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COESIDA-DJ<P01 Intervencion del Consejo Estatal para la Prevencion y Control del
Sida como parte accionante ante los Organos Jurisdiccionales
correspondientes.
Intervencion del Consejo Estatal para.la Prevencion y Control del
Sida como parte demandada o autoridad responsable ante los
Organos Jurisdiccionales.
Asesoria juridica a personas con VIH por probables violaciones a
sus derechos humanos.

- Atencion a solicitudes de acceso a la informacion publica.
Atencion a solicitudes de acceso, rectificacion y/o cancelacion u
oposicién de datos personales.
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COESIDA -DA-P01  Adgquisicion de bienes y contratacion de servicios por compra
directa o adjudicacion directa.

Seleccion y contratacion de personal.

Elaboracién de la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) de pago
de némina.

Gestion del presupuesto para el Programa Operativo Anual.
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Departamento Médico
COESIDA -DM-PO1  Atencién médica a las personas con VIH/Sida e ITS que no
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Asesoria médica especializada en-ViH/Sida a los CAPASITS e
Instituciones del Sector Salud.

Departamento de Capacitacion.

COESIDA -DC-P01  Solicitud e imparticion de platicas, - talleres, e instalacion de
mddulos de prevencion sobre VIH/Sida e ITS.

Distribucién y registro de insumos de prevencion en las
actividades de capagitacién.

Deteccion_del"VIH a través de pruebas rapidas en unidades
méviles

Departamento de Difusion

COESIDA-DD-P01 _Elaboracién y emision de boletines informativos
COESIDA-DD-P02<  Produccién radiofonica.

COESIDA-DD-P03 _Disefio grafico de promocionales.

COESIDA-DD-P04  Implementacion de campaiias publicitarias.

COESIDA -DM-P02

COESIDA -DC-P02

COESIDA -DC-P03

VI. Directorio

Vil Foja de firmas

VIII. Control de cambios *
I. Introduccidn;

Uno de Jos. grandes objetivos que el Gobiemo del Estado se trazd y plasmé como parte de las
politicas piblicas en‘el Plan Estatal de Desarrollo de Oaxaca 2011-2016, es mejorar la funcion
gUbernamental y consecuentemente incrementar la eficiencia, la calidad y a accesibilidad a los
servicios publicos.

Para mejorar la funcion gubemamental es necesario contar con sistemas de gestion que permitan
dar oportuna y puntual respuesta a las demandas ciudadanas y la bisqueda permanente del
bienestar social y bien comin, a través del uso de instrumentos técnico normativos que agreguen
valor a la relacién gobierno-ciudadano y que garanticen en todo momento servicios con calidad,
oportunidad y transparencia. v ;

Por lo anterior, el Consejo Estatal para la Prevencion y Control del sida ha disefiado el presente
Manual con el objeto de-estandarizar los procedimientos sustantivos de las &reas administrativas,
estableciendo los métodos de trabajo para realizar o gjecutar una actividad de manera articulada
con las dreas involucradas y conforme a las normas aplicables, para una mayor eficiencia,
transparencia y optimizacion de los recursos humanos, financieros y materiales. Con esta accion
no slo se legitiman fas politicas transversales propuestas por el Gobiemo del Estado sino que
ademés se da cumplimiento a lo previsto en el articulo 30 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo
del Estado que establece la obligaci6n de los titulares de las Dependencias y Entidades de emit,
entre otros documentos normativos, sus respectivos manuales de procedimientos.

La importancia del presente documento radica en el hecho de que defalla de manera ordenada,
sistemética y secuencial las actividades y tareas sustantivas de las 4reas administrativas del
COESIDA, lo cual permite tener una vision integral sobre la operatividad del mismo, identificando
los puntos criticos para considerarlos al disefiar propuestas de mejoras.

Considerando el dinamismo de la funcion gubemamental, asi como la modemizacion y
fortalecimiento de las instituciones, el presente instrumento se revisara y actualizard por los
responsables de cada uno de los procedimientos cuando existan cambios en la estructura
organica, funciones, u otros que inciden en fa aplicacion del mismo.
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Il. Objetivo del manual:

Servir de instrumento de apoyo técnico administrativo en el funcionamiento institucional, al
presentar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones, actividades o tareas
sustantivas de las areas administrativas del Consejo Estatal para la Prevencion y Control del sida,
precisando alos responsables en su ejecucion, tiempo y coordinacion con las areas involucradas.

ll. Marco juridico:

DECLARACIONES INTERNACIONALES
Declaracion Cumbre de Paris sobre el sida.
Emitida por el ONUsida el 1 de diciembre de 1994.

Declaracion del Milenio de la Asamblea General de las Naciones Unidas.
Emitida ef 08 de septiembre de 2000.

Directrices Internacionales sobre Derechos Humanos y el VIH/sida,
Segunda Consulta Internacional sobre ViH/sida y Derechos Humanos.
Emitida por ONUsida €l 25 de septiembre de 1996.

Tercera Consulta Internacional sobre VIH/sida y Derechos Humanos.
Emitida por ONUsida el 26 de julio de 2002.

Declaracion de Compromiso en la Lucha contra el VIH/sida (UNGASS). v
Emitida por la Asamblea General de las Naciones Unidas sobre el VIH/sida el 27 de junio de 2001.

Declaracion Ministerial “Prevenir con Educacion”.

Primera reunion de ministros de salud y educacion para prevenir el ViH/sida en América Latina y el
Caribe.

Emitida el 1 de agosto de 2008.

NIVEL FEDERAL ;
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Promulgada el 05 de febrero de 1917.

Uttima reforma publicada 29 de enero de 2016.

Ley General de Salud.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de febrero de 1984.
Uttima reforma publicada el 12 de noviembre de 2015.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacions
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2003
Ultima reforma publicada el 20 de marzo de 2014.

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federagion el 01 de abril de 1970.
Ultima reforma publicada el 12.dé junio de 2015,

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Publicada en el Diario Oficial de la Fedefacion el 24 de abril de 1972.
Ultima reforma publicada el 27 de abril de 2016.

Ley del Seguro Social:
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 21, de diciembrede 1995.
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre de 2015.

Reglamentode la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Publicadoen el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

Codigo Fiscal de la Federacion.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.
Uttima reforma publicada el 12 de enero de 2016.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010 para la Prevencion y el Control de la Infeccién por
el Virus de la Inmunodeficiencia Humana.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 10 de noviembre de 2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012 del Expediente Clinico.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de octubre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemioldgica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de febrero de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2002 Para la Prevencion y Control de fas Infecciones de
Transmision Sexual.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de septiembre de 2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011 Para la organizacion 'y funcionamiento -de los
laboratorios clinicos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de marzo de 2012.

ACUERDOS
Acuerdo por el que se establecen disposiciones generales obllgatorlas para la prevencion,

- atencion y control del VIH/sida en las instituciones publicas del Sistema;Nacional de Salud.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12:de noviembre de 2004.

CONVENIOS

Convenio especifico en materia de ministracion de subsidios para e} fortalecimiento deacciones de
salud pblica en las Entidades Federativas que celebran por una parte el Ejecutivo Federal, por
conducto de la Secretaria de Salud y el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Suscrito el 20 de febrero de'2014.

NIVEL ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada en bando solemne el 04 de abril de 1922.

Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

LEYES ESTATALES

Ley Organica del Poder Ejecutive del Estado de Oaxaca.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno de! Estado el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Ley Estatal de Salud.
Publicada enel Pefiddico Oficial del Gobierno del Estado el 05 de marzo de 1994.
Ultimarreforma publicada el 09 de octubre de 2015.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca. :
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de febrero de 1998.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Ley para Atender, Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 09 de diciembre de 2013.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 11 de marzo de 2016.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 23 de agosto de 2008.

Ley de Archivos de!l Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 19 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada el 07 de marzo de 2012.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 31 de diciembre de 2005.
Uttima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 10 de junio de 1996.
Ultima reforma publicada el 26 de diciembre de 2013.

Ley de Servicio Civil para los empleados del Gobierno del Estado.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de diciembre de 1963.
Uttima reforma publicada el 07 de abril de 2011.
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Ley de Bienes Pertenecientes al Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 15 de diciembre de 1951.
Uttima reforma publicada el 07 de abril de 2011.

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 29 de dlmembre de 2008.
Ultima reforma publicada &l 31 de diciembre de 2015.

Ley de Pensiones para los Trabajadores del Gobierno del Estado.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de enero de 2012.
Uttima reforma publicada el 28 de noviembre de 2013.

Ley Estatal de Planeacion.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierrio del Estado el 09 de enero de 2016.

Ley Estatal de Derechos.
Publicada en el Peribdico Oficial del Gobierno del Estado el 24 de diciembre de 2011.
Utltima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015. )

Ley Estatal de Hacienda.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemno del Estado el 15 de diciembre 2012.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015. -

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 24 de dcmembre de 2011.
Uttima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 19 de abril de 2008.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2013.

DECRETOS

Decreto por el que se crea el Organismo Piblico Descentralizado “Consejo Estatal para la
Prevencion y Control del sida’. '

Publicado en el Peribdico Oficial del Gobierno del Estado el 04 de juliode 1998,

Ultima reforma publicada el 04 de diciembre de 2010.

c6DIGO

Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno dél Estado el 16.de marzo de 2011.
Uttima reforma publicada el 20 de diciembre de 2013,

Ultima reforma publicada el 20 de dicierbre de 2013.

REGLAMENTOS
Reglamento Interno del Consejo Estatal paraila Prevencion y Control del sida.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 20.de febrero de 2015.

NORMATIVIDAD

Normatividad en materia de-Recursos Humanos'de, las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica.deOaxaca.

Publicada en el'Periddico-Oficial del Gobierno del Estado el 09 de-agosto de 2008.

Fe de erratas publicada el 23 de mayo de 2010.

CONVENIOS

Convenio de colaboracién_que celebran los Servicios de Salud de Oaxaca y el Consejo Estatal
para la Prevencion y Control del'sida para la operacion del Centro Ambulatorio para la Prevencion
y Atencion del sida ¢ Infecciones de Transmision Sexual.

Suscrito el 1 de enero de 2010.

Convenio de colaboracién entre la Corporacion Oaxaquefia de Radio y Televisién y el Consejo
Estatal para la Prevencion y Control del sida.
Celebrado el 02 de enero de 2016.

MANUALES

Manual de Organizacion del Consejo Estatal para la Prevencién y Control del sida.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 07 de mayo de 2016.

IV. Simbologia

simBoLO

NOMBRE

DESCRIPCION

Inicio o fin del diagrama
de flujo

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento. Se escribe dentro .del
simbolo la.palabra “inicio” o “fin".

Actividad

Describe una actividad por medio de una
frase breve y clara dentro del simbolo.

Documento

Representa cualquier tipo de documento
que entre, se utilice, se envie, se reciba,
se genere 0 salga-del procedimiento.

Documento midiltiple

Representa cualquier documento con
copia.

Decision o.alterativa

Indica un punto- dentro del flujo. las
alternativas derivadas de una decision,
es decir, en una situacion en la que
existen opciones y debe elegirse entre
alguna de ellas.

Conector de operacion

Representa la conexion o enlace de.una
parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo.

Conector de pagina

Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente, en la que.contintia
el diagrama de flujo.

Archivo definitivo

Representa un archivo comin y
corriente de oficina, donde se guarda
un documento en forma permanente.

Archivo temporal

Representa la guarda o almacenamiento
de documentos de forma temporal.

Al < < RO T |00

Nota

Describe dentro del simbolo de manera
breve alguna aclaracion o instruccion
dentro del procedimiento.

Flujo o linea de unién

Conecta los simbolos sefialando el orden
en que se deben realizar las distintas

.| operaciones.
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V. Procedimientos:

1. Nombre del procedimiento: Intervencion del Consejo Estatal para la Prevencion y
Control del Sida como parte accionante ante los Organos Jurisdiccionales correspondientes.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento Juridico:

Area de adscripcion: Direccion General.

Fecha Tiempo de ejecuciéon: Total de
2 horas/48 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: 7
Abril de 2016 No aplica. COESIDA-DJ-PO1

2. Objetivo: ,

Representar al Consejo Estatal para la Prevenciénuy. Control del Sida ante los Organos
Jurisdiccionales o Administrativos, mediante la ejecucion y seguimiento de las acciones legales
correspondientes para salvaguardar juridicamente sus.intereses.

3. Marco juridico:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
Promulgada el 05 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada en el'29 de enero de 2016.

e Ley de Amparo.
Publicada en el DOF el.02'de abril de 2013.
Ultima reforma publicada el 14 de julio de 2014.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Seberano de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 04 de abril de 1922.
Ultima reforma publicada el 31/de diciembre de 2015.

e Cobdigo Civil para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 25 de noviembre de 1944.
Ultima reforma publicada el 09 de mayo de 2015.

e | Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEQO el 30 de noviembre de 1944.
Ultima reforma publicada el 09 de mayo de 2015.

e Coddigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 09 de agosto de 1980.
Ultima reforma publicada el 19 de mayo de 2015.

e Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 09 de agosto de 1980.
Ultima reforma publicada el 20 de diciembre de 2013.

e Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 31 de diciembre de 2005.
Ultima reforma publicada el 02 de enero de 2015.
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* Decreto por el cual se crea el Organismo Publico Descentralizado “Consejo Estatal para
la Prevencién y Control del sida”.
Publicado en el POGEO el 04 de julio de 1998.
Ultima reforma publicada el 04 de diciembre de 2010.
Articulos 1, fraccion Ly Il, y 3 fraccion XIlII.

"« Reglamento Intérno del Consejo Estatal para la Prevencion y Control del sida.-
Publicado en el POGEOQ el 20 de febrero de 2015.
Articulo 9, fraccién I. .

o ‘Manual de Orgamzamon del Consejo Estatal para la, Prevencion y‘Control del snda
Publlcado en el POGEO el 05 de marzo de 2016.

4 Responsables

. Direcciéon General.

Departamento Juridico.

Organos Jurisdiccional o Admmlstrativo
Areas admmlstratlvas

5. Politicas de operacwn:.

¢ No épl‘ica.

6. Formatos e instructivos:

e No _éplica.
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7. Descripcidén del procedimiento

Tiempo

Responsable Descripcion de la actividad {min/hrs)

Inicio del procedimiento.

Direccion General | 1. Recibe oficio de solicitud y -documentacion: del ‘area 10 min.

' ‘ administrativa del COESIDA, por medio del cual
solicitan intervencion juridica y turna al Departamento
Juridico para su atencién.

