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l. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal y los Articulos 16 fraccion XIV y 38 fraccién VII 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 actualizacién se realizé con base en el refrendo de la estructura organica vigente del 1
de enero de 2013, en el Reglamento Interior de la 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.

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

El manual se actualizar4 conforme a los lineamientos para la elaboracién y actualizacion
de manuales procedimientos de la Secretaria de Salud, y cuando existan modificaciones a
la estructura organica o normatividad aplicable, el area responsable sera la Direccion
General en colaboracion con las diversas areas 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.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual de procedimientos tiene como propésito 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

Constituciéon Polit[ca de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917, Ultima Reforma D.O.F. 8-X-2013

LEYES
Ley Orgéanica de la Administracion Pablica Federal
D.O.F. 29-XII-1976, D.O.F. 2-1V-2013

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986, Ultima Reforma en el D.O.F. el 09-1V-2012.

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984, Ultima Reforma en el D.O.F. 25-1-2013.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 Constitucional
D.O.F. 28-XI11-1963, Ultima Reforma en el D.O.F. el 03-V-2006.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006, Ultima Reforma en el D.O.F. el 9-IV-2012

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 31-X11-1982, Ultima Reforma en el D.O.F. el 9-1V-2012.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-11I-2002, Ultima Reforma en el D.O.F. 15-VI-2012.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 1-VII-1992, Ultima Reforma en el D.O.F. 09-1V-2012.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 4-VIII-1994, Ultima Reforma en el D.O.F. 09-1V-2012

Ley Federal del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-IV-2003, Ultima Reforma en el D.O.F. 09-1-2006

Ley de Planeacion
D.O.F. 5-1-1983, Ultima Reforma en el D.O.F. 09-1V-2012

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 4-1-2000, Ultima Reforma en el D.O.F. 16-1-2012
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Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2013.
D.O.F. 17-XI1-2012
Fe de Erratas 24-XI1-2012

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2013.
Nuevo Presupuesto D.O F 27-XI11-2012
Fe de Erratas D.O.F. 03-1-2013

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970, Ultima reforma 30-XI-2012

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 12-v-2000
Ref. D.O.F. 06-VI-2012

Ley Federal de Transparencia y Acceso ala Informacidon Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002
Ref. D.O.F. 8-VI-2012

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003
Ref. D.O.F. 12-VI-2013

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006
Ref. D.O.F. 06-IlI- 2012

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-02-2007

Ref. D.O.F. 15-1-2013

Ley de los Institutos Nacionales de Salud

D.O.F. 26-V-2000, Ultima Reforma en el D.O.F. 30-V-2012
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

D.O.F. 26-1-1990, Ultima Reforma en el D.O.F. el 23-X1-2010

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
D.O.F. 19-1-2004, Ultima Reforma en el D.O.F. el 10--2011




Caodigo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N/A

Rev. N/A

HOJA: 10 de 11

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion
de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos
D.O.F. 20-11-1985 Ref. D.O.F. 26-XI-1987. F. Erratas D.O.F. 27-1-2012

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Investigacion para la Salud
D.O.F. 6-1-1987

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencidon
Médica )
D.O.F. 14-V-1986, Ultima Reforma en el D.O.F. el 0I-XI-2013

Reglamento de Insumos para la Salud
D.O.F. 4-11-1998, Ultima Reforma en el D.O.F. el 9-X-2012.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006, Ultima Reforma en el D.O.F. el 5-XI-2012.

Reglamento de la Ley del Federal del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal
D.O.F. 6-1X-2007-

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VII-2010

PLANES Y PROGRAMAS

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

DECRETOS

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencién y Control del Sindrome
de Inmunodeficiencia Adquirida
D.O.F. 24-VIII-1988, F.E. D.O.F. 24-1X-1988

Decreto por el que se crea un 6rgano administrativo desconcentrado jerarquicamente
subordinado a la Secretaria de Salud, denominado Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea

D.O.F. 21-1-1988

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de Vacunacion
D.O.F.05-VII-2001
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Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico
D.O.F. 3-VI-1996

Decreto de modificacion CONASIDA-CENSIDA
D.O.F. 5-VII-2001

ACUERDOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la Formacidon de Recursos
Humanos para la Salud
D.O.F. 19-X-1983.

Acuerdo por el que se crea la Comisién Interinstitucional de Investigaciéon en Salud
D.O.F. 19-X-1983.

ACUERDOS DEL SECRETARIO

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

Acuerdo Numero 140 por el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo de
Personal de la Secretaria de Salud,

D.O.F. 4-XII-1996.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Modificacion PROY-NOM-253-SSA1 2012 D.O.F. 23-1X-2011

Norma Oficial NOM-010-SSA2-2010, para la Prevencién y Control de la Infeccion por Virus
de la Inmunodeficiencia Humana.

NOM-005-SSA2-1993, de los servicios de planificacién familiar
D.O.F. 30-V-1994.

NOM-017-SSA2-2012, por el que se establece la normatividad para la vigilancia
epidemioldgica
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Propdsito

Contar con los mecanismos necesarios para supervisar la atencion y la asesoria juridica
que 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 transmision sexual, con el
objeto de informar sobre las instancias legales y administrativas que pueden hacer valer.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccién de Atencidn Integral a través
de la Subdireccion de Normatividad y Apoyo Técnico. (S.N.A.T.)

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

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion de Atencion Integral supervisara la asesoria que brinde la Subdireccion de
Normatividad y Apoyo Técnico (S.N.A.T.) a las personas que viven con VIH o ITS vy
propondra alternativas de solucion a los problemas de tipo legal y/o administrativo.

La Direccion de Atencion Integral (D.A.l.) a través del S.N.A.T. serd la responsable de
desarrollar mecanismos de accidon 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 Transmision Sexual (ITS).

La S.N.A.T. sera el area facultada de identificar y analizar los problemas juridicos y/o
administrativos que enfrente la poblacién ante la presencia del VIH/SIDA e ITS, y proponer
alternativas de seguimiento de solucién.

La D.A.l. a través del S.N.A.T. propondra modificaciones a la legislacion en materia de los
problemas generados por el VIH/SIDA e ITS.

La D.A.l. a través de la S.N.A.T., sera responsable de asesorar, y capacitar a instituciones
gubernamentales y no gubernamentales en materia de legislacion sobre VIH/SIDA e ITS.

Las solicitudes de asesoria legal, las podra realizar cualquier persona y podran ser a
través de cualquier medio es decir, verbal, escrita o via correo electrénico.
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4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud de

asesoria 1.1 LaD.A.L rembe_ Ig solicitud de asesoria legal Direccién de Atencién
y turna la solicitud para su atencion a la Integral
S.N.AT.
2.1 La S.N.A.T. recibe, la solicitud de asesoria y

revisa la normativa legal existente en materia
de VIH y Derechos Humanos.

Subdireccion de

2.0 Recepcion de ) _ . _ -
solicitudes 2.2 Analiza la informacion proporcionada por las Normatlv!daq y Apoyo
personas afectadas y encuadra la conducta Teécnico
gue genera la violacion a los derechos de
las personas afectadas e informa ala D.A.L
31 La D.AIl, revisa el informe vy
recomendaciones con base en la normativa Direccion de Atencion
3.0 Proporciona legal aplicable en la materia, y autoriza que Integral
asesoria legal. se informe a las personas y organismos que
soliciten la asesoria, si efectivamente sus
derechos fueron violentados o no.
4.1 La D.A.l. somete a consideracién de la
4.0 Propuesta de Direccibn General las recomendaciones Direccion de Atencién
recomendaciones. emitidas por la S.N.A.T. Integral.
5.0 Autorizacion de 5.1 La D.G. autoriza que se emitan dichas Direccién General del
recomendaciones recomendaciones. CENSIDA
6.1 La D.Al a través de la S.N.AT. da a
conocer a las partes afectadas las
6.0 Emisién de recomendaciones para que hagan valer sus Direccion de Atencién

recomendaciones

derechos violentados ante las instancias
administrativas o juridicas correspondientes.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Integral.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General del

Subdireccién de Normatividad
CENSIDA

Direccion de Atencion Integral y Apoyo Técnico

Inicio
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3
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la

Prevencion y el Control del VIH/SIDA 001
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 002
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 003
Ley Organica de la Administracion Publica Federal 004
Ley Federal de Procedimiento Administrativo 005
Ley Federal de Responsabilidades. Administrativas de los Servidores 006
Publicos

007

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion

7.0 Registros

Tiempo de

Cddigo de registro o

Registros 2 Responsable de conservarlo . P
conservacion identificacion Unica

Oficio de Presupuesto
Autorizado . _ y »

3 afios Direccién de atencion Integral 001
Adecuaciones 3 afios Direccién de atencion Integral 002
Presupuestales
8.0 Glosario

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

D.A.l.: Direccion de Atencion Integral.

S. N. A.T.: Subdireccién de Normatividad y Apoyo Técnico

D.N.D.H.: Departamento de Normatividad y Derechos Humanos.
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OG : Organizaciones Gubernamentales

ONG: Organizaciones no gubernamentales

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizaciéon Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Oficio de Presupuesto Autorizado

10.2 Adecuaciones Presupuestales
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SD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NIA
T DEL VIH/SIDA

Rev. N/A

2.-PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LOS
PROGRAMAS ESTATALES DE PREVENCION Y CONTROL Hoja: 2 de 6
DEL VIH/SIDA E ITS.

1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

Propésito

Detectar a través de la supervision las debilidades en la operacion y sugerir medidas de
operacion en los programas estatales de prevencion y control del VIH/SIDA y otras
Infecciones de Transmision Sexual (ITS) en las 32 Entidades Federativas.

Alcance
A nivel interno es realizado por la Direccion de Atencion Integral (D.A.1.)

A nivel externo aplica a los programas estatales de prevencion y control del VIH/SIDA e
ITS.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La D.A.l. es la responsable de efectuar la coordinacion y supervision de los programas
estatales de prevencion y control del VIH/SIDA e ITS.

Es competencia de la D.A.l. a través de la S.C.E supervisar la aplicacion de los
Lineamientos Técnicos Normativos para el cumplimiento de acciones para combatir al
VIH/SIDA e ITS.

Es competencia de la S.C.E. y del D.P.E., la coordinacion de las areas conducentes para
capacitar al personal responsable de los programas estatales de prevencién y control del
VIH/SIDA e ITS, de las 32 Entidades Federativas.

Corresponde a la D.A.l. supervisar el cumplimiento de los requisitos para atencion de
pacientes a los programas estatales de prevencién y control del VIH/SIDA 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.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:
CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL N/A
DEL VIH/SIDA
| Rev. N/A
2.-PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LOS
PROGRAMAS ESTATALES DE PREVENCION Y CONTROL Hoja: 3de 6
DEL VIH/SIDA E ITS.

4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Revisala Emision |1.1 Superv!s_a, la Elaboracion del Plan de Direccién de Atencién
del Plan de Supervision de los programas estatales de Integral
Supervision. prevencion y control del VIH/SIDA e ITS.

20 Tumael plande |21 SIS 008 U0 BLCr e 0 D i | Subdreccion e
Supervision 9 Coordinacion Estatal

P de prevencion y control del VIH/SIDA e ITS.
3.1 Recibe Plan de Supervisién, para
. . comentarios y/o autorizacion. Procede:

3.0 Revisay valida el . , i6n d -
plan de No.- Regresa a la Actividad 2 para | Direccion de Atencion

adecuacioén Integral

supervision.

Si.- Turna a la Direccion General (D.G.), para
su visto bueno.

4.1 LaD.G. Recibe Plan de Supervision, para
revision y visto bueno. Procede:
4.0 Autorlz_a_p,)lan de No.- Regresa a la Actividad 2 para Direccién General
supervision. adecuacion
Si.- Otorga visto bueno y turna para su
aplicacion
50 Elaboracion de 5.1 SI_a DAI rembc;: visto buienosd(e: IIEDIan de DlreCCI(IJrrlltgeerenCIon
cronograma upervision y turna a la S.C.E. para g
aplicacion.
6.0 Comision de 61 La t.S'C'E' g 'gra}v?st_del D.P.E., realiza Iasl Subdireccion de
personal gestiones administrativas para que persona Coordinacién Estatal
designado realice las supervisiones.
L, 7.1 Realiza supervision mediante formato
7.0 Supervision de los establecido. Y envia a la DAL Departamento de
Programas Programas Estatales
8.1 La D.Al emite recomendaciones 'y

8.8.Recomendaciones

propuestas de mejora a los programas
supervisados.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion de Atencion
Integral
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Cadigo:
SD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NA
] DEL VIH/SIDA
| Rev. N/A
2.-PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LOS
PROGRAMAS ESTATALES DE PREVENCION Y CONTROL Hoja: 4 de 6
DEL VIH/SIDA E ITS.

5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Atenciéon Integral

Subdireccién de
Coordinacion Estatal

Direccion General

Departamento de
Programas Estatales

Inicio

1

Revisa la
Emisiéon del Plan
de Supervision

I

| .

Turna el Plan
de Supervision

v 3
Revisa y valida
plan de
supervision.

No
Procede

Si

—

Autoriza plan de
supervision.

v

Procede

Si

. 5

Elaboracién de
cronograma

I

Comision de
personal

No

@

—

Supervision de
los Programas

R 8

Recomendacio
nes

b

Termino




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i Codigo:
LD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NIA
(i et DEL VIH/SIDA
| Rev. N/A
2.-PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LOS
PROGRAMAS ESTATALES DE PREVENCION Y CONTROL Hoja: 5 de 6
DEL VIH/SIDA E ITS.

6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)

Manual .,de Organizacién Especifico del Centro Nacional para la 001
Prevencion y el Control del VIH/SIDA
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 002
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 003
Ley Organica de la Administracion Publica Federal 004
Ley Federal de Procedimiento Administrativo 005
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores 006
Publicos

007

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién

7.0 Registros

: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros 2 Responsable de conservarlo X N T e
conservacion identificacion Unica
Subdireccion de Coordinacion
Plan de Supervision 5 afios Estatal 001
Subdireccion de Coordinacién
Informe de resultados 5 afos Estatal 002
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Cadigo:
SD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NA
I T DEL VIH/SIDA
Rev. N/A

2.-PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LOS
PROGRAMAS ESTATALES DE PREVENCION Y CONTROL Hoja: 6 de 6
DEL VIH/SIDA E ITS.

8.0 Glosario

CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
D.G.: Direccion General del CENSIDA

D.A.l.: Direccion de Atencion Integral.

S. C.E. : Subdireccion de Coordinacion Estatal

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

C.P.: Coordinacion Administrativa.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Informe de resultados
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3.-PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ADQUISICION Y EL PROGRAMA DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:
SD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NIA
T DEL VIH/SIDA

Rev. N/A

3.-PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ADQUISICION Y
EL PROGRAMA DE DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS Hoja: 2 de 7
ANTIRRETROVIRALES.

1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Propésito

Llevar a cabo los mecanismos de control y coordinacién respecto a la adquisicion y
distribucion de medicamentos antirretrovirales, que permitan a la Direccion de Atencion
Integral (D.A.l.), observar la operacion y ejecuciéon de los métodos y técnicas aplicadas
para el cumplimiento de los Programas vigentes en respuesta al VIH/SIDA e ITS, en las
Entidades Federativas.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccién General (D.G.) a través de la
Direccion de Atencion Integral (D.A.l.).

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

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La D.A.l. sera el area responsable de establecer los insumos y medicamentos necesarios
para la operacion de los servicios para la atenciéon de personas que viven con VIH/SIDA e
ITS.

Es competencia de la S.N.A.T el establecer los procedimientos operativos que coadyuven
con el desarrollo y aplicacion de la normatividad en los Programas de Accion Especifica en
respuesta al VIH/SIDA e ITS, en las Entidades Federativas.

Es facultad de la S.N.A.T, el presentar el programa de reabastecimiento de medicamentos
a carga del Fideicomiso del Fondo de gastos catastréficas de la Comision Nacional de
Proteccion Social en Salud (C.N.P.S.S)).

Es responsabilidad de la Subdireccion de Investigacion de Modelaje (S.1.M.) el supervisar el
abasto y distribucion de medicamentos antirretrovirales a través del Sistema de
Administracion, Logistica y Abasto de ARV (SALVAR).

La S.I.M., emite los cuadros de necesidades de medicamentos antirretrovirales y las listas
de distribucidon de cada Entidad Federativa.

La D.A.l. es la facultada de validar la informacion y la integracion de la documentacion a
presentarse a la C.N.P.S.S para la aprobacion del presupuesto.

La Coordinacion Administrativa es la responsable de realizar el proceso de adjudicacién, la
cual puede ser adjudicacién directa en los casos de medicamentos de patente vy licitacion
en el caso de medicamentos genéricos.
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Cadigo:

SD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NA
I T DEL VIH/SIDA
| Rev. N/A
3.-PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ADQUISICION Y
EL PROGRAMA DE DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS Hoja: 3de 7

ANTIRRETROVIRALES.

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Elaboracion de

11

1.2

La D.A.l. solicita la lista de distribucion a la

S.I.M.
La S.I.M. emite a través del SALVAR los

Direccion de Atencidén

lista de cuadros de necesidades de medicamentos Integral
distribucion antirretrovirales y las listas de distribucion de
cada Entidad Federativa, asi como de los
Hospitales e Institutos Federales.
2.1 Recibe, concentra y define los requerimientos
2.0 Recepciény de insumos correspondientes del Fideicomiso Subdireccién de
definicién de del Fondo de Gastos Catastroficas de la Normatividad y Apoyo

requerimientos.

C.N.P.S.S., proporcionados por el SALVAR E
INFORMA A LAD.ALIL

Técnico

3.0 Validacion para
la aprobacion de

presupuesto.

3.1

La D.A.l. valida la informacién y la integracién
de la documentacion a presentar a la
C.N.P.S.S., para aprobacion del presupuesto.

Procede:
No.- Regresa a la Actividad 1

Si.- Autoriza y presenta ante la C.N.P.S.S.
Continua procedimiento

Direccion de Atencioén
Integral

4.0 Presentacion de

necesidades

4.1

La D.A.l. presenta documentacién con las
necesidades de medicamentos
antirretrovirales para gestionar acuerdo de
autorizacion 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 3
Si.- Contintia procedimiento.

Direccion de Atencién
Integral

5.0 Integraciony

gestion

5.1

Integra documentacion de requerimiento de
antirretrovirales y turna al comité Técnico de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de

Coordinacion
Administrativa
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Cadigo:
SD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NA
(i et DEL VIH/SIDA
Rev. N/A

3.-PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ADQUISICION Y
EL PROGRAMA DE DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS Hoja: 4 de 7
ANTIRRETROVIRALES.

la Secretaria de Salud.
5.2 Realiza proceso de adjudicacion.

5.3 Informa sobre resultado del proceso de
adquisicion.

6.0

6.1 La D.A.l. informa a cada Entidad Federativa asi
como de los Hospitales e Institutos Federales,
, el calendario de entrega de antirretrovirales.
Gestion y

distribucién 6. 2 La D.A.l. entrega listas de distribucion a los
proveedores para su entrega en cada Entidad
Federativa asi como de los Hospitales e
Institutos Federales.

Direccioén de Atencién
Integral

7.0

7.1 La S.I.M. supervisa mediante el SALVAR la

Supervisién de distribucién de los antirretrovirales asi como : L
: : : Subdireccion de
entrega de las existencias y bajas en los almacenes de N
. i . . . Investigacion de
antirretrovirales cada Entidad Federativa asi como de los :
; : ; Modelaje
a pacientes Hospitales e Institutos Federales.

TERMINA PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:
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5.0

Diagrama de Flujo

Direccion de Atencion Integral

Subdireccion de Normatividad y
Apoyo Técnico

Coordinacion Administrativa

Inicio

1
Elaboracion de
lista de
distribucion

|

v 2 l

Recepcion y

5

definicion de
requerimientos

gestion

Integracion y

3

Validacion
para la
aprobacion de
presupuesto.

de necesidades

Presentacion

Gestion y
distribucion

; 7
Supervision de
entrega de
antirretrovirales

a pacientes




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i Codigo:
LD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NIA
N T DEL VIH/SIDA
| Rev. N/A
3.-PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ADQUISICION Y
EL PROGRAMA DE DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS Hoja: 6 de 7
ANTIRRETROVIRALES.

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la

Prevencién y el Control del VIH/SIDA 0ol
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 002
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 003
Ley Organica de la Administracién Pablica Federal 004
Ley Federal de Procedimiento Administrativo 005
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores 006
Publicos

007

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién

7.0 Registros

: Tiempo de Cadigo de registro o
RISHIEE conservacion RESIEITERLS CE CRMEEENE identificacion Gnica
Forma_to de Cuadro de 1 afo Direccién de Atencién Integral 001
Necesidades
Formato de Listas de Direccion de Atencion Integra
Distribucion 1 afio 002
8.0 Glosario

CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
D.G.: Direccion General

D.A.l.: Direccion de Atencion Integral.

S. N. A.T.: Subdireccién de Normatividad y Apoyo Técnico

S.1.M.: Subdireccion de Investigacion de Modelaje.
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Cadigo:
| SAlUD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL A
N e DEL VIH/SIDA
| Rev. N/A
3.-PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ADQUISICION Y
EL PROGRAMA DE DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS Hoja: 7 de 7

ANTIRRETROVIRALES.

C.A.: Coordinacion Administrativa.

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

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Formato de Cuadro de Necesidades.

10.2 Formato de listas de distribucion
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4.-PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION DE CONTRATOS PARA LA

REALIZACION DE PRUEBAS DE LABORATORIO CLINICO.
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1
3.2

3.3

3.4

3.5

Propésito

Contar con instrumentos legales necesarios para formalizar la prestacion de servicios
profesionales, con el fin de contribuir en el desarrollo de las tareas que tiene encomendadas el
Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA (CENSIDA).

Alcance
A nivel interno el procedimiento es realizado por las areas del CENSIDA

A nivel externo no aplica

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Las areas de CENSIDA solicitan la elaboracion del contrato de prestacién de servicios.

Las areas (Direccion de Atencién Integral, Direccion de Investigacion Operativa y Direccion de
Prevencién y Participacion Social), entregan la documentacién correspondiente para la
elaboracion del contrato.

El Departamento de Normatividad y Derechos Humanos realiza el modelo de contrato de
prestacion de servicios profesionales.

La documentacion que se debera entregar para la elaboracion de un contrato es la siguiente:

Contar con la disponibilidad presupuestal para la contratacion de los servicios y la partida
presupuestal en la que se ejercera, la cual debera ser emitida por la Coordinacién Administrativa
(C.A), mediante oficio.

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

Copia de la Escritura Publica con la que se acredite la constitucion de la empresa que prestara el
servicio.

La Direccion General revisa y validara el contenido del contrato de prestacién de servicios.
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. odigo:
CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL N/A
CONTROL DEL VIH/SIDA
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CONTRATOS PARA LA REALIZAC[C')N DE PRUEBAS
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0

Recibe solicitud

1.1

La Direccion de Atencion Integral recibe de las
areas de CENSIDA, solicitud de elaboracion
de contrato y delega a la Subdireccion de
Normatividad y Apoyo Técnico.

Direccion de Atencion
Integral.

pruebas de laboratorio clinico y remite a la

2.1 La Subdireccibn de Normatividad y Apoyo
2.0 Solicitud de Técnico recibe, revisa y analiza la Subdireccion de
elaboracion de documentacién soporte del contrato y solicita Normatividad Apoyo
contrato al Departamento de Normatividad y Derechos Tecnico.
Humanos la elaboracion del contrato.
3.1 Recibe documentacién soporte del contrato.
3.0 Elaboracionde |3-2 Elabora contrato para la realizacion de Departamento de

Normatividad y Derechos

para recabar firmas.
TERMINA PROCEDIMIENTO

contrato ; - L
Subdireccion de Normatividad y Apoyo Humanos
Técnico para visto bueno.
i 4.1 Revisa el contenido del contrato y otorga su Subdireccion de
4.0 Revision de . A .
contrato visto bueno para que sea turnado a las areas Normatlyldgd Apoyo
administrativas correspondientes. Técnico.
5.1 Envia contrato al area solicitante mediante
50 Enviod memorandum para revision y visto bueno de Departamento de
: 0 ae la parte técnica. Normatividad y Derechos
contrato
e Contrato Humanos
e Memorandum
6.1 Revisa contrato y reenvia a la Subdireccién
. de Normatividad y Apoyo Técnico para el
6.0 rl?ai\g\sl:’gn d)é tramite correspondiente Direcciones de Area del
contrato Procede: CENSIDA.
No: Regresa a la actividad 1
Si: Continua procedimiento.
7.1 Se imprimen 2 contratos originales se adjuntan
70 | L, los anexos correspondientes, se rubrica y se Subdireccioén de
: emntpr;egS;ony entregan al area solicitante, mediante oficio Normatividad Apoyo

Técnico.
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5.0

Diagrama de Flujo

Direccién de Atencion
Integral

Subdireccioén de
Normatividad Apoyo
Técnico.

Departamento de
Normatividad y Derechos

Humanos

Direcciones de Area del
CENSIDA

Inicio

Recibe
solicitud

v 2
Solicitud de
elaboracion de

]

Elaboracion de

contrato
contrato
a4
Revision de
contrato v 5
‘ Envio de
contrato
Contrato
Memorandum

v 6
Revision y
reenvio de

contrato

v
No

SN

Procede

7

Impresién y
entrega

Termino
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CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL ON/,?\O
CONTROL DEL VIH/SIDA
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley Organica de la Administracion Publica Federal 01
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 02
Cadigo Civil 03
Lineamientos y Requisitos Generales a que deben sujetarse desde el
punto de vista juridico los Contratos, Convenios, Acuerdos, Bases y 04
demds Instrumentos Consensuales que la Secretaria de Salud genere,
incluidos los Internacionales.
Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la 05
Prevencion y el Control del VIH/SIDA
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 06

7.0 Registros

Tiempo de

Registros 2
conservacion

Responsable de conservarlo

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Oficio original con el visto Departamento de Normatividad y

bueno de disponibilidad 5 afios Derechos HUMANoS 01
presupuestal
Oficio original con el visto Departamento de Normatividad y
bueno de la parte técnica 5 afos Derechos Humanos 02
del contrato
. . Departamento de
Acuse de recibo del envio 5 afios Normatividad y Derechos 03

del contrato

Humanos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

igo:
CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL COI\?/,?\O
CONTROL DEL VIH/SIDA
SALUD 4.-PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION DE Rev. N/A
CONTRATOS PARA LA REALIZACION DE PRUEBAS
DE LABORATORIO CLINICO. HOJA 6 de 6

8.0 Glosario

Area Solicitante: La direccién de area del CENSIDA que necesita contratar un servicio

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

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

llamada cliente, quien a su vez se obliga a pagar los honorarios pactados.
D.A.l.: Direccién de Atencion Integral.
D.1.O.: Direccion de Investigacién Operativa
S.N.A.T.: Subdireccién de Normatividad y Apoyo Técnico.
D.P.P.S.: Direccién Prevencién y Participacion Social.
C.A.: Coordinacion Administrativa

D.N.D.H.: Departamento de normatividad y Derechos Humanos.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

Propdésito
Establecer los mecanismos necesarios para emitir opiniones de iniciativas de Ley o puntos
de acuerdo, relacionadas a la administracién publica federal y que le son aplicables a

CENSIDA, con el objeto de fijar la postura que tiene al respecto el Centro de Prevencion y
Control del VIH/SIDA.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es realizado por la Subdireccion de Normatividad Apoyo
Técnico (S.N.A.T.)

A nivel externo no aplica
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3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdireccién de Normatividad y Apoyo Técnico (S.N.A.T) es la facultada para dar a
conocer a las areas y de acuerdo a su ambito de aplicacién y competencia, el contenido de
la o las iniciativas o punto de acuerdo.

La Subdireccién de Normatividad y Apoyo Técnico clasifica por contenido y ambito d
aplicacion la iniciativa o punto de acuerdo.

