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SALUD OF TLA:

1. Introduccidn
Las politicas actuales de salud buscan transformar el sistema actual para modernizarlo y

hacerlo mas eficiente ademas de proporcionar una atencion al usuario de maxima calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento
a los objetivos y lineas de accion de la Oficina de Fortalecimiento a la Promocion de la
Salud, la estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen,
son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad
administrativa.

" Se tiene por objeto mejorar el proceso de Fortalecimiento a la Promocién de la Salud asi
como preparar y presentar la comprobacién de su ejercicio ante las autoridades
correspondientes, mediante la aplicacién, registro y suministro de los recursos y servicios
a los beneficiarios de los programas en forma oportuna y transparente. Asi como
proporcionar al personal del mencionado programa, los elementos basicos de caracter
técnico-administrativo, que permitan mejorar su desempefio y obtener mejores
resultados en la operacion.

Ademds se constituye como una herramienta administrativa dirigida a mejorar la
coordinacion entre las diferentes unidades involucradas, con el objetivo de elevar la
calidad del servicio que se brinda y facilitar su ejecucion.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencias, organizacion, liderazgo y productividad.

El esfuerzo de coordinacion tiene el fin de promover una participacion responsable y
organizada de todos los elementos del sistema para beneficio de la poblacién tlaxcalteca.

=
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2. Marco Juridico Administrativo

‘Disposiciones Constitucionales:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la

Federacion el 05 de febrero de 1917. Ultima Reforma 15 de septiembre del 2017.

Leyes Federales:
Ley Organica de la Administracién Publica Federal. Publicada en el Diario Oficial de la

Federacion el 29 de diciembre de 1976. Ultima Reforma el 09 de marzo 2018.
Ley de Planeacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 05 de enero de 1983.
Ultima Reforma el 16 de febrero de 2018.

Ley General de Salud. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de febrero de
1984. Ultima Reforma el 08 de diciembre de 2017.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicada en el Diario Oficial de la.
Federacién el 04 de agosto de 1994. Ultima Reforma el 02 de mayo de 2017.

Ley Federal del Trabajo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 01 de abril de
1970. Ultima Reforma el 12 de junio del 2015.

Ley de Coordinacién Fiscal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de
diciembre de 1978. Ultima Reforma el 18 julio de 2016.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 04 de enero del 2000. Ultima Reforma el 10 de noviembre del
2014.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn
el 14 de mayo de 1986. Ultima Reforma el 18 de diciembre del 2015.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 31 de diciembre de 1982. Ultima Reforma el 18 de Julio del 2016.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo del 2002 Ultima Reforma el 18 de julio del
2016. .

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 09 de mayo del 2016. Ultima Reforma el 27 de enero del 2017.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacidn el 4 de mayo del 2015. Sin Reforma.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 30 de marzo del 2006. Ultima Reforma el 30 de diciembre del 2015.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada en el Diario Oficial de |a
Federacidn el 31 de diciembre del 2008. Ultima Reforma el 30 de enero del 2018.
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Disposiciones Constitucionales:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. Publicada en el Periddico

Oficial el 2 de octubre del 1918 Ultima Reforma el 18 de julio del 2017.

Leyes Estatales:
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala. Publicada en el Periédico

Oficial el 07 de abril de 1998. Ultima Reforma el 24 de marzo del 2017.

Ley de Salud del Estado de Tlaxcala. Publicada en el Periddico Oficial el 28 de noviembre
del 2000. Ultima Reforma el 16 de octubre del 2015.

Ley de Asistencia Social para el Estado de Tlaxcala. Publicada en el Periédico Oficial el 25
de marzo del 2004. Ultima Reforma el 25 de septiembre del 2006. '

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala. Publicada
en el Periddico Oficial el 30 de diciembre del 2003. Ultima Reforma el 12 de abril del 2018.
Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala. Publicada en el Periédico Oficial
el 9 de octubre de 1995. Ultima Reforma el 17 de octubre del 2008.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios. Publicada
en el Periddico Oficial el 30 de noviembre del 2001.

Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios. Publicada
en el Periddico Oficial el 31 de diciembre del 2007. Ultima Reforma el 06 de diciembre del
2013.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tlaxcala y sus Municipios. Publicada en el
Periédico Oficial el 10 de noviembre del 2008. Ultima Reforma el 19 de mayo del 2016.

Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala. Publicada en el Periddico Oficial el 13 de mayo del
2011.

Ley de Ecologia y de Proteccion al Ambiente del Estado de Tlaxcala. Publicada en el
Periddico Oficial el 02 de marzo de 1994. Ultima reforma el 30 de diciembre del 2016.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala. Publicada en el x
Periddico Oficial el 6 de enero del 2003. \\\
Ley de Donacién y Trasplantes de Organos, Tejidos y Células para el Estado de Tlaxcala. \

Publicada en el Periédico Oficial el 13 de octubre del 2008.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tlaxcala. Publicada
en el Periddico Oficial 04/05/2016. Ultima reforma el 04 de septiembre del 2017.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Tlaxcala. Publicada en el Periddico Oficial el 18 de julio el 2017. Sin reforma.

Cédigos Federales:
Cddigo Fiscal de la Federacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de

diciembre de 1981. Ultima Reforma el 29 de diciembre del 2017.

| Cédigo: MP-DPS-FPS-01 | Fecha: Diciembre 2018 | Revision: .
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- Cédigo Penal Federal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto de
1931. Ultima Reforma el 09 de marzo del 2018.
Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 5 de marzo del 2014. Ultima Reforma el 17 de junio del 2016.

Reglamentos Federales:
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. Publicada en el Diario Oficial de la

Federacién el 19 de enero del 2004. Ultima Reforma el 20 de julio del 2016.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
18 de enero de 1988. Ultima Reforma el 28 de diciembre del 2004.

Reglamento de Insumos para la Salud. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4
de febrero de 1998. Ultima Reforma Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de
marzo del 2014. '

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Investigacién para la Salud.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de enero de 1987. Ultima Reforma el 2
de abril del 2014.

Reglamento Interior de la Comisidon Interinstitucional del Cuadro Basico y Catdlogo de
Insumos del Sector Salud. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de junio del
2011. Ultima Reforma el 16 de enero del 2014.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 9 de agosto de 1999. Ultima Reforma el 12 de febrero del 2016.
Reglamento de la Ley Federal Para el Control de Precursores Quimicos, Productos
Quimicos Esenciales y Maquinas para Elaborar Capsulas, Tabletas y/o Comprimidos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 15 de septiembre de 1999. Sin Reforma.
Reglamento General de Seguridad Radioldgica. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 22 de noviembre de 1988. Ultima Reforma Publicada en el Diario Oficial de

la Federacion. Sin Reforma.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccidon Social en Salud.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de abril del 2004. Ultima Reforma el 17 N

de diciembre del 2014.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion

Federacion el 26 de marzo del 2014.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de febrero de 1985. Ultima Reforma Publicada en el Diario Oficial de la /
Publicada en el Diario Oficial de la Federacidon el 28 de Julio del 2010. i
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental. Publicada en el Diario Oficial de la Federacidon el 11 de junio del 2003.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y .Responsabilidad Hacendaria. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacidn el 28 de junio del 2006. Ultima Reforma Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo del 2016.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 26 de enero de 1990. Ultima Reforma Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 23 de noviembre del 2010.

Reglamentos Estatales:
Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala. Publicada

en el Periodico Oficial el 14 de diciembre del 2016.

Acuerdos Federales:
Acuerdo por el que se establece que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de

Salud, sélo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el Primer
Nivel de Atencién Médica, y para Segundo y Tercer Nivel, el Catalogo de Insumos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de diciembre de 2002.

Acuerdo especifico de coordinacion para el ejercicio de facultades en materia de control y
fomento sanitario que celebra la Secretaria de Salud, con la participacién de la Comisién
Federal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios y el Estado de Tlaxcala. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 5 de octubre de 2004.

Acuerdo por el que se establecen los criterios generales para el desarrollo de
infraestructura en salud. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de marzo de
2017.