Departamento 2. Recibe oficio y documentacién. Revisa‘y analiza la [ = 15 min.
Juridico documentacion, elabora oficio. de requerimiento de ‘ :

- ' : informacién al area administrativa involucrada para
allegarse ‘de los eIementos necesarios. Archlva oficio'y
documentac:lon

Areas 3. Recibe oficio de requerimiento de informacion, integra | .- 30 min.
administrativas " la informacién solicitada 'y envia ‘mediante oficio al :

: Departamento®Juridico, con atencién arlia Direccién
General. Archiva oficio de requerimiento.

Departamento 4. Recibe < oficio «.e informacién < solicitada. -Analiza| 10 min.
Juridico - informacién y determina la accion  legal
- - correspondiente. Archiva oficio. ¢
Nota: si el area administrativa, no contesta el
requerimiento  solicitado, - vuelve a hacer el
requerimiento _con -apercibimiento. Si no hay respuesta
por tercera véz, se deja sin efecto la solicitud.

5. Elabora proyecto de'»demar:\d_a, denuncia o querella y | 30 min.
pasa_ a visto bueno y rubrica de la Direccion General. ‘
Archiva informacién.,

Direccién General 6 Recibe proyecto de demanda, denuncua o] querella Yy ﬁO min.
' : : revnsa -

éSi reallza observacmnes al proyecto de demanda,
denuncia o querella‘7

7. Realiza observacmnes al proyecto de demanda, | 10 min.
~.denuncia o querella y devuelve al Departamento
. Juridico para su correccion. - '

Departamento : 8. Recibe proyecto de demanda,'- denuncia o querella con 10 min.
Juridico las observaciones  correspondientes, .efectua
‘ correcciones y presenta. (Retorna a la actividad 6).-
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¢No realiza observaciones al proyecto de demanda,
denuncia o querella?

Direccién General 9. Da visto bueno y rubrica el proyecto de demanda, 5 min.
denuncia o querella y devuelve al Departamento
Juridico.
Departamento 10. Firma el proyecto de demanda, denuncia‘o querella e 3 min.
Juridico indica  instrucciones para continuar con el

procedimiento.

11.Presenta la demanda, denuncia ‘o querella ante, el 20 min.
Organo Jurisdiccional o Administrativo’correspondiente
recabando el acuse.

Organo 12.Recibe demanda, denuncia o querella, ssella, firma N/D.
Jurisdiccional o acuse y entrega. :
Administrativo :
13.Inicia el procedimiento legal correspondiente, normado N/D
y regulado mediante las leyes y ordenamientos legales
aplicables. Archiva demanda, denuncia o querella.

Departamento 14.Da seguimiento al procedimiento legal cbrrespondiente, 10 min.
Juridico normado y < regulado._ mediante las leyes vy
ordenamientos legales aplicables. Informa el

seguimiento y conclusién del procedimiento interpuesto
a la Direccion General.

Direccion General .| 15.Recibe informe sobre €l seguimiento y la conclusién del 5 min.
procedimiento interpuesto.

Fin del procedimiento.
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2010 - 2018

s

8. Diagrama de Flujo

Direccién General

Direccién Departamento Juridico Areas administrativas
{ Inicio }
T fido
1.- Recibe oficic de solicitud d 2.- Recibe oficio Y < g ,
y . documentacién, de las o documentacion. Analiza la 3~ Recibe UGEE

- e 3z ” requerimiento ‘de

Areas ‘administrativas de : Q" o | documentacion  y elabora ) P i 7 )
; ' ’ o 3y P informacién, integra: la

CQESIDA, por medio del cual| : . oficio de requerimiento- de linformatién solicitada. v lal
solicitan -intervencidn E informacién, para allegarse e ) v
T z I envia‘'mediante oficio.
juridicay turna. | de fos elementos necesarios. :
' ’ Oficio -
- requerimiento

Ofidio

Documentacién |

Oficio -

Informacién -
; —Ofido
requerimiento

Si el Area_administrativa, no
contestara el  requerimiento
solicitado, wvuelve  hacer el
regiermiento. Si ‘no  hayf
respuesta 'por tercera vez, se
) deja sin efecto la solicitud.

4.- Recibe oficio e
informacion solicitada.
Analiza informacién -yl
determina_la accion legal
correspondiente. Archiva
oficie. : ‘

v

g ) 5.- Elabora el proyecto def
6.-. Reciben proyecto de demanda, denuncia . ©
demanda, = denuncia. ol —] querella y pasa a visto bueno
querella y revisa. 2 y rdbrica:  del Director :
) i General. . ) . i i

Informacién
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Direccién General T B
Organo Jurisdiccional o
: - B Administrativo
Direccién Departamento Juridico
No
éRealiza
~Qbservaciones
S
7 8.- Recibe proyecto de
7.- Realiza observaciones. al : demanda, denuncia o I
proyecto de  demanda, + |querella cof < las| -
denuncia o querella vy : " observaciones 4 .
devuelve para su correccion. correspondiéntes, efectua
. | . |correcciones y presenta. . .
9.2 Da visto bueno y rubrica ) & el proyeFto e
. demanda, denuncia o
el proyecto de demanda, <. . o
Ly i . P querella e indica
denuncia o querella vy < : o g R
] . |instrucciones para continuat >
devuelve. ; o .
- ) - con el procedimiento.
h 4
11.- Presenta la demanda, s 12.- Recibe demanda,
denuncia "o querella P denuncia o querella, set]a y
recabando el acuse. . firma acuse y entrega.
e, denuncia T - Dema.nda, denuncia
- oquerellaO/1 < . oquerellal
3, denuncia | :
o querella®
13:- Inicia el procedimiento
legal - correspondiente,
normado y  -regulado|
mediante las  leyes y|
ordenamientos legales
aplicables. : o
Démanda, denuncia
o querella O
Y
5"
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Direccion General

Departamento Juridico

Direccién

14.- Da seguimiento al
procedimiento legal. Informa,

15.- Recibe informe sobre el
+ | seguimiento y. la conclusion

el ‘seguimiento y conclusion

Elaboré:

4 Lic. Jc?(é Antonio Matus
-J Régules
* Jefe del Departamento
- Juridico

» . . 3
del -~ procedimiento del procedimiento
[ ] interpuesto. :
interpuesto, - . ues

v
, Fin
Vo.

/ Lic. Josléfntonio' Matus
' Régules -
Jefe del Departamento
Juridico

Direcfora General
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1. Nombre del procedimiento: Intervencion del Consejo Estatal para la Prevencién y
Control del Sida como parte demandada o autoridad responsable ante..los Organos
Jurisdiccionales.

l:\rea administrativa responsable del procedimiento: Departamento Juridico.
Area de adscripcion: Direccion General.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
: 2 horas/38 minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: 7
Abril de 2016 No aplica. COESIDA-DJ-P02

2. Objetivo: :

Representar al Consejo Estatal para la prevencién y Control del Sida ante los Organos
Jurisdiccionales o Administrativos, mediante la contestacion y seguimiento de las acciones
legales entabladas en su contra, para proteger juridicamente sus intereses.

3. Marco juridico:

e Constitucién Poiitica de los Estados Unidos Mexicanos.
Promulgada el 05 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada en el.29:de enero de 2016.

o Ley de Amparo.
Publicada en el DOF el 10 de enero de 1936.
Ultima reforma publicada el 14/de julio de 2014.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 04 de abril de 1922.
Ultima reforma publicada el 30.dejunio de 2015.

e Codigo Civil para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 25 de noviembre de 1944.
Ultima reforma publicada el 09 de mayo de 2015.

e | Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca
Publicado en el POGEO el 30 de noviembre de 1944.
Ultima reforma publicada el 09 de mayo de 2015.

¢ Cadigo Penalpara el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 09 de agosto de 1980.
Ultima reforma publicada el 19 de mayo de 2015.

e Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Oaxaca
Publicado en el POGEO el 09 de agosto de 1980
Ultima reforma publicada el 20 de diciembre de 2013.

e Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 31 de diciembre de 2005.
Ultima reforma publicada el 02 de enero de 2015.
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¢ Decreto por el cual se crea el Organismo Pablico Descentralizado “Consejo Estatal para
la Prevencidn y Control del sida”.
Publicado en el POGEO el 04 de julio de 1998.
Ultima reforma publicada el 04 de diciembre de 2010.
Artlculos 1, fraccion |. y i, y 3 fraccién XIII

. Reglamento |nterno del Consejo Estatal para la Prevencaon y Control del sida.
Publicado en el POGEO el 20 de febrero de 2015.
Articulo 9, fraccmn l.

e Manual de Orgamzacuon del Consejo Estatal paraia Prevencion y.Control dei Slda
Publlcado en el POGEO el 05 de marzo de 2016

4. Responsables:

Direccién General.

Departamento Juridico. :
Organo Jurisdiccional o Administrativo.
Areas administrativas.

5. Politicas de g)ei'acién:

e - No aplica.

6. Formatos e.instructivos:

e No éplica.
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7. Descripcion del procedimiento

Responsable

Tiempo

Descripcion de la actividad (min/hrs)

Direccion General

Departamento
Juridico -
Areas

administrativas

Departamento
Juridico -

Direccion General

Departamento
Juridico

Direccion General

2. ReC|be la demanda.o requerlmaento de informe, analiza

e Recibén oficio der'

4. Recibe (oficio con la informacion solicitada y elabora-

8- Da visto bueno, rub_riba el ‘pvroyecto de contestacion de

Inicio del procedimiento.
1. Recibe la demanda o recjuerimiento de informe en 3 min.
contra del Consejo Estatal para la Prevencion y Control
del sida y turna al Departamento Juridico.

10 min.

y elabora oficio requiriendo informacién en- el término

legal correspondiente al area:administrativa involucrada

del COESIDA, para allegarse. a los elementos
- necesarios. Archiva demanda o requerimiento.
requerimiento de. informacion, -25 min.
integran la informacién solicitada y envian mediante '
oficio al Departamento Juridico con copia a la Dareccnon
General Archiva oficio de requerimiento.

45 min.
- proyecto de contestacion.de demanda o informe, turna
para visto bueno y firma. de la Direccion General.
Archiva oficio e informacion. :
Nota:: Si el area administrativa, no contesta el
requerimiento __ solicitado, vuelve a hacer el
B requerimiento con apercibimiento. ' -
5. Recibe proyecto de contestacién de demanda o informe 15 min.
: yrewsa

. ¢ Si realiza observaciones al proyecto de ’
contestaclon de demanda o mforme"

6. Reailza observaciones al proyecto de contestacwn de
demanda o informe y regresa al Departamento Juridico
para su correccion. -

10 min.

7. Rec:|be proyecto de contestamon de demanda o informe 10 min.
con .las observaciones - correspondientes, - efectua
" correcciones y presenta nuevamente a la Direccion

General. (Retorna a la actwldad 5).

¢No reallza observacmnes al proyecto de contestacién
de demanda o informe?

5 'min.
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demanda o informe y devuelve al Departamento
Juridico, gira instrucciones para continuar con el
procedimiento.

Departamento 9. Recibe proyecto de contestacion de demanda o 5 min.
Juridico informe, firma y gira instrucciones para continuar con el
procedimiento.

10.Presenta la contestacion de la demanda o informe al 20 min.
Organo Jurisdiccional correspondiente recabando el
acuse.
Organo 11.Recibe contestacion de la demanda o informe adrendir, N/D
Jurisdiccional o] sella y firma el acuse y/devuelve al Departamento
Administrativo Juridico. Continta el procedimiento legal

correspondiente, normado  y regulado mediante, las
leyes y ordenamientos. legales aplicables.. Archiva

contestacion.
Departamento 12.Recibe acuse 'sellado y firmado, archiva. Da N/D
Juridico seguimientor al procedimiento legal correspondiente,
normade y  regulado (mediante las leyes y
ordenamientos’ © legales  aplicables. Informa el

seguimiento y conclusién del procedimiento interpuesto
a'la Direccion General»Archiva acuse.

Direccién General |“413:Recibe informe sobre el seguimiento y la conclusion del 10 min.
procedimiento interpuesto.

Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de Flujo

Direccién General

Direccion

Departamento Juridico

Areas administrativas

Inicio )

Y

1.- Recibe la demanda o
requerimiento de informe en

2.- Recibe la demanda ol .
»|requerimiento de” informe,

contra del Consejo Estatal
para la Prevencién y Control
del sida y turna:

Demandao .
‘requerimiento |

|5 Recibe | proyector” de
contestacién de demanda o [€—

"lanaliza y. elabora oficio
requiriendoinformacién. 2

Oficio
requerimiento

emanda o
reguerimiento

Si el drea administrativa, no
contesta el - requerimiento
solicitado, vuelve a hacer el
jrequerimiento con
apercibimiento.:

4.- Recibe oficio con laf-
informacién’  solicitada - y| .
elabora proyecto de]

informe y revisa.

Proyetto

3.- . Reciben oficio. de
requerimiento de
informacién, = integran. | la
informacién  solicitada y

envian mediante oficio.

Oficio O

Oficio
requerimiento

contestacién de demanda o i
informe, turna para visto
bueno y firma.

Proyecto

informacién
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8. Diagrama de Flujo

Direccion General

Direccion

Departamento Juridico

Organo Jurisdiccional o
Administrativo

No

éRealiza
Qbservaciones?

Si

6.- Realiza observaciones al

‘| proyecto de contestacién de |

demanda o informe y
regresa.

8.- Da visto bueno, rubrica el
proyecto de contestacién de
demanda o informe vy

Y

7.- Recibe proyecto de
contestacién de demanda o

informe con las| .
observaciones, efectda

correcciones. .y presenta
nuevamente.

" Proyecto

.

devuelve, gira instrucciones

para continuar con el

procedimiento. Y Wi ¢

9.- <Recibe proyecto nde
contestacion de demanda o
informe, firma__vy ' gira
instrucciones/para continuar
con el procedimiento. '

Proyecto’

&

10.- Presenta la contestacién

11.- Recibe contestacion de
la demanda o informe a|
o |rendir, sella y firma el acuse

de la- demanda -o informe
recabando el acuse.

" Contestaciéno
informe Qf1

r

y .devuelve. Continda el
procedimiento legal
correspondiente.