Las Direcciones de Atencion Integral (D.A.l.), Direccion de Investigacion Operativa (D.1.O.) y
la Direccion de Prevencion y Participacion Social (D.P.P.S.), emitiran sus opiniones
respecto a la iniciativa de Ley o puntos de acuerdo que le son aplicables a CENSIDA.

La Subdireccién de Normatividad y Apoyo Técnico es la responsable de conjuntar la
informacién y emitir a la Unidad Coordinadora de Vinculacion y Participacion Social
(U.C.V.P.S)), la opinién que el CENSIDA tiene respecto a dichas iniciativas de Ley o puntos
de acuerdo.

Las areas tienen tres dias para emitir sus opiniones.

La S.N.A.T tiene 5 dias para conjuntar la informacion y emitir la opinion que el CENSIDA
tiene respecto a la iniciativa de ley o puntos de acuerdo.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Subdireccion de

Técnico.

Normatividad y Apoyo

Actividad Responsable
Etapas
1.1 Recibe de la Unidad Coordinadora de
o Vinculacion y Participacion Social la peticion Direccién General del
1.0 Peticion de opinién sobre iniciativas de Ley o puntos de CENSIDA
acuerdo que le son de interés a CENSIDA y '
turna a la Direccién de Atencién Integral.
2.1 Recibe de la Direccion General la solicitud de
opinion sobre iniciativas de Ley o puntos que - . >
2.0 Recibe solicitud Iep son de interés a CENSIDX yeturna a?la Direccion de Atencion

Integral.

3.0

Analiza y revisa

3.1

Analiza el contenido de la iniciativa de Ley o
puntos de acuerdo para su clasificacién con
forme a la politica

Subdireccion de
Normatividad y Apoyo
Técnico

4.0

Clasificacion del

tema

4.1

4.3

4.2.

Clasifica la Iniciativa de Ley o Puntos de
Acuerdo.

Turna mediante oficio al area correspondiente
(Direccién de Atencion Integral, Direccion de
Investigacion  Operativa,  Direccién  de
Prevencion y Participacion Social)

Indica que disponen de un plazo de 3 dias,
para que emita sus comentarios, pueden
estar involucradas dos o mas areas.

Subdireccién de
Normatividad y Apoyo
Técnico

5.0

Turna al area
correspondiente

5.1

52

El area correspondiente analiza el contenido y
de la iniciativa de ley o punto de acuerdo
remitido y emite su opinion mediante oficio.

La opinion puede ser emitida por mas de una
Area

Direcciones de Area del
CENSIDA.

6.0

Integracion y
regreso a la
U.C.V.P.S.

6.1

6.2

La Subdireccion de Normatividad y Apoyo
Técnico integra la informacion de las &reas
involucradas.

Regresa mediante oficio, previo visto bueno
de la Direccibn de Atencion Integral, a la
Unidad Coordinadora de Vinculacion y
Participacién Social, la postura respecto a la

Subdireccién de
Normatividad y Apoyo
Técnico
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5.0

Diagrama de Flujo

Direccion General del

Direccion de Atencion

Subdireccion de
Normatividad y Apoyo

Direcciones de Area del

CENSIDA Integral. . . CENSIDA
Técnico
Inicio
1 ~ 2 3 l 5
L Recibe Analiza y Turna al area
Peticion - - .
solicitud revisa correspondiente

]

I

a

Clasificacion
del tema

6

Integracion y
regreso a la
U.C.V.P.S.

Formato de Opinién
de Iniciativas.

Termino
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la 01
Prevencion y el Control del VIH/SIDA
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 02
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 03
Ley Organica de la Administracion Publica Federal 04
Ley Federal de Procedimiento Administrativo 05
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores 06
Publicos
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion 07
7.0 Registros
Registros e d.? Responsable de conservarlo C_:odlgq de re g|§t(o 0
conservacion identificacion Gnica

Oficio original de la 5 afios Subdireccién de Normatividad 01
peticion de la U.C.V.P.S. y Apoyo Técnico

Acuse de recibo de Subdireccion de Normatividad
solicitud de opinion a las 5 afios y Apoyo Tecnico 02

areas.

Oficio original de la . Subdireccion de Normatividad

opinién de las areas 5 afos y Apoyo Técnico 03
Acuse de recibo de envio Subdireccion de Normatividad

de la opini6n de la N y Apoyo Tecnico
L 5 afios 04
iniciativa de Ley o puntos

de acuerdo.
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8.0 Glosario

CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
D.A.l.: Direccion de Atencién Integral.

D.I1.O.: Direccién de Investigacion Operativa

D.P.P.S.: Direcciéon de Prevencién y Participacion Social

S. N. A.T.: Subdireccién de Normatividad y Apoyo Técnico

U.C.V.P.S. : Unidad Coordinadora de Vinculacion y Participacion Social

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Formato de Opinién de Iniciativas.
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SECRETARIA DE SALUD
Unidad Coordinadora de Vinculacion y Participacion Social
Direccion General Adjunta de Vinculacién Social

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

Nombre de la iniciativa;

Legislador promovente:

Fecha de presentacion:

1. Andlisis juridico

11. Sefiale la opcion que considere cierta:

a) El documento que se opina NO contraviene ninguna disposicion del orden juridico nacional Marque “X” en la siguiente

casilla y pase al apartado 1.4.

b) El documento que se opina contraviene una o mas disposiciones del orden juridico nacional Marque “X” en la siguiente
casilla:

1.2. Si sefial6 la segunda opcion (b), indique las disposiciones que contraviene el documento que se opina y especifique los articulos, apartados,
fracciones, parrafos, etcétera, segln sea el caso.

Marqu Legislacion ¢Qué articulos, apartados, fracciones, parrafos, etcétera, contraviene?
e ux”

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Tratados Internacionales suscritos por el Estado
Mexicano

Leyes Generales o Federales

Reglamentos

Plan Nacional de Desarrollo vigente

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 sélo una

disposicion juridica vulnerada, de acuerdo al orden del apartado 1.2

Legislacion

Razones por que contraviene

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Tratados Internacionales suscritos por el Estado
Mexicano

Leyes Generales o Federales

Reglamentos

Plan Nacional de Desarrollo vigente

Programas

Otras

1.4. Sefiale la opcion que considere cierta:

a) El documento que se opina NO duplica ninguna disposicion del orden juridico nacional Marque “X” en la siguiente
casilla y pase al apartado
17

b) El documento que se opina duplica una o mas disposiciones del orden juridico nacional Marque “X” en la siguiente
casilla:

1.5. Si sefial6 la segunda opcion, indique las disposiciones que duplica el documento que se opina y especifique los articulos, apartados, fracciones,

parrafos, etcétera, seguln sea el caso.

Marqu Legislacion
v

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

duplica?

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Mexicano

Tratados Internacionales suscritos por el Estado

Leyes Generales o Federales

Reglamentos

Plan Nacional de Desarrollo vigente

Programas

Otras

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

juridica duplicada, de acuerdo al orden del apartado 1.5:
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Legislacion

Razones por que duplica

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Tratados Internacionales suscritos por el Estado Mexicano

Leyes Generales o Federales

Reglamentos

Plan Nacional de Desarrollo vigente

Programas

Otras

1.7. Sefiale la opcién que considere correcta:

a) Es necesaria su aprobacion, puesto que permitiria el cumplimiento de mandatos constitucionales y/o legales, que no
se han regulado; o bien, mejoraria los mecanismos existentes para cumplir con dichos mandatos; o de acuerdo con su
criterio hay otra razén que permita afirmar dicha necesidad.

Marque “X” en la
siguiente casilla

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

innecesario de la propuesta.

Marque “X” en la
siguiente casilla:

1.8. Escriba los argumentos correspondientes:

2. Andlisis técnico operativo

2.1. El proyecto presenta problemética operativa

Sl

Marque “X" en la siguiente casilla

NO

Marque “X" en la siguiente casilla y pase al apartado 3.1

2.2. Si sefialo Sl, escriba las implicaciones operativas y técnicas del proyecto que se analiza, en caso de ser aprobado, promulgado y publicado:

3. Importancia
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3.1. Sefiale la importancia que debe darsele al documento que se opina y explique sus razones:

Marque Importancia Razones
e
Alta
Media
Baja

4. Calificacion de la opinion

4.1. De conformidad con el andlisis efectuado, resuelva cémo debe calificarse finalmente la presente opinién, marcando la opcion elegida:

Marque Calificacion
e

A favor

A favor con modificaciones

En contra

5. Si es el caso, proponga una mejor redaccion, sefialando si se trata de una modificacion
de fondo (sustentada en los anteriores rubros) o de forma.

Texto vigente, en su caso

Texto del documento que se opina Texto propuesto

Escriba los argumentos correspondientes:

6. Sefiale la opcién que considere correcta (OPCIONAL):

6.1. El proyecto presenta impacto presupuestal

Marque Impacto presupuestal
axm
Si
No
Se desconoce

6.2 Si sefialo SI, indique el monto aproximado

|$ ‘ ‘M.N.
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1
3.2

Propésito

Contar 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 apoyar en el desarrollo de las tareas que el Comité
tiene encomendadas.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es realizado por la Subdireccién de Normatividad y Apoyo
Técnico (S.N.A.T.).

A nivel externo no aplica

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Designar al Secretario Técnico del Comité de Normatividad y Derechos Humanos.

El Secretario Técnico de acuerdo a los lineamientos del Reglamento del Comité llevara a
cabo lo siguiente:

¢ Realizar los tramites necesarios para invitar a las sesiones a los miembros del Comité.
e Elaborar la orden del dia de las sesiones y verificar que se integre el quérum necesario.
e Informar al Secretario Técnico del CONASIDA y Director General de CENSIDA de la

inasistencia del Coordinador a las sesiones ordinarias o extraordinarias.
e Levantar las actas o minutas correspondientes en cada sesion.

e Dar seguimiento a los acuerdos tomados en el seno de C.N.D.H. e informar al mismo,
Su avance.

e Realizar los tramites necesarios para subir la minuta o acta de acuerdos, a la pagina
Web del CONASIDA




extraordinarias

temas especificos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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4.0 Descripcién del procedimiento
Secuencia de ..
Etapas Actividad Responsable
1.0 [S)gilg?;%on de 1.1 Designac_ipn del Secrgtario_'!’écnico. Direccion General de
Técnico 1.2 Aceptacion de la designacion. CENSIDA
2.1 Recibe y revisa informacion
2.2 Elabora Orden del Dia Subdireccion d
2.3 Envia invitaciones a los integrantes del ubdireccion ae
2.0 ]Pesgrrollo de Comité anexando orden del dia para su | Normatividady Apoyo
unciones o ; . Técnico
conocimiento y asistencia.
o Oficio
o Correo electronico
3.1 Verifica que se integre el quérum necesario
para dar inicio a la sesion Secretario Técnico y
3.0 Inicio de Sesién e Lista de asistencia Coordinador del Comité
Ordinaria Procede: de Normatividad y
No: Se cancela y programa nueva fecha. Derechos Humanos
Si: Continua procedimiento
41 Se levantan las actas 0 minutas
correspondientes de cada sesion,
Previamente sera revisada por el Coordinador
y el Secretario Técnico. Organismos
4.0 Realizar Actaso | 4.2 Se envian a los miembros del Comité, via Gubernamentales,
Minutas del Internet para que de haber comentarios o Organismos No
Comité. aclaraciones sean tomadas en cuenta. Gubernamentales y
4.3 Recabar firmas de los integrantes del Secretario Técnico.
C.N.D.H. para su aprobacion.
4.4 Se sube a la pagina Web del CONASIDA.
e Acta 0 Minuta
50 Seguimiento de 5.1 Dar seguimiento a Ios_ gcu_erdos tomado_s en Sub(_jir_eccién de
acuerdos las sesiones del Comité e informar al mismo Normatividad y Apoyo
de su grado de avance. Técnico
6.1 Las sesiones extraordinarias se lleva a cabo a Organismos
. o Gubernamentales,
6.0 Sesiones peticion de las partes para tratar asuntos o

Organismos No
Gubernamentales y
Secretario Técnico.
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5.0

Diagrama de Flujo

Direccion General de
CENSIDA

Organismos
Gubernamentales,
Organismos No
Gubernamentales y
Secretario Técnico

Secretario Técnico y
Coordinador del Comité de
Normatividad y Derechos
Humanos

Subdireccion de
Normatividad y Apoyo
Técnico

Inicio

~ 1
Designacion
de Secretario
Técnico

v 2 v 3 l a

Inicio de Realizar Actas o
Sesion Minutas del

Desarrollo de
funciones

CISta ae

Oficio

asistencia

Ordinaria Comite

Correo
electronico

Si
v 5
Seguimiento % 6
de acuerdos

I Sesiones
extraordinarias

Termino
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 01

Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la 02

Prevencion y el Control del VIH/SIDA

Reglamento Interno del Consejo Nacional para la Prevencion y el Control 03

del Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida

Reglamento de Comité de Normatividad y Derechos Humanos 04

7.0 Registros

: Tiempo de Cadigo de registro o
RISHIEE conservacion RESIEITERLS CE CRMEEENE identificacion Gnica
Acuses de recibo de . Subdireccion de Normatividad
invitaciones 5 anos y Apoyo Técnico 01
Ordenes del Dia 5 afios Subdlreccpn de Normatividad 02
y Apoyo Técnico
Actas o Minutas 5 afios Subdweccpn _de Normatividad 03
y Apoyo Técnico

8.0 Glosario

CONASIDA: Consejo Nacional para la Prevencion y el Control del Sindrome de Inmunodeficiencia

Adquirida.

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

S.T.: Secretario Técnico

S. N. A.T. : Subdireccién de Normatividad y Apoyo Técnico

0.G.: Organismos Gubernamentales.

O.N.G.: Organismos no gubernamentales

C.C.N.D.H.: Coordinador del Comité de Normatividad y Derechos Humanos.
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9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Formato de Acta o Minuta.
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

Propésito

Contar con herramientas necesarias para la organizacion y realizacion de Talleres de
Capacitacion dirigidos al personal de salud que atiende personas con VIH/SIDA,
integrando todos los elementos necesarios como logistica, carta descriptiva y materiales
para garantizar el éxito de la realizacion de los talleres.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccion de Atencion Integral (DAI) a
través del Departamento de Deteccién y Consejeria (DDC).

A nivel externo no aplica.

Politicas de operacion, normas y lineamientos.

3.1 EI DDC es el area responsable de:

Convocar con el tiempo suficiente para el proceso de autorizacion y gestion de tramites
administrativos de los participantes.

Cuidar que los temas de capacitacion estén seleccionados en funcion del combate 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.

3.2 La Coordinacion Administrativa es el area responsable de:

Asegurar que el recurso esté disponible en las fechas programadas para la realizacion de
los Talleres de Capacitacion.

Apoyar cuando sea hecesario, en las actividades logisticas y administrativas de los talleres
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financiero para
la capacitacion

financiero para la realizacion del taller de
capacitacion. Correo electrénico

4.0. Descripcion del procedimiento
Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
1.0 Confirmacién de 1.1 Confirmar con la Coordinacion Administrativa
recurso la asignacion y disponibilidad del recurso Departamento de

Deteccion y Consejeria

2.0 Informe sobre
disponibilidad
del recurso.

2.1 Informa sobre la disponibilidad y asignacion

del recurso financiero para realizar el taller de
capacitacion:

Procede

NO: Pasa a la actividad 1

SI:  Calcula numero de participantes a
convocatr.

Coordinacion
Administrativa

3.0 Gestion de
confirmacién de
invitados

3.1 Elabora carta descriptiva del taller, que

incluye; Objetivo, temas, actividades, tiempos

y materiales

3.2 Elabora y envia invitaciones a los Secretarios
de Salud de los estados convocados, con
copia a las y los Responsables estatales,
especificando el tema del taller, sede, fecha a
realizarse y numero de personas de su
entidad que pueden asistir.

3.2 Recaba firma del Director General del
CENSIDA y envia a los destinatarios.

3.3. Recibe de los estados, lista de nombres de
quienes participaran en el taller.

3.4 Solicita a la C.A. cotizaciones de tres posibles
sedes.
" Memorandum
=  Carta descriptiva

] Invitacién Oficial

Departamento de
Deteccion y Consejeria

4.0 Estudio de
mercado

4.1 Recibe Memorandum con solicitud del DDC
para que se coticen minimo tres hoteles y
decida la sede para llevar a cabo el taller.

4.2 Realiza estudio de mercado con por o menos

tres posibles proveedores.

4.3 Selecciona la mejora opcién propone e informa

al DDC la opcion sugerida.

Coordinacion
Administrativa
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. Memorandum
] Estudio de mercado con cotizaciones

5.1 Conoce el proveedor sugerido:
Procede.

Departamento de

5.0 ggije:uon de NO: Pasa al punto 4 Deteccion y Consejeria
SI: Confirma que el proveedor sugerido es el
indicado
6.1 Elabora invitaciones personalizadas, indicando
fecha, sede y servicios que se cubren con la
invitacion.
6.2 Recaba firma del Director de la DAI.
6.3 Envia invitaciones directamente a los
6.0 Confirmacion de _participantes con copias a sus jefes Departamento de
inmediatos.

Participantes

6.4 Elabora relacién de participantes confirmados
con datos de viaje y hospedaje y solicita a la
CA, adquisicibn de boletos de avion vy
contratacion de servicios de hospedaje vy
alimentacion.

6.5 Solicita requerimientos de papeleria

Deteccion y Consejeria

7.0

Coordinacion de
traslados y
contratacion de
servicios

7.1 Recibe solicitud del DDC lista de invitados
confirmados y necesidades de boletos de avion

7.2 Recibe Memorandum con solicitud de material
de papeleria
e Lista de invitados confirmados y relacién de

boletos de avion

e Relacién de papeleria.

7.3 Compra de boletos de avién, contrata servicios
necesarios.

7.4 Envia itinerarios de boletos de avion a el DDC

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y Materiales

8.0

Confirmacion de
contratacion de
servicios

8.1 Recibe itinerarios de vuelo y los envia a los
participantes.

8.2 Confirma la contratacion de servicios de
hospedaje y alimentacion para los participantes
del taller.

8.3 Recibe la papeleria solicitada.

8.4 Realiza Taller de capacitacion

= Listas de asistencia

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Deteccion y Consejeria
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5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de Deteccion y
Consejeria

Coordinacion Administrativa

Departamento de Recursos

Humanos, Financieros y
Materiales

Inicio

1
Confirmacion de
recurso
financiero para

la capacitacion
Correo electrénico

v 2
Informe sobre
disponibilidad del
recurso.

[ .

Gestion de
confirmaciéon
de invitados

Memorandum

Carta descriptiva

Invitacion Oficial

; 4

Estudio de
mercado

Memorandum

[

Estudio de
mercado con
cotizaciones

Seleccion de
Sede

I

Confirmacion de
Participantes

I

Coordinacion
de traslados y
contratacion
de servicios

8
Confirmacion
de
contratacion
de servicios

Lista de asistencia

Termino
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6.0. Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria

del Apartado B del articulo 123 constitucional 01
Condiciones Generales de Trabajo Vigentes de la Secretaria de Salud 02
Manual _ge Organizacion Especifico del Centro Nacional para la 03
Prevencién y el Control del VIH/SIDA

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 04

7.0. Registros

: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros 2 Responsable de conservarlo : N T e
conservacion identificacion Unica

Acuse de recibo de las Departamento de Deteccion y
invitaciones para 5 afios Consejeria 01
Secretarios de Salud
Acuse de recibo de las Departamento de Deteccion y
invitaciones para las y los 5 afios Consejeria 02
participantes
Acuse de recibo solicitud Departamento de Deteccion y
de boletos de avion, 5 afios Consejeria 03
servicios y papeleria
Lista de asistencia, carta Departamento de Recursos
descriptiva, directorio, Humanos,  Financieros 'y
presentaciones en p.p. , 5 afios Materiales 04
memoria gréafica y
constancias
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8.0 Glosario

Consejeria: Encuentro entre seres humanos, donde el consejero no antepone su deseo,
permitiendo a la o el usuario plantear sus necesidades y resolverlas, dentro de un marco de respeto
y calidez en el servicio.

Deteccion: Accidn de aplicar la prueba de deteccion de anticuerpos de VIH. (punto clave, segun la
OMS)

Capacitar: Brindar herramientas al personal de salud para que brinden Consejeria y elementos
gue aumenten la Calidad de vida de las personas que viven con VIH o con SIDA

Sensibilizar: Fomentar cambios de actitudes del personal de salud con el fin de prevenir estigmay
discriminacién

Taller: Espacio interactivo que se caracteriza por la intervencién participativa de las y los asistentes
donde el facilitador o facilitadora coordina el proceso ensefianza-aprendizaje.

DALI: Direccion de Atencion Integral

CA: Coordinacion Administrativa

DRHFM: Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
DDC: Departamento de Deteccién y Consejeria

CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA
SPPS: Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud

SAIl: Servicios de Atencién Integral

CAPASITS: Centros Ambulatorios para la Prevencién y Atencion al SIDA y otras Infecciones de
transmision Sexual
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9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1  Carta Descriptiva

10.2 Lista de asistencia
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

Propésito
Verificar el cumplimiento de compromisos relacionados con la Estrategia Nacional de
Adherencia (ENA), a través de la obtencién de informacién con los puntos focales de las

Entidades Federativas, con el fin de reportar avances de compromisos para toma de
decisiones.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es atendido por la jefatura de Departamento de Deteccion
y Consejeria, (DDC)

A nivel externo, tiene contacto con las unidades de la Secretaria de Salud que atienden a
personas con VIH
Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 ElI DDC es el area responsable de:
e Proporcionar asesoria sobre Adherencia cuando el personal de salud lo solicite, esta
asesoria debe ser basada en el Manual de Adherencia.
e Garantizar que los responsables estatales conozcan la ENA.

e Promover la replicacién del taller modelo en sus estados y en los estados aledafios
gue no cuentas con personal capacitado.

e Solicitar a los puntos focales el envio trimestral de informes sobre monitoreo de
adherencia.

e Asegurar que los Puntos Focales turnen copia a los Responsables Estatales de los
reportes enviados al DDC.
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4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Identificacion de
puntos focales

1.1 Elabora directorio de puntos focales.

1.2 Contacta via telefénica o correo electrénico, a
cada uno de los puntos focales con el fin de
informar de la responsabilidad de dar
seguimiento a la ENA en el CENSIDA.

Departamento de
Deteccion y Consejeria

2.0 Oficializar el
seguimiento de la
ENA

2.1 Envia oficios dirigidos a las y los Responsables
Estatales para dar a conocer la ENA y los
compromisos de reportar el seguimiento de la
Estrategia

e Oficio

Departamento de
Deteccion y Consejeria

3.0 Solicita evidencia
de replicacién y envia
formato de monitoreo
de adherencia.

3.1 Solicita la evidencia de la replicacién del taller
Modelo de adherencia.
e Lista de asistencia
e Carta descriptiva

3.2 Envia al punto focal y al Responsable Estatal
de Programa, el formato para informes
trimestrales:

e Formato Monitoreo de adherencia

Departamento de
Deteccion y Consejeria

4.0 Integracion de
documentacioén

4.1 Integra documentacion de la evidencia del taller
Modelo y los envia al DDC.

e Lista de asistencia

e (Carta descriptiva

Puntos Focales

5.0 Recibe y revisa
documentacioén

5.1 Recibe y revisa documentacién de la evidencia
de la replicacion del Taller Modelo.

Procede:

NO: Pasa al punto 4

Sl: Integra informacion y archiva.

Departamento de
Deteccion y Consejeria
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6.0 Integra
informacién y llena
formato de Monitoreo
de Adherencia

6.1 Recaba informacién y llena formato de
Monitoreo de adherencia.

6.2 Envia el formato de Monitoreo de Adherencia a
el DDC de manera trimestral.

Puntos Focales

7.0 Recibe y revisa

7.1 Recibe y revisa el formato de Monitoreo de
Adherencia.

Formato de Procede: Departamento de
Monitoreo de ' Deteccion y Consejeria
Adherencia NO: Pasa al punto 6
Sl: Integra informacién y archiva.
8.1 Elabora trimestralmente reporte de avance de
la ENA, tomando como insumos la documentacion
. y los informes recibidos de los puntos focales.
8.0 Integra informes
q Departamento de
e avance.

8.2 Envia el reporte a la Direccion General y a la
Subdireccion de Coordinacion Estatal.
e Reporte en PPTy Word

Deteccion y Consejeria

Termina el procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de Deteccién y Consejeria Puntos Focales

1
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)
~ 2

Oficializar el Integracion _de
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Carta descriptiva

Oficio
3
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documentacion

©

. 7
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Procede (&)

0
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Termino
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Caodigo (cuando aplique)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 01
Manual de Organizacién del CENSIDA 02
Manual de Adherencia 03

7.0 Registros

: Tiempo de Cadigo de registro o
RIS conservacion RESIETERIS CE COMEEENE identificacion Gnica
Oficios de seguimiento DDC 01
Correos electrénico DDC
. : - 02
solicitando informacion
Formatos de monitoreo de DDC
: 03
adherencia
Listas de asistencia y DDC 04

cartas descriptivas

8.0 Glosario

DDC: Departamento de Deteccion y Consejeria.

Unidades de Secretaria de Salud: Se refiere a Servicios de Atencién Integral (SAl), Centro
Ambulatorios para la prevencion y Atencién al SIDA y otras ITS (CAPASITS).
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9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

No aplica
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1.0

11

2.0

2.1
2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Propésito

Contar con instrumentos legales necesarios para formalizar la prestacion de servicios
profesionales, con el fin de contribuir en el desarrollo de las tareas que tiene encomendadas
el Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA (CENSIDA).

Alcance

A nivel interno el procedimiento es realizado por las areas del CENSIDA
A nivel externo no aplica

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Las &reas de CENSIDA solicitan a la Direccion de Atencion Integral la elaboracion del
contrato de prestacion de servicios.

Las areas (Direccion de Atencion Integral, Direccién de Investigacién Operativa y Direccion
de Prevencién y Participacién Social), entregan la documentacién correspondiente para la
elaboracion del contrato.

El Departamento de Normatividad y Derechos Humanos realiza el modelo de contrato de
prestacion de servicios profesionales.

La documentacion que se deberd entregar para la elaboracién de un contrato es la
siguiente:

Contar con la disponibilidad presupuestal para la contratacion de los servicios y la partida
presupuestal en la que se ejercerd, la cual deberda ser emitida por la Coordinacion
Administrativa (C.A.), mediante oficio.

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

Copia de la Escritura Publica con la que se acredite la constituciéon de la empresa que
prestara el servicio.