Acuerdos Estatales:
Acuerdo que establece los lineamientos y politicas generales del ejercicio del presupuesto,

las medidas de mejora y modernizacién, asi como de austeridad del gasto publico de la
gestion administrativa. Publicada en el Periddico Oficial el 15 de febrero de 2018.

Acuerdo de Coordinacidn para la ejecucion del Sistema de Proteccion Social en Salud, que
celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Tlaxcala. Publicada en el Periédico Oficial el 5
de enero de 2016.

Lineamientos Federales:
Lineamientos de Proteccién de Datos Personales. Publicada en el Diario Oficial de la

Federacidn el 30 de septiembre del 2005.

Salud. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de septiembre del 2007.

Lineamientos para Evaluar la Satisfaccion del Usuario del Sistema de Proteccion Social U

S—
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Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la
informacién gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y
notificacién, y la entrega de la informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de
acceso a datos personales y su correccién. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
18 de agosto de 2015.

Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la administracion
publica federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica a los
indices de Expedientes Reservados. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de
diciembre del 2003.

Lineamientos Estatales:
Lineamientos para la integracion de la aportacion solidaria estatal del Sistema de

Proteccion Social en Salud. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de
septiembre de 2016.

Lineamientos para la Medicién de la Aportacion Solidaria Estatal (ASE) del Sistema de
Proteccion Social en Salud. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de abril del
2005.

Normas:
NOM-233-SSA1-2003, Que establece los requisitos arquitectdnicos para facilitar el acceso,

transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos de
atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacidn el 15 de septiembre de 2004.

NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de agosto de 2010.
NOM-016-SSA3-2012. Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada. Publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 08 de enero de 2013.

NOM-167-SSA1-1997. Para la prestacion de servicios de asistencia social para menores y
adultos mayores. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de noviembre de

1999.

NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 15 de octubre de 2012. y
NOM-015-SSA3-2012. Para la atencidn integral a personas con discapacidad. Publicado en

el Diario Oficial de la Federacién el 14 de septiembre de 2012. "
NOM-008-SSA3-2010, Para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad. Publicado \‘
en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 2010. /(
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NOM-005-SSA2-1993. De los servicios de planificacion familiar. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 30 de mayo de 1994.

NOM-028-SSA2-2009. Para la prevencién, tratamiento y control de las adicciones.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de agosto de 2009.
NOM-030-SSA2-2009. Para la prevencion, deteccion, diagndstico, tratamiento y control de
la hipertensién arterial sistémica. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
mayo de 2010.

NOM-031-SSA2-1999. Para la atencion a la salud del Nifio. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 9 de febrero de 2001.

NOM-013-5SA2-2015, Para la prevencion y control de enfermedades bucales. Publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 23 de noviembre de 2016.

NOM-027-SSA3-2013. Regulacidn de los servicios de salud que establece los criterios de
funcionamiento y atencidn en los servicios de urgencias de los establecimientos para la
atencidon médica. Publicado en el Diario Oficial de la Federacidon el 04 de septiembre de
2013.

NOM-030-SSA3-2013. Que establece las caracteristicas arquitectdnicas para facilitar el
acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
de atencidon médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud. Publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 12 de septiembre de 2013.

NOM-017-SSA2-2012. Para la vigilancia epidemioldgica. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacidn el 19 de febrero de 2013.

Planes:
Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el

20 de mayo del 2013.
. Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021. Publicada el 17 de julio de 2017.

‘ Cddigo: MP-DPS-FPS-01 ‘ Fecha: Diciembre 2018 ' Revisién: |
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3. Relacion de procedimientos

Proceso:
Desarrollo del Programa de Fortalecimiento a la Promocion de la Salud.

Procedimiento:
1. Talleres de Promocion de la Salud

4. Politicas de Calidad

Realizar eficientemente y con oportunidad el procedimiento para la imparticion de talleres
de Promocidn de la Salud en apego a los criterios normativos vigentes.

J\
‘ﬁﬂi/
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5. Descripcion de procedimientos por drea

5.1 Procedimiento para la imparticion de talleres de promocion de la salud dirigidos a la
poblacién

1. Objetivo

Promover la adopcion de habitos y comportamientos saludables, a través de la imparticién
de talleres comunitarios para que la poblacidn que participa reconozca, analice y
reflexione sobre los determinantes de la salud individual y colectiva en coordinacién con
los centros de trabajo, centros educativos, unidades médicas y el programa PROSPERA.