Contestacion o
informe 1 -

ontestacién o
_informe O -
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8. Diagrama de Flujo

Direccion General

Direccién Departamento Juridico

12.- Recibe acuse y archiva. ] si :

Da - 'seguimiento. al ' 13.- Recibe informe.sobre el
procedimiento legal >seg'uimien’(o v la conclusién
correspondiente. Informa el| - . ' del procedimiento
seguimiento y conclusién del ) interpuesto:

procedimiento.

Contestacion o
. informe 1. 1

: Elaboré: ‘ _ Vo. Bo."
- /L:c. José Aitomo Matus /[ic. Jos 'Antblnio Matus
© Reégules _ Regules _
Jefe del Departamento Jefe déi Departamento Directora General

Juridico : _Juridico
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1. Nombre del procedimiento: Asesoria juridica a personas con VIH por probables
violaciones a sus derechos humanos.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento Juridico.

Area de adscripcion: Direccién General.

Esclia Tiempo de ejecucion: Total de
9 horas/55 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizaciéon: | Clave: 8
Abril de 2016 No aplica COESIDA-DJ-P03

2. Objetivo:

Otorgar orientacion juridica a personas con VIH queplo requieran o_a sus familiares ante
probables violaciones a derechos humanos o discriminacién motivadas principalmente por su
estado seroldégico; manteniendo la confidencialidad de los asuntos atendidos.

3. Marco juridico:

e Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010 para la Prevencién y el Control de la
Infeccién por el Virus de la Inmunodeficiencia Humana:
Publicada en el DOF el 10 de noviembre de 2010.
Numerales 5, 5.5.3, 5.6, 5.6.12,5.6.13y 5.7.1.

e Decreto por el cual se crea el Organismo Publico Descentralizado “Consejo Estatal para
la Prevencion y Control del Sida”.
Publicado en elPOGEOQO el 04 de julio de 1998.
Ultima reforma publicada el 04 de diciembre de 2010.
Articulos 14 fraccién | y 11, y 3 fraccion XHI.

¢ Reglamento Interno del Consejo Estatal para la Prevencién y Control del Sida
Publicado en el POGEQ el 20 de febrero de 2015.
Articulo 9, fraccion Il

e Manual de Organizacion del Consejo Estatal para la Prevencién y Control del Sida.
Publicado en‘el POGEO el 05 de marzo de 2016. '
4. Responsables:
e Direcciéon General.
e Departamento Juridico.
e Departamento Juridico-Asesor.
e Interesado.
5. Politicas de operacidn:
e La informacién proporcionada por el interesado es clasificada como confidencial.

6. Formatos e instructivos:

e Formato de registro de asesoria. (Anexo 1)
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7. Descripcién del procedimiento
Responsable Descripcién de la actividad (:?nr;‘hprg)
Inicio del procedimiento.
Interesado 1. Acude al Departamento Juridico del Consejo Estatal para N/D
la Prevencion y Control del Sida y solicita verbalimente
asesoria juridica. '
Departamento 2. Recibe al interesado e informa sobre el compromiso de 15 min.
Juridico confidencialidad, entrevista para recabar informacion
Asesor necesaria para la asesoria:

a) Narracion de hechos probablemente constitutivos de
alguna violacién. '‘a. derechos <humanos o
discriminacion por estado serolégico.

b) Fecha, hora y lugar en que presuntamente se
cometieron los hechos:

c) Nombre de la persona, servidor publico o Institucién
que presuntamente los haya cometido;

d) Pretension (qué busca obtenéer con la asesoria).

3. Explica al interesado sobre las alternativas legales que 20 min.
procedan y recaba la informacién proporcionada en la
entrevista en el formato de registro de asesoria.

¢NoO es necesaria asistencia en la elaboracion de
algunadenuncia o demanda dirigida a alguna
Institucion?
(Continta en la actividad No. 9)

¢ ES necesaria asistencia en la elaboracion de alguna
queja, denuncia o demanda dirigida a alguna
institucion?

4. Redacta el proyecto de denuncia, queja o demanda que 8 hrs.
sea procedente en base a los hechos y elementos de
prueba manifestados por el interesado y turna al
Departamento Juridico para su visto bueno.

Departamento 5. Recibe y revisa proyecto de denuncia, queja o demanda 10 min.
Juridico elaborada por el asesor y revisa.

¢El proyecto esta correcto?
(Continua en la actividad No. 8 )

¢El proyecto no esta correcto?
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6. Sehala las observaciones en el proyecto de denuncia, 5 min.

queja o demanda y entrega al asesor para su
substanciacion.

Departamento 7. Recibe observaciones y realiza las modificaciones, 20 min.
Juridico entrega al interesado para su firma, recabando acuse en
Asesor copia de la denuncia, queja o demanda y archiva

temporaimente. .
Nota: Si se necesitan anexos y copias seradnecesario
solicitarse al interesado para su presentacion.

Interesado 8. Recibe denuncia, gueja o demanda elaborada y firma N/D
para su presentacion ante la instancia correspondiente.
(Continlia a la actividad No. 11)

2No es necesaria asistencia en la elaboracion de
alguna denuncia o demanda dirigida a alguna
Instituciéon?
(Continta de laactividad No. 3)

Departamento 9. Evalla el caso para determinar si el interesado requiere 5 min.
Juridico acompafiamiento o canalizacién a algunadnstitucion para
Asesor que se le brinde algun otro servicio, tramite ofapoyo y

determina.

éNo es necesario brindar acompainamiento o
canalizacion a algunadnstitucion?

(Continua en la actividad No. 11)

2Es necesario brindar acompanamiento o canalizacién a

alguna Instituciéon?

10. Acude a la Institucion con el caracter de asesor del 20 min.
interesado manteniendo la confidencialidad del estado
serolagico de la persona.

Nota: en su defecto puede elaborar oficio de canalizacidon
solicitando la.guarda de la confidencialidad del caso que
se remite.

11. Evalla si es necesario brindar asesoria y seguimiento 5 min.
subsecuente.

&Si es necesario brindar asesoria y seguimiento
subsecuente?

12. Agenda proxima cita con el interesado para dar 5 min.
seguimiento a la queja, denuncia o demanda hasta la
conclusién del proceso. (Continda en la actividad No. 14)

¢NoO es necesaria asesoria y seguimiento subsecuente?

13. Concluye asesoria e informa al Departamento Juridico. 5 min.
Archiva expediente donde integra:
a) Copia de la queja, denuncia o demanda.
c) Formato de registro de asesoria.

Departamento 14. Envia mediante oficio a la Direccion General reporte | 5 min.
Juridico : mensual de asesorias juridicas atendidas y concluidas,
) impartidas por el Departamento. -

Fin del procedimiento.
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Departamento Juridico

Direccion General

8.- Recibe denuncia, queja o

\ AN
3.-  Explica sobre las
alternativas - legales . que
procedan  y‘ recaba  la

.|informacién en el formato
de régistro de asesoria. y

Formato asesoria

~éRequiere
asistencia?

4.- Redacta el proyecto de

Interesado
Asesor Departamento duridico
‘ Inicio ’
'
) . 2.- Recibe al interesado,
1.-ba'ACL$e Y sollc:a . |entrevista . para  recabar
Yli"}dic;“e € asesona 7 linformacién, necesaria para
] . “}1a asesoria en el formato,

5.- Recibe y revisa proyecto :

denuncia, queja o demanda
y turna para su visto bueno.’

de denurvcia, queja o
demanda y revisa.

Proyecto

Formato asesoria

|Si se necesitan anexos vy
copias ‘serd necesario
“|solicitarse al interesado para
su presentacion.

* &Es correcto?

7.- Recibe obs‘ervacione;s ‘y

6.- Seflala las obseérvaciones]
en el proyecto de denuncia,] -

demangi-a elaborada y firma
.| para su presentacion.

I

realiza las modificaciones,

<
entrega para firma. .

Denundia, queja o

tancia

Denuncia, queja o
.demandaQ

correg

demanda O

pondiente

Denundia, queja o
demanda 1

dqueja o demanda y entrega
al- -asesor para su

substanciacion.
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Departamento Juridico

Asesor

9.- Evalia el caso para
‘| determinar si el interesado
requiere acompafamiento o
‘tcanalizadion a  alguna
Institucion.

No

{Es necesario
compafiamientg

En su defecto puede elaborar
oficio de canalizacién
solicitande ia guarda de la
confidencialidad del caso que
seremite.

Sit

10.- Acude a la Institucidn
con el cardcter de asesor del
interesadoc manteniendo la
confidendalidad del estado
| serolégico de la persona.

h

11.- Evalta si_es\necesario| -
brindar- asesora y
seguimiento subsecuente.

No

¢Es necesario
. asesoria?

Si

12.- Agenda préxima cita con

la condusién del proceso.

el interesado  para dar
seguimiento a la queja,» :
denunda o demanda hasta| -
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Direccion General

Asesor
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13.- Concluye. asesoria- e

| mensual de

14.- Envia mediante oficio a| .
la Direccidn General reporte] -
asesorias

informa. Archiva expediente

“|. Denuncia, queja o -
" demanda 1

Formato asesorfa

"iuridicas

i - atendidas 'y
conduidas, impartidas porzel
Departamento. :

Oficio

;
o Reporte

D

reccion

l(_/IC José Q[ntonio Matus
_ ‘Regules _
. Jefe del Departamento
- Juridico

/(lc JosiAntonio Matus
) Regules -

Jefe del Departamento
Juridico |

Directora General
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Anexo 1
Formato de registro de asesoria (formato tamario carta).
CONSEJSO ESTATAL PARA LA PREVENCION ¥ CONTROL DEL SIDA.
DEPARTAMENTO JHREBICD
- TiIPO DE ﬁsesaam JURIDICA:
DRIENTACKON 50014 | ]
DERECHGS Hishistios § | v o :
EXP, T WOMBRE [ | EDAD |  DIALECTO
DOMICILIO : | : "TEL. . PROXIMS CITA
Driginario de: - '
FECHAY HORA | : , DESCRIPCION DE ASESORIA.
ATEMDIO:

CAp - HirsEnion Benarl del ZOEFOACARAEITE ~ PAR 53 COMPITAND.
£ 00 Compminacin de’ CAPR2ITE - Pata inbigrar @ S sapaitienis.

LS GRTOE PLESSHALES HESSOADON SIAY SOPTSHOMS, INGHPINANGY ¥ TARTIAD0S 08 1L uﬂsm OE BeTDS PEUBINASES DTN TR, DC
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1. Nombre del procedimiento: Atencion a solicitudes de acceso a la informacion publica.
Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Juridica.
Area de adscripcion: Consejo Estatal para la Prevencién y Control del Sida.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
286 horas/35 minutos. paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 10
Abril de 2016 No aplica COESida-DJ-P04

2. Objetivo:
Proporcionar el acceso y consulta de la informacién publica;ymediante medios impresos o
electrénicos, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso ala Informacién Publica para el
Estado de Oaxaca y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de. Oaxaca.
3. Marco juridico:
¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca.

Publicada en el POGEO el 11 de marzo de 2016.

Ultima reforma publicada el 30 de marzode 20186.

Articulos 63,65, fraccién IV; 110, 112, 413, 114,117, 119 y. 123.

e Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de.Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 23 de agosto de 2008.

e Acuerdo por el que reforma, deroga y adicionan diversos articulos del “Reglamento
Interno, del recurso de revision y demas procedimientos del Instituto Estatal de Acceso
a la Informacién Publica’s
Publicado el 18 de febrero del 2012.

e Ley Estatal de Derechos.
Publicada en el POGEO el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 22.

e Reglamento Interno del Consejo Estatal para la Prevencion y Control del Sida.
Publicado en el POGEO el 20 de febrero de 2015.

Articulo 53; fracciones I, I, IV, V, VI, VIil, VIII, X y XI.
4. Responsables:

e [ Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del
Estado de Oaxaca:

e Unidad de Transparencia.

e Areas administrativas.

o/ Particular orepresentante.

5. Politicas de operacion: ,

e Toda solicitud, debera tener respuesta en un plazo no mayor a 15 dias habiles, a partir
dé su entrega, podra ampliarse por el mismo tiempo, cuando no sea posible reunir la
informacion, comunicandolo al solicitante.

e Si no hay respuesta a la solicitud de acceso a la informacién, en el plazo indicado en la
politica anterior, se entendera por resuelta, salvo que la informaciéon sea reservada o
confidencial, dando al solicitante acceso a la informacién en un plazo no mayor a 10 dias
habiles.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcién de la actividad (::ier:;‘hlc::)
Inicio del procedimiento.
Particular o - | 1. Presenta solicitud de acceso a la infofmacion en | 30 min.
Representante cualquiera de las siguientes formas:
a) -Verbalmente en la Umdad de TransparenCIa de la
Institucion. :
b) Escrito libre o en el formato establecido, presentado, |
directamente o por correo electromco of|C|al correo
postal o telégrafo.
C) En la Plataforma Nacional de Transparenma
_'Nota La sollmtud debera contener por lo,. menos Ios
. siguientes datos:
a) Nombre de la.entidad. _ :
b) Descripcion del o los documentos o} mformamon que
solicite. ~
¢) Lugar_© medio para recnblr la mformamon y las
a notificaciones. :
©d) Modalldad para recibir la informacion:
e Verbal (si es'con ftnes de onentamon)
e Consulta directa.
e Copiassimples o certificadas. '
* Reproduccion digitalizada u otro tipo de medio
electronico:
Unidad de . |:2:/Recibe solicitud de acceso a la informacion puablica y la | 30 min.
Transparencia _ ingresa al sistema electréonico de solicitudes de acceso a | :
5 ' la mformacnon Entrega acuse de recibido. :
- Nota ka solicitud verbal prewo asu lngreso la reglstra en| -
w eI formato respectlvo ' '
3. Anavllza solicitud y determina: - L - ND
¢La solicitud de acceso a la informacion no es
'~ competencia de la Institucion? ’
,4».  Co'm_unica por oficio, dentro-de los tres dias posteriores a . 24 hrs.
"~ la recepcién de la solicitud, que la informacion solicitada | -
no es competencia de la Institucién y, en su caso, le
sefala el o los su;etos obligados competentes Archtva’
* & sohcﬂud
Particular o - 5. Recibe oficio y guarda. : ' " 2 [ s
Representante T " — e ‘ : 1. N/D
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Fin de procedimiento

¢La solicitud de acceso a la informacién es competencia
de 1a Institucion?

¢La solicitud no es clara o no cumple con los requisitos?

Unidad de 6. Notifica por oficio al particular o representante, dentro de 48 hrs.

