Indicadores :

presentaciones
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sobre VIH/SIDA E ITS
8.0GLOSARIO

8.1- CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
8.2- D.1.O: Direccién de Investigacion Operativa,
8.3- S.M.I: Subdireccion de Monitoreo de Indicadores.

8.4- Meta: Es un fin al que se dirige una accién, operacion, plan, objetivo. Define con claridad
a la poblacion objeto, el area geogréfica, el tiempo de realizacion. Sus caracteristicas son ser
medible y en constituir una vision del futuro.

8.5- Indicador: Es una magnitud asociada a una caracteristica que permite a fravés de su
medicién, en periodos sucesivos, evaluar periddicamente dicha caracteristica y verificar el
cumplimiento de los objetivos establecidos. Los indicadores nacen a partir de la definicion de
las variables para cada objetivo.

8.6- Monitoreo: Significa rastrear sistematicamente, generalmente a través de indicadores, los
elementos clave del desempefio de un programa/proyecto y contrasta con la metas y objetivos
planteados.

8.7- Ficha técnica: Es un instrumento de transparencia al hacer piblica la forma en que se
calculan los valores del indicador y comunicar los detalles teécnicos que facilitan su
comprension. Contiene elementos, tales como, descripcidn y/o objetivo del indicador,
metodologia, periodo de recopilacion de datos, formula, instrumento de medicion, fuente de
informacion y categorias de evaluacion, entre ofros.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS
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prrenmitmreray "1 33. Procedimiento para definir las metas e

indicadores para el seguimiento del Hota:
. . oja: 2de 6
programa anual de trabajo y el desempefio
del CENSIDA
1.0  PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Definir las metas e indicadores del Programa Anual del Trabajo y los Indicadores de
Desempefio e Indicadores del Programa de Igualdad entre Hombre y Mujeres, a través de los
objetivos y actividades a desarrollar por el Gentro Nacional para la Prevencién y el Control de
VIH/SIDA; con el objeto de monitorear el desempefio anual del Centro.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccion de Investigacion Operativa, a
través de la Subdireccion de Monitoreo de Indicadores.
2.2 A nivel externo no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1La Direccion de Investigacion Operativa, a través de la Subdireccion de Monitoreo de
Indicadores, sera el drea responsable de realizar el Programa Anual de Trabajo, que incluye
objetivos, metas (relativos al Programa Nacional vigente) e indicadores relacionados con las
actividades que el Centro planea realizar durante el afio calendario, con base en el presupuesto
otorgado al mismo; asi como la definicién de indicadores de Desempefio e Indicadores del
Programa de Igualdad entre Hombre y Mujeres, que pretenden dar seguimiento al presupuesto
anual global del CENSIDA y el relativo a la iniciativa de igualdad de género, respectivamente.

3.2E| Subdireccion de Monitoreo de Indicadores sera el drea responsable de:
3.3Recopilar la informacion necesaria sobre acciones a desarrollar por cada area Subdireccion
de Monitoreo de Indicadores.

*  Brindar asesoria técnica para el disefio de las metas e indicadores del Programa Anual de
Trabajo, de Desempefio y de lgualdad entre Hombre y Mujeres.

v Elaborar el Programa Anual de Trabajo Centra Nacional para la Prevencion y el Control de
VIH/SIDA y la propuesta de indicadores de Desempefio y de Igualdad entre Hombre y Mujeres.

= |Las areas del Centro Nacional para la Prevencion y el Confrol de VIH/SIDA, involucradas
son: Direccion General, Direccion de Investigacion Operativa, Direccion de Atencion Integral y
Direccidon de Prevencién y Participacién Social.
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33. Procedimiento para definir las metas e indicadores para el seguimiento
del programa anual de trabajo y el desempefio del CENSIDA

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

sponsa

eSCll

pCi e actividades

Documento o::
anexo. .-

Subdirectora (or)
de Monitoreo de
Indicadores

Solicitud de las acciones, metas e indicadores Plan
Anual Trabajo, de desempefioc e iguaidad entre
hombres y mujeres, que llevara cada direccién de area
a efecto en el afio correspondiente.

Se envia a las Direcciones de areas.

Direcciones de
area del
CENSIDA

Definicidon de metas e indicadores Plan Anual Trabajo
de desempefio e igualdad entre hombres y mujeres, con
base en las acciones que desarrollaran en el afio.

Enviar metas e indicadores para revision de la

Subdireccion de Monitoreo de Indicadores.

Subdirectora (or)
de Monitoreo de
Indicadores

00~

10

Revisar del Plan Anual Trabajo indicadores de
desempefio e indicadores de igualdad entre hombres v
mujeres, enviadas por cada direccion de drea del
Centro Nacional para la Prevencién y el Control del
VIH/SIDA.

Procede:

NO: Regresa a la actividad 2.1.

Sl: Se valida informacioén.

Elaborar el Plan Anual Trabajo y las propuestas
anuales de indicadores del desempefio e igualdad entre
hombres y mujeres, con base en la informacion
otorgada por las areas del Centro Nacional para la
Prevencién y el Control del VIH/SIDA.

Elaborar wversion final del Plan Anual Trabajo vy
Propuesta de indicadores.

Envia documentacidn a Direcciones de drea y Direccion
General del Centro Nacional para la Prevencién vy el
Control del VIH/SIDA.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Version final de
propuesta
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirecion de Monitoreo de

Direcciones de area de

indicadores CENSIDA
( INICIO )
< 1
SCLICITA ACCIONES
REALIZADAS PLAN ANUAL
DE TRABAJD
i, 2
3
SE ENVIA A LAS
DIRECGIONES DE AREA ! DEFINICION DE METAS E
E INDICADORES DEL PAT
4 ¥
REVISA PAT DE GADA ENVIAN METAS PARA
DIRECCION < REVISION
~
) yd « No
e .
e ™,
<. PRQOCEDE @
st
6
VALIDA INFORMACION
¥ 7
ELABORA FLAN ANUAL DE
TRABAJO
o 8
ELABORA VERSION FINAL
DEL PAT
4 9
ENVIA DOCUMENTACION A
LAS DIRECCIONES DE AREA 10
. RECIBEN VERSION FINAL
Ll DEL PROYECTO
VERSION FINAL

TERMING

Hoja: 4 de 6




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
SALUD Direccion de Investigacion Operativa g CENSIDA
RETET N 33. Procedimiento para definir las metas e | PSRN
indicadores para el seguimiento del Hoia: 5 de 6
programa anual de trabajo y el desempeiio ola- v e
del CENSIDA

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

SRR Hitie A5 3 A S e S 3

6.1- Manual de Organizacién Especifico del Centro Nacional para la N/A
Prevencion y el Control del VIH/SIDA

6.2- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.3- SS/CENSIDA. Programas Anuales de Trabajo 2008-2012 y Programa N/A

actual. Meéxico.

6.4- SS/CENSIDA. Informes trimestrales y anuales del Desempeno y de la N/A
lgualdad entre hombres y Mujeres 2007-2012 e Informes actuales.