2. Alcance

Direccion de Atencidon Primaria a la Salud.

Departamento de Promocion de la Salud.

Jurisdicciones Sanitarias.

Programa PROSPERA.

Unidades Médicas de Salud de Tlaxcala.

Ayuntamientos Municipales.

Escuelas publicas de nivel bédsico, medio y superior, asi como las escuelas privadas que
realicen su solicitud.

3. Politicas de operacion

a.

' Cédigo: MP-DPS-FPS-01

El Calendario Epidemioldgico oficial serd el emitido por la Organizacién Mundial de la
Salud.

Los Promotores de la Salud, el personal de la salud en las unidades médicas y los
Lideres de Programas, seran responsables de impartir los talleres en apego al
Calendario Epidemioldgico.

El Coordinador de Promocion de la Salud Jurisdiccional sera responsable de capturar
en la Red de Comunicacién Colaborativa (RCC) el reporte de los talleres impartidos en
la Jurisdiccién Sanitaria de acuerdo a las metas establecidas por el Lider Federal.

La poblacién general serdn todas las personas a las que se les imparten talleres
comunitarios y deberan estar registradas en el formato ANEXO 1 — registro de
asistencia.

Los temas de los talleres sera definidos por el Programa de Promocién de la Salud, de

. acuerdo al Diagnostico de Salud, la situacion epidemioldgica de riesgo o estacional de

la region, las necesidades de la poblacién y de acuerdo al contenido de las cartillas
nacionales de salud (CNS).

El enfoque de determinantes en los talleres comunitarios para el cuidado de la salud,
implica que la salud sea abordada como un derecho humano social y constitucionél
COmMO un proceso con causas bioldgicas, psiquicas y sociales.

—
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4. Referencias normativas

Reglas de Operacién del Programa PROSPERA.

Guia metodoldgica para la imparticion de los talleres comunitarios.

Cartilla Nacional de Salud bajo el rubro de Promocidn de la Salud.

Manual Operativo de Promocién de la Salud y Determinantes Sociales de la Salud.
Programa de Accidn Especifico de Promocién de la Salud y Determinantes Sociales
de la Salud, sexenal.

e Lineamientos operativos de talleres comunitarios de promocién de la salud 2018.

5. Descripcion de actividades

| Fecha: Diciembre 2018 | Revisién: ' Pégina :tl{dg: 20

Procedimiento para la imparticion de talleres de promocion de la salud dirigidos a la
poblacion.
RESPONSABLE Nro. DESCRIPCION
Lider Federal de 1 Envia las metas anuales para la imparticion de talleres,
Promocidn de la Salud mediante oficio y correo electrénico.
Jefe del Departamento . . ik
s Revisa y turna las metas anuales para la imparticién de
de Promocion de la 2 3
' Salud talleres al Programa de Promocion de la Salud.
Lider Estatal del Revisa e integra las metas anuales en el programa
Programa de Promocidn 3 operativo de Promocion de la Salud (PS)
de la Salud
Integra paquetes con el programa operativo de
Lider Estatal del Eron‘}ocién de. la Salllud y los form?tos' :\nexo 1
.. Registro de asistencia a talleres comunitario” para su
Programa de Promocidn 4 ; e
de la Salud envio a:
Jurisdicciones Sanitarias- Continta actividad nro. 5.
Promotores de la Salud — ContinUa actividad nro. 22. -
Elabora y rubrica oficio para enviar el programa
operativo de Promocién de la Salud y los formatos
Lider Estatal del Anexo 1 “Registro de asistencia a talleres comunitario” e
Programa de Promocién 5 a los Jefes de Jurisdiccion Sanitaria con copia a los
de la Salud Coordinadores de. Promocién de la  Salud
' Jurisdiccionales, lo turna para firma de la Jefa del d
Departamento.
Jefe(a) del Revisa y rubrica oficio para enviar el programa
Departamento de 6 operativo de Promocidn de la Salud, recaba firma de la
Promocion de la Salud Directora.
Firma oficio para enviar el programa operativo de j
Director(a) de Atencién 7 promocion de la Salud y los formatos Anexo 1 “Registro
Primaria a La Salud de asistencia a talleres comunitario”. Entrega
documento firmado al Lider Estatal del Programa de

[ Cédigo: MP-DPS-FPS-01
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Promocion de la Salud para su envio.