Transparencia los 5 dias siguientes a la recepcion dela solicitud, aclare,
' precise o complemente su sollcutud en-un plazo no mayor-
a5 dias.. :

Particular o 7. Recibe oficio y aclara, .précisa o complementa su N/D
Representante . solicitud. Guarda notificacion. (Retorna a la actmdad No. |

_, ' - 3)

Nota: Si el particularo representante no ac!ara precisa o
complementa dentro del plazo concedudo la sohcntud dara
como no presentada.

cla sohcutud de acceso ala mformaclon es clara y
cumple con los requ|5|tos'?

Unidad de | 8. Turna solicitud de accesoa.la informacién publica, al area - 5h '
Transparencia 7 administrativa competente, para su atencion. - : =

Area Administrativa | 9. Recibe, solicitud, localiza y analiza la informacion | .
competente - | solicitada. € _ = 1 24 hrs.

-z,La ihformacién solicitada es reservada o -cOnfidenciaI?

10 Comunica por oficio al partlcular o representante a traves - N/D
della Unidad de Transparencia, la improcedencia de la |
solicitud por tratarse de informacién clasificada como |
reservada o confidencial. Archiva solicitud.

Particular o 11, Recibe oficio y guarda. = T . ND
Representante , ' ' ' :
3 . _ Fin del procedimiento

éila lnformacmn ya esta d|spon|ble al publlco en medlos
|mpresos o electromcos'?

Area Administrativa | 12. Comunica por oficio al particular o representante, através | - 3 hrs.

competente . de la Unidad de Transparencia, que la informacion | -

' . solicitada se encuentra disponible en medio electrénico o |
impreso. Indicandole, si es del primer medio, la direccion
electrénica, y si es impresa, la fuente, lugar y la forma de
consulta, reproduccion o adquisicion de la informacion.
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Particular o 13. Recibe oficio y consulta informacion. Guarda oficio. N/D
Representante ‘
Fin del procedimiento.
la mformaclon ho esta disponible al pablico en medlos
impresos o electrémcos?
Area Administrativa | 14. Verifica si la informacion se encuentra.en el archivo. 48 hrs
competente _ ’ v : 2
, ¢La informacién no se encuentra en el archivo?
15 Turna solici FiliEde . 5 min.
: icitud al Comité de Transparencna. T
Comité de 16. Rembe solicitud, anallza determlna y notlflca por of:mo lo Shrs. -
Transparencia - siguiente:
. a) Confirma inexistencia. :
- b) Dicta las medidas necesarias para localizar 'la
informacion. '
c) Ordena, /cuando sea p03|ble que se genere o
reponga la informacion, © se exponga de forma
fundada y motivada, las causas por las que no se
) ejercieron las facultades, competencias o funcmnes
. Archlva solicitud.
Area Administrativa | 17 «Recibe oficio, genera o repohe la informac_:ién. 0, en su 24 hrs
competente < caso, elabora informe fundado y motivado, en las que - )
' _expone las razones por las que no se ejercieron las
facultades, competencias o funciones correspondientes.
~Turna mediante oficio a Ia Unidad de TransparenC|a
Archiva oficio recibido. ‘
Unidad de™ 18. Recibe oficio y, en su caso, la informacion o informe | 3 hrs.
Transparencia respectivo, notifica al particular o representante, a traves '
: del mismo medio. Archiva oficio.
Particular o -19. Recibe oficio y, en- su caso, la informacién o informe N/D
Representante respectivo. Guarda oficio e informe.
“Fin del procedimiento.
éla informacion se encuentra en el archivo?
Area Administrativa | 20. Env:a la mformacnon ala Untdad de Transparenma para | - 4o s
competente entrega o acceso al particular o representante. e
' Nota: El acceso a la informacion se dara solamente en la-
forma en que lo permita el documento de que se trate.
¢ZLa informacién no genera costo?
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Unidad de 21. Recibe informacién y comunica por oficio al particular o
Transparencia representante que la informacién queda a su disposicion 8 hrs.

en la modalidad solicitada. Acusa de recibido y archiva.

Nota: El acceso a la informacién se dara solamente en la

forma en que lo permita el documento de que sestrate.
Particular o 22. Recibe oficio y accede a la informacién sohcntada Guarda N/D
Representante OfICIO e informacioén.

Fin del procedlmlento
. ¢La mformacnon genera costo'?

Unidad de 23. Comunica al particular o representante,_ por oficio, que la o
Transparencia _informacién queda a sul disposicién en .la modalidad | 30 min.
' solicitada, previo el pago de.los derechos respectwos

Acusa de recibido y arch:va
Particular o 24. Recibe oficio, cubre derechos y entrega a la Unidad de N/D
Representante ) Transparenma el original del recibo respectivo. Guarda a
‘ o  oficio. -
Nota: Elparticular,o- representante cuenta con un piazo'
de 30 dias@ panrtir de la nofificacion para realizar el pago,
si no lo hace debera reallzar una nueva soI|C|tud de-
informacion.
Unidad de 25. Recnbe recibo de pago original y pone a dlSpOSICIOﬂ la - :
’ : , | 48 hrs.
Transparencia : documentacién requerida. Archiva recibo.
Nota: La documentacién debera ponerse a disposicion
dentro de los S dias siguientes al en que se acredite
haber cubierto el pago y estard disponible en un plazo
~minimo de 60 dias contados a partir de la fecha‘ de pago.
Particular o | 26 Accede a la informacién en la modalidad solicitada. | N /b
Representante : - , . . K ; : -
4 : Fin del procedimiento.
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Particular o representante

Unidad de Transparencia

‘ i Inicio }

La solicitud debera
contener fos -~ datos
minimos necesarios.

1.-° Presenta solidtud de!

La solicitud verbal previo@a
su ingreso la registra en el
formato respectivo.

2.- Recibe solicitud de acceso
a la informadén publica y la

facceso ala informacion,

P ingresa al sistema electrénico
de solicitudes de acceso a la
informacién:. Entrega acuse.

.‘ .

3.-  Analiza), solictud Yy

determina.

2Es
competencias

Si

4.- Comunica por /oficio que
la‘informacién solictada no

5.- Recibe ofido y guarda. <

Si el partioular o
representante -no . aclara,
precisa o complementa
dentro del plazo concedido,
|la solicitud ~dara ‘como - no

presentada.

7.-" Recibe oficio y aclara,

es competenda del ente vy
sefiala € o los sujetos|
obligados competentes.

¢Solicitud claray
umple requisito,

6.~ Notifica por oficio que se
aclare, ~ predse o

predsa o complementa su <€
solictud. . ’

complemente la solicitud en
un plazo no mayor a 5 dias.
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G:eneranéé
. Bienestar

8. Diagrama de Flujo

Unidad de Transparencia

Areas Administrativa
competente

Particular o representante

8.- Turna. solicitud de acceso
a la informacion pablica, al

9.- Recibe solicitud, I;icaliza Y.
] analiza la informacién \

© Solicitud

area - g administrativa '
competente, para- su
atencién. ’

‘mpdios impresos

solicitada.

Solicitud

No disponible en
medios imprescs

Disponible en )
o electrénicos

_ ¢electrénicos,
Disponibitidad de
fa informacién

Reservadag.
confidendial

10.- Comunica por oficio [a
improcedencia de fa solicitud

por tratarse de.informacén
clasificada como reservada o
confidendial. :

Solicitud-

12 .- Comunica por .oficio quel}:
la informadén solidtada se
N encuentra  disponible  en

11.- Recibe oficio y guarda.

medio electrénico o impreso.
Indicdndole la manera de]

acceder a ésta, : -
| . Ofido ‘

| 13.- Recibe oficio y consulta
" |informacion.
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Area Administrativa
competente

Comité de Transparencia

Unidad de Transparencia

_ }14.- Verifica si la informacién| -
se encuentra en el archivo.

Si

¢Se encuentra™
en archivo?

No

|15.- Turra solicitud.

2 [16.- Recibe solicitud, analiza,

“| determina y notifica.

Solicitud

17.- Recibe ofido, genera o

repone la  informacién o
elabora ‘informe fundado y

o |caso, la informacion o

18.- Recibe oficio y, en su|

‘motivado, Turna mediante
J|oficio.

Cficio respuesta

informe respectivo, notifica
a través del mismo medio.

Oficio respuesta
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Particular o Representante

Area Administrativa
competente

Unidad de Transparencia

19.- Recibe oficio y, en su
caso, la informadén- o

informe respectivo.

, ’ Ofido

22.- Recibe oficio y accede a

El acceso a la informacidn
se dard solamente en la
forma en que lo permita
el documento de que se
trate.

20.- Envia la informacionf

para entrega o ‘acceso /al
particular o representante,

Y

\Lﬁlera costo?

No B acceso - a la-

: informacién . se dard
solamente en ta forma
en que lo .permita el
documento de que se
trate.

y

21.- Recibe informadén vy
comunica por oficic que la

fa informaci6n solictada.

Infarmacdién

*

El particular o representante cuenta
con un plazode 30 dias a partir dedla
.| notificadén para realizar el pago, sino
lo hace deberd realizar -una nueva.
solicitud de informacién. i

24.- Recibe dfido, cubre
»

[ disposicion en la modalidad

informacién queda a su

solidtada. Acusa de recibido.

derechos y entrega original [
del recibo respectivo.

Recibo

23.- Comunica por oficio que
la informadén queda a su
disposiciéon en la modalidad j«
solicitada, previo el pago de
los derechos respectivos. *
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8. Diagrama de Flujo

Unidad de Transparencia

Particular o Representante

La documentacion debers
ponerse a disposicién
dentro de los 5 dfa
|siguientes al “en . que s
acredite haber cubierto:g
pago y estara disponible e
. |un plazo minimo de 60 dia
"|contados a - partir de |

v fecha de pago.

25.- Recibé recibo de pagb

wl26.- Accede a ta informacién

original y pone a disposicion
ta documentacién requerida.

Recibo

en lamedalidad solicitada.

Elaboré:

Aic. José€/Antonio Matus
- Regules :
Responsable de la Unidad de

-~ Transparencia

. /f_lc Jos?‘ntonio Matus

B égules

Responsable de la Unidad de
Transparencia

Difectora General
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1. Nombre del procedimiento: Atencion a solicitudes de acceso, rectificaciéon y/o cancelacién u

oposicion de datos personales.
Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Juridica

Area de adscripcion: Secretaria de Administracién.

Fecha Tiempo de ejecucién: Total de
256 horas/45 minutos. paginas:
De elaboracién: De actualizacion: Clave: 6
Abril de 2016 No aplica COESIDA-DJ-P05

2. Objetivo:
Proporcionar el acceso, rectificacién, cancelaciéon u oposicién de datos personales, que solicitan

los interesados, mediante la aplicaciéon de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Oaxaca y la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de

Oaxaca.

3. Marco juridico:

e Ley de Transparencia y Acceso ala Informacién Publica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 11 de;marzo de 2016.
Ultima reforma publicada el 30 de marzo de 2016.
Articulo 65, fraccion VI.

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 23 de agosto de 2008.
Articulo 31.

e Reglamento Interno dela Comision Estatal para la Prevencién y Control del Sida.
Publicado en el POGEO el 13/de diciembre de 2014.
Ultima reforma publicada el 26 de marzo de 20186.

4. Responsables:

e/ Unidad de Transparencia.
o Titular de ia informacidn o representante.

5. Politicas de operacion:

e EI titular podra solicitar gratuitamente, su informacién, en intervalos no inferiores a 12
- meses, salvo que se acredite un interés legitimo al efecto. En su caso el solicitante
cubrira unicamente los gastos de envio y reproduccion aplicables.

e Toda solicitud, debera tener respuesta en un plazo no mayor a 15 dias habiles, a partir
de su entrega, podra ampliarse por el mismo tiempo, siempre que exista causa
justificada. Si no hay respuesta, aplicara la afirmativa ficta.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.




SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016 DECIMA NOVENA SECCION 37

o , T
& | Consejo Estatal ’ : ‘ P
para la Prevencién Manual de A
Control del SIDA ' S % Generando
i Procedimientos Biarestar
o
7. Descripcion del procedimiento
. - Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
inicio del procedimiento.
Titular de la 1. Solicita verbalmente, por escrito o en<formato’ via | 15 min.
informacién o electronica o personalmente, acceso, rectificacion,
representante | cancelacién u oposicién de datos personales del titular. -
Unidad de - | 2. Recibe y revisa solicitud y en su _ciaso, canaliza al titular o 30 min.
Transparencia : 'representante con. el sujeto obligado competentes :

a,Sl los datos proporclonados no son suﬂcnentes oson |-
erréneos? '

3. Comunica por oficio, ampliar la informacién o corregirla y - 4 hrs.
~ presentarla en un plazo de cinco dias habiles siguientes a
la presentacién de la solicitud. Archiva solicitud.

' Nota Sicel solicitante, no amplia o comge la mformamon :
se dara por concluida la SOIICItud

Titular de la 4 Recibe oficio, completa o corrige la informacion y la 30 'min.
informaciéno presenta nuevamente por 1a misma via, dentro del plazo .
representante . establecido. Archiva oficio. (Retorna ala actividad No. 2)

¢,S| los datos proporcmnados son suf:cnentes y
correctos'? :

Unidad de = . 5. Determina accion segun lo solicitado. - I . 8hrs.
Transparencia ' : ' : ' '

¢,S| es acceso o consulta de informacion personal del
tltular?

6., Verifica y analiza la |nformaC|on en el S|stema de datos - 80 hrs..
_ personales del sujeto obligado. Determina. P

¢,S| la sohmtud es denegada?

7. Comunica por oficio al titular o representante, la| 30 min
denegacion de la solicitud,” cuando su entrega »
obstaculice: ’ :
a) . Actuaciones judiciales o administrativas. :

" b) El desarrollo de’ func&ones de control de salud y del
__medio ambiente.
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c) La investigacion de delitos y la verificacion de
infracciones administrativas.
Archiva solicitud.

Titular de la 8. Recibe oficio, sobre la denegaciéon de la solicitud y archiva. 1 hr.
informaciono. : : _ v :
representante ' : Fin del procedimiento.

; ¢Si la solicitud es procedente?

Unidad de 9. Pone a disposicidon del titular o.representante, los 30 min.
Transparencia documentos para su consulta en el sitio donde se

: o encuentren. Archiva solicitud.

Titular de Ia 10. Recibe documentos y/o informacion y consulta.
informaciono | : , g - _ '
representante : Fin del procedimiento

¢Sies rectufncacuon ‘cancelacion y oposicion de datos
_ _ . personales? ‘
Unidad de 11. Analiza la informacion y determina. 80 hrs.
Transparencia Nota: La cancelacion, no procede cuando pudiese causar.