7.0 REGISTROS

es nacionales e B ; . .
internacionales y 6 afios Subdireccion de Monitoreo de No aplica

presentaciones indicadores
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SALUD Pireccion de Investigacion Operativa
PR 33. Procedimiento para definir las metas ¢

indicadores para el seguimiento del Hoia: 6 de 6

programa anual de trabajo y el desempefio ja:

del CENSIDA

8.0 GLOSARIO

8.1- CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
8.2- D.1.O: Direccién de Investigacion Operativa.
8.3- S.M.I: Subdireccién de Monitoreo de Indicadores.

8.4- Meta: Es un fin al que se dirige una accién, operacion, plan, objetivo. Define con claridad
a la poblacién cbjeto, el area geografica, el tiempo de realizacion. Sus caracteristicas son ser
medible y en constituir una vision del futuroe.

8.5- Indicador: Es una magnitud asociada a una caracteristica que permite a través de su
medicién, en periodos sucesivos, evaluar periodicamente dicha caracteristica y verificar el
cumplimiento de los cobjetivos establecides. Los indicadores nacen a partir de la definicion de
las variables para cada objetivo.

8.6- Monitoreo: Significa rastrear sistematicamente, generalmente a través de indicadores, los
elementos clave del desemperio de un programa/proyecto y contrasta con la metas y objetivos
planteados.

8.7- Ficha técnica: Es un instrumento de transparencia al hacer pablica la forma en que se
calculan los valores del indicador y comunicar los detalles técnicos que facilitan su
comprensién. Contiene elementos, tales como, descripcion y/o objetivo del indicador,
metodologia, periodo de recopilacién de datos, foermula, instrumento de medicion, fuente de
informacidn, entre otros.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Mo aplica No aplica No aplica

10.0

ANEXOS
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QTR 34. Procedimiento para el seguimiento de
metas e indicadores del programa anual de Hoja: 2 de 6
trabajo y el desempeiio del CENSIDA
1.0  PROPOSITO
1.1 Realizar el seguimiento de los indicadores del Programa Anual del Trabajo, los Indicadores
de Desempefio e Indicadores del Programa de lgualdad entre Hombre y Mujeres; a través de
ia verificacion del cumplimiento de metas; con el objeto de evaluar el desempefio del Centro.
2.0 ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccion de Investigacion Cperativa, a
través de la Subdireccidén de Monitoreo de Indicadores, para el seguimiento de metas e
indicadores del programa anual de trabajo y el desempefno del Centro Nacional para la
Prevencién y el Control del VIH/SIDA.
2.2 A nivel externo no aplica.
3.0 POLITICAS DE OPERACI(:)N, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1La Direccion de Investigacién Operativa, a través de la Subdireccion de Monitoreo de
Indicadores, sera el area responsable para realizar el seguimiento de indicadores del Programa
Anual de Trabajo los indicadores de Desempefio e Indicadores del Programa de igualdad entre
Hombre y Mujeres, con base en las metas propuestas y con la periodicidad que se requiera.

3.2 El Subdireccion de Monitoreo de Indicadores sera el area responsable de:

®  Utilizar como documentos de referencias el Programa Anual de Trabajo, informes
trimestrales y anuales de desempefio, de la [gualdad entre hombres y Mujeres y el LibroBlanco.

« Recopilar [a informacion necesaria sobre los avances en las acciones a desarroliar por cada
area en el ano; asi como en los indicadores establecidos Subdireccion de Monitoreo de
Indicadores.

v  Realizar revisiones técnicas acerca de los avances de las actividades o indicadores
reportados por cada area del Centro Nacional para la Prevencion y el Confro! del VIH/SIDA.

» Elaborar los reportes de seguimiento frimestral (documentales y/o en linea) del Programa
Anual de Trabajo Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA vy los
indicadores de Desempefio y de Igualdad entre Hombre v Mujeres, segin la periodicidad
establecida.

= Informar a las diversas Direcciones del Centro Nacional para la Prevencion y el Control del
VIH/SIDA, para la programascion de metas.
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34. Procedimiento para el seguimiento de metas e indicadores del programa

anual de trabajo y el desemperio del CENSIDA

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documento o
anexo

Subdirector(a

Solicita a las Direcciones de area las acciones llevadas

Correo, documento,

area del
CENSIDA

TERMINA PROCEDIMIENTO

) de a cabo por las direcciones de area en el periodo | etc.
Monitoreo de correspondiente.

Indicadores

Direcciones 2 Envian las actividades, metas e indicadores para

de area del revision de la Subdireccion de Monitoreo de
CENSIDA Indicadores.

, 3 Revisa el Plan Anual de Trabajo, indicadores de
Subdirector(a desempefio e indicadores de igualdad entre hombres y
%\A%E;ﬂtoreo de mujeres, enviadas por cada direccion de area del Centro

. Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA
Indicadores Procede:

4 NO: Regresa a la actividad 1

5 | Sk Integra documentacion.

6 Elabora los reportes de seguimiento (documentales y/o
en linea) del Plan Anual de Trabajo y los indicadores del
desempefio e igualdad entre hombres y mujeres, con
base en la informacion otorgada por las areas del

- CENSIDA y seg(n la periodicidad establecida.

Envia documentacion a fa Direccion de Investigacion
Operativa, otras Direcciones de Area y Direccion
General.
Direcciones de 8 Reciben documentacion Documentacion
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirecion de Monitoreo de

Indicadores
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Prevencion y el Control del VIH/SIDA

lgualdad entre hombres y Mujeres 2007-2012 e Informes actuales.

N/A
6.2- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud /
6.3~ SS/CENSIDA. Programas Anuales de Trabajo 2008-2012 y Programa N/A B
Anual de Trabajo actual. México.
6.4- SS/CENSIDA. Informes trimestrales y anuales del Desempefio y de la NA

7.0 REGISTROS

7.1- Manuales nacionales e 6 afios Subdireccion de Monitoreo de
internacionales y presentaciones Indicadores

R
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8.0 GLOSARIO
8.1- CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
8.2- D.1.0: Direccion de Investigacion Operativa.
8.3- S.M.I: Subdireccion de Monitoreo de Indicadores.
8.4- Meta: Es un fin al que se dirige una accion, operacion, plan, objetivo. Define con claridad
a la poblacién objeto, el area geografica, el tiempo de realizacién. Sus caracteristicas son
ser medible y en constituir una vision del futuro.
8.5- Indicador: Es una magnitud asociada a una caracteristica que permite a través de su
medicién, en periodos sucesivos, evaluar periodicamente dicha caracteristica y verificar el
cumplimiento de los objetivos establecidos. Los indicadores nacen a partir de la definicién
de las variables para cada objetivo.
8.6- Monitoreo: Significa rastrear sistematicamente, generalmente a través de indicadores,
los elementos clave del desempefio de un programalproyecto y contrasta con la metas y
objetivos planteados.
8.7- Ficha técnica: Es un instrumento de transparencia al hacer publica la forma en que se
calculan los valores del indicador y comunicar los detalles técnicos que facilitan su
comprensién. Contiene elementos, tales como, descripcion y/o objetivo del indicador,
metodologia, periodo de recopilacién de datos, férmula, instrumento de medicion, fuente de
informacidn, entre otros.
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

SR

Cl:

No aplica

10.0

ANEXOS
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35.-PROCEDIMIENTO PARA LA AC’TUALIZACIC’)N DE CARACTERISTICAS EN EL
SISTEMA DE ADMINISTRACION LOGISTICA 'Y VIGILANCIA DE ANTIRRETROVIRALES.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
Direccion de Investigacion Operativa

SALUD ton 9 peratva

T 35. Procedimiento para la actualizacion de
caraf:t.er:stha'\s en el sn_st_ema_ de Hoja: 2 de 5
administracion logistica y vigilancia de
antirretrovirales

1.0  PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Exponer la metodologia para la actualizacién de caracterfsticas en ef Sistema de Administracion
Logistica y Vigilancia de Antirretrovirales. (SALVAR)

ALCANCE

2.1A nivel interno el procedimiento es realizado por la Subdireccion de Investigacion de Modelaje, para
la actualizacion de caracteristicas en el sistema de administracion logistica y vigilancia de
antirretrovirales.