Lider Estatal del
Programa de Promocidn
de la Salud

Envia oficio con el programa operativo de promocién
de la Salud a los Jefes de Jurisdiccion Sanitaria con
copia a los Coordinadores de Promocién de la Salud
Jurisdiccionales. Archiva acuse de recibido.

Coordinadores de
Promocién de la Salud
Jurisdiccionales

Elabora y firma oficio para entregar el programa
operativo de promocion de la Salud al Equipo de
Supervision Zonal y los formatos Anexo 1 “Registro de
asistencia a talleres comunitario”.

Equipo de Supervisién
Zonal

10

Entrega oficio con el programa operativo de Promocion
de la Salud y los formatos Anexo 1 “Registro de
asistencia a talleres comunitario” al Responsable de
Unidad Médica. Recaba acuse de recibido.

Responsable de Unidad
Médica

11

Revisa el Programa Operativo de Promocién de la Salud
y los formatos Anexo 1 “Registro de asistencia a
talleres comunitario”.

Responsable de Unidad
Médica

12

Elabora cronograma para la imparticion de talleres de
acuerdo a la meta establecida en el Programa
Operativo de Promocién de la Salud, al calendario
epidemiolégico y al Plan de Acciéon de Escuelas
Promotoras de la Salud.

Responsable de Unidad
Médica

13

Imparte talleres y recaba los datos de los participantes
en el formato Anexo 1 “Registro de asistencia a talleres
comunitario”.

Responsable de Unidad
Médica

14

Elabora y firma oficio dirigido a la Coordinacion de
Promocidn de la Salud Jurisdiccional para entregar los
formatos de Anexo 1 “Registro de asistencia a talleres
comunitario” debidamente requisitados.

Recaba acuse de recibido y lo archiva en carpeta
especifica.

Equipo de Supervision
Zonal

15

Recibe oficio con los formatos de Anexo 1 “Registro de
asistencia a talleres comunitario” debidamente
requisitados y acusa el oficio de recibido.

Equipo de Supervision
Zonal

16

Entrega oficio con los formatos de Anexo 1 “Registro
de asistencia a talleres comunitario” al Coordinador de
Promocion de la Salud Jurisdiccional.

Coordinador(a) de
Promocion de la Salud
Jurisdiccional

17

Captura en el Red de Colaboracién Colectiva los datos
contenidos en el Anexo 1 “Registro de asistencia a
talleres comunitario”.

Coordinador(a) de
Promocion de la Salud
Jurisdiccional

18

Elabora oficio y recaba firma del Jefe Jurisdiccional
para notificar al Departamento de Promocidn de Salyd
la captura de los talleres impartidos en la plataforn
RCC. Envia oficio.