: " perjuicios a derechos o intereses legitimos de terceros, o
cuando exista. una obligaciéon legal de conservar los
datos personales. ’

éSila solicitud» es denegada?
(Retorna a la actividad No. 7)

¢Sila solicitud es procedenté?

12. Sustituye, rectifica o completa en el sistema de datos | - 80 hrs.
~ personales, los datos que fueron inexactos, ya sea total o
 parcialmente o incompletos. La cancelacion de datos

personales  procede cuando estos son inadecuados o
excesivos o dejen de ser necesarios, para la finalidad
para’ la cual se obtuvieron. Asimismo, la oposicion:
procede cuando a la informacion del titular se le da un
tratamiento distinto a su propésito. :

13. Notifica por oficio al titular o representante, que la ~ 1hr
solicitud planteada, fue reglstrada en el S|stema de datos | ;
personales Archlva solicitud.

Titularde la ~ 14. Recibe oficio y archlva. | ' 30 min.
informacién o %, , ' ‘
representante : -. Fin del procedimiento.
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0s datos son
suficientes y
gorrectos

Si

Si el solicitante, no
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informacidn, se
darad por concluida
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3.- Comunica por oficio,
ampliar la informacién o
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Oficio
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presentacién de la solicitud..

Oficio.

Solicitud

5.- Determina accién segin
! UN |

{o solicitado. .

v

A
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L P
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Documentos
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informacién y consulta.
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1. Nombre del procedimiento: Adquisicién de bienes y contratacién de servicios por compra
directa o adjudicacion directa.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.
Area de adscripcion: Direccion General.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
23 horas/45 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizaciéon: | Clave: 15
Abril de 2016 No aplica. COESIDA-DA-PO1

2. Objetivo:

Tramitar y dar el seguimiento para la adquisicion _de bienes y contratacion ‘de servicios
solicitados por las diferentes areas administrativas‘del Consejo Estatal para la Prevencion y
Control del Sida, con el fin de obtener las mejores condiciones en.cuanto a precio y calidad
para el desempefio de sus actividades encomendadas.
3. Marco juridico:
¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicado en el DOF el 28 de julio de 2010.
Articulos 27, 28 vy 29, fraccién |, Il y Il

¢ Ley Federal de Presupuesto y'Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el DOF el.30 de marzo de 2006.
Ultima reforma publicada el 30 de diciembre de 2015.
Articulos 6, 52 y 57

e Reglamento para regular el uso de los bienes muebles de la Administracién Publica
Estatal.
Publicada en el POGEO el 18 de noviembre de 1989.
Articulo 7.

s Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 19 de abril de 2008.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2013. .
Articulos 5, fraccién |, IVy VIII; 18; 20, 111; 45, [, Iy VI; 71, 1, llly Xy 80.

e | Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el ejercicio fiscal 2016.
Publicado en el POGEO el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 76. '

e Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el POGEO el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2014.
Articulos 48, 53, 54, 55 y 56.

e Decreto por el cual se crea el Organismo Publico Descentralizado “Consejo Estatal para
la Prevencién y Control del Sida”.
Publicado en el POGEOQ el 04 de julio de 1998.
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Ultima reforma publicada el 04 de diciembre de 2010.

¢ Reglamento Interno del Consejo Estatal para la Prevencién y Control del sida.
Publicado en el POGEO el 20 de febrero de 2015.
Articulo 10, fraccion VIII.

. Manual de Organizacién del Consejo'EstafaI pafa ia PreVeﬁcién’y Control del éida. -
Publicado en el POGEO el 05 de marzo de 2016.

4. Responsables:

Secretaria de Fmanzas
- Secretaria de Admumstracnon-AImacen General - :
‘Secretaria de Admmlstracuon -Departamento de Adqunsncnones de Bienesy Servnmos
Secretaria de Finanzas-Tesoreria. -
. Direcciéon General.
Comité de Adqwsncnones de Blenes y Servicios del Poder EjeCUtIVO
Comité de Adquisiciones de Bienes'y Servicios del Poder Ejecutwo Secretano Tecnlco
- Departamento Administrativo. :
‘Departamento ‘Administrativo-Area de Presupuesto
Departamento AdministrativosArea de Contabilidad. :
Almacen de insumos y Almacen de medicamentos-Direccion General.
Areas administrativas. . :
Proveedor.

e 0 @ 0 @ ¢ 0o 0 ¢ ¢ ° o o

5. Politicas de 6pei‘aci6n:

e La solicitud de adquisiciones'y contratacion de servicios debera presentarse con 10 dias
habiles de anticipacion de las fechas marcadas en el calendario enviado por Ia Direccion
de Recursos Matenales de la Secretarla de Admmnstracuon ;

6. F,or‘matos e mstructlvos:

~ e Cuadro comparaﬁvo (Anexo 1).
. Formatode pedidos (Anexo 2).
. Formato de entrada de almacén (Anexo 3).
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7. Descripcién del procedimiento
e g _— Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
inicio del procedimiento.
Areas Presentan a la Direccion General solicitid, para la | 10 min.
administrativas adquisicion de bienes y contratacion de servicios para el :
desempefio de sus actlwdades firmada por. el titular del
Area administrativa. -
_ . Recibe y analiza Ia sollc:ltud de compra y/o contratacion 10 min.
Direccion General de serwcms para tomar decisién. '
¢No se a'utoriza la solicitud?
Informa por oficio al area admlnlstratlva las razones por| 10 min.
las que no procede su sohcrcud
Area administrativa | 4: - Recibe oficio/déno procedencia: 10 min.
Fin del procedimiento.
¢ Si autoriza la solicitud?
Direccion General . “{Da visto bueno y/firma solicitud, turna. al Departamento | 15 min.
» Administrativo para realizar los tramites de adquisicion. ' '
Departamento Recibe solicitud y>clasiﬁca de acuerdo al monto de la 5 min.
Administrativo adquisicion o, contratacion de servicio, de acuerdo a lo
establecido en la Ley para Adquisiciones, Arrendamlentos
y Servicios del Estado de Oaxaca.
Turna solicitud al area de presupuesto para anallzar la |- 10 min.
autorizacion de la compra
Departamento . Recibe solicitud y verlflca que las partldas presupuestales | 20 min.
Administrativo- _correspondientes a ésta tengan saldo disponible del | - &
Area de ~ presupuesto autorizado del gjercicio a contratar.
presupuesto : s _ ‘
< ¢ Si existe cobertura presupuestal?
(ContinGla en la actividad No. 12)
(,No existe cobertura presupuestal? o
. Solicita a la Secretaria de Finanzas mediante folio de 1 hr.
- modificacién presupuestal en el SINPRES (Sistema
Integral de Presupuesto), traspaso presupuestal para dar
cobertura a la partlda necesarla
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Secretaria de 10. Recibe folio y lo aplica en el SINPRES (Sistema Integral N/D
Finanzas de  Presupuesto), para modificar la partida :
correspondiente.
Departamento 11. Verifica continuamente en el SINPRES (Sistema Integral .
Administrativo- de Presupuesto) hasta que el movimiento fhaya sido | 10 min.
Area de realizado.
Presupuesto - 4
12. Emite certificacién del presupuesto autorizado y entrega 10 min
con solicitud al Departamento Administrativo. ’
Departamento 13. Recibe certificacion y solicitud. Analiza la modalidad
Administrativo correspondiente para la adquisicion <de los bienes y/o 20 min.
contratacion de servicios .de acuerdo a la {Ley para
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Oaxaca.
14. Elabora oficios de solicitud de cotizacién, firmados y 50 min.
sellados por el titular del Departamento, de lo requerido y
envia a proveedores de bienes y.servicios:
Proveedor 15. Recibe oficio. y envia la cotizacién en original, en hoja N/D
membrétada firmada y° sellada al Departamento
Administrativo. Archiva oficio.
Depa.rt.amet_‘lto 16.'Recibe cotizaciones y analiza. 30 min.
Administrativo
¢La compra se encuentra en el rango de compra
directa o'adjudicacion directa sin autorizacion del
Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios del
Poder Ejecutivo?
17. Elabora cuadro comparativo de cotizaciones para 15 min.
determinar.los precios de lo solicitado. Archiva cuadro y
cotizaciones.
18./Envia formato de pedidos al proveedor para realizar la 1 hr.
compra.
Proveedor 19. Recibe formato de pedido, entrega bienes o proporciona N/D
servicio. Emite facturas y envia al Departamento
Administrativo. Archiva formato de pedidos.(Contintia a la
actividad No. 27)
¢ El monto de compra le corresponde al Comité de
Adquisiciones de Bienes y Servicios del Poder
Ejecutivo?
Departamento : . - , : _
Adririctrative 20. Realiza oficio de solicitud firmado por el titular de la 30 min.
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Direccion General, para la adquisicion de bienes y/o
contrataciéon de servicios dirigido al Secretario Técnico
del Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios/del
Poder Ejecutivo y envia junto con la siguiente
documentacion:
a) Ficha técnica en archivo Word.
~ b) Cotizaciones originales impresas y en formato PDF.
c¢) Cuadro comparativo impreso, en archivo digital y en
formato PDF.
Comité de 21. Recibe oficio de solicitud con la documentacion N/D
Adquisiciones de correspondiente, lo lleva a consideracion del Comité de
Bienes y Servicios Adquisiciones de Bienes y Servicios del Poder Ejecutivo,
del Poder quien determina en su caso los bienes y la contratacion
Ejecutivo- de servicios de uso generalizado, que se adquiriran en
Secretario Técnico forma consolidada. Archiva oficio y documentacion.
Comité de 22. Informa acuerdo del bien solicitado o la contratacion del N/D
Adquisiciones de servicio para darle seguimiento al proceso de compra, en
Bienes y Servicios el caso de tratarse de la afectacién del, presupuesto en
del Poder Ejecutivo compra consolidada todo lo/realiza la Secretaria de
Administracion, en. caso de tratarse de presupuesto en
compra directa notifica ‘al \Consejo Estatal para la
Prevencién yControl del Sida con oficio dirigido al titular
de la Direccion General, informando la autorizacion del
acuerdo. Entrega oficio al Departamento Administrativo.
Departamento 23. Recibe oficio, sella y firma. Verifica telefénicamente con 30 min
Administrativo el Departamento de Adquisicion de Bienes y Servicios de )
la Secretaria de Administracién el estatus de la compra
del bien o servicio. Archiva oficio.
Secretaria.de 24. Informayvia telefénica al Departamento Administrativo del N/D
Administracion- COESida que los insumos solicitados para compra ya se
Almacen General encuentran en el area de Almacén General de la
Secretaria de Administracion para su recepcion.
Departamento 25. Recoge los insumos en el Almacén General de la 25 min.
Administrativo Secretaria de Administracién, firma y sella salida de
Almacén para su entrega al almacén correspondiente del
COESida. Archiva salida de almacén.
Almacén de 26. Recibe insumos y/o bienes y los ingresa a su inventario, N/D
insumos y Almacén avisa de manera verbal a los titulares de las diferentes
de medicamentos areas administrativas que ya se encuentran en el
Almacén del COESida los insumos y/o bienes solicitados.
27. Recibe facturas de los proveedores o la Secretaria de
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Departamento Administracién segin sea el caso y genera las CLC 15 min.
Administrativo- (Cuentas por Liquidar Certificadas). Envia CLC a_a
Area de Direccion de Egresos y Control Presupuestal de la
Presupuesto Secretaria de Finanzas para el tramite del recurso para
pago de la factura en cualquiera de las 2 modalidades de

pago: ,

a) Pago tradicional, el recurso lo deposita‘la, Tesoreria
de la Secretaria de Finanzas a la cuenta bancaria
correspondiente del Consejo Estatal  para la
Prevencién y Control del Sida para realizar el pago.al
proveedor. ;

b) Pago en cadenas productivas, lo realiza la Tesoreria
de la Secretaria de Finanzas del Estado de' Oaxaca
directamente al proveedor.

Recaba acuse en copia de la CLC.

28. Recibe CLC original, sella acuse y devuelve. Deposita a N/D

Secretaria de la cuenta bancaria correspondiente«del Consejo Estatal

.?.g'saor:z?;' para la Prevencién y Control del Sida el importe total de
la CLC para el pago de la factura al proveedor o realiza
el pago directamente segin sea el caso. Archiva CLC
original:
Departamento 29. Recibe depésito y realiza el pago al proveedor por los 20 min.

bienes y/o serviciostcontratados por medio de cheque
con abono a cuenta del beneficiario o transferencia,
segun corresponda. Indica al Area de Contabilidad

" realizar el registro de las facturas. Archiva poéliza cheque
o impresién de lafransferencia.

Administrativo

8 hrs.
30. Realiza el registro contable de la factura en el Sistema
Rgg?ﬁti:?;wg. Integral_de Presupuesto (SINPRES), de acuerdo a lo
Area de solicitado en CL.C a la Direccién de Egresos y Control
Contabilidad Presupuestal de la Secretaria de Finanzas. Archiva
facturas.
31. Entrega reporte mensual de los estados financieros a la N/D

Direccion de Contabilidad Gubernamental de Ila
Secretaria de Finanzas y reporte trimestral de los estados
financieros a la Secretaria de la Contraioria vy
Transparencia Gubernamental.

Fin del procedimiento.
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solicitud.

Oficio
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- . -
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Solicitud 4

h 4
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© |compra.

A

Y v '

solicitud, envia para realizar
los tramites de adquisicion,




SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

DECIMA NOVENA SECCION 49

o Consejo Estatal '
para la Prevencién
Control def SIDA

Manual de
Procedimientos

'\\

&A
Generando

Bienestar j

A -

8. Diagrama de Flujo

Departamento Administrativo

Area de Presupuesto

Secretaria de Finanzas

Direccién General

Departamento Administrativo

A

8.~ Recibe solicitud y verifica
gue las © partidas
presupuestales .
cortespondientes a  ésta
tengan saldo disponible. i

solicitud

- dExiste ’
cobertura?