La Direccion General revisa y validara el contenido del contrato de prestacion de servicios
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4.0 Descripcion del procedimiento
SRTUEMELR ol Actividad Responsable
Etapas
1.1 La Direccion de Atencién Integral recibe de las _ ' '
1.0 Recibe solicitud areas de CENSIDA, solicitud de _elab(_)[acmn Direccion de Atencion
de contrato y delega a la Subdireccion de Integral.
Normatividad y Apoyo Técnico.
2.1 La Subdireccion de Normatividad y Apoyo
2.0 Solicitud de Técnico recibe, revisa y analiza la Subdireccion de
elaboracion de documentacion soporte del contrato y solicita | Normatividad y Apoyo
contrato al Departamento de Normatividad y Derechos Teécnico
Humanos la elaboracion del contrato.
3.1 Recibe documentacion soporte del contrato.
3.0 Elaboracién de |3-2 Elabora contrato para ,Ia} reallzac_lon de Departamento de
contrato pruebas de laboratorio clinico y remite a la| Normatividad y Derechos
Subdireccion de Normatividad y Apoyo Humanos
Técnico para visto bueno.
i 4.1 Revisa el contenido del contrato y otorga su Subdireccion de
4.0 Revision de ) A L
contrato visto bueno para que sea turnado a las areas Normatl\{ldéi_d y Apoyo
administrativas correspondientes. Tecnico.
5.1 Envia contrato al area solicitante mediante
50 Enviod memordndum para revision y visto bueno de Departamento de
' o de la parte técnica. Normatividad y Derechos
contrato
e Contrato Humanos
e Memorandum
6.1 Revisa contrato y reenvia a la Subdireccién
6.0 Revisis de Normatividad y Apoyo Técnico para el
' rez\;:\sl:’gn d)é tramite correspondiente Direcciones de Area del
contrato Procede: . CENSIDA.
No: Regresa a la actividad 1
Si: Continua procedimiento.
7.1 Se imprimen 2 contratos originales se adjuntan
20 1 L, los anexos correspondientes, se rubrica y se Subdireccién de
' m{)resmny entregan al area solicitante, mediante oficio | Normatividad y Apoyo
entrega para recabar firmas. Técnico.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0

Diagrama de Flujo

Direccion de Atencion

Subdireccion de
Normatividad y Apoyo

Departamento de Normatividad

Direcciones de Area del

Revision de
contrato

Envio de
contrato

Contrato

Integral. . y Derechos Humanos CENSIDA.
Técnico
Inicio
1 l 2 v 3 v 6
Recibe Sollcnu_c! de Elaboraciéon de ReV|s!on Y
g elaboraciéon de reenvio de
solicitud contrato
contrato contrato
|
No
Procede
4 l 5
Si

7

Impresién y
entrega

h 4

Termino




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:
CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL N/A
DEL VIH/SIDA
9.-PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION DE Rev. N/A
CONTRATOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS. o 5 et
oja: 5de

6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)

Ley Organica de la Administracion Publica Federal 01
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 02
Cadigo Civil 03
Lineamientos y Requisitos Generales a que deben sujetarse desde el
punto de vista juridico los Contratos, Convenios, Acuerdos, Bases y 04
demds Instrumentos Consensuales que la Secretaria de Salud genere,
incluidos los Internacionales.
Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la 05
Prevencién y el Control del VIH/SIDA
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 06
7.0 Registros

Registros 2P0 12 Responsable de conservarlo CIBEIgo e e &

conservacion

identificacion Unica

Oficio original con el visto Departamento de

bueno de disponibilidad 5 afios Normatividad y Derechos 01
presupuestal Humanos
Oficio original con el visto Depa_rtamento de
bueno de la parte técnica 5 afios Normatividad y Derechos 02
del contrato Humanos
. Departamento de
Acuse de recibo del 5 afos Normatividad y Derechos 03

contrato

Humanos
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8.0 Glosario

Area Solicitante: La direccion de area del CENSIDA que necesita contratar un servicio profesional.
CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.

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

D.A.l.: Direccion de Atencion Integral.

D.I1.O.: Direccién de Investigacion Operativa

D.P.P.S: Direccién de Normatividad Apoyo Técnico.
S.N.A.T.: Subdireccion de Normatividad y Apoyo Técnico.
C.A.: Coordinacion Administrativa.

D.N.D.H.: Departamento de Normatividad y Derechos Humanos.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

No aplica
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1.0

11

2.0

2.1

2.2
3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Propésito

Establecer los mecanismos juridicos necesarios que se deben llevar a cabo para la
formalizacion de convenios de colaboracion celebrados entre el Centro Nacional para la
Prevencion y el Control del VIH/SIDA (CENSIDA), y las Organizaciones de la Sociedad
Civil (OSC) o Instituciones Académicas (IA) con el objeto de contribuir en el desarrollo de
las tareas que este Centro tiene encomendadas.

Alcance
A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccién de Prevencién y Participacion

Social del CENSIDA.
A nivel externo no aplica

Politicas de operacion, normas y lineamientos
La Direccion de Prevencion y Participacion Social solicita a la Direccién de Atencién
Integral la elaboraciéon del convenio de colaboracion.

La Direccion de Prevencién y Participacion Social (D.P.P.S.) sera el area facultada para
indicar las Organizaciones de la Sociedad Civil 0 a las Instituciones Académicas, con las
que se suscribird convenio de colaboracion. (previo proceso de seleccidn)

El Departamento de Normatividad y Derechos Humanos realiza el modelo de convenio de
colaboracion.

La documentacién que se deberdn presentar ante la Direccion de Prevenciéon vy
Participacién Social por cada Organizacion de la Sociedad Civil o Institucion Académica,
para que con ello se elabore el convenio correspondiente es:

Clave Unica de Inscripcion en el Registro. (CLUNI).
Escritura Notarial en la cual se encuentre constituida la OSC o IA.

Escritura o poder Notarial en la que se encuentren los poderes y facultades del
Representante Legal de la OSC o IA.

Proyecto a desarrollar por la OSC o IA.

La Direccion General revisa y validara el contenido del convenio de colaboracion.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0

Recibe solicitud

11

La Direccion de Atencion Integral recibe de la
Direccion de Prevencion y Participacion

Social, la solicitud de elaboracién de Direccion de Atencion
de convenio. convenios de colaboracién y lo turna a la Integral
Subdireccibn de Normatividad y Apoyo
Técnico.
2.1 Recibe la relacién de Organizaciones de la
Sociedad Civil o Instituciones Académicas,
2.0 Registro de con las que se suscribirA convenio de | Direccion de Prevencion
convenios colaboracioén, registra y turna al Departamento y Participacion Social
Normatividad y Derechos Humanos.
» Relacién de OCS o IA, y anexos.
3.1 Recibe documentacion soporte del convenio.
., i P : Departamento de
3.0 Elaboracion de |3.2 Elabora convenio de colaboracién y remite a la S
. : L, o Normatividad y Derechos
Convenio. Subdireccion de Normatividad y Apoyo
L . Humanos
Técnico para visto bueno.
L 4.1 Revisa e;! contenido _del convenio de Subdireccién de
4.0 Revision de colaboracion y otorga su visto bueno para que o
. ) L i Normatividad y Apoyo
convenio sea turnado a la Direccion de Prevencién y Técni
VY . écnico
Participacién Social.
5.1 Envia convenio al area solicitante mediante
. memorandum para revision y determinacion Departamento de
5.0 Envio de ot L
. logistica. Normatividad y Derechos
convenio .
e Convenio Humanos
e Memorandum
6.1 Determina los dias y horario para el cotejo de
documentos y la firma del convenio por parte
de la OSC o IA.
6.0 Determinacion 6.2 Cotejo de documentacion proporcionada por la

de logistica 'y
cotejo

OCS 0 Al.

Procede:

No: cuando no cumple con los requisitos
documentales cancela proyecto y termina
procedimiento.

Direccién de .Prevencion
y Participacién Social
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Si: Continua procedimiento.

. 7.1 Firma de convenio por parte de la OCS o IAy Departamento de
7.0 Firma del . o i L -
. la Direccion de Prevencion y Participacion | Normatividad y Derechos
convenio :
Social Humanos

8.1 Se remite convenio integrado con los anexos
cotejados debidamente firmado y rubricado
por la OCS o IA, y la D.P.P.S. para firma del

8.0 Envio de Director General. L .
Direcciéon de .Prevencion

convenio . . .
debidamente 8.1 Se entrega convenio debidamente requisitado y Participacion Social
integrado a la OCS o IA, y Coordinacion Administrativa

para su resguardo y pago respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0

Diagrama de Flujo

Direccion de Atencion

Integral

Direccion de Prevencion y
Participacion Social

Departamento de
Normatividad y Derechos

Humanos

Subdireccion de
Normatividad y Apoyo
Técnico

Inicio
1

Recibe
solicitud de
convenio

]

2

Registro de
convenios

Relacién de OCS
o lA, y anex

3

Elaboracion de
Convenio

I

4

Revision de
convenio

v o
v 5
Determinacion
de logistica y Envio de
cotejo convenio
Convenio
Memorandum
Procede
Si
7
Firma del
convenio
8
Envio de
convenio
debidamente
integrado.

A 4

Termino
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)

Ley Organica de la Administracion Publica Federal 01
Ley Federal de Fomento a las actividades realizadas por Organizaciones

) e 02
de la Sociedad Civil
Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la 03
Prevencién y el Control del VIH/SIDA
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 04

7.0 Registros

: Tiempo de Cddigo de registro o
Registros 2 Responsable de conservarlo . N T e
conservacion identificacion unica
Visto Bueno del modelo Departamento de
de Convenio emitido por la 5 afios Normatividad y Derechos 01
C.G.AJ.D.H. Humanos
Relacion de convenios 5 afios Direccion de Prevencion de 02
suscritos con las OCS o Al Participacién Social
Convenio debidamente ~ Direccion de Prevenciéon y
X 5 afos R X 03
suscrito Participacién Social
8.0 Glosario

[.LA.: Institucion Académica.
CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
C.A. Coordinacion Administrativa.

C.G.A.J. D.H.: Coordinacién General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos.

D.N.D.H.: Departamento de Normatividad y Derechos Humanos.
D.P.P.S. Direccién de Prevencion y Participacién Social.

0.S.C.: Organizacion de la Sociedad Civil.

CLUNI: Clave Unica de Inscripcién en el Registro.
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9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizaciéon Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Formato de Convenio.
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2
3.3

3.4

Propésito

Coordinar la supervision al Programa de VIH/SIDA e ITS en las entidades federativas,
realizada por la Direccidon de Atencion Integral, Direcciobn de Prevencién y Participacion
Social, Direccién de Investigacién Operativa y Coordinacion Administrativa del CENSIDA,
por medio de reuniones de trabajo con las autoridades y personal del Centro Nacional para
la consecucion del plan y seguimiento.

Alcance

A nivel interno es realizada por la Direccion de Atencion Integral mediante la Subdireccion
de Coordinacion Estatal.

A nivel externo con la Entidades Federativas.
Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Direccion General sera la facultada de autorizar el Plan de supervision mediante la
Direccién de Atencién Integral.
La Direccion General serd la facultada de autorizar las comisiones del personal supervisor.

La Coordinacion Administrativa sera la responsable de verificar que exista disponibilidad
presupuestal

La Subdireccion de Coordinacion Estatal sera la responsable de:
Elaborar el Plan de Supervision

Difundir para su consenso, el Plan entre todas las Direcciones del CENSIDA y hacer las
adecuaciones necesarias

Elaborar los instrumentos de supervisiéon
Realizar la capacitacion
Elaborar los oficios de natificacion de la supervision a las autoridades estatales

Llevar un tablero de control de las supervisiones
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3.5

3.6

3.7
3.8

3.9

La Subdireccion de Coordinacidon Estatal sera la responsable de informar a la Direccion de
Atencién Integral, Prevencién y Participacion Social e Investigacion Operativa, las fechas y
sitios de cada visita de supervision, quince dias antes de su realizacion

Las Direcciones de Atencion Integral, Direccion de Prevencion y Participacion Social e
Investigacién Operativa, deberan informar a la Direccion de Atencién Integral, el personal
gue participara en la supervision, siete dias antes de su realizacion.

Cada Direccién de Area sera la responsable de tramitar los oficios de comision de su
personal.

El personal que realiza la supervisidn sera responsable de emitir los informes de supervision

Cada Direccion de Area sera la responsable de revisar y validar los informes de supervision
de su personal

Cada Direccién de Area remitira a la Subdireccién de Coordinacion Estatal, por medio de la
Direccion de Atencién Integral, el informe de la supervision dentro de los primeros siete dias
posteriores a la fecha de su realizacion.
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4.0 Descripcion del procedimiento
SERUIEEIE 0l Actividad Responsable
Etapas
1.0 Solicitud de 1.1 Solicita ~ suficiencia  presupuestal a la Subdireccion de
suficiencia Coordinacion Administrativa. N
o Coordinacion Estatal
presupuestal e Oficio
2.0 Verificacion de |2.1 Verifica disponibilidad presupuestal Coordinaci
suficiencia No: Termina procedimiento oordinacion
. o o Administrativa
presupuestal Si:  Continta procedimiento
o 3.1 Analiza las necesidades de supervision . »
3.0 Analisis Fichas técni Subdireccion de
situacional * richas ec.nlcas. _ Coordinacion Estatal.
e Boletin epidemioldgico
L, 4.1 Elabora plan anual . .
4.0 Planeaciony D P Subdireccion de
conciliacion * Documento Coordinacion Estatal.
5.1 Envia plan a las Direcciones de Area del
CENSIDA para su validacion Subdi 5n d
5.0 Validacion No: Regresa a 4.1 Cool;dinlz:li(i:grgolr:_]stztal
Si: Contintia procedimiento.
e Memorandum
6.1 Envia plan anual de supervision a la DAI para Subdireccion de
6.0 Envio del Plan su autorizacién por la Direccién General T
. Coordinacién Estatal
e Memorandum
7.1 Recibe autorizacion de la Direccion General
del plan de supervisién anual. bi 51 de Atenci
7.0 Autorizacion No: Regresaa 4.1 |reCC|:)nr;e eral encion
Si: Continta procedimiento. gral.
e Memorandum
8.1 Recibe autorizacién de la DAI.
8.0 Envio del oficio 8.2 Envia oficio de notificacibn de visita a las Subdireccion de

autoridades estatales.
e Oficio.

Coordinacion Estatal.
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9.0 Envio de oficio
de comision.

9.1. Elabora oficio de comision del personal de la
DAI
¢ Oficio

Subdireccion de
Coordinacion Estatal.

10.0 Recepcion de
informes

10.1 Recibe informes de supervision de todas las
areas

10.2 Envia informes a
Coordinacion Estatal

e Informe

la Subdireccién de

Direccion de Atencion
Integral

11.0 Revision de
informe.

11.1 Analiza resultados de informe de supervision,
recomendaciones y propuestas de mejora de la
DPE.

NO: Se regresa al supervisor para hacer las

adecuaciones necesarias.

Si: Continda el procedimiento.

e Informe

Este procedimiento se enlaza con el de la
supervisiéon en las entidades federativas

Subdirecciéon de
Coordinacion Estatal.

12.0Envio informe

12.1 Envia informe final de la supervisién a la DAI
para su autorizacion por la Direccion General

NO: Se realizan adecuaciones necesarias.

Si: Continda el procedimiento.

e Oficio

Subdireccion de
Coordinacion Estatal.

13.0 Autorizacion

13.1 Recibe autorizacion de la Direccion
General del informe

No: Regresa a 11.1
Si: Contintia procedimiento.
e Memorandum

Direccion de Atencion
Integral

14.0 Envio de
propuestas para
acciones de
mejora.

14.1 Recibe autorizacion de la DAI
14.2 Envia informe oficial de resultados,
recomendaciones, propuestas de mejora y
plazos de la supervision a los Servicios
Estatales de Salud.
e Oficio
TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccién de
Coordinacion Estatal
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6.0

Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la

Prevencion y el Control del VIH/SIDA 01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 02
7.0 Registros
Registros Cg:ggﬁ/%ggn Responsable de conservarlo ?gg;%zciiir;?ﬁgig:
Agenda de supervisiones 5afios SCE 01
do enidades a supervsar. | 510 SCE 02
Oficio de notificacion 5 afios SCE 03
Oficio de Autorizacion 5 afio SCE 04
Oficio de comision 5 afios DPE 05
Informe de Supervision 5 afios DPE 06
ici - 5 afios

g:g:[;zesta?\s deI:nIr?(ra?c])(rea e SCE 07
Oficio de avances 5 afios SCE 08
Correos electrénicos 5 afios SCE 09
Memorandum 5 afios SCE 010
Informe de Resultados 5 afios SCE 011
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8.0 Glosario

CA: Coordinacion Administrativa.

CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y Control del VIH/SIDA
DALI: Direccion de Atencion Integral.

DG: Direccion General.

DIO: Direccion de Investigacion Operativa.

DPE: Departamento de Programas Estatales.

DPPS: Direccion de Prevencion y Participacion Social.

Direcciones de Area: Direccion de Prevenciéon y Participacion Social, Direccion de Atencion
Integral, Direccién de Investigacién Operativa.

Fichas estatales: Documento que concentra informacion sobre VIH/SIDA e ITS por entidad
federativa.

SIDA: Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida.

Supervisién. Proceso de control que identifica problemas en la operacion de los Programas y
propone propuestas conjuntas de solucion

VIH: Virus de Inmunodeficiencia Humana.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 I-SCE-01
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1.0

11

2.0

2.1

2.2
3.0

3.1

3.2

Propésito

Realizar seguimiento a la supervision al Programa de VIH/SIDA e ITS en las entidades
federativas, realizada por la Direccion de Atencion Integral, Direccion de Prevencion y
Participacién Social, Direccion de Investigacion Operativa y Coordinacion Administrativa
del CENSIDA, por medio de comunicados con las autoridades estatales para asegurar la
consecucion de la supervision

Alcance

A nivel interno es realizada por la Direccién de Atencidn Integral mediante la Subdireccion
de Coordinacién Estatal.

A nivel externo con la Entidades Federativas.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

La Subdireccion de Coordinacién Estatal serd la responsable de:

e Elaborar los oficios de notificacion del avance de las supervisibn a las autoridades
estatales

e Llevar un tablero de control de las supervisiones y el avance de las propuestas de
mejora
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LAS ENTIDADES FEDERATIVAS.

3.3 El 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 debera remitir a la Subdireccion de Coordinacion Estatal, por medio de
la Direccién de Atencion Integral, el avance de las recomendaciones de manera trimestral, hasta

la resolucion de las mismas.

3.5 Los informes de supervision deberdn contener, entre otros, los plazos y responsables de llevar a

cabo las recomendaciones.
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4 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0

Recepcion de

Este procedimiento se enlaza con el de
Coordinacion de Supervision.

Subdirecciéon de

avances.

hasta la resolucion de las observaciones emitidas.
] Oficio.
] Correo electrénico.

informes Coordinacion Estatal
1.1 Recibe informe de supervision de la DAI
_ 2.1 Registra plazos y responsables de ejecutar las _ .,
2.0 Registro de recomendaciones Subdireccion de
plazos. - Tablero de control Coordinacién Estatal.
3.1 Revisa informe de avances de la supervision.
- .2 Envi fici I i f i , L
3.0 Seguimiento de 3 nvio de oficio a las entidades federativas Subdireccion de

Coordinacion Estatal.

4.0

Envio de informe
resultados.

4.1 Envia a la DAI informe de resultados final
derivado de las recomendaciones vy
propuestas de mejora.
=  Memorandum.
= Informe

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de
Coordinacion Estatal.
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Inicio

Recepcién de
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Registro de
plazos.

Tablero de control

Tablero de
control
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Envio de
informe
resultados.

Memorandum. I




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i Codigo:
LD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL N
ey DEL VIH/SIDA
Rev. N/A
12.- PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE LA
SUPERVISION DE LOS PROGRAMAS DE VIH/SIDA E ITS EN _
LAS ENTIDADES FEDERATIVAS. Hoja: 6 de 7
6 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la

Prevencion y el Control del VIH/SIDA 01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 02
7 Registros
Registros cc-)rri\esgrr\)/%gign Responsable de conservarlo ?ggg%zciig?iggg;

Informe de Supervision 5 afios DPE 01

ici i 5 afios
S::)Cpl)zestgs dtlenr];?;gfa e SCE 02
Oficio de avances 5 afios SCE 03
Correos electrénicos 5 afios SCE 04
Memorandum 5 afios SCE 05
Informe de Resultados 5 afios SCE 06
8 Glosario

CA: Coordinacion Administrativa.

CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y Control del VIH/SIDA
DAI: Direccién de Atencion Integral.

DG: Direccion General.

DIO: Direccién de Investigacion Operativa.

DPE: Departamento de Programas Estatales.

DPPS: Direcciéon de Prevencién y Participacion Social.

SIDA: Sindrome de Imunodeficiéncia Adquirida.

Supervisién. Proceso de control que identifica problemas en la operaciéon de los Programas y
propone propuestas conjuntas de solucion

VIH: Virus de Inmunodeficiencia Humana.
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OTORGADOS A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS

1.0 Propésito

1.1 Realizar la captura de los insumos y/o recursos mediante sistema electronico, para la
elaboracion del convenio especifico y modificatorio 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 Direccion General (DG), Direccion de
Atencion Integral (DAI), Direccién de Prevencion y Participacion Social (DPPS), Direccion
de Investigacion Operativa (DIO), Subdireccién de Coordinacion Estatal (SCE) y
Coordinacién Administrativa (CA).

2.2 A nivel externo no aplica

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Direccién General sera responsable de:

e Asistir y designar los representantes de las areas del Centro Nacional para la
Prevencién y el Control del VIH/SIDA (CENSIDA) al Encuentro Nacional organizado por
la Subsecretaria de Prevencién y Promocién de la Salud, con la finalidad de integrar el
Programa Anual de Trabajo y Proyectos Presupuestales Federales.

3.2 Las Direcciones de Atencion Integral, Direccibn de Prevencién y Participacién Social e
Investigacién Operativa seran responsables de:

e Entregar a la Subdireccion de Coordinacién Estatal los requerimientos de insumos
durante el segundo trimestre de cada ejercicio.

e Asistir al Encuentro Nacional con la finalidad de integrar el Programa Anual de Trabajo y
Proyectos Presupuestales Federales,
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OTORGADOS A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS

3.3

3.4

La Subdireccién de Coordinacion Estatal sera responsable de:

Solicitar y capturar la informacion concerniente a insumos durante el segundo trimestre
del ejercicio anterior a la elaboracion del convenio.

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

Consultar, modificar y validar la informacion dentro del sistema electronico, segun lo
establecido por la Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud.

Registrar en el AFASPE los insumos y/o recursos, que proporciona la federacién ya sea
por conducto del fideicomiso de gastos catastréficos o por Ramo 12, apoyo federal.

Capturar y/o modificar la informacioén correspondiente a los insumos y/o recursos que
proporciona la federacion.

Proporcionar a la Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud la informacion
requerida para modificar el convenio especifico en estricto apego a las disposiciones
juridicas aplicables.

La Coordinacién Administrativa sera el area responsable de:

Resguardar los convenios especificos y modificatorios en caja de seguridad.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad Responsable

1.0 Solicitud de
informacion

1.1 Solicita informacion relativa a insumos y/o
recursos a las Direcciones de Atencion
Integral, Prevencién y Participacion Social e
Investigacién Operativa mediante
memorandum y via electronica
*  Memorandum

] Correo electrénico

Subdireccién de
Coordinacion Estatal

2.0 Recepcidn de

solicitud y envio
de informacion

2.1 Recibe solicitud de informacion relativa a
iNnsumos y/o recursos

2.2 Envia informacién mediante memorandum vy
via electrénica
= Memorandum

] Correo electrénico

CENSIDA (DAI, DPPSy
DIO)

3.0 Recepciony
revision de
informacion

3.1 Recibe informacion de la DAI, DPPS y DIO
3.2 Revisa que la informacién cumpla con lo
requerido
=  Memorandum
=  Correo electronico

Procede:

No: Regresa a la actividad 2

Si: Integra informacion para captura en
Encuentro Nacional, en cuanto se reciba la
invitacion

Subdireccion de
Coordinacion Estatal

4.0 Recepcién de
invitacion y
notificacion de
asistencia

4.1 Recibe de la Subsecretaria de Prevencién y
Promocién de la Salud invitacién para participar
en el Encuentro Nacional y designa a personal
gue asistira.

4.2 Notifica mediante oficio a la Subsecretaria de Direccion General
Prevencion y Promocion de la Salud los
asistentes al Encuentro Nacional

431

= Oficio
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
5.0 Asistencia al 51 AS|ste_n, las areas involucradas para la CENSIDA (Areas de
Encuentro integraciébn de Programa Anual de Trabajo y
. estructura)
Nacional Proyectos Presupuestales Federales
6.0 Cant 6.1 Captura de informacion en sistema electrénico Subdi 5 d
: aptura y 6.2 Emite reporte electronico para la Subsecretaria ubdireccion de
emision de L o Coordinacion Estatal
informacion de Prevencion y Promocion de la Salud, para
elaboracion de convenios
7.1 Recibe de la Subsecretaria de Prevenciéon y
Promocién de la Salud convenio(s) de AFASPE
7.0 Recepciony para firma
firma de 7.2 Firma y envia convenio(s) firmados a la Direccion General
convenios Subsecretaria de Prevencién y Promocion de la
Salud
=  Convenios
8.1 Recibe copia fotostatica certificada de
., convenio(s)
8.0 eRr?tispglgzy 8.2 Entrega convenio(s) a las Direcciones de Direccién General
convgnios Atencion Integral, Prevencion y Participacion
Social e Investigacién Operativa
=  Convenios
9.0 Recepciony |1 Recibe convenio(s) . CENSIDA (DAI, DPPS y
envio de 9.2 Enwa_me(_jlante m_er_nora_ndum convenio(s) a la DIO)
CONVenios Coordinacién Administrativa para su resguardo

] Convenios

10.0 Recepciony

resguardo de
convenios

10.1 Recibe convenios especifico y modificatorios
10.2 Resguarda en caja de seguridad
= Convenios
TERMINA PROCEDIMIENTO
Este procedimiento enlaza con el
“Procedimiento para la distribucién de insumos
en entidades federativas”

Coordinacion
Administrativa
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OTORGADOS A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS

5.0

Diagrama de Flujo

Subdireccién de

Coordinacién Estatal

CENSIDA (DAI, DIO
y DPPS)

CENSIDA (Areas de

Direccion General
Estructura)

Coordinacioén
Administrativa

1

Solicitud de
Informacion

- Memorandum
-Correo Electrénico

3

de informacion

Recepcion y revision

Recepcion de
solicitud y envio
de informacion

- Memorandum
-Correo

Procede

- Memorandum
-Correo Electrénico

Integra informacion
para captura en
Encuentro Nacional,
en cuanto se reciba
la inyitacion

A\ 4
Recepcion de
invitacion y notificacion
de asistencia

4

[ ]
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Subdireccion de

CENSIDA (DAI, DIO y CENSIDA (Areas de

Direccién General

Coordinacion

Coordinacion DPPS) Estructura) Administrativa
Estatal
5
|
Asistencia al

6

Captura y emision
de informacion

Encuentro Nacional

7

>

» .. .

Recepcion y firma de
convenios

- Convenios

8

Recepcion y entrega
de convenios —}

- Convenios
9 7

Recepcion y envio de
convenios

- Convenios

A

10

Recepcion y
resguardo de

nnnnnnnnnn

- Convenios

TERMINA
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OTORGADOS A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS

6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)

Manual .gle Organizacién Especifico del Centro Nacional para la 01

Prevencion y el Control del VIH/SIDA

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 02

Manual de usuario. Registro de usuarios 03

Manual de usuario. Registro de actividades, indicadores y metas 04

federales

ABC para la elaboracion de un Programa Operativo en Salud Publica 05

Manual de programacion-presupuestacion 06

7.0 Registros

Registros Tiempo de Responsable de conservarlo Codigo de registro o
9 conservacion P identificacion Unica
Acuse de recibo solicitud " Subdireccion de Coordinacion
) o, 5 afios 01
de informacion Estatal
Acuse de recibo _ y L
informacion de las areas 5 afios Subdireccion de Coordinacion 02
de estructura Estatal
Acuse de recibo invitacion 5 afios _ » 03
a Encuentro Nacional Direccion General
Copia certificada de o o )
modificatorios
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OTORGADOS A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS

8.0 Glosario

AFASPE: Acuerdo para el fortalecimiento de acciones de Salud Publica en las Entidades.
Catastrofico: Perteneciente o relativo a una catéstrofe, desastroso, muy malo.

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

Fideicomiso: Disposicidn 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, la transmita a otra persona o la
invierta del modo que se le sefiala.

Gastos: Lo que se gasta o se ha gastado.

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

o Direccibn de Atencidén Integral: antirretrovirales, reactivos para CD4 y carga viral y
prestacion de servicios para la realizacion de CD4 y carga viral.

e Direccién de Prevencion y Participacion Social: condones masculinos y femeninos.
e Direccién de Investigacién Operativa: paquetes para usuarios de drogas inyectables.