%Cédigo: MP-DPS-FPS-01 i echa Dnuembre 2018
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Jefe(a) del Recibe oficio, sella de recibido, y lo turna al Lider
Departamento de 19  |Estatal del Programa de Promocidn de la Salud, para su
Promocidn de la Salud atencion y seguimiento.
Lider Estatal del Coteja evidencia de imparticion de taller con el RCC y
Programa de Promocion 20 |la registra como accién cumplida del Programa
de la Salud Operativo de Promocion de la Salud.
Captura la meta y evidencia de acciones cumplidas en
Lider Estatal del el SIAFFASPE, y envia correo electrénico al Lider
Programa de Promocion 21  |Federal del Programa de Promocidn de la Salud, para
de la Salud notificar el registro de la informacidén.
Fin del Procedimiento.
Elabora cronograma para la imparticion de talleres de
s I t blecida e | P
Lider Estatal del acuerd_o a la meta .’esta ecida en e rogram_a
. Operativo de Promocion de la Salud, al calendario
Programa de Promocion 22 : c g 7
epidemioldgico y al Plan de Accion de Escuelas
de la Salud
Promotoras de la Salud, para que los Promotores
impartan los talleres.
, Entrega el programa operativo de Promocién de la
Lider Estatal del reg Prog op v ? |o. €
. Salud, cronograma y los formatos Anexo 1 “Registro de
Programa de Promocion 23 . . -
asistencia a talleres comunitario” al Promotor de la
de la Salud
Salud.
Promotor(a) de la Salud 24  [Establece la metodologia para el desarrollo del taller.
Establece qué recursos se necesitaran para realizar las
Promotor(a) de la Salud 25 [actividades propuestas y los gestiona con el Jefe de
Oficina de Desarrollo y Seguimiento.
Identifica las escuelas, centros de salud y comunidades
Promotor(a) de la Salud 26 |para impartir los talleres enfocados en los
determinantes de la salud.
Prepara el material visual e informativo para la
Promotor(a) de la Salud 27 | P . P :
imparticion de los talleres.
Imparte el taller en un ambiente de cordialidad en un
espacio limpio, iluminado, ventilado, con capacidad
suficiente para el grupo con el que se programa la
Promotor(a) de la Salud 28 .. P STUE 4 . .p €
actividad y recaba los datos de los participantes en el
formato Anexo 1 “Registro de asistencia a talleres
comunitario”.
Entregar al Lider Estatal del Programa de Promocidn de
la Salud los formatos de Anexo 1 “Registro de
Promotor(a) de la Salud 29 . . - g
asistencia a talleres comunitarioc” debidamente
requisitados.
Lider Estatal del Elabora y rubrica oficio para enviar los formatos Anexo
Programa de Promocidn 30 |1 “Registro de asistencia a talleres comunit
de la Salud

' Cédigo: MP-DPS-FPS-01
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Sanitaria con copia a los Coordinadores de Promocion
de la Salud Jurisdiccionales, lo turna para firma de la
lefa del Departamento.
Jefe(a) del Revisa y rubrica oficio para enviar el programa

Sanitaria

Departamento de 31 |operativo de Promocidn de la Salud, recaba firma de la
Promocion de la Salud Directora.

Firma oficio para enviar los formatos Anexo 1 “Registro

Director(a) de Atencidn 33 de asistencia a talleres comunitario”. Entrega

Primaria a La Salud documento firmado al Lider Estatal del Programa de
Promocién de la Salud para su envio.

Revisa y turna oficio con los formatos Anexo 1;

JeFetath die Jurtadiodi®n “Registro de asistencia a talleres comunitario” a la

33 [|Coordinacion de Promocién de la  Salud

Jurisdiccionales, para su atencidon y captura en la
plataforma RCC. Continua la actividad nro. 17.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

| Codigo: MP-DPS-FPS-01
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6. Diagrama de flujo

Procedimiento para la |rnpartlcion de talleres de promocién de la salud dirigidos a la poblacién

copia a los Coordinadores de Promocion de la Salud
Jurisdiccionales, lo turna para firma de la Jefa del
Departamento.

| 6.-Revisa y rubrica oficio para enviar el programa
operativo de promocidn de la Salud, recaba firma de
| la Directora.

I:_E_: 7.-Firma oficio para enviar el programa operativo de
| promocion de la Salud y los formatos Anexo 1
“Registro de asistencia a talleres comunitario”.
I Entrega documento firmado al Lider Estatal del
‘ ‘ = N = |Programa de Promocién de la Salud para su envio.