No

9.- Solicita mediante folio de
modificacién  presupuestal
en el SINPRES traspaso

wlen el SINPRES para

10.- Recibe folio 'y lo aplica

presupuestal para dar}.
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>
\
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" | solicitud.. Analiza la
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presupuesto  autorizado. y
entrega con solicitud.
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v
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requerido y envia.

h A
‘ B




50 DECIMA NOVENA SECCION

SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

; 2 "fie |
- Consejo Estatal S e »}%{'
para la Prevenci6n Manual de ‘ 7/1/ &0
y Control del SIDA 3 5 Generando
Procedimientos Bienestar

" 2

8. Diagrama de Flujo

Proveedor

Direccion General

Comité de Adguisiciones de
Bienes y Servicios del Poder
Ejecutivo

Departamento Administrativo

Secretario Técnico
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19.- ' Recibe formato _de
pedido, entrega bienes ol !
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proveedores yanaliza.
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Si-

dCompra '
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Comité?

No
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v
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Facturas

pedidos al proveedor para
realizar fa compra.

Fomnato pedidos

> ‘Formato pedidos
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21.- _Recibe oficic con
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Documentacién
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Oficio

Documentacién
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Secretaria de Administracion Direcciéon General Secretaria de Administracion
Comité de Adquisiciones de
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I 23.- Recibe oficio y verifica : o 24.- Informa _\)ia telefonica
22.- Informa acuerdo para J g 3 - . - i
e R telefénicamente  con_gell- gue Jos insumos solicitados
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: e . Departamento .de .y |para . -compra ya . se
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5 S0 e Adquisicion de Bienes "y : encuentran en el area de
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; i Servicios el éstatus ‘de la Almacén General para su
delacuerdo. Entrega oficio. : ; 2 : s i
: recepcion.

2 compra del bien o servicio.
Loﬂ/c;oj : Oficio

25.- Recoge los insumos en|
el /Almacén General de la
Secretaria de
Administracion, firmay setla
salida de‘almacén para, su
entrega. - O

Salida almacén
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pago de la factura. Recaba
acuse en copia.

7| de la factura al proveedor o
realiza el pago directamente

Cic o/

A

Facturas -

29.- Recibe depésltb y realiza
el pago al proveedor por los _
al.

bienes y/o servicios ¢
contratados. indica realizar
et registro de las facturas. .

Comprobante pago
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Departamento Administrativo

Area de Contabilidad

30.- Realiza el registrof . '
contable de la factura en el

SINPRES. : )
L_F/acturas .
h 4
31.- Entréga reporte

mensual-y reporte trimestral| -
de los estados financieros.

Secyetaria de
—Finanzas >

Reporte mensual

retaria/de la
gntraloria y

Transparencia
. Guaernamental

Reporte trimestral

4 y .v_.

. C.P Xochlti Rédfiguez ch. Xéchi ’R’Gdriguez = S
- Martinez } Martinez : Velas ez Rosas .
~ Jefa del Departamento - Jefa del Departamento - Directora General

" Administrativo . Administrativo
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Anexo 1

Cuadro comparativo (formato tamafio carta).

-oavolanrav 1viol
VAl
000$ oayolanrav 1violans
0608 0008 0008 0008 10008 0008 0608
0008 . 6008 0008 (0008 000$ 0008 0008
00'08 00'0% 00°0% 0008 00'0% 00'08 00'0%
. : g " D : 001INID
7 ¥OOIF3IA0Yd T 3003IA0NS S HOAIIN0NS | ¥ HOUIINOYL | €H00QIIN0Y4 | ¢ ¥OOIIA0YJ | T HOOQIAZAON -
’ svzald . ’ ) NOIOVINISZNd
VLOL IVIOL OloINd . OFid O13dd OIJd OI03ud FUSINON
130 ONILVNVAINOD 04AVNO o & 4
<n=m 13a .._om._.zoo A zo_uzm_>mmn_ V1 Vvivd Ivivis3 oﬁmmzoo ous31q0n |
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Anexo 2
Formato de pedidos (formato tamario carta).
I oA ' DATOS DEL PROVEEDOI DATOS DEL CLIENTE - -
)75’ AT _ N ¥ )
soarangs. ¥, 9 ﬁnovseuon. FACTURAR A NOMBRE DE:
Bienestar EanastEs CONSEIO ESTATAL PARALAPREVENCION Y CONTROLDEL SIDA ‘
o RFC.: CEPIB0T04NS6 —
CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCION —/
¥ CONTROL DEL SIDA % ) : — }
k 4 DEPENDENCIA: CONSESO £STATAL PARA LA PREVENCIONY CONTROLDEL ‘SIDA
- (omiaLo: TeL: 5022200 J |
PEDIDO /
FECHA: : j DOMICILIO: 7a, PRIVADA DE ALDAMA SUR /N, CENTRO), CP. 71256, SAN BARTOLQ|
hzag o — Fonzmow No.({oREFJDEFECHA: || G 4 -
: ,  Mes: bis ARG e ; N
N ‘ _ | ENTREGA DE MATERIAL:
[ PEDIDO No. . . ] <:I LLC.P. XOCHITLRODRIGUEZ MARTINEZ -JEFA DEL DEPTO. ADMINISTRATIVO DEL
' : ' _ ‘ COESIDAY/OTEC. ALICIA ANCELMO MARTINEZ - RESPONSABLE DELALMACEN
( SEGUN OFICION ) PROVgEs[l)}OngVOR DENS‘E"QS]ESTE NUMEROEN ARACMTAC DEL CALCING
’ 0w = T " CONDICIONES DE ENTREGA CONDICIONES DE PAGO
10DIAS HABILES - | CREDITO30 DIAS J
;c’o.ué_. | enave €0DIGO a;kscgnpc‘lou bE Los BIENERLL unbap “cANTIDAD  [RECIC UNITARIO] PRECIO LoTaL
' el N e ; A NETOMA. | ~:'NETOM.N.
$
s ,
$
$ &
$
$ . =
$
$
PARTIDA: SUBTOTAL . 2!
IVA $. .
TOTAL - [$ o
{ 00M00 MN.} :
‘( ‘ ELABORO AUTORIZO " RECIBE PEOIDO )
. - CP.XOCHIL RODRIGUEZ MARTINEZ DRA. GABRIELADEL R, VELASQUEZ ROSAS ' '
* JEFA DELDEPTO, ADMINISTRATIVO DEL COESIDA - DIRECTORA GENERAL DEL COESIDA * NOMBRE, FIRMA, FECHAY SELLO -
. | | ‘ y,
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Formato de entrada de almacén (formato tamafio carta).
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4

1. Nombre del procedimiento: Seleccién y contratacion de personal.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.
Area de adscripcion: Direccion General.

Fecha Tiempo de ejecucion: Tc?ta_l de

5 horas/5 minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizaciéon: | Clave: 9
Abril de 2016 No aplica. COESIDA-DA-P02

2. Objetivo:

Realizar el tramite para ocupar las plazas vacantes, identificando asi al candidato idoneo para el
desempefio de las funciones de puestos administrativos solicitados por el Consejo Estatal para
la Prevencion y Control del Sida.

3. Marco juridico:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el DOF el 05 de febrero'de 1917.
Ultima reforma publicada el 27 de enero de 2016.
Articulos 5, 123 y 127.

e Reglamento Internc del Consejo Estatal para la Prevencion y Control del Sida.
Publicado en el POGEO €l 20 de febrero de 2015.
Articulo 10, fraccién Xli.

e Normatividad en Materia de Recursos Humanos para las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica.
- Publicada en el POGEO el 09 de agosto de 2008.
Capitulo Il

e Manual de Organizacién del Consejo Estatal para la Prevencién y Control del Sida.

Publicado en el POGEO el 05 de marzo de 2016.
4. Responsables:

¢ [ Secretaria del Administraciéon-Direccién de Recursos Humanos.

¢ ' Direccion General.

e . Departamento Administrativo.

¢ Departamento Administrativo-Area de Recursos Humanos

5. Politicas de operacion:

e Lafecha deingreso de los empleados sera el dia uno o dieciséis de cada mes.

e El‘personal de nuevo ingreso en modalidades de contrato, contrato-confianza debera
presentarse en un plazo de cinco dias habiles, contados a partir de la fecha en que es
aprobado en el proceso selectivo para formalizar su contratacién en el Departamento de
Seleccidn y Contratacidon de la Unidad de Planeacion de la Direccibn de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracién.

6. Formatos e instructivos:
e Formato de propuesta de organismo descentralizado. (Anexo 1)
e Solicitud de empleo. (Anexo 2)




58 DECIMA NOVENA SECCION SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

| Consejo Estatal )’
“ifel” | para la Prevencion Manual de M
% | y Control del SIDA .y Gorierands
ot iy LA Procedimientos Biencstar
/
7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad Tl_empo
- {min/hrs)
inicio del procedimiento.
Departamento Recibe de los diferentes Departamentos o0 areas 10 min.
Administrativo administrativas del Consejo Estatal para’la Prevencion y
Area de recursos Control del Sida la solicitud de personal dirigida a la
humanos Direccidon General, para cubrir vacante .o personal de
nuevo ingreso, debidamente firmada por el Titular del
area administrativa del COESida.
Direccién General Recibe y analiza la solicitud de personal. 20 min.
¢No procede la solicitud?
Notifica mediante oficio las razones de la improcedencia i he
de la solicitud yrenvia al Area_administrativa solicitante.
Entrega oficio de solicitud al Departamento Administrativo
para archivo:
Fin delprocedimiento.
¢ Si procede la solicitud?
Da visto bueno, firma y entrega al Departamento 15 min
Administrativo para continuar con el tramite '
correspondiente.
Recibe solicitud de personal (vacante o personal de .
ggr%air:tiz::aetwg nuevo ingreso) autorizada para iniciar con el proceso de bolimin.
seleccion de personal y entrega al area de Recursos
Humanos para su seguimiento. Archiva solicitud.
Departamento Elabora propuesta de personal para solicitar la vacante o 30 min.
Administrativo personal de nuevo ingreso y envia mediante oficio,
Area de recursos firmado por el titular del Departamento Administrativo, de
humanos acuerdo al calendario establecido por la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion.
Secretaria de Recibe propuesta y oficio, da visto bueno a la propuesta N/D
Administracion- de personal para cubrir la vacante. Notifica mediante
Direccién de oficio firmado por el Director de Recursos Humanos y
Recursos envia al Departamento Administrativo. Archiva oficio y
Humanos propuesta.
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Departamento 8. Recibe oficio y turna al Area de Recursos Humanos. 5 min.
Administrativo

Departamento 9. Recibe oficio e integra debidamente el expediente del 30 min.
Administrativo personal propuesto con la siguiente documentacion:

Area de recursos a) Solicitud de empleo debidamente requisitada. y

humanos firmada por el empleado.

b) Original del acta de nacimiento reciente (fecha de
expedicién: 30 dias anteriores a la propuesta).

c) Certificado Médico oficial reciente; expedido por el
Centro de Salud (maximo 10/ dias anteriores a'la
fecha de la propuesta). _

d) Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP) en
original y copia para cotejo.

€) Curriculum Vitae con firma autégrafa.

fy Comprobante de ultimo nivel académico en original
para cotejo y copia.

g) Credencial de‘ elector, expedida por el Instituto
Nacional Electoral en original para cotejo y copia. .

h) Constancia,.de no inhabilitacion expedida por la
Secretaria de la Contraloria, ¥y Transparencia
Gubernamental (Reciente: ' maximo 15 dias anteriores
a la‘fecha de la propuesta).

i) 2fotografias recientesitamarnio infantil de frente.

Archiva oficio.

10. Elabora contrato/ y recaba firma del empleado. Turna 2 hrs.
copia, del contrato. al Departamento de Organismos
Descentralizados de la Secretaria de Administracion y
archiva original en expediente del trabajador. Realiza alta
en nédmina en el sistema REPONOM y notifica al area
solicitante que se ha cubierto el personal o la vacante
solicitada.

Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de Flujo

Departamento Administrativo Direccién General

Area de Recursos Humanos Direccion Departamento Administrativo

{ Inicio }

v
1.- Recibe de los diferentes

Departamentos. o Areas| o|2.- Recibe y analiza la
administraﬁivas solicitud de ) .| "1solicitud de personal.

personal para cubrir vacante. v [
L—M ) i Solicitud
éProcede

solicitud?

No

3.- Notifica mediante oficio

fas razones de lal .
improcedencia de la solicitud
y envia. Entrega _solicitud

para‘archivo.

2

Solicitud -

5.- Recibe solicitud de
personal autorizada para
ol iniciar con el proceso de
” . &

seleccién de personal y
entrega. para . su

i s seguimiento.
Solicitud : -

4.- Da visto bﬁeno, firma y
P entrega para continuar con
el tramite correspondiente.

Solicitud -
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8. Diagrama de Flujo

Departamento Administrativo

Secretaria de Administracion

Direccién General

Area de Recursos Humanos

Direccion de Recursos
Humanos

Departamento Administrativo

" |6.- "Elabora propuesta de
personal y envia mediante

7.- Recibe propuesta y oficio,
da visto bueno la propuesta

oficio de acuerdo al
calendario establecido.

Propuesta

9.- Recibe oficic e integra
debidamente el expediente|

P de personal para cubrir la
vacante. Notifica mediante
oficio y envia.

Oficio respuesta

Propuesta

Oficio

P 8.~ Recibe oficio y turna.’

Oficio respuesta

del personal propuesto con laj
documentacion necesaria.

Oficio respuesta

‘

10.- Elabora  contrato V|
recaba firma del empleado.
Realiza alta  en. némina vy
notifica al area solicitante
que se ha cubiertoda vacante
solicitada. /

Contrato 1.