¢ Los insumos antes mencionados son susceptibles a variacion.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Reporte (electrénico)
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1.0 Propésito

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 reunion y ofrecer servicios de calidad a los
participantes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno es aplicable todas las areas del CENSIDA.

2.2 A nivel externo con la Entidades Federativas.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

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

El Subdireccién de Coordinacion Estatal sera el area responsable de elaborar la agenda de
trabajo de las reuniones.

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

El Departamento de Programas Estatales sera el responsable del envio de la agenda de
trabajo, asi como de la elaboracién del documento de acuerdos y memoria de la reunion.

El Departamento de Programas Estatales sera responsable del seguimiento de los
acuerdos.

El area facultada para establecer las fechas de las reuniones sera la Direccién de Atencién
Integral.

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

la reunién. Descripcién del procedimiento
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de

No: Se regresa al punto 1.1
SI: Contintia procedimiento.

Etapas Actividad Responsable
1.1 Elaboracion y envio a la DAI, de la agenda de
1.0 Agenda de trabajo para su autorizacion. Subdireccién de
trabajo. = Agenda. Coordinacion Estatal.
=  Memorandum.
2.1 Autorizacién de la agenda.
=  Memorandum.
2.0 Autorizacioén de = Agenda Direccion de Atencion
la agenda Procede: Integral.

3.0

Envio de oficio

3.1 Envia oficio de invitacion y agenda a los
responsables estatales.

3.2 Envia oficio de invitacibn y agenda a los
ponentes, da seguimiento y verifica su asistencia.
3.3 Confirma a los asistentes y elabora relacion de

Departamento de

documentos de
la realizacion del
evento

4.2 Elabora el documento de acuerdos de la
reunion.
] Memoria.

] Acuerdos

invitacion. personas confirmadas. Programas Estatales
= Oficio.
= Agenda
=  Correo electrénico.
» Relacién de personas confirmadas
4.1 Elabora memoria del evento.
4.0 Elabora

Departamento de
Programas Estatales.

5.0

Envio de
acuerdos y
materiales de la
reunion.

5.1 Envio de acuerdos, presentaciones y memoria.

] Correo electrénico.

Departamento de
Programas Estatales.
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6.0 Seguimiento de
acuerdos

6.1 Solicitud via oficio de avance de los acuerdos.
6.2 Seguimiento de acuerdos hasta su conclusion.

6.3 Informe trimestral a la SCE sobre el avance de
los acuerdos y/o su conclusion.

] Oficio.
] Correo electrénico.
] Informe.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Programas Estatales.
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RESPONSABLES DE PROGRAMA DE VIH/SIDA E ITS

5.0 Diagrama de Flujo
Subdireccién de Coordinaciéon . - - Departamento de Programas

Direccion de Atencion Integral.
Estatal. Estatales.

Inicio
1

l 1.

2

Autorizacion Envio de oficio
invitacion.

Agenda de
de la agenda
Oficio

trabajo.
Correo electrénico.

Agenda Agenda
Memorandum. Memorandum.
Relacién de personas
confirmadas

No
-
4
Elabora
Si

documentos de la
realizacion del
evento
Memoria.

Acuerdos

5

Envio de acuerdos
y materiales de la
reunion.

Correo electrénico

6

Seguimiento
de acuerdos

Oficio
Correo electrénico
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la 01
Prevencién y el Control del VIH/SIDA
Norma Oficial Mexicana para la Prevencion y el Control de la Infeccion 02
por virus de la Inmunodeficiencia humana NOM010SSA2-2010
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 03
Guia de manejo antirretroviral de las personas con VIH/SIDA 04

7.0 Registros

Registros cc-)rri\esgrr\)/%gign Responsable de conservarlo ?ggg%zciig?iggg;
Agenda de trabajo 5 afios DPE 01
Memorandum 5 afios SCE 02
Oficio 5 afios DPE 03
Correo electrénico 5 afios DPE 04
Memoria > afios DPE 05
Acuerdos 5 afios DPE 06
Oficio 5 afios DPE 07
Informe 5 afios DPE 08
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14.- PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR EL APOYO EN LA Rev. /A
COORDINACION Y LOGISTICA EN LAS REUNIONES DE
RESPONSABLES DE PROGRAMA DE VIH/SIDA E ITS Hoja: 7 de 7

8.0 Glosario

CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y Control del VIH/SIDA.
DALI: Direccion de Atencion Integral.

DG: Direccion General.

DPE: Departamento de Programas Estatales.

SCE: Subdireccién de Coordinacién Estatal.

SIDA: Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida.

VIH: Virus de Inmunodeficiencia Humana.

9.0 Cambios de esta version

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

No aplica.
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CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL
DEL VIH/SIDA

Codigo:
N/A

15.-PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION EN LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS

Rev. N/A

Hoja: 1de 6

15.-PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION EN LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:
SD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NIA
T DEL VIH/SIDA
15.-PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION EN LAS Rev. NIA
ENTIDADES FEDERATIVAS Hoja: 2 de 6

1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1
3.2

3.3
3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

Propésito

Verificar que las entidades federativas cumplan con los instrumentos normativos vigentes
mediante supervision presencial.

Alcance

A nivel interno la Subdireccién de Coordinacién Estatal a través del Departamento de
Programas Estatales.

A nivel externo con los programas estatales.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Direccion General serd la facultada para autorizar las supervisiones a realizarse.

El Departamento de Programas Estatales sera el area responsable de la supervision de la
Direccion de Atencion Integral a las entidades federativas.

Las supervisiones se realizaran de manera presencial.

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

La Subdireccion de Coordinacion Estatal sera la responsable de proporcionar las cédulas y
manuales de supervision que se requieran.

La Subdireccion de Coordinacion Estatal sera la encargada de capacitar al Departamento
de Programas Estatales.

La Subdireccion de Coordinacion Estatal sera la responsable de informar al Departamento
de Programas Estatales las fechas y sitios de supervision quince dias antes de su
realizacion.

El Departamento de Programas Estatales debera contar con el oficio de comisién y el FUC
antes de realizar la supervision.

El informe de supervisibn deberd contar con los siguientes puntos: Observaciones,
recomendaciones, plazo y responsable.

La Subdireccién de Coordinacion Estatal serd la responsable de elaborar el plan de
supervision.

El Departamento de Programas Estatales debera entregar el informe a la Subdireccion de
Coordinacioén Estatal siete dias posteriores a la supervision.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:
CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL N/A
DEL VIH/SIDA
15.-PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION EN LAS Rev. N/A
ENTIDADES FEDERATIVAS Hoja: 3de 6

4.0 Descripcién del procedimiento
SEBIEMEE O/ Actividad Responsable
Etapas
1.0 Envio del oficio 1.1 Envia el oficio de comision al Departamento Subdireccion de
L de Programas Estatales. L
de comision. > Coordinacion Estatal.
= Oficio.
2.0 Recibe oficioy |2.1 Recibe oficio de comision. Departamento de
notificacion. = Oficio. Programas Estatales.
3.0 Presentacién de |3.1 Presenta Plan de supervision a las Departamento de
Plan autoridades correspondientes. Programas Estatales.
4.1 Realiza la supervision.
4.0 Supervision 4.2 Elabora informe Departamento de
' : o ' o Programas Estatales.
4.3 Envia informe a la SCE, para su revision
5.1 Recibe informe a la SCE para su andlisis y
revision.
5.0 Recibe y revisa = Informe. Subdireccion de
informe Procede: Coordinacién Estatal.
NO: Pasa al punto 4
Sl: Avisa al DPE que el informe es correcto
6.1 Recibe notificacion de que el informe es
correcto.
» 6.2 Archiva informe.
6.0 Recepcion de Departamento de

informe

] Informe.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Programas Estatales.
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Cadigo:
CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL N/A
DEL VIH/SIDA
15.-PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION EN LAS Rev. N/A
ENTIDADES FEDERATIVAS Hoja: 4 de 6

5.0

Diagrama de Flujo

Subdirecciéon de Coordinacién Estatal

Departamento de Programas Estatales

Inicio
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Envio del
oficio de
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Termino




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i Codigo:
SALUD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NIA
WN0Y e DEL VIH/SIDA
15.-PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION EN LAS Rev. N/A
ENTIDADES FEDERATIVAS Hoja: 5 de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la 01
Prevencion y el Control del VIH/SIDA
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 02
Guia de manejo antirretroviral de las personas con VIH/SIDA 03
Sistema de Informacion para la Administracion del Fondo para el
Fortalecimiento de Acciones de Salud Puablica en las Entidades 04
Federativas.
Manual de Supervision 05

7.0 Registros

Registros cc-)rri\esgrr\)/%gign Responsable de conservarlo (i:(?s;?i:‘)icieciger?ig:lrig;
Informe 5 afios DPE 01
FUC 5 afios DPE 02
Oficio de Comisién 5 afios DPE 03
8.0 Glosario

CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y Control del VIH/SIDA.
DPE: Departamento de Programas Estatales.

FUC: Formato Unico de Comision.

SCE: Subdireccion de Coordinacion Estatal.

SIDA: Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida.

VIH: Virus de Inmunodeficiencia Humana.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:
SD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NA
I T DEL VIH/SIDA
15.-PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION EN LAS Rev. N/A
ENTIDADES FEDERATIVAS Hoja: 6 de 6

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1  Formato de supervision.
10.2  Cddigo: F-DPE-01
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N Temimm DEL VIH/SIDA

Codigo:
N/A

16.-PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE FICHAS
TECNICAS DE LOS PROGRAMAS ESTATALES DE VIH/SIDA.

Rev. N/A

Hoja: 1de 6

16.-PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE FICHAS TECNICAS DE LOS

PROGRAMAS ESTATALES DE VIH/SIDA.
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Cadigo:
SD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NIA
T DEL VIH/SIDA
16.-PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE FICHAS Rev. NIA
TECNICAS DE LOS PROGRAMAS ESTATALES DE VIH/SIDA. Hoje: 22 6

1.0

11

2.0
2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3
3.4

3.5

3.6

3.7
3.8

Propésito

Recopilar informacion y documentacion de los programas estatales de VIH/SIDA, para
llevar a cabo el andlisis de las acciones de las entidades federativas mediante fichas
técnicas.

Alcance
A nivel interno es realizado por la Subdireccion de Coordinacion Estatal a través del

Departamento de Programas Estatales.
nivel externo aplica a las entidades federativas a través del DPE.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

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

El Departamento de Programas Estatales sera el area responsable de recabar la
informacidn para la elaboracion e integracion de las fichas técnicas.

El SALVAR y el SIAFFASPE sirve de referencia para conciliar informacion.

La informacién serd proporcionada por los programas estatales y por las siguientes areas
del CENSIDA:

Subdireccién de Monitoreo e Indicadores.

Subdireccion de Investigacion y Modelaje.

Departamento de las Organizaciones de la Sociedad Civil.
Direcciéon de Prevencién y Participacién Social.

La actualizaciébn de las fichas serd cuatrimestral (3 veces al afio) o en los casos
extraordinarios.

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

La solicitud sera mediante correo electronico.
Se debera de utilizar el formato establecido para la concentracion de la ficha técnica.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:
SALUD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NIA
ANY T DEL VIH/SIDA
16.-PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE FICHAS Rev. N/A
TECNICAS DE LOS PROGRAMAS ESTATALES DE VIH/SIDA. Hoja: 3 de 6
4.0 Descripcion del procedimiento
SEsEnel e Actividad Responsable
Etapas
1.1 Solicita a los programas estatales, mediante
1.0 Solicitud de correo electronico la informacion necesaria Departamento de
informacion. para la actualizacion de las fichas técnicas. Programas Estatales.
=  Correo electronico.
2.1 Recibe y analiza informacibn de manera
electronica.
2.0 Recepcién de =  Correo electronico. Departamento de
informacién. Procede: Programas Estatales.
No: Regresa a la actividad 1.0
Si: Integray archiva informacion
3.0 Integraciony 3.1 Elaboracion de formato de ficha técnica.
envio de 3.2 Envia ficha técnica a la SCE Departamento de
. s ) . L Programas Estatales.
informacion. *  Ficha técnica.
4.1 Recibe ficha técnica y analiza para toma de
4.0 Recepciény decisiones. .
andlisis de la *  Ficha técnica. Subdireccion de
) 9 Coordinacion Estatal.
informacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:
SD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NA
& DEL VIH/SIDA
16.-PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE FICHAS Rev. NIA
Hoja: 4de 6

TECNICAS DE LOS PROGRAMAS ESTATALES DE VIH/SIDA.

5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccion de Coordinacion Estatal.

Inicio

1

N

Solicitud de
informacion

Correo electrénico

Recepcion de
informacion.

Integraciéon y
envio de
informacion
Ficha técnica

+ s

Recepcion y
analisis de la
informacion

Ficha técnica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i Codigo:
LD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NiA
AN0Y o DEL VIH/SIDA
1,6.-PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE FICHAS Rev. N/A
TECNICAS DE LOS PROGRAMAS ESTATALES DE VIH/SIDA. Hoja: 5 de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la

Prevencion y el Control del VIH/SIDA 01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 02
Sistema de Administracién, Logistica y Vigilancia de Antirretrovirales 03
(SALVAR)

Sistema de Informacion para la Administracion del Fondo para el

Fortalecimiento de Acciones de Salud Publica en las Entidades 04

Federativas. (SIAFFASPE)

7.0 Registros

Tiempo de

Cddigo de registro o

Registros 2 Responsable de conservarlo X Mo o2 e
conservacion identificacién Gnica

Correo electrénico 5 afos DPE 01

Fichas técnicas estatales 5 afos SCE 02

8.0 Glosario

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

DPE: Departamento de Programas Estatales.

SCE: Subdireccion de Coordinacion Estatal.

SIDA: Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida.

VIH: Virus de Inmunodeficiencia Humana.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:
SD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NIA
(i et DEL VIH/SIDA
16.-PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE FICHAS Rev. N/A
TECNICAS DE LOS PROGRAMAS ESTATALES DE VIH/SIDA. Hoje: 602 6

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1  Formato de ficha técnica Codigo: F-DPE-02




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL

DEL VIH/SIDA

Codigo:
N/A

17.-PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR ESTRATEGIAS
SUSTENTABLES DE PREVENQION DE VIH/SIDA Y OTRAS
INFECCIONES DE TRANSMISION SEXUAL (ITS)

Rev. N/A

Hoja: 1de 8

17.-PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR ESTRATEGIAS SUSTENTABLES DE
PREVENCION DE VIH/SIDA Y OTRAS INFECCIONES DE TRANSMISION

SEXUAL (ITS)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:
SD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NIA
T DEL VIH/SIDA
17-PROCEDIMIENTO PARA  DEFINIR ESTRATEGIAS cev. NIA
SUSTENTABLES DE PREVENCION DE VIH/SIDA Y OTRAS
INFECCIONES DE TRANSMISION SEXUAL (ITS) Hoja: 2.de 8

1.0

11

2.0

2.1.

2.2

3.0

Propdsito

Definir los Programas de Prevencién de VIH/SIDA e ITS, fomentando acciones de
colaboraciéon 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 prevencion
del VIH/SIDA e ITS, dirigido a las personas vulnerables.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccion General del Centro Nacional
para la Prevencién y el Control del VIH/SIDA (CENSIDA) a través de la Direccion de
Prevencion y Participacion Social (DPPS)

A nivel externo: Con 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)

Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1. La Direccién General del CENSIDA (DG) es el area facultada de:

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

Autorizar el Programa 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 Yy
Organizaciones de la Sociedad Civil. (Organismos Multilaterales)

3.2. La Direccion de Prevencion y Participacion Social (DPPS) es el area facultada de:

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

Desarrollar la implementacién del programa de estrategias de Prevenciéon y el Control del
VIH/SIDA e ITS.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:
SD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NA
] DEL VIH/SIDA
17-PROCEDIMIENTO PARA  DEFINIR ESTRATEGIAS cev. NIA
SUSTENTABLES DE PREVENCION DE VIH/SIDA Y OTRAS
INFECCIONES DE TRANSMISION SEXUAL (ITS) Hoja: 3 de 8

Responsable 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.

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

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

Entreguen anualmente reportes de la promocién de estrategias de prevencién en los
organismos multilaterales.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:
SD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NIA
(i et DEL VIH/SIDA
17-PROCEDIMIENTO PARA  DEFINIR ESTRATEGIAS cev. NIA
SUSTENTABLES DE PREVENCION DE VIH/SIDA Y OTRAS
INFECCIONES DE TRANSMISION SEXUAL (ITS) Hoja: 4 de 8

4.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0. Programacion de
Actividades

11 Recibe y revisa los acuerdos vy
evalla las propuestas de estrategias de
prevencion de los diversos organismos
multilaterales

1.2 Define las estrategias de prevencion
sustentables

1.3 Define los lineamientos y
mecanismos para la implementacion de las
estrategias de prevencion sustentables.

14 Envia oficio a la Direccion General
(DG) con la propuestas de politicas y
estrategias sustentables en materia de
prevencion de VIH/SIDA e ITS

Direccién de Prevencién
y Participacion Social

2.0 Revisa y valida
documentacion.

e Oficio

¢ Documento estrategias generales

¢ Documento estrategias sustentables

e Documento de lineamientos y
mecanismos.

2.1 Recibe y revisa estrategias de
prevencion, para el desarrollo e
implementacion.

Procede:

NO: Regresa a la actividad 1.2
Sl: Autoriza propuestas y convenios para la
implementaciébn de estrategias de
prevencion.
e Oficio

Direccion General

3.0 Recepcién y turna
documentacion.

3.1 Recibe autorizacién de estrategias y
actividades programadas en materia
de prevencion de VIH/SIDA e ITS.

3.2 Turna a las éareas involucradas,
estrategias y actividades programadas
en materia de prevenciéon de VIH/SIDA
e ITS.

o Oficio

Direccion de Prevencioén
y Participacién Social.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo:
SD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NA
I T DEL VIH/SIDA
17-PROCEDIMIENTO PARA  DEFINIR ESTRATEGIAS cev. NIA
SUSTENTABLES DE PREVENCION DE VIH/SIDA Y OTRAS
INFECCIONES DE TRANSMISION SEXUAL (ITS) Hoja: 5 de 8

4.0 Reciben y realizan
actividades

4.1 Reciben estrategias y actividades
programadas.

4.2 Realizan las actividades de acuerdo al
programa.

4.3 Elaboran informes de seguimiento y
envia a la DPPS

Areas técnicas

5.0 Recaba y valida
actividades.

5.1 Recaba informes de seguimiento del
desarrollo de actividades programadas
en materia de prevencion de VIH/SIDA
e lITS.

5.2 Valida informes sobre el desarrollo de
las actividades programadas en
materia de prevencion de VIH/SIDA e
ITS.

Procede:

NO: Regresa a la actividad 4.2

SlI: Integra informacién para informe final

e Informe final

Direccién de Prevencion
y Participacién Social

6.0. Envio de informe.

6.1 Elabora informe final de actividades
realizadas.

6.2 Envia informe a la Direccién General
sobre las actividades realizadas de los
programas en materia de prevencion
de VIH/SIDA e ITS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Prevencién
y Participacion Social
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Cadigo:
SALUD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NA
N i DEL VIH/SIDA
17-PROCEDIMIENTO PARA  DEFINIR ESTRATEGIAS cev. NIA
SUSTENTABLES DE PREVENCION DE VIH/SIDA Y OTRAS
INFECCIONES DE TRANSMISION SEXUAL (ITS) Hoja: 6 de 8
5.0 Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i Codigo:
SALUD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NIA
ANOD ominan DEL VIH/SIDA
17.-PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR ESTRATEGIAS Rev. N/A
SUSTENTABLES DE PREVENQION DE VIH/SIDA Y OTRAS
INFECCIONES DE TRANSMISION SEXUAL (ITS) Hoja: 7 de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 01
Manual de Organizacién Especifico 02
NOM-010 03
7.0 Registros
Tiempo de Cédigo de registro

Registros " Responsable de conservarlo |. L e o o
conservacion identificacion unica

Documento Estrategias

5 afos DPPS 01
Generales

Documento Estrategias 5 afos

Sustentables DPPS 02
Documentos de 5 afios

Lineamientos y DPPS 03
Mecanismos

Oficio 5 afos DPPS 04
Informe 5 afos DPPS 05
8.0 Glosario

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

DPPS: Direccion de Prevencién y Participacion Social.

ITS: Enfermedades de Transmision Sexual

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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CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL

DEL VIH/SIDA

Codigo:
N/A

17.-PROCEDIMIENTO PARA

SUSTENTABLES DE PREVENQION DE VIH/SIDA Y OTRAS
INFECCIONES DE TRANSMISION SEXUAL (ITS)

DEFINIR ESTRATEGIAS

Rev. N/A

Hoja: 8 de 8

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Informe
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\ CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL

DEL VIH/SIDA

Codigo:
N/A

18.- PROCEDIMIENTO PARA PROMOVER ESTRATEGIAS DE

PREVENCIQN DE VIH/SIDA Y OTRAS INFECCIONES DE
TRANSMISION SEXUAL (ITS)

Rev. N/A

Hoja: 1de 7

18.- PROCEDIMIENTO PARA PROMOVER ESTRATEGIAS DE PREVENCION
DE VIH/SIDA Y OTRAS INFECCIONES DE TRANSMISION SEXUAL (ITS)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i Codigo:
SALUD CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL NIA
(i et DEL VIH/SIDA
18.- PROCEDIMIENTO PARA PROMOVER ESTRATEGIAS DE Rev. N/A

PREVENCIQN DE VIH/SIDA Y OTRAS INFECCIONES DE [Hoja: 2 de 7
TRANSMISION SEXUAL (ITS)

1.0 Propésito

1.1 Promover los Programas de Prevencion de VIH/SIDA e ITS, fomentando acciones de
colaboracién con las Entidades federativas, Dependencias Gubernamentales, con el Sector
Privado, Instituciones Académicas y con las Organizaciones de la Sociedad Civil con el
propédsito 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 Prevencion y el Control del VIH/SIDA (CENSIDA) mediante la Direccién de Prevencion
y Participacién Social.

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 (DG) sera el area responsable de:

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

e Considerar como documento de apoyo la NOM-010

e Autorizar el programa de las estrategias para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA e ITS.

e Promover las estrategias de prevencion sustentables con las Entidades Federativas,
Dependencias Gubernamentales, Sector Privado, Instituciones Académicas Yy
Organizaciones de la Sociedad Civil.

3.2 La Direccion de Prevencion y Participacion Social (DPPS) sera el area responsable de:

e Promover las politicas publicas 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.

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

¢ Informar a la Direccion General del CENSIDA (DG) de los resultados de la promocién de las
estrategias de prevencion.

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

o Programar reuniones, talleres sobre las estrategias de educacion y comunicacién en
materia de prevencion de VIH/SIDA e ITS.

3.3. La Subdireccion de Programas Multilaterales los de Departamentos de Promocion y el
Departamento de Organizacion de la Sociedad Civil adscrito a la DPPS seran las areas
responsables de realizar los reportes anuales sobre el seguimiento y cumplimiento de las
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Programacion de
Actividades

1.1 Realiza planeacion de las estrategias
en materia de prevencion con los
Organismos Multilaterales

1.2 Elige organizaciones y/o instituciones
con las que se promoveran las
estrategias de prevencion.

1.3 Envia oficio a la Direccién General (DG)
con la planeacion, estrategia y definicion
de organizaciones con las que se
promoveran las estrategias materia de
prevenciéon de VIH/SIDA e ITS

e Plan de Accion
e Oficio

Direccion de Prevencioén
y Participacién Social.

2.0 Revisay Valida
planeacion de
estrategias.

2.1 Recibe y revisa la planeacion de las
organizaciones con las que se
promoveran las estrategias en materia
de prevencion de VIH/SIDA e ITS.

2.2 Define, de las organizaciones con las

gue se promoveran las estrategias en
materia de prevencion de VIH/SIDA e

ITS.

Procede:

NO: Regresa a la actividad 1.1

Sl: Autoriza la planeacion con las
Organizaciones
¢ Oficio

e Plan de Accidn

Direccion General

3.0 Recibe y autoriza
la planeacién
estratégica.

3.1 Recibe la autorizacion de la planeacién,
estrategia y definicién de
organizaciones con las que se
promoveran las estrategias en materia
de prevencion de VIH/SIDA e ITS

3.2 Coordina las estrategias sustentables
de prevencion en las Entidades

Direccién de Prevencion
y Participacién Social
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Federativas, Dependencias
Gubernamentales, Sector Privado,
Instituciones Académicas y
Organizaciones de la Sociedad Civil.

3.3 Turna a cada area de la DPPS,
responsables de la operacion, la actividad
para promover las estrategias de prevencién
y los reportes

e Oficio
e Plan de Accidn

4.0 Realiza actividades

4.1 Recibe reportes de actividades por
realizar

4.2 Realiza las actividades de acuerdo al
plan de accién.

4.3 Elabora reportes de cumplimiento de
las estrategias de prevencion.

4.4 Envian reportes de cumplimiento a la
DPPS

Areas Técnicas

5.0 Recibe e integran
reportes de
cumplimiento.

5.1 Reciben reportes de cumplimiento,
integran la informacion de todas las
areas técnicas y envia a la Direccién
General para su conocimiento.

5.2 Archiva reporte de cumplimiento

o Oficio
e Reporte

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Prevencion
y Participaciéon Social.
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Prevencion y Participacion

. Direccion General
Social

Areas Técnicas

Inicio

v
Programacion Revisa y Valida
de Actividades planeacién de
estrategias

Oficio

Plan de accion

Oficio

Plan de accion

!

Recibe y autoriza la
planeacion
estratégica.

Oficio

Realiza
actividades

I

Recibe e integran
reportes de
cumplimiento.

Termino
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 01

Manual de Organizacién Especifico 02
NOM-010 03

7.0 Registros

Registros Tiempo _,de Responsable de conservarlo .COd'g(.) _c!e . registro
conservacion identificacion Gnica

Oficio 5 afios DPPS 01

Reportes 5 afios DPPS 02

8.0 Glosario

DG: Direccion General del Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
DPPS: Direccion de Prevencién y Participacion Social.
ITS: Infecciones de Transmision Sexual

9.0 Cambios de esta version
NUmero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1  Reportes
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1.

3.3.

Propésito

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

Alcance

A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccion General del Centro Nacional
para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA (CENSIDA) a través de la Direccion de
Prevencion y Participacion Social

A nivel externo No aplica

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Direccion General del CENSIDA (DG) seré el &rea responsable de:

Evaluar el desarrollo y el impacto que tienen las estrategias de prevencién del VIH/SIDA e
ITS.

Participar en la definicion de instrumentacion de las estrategias de prevencion de VIH/SIDA
e ITS.

La Direccion de Prevencion y Participacion Social (DPPS) sera la responsable de:
Establece los lineamientos para el monitoreo y evaluacion del desarrollo e impacto de las
estrategias de prevencion de VIH/SIDA e ITS.