2.2 A nivel externo no aplica

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Subdireccion de Investigacion de Modelaje, es el area responsabie de:

El mantenimiento preventivo y correctivo del SALVAR

Implementar nuevas caracteristicas y variables necesarias.

Monitorear el sistema de manera constante

El mantenimiento de los servidores web donde se aloja el SALVAR. Hay dos tipos de servidores
conocidos como Desarrollo (Ambiente de pruebas) y de Produccion (Ef servidor donde esta alojado el
sistema funcional)

3.2 En una primera instancia las nuevas caracteristicas son cargadas al servidor de desarrollo y se
procede a realizar pruebas para comprobar su funcionamiento dptimo. Una vez que se comprobo que
las nuevas caracteristicas funcionan correctamente se notifica para que esta aplique |a caracteristica
en el servidor de produccién.

3.3 Las caracteristicas técnicas del SALVAR son las siguientes

= Plataforma web
*  |enguaje PHP, combina paginas en html con tecnologia Javascript
*  Base de datos relacional, el manejador de base de datos utilizado es Postgresql
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35. Procedimiento para la actualizacion de caracteristicas en el sistema de
administracién logistica y vigilancia de antirretrovirales

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documento o
Responsabl ~ Descripcion ividades anexo
Director(a) de 1 Analiza las adecuaciones que requiere el sistema en
Investigacion atencion a las sugerencias de los estados.
Operativa. 2 | Tuma a la Subdireccion de Investigacion de Modelaje
para su adecuacion.
Subdirector(a) 3 | Andliza las necesidades y desarrolia las nuevas | Codigoa
de investigacién caracteristicas del SALVAR. actualizar en el
de Modelaje servidor
Subdirector(a) de 4 Realiza archivos y clasifica en carpetas para su envid al | Archivos
investigacion de servidor de versiones de la Direccion General de | electronicos.
Modelaje Tecnologias de la Informacién. Correo
5 Sube al servidor de Direccion General de Tecnologias | electrénico.
de la Informacién los cambios.
6 Realiza adecuaciones en el Sistema Direccion General
7 de Tecnologias de la Informacion.
Revisa que la actualizacion se encuentre correctamente
procesada.
Procede
8 NO: regresa al punto 2
° SI: Envia a la Direccién de investigacion Operativa.
10 Notificacién de que la adecuacion esta funcionando de
forma correcta.
. 11 Recibe notificacion de funcionamiento.
Director(a)
de
Investigacion
Operativa, TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.2- Manual de Organizacion del CENSIDA N/A

7.0 REGISTROS

.

.1- Cadigo fuente del
sistema

8.0 GLOSARIO

8.1- ARV: Medicamento antirretroviral.

8.2- SALVAR: Sistema de Administracién Logistica y Vigilancia de Antirretrovirales. Sistema
informatico para el control de pacientes y administracién de ARY en las unidades de la
Secretaria de Salud.

8.3- Tortoise SVN .- Software para controlar versiones de desarrollo de cédigo.

8.4- Codigo fuente: es un conjunto de lineas de texto que son las instrucciones que debe
seguir la computadora para ejecutar dicho programa. Por tanto, en el cddigo fuente de un
programa esté descrito por completo su funcionamiento.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

: - : e
No aplica No aplica No aplica

0

10.0  ANEXOS

10.1No aplica
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36.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE REPORTES DE EXISTENCIAS

MENSUALES DE ANTI-RETROVIRALES.
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retrovirales
1.0  PROPOSITO
1.1 Exponer la metodologia para elaborar los reportes de existencias mensuales de  Antirretrovirales
(ARV), con datos extraidos del SALVAR y su posterior publicacion en la pagina web del CENSIDA
20 ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimientc es realizado por la Subdireccion de Investigacion de
Modelaje, para la elaboracion de reportes de existencias mensuales de antirretrovirales.
2.2 A nivel externo no aplica
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1La Subdireccidn de Investigacion de Modelaje, es el area responsable de:

¢ El manejo de datos contenidos en SALVAR. Estos datos incluyen el manejo de las entradas
y salidas de ARV,
« Elaborar los reportes de existencias de manera mensual,

e Verificar su correcta publicacion en la pagina web del CENSIDA

3.2Los reportes de existencias se elaboran 2 veces al mes en los dias 10 y 25.

3.3 Se debe elabora automaticamente el reporte el cuale se divide de la siguiente manera, un
archivo con existencias Nacionales, Estatales y por unidad.

3.4Los reportes se consultan en la siguiente direccion electronicay pueden ser revisados en
esa direccion o descargados en formato de hoja de calculo.
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36. Procedimiento para la elaboracion de reportes de existencias mensuales
de anti-retrovirales

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | Act. | Descripcion de actividade: L ANsXon
Subdirector(a) de 1 Realiza la consulta en el sistema SALVAR para la | Base de datos
investigacion de verificacion de la existencia de medicamentos | SALVAR al
Modelaje Antiretrovirales en |os estados. corte requerido

2 Elabora reportes Salvar de existencias y necesidades .
de medicamento, de las entidades, institutos v Impresion de
hospitales. pantalla

3 Envia reporte a la Direccion de Investigacion Operativa

Director(a) de 4 Revisa el reporte a fin de abastecer el sistema.
Investigacién Procede
Operativa > | NO: Inicia actividad
SI: Notifica el Bo. Vo. A la Subdireccién de
Investigacién vy Modelaje
Subdirector(a) de 7 Recibe notificacién y realiza las acciones pertinentes.
:\r;lvesttqaCIon de 8 | EI sistema sube en automatico los reportes los dias 10 y
odelaje 25 a media noche, en la siguiente direccién
http://salvar.salud.gob.mx/existencias

9 Verifica que los reportes puedan visualizarse

correctamente y estén completos
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A

6.2- Manual de Organizacién del CENSIDA N/A

7.0 REGISTROS

e

7.1- Reportes de existencias 6 anos SIM N/A

8.0 GLOSARIO

8.1- ARV: Medicamento antirretroviral.
8.2- CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencién y el Control del VIH/SIDA,

8.3- SALVAR: Sistema de Administracion Logistica y Vigilancia de Antirretrovirales. Sistema
informético para el control de pacientes y administracion de ARV en las unidades de la
Secretaria de Salud.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

‘ E?Q\?\%%g??’}ﬂ?*’ﬁfﬂ‘a

L
cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS

10.1 No aplica
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boletines de informacion de atencion

1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Elaborar los boletines de informacion de atencion, contienen informacién sobre la situacion
de los pacientes en tratamiento antirretroviral en las unidades de ia Secretaria de Salud.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es realizado por la Subdireccion de Investigacion de Modelaje
con apoyo de la Direccion de Investigacion Operativa, para la elaboracién de boletines de
informacion de atencion.