D_epart mento de
Orgdnismos
Descentralizados o
>

/

C 4. XéchitlRodriguez
C ‘Martinez

Jefa del Departamento
Administrativo

-Martinez
Jefa del Departamento
Administrativo

Directora General
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.
Formato de propuesta de organismo descentralizado (formato tamario carta).
Gobieme . B
3 ial Estadn . . ) AR
o Onzaca ’ ) Grnerandn
g , nmxmum ACMIATTRAEY Biengsiar
o1 unm GRTASL DE L mmnﬂvmcmﬁmmum ’
Formaio de Propuasts para Enﬁdades Paragotatales
R Y Paotin :
£, RGN GE REGLIBGOS HUMAGMDE :
FREGENRTE
Far pake nomiurio, qus e s bese 3 1 VG6r e B2a = 124G A 516 SHENG CAID K SIGRIEtE DIaSuNaa;
RE . i - _
e I DL I D <
Biss - _ s N ]
pehiks Pattts Ao Rtz : Temrdeieton T &
BUETITUYE A: l_____ g ) ’ . |
=g [ £ Ry R WD CERTETK Y E o
Enbidug l s - = &
LIeLInpion dg ja @ I 5 . .
i Blunatons : . i
Piave Prasupussial _ R [T e
& 97 digios: | B eit-acivigan
Clave del paesia . Lrencapcian dns
o DEIENI: -
Azea de atgoripeisn de DIRECTISH & ECHVALBENTE
ATURIGS Al BRI LioAL:
ALz rigEile. ) REFARTAREMTD: -
. Farha de renucia: )
ERZnG8 VipRa, TR e sl
g g ) woen .
FHRpa ARG G 18 ﬁmﬁrlmmﬂ v.m Ay nts
RGN ZTIGE A Fguegpnal :
ﬂuﬁéy:m’m;g;: i : o » B 7 . J
gi :::D Ut PRI Yomdni fone N o
B [ Gan. et |- Span,
A BECH el QIR0 EXEASIEIY O DEL OEPARTAMENTO OE SELECCHME ¥ COMBRATAGION - -w ool
% RS I SESS E 4 Lt A R GE PPICE S SRS TN - - ;

ORISR TATLEN E] AT ETS D £ TRETE ) : Z |

WaBa. - ’ . . a8

G di Bearnidn , 2 dmfe et Deprtamentn e Satlecricn y o mtrar,a:m:
ATENTAMENTE . . AVTORIZA
SEFRATIO EFERTIVD. HO REELEGOION . EAFRAGIO EFECTIVG, D REELECIN |
“EL RESPETO AL DERECHO AJENSD ES LA PAZY "E1 REGPETO AL DEREGHD AIENO &S LA PAZ™

TITAL AR DEL ARES ADSMHIBTRATIVA i = 2 MBECTOR O RECIFAS22 HUMANGS -

WA ADBE AR PEAEE UATA
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X | Gohierne r3 a?;‘
| de! Estadn Xi' [T At
i de Opxaca Ssmnurancg
} G = BETIEESNIADE ADVBIS TIRAC I Bignastar
mE LD, CRNTRD, TF LA GEZTN PUBLICA ¥ ALCINSDS MIMANGS:
: e
Formato de Propussta para Entidades Paraestatales
EIBBRAT ANBHAISR 1§ pOpUB sl origing L gigulsrde dosumurgacin:
T} mormnrs se sutistod 29 #rpiss SoRAAmers Fequisitass (Hemmabe oflciall, 16 bates o (insones bt i,
C’ Sriginad e aols s mcimbsnis (Pechs de exbamitn: 30 Jias anleriores 8 10 fechs de & gesgsuonsiad
D Coeipaatants gel B.F.C, oo Homodave.
T3 cectifcodo mamncs ofclal axpeios pe un Genis de Salud, ecierte: fnasing 10 diss 2 la facha oo la peopiestal,
T3 conve Vinies 2e Bagevo as Ratitneion teriginal para cotslo ¥ £opial
T3 curncunim wids ton firna sisograa).
3 componais ox aftlena ved poadamico {mmmil Pars oo y copki).
L-J . Ermrerasl g peeoioy m;malmu BT m&qaﬂnmﬂ parn sotsje y ;:wu;
D Ceatiiska w8 4O inRinst i UL por 19 !Eaarmrla e 5 M.vmwmu ﬁm;dmw m:&imn % nm antoriores 3 6 tachn’ :lg s
propursta).
D Boe fetsizemﬂ'@% racieries LReaNs HEanil de framie ipersonal adrwrisialivel
o salsgratias recisl gum—— o e et dde b4 Peaiias ¥ Su:s:n;ms S . papsl flogeaticn AR
o} Copla de G heands o4 ERer Wosrte snal £an0 o 10s CRCIBES de Transpurtes.
| Copis de o balaide ergleads o gue sustiluye, & ante of Gepartamess de fegisiros de Pedsaos. Persoos def %a;:ﬁ:r,.ﬁ}"iﬂfa|
ol Sector Sascertmitadol
D wionin ek Sempramieaia. Natiancss e grl pereon de Mo mwiyﬁwtm%immﬁmﬂ% Gascerdrniensasy
T crvia oet crcran mpunca v scaptacion oe 1B {Eegarizmes Dasserdrat 9.

Copin de B Seciied de Brencid » i Dase S8l as S0 Jralenhl 8y PIRIOEEe A un pusdle de cerflana.

LA DIRESGHOH DE ﬂumasmma 80 A6 HACE RESPONSABLE, BH CASY D8 ME BL CANGIOATS mmsm WO 5 PRESENTE
A wmrsw BELEISTING 1 LA FECHA Y HINA GUE LE AN AMHMM,

. B4 HINGUY Lada B8 mmﬁ- A GAR OF ALTA EH HOMMNA AL PERBONAL QUE NO HATA FINADD EL SONTRATS M#Pﬁt}mﬁ
| BB JEFER mmﬂwm HC FRESENTEN 515 munwmm GMTA,
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Solicitud de empleo (formato tamarfio carta consta de dos fojas)

o GOBIERNO DEL ESTADD DE DAXACA i
Secrotaria de DIRECCION DE RECURSO0S HUMANDS A fx
Aﬂmimsﬁmﬂﬁn Genmeande
»: SOLCITUD DE EYPLED Bienestal

: mronuwmu miﬂﬁm; Iblﬁnﬁﬂﬁ A“!‘ﬂHIA AZIL B mm\ F COH LBTH‘A DE MOLDE

oo cam
mew eee| ||| 11111

:PUEETKJ E’BLII"! 'E‘ADD
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1 APELLIOD PATERND TABELLIDS MATERND = PORIEFE (51 ElD o

BERD e
& B @
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" DOMICILID (eause, o, SoLONA, wumEIPI ¥ Di8TRITR)

FELEFOHGD o ‘

,mwmmmﬂm @

15" O AFILIACIOH AL 42 : 5 DE CARTILLA (8,346, ) LISENOIA DE MASIESG (1S Y CLASES [

 SENAS PARTICULARES

ESTATLIRS: PESLY _ D, &A_!&ﬁUiNEQV & LCA0R OF CARELLG

SR DE GF0%; . e soMPLERIGN FEoBUETA W) pEueeos O Lusa awteososr = KD we O

\ EBQBIAMDA” : ; : ‘
4 TR . paos DOCUMERTOOME

£ - £ L IS 3 :
_ , . EEsELA : MBFE St cuREstos | ASREDIE S5 ESTUKGS
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SECLEROAR

FREPARATEIRIA [¢]
| pacHlcERATD ()
| PROFESIINAL
HOMBEE U LA CARRERA
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ESTIMNOE NS _ ‘
LESTUDIA SOy : DLASD O CARFRERS GRADD FELHS DE TERMIPACIT
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ECHIPO DE GFIGIA DLUE SEPS MADE SR BLBECS RECISIME RELACIONADGS £M EL PUEETD
l')LPEBIIEMCM LABORAL i . <
CONTEPTIR EMPLEC ACTLIAL £3 UL TIMG EMPLEC ANTEFION
HITMBRE DE LA EMPRESA 0
EMSTITAICIN
DOMICILIE
TELEEOMO
TIEMPT) DUE PREGTR SUE
SERVIGISS
PUEET O UIFAIND
ACTIEAD FRISIFAL
SUELDG | IMIIAL,
- FINAL
NUMBRE U B4 HEFE )
HDTIGD DE S48
, BEPARALION P
HfFERﬁNGIAB PﬂlSBNMLﬁ (M0 FAMILIARES) . o
HOMBRE COMPLEFD DOMICILIS TELEFONG
A
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L5 EEPOEA (G TRABAIAT g L3 Mo {3 Ed BLIELDD
LTIENE USTED GTACS |MEAETOST om0 e O pEcviEnsnDE MONTS
LVIVE £M CABA FROPIAT A0 w0 {3 monropeELAsENTA.
SCMARTAS: FERBONIAS OEFENDEN O LSTEGT BAETE MENSIIAL IAFRDNE .
_. ,,mm»m,o,_s | ,
,,,ERA ABT OF GER NECERARIC FLEDE WIAIART s 5D wo (3 RAZONES :
LTIEHE FAMILIARES £ AWISTADES LABORANDS B8 GOB, DBL 8007 80 (). # {3 HosesE
T DEPEHDEMTIA ASTED HA SID0 RECOMERDIADG FDR
© BN CAST UE EMERESHCIA NOTIFICAR & ’ ) :
Y . SIS I AALLE, Mo, COLOMIA. MUMISIEIN ¥ DISTRITO} TELEFILD J
[ HAGT CONZEAR CLIE LAS CRE AR &Gﬁ"ymﬁﬁ% AR T AR (R PR THE MRG0 PALBEIMD EH LI COMTIGHA0G SF TS PR TERSHIK DT
000 TRAMITE REPEREMTE A ESTA SOLCITLO
FICHARHE ¥ FIFRYA DEL & DLICI TAKTE
K . .-
HOTA: PARA ATEPTAR E5TA SOLGITUD ES INDISFENSABLE 56 AGTMPARE DE FOTOGAAFIA RECISHTE
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1. Nombre del procedimiento: Elaboraciéon de la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) de
| pago de némina.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.
Area de adscripcion: Direccién General. '

Tiempo de ejecucion: Total de
Fecha 3 horas/10 minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: 7
Abril de 2016 No aplica. COESIDA-DA-P0O3

2. Objetivo:
Tramitar el pago de sueldos del personal del Consejo Estatal para la Prevencién y Control del
Sida a través de las Cuentas por Liquidar Certificadas(CLC) para el pago'de némina.

3. Marco juridico:
e |Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el DOF el 30 de marzo de 2006.
Ultima reforma publicada el 30 de dic¢iembre de 2015.
Articulo 64.

o | ey Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el POGEO el 24 de diciembre de 2011,
Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2014.
Articulos 48, 53, 54 y 55.

¢ Normatividad en’ Materia de Recursos Humanos de las Dependencias y Entidades
Paraestatales. de la Administracion Publica del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 09 deagosto de 2008.
Articulo 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52,563, 54 y 55.

e Reglamentointerno del Consejo Estatal para la Prevencion y Control del Sida.
Publicado en et POGEO el 20 de febrero de 2015.
Articulo 10, fraccién I,

e Manual de Organizacion de Consejo Estatal para la Prevencion y Control del Sida.
Publicado en el POGEO el 09 de marzo de 2016.
4. Responsables:

e Secretaria de Administracién-Direccion de Recursos Humanos.
Secretaria de Finanzas-Direccién de Egresos y Control Presupuestal.
Departamento Administrativo.
Departamento Administrativo-Area de Presupuestos.
Departamento Administrativo-Area de Recursos Humanos.
Personal de COESida.
5. Politicas de operacion:

e No aplica.

6. Formatos e instructivos:
e Formato RP002 control de incidencias (Anexo 1).




SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

DECIMA NOVENA SECCION 67

- D
Consejo Estatal )
754" | para la Prevencion Manual de 4%%
5% | y Control del SIDA . . Generando
TS Procedimientos Bienestar
e
7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad (:ﬁmﬂg)
Inicio del procedimiento.
Departamento Recibe reportes del reloj checador digital,incidencias de | 25 min.

Administrativo
Area de recursos
humanos

Secretaria de
Administracion-
Direccion de
Recursos
Humanos

Departamento
Administrativo

Departamento
Administrativo
Area de recursos
humanos

Departamento
Administrativo
Area de

Presupuestos

personal debidamente justificados. Elabora oficio, recaba
firma del titular del Departamento Administrativo y envia a
la Direccion de Recursos Humanos de_la Secretaria de
Administracién anexando formato 'RP002 Control de
Incidencias. Recaba acuse en el formatoRP002.

Recibe oficio, formato RPO002, reportes y justificantes, N/D
valida incidencias. Entrega al Departamento
Administrativo listado de los descuentos a realizar en la
quincena que corresponda. Archiva  oficio, formato,
reportes y justificantes. :

Recibe listado de descuentos,~elabora la ndémina 30 min
haciendo‘el calculo correspondiente tomando en cuenta ’
el formato RP002 control de Incidencias y captura en el
sistema de némina los descuentos a realizar. Archiva
listado. :

imprime la pre-nébmina para realizar el proceso de 25 min
verificacidon de.aplicaciones para realizar las correcciones '
necesarias € imprime los recibos de némina. Archiva pre-
némina.

Verifica que los totales de las ndminas en sus diferentes | 40 min.
modalidades extraidos de la suma de los recibos sean
iguales a los totales reflejados en el sistema de némina
REPONOM, realiza el cierre de nomina a través del
sistema e imprime los reportes y concentrados de
némina. '

Elabora oficio de solicitud de pago de ndmina dirigido a la
Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracién firmado y sellado por el Departamento
Administrativo anexando los reportes y concentrados de
némina.

15 min.

Elabora CLC’s (Cuentas por Liquidar Certificadas) de las 5 min.
néminas del personal y entrega al Area de Recursos
Humanos.
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Departamento 8. Recibe CLC’s (Cuentas por Liquidar Certificadas) vy 15 min.
Administrativo entrega mediante oficio junto con la némina a la Direccién
Area de recursos de Recursos Humanos para revision y firma/ del
humanos Secretario de Administracion.
Secretaria de 9. Recibe oficio, nomina y CLC’s recaba firma y sello_del N/D
Administracion Secretario. Notifica via telefénica al Area.de Recursos
Direccién de Humanos del COESida para la entrega de las néminas ya
Recursos autorizadas. Archiva oficio.
Humanos
Departamento 10. Recibe nédmina y CLC’s. Envia a la Direccion de Egresos 10 min.
Administrativo y Control Presupuestal de la Secretaria de Finanzas
Area de recursos mediante oficio las CL.C’s para tramite de pag0o. Recaba
humanos acuse en copia de la CLC/ Archiva némina.
Secretaria de 11. Recibe oficio y CLC’s, realiza el depésito a la cuenta N/D
Finanzas- bancaria (servicios personales) del Consejo Estatal para
Direcciéon de la Prevencién y Control del Sida. Archiva oficio y CLC’s.
Egresos y Control
Presupuestal
Departamento 12. Realiza el pago de ndmina. Ehtrega reéibo de ndémina al 15 min.
Administrativo personal de COESida yrecaba firma.
Area de recursos
humanos
) A . —_— 10 min.
Personal de 13. Recibe comprobante de némina y firma la némina
COESida correspondiente. Archiva comprobante.
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Anexo 1

Formato RP002 control de incidencias (formato tamafio carta).
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1’ . Nombre del procedimiento: Gestion del presupuesto para el Programa Operativo Anual.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.
Area de adscripcion: Direccién General.
Fecha Tiempo de ejecucion: Tgtall de
Indefinido. Paginas:
De elaboracion: | De actualizacion: | Clave: 9
Abril de 2016 No aplica. COESIDA-DA-P04

2. Objetivo:
Gestionar el presupuesto considerado en el Programa Operativo Anual a fin'de cumplir con las
metas y objetivos planteados.