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

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

Vigila la aplicacion de la NOM 10

La Subdireccién de Programas Multilaterales (SPM) a través de los departamentos de
Promocion y el Departamento de Organizacion de la Sociedad Civil adscrito a la DPPS
seran las areas responsables de:

Realizar el monitoreo y evaluacién de las estrategias de prevencion

Verificar el desarrollo de las estrategias de conformidad con los lineamientos establecidos
Informar mediante reportes semestrales, el resultado del monitoreo e impacto de las
estrategias de prevencion.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
1.1 Realiza programacion de actividades de
monitoreo y evaluacién de estrategias de
prevencion.
., q 1.2 Define los lineamientos para el monitoreo . i6n d o
ot eeon 9|y evalacion de las esuategas de | PIEen do Provencen ¥
prevencion. '
e Lineamientos
e Formato F-DPPS-01
2.1 Envia mediante oficio a la Direccion
General (DG), propuestas de actividades
20 Envi para monitorear y evaluar el desarrollo de
. nvia la : o . L, L
programacion de las estrategias de _prevencion del Dlrepc_lon_(;le Pre_venC|on y
= VIH/SIDA e ITS y los lineamientos. Participacion Social.
actividades g
e Oficio
e Lineamientos
e Formato F-DPPS-01
3.1 Recibe y evalia las actividades y los
lineamientos, sobre el monitoreo vy
evaluacion de las estrategias de
prevencion propuestas por la DPPS.
3.1 Valida los lineamientos del monitoreo y
3.0 Evaluacion y evaluacion en base a las politicas
validacion de publicas y los objetivos de las estrategias Direccion General
actividades y de prevencion
lineamientos.
Procede
NO: Regresa a la actividad 1.1
Sl: Autoriza propuesta y envia notificacion
ala DPPS
e Oficio
4.0 Recepciéon y Turna a| 4.1 Recibe oficio de autorizacion de |Direccion de Prevenciéon y
las Subdireccién lineamientos, para el monitoreo y |Participacion Social.
Programas evaluacion de las estrategias de
Multilaterales prevencion propuestas por la DPPS.
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42Tuma a la SPM, DOSC y DPS las
actividades de monitoreo y evaluacion de
estrategias de prevencion,
e Oficio
e Lineamientos
e Formato F-DPPS-01

5.0 Implementacion de

actividades de
monitoreo de
evaluacioén

5.1 Implementa las actividades de monitoreo
y evaluacién, de las estrategias de
prevencion.

5.2 Elabora reportes semestrales de
monitoreo 'y de evaluacibn de las
estrategias

5.3 Envia formatos de los reportes del
monitoreo y evaluacion de las estrategias
de prevencion

e Oficio
e Monitoreo de las estrategias
e Encuestas

e Formato F-DPPS-02
e Formato F-DPPS-03

Areas técnicas

6.0 Recibe, analiza y
dictamina la informacion
reportada

6.1 Recibe reportes semestrales

6.2 Analiza informaciébn de los reportes
semestrales de monitoreo y evaluacion

6.3 Dictamina con base a los objetivos y los
resultados de las estrategias, el impacto
de las estrategias de prevencién

6.4 Envia a la DG dictamen basado en los
resultados del analisis de la informacion
contenida en los reportes semestrales

Oficio

Formato F-DPPS-02

Formato F-DPPS-03

Formato F-DPP-04

e Formato F-DPPS-05

Direccion de Prevencién y

Participacion Social.

7.0 Informa los
resultados sobre el
monitoreo y evaluacion.

7.1 La DG recibe el dictamen sobre el
monitoreo y la evaluacion de la
estrategias de prevencion.

7.2 Evalla y analiza la informacion

Direccion de Prevencion y

Participacién Social
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Procede
NO: Regresa a la actividad 6.2
Sl: Integra informacién

e Oficio

e Formato F-DPPS-05

8.0 Convoca a la DG y
Direcciones de area
para medir resultados

8.1 Convoca a las Direcciones de areay a la
Direccion General para tener una reunién
de andlisis de resultados obtenidos

Direccion de Prevencion y

Participacion social.

9.0 Evaluacioén
institucional de los
resultados de monitoreo
y evaluacién

9.1La Direccibn General junto con las
Direcciones de Area del CENSIDA,
evallan los resultados obtenidos.

DG toma decisiones de continuidad o cambio
de las estrategias de prevencion con las
estrategias de prevencion, de conformidad
con la evaluacion del andlisis de la
informacion.

e Oficio
e Minuta reunion STAFF
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General
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5.0

Diagrama de Flujo

Direccion de Prevencion y
Participacion Social.

Direccién General

Areas técnicas

Inicio
1

Programacién
de Actividades

Lineamientos
Formato F-
DPPS-01

Envia la
programacion de
actividades

Oficio

Lineamientos

Formato F-
DPPS-01

l 3

Evaluacion y
validaciéon de
actividades y
lineamientos

Procede

4
Recepcion y Turna a
las Subdireccién
Programas
Multilaterales

Oficio

Lineamientos

l 5

Implementacion
de actividades de
monitoreo de
evaluacion

Oficio
Monitoreo de las
estrategias

Formato F-
DPPS-02

Formato F-
DPPS-03

Formato F-
DPPS-01
3 o

Recibe, analiza y

dictamina la

informacion
reportada

Oficio

Formato F-DPPS-
02

Formato F-
DPPS-03

Formato F-
DPPS-04

Formato F-
DPPS-05
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley General de Salud 01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 02
Manual de Organizacion Especifico 03
NOM-010 04

7.0 Registros

Registros I(i)enr:gr(\)/acién £z Responsable de conservarlo i((:jgtrjlit%%aciér??]nica TR
Formatos F-DPPS-01/ 05 5 afios DPPS 01

Oficios 5 afios DPPS 02
Encuestas 5 afios DPPS 03

8.0 Glosario

DG: Direccion General del Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
DPPS: Direccidn de Prevencion y Participacion Social.
ITS: Infecciones de transmision sexual

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica
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10.0 Anexos
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10.3 Formato F-DPPS-03
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10.4 Formato F-DPPS-04
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10.5 Formato F-DPPS-05

| DICTAMEN SOBRE LOS RESULTADOS DEL MONITORED ¥ EVALUACTION
DE LAS ESTRATEGIAS DE PREVENCION
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

Propésito

Orientar a la poblacion en general con respecto al VIH/SIDA e ITS, mediante via telefénica y
correo electronico, con la finalidad de contribuir con la prevencion primaria y secundaria.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccién de Prevencion y Participacion
Social (DPPS), a través de la Subdireccion de Programas Multilaterales.
A nivel externo no aplica

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La DPPS seré 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 del VIH/SIDA (CENSIDA),
novedades, actualizacion de tratamientos y medicamentos. El envio de esta informacién debera
realizarse de manera inmediata.

Designar a un responsable para dar asesoria mediante correo electrénico.
En casos especiales, se podra dar el nombre del aseso, para dar seguimiento al caso.

Dar atencién de lunes a viernes de 8:30 a 21:30 hrs., las llamadas serdn anénimas, en caso de
qgueja, se omite el anonimato conservando la confidencialidad.
La SPM sera el area responsable de:

Revisar la informacion enviada por la DPPS, verificar en los medios de comunicacion y con la
fuente directa la veracidad de esta y en caso contrario notificarlo a la DPPS.

Orientar a la poblacion en general, sobre informacion bésica, canalizacion, cuidados y trato al
paciente, lugares para pruebas de deteccion, eventos, campafas y quejas.

Dar apoyo psicoldgico en situacion de crisis de acuerdo al estado emocional del usuario.
Debera mantener actualizado el banco de datos informativos y de referencia.

Enviar reporte mensual de llamadas a la DPPS, el cual deberd contener los siguientes
elementos: sexo, edad, ocupacién, escolaridad, region, preferencia sexual, llamadas por lada y
por operador, observaciones.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.1 Envio de informacion referente a eventos
1.0 Envio de relacionados con VIH/SIDA e ITS mediante | Direccién de Prevenciony
Informacion memorandum Participacion Social
=  Correo Electrénico
2.1 Recepcion de Informacion
20 R . 2.2 Revision de Informacion Subdireccion de Programas
. ecepcion y . Ani :
revision de Correo Electronico Multilaterales
informacion Procede: .
No: Regresa a la actividad 1.
Si: Continua procedimiento.
3.1 Recibe llamadas
3.0 Recepcion de 3.2 Orienta a la poblacion en base a la informacion

Subdireccion de Programas

IIama}dgs Procede: . Multilaterales
telefonicas No: Regresa a la actividad 1.
Si: Continua procedimiento.
4.1 Registra informacion obtenida en formato de
4.0 Registro de recepcion de llamadas Subdireccion de Programas
llamada =  Formato de Recepcion Multilaterales
5.1 Elabora reporte de llamadas
5.0 Elaboraciony 5.2 Envia reporte a la DPPS Subdireccion de Programas

envio de reporte

= Reporte

Multilaterales

6.0

Recibe y archiva

6.1 Recibe reporte
6.2 Archiva

=  Reporte

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccién de Prevencién y
Participacion Social
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5.0

Diagrama de Flujo

Direccién de Prevencién y Participacion Social
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Envio de
Informacion

Correo Electrénico

‘ 2
Recepcion y
revision de
informacion
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Recibe y
archiva

Reporte

Termino
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Formato de
Recepcion
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Norma Oficial Mexicana para la Prevencidn y el Control de la Infeccién

por virus de la Inmunodeficiencia humana NOM-010-SSA2-2010 01
Plan Nacional de Salud 2006-2010 02
Manual de Organizacién Especifico del Centro Nacional para la 03
Prevencion y el Control del VIH/SIDA

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 04
Guia de Prevencion y tratamiento para la exposicién ocupacional al VIH 05
Guia para la atencion domiciliaria 06
Guia para la atencion psicolégica de personas que viven con VIH/SIDA 07
Guia para el manejo de la mujer embarazada con infeccion por VIH 08
Guia de prevencion y tratamiento para la exposicioén ocupacional al VIH 09
Guia para la atencion médipa de pacientes con infeccién por VIH/SIDA 20
en consulta externa y hospitales

Guia de manejo antirretroviral de las personas con VIH/SIDA 21
Manual para la prevencion de VIH/SIDA en usuarios de drogas 29
inyectables

Guia de la prueba rapida 23

7.0 Registros

Tiempo de

Registr .y
e conservacion

Responsable de conservarlo

Cadigo de registro o
identificacién Gnica

No aplica No aplica No aplica

No aplica
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8.0 Glosario

Anonimato: Caracter o condicién de anénimo.

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

Correo Electrénico: Es un servicio que permite el intercambio de mensajes a través de
sistemas de comunicacién electronicos principalmente via internet.

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

Crisis: Situacion dificultosa o complicada.

DPPS: Direccién de Prevencién y Participacién Social.

Edad: Tiempo que ha vivido una persona.

Ocupacién: Trabajo, empleo, oficio.

Preferencia Sexual: Objeto de los deseos erdticos o0 amorosos de un sujeto, como
manifestacion de su preferencia sexual.

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

Pruebas de Deteccidon: Diagndsticos de rutina que se aplican de forma sencilla y eficaz.
Regién: Porcion de territorio determinada por caracteres étnicos, topografia, etc.

Sexo: Condicion Organica, masculina o femenina.

SPM: Subdireccién de Programas Multilaterales

Usuario: Es la persona que utiliza o trabaja con algun objeto.

Veracidad: Cualidad de Veraz.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 No aplica
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

Propdésito

Atender las quejas mediante el Sistema de Registro y Seguimiento de Quejas
(SiRSeQ), recibidas a través de la linea telefénica de TelSIDA, para realizar las
acciones correspondientes y canalizar la denuncia ante instancias involucradas,
para mejorar la calidad en los servicios de salud

Alcance

A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccién de Prevencion y
Participacion Social (DPPS), a través de la Subdireccion de Programas
Multilaterales (SPM) y por el Departamento de Deteccidn y Consejeria (DDC).

A nivel externo aplica a Centros Ambulatorios para la Prevencion y Atencién del
SIDA y otras Infecciones de Transmisiéon Sexual (CAPASITS), Servicios de
Atencion Integral (SAIl) e Institutos lo cuales son: Instituto Nacional de Ciencias
Médicas y Nutricion “Salvador Zubirdn”, Instituto Nacional de Perinatologia,
Instituto Nacional de Pediatria, Hospital Infantil de México, la Clinica para Nifios
con Inmunodeficiencia UNAM/Hospital General de México, Hospital General de
México (HGM) e Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias (INER).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdireccién de Programas Multilaterales (SPM) a través de TelSIDA, es el
area responsable de:

capturar, verificar y sistematizar que las quejas recibidas correspondan a
SAI/CAPASITS e Institutos.

Orientar a la persona usuaria en casos gue no proceden como queja.

Canalizar las quejas que correspondan a otras instancias, tales como; IMSS,
ISSSTE, SEDENA, PEMEX, DIF, CNDH, CEDH, CONAPRED, Consejo de
Derechos Humanos del DF, Secretaria de Salud del Distrito Federal.

Los casos que procedan como queja debera contener los siguientes datos, los
cuales son de caracter confidencial:

Fecha y hora en que se interpone la queja

Nombre de la persona que presenta la queja
Fechay hora en que ocurrié el evento

Nombre de la persona usuaria e ID del Sistema de Administracion, Logistica y
Vigilancia de Antirretrovirales (SALVAR)

Edad de la persona usuaria

CENTROS AMBULATORIOS PARA LA PREVENCION Y ATENCION DEL VIH Y |HOJA 2 de 9
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Datos para contactar a la persona usuaria (teléfonos con lada y/o correo
electrénico)

Entidad Federativa
Nombre de la Unidad de Servicio de Salud (CAPASITS / SAI e Instituto)
Nombre (s) y cargo del Servidor (es) Publico(s) involucrados

Motivo de la queja: Dificultades en la entrega de Antirretrovirales (ARV) y con la
realizacion de las pruebas de Carga Viral y CDA4.

En caso de existir dificultades en la entrega de Antirretrovirales (capturar en
Catalogo de ARV)

Descripcion precisa de la queja

Nombre de la persona Orientadora de TelSIDA

La Subdireccion de Programas Multilaterales serd el area responsable de
canalizar la queja a la DDC y contactar a la persona usuaria si se requiere mas
informacion sobre el caso.

La SPM verificara con la Direccion de Atencion Integral (DAI) el registro y estatus
del paciente dentro del Sistema de Administracion, Logistica y Vigilancia de
Antirretrovirales (SALVAR), tales como:

El ID del paciente

La unidad de servicio de salud en la cual es atendido
Nombre del médico tratante,

Estudios de Carga Viral y CD4

Esquema de tratamiento antirretroviral

Fecha de ultima consulta

La Subdireccién de Programas Multilaterales, cuando no esté en condiciones de
resolver la queja la canalizara a su superior jerarquico.

El Departamento de Deteccion y Consejeria es el area responsable de notificar la
queja a las y los Responsables de Programa de VIH/SIDA/ITS de las Entidades
Federativas e Institutos.

La Direccion de Atencion Integral es el area encargada de otorgar los directorios
de SAI/CAPASITS e Institutos actualizados al Centro Nacional para la Prevencion
y el Control del VIH/SIDA

CENTROS AMBULATORIOS PARA LA PREVENCION Y ATENCION DEL VIH Y |HOJA 3 de 9
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OTRAS INFECCIONES DE TRANSMISION SEXUAL E INSTITUTOS

NACIONALES
4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de ..
Actividad Responsable

Etapas

1.1 Recibe llamada telefénica de la persona

usuaria

1.0 Recepcion,
verificaciéon y
captura de la
gueja.

1.2 Analiza y registra la queja

Procede:

No: Otorga la orientacion y/o canaliza a la instancia
correspondiente

Termina Procedimiento

Si: Requisita el formato SiRSeQ, con los datos
enlistados en la politica 3.2

e Formato SiRSeQ
e Formato de registro de llamadas

Subdireccion de
Programas
Multilaterales.

(TelSIDA)

2.0 Andlisis de la
queja.

2.1 Analiza formato SiRSeQ requisitado, en el
cual menciona los datos de la queja.

2.2 Contactar a la persona usuaria
Procede

No: Cuando se requiere mas informacion
Si: Cuando los datos estdn completos

2.3 Revisar con la DAI el registro y estatus del
paciente dentro del SALVAR

2.4 Envia la queja por correo electronico al
Departamento de Deteccién y Consejeria.

) Correo electronico

Subdireccion de
Programas
Multilaterales.

3.0 Recepciony
seguimiento a la
queja

3.1 Recibe quejay analiza

3.2 Se notifica la queja a las y los Responsables
de Programa de VIH/SIDA/ITS, via telefonica y
correo electronico.

3.3 Solicita la informacién y seguimiento de la
gueja a las y los Responsables de Programa
de VIH/SIDA/ITS para su  solucién
correspondiente, mediante correo electrdnico.

e Correo electronico

Departamento de
Deteccion y
Consejeria
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4.1 Recibe informacion de la solucion de la queja
via electrénica de las y los Responsable de

4.0 Recepciony Programa de VIH/SIDA/ITS. Departamento de
envio de 4.2 Envia correo electronico a la Subdireccion de Deteccion y
informacién Programas Multilaterales, con la solucién de la Consejeria

queja.

e Correo electronico.

5.1 Recibe la informacion via electrénica.

5.0 Notificacion de 5.2 Dar respuesta al usuario mediante via Subdireccién de
Resolucion a la telefonica y/o correo electronico. Programas
persona usuaria | 5.3 Dar seguimiento a la solucion. Multilaterales

. Correo electronico

6.1 Realiza concentrado de quejas por sus
diferentes conceptos.

6.2 Llevar a cabo estadistica con los diferentes

6.0 Reportey Subdireccién de

conceptos.
concentrado de L _ Programas
quejas 6.3 Entrega_ con_c,entradoyestad_lgtlca de Ia_s_que!ffls Multilaterales
a la Direccién de Prevencién y Participacion
Social.

Termina Procedimiento
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NACIONALES

OTRAS INFECCIONES DE TRANSMISION SEXUAL E

INSTITUTOS

5.0

Diagrama de Flujo.

Subdireccién de Programas Multilaterales .

(TelSIDA)

Departamento de Deteccién y Consejeria

Incio

1

Recepcion,
verificacion y captura
de la queja .
Formato SiRSeQ

Formato de registro de
llamadas

Si
2

Analisis de la
queja.

Correo electronico

Si

Termino

- 3
Recepcion y
seguimiento a la

queja

Correo electrénico

Recepcion y envio
de informacion

Correo electrénico

v 5

Notificacion de
Resolucion a la
persona usuaria

Correo electrénico

Reporte y
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quejas

A 4

Termino
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Ley General de salud 01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 02
NOM-010 03
NOM-016 04
NOM-039 05
Guia de Atencion de antirretrovirales para personas con VIH 06
Manual de Organizacion 07
7.0 Registros
Registros WSS d.(? Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ de re g|§t(o 0
conservacion identificacion Unica
Subdireccién de Programas
Formato SiRSeQ 5 afios Multilaterales 01
(TelSIDA)
_ Subdireccion de Programas
Formato de Registro de 5 afios Multilaterales 02
Llamadas
(TelSIDA)
Correo Electronico 5 afios Subdlreccm_n de Programas 03
Multilaterales
5 afios Departamento de Deteccion y
Correo Electrénico Consejeria 04
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8.0 Glosario

AV.- Medicamentos Antirretrovirales, tratamiento administrado a personas con VIH.
CAPASITS.- Centros Ambulatorios para la Prevencion y Atencion del SIDA y otras
Infecciones de Transmision Sexual (Unidades de servicios de salud para la atencién de
personas con VIH/ITS).

CDH.- Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal

CENSIDA. .- Centro Nacional para la Prevencién y el Control del VIH/SIDACNDH.-
Comision Nacional de los Derechos Humanos

CONAPRED.- Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion

CDA4.- Linfocitos CD4

Carga Viral.- Concentracion del VIH en la sangre circulante

DAI.- Direccién de Atencion Integral.

DDC.- Departamento de Deteccidon y Consejeria

DPPS.- Direcciéon de Prevencién y Participacién Social

ID.- Namero de Identificacion del paciente en el Sistema de Administracién, Logistica y
Vigilancia de Antirretrovirales (SALVAR).

IMSS.- Instituto Mexicano del Seguro Social.

ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
ITS.- Infecciones de Transmision Sexual.

OSC.- Organizaciones de la Sociedad Civil, con trabajo en prevencién y atencién en VIH
PEMEX.- Petréleos Mexicanos

Persona Usuaria.- Es la persona que utiliza o que es destinataria de algun servicio
publico, privado, empresarial o profesional.

Queja.- Es la expresion de insatisfaccion que se fundamenten en desatencién, tardanza
o cualquier otra anomalia derivada de la prestacion del servicio recibido.

SAl.- Servicios de Atencion Integral (Unidades de servicios de salud para la atencién de
personas con VIH/ITS)

SALVAR.- Sistema de Administracion, Logistica y Vigilancia de Antirretrovirales
(Registro de personas con VIH en seguimiento médico atendidas en los SAI/CAPASITS
e Institutos)

SEDENA.- Secretaria de la Defensa Nacional

SIDA .- Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida

SiRSeQ.- Sistema de Registro y Seguimiento de Quejas: atencién de quejas de las
personas usuarias de las unidades de servicios de salud (CAPASITS/SAI e Institutos)
SPM.- Subdireccién de Programas Multilaterales

TelSIDA. .- Orientacién a la poblacion en general con respecto al VIH/SIDA e ITS
mediante via telefénica con la finalidad de contribuir con la prevencion primaria y
secundaria.

VIH.- Virus de Inmunodeficiencia Humana
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INFECCIONES DE TRANSMISION SEXUAL E INSTITUTOS

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Formato SiRSeQ

10.2 Formato de registro de llamadas

10.3 Correo Electrénico
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1.0 Propésito

1.1 Definir 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 Direccién de Investigacion Operativa,
Direccion de Prevencién y Participacion Social y Subdireccion de Programas
Multilaterales,

2.2 A nivel externo no aplica

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1. La Direccion General establecerd los lineamientos y normatividad para la
definicion de los acuerdos nacionales e internacionales.

3.2 La Direccion de Prevencién y Participacion Social determinar los acuerdos con los
organismos multilaterales.

3.3 La Subdireccion de Programas Multilaterales ser la responsables de:

e Identificar las estrategias a realizar en materia de coordinacién de acciones de
prevencién del VIH/SIDA.

o Definir las estrategias de colaboracién en las instancias gubernamentales y no
gubernamentales, nacionales e internacionales.

e Implementar acciones a seguir definidas por la Direccion de Prevencion y
Participacién Social.

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

e Notificar a las Direcciones Area del CENSIDA las acciones tomadas para
prevenir el VIH/SIDA.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas Actividad

Responsables

1.1 Identificar posibles colaboraciones
internacionales y nacionales en los
temas de VIH.

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

1.3. Turna a la Direcciéon de Prevencion y
Participacion Social los acuerdos vy
posibles colaboraciones internacionales
y nacionales.

e Memorandum

1.0 Identificar y revisar
propuestas para
prevenir el VIH/SIDA.

Subdirecciéon de
Programas
Multilaterales

2.1 Revisa los proyectos de colaboracion y
la participacién que procedan.

2.2 Enviar mediante oficio las posibles
2.0 Analiza los Posibles propuestas de colaboracion mas
acuerdos adecuadas para su implementacion con

los diferentes actores claves y turna a la
Direccion General.

Direccion de
Prevencion y
Participacién
Social

e Oficio
3.1 Recibe propuestas de los posibles Direccion General
acuerdos con organismos

multilaterales.
3.2 Valida propuestas de los posibles
acuerdos con organismos

3.0 Validar propuesta de multilaterales.

acuerdos con
organismos

. Procede:
multilaterales

No: Se regresa a la actividad 2

SI: Turna para seguimiento a la Direccion
de Prevencion y Participacion Social

¢ Oficio

e Acuerdos
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4.1 Recibe autorizacion de los acuerdos a Direccién de
40 Recibe v turna realizar y turna a la Subdireccion de Prevencion
: y . Programas Multilaterales encion y
acuerdos a realizar. Oficio Participacion
Social
5.1 Establecer dialogo con los organismos
multilaterales Direccién de
5.0 Interaccién con los 5.2 Realizar programa de trabajo en -

) L Prevencion y
organismos prevencion Participacion
multilaterales 5.3 Identificar los responsables de Ilos Social

organismos multilaterales para mantener
comunicacion.
- Direccion de
6.0 Turnar a la SPM para seguimiento de los -
6.0 Turnar ag_enda de acuerdos establecidos. Prev_e_nao_n, y
compromisos . Acuerdos Participacion
' Social
7.0 Programacion y 7.1 Establecer contacto con el equivalente deISubdwecmon de
cronograma de : . Programas
. organismo multilateral 4
actividades Multilaterales
8.1  Asignacion de responsables de acciones|Subdireccién de
en funcion al tema. Programas
8.2 Da seguimiento y ejecuta los acuerdos,Multilaterales
acciones y estrategias planteadas.
. . 8.3 Monitoreo y reporte final de la gestion
8.0 Asignacion de 8.4  Se envia a la DPPS para su autorizacion.

responsables para el
monitoreo de
actividades.

Procede
No. Se regresa la actividad a la 8.2
Si. Se envia de la DPPS a la DG.

Oficios
Reporte final

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5.0

Diagrama de Flujo

Subdireccién de Programas
Multilaterales

Direccién de Prevencion y
Participacion Social

Direccion General

Inicio

1

A
Identificar y
revisar propuestas
del programa de

Accidén Especifico.
Memorandum

[ .

Programacion y
cronograma de
actividades

F 8
Asignacion de
responsables para
el monitoreo de
actividades

Oficio
Reporte Final

v 2
Analiza los
Posibles

acuerdos 1
Oficio

3

Validar propuesta de
acuerdos con
organismos
multilaterales

Oficio

Acuerdos

L

Recibe y turna
acuerdos a
realizar.

Oficio

Interaccién con los
organismos
multilaterales

6

Turnar agenda de
compromisos

Acuerdos

Si
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Caodigo (cuando aplique)
Ley General de salud 01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 02
Guia de Atencién de antirretrovirales para personas con VIH 06
Manual de Organizacion 07

7.0 Registros

Registros Utsoe de Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ de re gl’str_o 0
conservacion identificacion Unica
No aplica No Aplica No aplica 01

8.0 Glosario

DG: Direccién General

DPPS: Direccion de Prevencion y Participacion Social

SPM: Subdireccion de Programas Multilaterales

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

Estrategia: Habilidad o forma de dirigir un asunto.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica

No aplica

10.0 Anexos
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

Propésito

Contar con materiales de difusion graficos y electronicos (Spots de Radio y
Television, Materiales Impresos y Web y deméas materiales informativos) mediante
la produccion de productos comunicativos, conforme a las prioridades del
panorama epidemioldgico en VIH e ITS, para cumplir con la estrategia de
comunicacion autorizada.

Alcance

A nivel interno: el procedimiento es realizado por la Direccion de Prevencion y
Participacién Social mediante la Subdireccion de Programas Multilaterales y el
Departamento de Promocion de la Salud Sexual (DPSS) a la Subdireccion de
Programas Multilaterales (SPM) y la Coordinacién Administrativa (CA)

A nivel externo: aplica con la persona fisica 0 moral adjudicada y la Direccion
General de Comunicacién Social de la Secretaria de Salud (DGCS)

Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Departamento de Promocidn de la Salud Sexual (DPSS)

Debera proponer casas productoras que demuestren experiencia en el tema del
VIH para su contratacién, conforme a lo previsto en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (LAASSP)

Ser& responsable de coordinar y supervisar la produccién (pre-produccion, casting
y talento, levantamiento de imagen, edicién, disefio gréfico, entre otros) de
materiales de difusién gréaficos y electrénicos de las campafias de comunicacién
social del CENSIDA.

Valida los productos de difusion producidos (Spot de
Radio/Television/Impresos/Web, y demés materiales informativos, para que
cumplan con los lineamientos de imagen institucional y con los objetivos de
comunicacion previstos en la campafa.

Conserva los materiales graficos y electrénicos de las campafias de comunicacion
social.

Normas:

NOM 010

Lineamientos vigentes de Comunicacion Social.
Lineamientos de la Secretaria de Gobernacion.
Recomendaciones vigentes de INMUJERES
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4.0

.Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsables

1.0 Recibe y turna las
campafas de
comunicacion.

11

1.2

.La  Subdireccion de  Programas
Multilaterales recibe de la Direccion de
Prevencion y Participacion Social las
campafias de comunicacion social para
su produccion

Notifica al Departamento de Promocién
de la Salud las campafias de
comunicacion aprobadas.

Oficio

Subdireccion de
Programas
Multilaterales.

2.0 Recibe y propone
campafas de
comunicacion social.

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

Propone a la SPM casas productoras
para su contratacion conforme a la
LAASSP, para realizar la produccién de
materiales graficos y /0 electrénicos.
Oficio

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

Oficio

Departamento de
Promocion de la
Salud Sexual.