" 9 1 10 |_1_[ B Envia oficio con el programa operativo de
promoman de la Salud a los Jefes de Jurisdiccidn
{Sanitaria con copia a los Coordinadores de
[ |Promocidn de la Salud Jurisdiccionales.
|Archiva acuse de recibido.
| le ‘ i9.~Elabc'|ra y firma ofici'o para entregar el programa

T |operativo de promocion de la Salud al Equipo de
{ |Supervision Zonal y los formates Anexo 1 “Registro
| de asistencia a talleres comunitario”.
10 -Entrega oficio con el programa operativo de

Lider federal de Jefe del \ Directora de Coordinadures | Responsable de
Promociéndela | DePartamento | Atencién | de Promocidn | | Equipode | i ades DESCRIPCION DE ACTIVIDADES i
Salud De Promocién de ‘ Primariaala | delaSalud | Supervision | . . |
la Salud | Salud | Jurisdiccionales ! | N
|1.-Envia las metas anuales para la imparticion de
e talleres, mediante oficio y correo electrénico.
INICIO) | 2-Revisa y turna las metas anuales para la
| imparticion de talleres al Programa de Promocicn de
b = | faSalud.
1 T+ 2 | | 3.-Revisa e integra las metas anuales en el programa
| | operativo de promocion de la Salud (PS)
| | 4.-Integra paquetes con el programa operativo de
5 | ‘ \promocion de la Salud y los formatos Anexo 1
ITI'—-—J | “Registro de asistencia a talleres comunitario” para
i | | 'su envio a:
‘ | ' Jurisdicciones Sanitarias- Continua actividad No. 5
\ | | Promotores de la Salud — Continua actividad No. 22
X o~ | | 5.-Elabora y rubrica oficio para enviar el programa
'} —"23 [ operativo de promocion de la Salud y los formatos
| Anexo 1 “Registro de asistencia a talleres
| comunitario” a los Jefes de Jurisdiccion Sanitaria con
|
|
|

& promomon de la Salud y los formatos Anexo 1
|13 |“Registro de asistencia a talleres comunitario” al

|Responsable de Unidad Médica.
Recaba acuse de recibido. |
11.-Revisa el Programa Operativo de Promocién de |
la Salud y los “formatos Anexo 1 “Registro de |
asistencia a talleres comunitario” _

| 14 | 12.-Elabora cronograma para la imparticion de

‘ | | o] talleres de acuerdo a la meta establecida en el

1 ; | Programa Operativo de Promocidn de la Salud, al | QY/

[ | | \calendario epidemiolégico y al Plan de Accién de |

Escuelas Promotoras de la Salud, |

= 1 '13.-Imparte talleres y recaba los datos de los

{ participantes en el formato Anexo 1 “Registro de
|asistencia a talleres comunitario”, 14.Elabora y firma

| | loficio dirigido a la Coordinacién de Promocién de la

| | 'Salud Jurisdiccional para entregar los formatos de \

Anexo 1 “Registro de asistencia a talleres
|comunitario” debidamente requisitados.

Recaba acuse de recibido y lo archiva en carpeta \
especifica. g1l '\
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Procedimiento para la imparticion de talleres de promocion de la salud dirigidos a la poblacion

Equipode
Supervision Zonal

Coordinador de
Promocion dela
Salud
Jurisdiccional

Jefe de
Departamento
de promocion

de la Salud

Lider Estatal Del
Programa De
Promocion de la
Salud

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

<]

]

—
wn

17

18

20

&)

15. Recibe oficio con los formatos de Anexo 1
“Registro de asistencia a talleres
comunitario” debidamente requisitados y
acusa el oficio de recibido.
16. Entrega oficio con los formatos de Anexo |
‘1 "Registro de asistencia a taIIeres!
comunitario” al Coordinador de Promocion |
' de la Salud Jurisdiccional. |
117, Captura en el Red de Colaboracion
| Colectiva los datos contenidos en el Anexo 1
\‘Registro  de  asistencia @ talleres
comunitario”

18. Elabora oficio y recaba firma del Jefe
Jurisdiccional para notificar al Departamento
de Promocion de Salud la captura de los
talleres impartidos en la plataforma RCC.

19. Envia cficio. Recibe oficio, sella de|
'recibido, v lo turna al Lider Estatal del
Programa de Promocién de la Salud, para su
atencion y seguimiento.

i20. Coteja evidencia de imparticion de taller |

‘con el RCC y la registra como accion cumplida
del Programa Operativo de Promocion de la
Salud.