2.2 A nivel externo Encargados de los programas estatales de VIH

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Investigacion de Modelaje, es el area responsable de:

= El manejo de datos contenidos en SALVAR. Estos datos incluyen, pacientes en tratamiento
ARV, pruebas de laboratorio como son CD4 y Carga Viral

3.2 La Direccion de Investigacion Operativa, es el drea responsable de:

r  |a publicacion de los documentos en la pagina web del CENSIDA.

3.3 Los boletines de informacion de atencion deben elaborarse cada tres meses.

3.4 El formato de archivo del boletin SALVAR debe ser PDF (del inglés Portable Document
Format) para garantizar su integridad.
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37. Procedimiento para la elaboracion de boletines de informacion de
atencion

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

p p anexo -
Subdirector(a) 1 Realiza la consulta en el sistema salvar para la Base de datos
de investigacidn obtencion de datos. SALVAR
de Modelaje 2 Recopila la informacién obtenida del sistema.

3 Realizar boletines de informacion de atencion
4 Verifica que los datos obtenidos contengan
congruencia con el histérico de medicamentos.
Procede
5 NO: Se regresa al Punto 1
6 Sl: Envia a los responsables estatales la informacion
para su revision, recibe respuesta.
7 Envia a la Direccion de Investigacién Operativa correo
de respuesta
Director(a) de 8 Recibe correo y autoriza la publicacion de la | Correo
investigacién informacion en la pagina Web del CENSIDA. electrénico
Operativa 9 Envia por correo electrénico la publicacion en la pagina
Web del CENSIDA e informa a la Subdirecion de
Investigacion y Modelaje.
Subdirector(a) 10§ Verifica que la informacién este correctamente en la
de pagina Web.
investigacion
de Modelaje TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1- Reglamento interior de la Secretaria de Salud N/A

6.2- Manual de Organizacion del CENSIDA N/A

7.0 REGISTROS

7.2- Correo Electrénico SMI N/A

8.0 GLOSARIO

8.1- ARV: Medicamento antirretroviral.
8.2- CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencién y el Control del VIH/SIDA.

8.3- SALVAR: Sistema de Administracion Logistica y Vigilancia de Antirretrovirales. Sistema
informatico para el control de pacientes y administracion de ARV en las unidades de la
Secretaria de Salud.

8.4- PDF: Por sus siglas en ingles Portable Document Format.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

No aplica No aplica

10.0 ANEXOS
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38. Procedimiento para la atencién vy
seguimiento a las solicitudes de Acceso ala Hoja: 2 de 7
Informacion Publica Gubernamental

1.0 PROPOSITO

1.2Indicar los mecanismos necesarios que se deben llevar a cabo para promover,
fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcién publica,
el acceso a la informacién, la participacién ciudadana, asi como la rendicién de
cuentas, a través de mecanismos que garanticen la publicidad de informacion
oportuna, verificable, comprensible, actualizada y completa, que se difunda en los
formatos mas adecuados y accesibles para todo el plblico y atendiendo en todo
momento |as condiciones sociales, economicas y culturales de cada region.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es realizado por Departamento de Normatividad
y Derechos Humanos para la atencion y seguimieto de solicitudes de acceso a la
informacidn publica gubernamental.

2.2 A nivel externo es la Unidad de Transparencia como vinculo entre la dependencia
y el solicitante de la informacion.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Centro Nacional para ia Prevencion y el Control del VIH y el Sida (CENSIDA),
a través de sus areas: Direccion General (DG), Direccion de Atencién Integral (DAI),
Coordinacion Administrativa (CA), Direccion de Investigacién Operativa (DIO) y
Direccion de Prevencion y Participacion Social (DPPS) las cuales seran las
encargadas de toda la informacién generada, obtenida, adquirida, transformada o en
posesion del sujeto obligado, es plblica y accesible a cualquier persona en los
términos y condiciones que se establezcan en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Puablica (LGTAIP), en los tratados internacionales de los que
el Estado mexicano sea parte, la Ley Federal, las leyes de las Entidades Federativas
y la normatividad aplicable en sus respectivas competencias.

3.2 El Departamento de Normatividad y Derechos Humanos sera el drea responsable
de:

= Realizar los tramites de Atencién y Seguimiento a las Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental.

= Analizar la solicitud y canalizarla al area correspondiente del CENSIDA para su
atencién y seguimiento.

= Elaborar las respuestas correspondientes a la Unidad de Transparencia, para que
esta a su vez la haga llegar al peticionario que la solicita.

= Atender los Recursos de Revision que sean canalizados al CENSIDA a través del
Comité de Transparencia.

= Atender los Requerimientos o mandatos judiciales por parte del Instituto Nacional de
Acceso a la Informacion.
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3.3 Se deberan atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean turnadas
por la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Salud:

Establecer los mecanismos internos para dar respuesta a las solicitudes de acceso a
la informacion basadas en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica (LFTAIP) y demas disposiciones juridicas aplicables.

De acceso a informacion.

Preparar informacion y enviarla con oficio a la Unidad de Enlace, en un plazo no mayor
de 5 dias habiles, entrega la informacion o informa la modalidad en que se encuentra
disponible (nimero de hojas, disco compacto, Electronica, Pagina Web o Visita In
situ).

Analizar las de solicitudes de acceso a informacion publica en los que el Centro
Nacional para la Prevencién y el Control del VIH y el Sida forme parte.

Desahogar los recursos de revision interpuestos en contra de respuestas entregadas
por Censida, asi como resoluciones de cumplimiento del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.
Actualizar trimestraimente el Sistema de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) del
CENSIDA al periodo correspondiente.

Asistir a reuniones de sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Informacién
de la Secretaria de Salud, en los que el CENSIDA acuda como invitado.

Asistir a reuniones de sesiones ordinarias y extraordinarias de la Unidad de Enlace
de la Secretaria de Salud, en los que el CENSIDA acuda como invitado.

Asistir a reuniones ante el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion y Proteccién de Datos Personales en los asuntos en los que CENSIDA
sea parte o sea convocado.
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38. Procedimiento para la atencién y seguimiento a las solicitudes de Acceso
a la Informacion Publica Gubernamental

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ion:deaclividades
formacion turnada por la Unidad | Correo

1 Recibe |a soilmtud“de

in

Subdirector(a) de de Transparencia.

Normatividad y Apoyo 2 i L

Técnico Envia al Departamento de Normatividad y Derechos
Humanos

3 Recibe |a solicitud analizando si CENSIDA cuenta conla | Correo
informacién solicitada de acuerde al ambito de sus
atribuciones.

4 Analiza que la informacion sea precisa o clara, en su

Jefe(a) del caso se solicita a la Unidad de Transparencia, pida al

Departamento de peticionario aclare o amplie la solicitud de informacion.