3.0 Evalia
de proveedores

propuestas

3.1

La DPPS evalla y envia la propuesta de
casas productoras a la CA para que se
tomen en cuenta en la invitacion para
participar en el proceso de contratacion
conforme a la LAASSP y solicita se
inicie el procedimiento de contratacion.
Oficio

Direccion de
Prevencion y
Participacién Social.

4.0 Contratacion de

proveedor

4.1

4.2

Recibe propuestas de proveedores y
detalles del proveedor ideal.

Realiza la contratacion para la
produccion de materiales gréaficos y
electrénicos, tomando en cuenta la
propuesta de casas productoras que
envi6 la DPPS

Pedido o contrato

Notifica la adjudicacion del servicio al
DPPS y al DPS

Coordinacion
Administrativa
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5.1 Coordina y supervisar la produccion.
) pre-produccion
o casting y talento
5.0 Coordinay supervisal e levantamiento de imagen Departamento de
la produccién del o edicion, disefio grafico, y deméas |Promocion de la Salud
materiales procesos implicados en la produccion Sexual
de los materiales de difusion gréficos
y/o electrénicos.
Bitacora de seguimiento
6.1 Valida los productos de difusién
producidos, para que cumplan con los
lineamientos de imagen institucional y
60 Valida los productos con los objetivos de comunicacion |Departamento de
T e s previstos en la campafa. Promocién de la Salud
de difusion :
o Nota Informativa Sexual
PROCEDE
NO: Regresa a la actividad 5.1
Sl: Continua procedimiento
7.1 Realiza una reunién con el Director
General, el Director de Prevencion y
Participacibn Social y éareas del
CENSIDA involucradas en el tema de
L, la campafia para su aprobacion interna . s
7.0 .ProbaC|or'1 3 del Expone los productos terminados Direccion General
materiales de difusion o ~
e Expone los objetivos de la camparia
e Recibe y atiende comentarios
PROCEDE
NO: Regresa a la actividad 5.1
Sl: Continua Procedimiento
8.1 Envia correo electronico a la DGCS los

8.0 Autorizacion de los

materiales de difusion

materiales de difusion para obtener el
Vo.Bo. de la Oficina de Imagen de la
Presidencia.

Correo electrénico

PROCEDE

NO: Regresa a actividad 5.1

Sl: Continua procedimiento

Departamento de
Promocién de la Salud
Sexual.
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9.1 La Direccidon General de Comunicacion
Social informa mediante correo
electrénico los comentarios y/o
9.0 Recibe y turna autorizacion de los materiales de
; s Departamento de
comentarios y/o difusion. "
. .. Promocion de la Salud
autorizacion de losi e Correo electrénico
; e Sexual
materiales de difusion
PROCEDE
NO: Regresa a actividad 5.1
Sl: Continua procedimiento
10.1 Recibe la autorizacion de los
materiales de difusion.
10.2 Envia a la SPM los materiales
autorizados para que se proceda a su
difusion.
e Notainformativa
10.3 La SPM envia la DPPS los materiales
de difusion producidos para su |Departamento de
. ublicacion. i6
10.0 Recibe y turna a la b . Promocion de la Salud
Direccién General e Nota Informativa ) Sexual
’ 10.4 10.4 La DPPS envia a la DG para su
publicacion.
e Oficio
10.5 La Direccibn General envia a la
Direcciéon General de Comunicacion
Social los materiales de difusion
graficos y/o electrGnicos para su
difusion en medios de comunicacién
e Oficio
11.0 Resguardo de IOS11.1 Consgrv_a los materiales graiflcos y Departa_rpento de
. electrénicos de las campafas de [Promocion de la Salud
materiales L .
comunicacion social. Sexual

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

Subdireccién de
Programas

Departamento de

Direccién de

Multilaterales

Promocion de la Salud
Sexual.

Prevencion y

Participacion Social.

Coordinacion
Administrativa

Direcciéon General del
CENSIDA

Recibe y turna
las campafias
de

comunicacion.

1.
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comunicacion

social.
Oficio
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Oficio
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|
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Pedido o contrato
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Subdireccién de Depngamento de ireccién de Prevencion Coordinacion
Mzzct)i?ar?;:is Promocggxﬂ;l‘a Salud Dy Panicipicipén Social.

Administrativa

Direcciéon General del
CENSIDA

9
Recibe y turna
comentarios y/o
autorizacion de
los materiales

de difusion
Correo electrénico

10
Recibe y turna
a la Direccion

General .

Nota informativa |

Resguardo de
los materiales

A
Termino
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
NOM 010 01
Lineamientos vigentes de Comunicacién Social. 02
Lineamientos de la Secretaria de Gobernacion. 03
Recomendaciones vigentes de INMUJERES. 04
7.0 Registros
Registros S de Responsable de conservarlo
conservacion
Nota Informativa 2 afos DPSS
Oficio 2 afos DPSS
Bitacora de seguimiento 1 afo DPSS
Pedido o contrato 5 afios CA
DPSS

8.0 Glosario

DGCS: Direccion General de Comunicacion Social.

COPI: Coordinacion de Opinion Publica e Imagen de la Presidencia de la Republica.
SPPS: Subsecretaria de Prevencién y Promocién de la Salud.

DGPS: Direccion General de Promocion de la Salud.

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

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

SEGOB: Secretaria de Gobernacion.

BRIEF: Documento que estructura la informacion de manera ordenada y practica al
planearse una campafia de gobierno, para que sea una comunicacion estratégicamente
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sélida, creativa, impactante, relevante, respetuosa de los derechos humanos e incluyente
para todas las personas a quienes esté dirigida.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 No aplica.
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1.0

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

Proposito
Formular, proponer e implementar campafias de comunicacién social, que
mediante la difusion en medios de comunicacion, permitan posicionar el mensaje
de prevencion y control del VIH/SIDA e Infecciones de transmision sexual (ITS).
Alcance
A nivel interno: el procedimiento es realizado por la Direccién General mediante la
Direccion de Prevencion y el Control del VIH/SIDA, la Subdireccion de Programas
Multilaterales y el Departamento Promocion de la Salud Sexual (JPSS) y
A nivel externo: con la Direccibn de Comunicacion Social de la Secretaria de
Salud.

Politicas de operacion, normas y lineamientos
La Direccion General del CENSIDA (DG):
Es la encargada de dar a conocer los lineamientos generales establecidos en
materia de las estrategias y programas de Comunicacion Social..
Propone, de conformidad con los lineamientos generales establecidos por las
Dependencias del Ejecutivo Federal competentes en la materia, las estrategias y
programas de Comunicacion Social.
La Direccién General del CENSIDA es la responsable de firmar los contratos con
las casas productoras.
La Direccion de Prevencién y Participacion Social (DPPS):
Es la encargada de elaborar estrategias y programas de Comunicacion Social,
encaminadas a la prevencion de la transmision y el control del VIH/SIDA e ITS.
Informar en medios de comunicacion, los programas y servicios que el CENSIDA
genera para la prevencién y el control del VIH/SIDA.
El Departamento de Promocion de la Salud Sexual (DPSS):
Planea, organiza y evalla estrategias y programas de comunicacién social, de
acuerdo con las necesidades de difusion y apoyo de las actividades de prevencion
y el control del VIH/SIDA e ITS.
Serd el encargado de verificar que las estrategias de comunicacién estén dirigidas
a un publico diferente considerando la vulnerabilidad referente a VIH/SIDA e
Infecciones de Transmisién Sexual.
Requisita los formatos de Estrategias y Programa Anual de Comunicacién Social
emitido por la Secretaria de Gobernacion.

Gestiona las autorizaciones y el cumplimiento de la normatividad ante la Direccién
General de Comunicacién Social de la Secretaria de Salud (DGCS) en lo relativo
al Programa Anual de Comunicacion Social.

Normas

3.4

NOM 010
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3.5 Lineamientos vigentes de Comunicacién Social.
3.6 Lineamientos de la Secretaria de Gobernacion.
3.7 Recomendaciones vigentes de INMUJERES.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsables

1.0 Turna y  naotifica
presupuesto de
comunicacion social.

1.1 Notifica al
presupuesto asignado para campafas
de comunicacion social.

Departamento el

Subdireccién de Programas
multilaterales.

2.0 Planea estrategias y
programas de
comunicacion social

2.1

Planea y organiza de conformidad
con el presupuesto asignado las
estrategias y programas de
comunicacion del CENSIDA.
Solicita a cada area del CENSIDA
el panorama epidemioldgico,
prioridades de difusion.

Nota Informativa

Recibe de las areas del CENSIDA
el panorama epidemiolégico y las
prioridades de difusion.

Nota Informativa

Departamento de Promocién
de la Salud Sexual.

3.0 Realiza
de campafias
comunicaciéon

propuestas
de

3.1

3.2

3.3

Realizar propuestas de camparfias
para el Programa Anual de
Comunicacion Social del CENSIDA.
Enviar las propuestas de camparias
de comunicacion social a la
Direccibn  de Prevencién vy
Participacion  Social para su
validacion informativa.

Nota Informativa

La SPM evalla las propuestas de
campafias de comunicacion social.
Nota Informativa

Procede

No: Se vuelve a la actividad 3.1

Si: Continda el procedimiento.

Departamento de Promocion
de la Salud Sexual.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
. 6digo:
CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL N/A
CONTROL DEL VIH/SIDA
24.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE Rev. N/A
ESTRATEGIAS Y PROGRAMAS DE COMUNICACION
SOCIAL DEL CENSIDA HOJA: 5de 9

4.0 Requisita el formato 4.1  Requisita los formatos de Departamento de Promocién
de Programa Anual estrategias y programa de anual de (de la Salud Sexual.
comunicacion social.
e Formato de estrategias de
comunicacion social
e Formato del programa anual de
comunicacion social
4.2 Envia a la SPM para su revision,
los formatos.
e Notainformativa
4.3 La SPM revisa y envia para su
autorizacion a la DPPS las estrategias y
programa de comunicacién social.
¢ Notainformativa
Procede
No: Se vuelve a la actividad 4.1
Si: Continua el procedimiento
5.0 Valida y tumna 5.1 La DPPS valida y turna para la Direccion de Prevenciony
aprobacién del aprobacién del Director General, Participacién Social
programa anual de las estrategias y programa anual de
comunicacion comunicacion social.
social. o Oficio
Procede
No: Se vuelve a la actividad 4.1
Si: Continda el procedimiento
6.0 Autorizacion y turna 6.1 La DG aprueba y envia los Direccion General del
formatos de formatos de estrategias y programa [CENSIDA
estrategias y anual de Comunicacion Social para
programa anual de su registro y autorizacién por la
comunicacion. SEGOB a la
o Oficio
Procede
No: Se vuelve a la actividad 4.1
Si: Continua el procedimiento
7.0 Autorizacion de las 7.1 Recibe de la DGCS vy turna Direccion General del
estrategias y notificacion del Programa de [CENSIDA
programa anual de Comunicacion Social de
comunicacion social autorizacibn o negativa de la
Direccion General de

Comunicacion Social.
e Oficio
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Procede

No: Oficio de negativa y se vuelve a
la actividad 4.1
Si: Continua procedimiento.

8.0 Implementa las 8.1 Implementa las estrategias y Departamento de Promocion
estrategias y campanas del programa anual de  de la Salud Sexual
programa anual de comunicacion social
comunicacion social

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SOCIAL DEL CENSIDA

5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccion de Programas
multilaterales.

Departamento de Promocién
de la Salud Sexual.

Direcciéon de Prevencion y
Participacion Social

Direccion General del
CENSIDA

Inicio

v 1

Turna y notifica
presupuesto de
comunicacion
social.

|

v 2
Planea
estrategias y
programas de
comunicacion
social

Nota Informativa

Realiza
propuestas de
campafias de
comunicacion

Nota Informativa

Requisita el

formato de
Programa

Anual

Formato de estrategias
de comunicacién social

Formaro del programa
anual de comunicacién
social

5
Valida y turna
aprobacion del
programa anual de
comunicacion
social.
Oficio

Si

6
Autorizaciéon y
turna formatos de
estrategias y
programa anual de
comunicacion.

Oficio

Autorizacion de
las estrategias y
programa anual

de comunicacion
social

Oficio

Procede

Implementa las
estrategias y
programa anual
de comunicacion
social
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
NOM 010 01
Lineamientos vigentes de Comunicacién Social. 02
Lineamientos de la Secretaria de Gobernacion. 03
Recomendaciones vigentes de INMUJERES. 04

7.0 Registros

Registros S de Responsable de conservarlo
conservacion

Nota Informativa 2 afos DPSS

Oficio. 2 afios DPSS

Formato de estrategias de 2 afios

comunicacion social (SEGOB) DPSS

Formato de programa anual de ~

comunicacion social (SEGOB) 2 afios D[F)’SS

8.0 Glosario

DGCS: Direcciéon General de Comunicacion Social.

COPI: Coordinacion de Opinion Publica e Imagen de la Presidencia de la Republica.

SPPS: Subsecretaria de Prevencién y Promocién de la Salud.

DGPS: Direccién General de Promocion de la Salud.

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

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 condon; dirigir
prioritariamente las acciones de prevencion, dirigidas a los grupos con practicas de mayor
riesgo de infeccion; desarrollar acciones con otras instancias gubernamentales y no
gubernamentales enfocadas a brindar educacion en sexualidad dirigida a las y los
jévenes; asi como promover la deteccidn oportuna en embarazadas para reducir y evitar
el riesgo de infeccion a sus bebés, entre otras.

SEGOB: Secretaria de Gobernacion.

BRIEF: Documento que estructura la informacion de manera ordenada y practica al
planearse una campafia de gobierno, para que sea una comunicacion estratégicamente
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sélida, creativa, impactante, relevante, respetuosa de los derechos humanos e incluyente
para todas las personas a quienes esté dirigida.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

No aplica.
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Proposito

Promover, Coordinar y supervisar el otorgamiento de apoyo y estimulos publicos a
organizaciones de la sociedad civil e instituciones académicas para la respuesta
nacional de las acciones de prevencion focalizada de VIH/SIDA implementadas
por la sociedad civil

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a: Direccion de Prevencion y
Participacion Social, Coordinacién Administrativa, Subdireccion de Programas
Multilaterales, Subdireccion de Normatividad y Apoyo Técnico, Jefatura de
Departamento de Promocion de la Salud.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a: las Organizaciones de la Sociedad
Civil e Instancias Académicas legalmente constituidas y con trabajo comprobado
en VIH/SIDA y otras ITS.

Politicas de operacion, normas y lineamientos.

La Direccion de Prevencion y Participacion Social establece los mecanismos de
operacion de actividades de prevencion focalizada.

La Direccion de Prevencion y Participacion Social indica las poblaciones en mayor
riesgo (PEMAR) en la que se hara intervencion.

La Direccion de Prevencion y Participacion Social define las estrategias de
operacién con cada una de las poblaciones en mayor riesgo.

La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil establece el
mecanismo de comunicacion efectiva y permanente con la sociedad civil
organizada.

La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil propone los
lineamientos de participacion de la sociedad civil en el tema de prevencion.

La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil propone e
implementa sistemas de control de la operacion de las acciones con la sociedad
civil.

La 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).
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3.8

3.9

3.10

La 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.

La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil apoya
técnicamente a las organizaciones civiles e instancias académicas para fortalecer
la respuesta en la prevencion del VIH/SIDA enfocadas a poblaciones vulnerables.
La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil facilita los
procesos de apoyo y estimulos publicos a organizaciones de la sociedad civil con
trabajo en VIH/SIDA
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.1 Recibe documento de Acciones Especificas y
1.0 Recepcién y turna. turna a las direcciones de area. Direccion General
) Oficio
2.1 Recibe el Plan de Accién Especifico (PAE) y turna Ewecmén de
2.0 Andlisis PAE a las diferentes areas adscritas a las Direccion de PartiéieV:cniglr(])chial
prevencion y participacion social (DPPS) P
) Oficio o Nota Informativa
3.1 . Identifica los contenidos del PAE referente a las
estrategias de accion con las Organizaciones de la
Sociedad Civil e Instituciones académicas.
3.0 Identificacion de 3.2 Realiza la programaciép ple actividades como lo Depr_:trtamento de
. son: Convocatorias publicas, foros, reuniones, | Organizaciones de la
contenido del PAE congresos, etc. anualmente y turna a la Sociedad Civil
Subdireccion de Programas Multilaterales (SPM)
para su revisién
° Correo Electrénico, Oficio, Nota
4.1 Revisa el contenido de las acciones programadas
en el afio
o 4.2 Turna ala DPPS para su autorizacién Subdireccién de
4.0 Revisién y - -
Validacion. . Correo electrénico/nota/oficio/ Pro_gramas
. Plan Anual de Trabajo (PAT) Multilaterales
No: regresa a la Actividad. 3
Si: continua procedimiento
5.1 Revisa contenido del plan Anual de Trabajo (PAT) Direccién de
5.0 Revisa y Autoriza y lo autoriza Prevencién y
5.2  Turna ala SPM mediante oficio la autorizacién Participacion Social
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6.1 Revisay autoriza PAT
Procede
No: Regresa a la actividad 4
6.0 Autorizacion y Turna Si: Sigue procedimiento Direccion General
6.2 Turna a la DPPS mediante oficio autorizacion del
PAT
o Oficio
7.1 Recibe y turna el PAT a la Subdireccion de
L Programas Multilaterales para la implementacién Direccion de
7.0 Recepciéon y X -
Notificacion 7.2 Recibe y turna el PAT al Departamento de F_’rc_aver?c,non y
Organizaciones de la Sociedad Civil para su Participacion Social
implementacion
8.1 Recibe el Departamento de OSC PAT autorizado
8.2 Lleva acabo las acciones programadas:
Convocatoria.
Procede
8.0 Recepcién y No: Regresa a la actividad 6.1 Departamento de
Notificacion de la Si: Planeacion y Desarrollo de la Convocatoria Organizaciones de la
Autorizacion 8.3 Publica a la respuesta en acciones de Sociedad Civil
prevencion focalizada de las OSC ante el
VIH/SIDA
8.4 Da seguimiento con las OSC e IA con forme a los
reportes gue notifican la Organizaciones
9.1 Notifica a la Subdireccion de Programas
Multilaterales y al Departamento de las
Organizaciones de la Sociedad Civil el
9.0 Planeacion de los presupuesto asignado para ejercicio vigente al Di ion d
apoyos y estimulos apoyo de estimulos publicos para las OSC Pr';i‘;‘;:g% ne
publicos para las 9.2 Lleva acabo las acciones programadas: Particinaci y
. pacion Social
OSC Convocatoria.
9.3 Planeacion y Desarrollo de la Convocatoria
Pudblica a la respuesta en acciones de prevencion
focalizada de las OSC ante el VIH/SIDA
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10.0 Recepciény
Validacion

10.1

Revisa y Valida la Convocatoria
No: Regresa a la Actividad 10.2
Si: Envia a DPPS VoBo para publicacion

Direccion General

11.0 Publicacion de la
Convocatoria Publica
para la respuesta en
acciones de prevencion
de las OSC.

111

11.2

11.3

114

115

Se publica la convocatoria pulblica para la
respuesta en acciones de  prevencion
implementadas por las OSC ante el VIH/SIDA.

Se convoca a expertos y especialistas en el tema
de VIH/SIDA para participar en el comité
evaluador del Equipo Asesor de Revisién de
Proyectos (EARP)

Publica los proyectos potencialmente financiables
recomendados por el EARP

Notifica a las OSC para firma de convenio de
concertacion de los proyectos a financiar.

Notifica a la Coordinacion Administrativa y a la
Subdireccion de Normatividad y Apoyo Técnico.
Para elaboraciéon de convenios y pago de
ministraciones.

Direccién Prevencion y
Participacion Social

12.0 Monitoreo y
seguimiento de proyectos
de prevencion focalizada

12.1

12.2

Se integra el convenio de concertacion y
documentacion de las OSC para los lineamientos
de la convocatoria.

Se monitorea y da seguimiento a los reportes
técnicos y financieros de las acciones de
prevencion de las OSC

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Organizaciones de la
Sociedad Civil
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5.0

Diagrama de Flujo.

Departamento de
Organizaciones de la
Sociedad Civil

Direccion de Prevencion y

Direccion General L L -
Participacion Social

Subdireccion de Programas
Multilaterales

Inicio

4 1 2 ¥ 3
Recepcion Identificacion
p y Analisis PAE de contenido

turna del PAE
Oficio Oficio o Nota Correo electrénico
Informativa o Nota Informativa

v 4
Revision y
Validacion

Correo electrénico
o Nota Informativa

Plan Anual de
Trabajo (PAT)

i 6 5 v 8

Recepcion y
Notificacion de
la Autorizacion

Autorizaciéon y Revisay
Turna Autoriza

|
1 .

Recepcion y
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L |
I
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p P focalizada
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6.0 Documentos de referencia (en revision)
Documentos Caodigo (cuando aplique)

Ley General de salud 01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 02
NOM-010 03
NOM-016 04
NOM-039 05
Ley de Fomento a las Actividades realizadas por Organizaciones de 06
la Sociedad Civil.

Manual de Organizacion 07

7.0 Registros

: Tiempo de Cadigo de registro o
REEITTE conservacion RESPOTSEIE E COnERREmT identificacion Gnica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

8.0 Glosario

CA.-
CENSIDA .-
DG.-
DOSC.-
DPPS.-
EARP.-

IA.-

ITS.-
NOM.-

Coordinacion Administrativa.

Centro Nacional para la Prevencion y Control del VIH/SIDA.

Direccion General.

Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil.

Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil.

Equipo Asesor de Revision de Proyectos.

Instituciones Académicas.

Infecciones de Transmision Sexual.

Norma Oficial Mexicana.
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OBC.- Organizaciones de Base Comunitaria.
OSC. Organizaciones de la Sociedad Civil.
PAE.- Plan de Accién Especifico.

PAT.- Plan Anual de Trabajo.

PEMAR.- Paoblacion en Mayor Riesgo.

SIDA .- Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida.
SPM.- Subdireccién de Programas Multilaterales.
VIH.- Virus de Inmunodeficiencia Humana.
VoBo. Visto Bueno.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica No aplica

No aplica

10 Anexos
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26.- PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE
VINCULACION Y COMUNICACION PERMANENTE A TRAVES DE LOS MECANISMOS

DE PROMOCION A LA PARTICIPACION DE LA SOCIEDAD CIVIL.
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CIVIL.

1.0

11

2.0

2.1

2.2
3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Propésito

Implementar estrategias de vinculacibn para el desarrollo de la comunicacion
efectiva y permanente a través de los mecanismos de promocion a la participacion
de la sociedad civil para la programacion de las acciones de prevencion focalizada
del VIH/SIDA.

Alcance

A nivel interno: Direccion de Prevencion y Participacién Social, Coordinacién
Administrativa, Subdireccion de Programas Multilaterales, Subdireccién de
Normatividad y Apoyo Técnico, Jefatura de Departamento de Promocién de la
Salud.

A nivel externo: No Aplica

Politicas de operacion, normas y lineamientos.

La Direccion de Prevencion y Participacion Social sera el area facultada en
establecer los mecanismos de operacién de actividades de prevencion focalizada.
La Direccién de Prevenciéon y Participacion Social indicara las poblaciones en
mayor riesgo (PEMAR) en las que se promovera las estrategias de prevencion de
VIH/SIDA e ITS.

La Direccion de Prevencion y Participacion Social define las estrategias de
operacion con cada una de las poblaciones en mayor riesgo.

La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil establece el
mecanismo de comunicacién efectiva y permanente con la sociedad civil
organizada.

La 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 operacién de las acciones
con la sociedad civil.

La 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).

La 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.

La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil promueve la
coordinacién entre los sectores social y privado para impulsar las acciones de
prevencion en los distintos grupos de poblaciones en el marco del respeto a la
diversidad sexual.
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3.9

3.10

3.11

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

La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil apoya en la
difusién de talleres, seminarios, diplomados, congresos, y eventos relacionados al
VIH/SIDA entre la sociedad civil.

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




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS codi
0algo:
CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL N/Ag\
CONTROL DEL VIH/SIDA
26.- PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE Rev. N/A
ESTRATEGIAS DE VINCULACION Y COMUNICACION
PERMANENTE A TRAVES DE LOS MECANISMOS DE
PROMOCION A LA PARTICIPACION DE LA SOCIEDAD |HOJA: 4 de 8
CIVIL.

4.0

Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.1 Recibe el Programa de Accidon Especifico

1.0 I?(j;:ﬁguon y (PAE) y turna a las direcciones de éarea. Direccion General
' Oficio
20 Andlisis del 2.1 Recibe ell Plrar_:( de Accpn Espeglflcc_) (PAEl) y Direccién, de
Programa de turna a las |erente_§ areas g_scrl_trfls a las | prevencion y
o Direccion de prevencion y participacion social | participacién Social
Accion
o (DPPS)
Especifico . ,
Oficio, Nota Informativa
3.1 Identifica los contenidos del PAE referente a
las estrategias de accibn con las
Organizaciones de la Sociedad Civil e
Instituciones académicas.

3.0 Identificaciéon 3.2 Realiza la programacién de actividades como | Departamento de
del contenido lo son: Convocatorias publicas, foros, |Organizaciones de la
del PAE reuniones, congresos con OSC etc. Sociedad Civil

3.3 turna a la Subdireccibn de Programas
Multilaterales (SPM) para su revision
Correo Electronico, Oficio, Nota
Informativa
4,1 Revisa el contenido de las acciones
programadas en el afio
4.2  Turna ala DPPS para su autorizacién ) »
. . .| Subdireccién
40 Revisiony correo/nota/oficio/Plan Anual de Trabajo
L Programas
Validacion (PAT) )
Multilaterales
Procede

No: regresa a la Actividad. 3
Si: continua procedimiento
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CONTROL DEL VIH/SIDA
SALUD 26.- PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE Rev. N/A
o ESTRATEGIAS DE VINpULACION Y COMUNICACION
PERMANENTE A TRAVES DE LOS MECANISMOS DE
PROMOCION A LA PARTICIPACION DE LA SOCIEDAD [HOJA:5de8
CIVIL.
5.1 Revisa contenido del plan Anual de Trabajo
L (PAT) y lo autoriza Direccion de
5.0 Revision y . - .,
Autorizacid 52 Turna a la SPM mediante oficio la |Prevenciony
utorizacion S SN .
autorizacion. Participacion Social
o Oficio
6.1 Revisa y autoriza PAT
procede
6.0 Autorizaciény N_O: Regresa a Ia_ aFt'V'dad 4 : L
Turna Si: Sigue procedimiento Direccion General
6.2 Turna a la DPPS mediante oficio autorizacion
del PAT
e Oficio
- ' Di .
7.0 Recepcion'y 7.1 Recibe y turna el PAT a la SPM para P:;evcecrf:?ége
Notificacion implementacién L .,y )
Participacion Social
L, . Subdi ion d
8.0 Ret_:_epcpny 8.1 Recibe y turna el PAT a la DOSC para Plrjogrlgfﬁglson ©
Notificacion implementacion Multilaterales
9.1 Recibe el Departamento de OSC PAT
. autorizado
9.0 Rec_e_pmo_n y 9.2 Lleva acabo las acciones programadas Depar'gam(_ento de
Notificacion de ' o Organizaciones de la
9.3 Da seguimiento con las OSC e IA con forme

la Autorizacion

a los reportes que notifican la Organizaciones
Termina Procedimiento

Sociedad Civil
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:

CONTROL DEL VIH/SIDA

CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL N/A

\'l -- 26.-

PROCEDIMIENTO PARA LA
o ESTRATEGIAS DE VINCULACION Y COMUNICACION
PERMANENTE A TRAVES DE LOS MECANISMOS DE
PROMOCION A LA PARTICIPACION DE LA SOCIEDAD |HOJA: 7 de 8

CIVIL.