21, Captura la meta y evidencia de acciones
cumplidas en el SIAFFASPE, y envia correo
electronico al Lider Federal del Programa de '
Promocion de la Salud, para notificar eIE
registro de la informacion. '

|
' Fin del Procedimiento. \‘F
l \
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Procedimiento para la imparticion de talleres de promocién de la salud dirigidos a la poblacién

Jefe del Lider Estatal del | Directora de | s j
Departamento | Programa de Atencién | Promotor de ta; Jurisdiccién DESCRIPCION DE ACTIVIDADES {

de Promocion de| Promocion de la | Primaria aLa Salud Sanitaria |
laSalud Salud | Sald | | e e

22.-Elabora cronograma para la imparticion de talleres de acuerdo
G 2 1 2 la meta establecida en el Programa Operativo de Promecion de
“ |a Salud, al calendario epidemioldgico y al Plan de Accion de
Escuelas Promotoras de la Salud, para que los Promotores
impartan los talleres. _
23.Entrega ¢l programa operativo de promocion de la Salud,
cronograma y los formatos Anexo 1 “Registro de asistencia a !
talleres comunitario” al Promotor de la Salud.

24 |

: [25]

| I 24 -Establece la metodologfa para el desarrollo del
2%

Taller.
25.-Establece qué recursos se necesitaran para realizar las |

actividades propuestas y los gestiona con el Jefe de Oficina de \

Desarrollo y Seguimiento. ‘
| 27 : 26.-dentifica las escuelas, centros de salud y comunidades para |
i | impartir los talleres enfocados en los determinantes de la salud. |
| 27 -Prepara el material visual e informativo para la imparticion de |
‘ == los talleres.
| T 28 -Imparte el taller en un ambiente de cordialidad en un
‘ espacio limpio, iluminado, ventilado, con capacidad suficiente |

para el grupo con el que se programa la actividad y recaba los |

\
Y ERL ——{ 29 | datos de los participantes en el formato Anexo 1 “Registro de |
‘ ( j asistenciz a talleres comunitario”.
1 ‘ ‘ 29.-Entregar al Lider Estatal del Programa de Promocion de la Salud .
‘ i ! los formatos de Anexo 1 “Registro de asistencia a talleres |
\ comunitario” debidamente requisitados.
30.-Elabora y rubrica oficio para enviar los formatos Anexo 1
“Registro de asistencia a talleres comunitario” debidamente |
requisitado a los Jefes de Jurisdiccion Sanitaria con copia a los |
Coordinadores de Promecion de la Salud Jurisdiccionales, lo |
TEN turna para firma de |a Jefa del Departamento.
= 31.-Revisa y rubrica oficio para enviar el programa operative de | | i
promocion de la Salud, recaba firma de la Directora. i \}/
32.-Firma oficio para enviar los formatos Anexo 1 “Registro de
| asistencia a talleres comunitario”. Entrega documento firmado al |
5 ! Lider Estatal del Programa de Promocion de la Salud para su
| envio. ‘
5 ; 33 -Revisa y turna oficio con los formatos Anexo 1 “Registro de |
| asistencia a talleres comunitario” a la Coordinacion de"
| [ Promocion de la Salud Jurisdiccionales, para su atencion y'
i captura en la plataforma RCC,
; | ' Continua la actividad No. 17
. : Fin del procedimiento,

|
g

L ]
w
(=
o
._.
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7. Formatos \
No aplica. /——Aj\/t

¥
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Registro de asistencia a Taller Comunitario

e Anexo 1 “Registro de asistencia a talleres comunitario”.
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PROGRAMA
DE INCLUSION SOCIAL
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7. Glosario
e PAT: Programa Anual de Trabajo.
e PROSPERA: Programa de Inclusion Social.
e RCC: Red de Comunicacién Colaborativa.
e REPSS: Régimen Estatal de Proteccidn Social en Salud.
e Salud de Tlaxcala: Secretaria de Salud de Tlaxcala y Organismo Publico
Descentralizado Salud de Tlaxcala.
e SIS: Sistema de Informacion en Salud.
e SIAFFASPE: Sistema de Informacidn para la Administracién del Fondo para el
Fortalecimiento de Acciones de Salud Publica en las Entidades Federativas.
e Unidad Médica: El término hace referencia de las unidades médicas del primer
nivel de atencion.
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