Normatividad y (recibe respuesta por la Unidad de Transparencia)

Derechos Humanos 5 Revisa si la solicitud es competencia de CENSIDA se
hace del conocimiento de la Unidad de Trasparecia.
Procede:

6 No: regresa a la actividad 1

7 Si: Se envia al rea correspondiente la solicitud bajo los
términos establecidos.
8 Reciben la solicitud de informacién, la Direccién de Area | Correo
o Coordinacion Administrativa solicitando la informacién.
9 El area correspondiente remite la informacion solicitada,
Direcciones de Area bajo los términos establecidos, con base a |la
del CENSIDA 10 normatividad aplicable.

En caso de que el drea que remite la informacion
considera que la informacién debera reservarse, lo hara
del conocimiento del Departamento de Normatividad y
Derechos Humanos.

11 Recibe informacion por parte del area de remisién Correo

12 Elabora oficio de respuesta a la Unidad de
Transparencia para firma de Ia Subdireccion de
Normatividad y Apoyo Técnico, expresando la modalidad
en que se localiza la informacion. En caso de que la
informacién tenga datos personales o sensibles, el drea
Jefe(a) del que remite la informacién debera, con asesoria del
Departamento de Departamento de Normatividad y Derechos Humanos,
Normatividad y 13 elaborar la version pablica del documento.
Derechos Humanos Elabora oficio de respuesta

Recaba firma de la Subdireccion de Normatividad y
14 Apoyo Técnico dirigido al Presidente del Comité de
Informacién, con copia a la Unidad de Enlace, de
acuerdo con la LFTAIPG y en su caso, a otras
disposiciones juridicas aplicables.
Se envia solicitud de informacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

15
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirecién de
Normatividad y Apoyo
Téenico

Jefe de Departamento de
Normatividad y Derechos
Humanos

Direccione de Area de
CENSIDA

INICIO

RECIBE SOLICITUD DE
INFORMACION

1

2

L CORREQ

ENVIA PARA SEGUIMIENTO I—-—————- RECIBE SOLICITUD DE

v

INFORMACION

| CORREO

o T 4

REVISA S| CENSIDA CUENTA
CON ELEA

v 5

ANALIZA QUE LA SOLICITUD
SEA CLARA

! 8

ANALIZA LA COMPETENCIA
DE CENSIDA

NO 7

PROCEDE

51 8

ENVIA AUTQRIZACION

RECIBE SOLICITUD

12
RECIBE INFORMACION

1 RESERVADA DEBERA

F:%

- 13

ELABORA QFiCIO DE
RESPUESTA

v 14

RECABA FIRMA Y ENVIA LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

il 1§

RECABA FIRMA'Y ENVIA LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

v
TERMINO

¥

% 10

REMITE INFORMACICN

¥ 11

S| ES INFORMACION

COMUNICARSE
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Tl B
a§%§2°“ e
L L

6.5- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

8.1~ Ley Federal de Transparencia y Accesc a la Informacion Publica N/A
Gubernamental
6.2- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica N/A
6.3- Guia para la atencién de solicitudes de Acceso a la Informacién Publica de N/A
la Secretaria de Salud
6.4- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion N/A
Piblica Gubernamental

N/A

7.0 REGISTROS

T
I

_ ?%‘%?

1 Res e de.conger
Sl e b e R S firdet
é& L %‘%@Eﬁ%‘%

7.1- Visto Bueno a la
Respuesta emitida a la
Solicitud de Acceso ala
Informacién (SNAT)

Departamento de Normatividad y
Derechos Humanos

5 afnos

vare ||| ideniificas

7.2- Relacion de
Respuesta emitida a la
Solicitud de Accesc a la
Informacién (DNDH)

Departamento de Normatividad y

B afio
s Derechos Humanos

N/A

7.3- Solicitud de Acceso a
la Informacion 5 afos
debidamente suscrito

Departamento de Normatividad y
Derechos Humanos

N/A
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8.0 GLOSARIO

8.1U.T. Unidad de Transparencia.

8.2C.T. Comité de Transparencia.

8.3INAE: Instituto Nacional de Acceso a la Informacion.
8.4CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
8.5D.G: Direccidon General

8.6S.N.A.T: Subdireccion de Normatividad y Apoyo Técnico
8.7D.N.D.H.: Departamento de Nermatividad y Derechos Humanos.
8.8D.A.l: Direccion de Atencion Integral

8.9C.A: Coordinacién Administrativa

8.10D.1.0: Direccidn de Investigacion Operativa

8.11D.P.P.S. Direccién de Prevencion y Participacidn Social.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

: : 5 & L L escr
5 g«’?ﬁf&‘%ﬂ?me#ﬁé@:’ﬁ‘é&%%;@ﬂ&ﬁ ad ﬁ* Al /%R%% BRI

No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS
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Hoja: 2 de 6
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Establecer los mecanismos necesarios para Hevar a cabo la difusion de las Leyes
Y Reglamentos, con el fin de que las areas del Centro Nacional para la Prevencion y
Control de VIH/SIDA conozcan su contenido y su ambitito de aplicacion.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es realizado por el Departamento de Normatividad
y Derechos Humanos, para la difusion de leyes y reglamentos.

2.2 A nivel externo no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion de Atencion Integral, debera solicitar la difusion de las Leyes y
Reglamentos a las areas del Centro Nacional para la Prevencién y el Control del
VIH/SIDA

3.2 La Subdireccion de Normatividad y Derechos Humanos, sera la facultada de
verificar el contenido de las Leyes y Reglamentos, y determinar la forma de difusion.

3.3 Ei Departamento de Normatividad y Derechos Humanos, sera el érea
responsable de realizar los tramites para que se lleve a cabo la difusion de las Leyes
y Reglamentos vy verificar que se haya realizado en las areas correspondientes y
dentro de los plazos y terminos establecidos.
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Direccién de Atencion Integral

38. Procedimiento para la difusion de Leyes y Reglamentos

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Correos

difusion de las Leyes y Reglamentos para consultas
futuras.

TERMINA PROCEDIMIENTO

1 Recibe las Leyes o Reglamentos por parte de la Unidad
Subdireccién de C_oordinadora de Vinculaci@n yﬂParticipacién Social o | Electronicos
Normatividad y Apoyo bler} por parte de la Coordinacion General de Asuntos
Tecnico Juridicos y Derechos Humanos.
2 Envia al Departamento de Normatividad vy
Derechos.Humanoes para su revision.
Jefe(a) del 3 Verifica el contenido de las Leyes y Reglamentos. Correos
Departamento de 4 Determina las &reas a las que debe hacerse de | Electronicos
Normatividad y conocimiento.
Derechos.Humanos 5 Remite informe a la Subdireccion de Normatividad y
Derechos Humanos para su validacion.
Subdireccion de 6 Recibe informe y da su Vo. Bo. para el envio a las
Normatividad y Apoyo diversas areas de CENSIDA
Tecnico Procede
g NO: Regresa a la actividad 3
S|: Envia respuesta a la Departamento de Normatividad
y Derechos.Humanos para el envio a las diversas areas
Jefe(a) del 9 Recibe respuesta Correos
Beparta}m;nct{o de 10 | Realiza Memorandums o correos electrénicos a las | Electronicos
Dormar;uw Ha Y diferentes areas de CENSIDA para remitir la sintesis de! | Memorandu
erechos.Humanos contenido de las Leyes y Reglamentos para su facil | m
interpretacién de acuerdo al ambito de aplicacion vy
competencia.
11 Resguarda el compendio terminado el proceso de
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Subdirecion de