IMPLEMENTACION DE Rev. N/A

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley General de salud 01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 02
NOM-010 03
NOM-016 04
NOM-039 05

Ley de Fomento a las Actividades realizadas por Organizaciones de la

Sociedad Civil. 06

Manual de Organizacién 07

7.0 Registros

Registros WIS _'de Responsable de conservarlo .COd'gf) (.j,e ,re_glstro 0
conservacion identificacion Gnica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

8.0 Glosario.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo:
CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL N/,g
CONTROL DEL VIH/SIDA
SALUD 26.- PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE Rev. N/A
e ESTRATEGIAS DE VINCULACION Y COMUNICACION
PERMANENTE A TRAVES DE LOS MECANISMOS DE
PROMOCION A LA PARTICIPACION DE LA SOCIEDAD |HOJA: 8 de 8

CIVIL.

CA.- Coordinaciéon Administrativa.

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

DG.- Direccion General.

DOSC.-Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil.
DPPS.-Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil.

EARP.-Equipo Asesor de Revisiéon de Proyectos.
IA.- Instituciones Académicas.

ITS.- Infecciones de Transmisién Sexual.
NOM.- Norma Oficial Mexicana.
OBC.-Organizaciones de Base Comunitaria.

OSC Organizaciones de la Sociedad Civil.
PAE.- Plan de Accion Especifico.

PAT.- Plan Anual de Trabajo.
PEMAR.-Poblacion en Mayor Riesgo.

SIDA,- Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida.
SPM. Subdireccién de Programas Multilaterales.
VIH.-  Virus de Inmunodeficiencia Humana.
Vo.Bo.-Visto Bueno.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision |Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica

No aplica

10.0 Anexos
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ACADEMICAS.

27.- PROCEDIMIENTO PARA LA

IMPLEMENTACION DE ACTIVIDADES DE

PREVENCION FOCALIZADA DE LA SOCIEDAD CIVIL ORGANIZADA E INSTANCIAS

ACADEMICAS.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL

Cadigo:
N/A

CONTROL DEL VIH/SIDA

SALUD 27.- PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE| Rev. N/A
= ACTIVIDADES DE PREVENCION FOCALIZADA DE LA

SOCIEDAD CIVIL ORGANIZADA E INSTANCIAS
ACADEMICAS.

1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Propésito

Promover la Participacion de la sociedad civil e instancias académicas
implementando mecanismos preventivos, educativos, de comunicacion,
informacion y Derechos humanos en las actividades de las organizaciones de la
sociedad civil en el tema de VIH/SIDA.

Alcance

A nivel interno: Direccion de Prevencion y Participacién Social, Coordinacion
Administrativa, Subdireccion de Programas Multilaterales, Subdireccion de
Normatividad y Apoyo Técnico, Jefatura de Departamento de Promocién de la
Salud.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a: las Organizaciones de la
Sociedad Civil e Instancias Académicas legalmente constituidas y con trabajo
comprobado en VIH/SIDA y otras ITS.

Politicas de operacion, normas y lineamientos.

La Direccion de Prevencién y Participacién Social serd el area facultada en
establecer los mecanismos de operacion de actividades de prevencion
focalizada.

La Direccion de Prevencion y Participacién Social indicara las poblaciones en
mayor riesgo (PEMAR) en las que se promovera las estrategias de prevencion de
VIH/SIDA e ITS..

La Direccion de Prevencion y Participacion Social define las estrategias de
operacion con cada una de las poblaciones en mayor riesgo.

La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil establece el
mecanismo de comunicacion efectiva y permanente con la sociedad civil
organizada.

La Jefatura de Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil propone los
lineamientos de participacion de la sociedad civil en el tema de prevencién 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 la sociedad
civil.

La 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).

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

HOJA 2de7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS codi
0digo:
CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL NIA
CONTROL DEL VIH/SIDA
SALUD 27.- PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE| Rev.N/A
- ACTIVIDADES DE PREVENCION FOCALIZADA DE LA
SOCIEDAD ~ CIVIL  ORGANIZADA E  INSTANCIAS | |01 34e7
ACADEMICAS.

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepciony
turna el
programa de
accion especifico
(PAE)

1.1

Recibe el Programa de Accion Especifico
(PAE) y turna a las direcciones de area.

Oficio

Direccion General

2.0 Analisis del PAE

2.1

Recibe el Plan de Accion Especifico (PAE)
y turna a las diferentes areas adscritas. La
direccion de prevencion y participacion
social (DPPS) analiza el PAE

Oficio, Nota Informativa o Memorandum

Direccion de
Prevencién y
Participacién Social.

3.0 Identificacién de
contenido del
PAE

3.2

3.3

Identifica los contenidos del PAE referente
a las estrategias de accion con las
Organizaciones de la Sociedad Civil (OSC)
e Instituciones académicas (1A).

Realiza la programaciéon de actividades:
Convocatorias publicas, foros, reuniones,
congresos con OSC etc.

turna a la Subdireccibn de Programas
Multilaterales (SPM) para su revision
Correo  electrénico, Oficio o
Informativa

Nota

Departamento de
Organizaciones de la
Sociedad Civil

4.0 Revisiony
validacion

4.1

4.2

Revisa el contenido de las acciones

programadas en el afio

Turna a la Direccibn de Prevencion y
Participacién Social para su autorizacion

Correo electrénico, nota informativa, oficio
Plan Anual de Trabajo (PAT)

Procede

No: regresa a la Actividad. 3

Si: continua procedimiento

Subdireccion de
Programas
Multilaterales
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e ACTIVIDADES DE PREVENCION FOCALIZADA DE LA
SOCIEDAD CIVIL ORGANIZADA E INSTANCIAS | ,05a 4de 7
ACADEMICAS.
5.1 Revisa contenido del plan Anual de Trabajo Direccién de

5.0 Revisiony
Autorizacion

5.2

(PAT) y lo autoriza

Turna a la SPM mediante oficio la
autorizacion

Oficio.

Prevencion y
Participacion Social.

6.0 Autorizaciony
Turna

Revisa y autoriza PAT

Procede

No: Regresa a la actividad 4

Si: Sigue procedimiento

Turna a la DPPS mediante
autorizacion del PAT

Oficio

oficio

Direccion General

7.0 Recepcibny
Notificacién

7.2

Recibe y turna el PAT a la SPM para
implementacion
Recibe y turna el PAT al Departamento de
Organizaciones de la Sociedad Civil para
implementacién

Direccion de
Prevencién y
Participaciéon Social

8.0 Notificacion de
la Autorizacién

8.1

8.2
8.3

Recibe el Departamento de OSC PAT
autorizado

Lleva acabo las acciones programadas

Da seguimiento con las OSC e IA con
forme a los reportes que notifican la
Organizaciones

Termina Procedimiento

Departamento de
Organizaciones de la
Sociedad Civil
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Rev. N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS cod
> édigo:
CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL N/A
CONTROL DEL VIH/SIDA
SALUD 27.- PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE| Rev.N/A
LT ACTIVIDADES DE PREVENCION FOCALIZADA DE LA
SOCIEDAD CIVIL  ORGANIZADA E INSTANCIAS | 103 6 de 7
ACADEMICAS.
6.0 Documentos de referencia (en revision)
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley General de salud 01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 02
NOM-010 03
NOM-016 04
NOM-039 05
Ley de Fomento a las Actividades realizadas por Organizaciones de la
. o 06
Sociedad Civil.
Manual de Organizacion 07

7.0 Registros

Registros

Tiempo de

. Responsable de conservarlo
conservacion

Cadigo de registro o
identificacion Unica

No Aplica

No Aplica No Aplica No Aplica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS codi

_ odigo:

CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL N/A
CONTROL DEL VIH/SIDA

27.- PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE| Rev. N/A
ACTIVIDADES DE PREVENCION FOCALIZADA DE LA

SOCIEDAD CIVIL ORGANIZADA E INSTANCIAS
ACADEMICAS. HOJA 7de7

8.0 Glosario

CA.-
CENSIDA.-
DG.-
DOSC.-
DPPS.-
EARP.-
IA.-

ITS.-
NOM.-
OBC.-
OSC.-
PAE.-
PAT.-
PEMAR.-
SIDA.-
SPM.-
VIH.-
VoBo.

Coordinacién Administrativa.

Centro Nacional para la Prevencion y Control del VIH/SIDA.
Direccion General.

Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil.
Departamento de Organizaciones de la Sociedad Civil.
Equipo Asesor de Revision de Proyectos.

Instituciones Académicas.

Infecciones de Transmisién Sexual.

Norma Oficial Mexicana.

Organizaciones de Base Comunitaria.

Organizaciones de la Sociedad Civil.

Plan de Accién Especifico.

Plan Anual de Trabajo.

Poblacién en Mayor Riesgo.

Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida.
Subdireccién de Programas Multilaterales.

Virus de Inmunodeficiencia Humana.

Visto Bueno.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0

Anexos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
Cédigo:

CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL N/A
CONTROL DEL VIH/SIDA
SALUD 28.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE Rev. N/A
ESTIMACIONES DE LA EPIDEMIA DEL VIH EN MEXICO
CONFORME A ESTANDARES DEL ONUSIDA HOJA: 1de6

28.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ESTIMACIONES DE LA EPIDEMIA DEL VIH
EN MEXICO CONFORME A ESTANDARES DEL ONUSIDA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS cod
_ odigo:
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CONTROL DEL VIH/SIDA
“_'_ 28.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE Rev. N/A
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1.0

1.1

2.0

2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

Propésito

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 CENSIDA.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccion General a través de la Direccion
de Investigacion Operativa.

A nivel externo no aplica

Politicas de operacion, normas y lineamientos
La Direccién de Investigacién Operativa (DIO) debera verificar que La Direccion General (DG):
Autorice el modelo de estimaciones.

Someta el proceso a cotejo y validacién con las Naciones Unidas (Grupo de Estimaciones)

La Direccién de Investigacién Operativa (DIO) sera el area responsable de:
Solicitar al ONUSIDA la version del modelo establecida por este organismo para el afio en curso.

Recibir Asistencia Técnica por parte del ONUSIDA, para la preparacion del Modelo de
estimaciones.

Generar las estimaciones derivadas del modelo y software validado por el ONUSIDA,;
Dar seguimiento a actualizaciones o mejoras.
Realizar la busqueda de informacién técnica necesaria para alimentar el modelo y software.

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.

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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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.1 Solicita a ONUSIDA el Modelo a utilizar

validacion final.

TERMINA PROCEDIMIENTO

L para la generacion de estimaciones del Direccién de
1.0 Gestion del ~ . S
modelo afo en cuestion Investlga_mon
' . Software de Spectrum para Operativa
estimaciones (version vigente)
20 Actualizacion 2.1 Recﬂge asistencia técnica sobre mejoras o Dlrecc_:lon _Qe
sobre el Modelo actualidades del Modelo por parte de InvesUgamon
' ONUSIDA. Operativa
3.0 Informe de 3.1 Informa a la Direccion General sobre Direccién de
' o actualidades y aspectos técnicos del S
actualizacion del e Investigacion
modelo a utilizar. .
Modelo . Operativa
o Memorandum
4.1 Busca evidencia documentada de datos
para alimentar el modelo. Direccion de
4.0 Elaboracién del |4.2 Ingresa datos al modelo de acuerdo a las i
. . o Investigacion
modelo instrucciones recibidas de ONUSIDA. o .
. . e perativa
4.3 Realiza corrida del modelo y analisis de
sensibilidad.
5.1 Presenta a la Direccion General los
Resultados del modelo.
Procede
o No: Regresa a etapa 4 i i6
5.0 Validacion del . g . P Dlrecc_:|on .d,e
modelo Si: Autoriza resultados Investigacion
52  Se envia al ONUSIDA para revision y Operativa
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando

aplique)

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 01
Manual de Organizacién Especifico del Centro Nacional para la 02
Prevencién y el Control del VIH/SIDA
Manual de Spectrum:
Stover, John. 2009. AIM: A Computer Program for Making HIV/AIDS
Projections and Examining the Demographic and Social Impacts of 03

AIDS. Washington, DC: Futures Group International, Health Policy

Initiative, Task Order 1.

http://futuresinstitute.org/Download/Spectrum/Manuals/AimmanE.pdf

7.0 Registros

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservarlo

Cddigo de registro o
identificacion Unica

Direccion de Investigacion

Archivo Spectrum 1 afio ; 01
Operativa
Impresiones de salida del . Direccion de Investigacion
i 5 anos Operativa 02
archivo Spectrum p
Documento con Direccién de Investigacion
referencias bibliograficas - Operativa
5 afos 03

de los datos utilizados
para alimentar el modelo

8.0 Glosario

CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
ONUSIDA: Programa Conjunto de las Naciones Unidas sobre VIH/SIDA.

Spectrum: Software desarrollado por el Futures Instutute, avalado por el ONUSIDA para
la realizacidon de estimaciones epidemioldgicas en los paises.
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9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Impresion de la primera hoja del Modelo
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i 29. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. Cédigo:
CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL N/A
CONTROL DEL VIH/SIDA
\LUD Rev. N/A

PUBLICACION ANUAL SOBRE EL ESTADO DE LA EPIDEMIA | 034 2 de 6
DE VIH/SIDA Y DE LA RESPUESTA A LA MISMA EN MEXICO '

1.0

1.1

2.0

2.1
2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

Propésito

Dar 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 situaciéon de pais, mediante la publicacién
de un documento anual, con el fin de fomentar el andlisis y la accion.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccién de Investigacion Operativa
A nivel externo no aplica

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Direccién de Investigacion Operativa (DIO):

Sera el area responsable de coordinar el proceso para la elaboracion de la publicacién del
estado de la epidemia del VIH/SIDA y su respuesta en el pais.

Sera responsable de definir un punto focal de su area para la recoleccion de la informacion
solicitada a las areas técnicas.

Sera responsable de solicitar a la Direccion General la autorizacion de la publicacién del
documento.

Sera responsable de vigilar que le documento se publique en tiempo y forma en la pagina WEB

Las &reas técnicas del CENSIDA; Direccién de prevencion y Participacién Social (DPPS),
Direccion de Atencion Integral (DAI), deberan apoyar a la Direccién de investigacion Operativa
del CENSIDA con insumos convenientes para la elaboracion de la publicacién.

La publicacién debera ser autorizada por la Direccion General.
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4.0 Descripcion del procedimiento
SRTUEMEL Ol Actividad Responsable
Etapas
1.0 Elaboracion 1.1 Elabc_)ra p_r,opuesta de con_tenldos y envia a Dlrecqon .d,e
de propuesta. la Direccion General a fin de obtener su Investlga_CIon
autorizacion Operativa
2.1 Recibe propuesta de contenidos:
20  Revisiény Direccion General
analisis de Procede
propuesta Np. Regresg a puntq ,1 del CENSIDA
Si: Valida informacion y da Vo. Bo. Para
iniciar con la elaboracién del documento.
3.1 Identifica las necesidades de informacién de
. las areas técnicas conforme a los contenidos . L
3.0 Identifica Direccion de
) L aprobados. S
informacion 3.2 Solicita a las areas la informacién a través Investigacion
de contenidos |~ . Operativa
de sus directores.
e Correo electrénico
4.1 Reciben y revisan correo electronico de
4.0 Envian solicitud de informacién; Envian informacion
informacioén solicitada, con el visto bueno de la Area técnicas
solicitada Direccién de Area.
e [Informacion
5.1 Recibe y revisa la informacién solicitada
Procede
No: Regresa a puntto 3 5 ' Direccién de
50 Estructura la Sl: IEstr’uctura,la_mformamon proporcionada |nvest|gac|én
publicacién por las areas técnicas. Operativa

5.2 Elabora documento y envia a Direccion
General para revision y autorizacion.
e Documento
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6.0

Recibe y

revisa 6.1 Recibe y revisa documento para su revision:
documento Procede Direccion General
para No: Regresa a punto 5
autorizacion Si: autoriza documento y regresa a DIO
7.1 Publica documentacibn de  manera
electronica
7.2 Solicita apoyo a la Jefatura de o
Departamento de Promocion de la Salud de Direccion de
7.0 Difusién de la la Direcciéon de Prevencion y Participacion Investigacion
publicacion Social para solicitar ISBN a Comunicacién Operativa

Social de la SSA. Para impresion de
documento

TERMINA PROCEDIMIENTO
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. Cédigo:
CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL N/A
CONTROL DEL VIH/SIDA
Rev. N/A

5.0

Diagrama de Flujo

Direccion de Investigacion

Operativa

Direccion General del CENSIDA

Areas Técnicas

Inicio

- 1

Elaboracion de
propuesta

I

L 3
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Revision y
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No
Procede D)

Si

‘ 4

Envian

informacion

solicitada

v s

Estructura la
publicacion

Informacion
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Recibe y revisa
documento para
autorizacion

No
Procede @
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Difusion de la
publicacion
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 01
Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la 02

Prevencion y el Control del VIH/SIDA

7.0 Registros

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservarlo

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Publicacion impresa, o en

archivo magnético del

documento “Situacién del

SIDA en México”

5 afos

Direccion de Investigacion
Operativa

01

8.0 Glosario

CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
ISBN: Numero Internacional Normalizado del Libro, por sus siglas en inglés.
SIDA: Sindrome de la Inmunodeficiencia Humana
SSA: Secretaria de Salud

VIH: Virus de la inmunodeficiencia Humana

Areas Técnicas: Departamentos operativos década una de las Direcciones de area del
CENSIDA: Direccion de Prevencion y Participacion Social (DPPS); Direccion de Atencion
Integral (DAI); Direccién de Investigacién Operativa (DIO).

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

No Aplica
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

Proposito

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

A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccién de Investigacion
Operativa.
A nivel externo no aplica

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Direccidn de Investigacion Operativa sera el area responsable de:

Estructurar el disefio de la pagina web del CENSIDA bajo consulta con la
Direccion General.

Subir cualquier contenido a la pagina web, previa solicitud y validacion del area
técnica solicitante.

Actualizar, mantener y depurar la informacion de la pagina web, y en caso de ser
necesario bajo consulta con las areas técnicas

Diseflar la pagina web del CENSIDA para cumplir con las disposiciones y
lineamientos oficiales aplicables y vigentes.

Informar a las areas técnicas que suban informacién en la pagina web que son
responsables de dicha informacion.
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30.-PROCEDIMIENTO PARA ESTRUCTURAR LA PAGINA
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.1 Solicita a la Coordinacién Administrativa los

y actualizacion
de la pagina
web

respetar la vigencia original de la solicitud o si
es necesario extenderla.

5.3 Actualiza y mantiene la informacion publicada
en la pagina WEB.

Fin del Procedimiento

1.0 ﬁr?élg:;?entos lineamientos y normatividad vigentes sobre Direccion de
=ntos y estructura, disefio y contenidos de la pagina T .
Normatividad Web Investigacion Operativa
vigente ) o
e Oficio
2.0 Envia 2.1 Envia lineamientos y la normatividad vigente o
) . L Coordinacion
lineamientos para su aplicacion. L .
. i i Administrativa
vigentes e Lineamientos
3.1 Estructura y afiade disefio la pagina Web
- conforme a las indicaciones de la Direccién
3.0 Disefna - . .
general y en apego a la normatividad vy Direccion de
estructura de lineamientos vigentes Investigacion Operativa
Pagina WEB , gemes.. g P
3.2 Envia propuesta a la Direccion General para
Su revision y autorizacion
4.1 Recibe y revisa estructura de la pagina WEB
4.0 Autorizacion
del disefio de Procede: o Direccién General
la pagina No: Regresa a la actividad 3
WEB Si: Autoriza estructura
5.1 Revisa la vigencia de la informacién a fin de
poder realiza las depuraciones y el
mantenimiento adecuado.
5.0 Mantenimiento| 5.2 Consulta con el area técnica si se debe

Direccién de
Investigacién Operativa
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 01
Manual qlle Organizacion Especifico del Centro Nacional para la 02
Prevencion y el Control del VIH/SIDA
Manual y lineamientos pagina web 03

7.0 Registros

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservarlo

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Registros de las

actualizaciones realizadas 1 afo

a la pagina web

Operativa

Direccion de Investigacion

01

8.0 Glosario

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

Pagina web: documento en linea que incluye un archivo HTML con texto, imagenes,
videos, animaciones Flash, etc.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Impresién de la primera pantalla de la pagina WEB




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codi
. odigo:
CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL N/A

CONTROL DEL VIH/SIDA
¢4

\LUD Rev. N/A
= 31.- PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR LAS METAS E

INDICADORES NACIONALES E INTERNACIONALES PARA
EL SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA NACIONAL VIH/SIDA E |HOJA:1de 8
ITS

31.- PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR LAS METAS E INDICADORES NACIONALES E
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. Cédigo:
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INDICADORES NACIONALES E INTERNACIONALES PARA
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ITS

1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

Propésito

Definir las metas e indicadores del Programa Nacional de VIH/SIDA e ITS, a través del andlisis
del cumplimiento de las metas comprometidas anteriormente, los retos en la actualidad y los
indicadores sugeridos internacionalmente; con el objeto determinar los criterios de monitoreo
nacional.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccion de Investigacion Operativa
(D.1.0), a través de la Subdireccién de Monitoreo de Indicadores (S.M.I)
A nivel externo no aplica.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La D.I.O., a través de la S.M.l, sera el area 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; asi como otras
gue surjan o se modifiquen durante periodo actual.

El S.M.I. 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 (S.M.1.).

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 fichas técnicas.

Calcular los valores de las metas de los indicadores nacionales e internacionales, segun la
periodicidad establecida.
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. Cadigo:
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- 31.- PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR LAS METAS E

INDICADORES NACIONALES E INTERNACIONALES PARA

EL SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA NACIONAL VIH/SIDA E |HOJA: 3 de 8
ITS

e 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.

e Las areas del CENSIDA involucradas son: Direccion General, Direccion de Investigacion
Operativa, Direccion de Atencion Integral y Direccion de Prevencion y Participacién Social.

e El apartado de monitoreo de programa incluye principalmente los indicadores que daran
seguimiento al programa nacional durante el periodo del gobierno federal.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.1 Recabar de los documentos de referencia
aplicables para seleccionar las metas e
10 Seleccién d indicadores del Programa Nacional en
. meegcscg)n e VIH/SIDA e ITS. Subdireccion de
S 1.2 Elaborar las fichas técnicas | Monitoreo de Indicadores
indicadores . L
correspondientes a los indicadores
seleccionados.
. Fichas técnicas
2.1 Procesar las fuentes de informacién
disponible y aplicable, para realizar la
2.0 Definicion de proyeccion de metas nacionales e Subdireccion de
internacionales, de acuerdo a la periodicidad . .
metas . Monitoreo de Indicadores
establecida.
2.2  Envia para revisién a Direcciones de area y
Direccion General del CENSIDA.
3.1 Las Direcciones de area y Direccion General
. del CENSIDA revisan a las metas . . ,
3.0 Revisiony Direcciones de areay
! . proyectadas . iy
validacion de P de- Direccion General del
metas rocede: y CENSIDA
No: Regresa a la actividad 2.1.
Si: Se autorizan las metas.
4.0 5'1??;38'32 del 4.1 Elabora el apartado de monitoreo del
par programa. Subdireccién de
monitoreo del , L, . . , . .
roarama 4.2 Envia para revision a Direcciones de area y | Monitoreo de Indicadores
prog Direccion General del CENSIDA.
nacional
5.1 Las Direcciones de area y Direccion General
50 Revision del del CENSIDA revisan el apartado de Di . de 4
: evision de monitoreo del programa Irecciones de area y
apartado de ) Direccion General del
monitoreo Procede: CENSIDA
No: Regresa a la actividad 4.1.
Si: Se autoriza el apartado.
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6.0 Elaboraciony
envio del
apartado de
monitoreo

6.1 Elabora documentacion: version final del
apartado de monitoreo.

6.2 Envia documentacion a la Direccion de
Investigacion Operativa, otras Direcciones
de Area y Direccion General.

*  Documentacion
TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de
Monitoreo de Indicadores
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5.0

Diagrama de Flujo

Subdireccion de Monitornao de Indicadores
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e 31.- PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR LAS METAS E
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la 01
Prevencion y el Control del VIH/SIDA
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 02
ONUSIDA. Seguimiento de la Declaracibn de compromiso sobre el
VIH/sida. DIRECTRICES PARA EL DESARROLLO DE INDICADORES 03
BASICOS. Informe 2010
ONUSIDA. Informe Mundial de Avances en la Lucha contra el SIDA 04
2012. Ginebra, Suiza. Diciembre, 2011 y el Informe actual.
Indicadores para el seguimiento de los objetivos de desarrollo del 05
Milenio. Definiciones, justificacién, conceptos, fuentes.
Acceso universal a la prevencion, el tratamiento, la atencion y el apoyo 06
relacionados con el VIH
Qué necesitan los paises. Inversiones requeridas para alcanzar las 07
metas de 2010
CONASIDA y SS/CENSIDA. Informes de México UNGASS-SIDA 08
2006, 2008, 2010. México.
CONASIDA y SS/CENSIDA. Informe Nacional de Avances en la Lucha 09

contra el SIDA México, 2012. México 2012.

7.0 Registros

Tiempo de

Registros 2
conservacion

Responsable de conservarlo

Cadigo de registro o
identificacién Gnica

Manuales nacionales e
internacionales y 6 afos

) Indicadores
presentaciones

Subdireccion de Monitoreo de

01
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8.0 Glosario

CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
D.1.O: Direccion de Investigacién Operativa.
S.M.I: Subdireccion de Monitoreo de Indicadores.

Meta: Es un fin al que se dirige una accion, operacién, 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.

Indicador: Es una magnitud asociada a una caracteristica que permite a través de su
medicion, en periodos sucesivos, evaluar periédicamente dicha caracteristica y verificar el
cumplimiento de los objetivos establecidos. Los indicadores nacen a partir de la definicion
de las variables para cada objetivo.

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.

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
comprension. Contiene elementos, tales como, descripcion y/o objetivo del indicador,
metodologia, periodo de recopilacion de datos, férmula, instrumento de medicion, fuente
de informacion, entre otros.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

Propésito

Dar seguimiento al avance de los indicadores nacionales e internacionales sobre el VIH/SIDA e
ITS, a través del calculo de los mismos y su comparacion con las metas establecidas; con el
objeto de evaluar el cumplimiento de las metas comprometidas y proporcionar informacién util
para la toma de decisiones en politica publica en materia del VIH/SIDA e ITS.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccion de Investigacion Operativa (D.l.0),
a través de la Subdireccion de Monitoreo de Indicadores (S.M.I)
A nivel externo no aplica

Politicas de operacion, normas y lineamientos

LaD.I.O., através de la S.M.I, 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 Declaracién del Milenio; asi como otras
que surjan o se modifiquen durante la administracion presente.

El S.M.I. sera el area responsable de:

Utilizar como documentos de referencias las directrices de ONUSIDA, los informes mundiales y
el Libro Blanco.

Revisar en Internet o de manera documental los manuales relativos al monitoreo de la epidemia
del VIH/SIDA e ITS, loa cuales contienen las fichas técnicas de los indicadores nacionales e
internacionales (S.M.1.)

Calcular los valores observados de los indicadores nacionales e internacionales, segun la
periodicidad establecida.

Elaborar la documentacién resultante del célculo realizado, la cual se refiere a la realizacion de
informes nacionales e internacionales (documentales y/o en linea) y presentaciones de
resultados.

La documentacion resultante sera utilizada para toma de decisiones a nivel estatal y/o nacional.

Las fuentes de informacién se encuentran descritas en el programa nacional vigente.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Recopilaciony |1.1 Revisar las fichas técnicas de los . .,
., o Subdireccion de
concentracion indicadores ; )
. s . ., . Monitoreo de Indicadores
de informacion 1.2 Recabar la informaciéon necesaria
2.1 Aplica la formula, de acuerdo a la fichas

técnica, utilizando la informacién disponible.