JJefatura de Departamento de

Normatividad y Apoyo Normatividad y Derechos
Técnico Humanos
‘ INICIO ]
¥ 1
RECIBELEYES Y
REGLAMENTOS
CORREQ
v 2 3
ENVIA PARA SU
ANALISIS ] B VERIFICA CONTENIDO
CORREO _
& T4
DETERMINA AREAS DE
COMPETENCIA
6 <4 5
RECIBE INFORME o REMITE INFORME
PROCEDE
ENVIA g
AUTORIZACION
> RECIBE INFORME
.
REMITE SISNTESIS A
LAS AREAS

CORRESPONDIENTES

k1

 CORREO/MEMO

11

RESGUARDA EL
COMPENDIO

TERMINO
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6.0 DCOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.6- Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion

6.1- Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la N/A

Prevencién y el Control del VIH/SIDA

6.2- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos N/A

6.3- Ley Organica de la Administracién Publica Federal N/A

6.4- Ley Federal de Procedimiento Administrativo N/A

6.5- Ley Federal de Resp. Administrativas de los Servidores Publicos N/A
N/A

7.0 REGISTROS

7.1- Criginal del oficio de
remision de Leyes y 5 afios
Reglamentos

Departamento de Normatividad vy
Derechos Humanos

| i : _ onservarlo ||
;m}mﬁ&mﬁ% S - s%%@ﬁ&@%&% ah [

Departamento de Normatividad y

7.3- Leyes y Reglamentos 5 afios Derechos Humanos

7.2- Acuse de recibo de o N/A
remision de sintesis de 5 afios gepar’ﬁ?}rgﬁj?nde Normatividad y
Leyes y Reglamentos erec anos

N/A
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o 39. Procedimiento para la difusion de Leyes Hoja: 6 de 6
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8.0 GLCSARIO

8.1 D.A.1.- Direccion de Atencién Integral.
8.2 CENSIDA .- Centro Nacional para la Prevencién y el Control del VIH/SIDA.
8.3 S.N.A.T. - Subdireccidén de Normatividad y Apoyo Técnico.

8.4 D.N.D.H.- Departamento de Normatividad y Derechos Humanos.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

.

”f;f“

[ ’fﬁ’%*ﬁ%&}&ﬁi&?ﬁ‘% T
5 ;mﬂmw&m

No aplica

G

No apllca No aplica

10.1  ANEXO3
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40.- PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE APOYOY
ESTIMULOS PUBLICOS A ORGANIZACIONES DE LA
SOCIEDAD CIVIL.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
SALUD 7 Direccion d? P.revencién y Participaciérl Social
rrepera % | 40.- Procedimiento para el otorgamiento de
apoyo y estimulos publicos a Hoja: 2 de 13
organizaciones de la sociedad civil.
1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1. Asegurar que el otorgamiento de los apoyos y estimulos provenientes de la asignacion de los
recursos federales de la convocatoria publica de! Centro Nacional para la Prevencidn y Control del
VIH/SIDA a las organizaciones de la sociedad civil, se realice con transparencia, equidad y
cumpliendo con los criterios y lineamientos establecidos de seleccién, evaluacion e igualdad de
oportunidades, imparcialidad y realizacién por medio de evaluaciones objetivas y transparentes.

ALCANCE

2.1 A nivel interno comprende desde el registro de proyectos por parte de las organizaciones de
la sociedad civil para su financiamiento, hasta la elaboracién de la carta de liberacion de los
proyectos financiados por la convocatoria piblica de Censida, realizado por la Jefatura de
Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil.

2.2-A nivel externo es aplicable a las Organizaciones de la Sociedad Civil.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31 Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018; Programa Sectorial de Salud 2013-2018;
Programa de Accién Especifico, Respuesta al VIH, Sida e ITS 2013-2018 (PAE); Reglamento
Interior de la Secretaria de Salud; Ley General de Salud; Reglamento de la Ley General de Salud
en Materia de Proteccién Soclal en Salud; Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria; Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
Presupuesto de Egresos de la Federacion; Ley de Planeacién; Reglamento Interior de la
Secretaria de Salud; Manual de Programacién y Presupuesto; Clasificador por objeto del gasto
para la Administracion Pulblica Federal y Normas Oficiales Mexicanas NOM-010, Para la
prevencion y el control de la infeccion por virus de la inmunodeficiencia humana y NOM-039, Para
la prevencién y control de las infecciones de transmisidn sexual.
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40.- Procedimiente para el otorgamiento de apoyo y estimulos plblicos a
organizaciones de la sociedad civil.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1 Da a conocer el presupuesto autorizado para el ejercicio | Documento de
General fiscal en funcion de las necesidades de operacién para el | frabajo Minuta
cumplimiento de las metas institucionales a la Direccién de
Prevencion y Participacion Social.
Procede:
2 NO:Se hacen ajustes al presupuesto
3 Sl; Emite convocatoria
Director(a) de 4 Da a conocer el presupuesto otorgado al Departamento de
Prevencion y las Organizaciones de la Sociedad Civil para
Participacion Convocatorias.
Social
Jefe{a) del 5 Elabora la Convocatoria Publica dirigida a las|Convocatoria
Departamento organizaciones de la sociedad civil, con trabajo en VIH y
de otras ITS.
Organizaciones
de la Sociedad
Civil
Subdirector(a) 6 Revisa la Convocatoria y turna a la Direccién General para | Convocatoria
de su validacion
Normatividad y
Apoyo Tecnico
Director(a) 7 Valida la convocatoria e instruye a la Subdireccion de
General Normatividad y Derechos Humanos para su gestion
Subdirector(a) 8 Remite a la Coordinacién de Asuntos Juridicos de la | Convocatoria
de Secretaria de Salud, la covocatoria para su revision,
Normatividad y comentarios v en su caso el Vo. Bo. Para su publicacion
Apovo Tecnico en la pagina de CENSIDA y en el Sistema de Monitoreo de
Actividades de Prevencion, (SMAP)
Procede:
9 NO:Regresa actividad No. 3
10 Si: Se envia la Direccion de Prevencién y Participacion
Social para la publicacion de la convocatoria con el aval
del juridico v la suficiencia presupuetal
Director(a) de 11 Recibe la Subdireccion de Normatividad la Convocatoria | Memorandum
Prevencion y plblica aprobada para su publicacién en la pagina web de
Participacion Censida.
Social 12 Envia a la Direccion de Investigacion Cperativa para su
publicacion en la pagina web y el SMAP.
Director(a) de 13 Publica en la pagina web de CENSIDA la Convocatoria | Captura de
Investigacion pnublica e informa a la Direccion de Prevencion y|pantalla
Operativa Participacion Social.
Director(a) de 14 Recibe notificacién de publicacion Captura de
Prevencién y 15 Apertura el sistema para el registro de proyectos y se | pantalla
Participacion levanta un Acta de inexistencia de proyectos previamente
Social registrados.
16 Solicita a la Direccion de Investigacion Operativa, la
publicacion del Acta de apertura de registros de proyectos
Director(a) de 17 Publica en la pagina web de Censida el Acta de apertura | Captura de
Investigacion de registro de proyectos e informa a la Direccion de | pantalla
Operativa Prevencion y Participacion Social.
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Direccién de Prevencion y Participacion Social

40.- Procedimientc para el otorgamiento de apoyo y estimulos publicos a
organizaciones de la sociedad civil.