20 Caleulo de 2.2 In_tegrauon de los resultados del célculo de Subdireccion de
o indicadores. . .
indicadores . . : Monitoreo de Indicadores

2.3 Envia para revision al Director de
Investigacién Operativa.
" Resultados del célculo
3.1. Recibe y revisa informacién acerca del calculo _ B
. de indicadores Direccion de
3.0 R,eIV'SI")n de Procede: Investigacion Operativa
caictlo No: Regresa a la actividad 2.
Si: Autoriza el reporte.
4.1 Elaboracion de los reportes final de
seguimiento.
., 4.2. Envio de reporte final seguimiento a la
4.0 Elaboraciony

envio de
reportes de
seguimiento

Direccién de Investigaciéon Operativa, para

archivo y publicacion en linea).

Envio de reporte final seguimiento a

Direcciones de Areay Direccion General.
Reporte final

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de
Monitoreo de Indicadores
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico del Centro Nacional para la

Prevencion y el Control del VIH/SIDA 01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 02
ONUSIDA. Seguimiento de la Declaracibn de compromiso sobre el

VIH/sida. DIRECTRICES PARA EL DESARROLLO DE INDICADORES 03
BASICOS. Informe 2010

ONUSIDA. Informe Mundial de Avances en la Lucha contra el SIDA 04
2012. Ginebra, Suiza. Diciembre, 2011.

Indicadores para el seguimiento de los objetivos de desarrollo del

Milenio. Definiciones, justificacién, conceptos, fuentes. 05
Acceso universal a la prevencion, el tratamiento, la atencion y el apoyo

relacionados con el VIH 06
Qué necesitan los paises. Inversiones requeridas para alcanzar las

metas de 2010 07

7.0 Registros

Tiempo de

Registros 2
conservacion

Responsable de conservarlo

Cadigo de registro o
identificacién Gnica

Informes nacionales e
internacionales y 6 afos

) Indicadores
presentaciones

Subdireccion de Monitoreo de

01
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8.0 Glosario

CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
D.I.O: Direccién de Investigacién Operativa.
S.M.I: Subdireccién de Monitoreo de Indicadores.

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.

Indicador: Es una magnitud asociada a una caracteristica que permite a través 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 definicién
de las variables para cada objetivo.

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.

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
comprension. Contiene elementos, tales como, descripcion y/o objetivo del indicador,
metodologia, periodo de recopilacion de datos, formula, instrumento de medicion, fuente
de informacion y categorias de evaluacion, entre otros.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisiébn | Fecha de la actualizaciéon Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Informes nacionales e internacionales y presentaciones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANUAL DE TRABAJO Y EL DESEMPERNO DEL CENSIDA

1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

Propésito

Definir las metas e indicadores del Programa Anual del Trabajo y los Indicadores de
Desempenio e Indicadores del Programa de Igualdad entre Hombre y Mujeres, a través de los
objetivos y actividades a desarrollar por el CENSIDA; con el objeto de monitorear el
desemperio anual del Centro.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccion de Investigacion Operativa (D.1.0),
a través de la Subdireccién de Monitoreo de Indicadores (S.M.I)
A nivel externo no aplica.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La D.I.O., a través de la S.M.l, serd el area responsable de realizar el Programa Anual de
Trabajo (PAT CENSIDA), 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 definiciobn 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.

El S.M.I. sera el area responsable de:
Recopilar la informacién necesaria sobre acciones a desarrollar por cada area (S.M.l.).

Brindar asesoria técnica para el disefio de las metas e indicadores del PAT, de Desempefio y de
Igualdad entre Hombre y Mujeres.

Elaborar el PAT CENSIDA y la propuesta de indicadores de Desempefio y de Igualdad entre
Hombre y Mujeres.

Las é&reas del CENSIDA involucradas son: Direccion General, Direccién de Investigacion
Operativa, Direccion de Atencion Integral y Direccién de Prevencion y Participacion Social.
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ANUAL DE TRABAJO Y EL DESEMPERNO DEL CENSIDA

4.0 Descripcion del procedimiento
sSecuenciade Actividad Responsable
Etapas
- 1.1 Solicitar de las acciones, metas e
1.0 Solicitud de T % )
actividades mdtlca(:]orez PAT, de _desempencl)l N |gyaldgd Subdireccion de
indicadores y entre hombres y mujeres, que flevara caga | yyqnitoreo de Indicadores
metas direccion de area a efecto en el afo
correspondiente.
o 2.1 Definir de metas e indicadores PAT de
2.0 Definicion y ~ .
envio de des_empeno e igualdad entre hpmbres y _ _ ]
actividades mujeres, con base en las acciones que | Direcciones de area del
metas ! desarrollaran en el afo. CENSIDA
indicadores. 2.2  Enviar _meta_s, e indicad_ores para re_visién de
la subdireccion de monitoreo de indicadores.
3.1 Revision del PAT, indicadores de
3.0 Revisiény desemperfio e indicadores de igualdad entre
validacion de hombres y mujeres, enviadas por cada Subdireccién de
actividades, direccion de area del CENSIDA. ; )
. Monitoreo de Indicadores
metas Procede:
indicadores No: Regresa a la actividad 2.1.
Si: Se valida informacion.
4.0 Elaboraciéndel #.1 Elaborar el PAT y las propuestas anuales de
o P o uae e | subdreccin o
prop . Y Ul ’ , Monitoreo de Indicadores
anuales de informaciéon otorgada por las areas del
indicadores CENSIDA.
5.1 Elabora versién final del PAT y Propuesta de
indicadores.
5.0 Envio PATYy 5.2 Enviad mentacion a Direcciones de ar
propuestas ' Dira ?Crl: Gen arc Iod ?CEsgﬁgAes € aréa Subdirecciéon de
anuales de y ecc_p eneral de : Monitoreo de Indicadores
o = Version final del PAT y Propuesta de
indicadores -
indicadores.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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ANUAL DE TRABAJO Y EL DESEMPENO DEL CENSIDA

6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién Especifico del Centro Nacional para la 01

Prevencién y el Control del VIH/SIDA

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 02
SS/CENSIDA. Programas Anuales de Trabajo 2008-2012 y Programa

actual. México. 03
SS/CENSIDA. Informes trimestrales y anuales del Desempefio y de la 04

Igualdad entre hombres y Mujeres 2007-2012 e Informes actuales.

7.0 Registros

Tiempo de

Registros 2
conservacion

Responsable de conservarlo

Cddigo de registro o
identificacién Unica

Manuales nacionales e
internacionales y 6 afios
presentaciones

Subdireccién de Monitoreo de
Indicadores

05
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8.0 Glosario

CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
D.1.O: Direccion de Investigacién Operativa.
S.M.I: Subdireccion de Monitoreo de Indicadores.

Meta: Es un fin al que se dirige una accion, operacién, 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.

Indicador: Es una magnitud asociada a una caracteristica que permite a través de su
medicion, en periodos sucesivos, evaluar periédicamente dicha caracteristica y verificar el
cumplimiento de los objetivos establecidos. Los indicadores nacen a partir de la definicion
de las variables para cada objetivo.

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.

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
comprension. Contiene elementos, tales como, descripcion y/o objetivo del indicador,
metodologia, periodo de recopilacion de datos, férmula, instrumento de medicion, fuente
de informacion, entre otros.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

Propésito

Realizar el seguimiento de los indicadores del Programa Anual del Trabajo, los Indicadores de
Desempefio e Indicadores del Programa de Igualdad entre Hombre y Mujeres; a través de la

verificacién del cumplimiento de metas; con el objeto de evaluar el desempefio del Centro.
Alcance

A nivel interno el procedimiento es realizado por la Direccion de Investigacion Operativa (D.1.0),
a través de la Subdireccién de Monitoreo de Indicadores (S.M.1)
A nivel externo no aplica.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La D.1.O. a través de la S.M.l serd el area responsable para realizar el seguimiento de
indicadores del Programa Anual de Trabajo (PAT CENSIDA), 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.

El S.M.I. sera el area responsable de:

Utilizar como documentos de referencias el Programa Anual de Trabajo, Informes trimestrales y
anuales de desempefio, de la Igualdad entre hombres y Mujeres y el Libro Blanco.

Recopilar la informacién necesaria sobre los avances en las acciones a desarrollar por cada
area en el afio; asi como en los indicadores establecidos (S.M.1.).

Realizar revisiones técnicas acerca de los avances de las actividades o indicadores reportados
por cada area del CENSIDA.

Elaborar los reportes de seguimiento trimestral (documentales y/o en linea) del PAT CENSIDA y
los indicadores de Desempefio y de Igualdad entre Hombre y Mujeres, segun la periodicidad
establecida.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secgtzr;(;;a i Actividad Responsable
1.0 Solicitud de - .
actividades, 1.1 ISollcgyd de_z las acglonqs llevadas ell cabo_ po<|)r Subdireccién de
indicadores y as direcciones de aréa en €l perodo | \ionitoreo de Indicadores
metas realizadas correspondiente.
2.0 Envio de las ] o o
actividades, 2.1 E;;’é'lo ?(Sviiglr\mnde:jies’ I;net:jbgiréncog%idorgz Direcciones de area del
indicadores y para I CENSIDA
metas realizadas monitoreo de indicadores.
3.1 Revision del PAT, indicadores de
3.0 Revisiony desempefio e indicadores de igualdad entre
validacién de hombres y mujeres, enviadas por cada Subdireccién de
actividades, direcciéon de area del CENSIDA. ; .
N ) Monitoreo de Indicadores
indicadores y Procede:
metas realizadas No: Regresa a la actividad 2.1.
Si: Integra documentacion.
4.0 E)Istr):;aoﬂgg g: 4.1 Elaborar los reportes de seguimiento
avances del PAT (documentales y/o en linea) del PAT vy los
y los indicadores wggs:jeosres derlnieesr(eer:peggne |%1£Iedade§nt12 Subdireccién de
del desempefio . Y ) ’ B Monitoreo de Indicadores
e igualdad entre informacion otorgada por las areas del
hombres CENSIDA 'y segun la periodicidad
mujeres y establecida.
5.1 Envia documentacién a la Direccién de
50 Envio d Investigacion Operativa, otras Direcciones
: remg?[e:de de Area y Direccién General. Subdireccion de
Se%uimiento * Documentacion Monitoreo de Indicadores

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Caodigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién Especifico del Centro Nacional para la

Prevencion y el Control del VIH/SIDA 01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 02
SS/CENSIDA. Programas Anuales de Trabajo 2008-2012 y Programa

Anual de Trabajo actual. México. 03
SS/CENSIDA. Informes trimestrales y anuales del Desempefio y de la 04

Igualdad entre hombres y Mujeres 2007-2012 e Informes actuales.

7.0 Registros
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Responsable de conservarlo
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6 afos

Subdireccion de Monitoreo de
Indicadores

01




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

> Cadigo:
CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL N/A
CONTROL DEL VIH/SIDA
SALUD Rev. N/A
ona 34.-PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE METAS E
INDICADORES DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO Y EL HOJA 6 de 6

DESEMPENO DEL CENSIDA

8.0 Glosario

CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.
D.1.O: Direccion de Investigacién Operativa.
S.M.I: Subdireccion de Monitoreo de Indicadores.

Meta: Es un fin al que se dirige una accion, operacién, 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.

Indicador: Es una magnitud asociada a una caracteristica que permite a través de su
medicion, en periodos sucesivos, evaluar periédicamente dicha caracteristica y verificar el
cumplimiento de los objetivos establecidos. Los indicadores nacen a partir de la definicion
de las variables para cada objetivo.

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.

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
comprension. Contiene elementos, tales como, descripcion y/o objetivo del indicador,
metodologia, periodo de recopilacion de datos, férmula, instrumento de medicion, fuente
de informacion, entre otros.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
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. Cddigo:
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ADMINISTRACION LOGISTICA Y VIGILANCIA DE
ANTIRRETROVIRALES.

1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Propésito

Exponer la metodologia para la actualizacion de caracteristicas en el Sistema de
Administracion Logistica y Vigilancia de Antirretrovirales. (SALVAR)

Alcance

A nivel interno el procedimiento es realizado por la subdireccién de investigacién de modelaje
(S.I.M)
A nivel externo no aplica

Politicas de operacion, normas y lineamientos
La S.I.M es el &rea responsable 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 (El servidor donde esta
alojado el sistema funcional)

Las actualizaciones de cddigo solo pueden ser enviadas los dias martes y jueves antes de las 16
hrs. Estas se envian a la Direccion General de Tecnologias de la Informacion (DGTI) a través de
la Jefatura de Departamento de Sistemas para Servicios Médicos (JDSSM)

Para enviar el cédigo se utiliza un software controlador de versiones. Se recomienda utilizar
tortoiseSVN al ser un software de uso libre.

En una primera instancia las nuevas caracteristicas son cargadas al servidor de desarrollo y se
procede a realizar pruebas para comprobar su funcionamiento éptimo. Una vez que se
comprobd que las nuevas caracteristicas funcionan correctamente se notifica a la (JDSSM) para
gue esta aplique la caracteristica en el servidor de produccion.

Las caracteristicas técnicas del SALVAR son las siguientes

Plataforma web
Lenguaje 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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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.1 Analizar las adecuaciones que requise el
. sistema en atencién a las sugerencias de los Direccion de

1.0 Adecuacion al S

Sisterna SALVAR estados. Investlga}cmn
1.2  Turna a la Subdireccion de Investigacién de Operativa.
Modelaje para su adecuacion.

2.0 Programacion de 2.1 Realiza el andlisis de necesidades y se Subdireccién de
caracteristicas y/o desarrollan las nuevas caracteristicas del vestiaacion de
cambios en el SALVAR. Mo%ela'e
SALVAR . Cddigo a actualizar en el servidor J

3.1 Realizar archivos y clasificarlos en carpetas
para su envid al servidor de versiones de la
. o DGTI _ y

3.0 Envio de (t;oq@,’[.o 3.2 Enviar al Departamento de Sistemas para _Subdl(ecc!gn ge
con caracteristicas Servicios Médicos para su adecuacién en el investigacion de
nuevas sistema. Modelaje

o Archivos electronicos.
o Correo electronico.
4.1 Realiza adecuaciones en el Sistema
SALVAR. Departamento de

4.0 Adecuacionenel (4.2 Notifica a la Subdireccién de investigacién Sistemas para

sistema. de Modelaje que las adecuaciones estan Servicios Médicos
realizadas. (DGTI)
e Correo electrénico.
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ADMINISTRACION LOGISTICA Y VIGILANCIA DE

ANTIRRETROVIRALES.

5.0

Verificacion de
actualizacién y
correcto

funcionamiento

5.1 Revisa que la actualizacion esta correcta y
que correctamente.

5.2 Notifica al Departamento de Sistemas para
Servicios Médicos que la adecuacién
funciona de forma correcta.

Procede

NO: regresa al punto 1.1
Sl: continua el proceso
e Correo electrénico.

Subdireccién de
investigacion de
Modelaje

6.0

Notificacién de
carga de cédigo a
servidor de
produccion

6.1Envia a la Direccion de Investigacion
Operativa. Notificacion de que la adecuacion
esta funcionando de forma correcta.

Termina procedimiento

Subdireccién de
investigacién de
Modelaje
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35.-PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE
CARACTERISTICAS EN EL SISTEMA DE HOJAS de 6
ADMINISTRACION LOGISTICA Y VIGILANCIA DE '

5.0

Diagrama de Flujo
. . . Departamants de Sistemas
s
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Adecuacidn al
Sistama
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FProgramacion de

caracteristicas yio

camixos an sl
SALVAR

=]
Envid de codigo
con caracteristicas
MLUEWaAS

Ao
sl psirchrie,

Adeouacion on
el sistema

Cowrrma ailncircyion

Verificacion oe
actualizacidr y

oorreecto
funcionamierto
Cormoe Closcrdnio o

F rocede

i

1 5
Motficacian de
carga de codigo
a sarvidor de
pradussian

Termino I
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ANTIRRETROVIRALES.

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

01

Manual de Organizacién del CENSIDA

02

7.0 Registros

Registros JUCHIED de Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ de re gl’str_o 0
conservacion identificacion unica
Cddigo fuente del sistema 6 afios SIM 01
8.0 Glosario

ARV: Medicamento antirretroviral.

SALVAR: Sistema de Administracion Logistica y Vigilancia de Antirretrovirales. Sistema
informético para el control de pacientes y administraciéon de ARV en las unidades de la

Secretaria de Salud.

Tortoise SVN .- Software para controlar versiones de desarrollo de codigo.

Cddigo 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 esta descrito por completo su funcionamiento.

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 No aplica
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1.0

11

2.0

2.1

3.0

3.1

Propésito

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
Alcance

A nivel interno el procedimiento es realizado por la subdireccion de investigacion de modelaje
(S.1.M) con apoyo de la Direccién de Investigacion Operativa (D.I.O)
A nivel externo no aplica

Politicas de operacion, normas y lineamientos
La S.I.M es el &rea 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.
Verificar su correcta publicacion en la pagina web del CENSIDA

La D.I.O es el &rea responsable de:

La publicacién de los documentos en la pagina web del censida.

Los reportes de existencias deben elaborarse los primeros 5 dias del mes conteniendo las
existencias del mes anterior.

Se debe elaborar 38 archivos los cuales se dividen de la siguiente manera, un archivo con
existencias Nacionales (Totales) por medicamento ARV, 32 archivos correspondientes a los 32
estados de la republica mexicana con informacién detallada por unidad, 5 archivos
correspondientes a 5 instituciones de la secretaria de salud las cuales se detallan a
continuacion:

CLINICA DE INMUNODEFICIENCIA UNAM

HOSPITAL INFANTIL DE MEXICO

INSTITUTO NACIONAL DE NUTRICION

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

3.5 Los archivos deben ser en el formato PDF (ingles Portable Document Format) para garantizar su

integridad.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Actividad

Responsable

Etapas
1.0 Obtencién de 1.1 Realiza la consulta en el sistema SALVAR
' datos del para la obtencibn de la existencia de Subdireccién de
SALVAR medicamentos Antiretrovirales en los estados. | investigacion de Modelaje
o Base de datos SALVAR al corte requerido
2.1 Elabora documentos para lo obtencion del
estatus que tiene el estado en medicamentos.
2.2 Verificar que el histérico de los datos tenga
» congruencia con el dltimo reporte. , »
2.0 Elaboracion de P Subdireccién de
rocede . S .
reportes . investigacion de Modelaje
NO-. Se regresa al Punto 1 se solicita a los
estados se actualice la informacion.
Sl.- Continua el procedimiento
e 38 documentos en formato PDF
3.0 Enviode 3.1 Envia documentos  mediante  correo |gypdireccion de
document_os B electrénico a la Direccién de Investigacion investigacion de Modelaje
para publicacion Operativa.
en pagina web
del CENSIDA
4.1 Publica la Direccibn de Investigacion
Operativa documentos en pagina web
L CENSIDA. , L
4.0 Publicacion de 42 Notifica a la Subdireccién de investigacion de Direccion de
Documentos ' mea ubdireccion de investigact Investigacién Operativa
Modelaje que la publicacién se encuentra en
la pagina web CENSIDA
e Correo electrénico.
5.1 Verifica que los documentos puedan
oo e visualizarse correctamente y estén completos
5.0 ?j/(f(r:lulr%aecr:(t)c?s € Procede Subdireccioén de
publicados NO Regresa al punto 3.1 investigacion de Modelaje

SI: Termina procedimiento.
Termina procedimiento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo:
CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL N/,g
CONTROL DEL VIH/SIDA
JALUL) } Rev. N/A
== 36.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
REPORTES DE EXISTENCIAS MENSUALES DE ANTI-
RETROVIRALES. HOJA: 4de5

5.0

Diagrama de Flujo

Subdireccion de investigacion de

Modelaje Direccion de Investigacion Operativa

v a4
Publicacion de
Incio
documentos

1

Obtencién de datos
del SALVAR

Base de datos
SALVAR

2

Elaboraciéon de
reportes

38 documentos en
PDF

Envié de documentos para
publicacion en pagina web
del CENSIDA

38 documen tos en PDF

I

Verificacion de
documentos
publicados

Termino
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

01

Manual de Organizacién del CENSIDA

02

7.0 Registros

: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros - Responsable de conservarlo : PN
conservacion identificacion Unica
Reportes de existencias 6 afios SIM 01
8.0 Glosario

ARV: Medicamento antirretroviral.

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

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.

PDF: Por sus siglas en ingles Portable Document Format.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 No aplica
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1.0

11

2.0

2.1

2.2
3.0

Propésito

Elaborar el Boletin del Sistema de Administracion Logistica y Vigilancia de Antirretrovirales
(SALVAR) el cual contiene informacion sobre la situacién de los pacientes en tratamiento

antirretroviral en las unidades de la Secretaria de Salud.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es realizado por la subdireccién de investigacién de modelaje
(S.1.M) con apoyo de la Direccién de Investigacion Operativa (D.l.O)
A nivel externo Encargados de los programas estatales de VIH

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La S.I.M es el &rea 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

La D.1.O es el area responsable de:
La publicacién de los documentos en la pagina web del CENSIDA.

El boletin salvar debe elaborarse cada tres meses.

El formato de archivo del boletin SALVAR debe ser PDF (del inglés Portable Document Format)
para garantizar su integridad. Debe contener los siguientes cuadros:

Cuadro 1 Pacientes en tratamiento ARV por sexo segun entidad.

Cuadro 2 Pacientes segun conteo de linfocitos CD4 realizados en el dltimo afio, por estado o
unidad especializada.

Cuadro 3 Pacientes segun conteo de linfocitos CD4 realizados en el ultimo afio, por Servicio de
Atencion Integral (SAI) o Centro de Atencién y Prevenciéon en VIH (CAPASITS).

Cuadro 4 Pacientes segun Carga Viral realizada durante el dltimo afio, por estado o Unidad
Especializada.

Cuadro 5 Pacientes segun carga viral realizada en el tltimo afio por Servicio de Atencion
Integral (SAI) o Centro de Atencién y Prevencion en VIH (CAPASITS).

Cuadro 6 Indicador de Control Virolégico por Estado o Unidad Especializada.

Cuadro 7 Indicador de Control Virolégico por Servicio de Atencion integral (SAI) 6 Centro de
Atencion y Prevencion en VIH (CAPASITS).

Cuadro 8 Costo Promedio anual por paciente en tratamiento ARV segun entidad

La metodologia para elaborar los cuadros del boletin esta definida en los indicadores de
caminando a la excelencia (revisar documento Indicadores SALVAR 2010.ppt)
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Obtenciodn de 1.1 Realizar la consulta en el sistema salvar Subdireccién de
datos del para la obtencion de datos. Investiaacion de Modelaie
SALVAR o Base de datos SALVAR al corte requerido g )

2.1 Recopilar la informacion obtenida del
sistema.

2.2 Realizar el Boletin SALVAR

20 Elaboracion de |23 Verifica que los datos obtenidos contenga Subdireccion de
congruencia con el historico de SN .
reportes . Investigacion de Modelaje

medicamentos.
Procede
NO: Se regresa al Punto 1.
Sl: Continua el procedimiento

3.0 Envio de 3.1 Enviar a los responsables estatales la
documentos informacién para su revision. Subdireccién de
para verificacion o

Procede Investigacion de
por parte de los delai
encargados NO: Regresa al punto 1.1 Modelaje.
estatales Sl: Continua el procedimiento

4.1 Enviar documento a la Direccién de
i Investigacibn Operativa mediante correo
4.0 Enwo de electrénico.
Sgcuurgﬁggzigﬁra 4.2 Autoriza la publicacion de la Informacion en Direccion de
publice la pagina Web del CENSIDA. Investigacion Operativa
en la pagina web - o
del CENSIDA 4.3 Envia por correo electronico de la
publicacion en la pagina Web del CENSIDA.
e Correo electrénico
5.1 Verifica que la informacion  este
fcasitn d correctamente en la pagina Web.

50 ggéur%aécr:?& € Procede Subdireccién de

publicados NO: Regresa al punto 3.0 Investigacion de Modelaje

Sl: Termina procedimiento.
Termina procedimiento
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5.0

Diagrama de Flujo
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Inicio

1
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datos del
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2
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reportes
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37.-PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
BOLETIN SALVAR
Pagina5de5
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud 01
Manual de Organizacién del CENSIDA 02

7.0 Registros

Registros c;)r:nesrgrrx)/(;ggn Responsable de conservarlo ?fg;%ﬁciecifr?ig:ig;
Boletin SALVAR SMI 01
Correo Electrénico SMI 02
8.0 Glosario

ARV: Medicamento antirretroviral.
CENSIDA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA.

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.

PDF: Por sus siglas en ingles Portable Document Format.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisiébn | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Indicadores SALVAR 2010.ppt
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UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACIONY
REMUNERACIONES DE LAADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL

-SEP
SECRETARIA DE
LA FUNCION PURLICA

#2013, Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército
Mexicano™,

Oficio No. SSFP/408/ 0200/2013
SSFP/408/DGORL246/2013
México, D. F., a 22 de marzo de 2013

M@-'Bl";(y )

LIC. MARCELA VELASCO %%Nz‘ﬁ‘f;ﬁz
SUBSECRETARJA DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS DQMTARM DE SALUD
PRESENTE :

Organizacidn y Presupuesto de esa Secretaria, se refiere a las ‘Dspo icuones¢r}
) J A

dicha materia, que establece en el Capitulo I, numeral 11, fraccién L ‘
aprobacion y registro de las estructuras orgénicas y ocupaciona
= desconcentrados y entidades de la Administracién Publica Federal.

i

Con el fin de refrendar 1a estructura orgénica del Organo Desconcentrado Centro 1esang B,
Control del VIH/S'DA, sehala que el dia 28 de febrero del ano en curso, liberd el
"REFRENDQO_CENSIDA_2013" y folio SFP1213K000010ING, con vigencia 1 de enero de
documentacién soporte.

. por Ioglie anexa

La Direccién General de Organizaciéon y Remuneraciones de la Administraciéon Publica Federal, concluyd el
analisis de la informacién proporcionada por la Secretaria de Salud {SSA}, por o que esta Secretaria aprueba y
registra el refrendo de la estryctura organica del Centro Nacional para la Prevencion y el Control del
VIH/SIDA, con vigencia ‘l”cféﬂgnero de 2013, en el entendido de que se cuenta con el inventario de plazas
disponible en el Modulo de servicios personales del Porial Aplicativo de ia Secretaria de Hacienda (PASH) v del
Tomo Vil del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 2013, asi mismo, se cuenta con el
oficio 307-A.-0468 de la SHCP, documentos que conservan las 16 plazas de mando por nivel con la presente
estructura organica que se refrenda por.esta Secretaria de la Funcién Piblica.

De conformidad con lo previsto en los articulos: 37, fraccion XVIi de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal; 85 y 87 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y 103, 104 y 126 ds su
Reglamento; 19 y 22 del Reglamento interior de la Secretaria de la Funcién Pablica y las disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera.

El érgano Desconcentrado debera observar - 6“‘55‘5‘;5{}5*‘5@ en el Uitimo "bérr“réfdéﬂé Avrticulo 104 del Reg famento de
la Ley Federal de Presupue sto y Responsabilidad Hacendaria y las demas disposiciones juridicas aplicables.

Lo anterior, sin menoscabo d‘e lo dispuesto en el Decreto que establece las medidas para el uso eficiente.
transparente y eficaz de los raguxsos publicos y las acciones de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gasto
publico, ast como,para la modenizacion de la Administracién Pablica Federal y sus Lineamientos, publicados en
el Diario Oficial de la Federacion g de diciembre de 2012 y 30 de enero 2013, respectivamente.

APRUEBA REGISTRA
EL TITULAR DE DA UNIDAR Con fundamento en ios articulos 22 vy 89 del Reglamentu interior de la
Secretarfa ¢e la Funcién Publica, y previa Designacién por Oficio No.
\ S$5FP/400/022/2013, parz suplir la Ausencia del Director General de
Qrganizacién y Remuneracionas de fa Administracion Publica Federal, EL
, DE ORGANIZAC!ON Y REMUNERACIONES.
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