Director (a)
de
Prevencion y
Participacion
Social

18
19

20

21

Recibe notificacion de publicacion

Elabora los Criterios de evaluacién y ponderacién para los
proyectos registrados en ia Convocatoria.

Elahora la Guia operativa para la ejecucion de proyectos de
prevencion.

Cierre de Convocatoria, instrumentandose acta de cierre
donde se indica el nimero de proyectos registrados y se
envia a la Direccion de Investigacion Operativa para su
publicacion

Criterios de
evaluacion

Captura de
pantalla

Director (a)
de
Investigacion
Operativa

22

23
24

Publica en la pagina web de CENSIDA el acta de cierre e
informa a la Direccion de Prevencion y Participacién Social
la publicacién

Procede:

NO: Regresa actividad 17

Si: Se cierra el registro de proyectos y se levanta el acta
con fecha, hora y nimero de proyectos registrados.

Acta y captura de
pantalia

Director(a)
de
Prevencidn y
Participacion
Social

25

26

27

28

29

30

31
32

33

Recibe notificacién de publicacion

Gestina la invitacién al personal de la Secretaria de Salud,
personal de Capasits y SAIS, Investigadores y Academicos
para participar en la evaluacién de los proyectos derivados
de la Convocatoria publica de CENSIDA

Recibe confirmacién de apoyo para evaluar los proyectos
de la Convocatoria Publica y se realiza el listado de
participantes.

Envia la lista de participantes al SMAP para la generacion
de cuentas y contrasefias por evaluador.

El sisterna SMAP emite las cuentas a cada participante y
asignacion de proyectos, notificando via correo electonico
para su evaluacion,

Visualiza en el sistema a los evaluadores que realizan el
proceso en linea de manera confidencial y andnima bajo
criterios comunes de evaluacion entregados previamente.

Concluye el proceso de evaluacién, elabora lista de
proyectos suceptibles a ser financiados misma que se
envia para su publicacién a la Direccion de Investigacion
Operativa.

Procede:

NO: Regresa actividad 18

Sl: Se publica acta preliminar

Notifica a las organizaciones para firma del Convenio

Invitaciones via
correa electronico

Correo
electronico

Correo
electronico

Capturtas de
pantalla de
sistema SMAp

Acta y captura de
pantalla

Captura de
pantalla
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40.- Procedimiento para el otorgamiento de apoyo y estimulos pablicos a
organizaciones de la sociedad civil.
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Director{a) de 34 Realiza cotejo documental y ajusta en presencia de las | Captura de
Investigacion organizaciones el apartado financiero y solicita realice | pantalla
Cperativa lafirma convenio a la Subdireccion de Normatividad vy

Apoyo Tecnico.
Subdirector(a) 35 Recibe a las organizaciones, continua con el proceso de | Convenios
de cotejo documental y firma convenio de colaboracion por
Normatividad y duplicado y envia a la Direccion de Prevencion y
Apayo Técnico Participaciéon Social v a la Direccién General para sus

firmas respectivas
Coordinador 36 Entregan estado de cuenta bancario, revisa RFC y verifica | Estado de
(a) la Clabe interbancaria para la realizacién de los depésitos | Cuenta
administrativo correspondientes establecidos en el proyecto y carga en el

sistema SIAFF
Jefe(a) del 37 Recibe de las Organizaciones de la sociedad civil Correo
Departamento recibo fiscal correspondiente al primer deposito | electronico
de establecido en el convenio
Organizaciones 38 Revisa comprobante de pago, verifica y revisa y turna a la
de la Sociedad Coordinacion administrativa para realizar el pago
Civil correspondiente
Coordinador 39 Recibe documento, verifica, revisa que los datos y montos | Memorandum
(a) sean los correctos y aplica pago
administrativo 40 Notifica a |a Direccion de Prevencion y Participacién Social

el pago correspondiente
Director (a) de 41 Recibe notificacion de pago por proyecto Oficio de
Prevencion y 42 Designa al personal técnico que dara seguimiento a los | designacion de
Participacion proyectos y envia las notificaciones correspondientes perscnal
Sacial

43 Solicita al sistema la habilitacion de los modulos de trabajo | Correo

y contrasefas del personal asignado para el seguimiento | electronico

y supervisién de proyectos. El sistema habilita cuentas y

notifica al personal asignado mediante correo electronico
Director {a) de 44 Recibe por parte del personal encargade de seguimiento | Captura de
Prevencion y de proyectos el seguimiento a las actividades de las | pantalia,
Participacion organizaciones por medio de la presentacion de losInformes
Social informes técnicos, visitas de supervision (si corresponde) | presentados,

y la presentacion de los documentos fiscales |facturas en

correspondientes que avalan los gastos realizados | sistema

previamente autorizados en el proyecto

45 Instruye al Departamento de Organizaciones de la
Sociedad Civil la supervision del cumplimiento de los
recursos.
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SALUD
T 40.- Procedimiento para el otorgamiento de apoyo y estimulos publicos a
organizaciones de la sociedad civil.
Jefe(a) del 46 Supervisa el cumplimiento del plazo establecido en la | Correo y oficio
Departamento convocatoria para la comprobaciéon del 90% de los|con relacion de
de recursos de la primera ministracion. recibos enviados
Qrganizaciones 47 Recibe de las Organizaciones de la Sociedad Civil el
de Ia Sociedad recibo para el pago de segunda ministracion, revisa y turna
Civil a la Coordinacion administrativa para el pago
gorrespondiente.
Coordinador 48 Recibe documentos para pago, revisa, verifica montos y
(a) conceptos y carga en el sistema SIAFF para pago
administrativo correspondiente.
49 Notifica a la Direccién de Prevencidn y Particiapcion Social
la realizacién del pago.
Director (a) de 50 Recibe notificacidon de |a realizacién del pago Cartas de
Prevencion y 51 Instruye al personal encargado de seguimiento de|cumplimiento
Participacion proyecios la continuidad de la supervision final v la
Social elaboracion de las cartas de revision de informes técnicos
se firma y suben al sistema.
Procede:
52 NO: Regresa actividad No. 37
53 Sl: Se genera carta de liberacion
Coordinador 54 Elabora carta de cumplimiento técnico y financiero, misma | Carta de
(8) que es firmada por el supervisor y envia al Director de | liberacion del
administrativo Prevencion y Participacion Social para su firma, quien|proyecto

regresa a supervisor y sube al sistema.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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~
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Director de Departamento de Subdireccion de Direclor de Coordinacion
Director General Pravencion y Organizaciongs de la Normatividad y Apoyo Investigacion Administrativa
Participacion Social Sociedad Civil Tecnico Operativa
INICIO
PRESUPUESTO
AUTORIZADO
MINUITA
I
PROCEDE
EMITE
CONVOCATORIA 1 DA A CONOCER EL
‘Lp PRESUPUESTO I
OTORGADD ELABORA
—¥  CONVOCATORIA [
f/‘h‘ | !
! | CONVOCATORIA | REVISA
| e . CONVOCATORIAY
T TURNMA A LA DG
YALIDA E 7
INSTRUYE PARA <4
S1J GESTION
REMITE A LA
COORDINACION DE
ASUNTOS
JURIDICOS PARA
RFVISON
o
PROCEDE
SEENVIAALA
OPPS PARA
RECIBE
CONVOCATORIA g PUBLICACION
PARA PUBLICACION
¥
ENVIA
CONVOCATORIA
PARA SU DIFUSION
ENLAWEB DE PUBLICA EN PAGINA
CENSIDA Y SMAP WEB DE CENSIDA
MEMORANDUM ! CAPTURADE
E PANTALLA

-
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Director Genera}

Director de
Prevencion y
Participacion Sacial

Departamento de
Crganizaciones de la
Sociedad Civil

Subdireccion de
Normatividad y Apoyo
Tecnico

Director de
Investigacion
Operativa

Coordinacion
Administrativa

RECIBE

NOTIFICACIONDE | &
PUBLICACION

h S

APERTURA EL

SISTEMA PARA
REGISTRO DE
PROYFOTOS

PANTAIIA |

/.V !

il

SOLICITA A LA DIO

PUBLICACION DE
ACTA DE APERTURA

CORREC

T

RECIBE

¥

PUBLICA EN LA WEB

ACTA DE
APERTURAY
PROYECTQS

- mpppins =
CAPTURADE
PANTALLA

F-3

NOTIFICACION DE
PUBLICACION

ELABCRA
CRITERIOS DE
EVALUACION PARA
PROYECTOS

ELABORA GUIA
OFERATIVA

'S
CEIRRE DE

CONVOCATORIA Y
ENVIO

ACTAY
PANTALLA

¥

PUBLICA EN LA WEB
ACTA DE CIERRE

FROCEDE

CIERRA REGISTRO
¥ LEVANTA ACTA DE
PROYECTOS
REGISTRADROS
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Director de Departamento de Subdireccion de Director de Coordinacion
Director General Prevencion y Organizaciones de la Normatividad y Apoye Investigacion Administrativa
Participacién Sccial Sociedad Civil Tecnico Operativa

RECIBE
NOTIFICACION DE
PUBLICACION

hd

GESTIONA
INVITACION PARA
EVALUADORES

CORRED

£.W LT

RECIBE
CONFIRMACION
DE AFOQYD

CORREQ

T

ENVIA LISTA DE
PARTICEPANTES

CORREQ

-

-

EL SMAFP EMITE
CUENTAS A LOS
PARTICIPANTES

v

VISUALIZA EL.
SISTEMA A LOS
EVALUDORES DE

FORMA,
CONFIDENCIAL

¥

COMNCLLIYE
EVALUACION Y
ELABQRA LISTA DE

PROCEDE

SE PUBLICA ACTA
PRELIMINAR

PANTALLA

et
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Birector de Departamento de Subdireccion de Director de Coordinacion
Director General Prevencion y Organizaciones de la Normatividad y Apoyo Investigacién Administrativa
Participacion Social Sociedad Civil Tecnico Operativa
NOTIFICA A LAS
ORGANIZACIONES REALIZA COTEJO
PARA FIRMA DE DOCUMENTAL
CONVENIO
RECIBE A LAS
ORGANIZACIONE e
SY CONTINUA
COTEIC
CONVENIO
T ENTREGAN
b ESTADC DE
CUENTA
BANCARIO
RECIBE RECIBO ot ESTADO CE
FISCAL h CUENTA
commeo | S
!'--W--’/H It
¥
REVISA
COMPROBANTE b RECIRE
PAGH DOCUMENTO Y
VERIFICA
i
NOTIFICA A LA
RECIBE | DPPS PAGO

NOTIFICACION 4%

3

DESIGNA PERSONAL
PARA SEGUIMIENTO

¥

SOLICITA
HABILITACION DE
MO NS

v

RECIBE INFORMES
TECNICOS DE
ACTIVIDADES

INSTRUYE AL
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACIONES
LA SUPERVISICN
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apoyo y estimulos publicos a Hoja: 11 de 13
organizaciones de la sociedad civil.
. Director de Departamento de Subdireccion de Director de Coordinacion
Director General Prevencion y Organizaciones de la Normatividad y Apoyo Investigacién Administrativa
Participacién Social Sociedad Civid Tecnico Operativa
SUPERVISA EL
CUMPLIMIENTO DE
LA CONVOQCATORIA
A
RECIBE PAGC DE
SEGUNDA
MINISTRACION
RECIBE
: ‘ »  DOCUMENTOS
| CORREQ | PARA PAGO
A4
NOTIFICA ALA
DIRECCION DE
PREVENCION EL
RECIBE P PAGO
NOTIFICACIONDE [
PARO
CARTAS OE |
CUMPLIMIENTO _
b k —
INSTRUYE AL
PERSCNAL PARA
SEGUIMIENTO Y
CONTINUIDAD
PROCEDE @
SE GENERA CARTA ELABORA CARTA DE
DE LIBERACION CUMPLIMIENTO
B TECNICO Y
FINANCIERO
CARTADE
LIBERACION

TERMINO
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CENSIDA

SALUD

RCRVARGA DZ HATED

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1~ OrganlzaCIon Especmco del Centro Namonai para la N/A
Prevencion y el Control del VIH/SIDA

8.2- Ley Federal de Fomento a las Actividades realizadas por N/A
Organizaciones de la Sociedad Civil

6.3- Programa de Accion Especifico de respuesta la VIH, Sida e ITS 2013- N/A
2018

6.4- Ley Organica de la Administracion Publica Federal N/A
6.5- Ley Federal de Resp. Administrativas de los Servidores Publicos N/A
6.6- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
B.7- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria N/A
6.8- Ley General de Salud N/A
6.9- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica N/A
6.10- Ley Federal de Dechos de Autor N/A

7.0 REGISTROS
e

Codiac f&ﬁ&xmwmgy =
odivo e ot

s L ééé@ L . : mwm mmmwwmm% msm ca
7.1- Or:gmai de 5 afios Direccién de Prevencion y N/A
convocatoria publicada Participacion Social

7.2- Actas de inicio y ~ Direccion de Prevencion y N/A

cierre 3 afios Participacion Social

7.3- Informe del Proceso

de Publicacién, registro, 5 afos _ y y
evaluacién, dictaminacién Direccién de Prevencion y N/A
y resultados. Participacion Social
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8.0- GLOSARIO

8.1-D.P.P.S.- Direccién de Prevencion y Participacion Social.

8.2-CENSIDA.- Centro Nagcional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.

8.3-8.N.A.T. - Subdireccién de Normatividad y Apcyo Técnico.

8.4-D.0.5.C.- Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil.
8.5-D.G.P.O.P.-Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

8.6-0.5.C. Organizaciones de la Sociedad Civil.

8.7-C.A. Coordinacidn Administrativa

8.8-D.1.0.-Direccion de Investigacion Operativa

8.9-D.G. Direccion General

8.10-SMAP .- Sistema de Monitoreo de Actividades de Prevencion

8.11-SIAFF .- Sisterma de Administracion Financiera Federal

8.12-SAlS.- Servicios de Atencion Integral en Salud

9.0-CAMBIOS DE ESTA VERSION

6n‘i s @wwgn

No aplica No aplica

9.1  ANEXOS

9.2 No aplica.
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