3. Marco juridico:
¢ Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el POGEO el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2014.
Articulo 40.

e Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2016.
Publicado en el POGEO el 31.de diciembre de 2015.
Articulo 48.

¢ Reglamento Interno.del Consejo Estatal para la Prevencién y Control del Sida.
Publicado en el POGEO el 20 de febrero de 2015.
Articulo 10, fracciones |l y V.

¢ Manual de Organizacion de Consejo Estatal para la Prevencion y Control del Sida.
Publicado en el POGEO el 09 de marzo de 2016.

4. Responsables:

Secretaria de Finanzas.

Direccion General.

Departamento Administrativo.

Departamento Administrativo-Area de Presupuestos.
Departamento Administrativo-Area de Contabilidad.

5. Politicas de operacion:

e No aplica.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad (E?nTth)
!n|C|o de procedimiento.
Departaménto . Elabora el Programa Operatlvo Anual en coordmacnon N/D
Administrativo con las Areas administrativas del COESIDA.
Envia el Programa Operati\)o Anual, mediante oficio N/D
firmado por el Director General, a la Secretaria de:
- Finanzas para su revisién y aprobacson Recaba acuse y &
_ archlva
- ¢Existen inconsistencias? ,
Secretaria de Devuelve Programa Operativo Anual para'su solventacion |  N/D
Finanzas al Departamento Admimstratlvo (Retorna a la actividad -
No. 1)
¢',Nd existen inconsistencias?
Analiza y autoriza el presuphesto del ejércic:o Notifica N/D
mediante oficio dmgldo a Ia Dweccnon General. Archlva '
POA.
Direccion Genera_l : Ret:ibe oficio de'aprobacion de presupuesto y turna ‘al | ‘N/D
g * Departamento = Administrativo para . los  tramites _
correspondientes: ; fa
Depar{amento . Recibe oficio y acude a la Secretaria de Finanzas para |- =\
Administrativo _ obtener el presupuesto autorizado y claves de acceso al | »
sistema SINPRES (Sistema Integral de Presupuesto). |.
Turna claves de acceso al Area de Presupuestos Archiva
temporalmente oficio.
Departamento .. Recibe del Departamento Administrativo los accesos para N/D -
Administrativo- ., operar el SINPRES (Sistema Integral de Presupuesto). - '
Area de SN : ' : ‘-
Presupuestos
Departamento Entrega al Area de Presupuestos los gastos ‘erogados N/D
Administrativo segun el presupuesto autorizado. -
Departamento : Revisa que los comprobantes reunan los requisitos | . N/D
Administrativo- - fiscales para procesarlos y verlflca que eX|sta cobertura |
Area de- presupuestal _
Presupuestos
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¢Existen inconsistencias? -
10. Devuelve al Departamento Administrativo los N/D
comprobantes que carecen de requisitos fiscales para su .
correccion.

L ' i . ? . . y - 'N/ID
Departamento 11. Recibe y corrige inconsistencias. de los comprobantes. | 2 8
Administrativo (Retorna a la actividad No. 9)

¢No existen inconsistencias?
12. Entréga al- analista del Area de Presupuestos la\| IN/D
documentacion para ingresarla al SINPRES  (Sistema
Integral de Presupuesto) y generar CLC (Cuenta por
Liquidar Certificada). : E
Departamento 13. Recibe, captura los gastos y elabora CLC’s (CUentas por N/D
Administrativo- - . Liquidar Certificadas). . Entrega _ al' Departamento |
Area de’ Administrativo para su revision. g :
Presupuestos ‘
Departamento 14. Recibe CLC’s y revisa que'est‘én correctas. N/D
Administrativo e e : -
éLas CLC tieneninconsistencias?
, ’ ) 3 ’ o ’ N/D
15.Devuelve las CLC’s (Cuentas por Liquidar Certificadas) al :
analista del Area de Presupuestos para su correccién. _
Departamento 16. Recibe y cofrige mcons;stenc:as de las CLC's: (Retorna a N/ D
Administrativo- la actividad No. 13) .
Area de.
Presupuestos - o :
' : ¢Las CLC no tienen inconsistencias?
Departamento 17. Turna CLC’s (Cuentas por Liquidar Certificadas) y recaba | - N/D
Administrativo __firma y sello de la Direccién General. Devuelve CLC's al | ’
» Area de Presupuestos
De'partaménto 18. Rembe CLC's y envia a la Secretaria de Fmanzas¢ N/D _
-Administrativo- recabando acuse en una copia de la CLC. i
Area de ' : '
Presupuestos
Secre_tar"ié de 19.Recibe CLC’s de la Entidad para su tramite N/D
Finanzas - correspondiente. Entrega acuse al Area de Presupuestos: ‘
S y archiva CLC original. :
Departamento 20. Recibe acuse e informa al Departamento Admlnlstratlvo _ N/D
Administrativo- el resumen de las CLC's enviadas a la Secretaria de |
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.
Area de Finanzas con el numero de CERECO (Cédula de
Presupuestos Registro Contable).
Departamento 21. Recibe informe, revisa la Banca Electronica de la Entidad
Administrativo para verificar que haya deposntos de los tramites vya N/D
realizados.
22. Realiza transferencnas y emite cheques/a proveedores N/D

recabando las i 1mpreSiones de éstas.

23. Envia al Area de Contabilidad las CLC's con su. N/D
documentacion soporte de. Ias transferenmas y/o cheques '
: correspondlentes

Departamento | 24. Recnbe CLC’s y documentacion soporte, péliza cheque o |- - 2
Administrativo- impresion de la transferencia. Captura y revisa laspolizas
Area de - : ~ contables que correspondan a la afectacién del gasto en
Contabilidad el SINPRES (Sistema Integral .de Presupuesto) en el
: T -moédulo de contabilidad gubernamental.
25. Emlte estados fmanmeros y resguarda la documentacaon, : »N/ D

comprobatoria para la <integracion del expediente
correspondiente: E S

Fin del proéedimiento.




SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016 DECIMA NOVENA SECCION 7~

%
Consejo Estatal * ot
para la Prevencion Manual de )’ ﬁ/f\
; y Control del SIDA = = Generando
Procedimientos Bisnestar
R - 8
8. Diagrama de Flujo
Direccién General
Secretaria de Finanzas Direccién General
Departamento Administrativo '
Inicio )
<
A 4
1. Elabora el Programa
Operativo Anual, enf
coordinacién con las dreas
de COESIDA.
\ A
2. Envia el Programa
Operativo Anual, mediante
oficio firmado por el Director [
General, a la Secretaria de
Finanzas para su revisién y
aprobacién. Recaba acuse.
: Si 3. Dewvuelve Programa
dExisten ¢
inconsist o <2-7Y )Operatl.vlo Anual para su
correccion,
No i
4, Recibe Programa
Operatn{o Anual pa.ra .?u 5. Recibe oficio de
w | aprobacién y autorizacién Rl o
> P aprobacién de presupuesto y
del presupuesto del
3 it vee B turna.
ejercicio. Notifica mediante
oficio. :
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1. Nombre del procedimiento: Atencion médica a las personas con VIH/Sida e ITS que no
cuentan con seguridad social. '

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento Médico.

Area de adscripcién: Direccion General.

Fecha Tiempo de ejecucion: Tcgtagl de
6 horas/6 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: 13
Abril de 2016 No aplica COESIDA-DM-PO1

2. Objetivo:

Brindar atencién meédica integral a las personas con VIH (Virus dedla Inmunodeficiencia
Humana) y otras ITS (Infecciones de Transmisién Sexual), para mejorar su expectativa de vida
a través del tratamiento adecuado.

3. Marco juridico:

“e Norma Oficial Mexicana 010-SSA2<2010 para la Prevencidén y Control de la Infeccién por
el Virus de la Inmunodeficiencia Humana.
Publicada en el DOF el 10 de noviembre de 2010

e Reglamento Interno del Consejo Estatal parada Prevencién y Control del Sida.
Publicado en el POGEQ el 20 de febrero de 2015:
Articulo 11, fraccién [

¢ Manual de Organizacién del Consejo Estatal para la Prevencion y Control del Sida.
Publicado en el POGEO el 05 de marzo de 2016.

4. Responsables:

Departamento Médico.
Médulo de recepcion.
Area de psicologia.
Area de infectologia.
Laboratorio clinico.
Trabajo social.
interesado.

5. Politicas de operacion:

e Sebrindara atencion integral solo a las personas que cuenten con seguro popular.
e Se otorga medicamento antirretroviral inicamente a las personas sin seguridad social en
base alo dispuesto a la Norma Oficial Mexicana 010-SSA2-2010 de VIH.
e En caso de ser menor de edad, el consentimiento sera otorgado por el tutor.
6. Formatos e instructivos:

e Formato de consentimiento. (Anexo 1)
¢ Formato de historia clinica. (Anexo 2)
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7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcién de la actividad Tl'empo
(min/hrs)
Inicio del procedimiento
Interesado Solicita verbalmente al médulo de recepcion del Consejo N/D
Estatal para la Prevencion y Control del.Sida atencion
médica y presenta documentacién.
Médulo de Atiende solicitud y revisa que la<documentacion este 3 min.
recepcion completa:
a) Copia de pdliza de afiliacién al seguro popular.
b) Copia de comprobante de domicilio.
c) Copia de acta de nacimiento.
d) C.U.R.P.
e) Copia de INE.
f) Carta de noderecho-habiencia.
¢La documentacion esta incompleta o incorrecta?
Notifica verbalmente al interesado que la documentacién 3 min.
esta incompleta y/o incorrecta, solicitando su correccion
y/o complementacién.
Interesado Recibe notificaciony . complementa y/o corrige la N/D
documentacion y presenta nuevamente. (Retorna a la
actividad No. 2).
¢La documentacion esta completa y correcta?
Médulo de Asigha numero de expediente e integra documentacion, 5 min.
recepcion turna junto con el interesado al area de psicologia para su
seguimiento.
Area.de psicologia Recibe expediente y al interesado, realiza entrevista, 10 min.
aplica encuesta centinela, analiza conductas de riesgo y
determina. Archiva temporaimente expediente.
¢No existen conductas de riesgo?
Proporciona informacién y sensibilizacién al interesado 15 min.
sobre las medidas de prevencidén a tomar para evitar
adquirir la infeccion por el VIH (Virus de la
Inmunodeficiencia Humana) y otras ITS (Infecciones de
Transmisién Sexual). Archiva expediente.
Interesado Recibe informacién sobre el VIH (Virus de Ia N/D
Inmunodeficiencia Humana) e ITS (Infecciones de
Transmisidn Sexual).
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Fin del procedimiento.
¢Existen conductas de riesgo?

Area de psicologia | 9. Solicita verbalmente al interesado firma de 5 min.

' ' consentimiento informado para la toma de muestra de
deteccién de VIH (Virus de la Inmunodeficiencia Humana)
e ITS (Infecciones de Transmisiéon Sexual):

Interesado 10. Recibe solicitud, analiza y otorga consentimiento. N/D
¢No firma consentimiento?

Area de psicologia | 11. Proporciona informacién y.sensibilizacién al interesado'| 20 min.
sobre las medidas de prevencion.

Findel procedimiento.,
&Firma consentimiento?

Interesado 12. Firma consentimiento informado para la toma de muestra N/D
de deteccion de. VIH (Virus de la Inmunodeficiencia
Humana) e ITS (Infecciones de Transmision Sexual) y
entrega al area de psicologia para su tramite.

Area de Psicologia | 13.Recibe consentimientoy turna junto con el interesado al 3 min.
laboratorio clinico parala toma de muestra.

Laboratorio clinico | 14. Recibe consentimiento y al interesado, procede a realizar 5 min.
muestra adecuada:
a) Pruebade elisa.
b) Antigeno P24.
c) "Accutrac.
d) Advanced quality.
e) Neogen.
f) Inmunocomb.

15. Obtiene resultado de la muestra e imprime, entrega al 40 min.
area de psicologia junto con consentimiento para su
seguimiento.

Area de psicologia | 16. Recibe consentimiento y resultado de la muestra, | 30 min.
visualiza resultado junto con el interesado.

¢El resultado es no reactivo?
17. Explica al interesado el resultado no reactivo e informa 15 min.

que en un plazo de tres meses debera realizarse
nuevamente la muestra. Archiva resultado vy
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consentimiento.
Interesado 18. Recibe indicaciones y realiza en tres meses muestra para N/D

la deteccién del VIH (Virus de la Inmunodeficiencia
Humana) e ITS (Infecciones de Transmision Sexual)

Fin del procedimiento.
¢El resultado es reactivo?

Area de psicologia | 19. Explica al interesado el resultado reactivo de la muestray | 1,40 min.
turna junto con expediente al Departamento Médico para
la elaboracién de su historial clinico.

Departamento 20. Recibe resultado, expediente y al interesado, elabora 1 hr.
Médico historial clinico y nota de’/ primeras vez, .integra
documentacién al expediente y canaliza al area de
infectologia para iniciar el tratamiento antirretroviral.

Area de 21. Recibe expediente y al interesado, da de alta en el 1 hr.
infectologia Sistema de Administracion Logistica y Vigilancia de
Antirretrovirales (SALVAR).

22. Inicia tratamiento, canaliza.a farmacia para surtir recetas, 10 min.
turna al interesado junto con su expediente al area de
psicologia.

Nota: Por cada consulta médica actualiza informacién del
paciente en el sistema SALVAR.

Area de psicologia | 23./Recibe all interesado vy expediente, brinda apoyo 50 min.
psicolégico 'y turna al interesado con su expediente a
trabajo social.

Trabajo social 24. Recibe al interesado y expediente, realiza estudio 40 min.
socioeconémico y elabora carnet de citas, programa
consultas y visita domiciliaria para corroborar estudio
socioeconémico, anexa el estudio socioecondmico al
expediente y entrega carnet de citas al interesado.
Archiva expediente

Interesado 25. Recibe carnet de citas y acude en la hora y fecha N/D

programada a las consultas.
Nota: Se le da seguimiento al tratamiento del paciente.

Fin del procedimiento.




86 DECIMA NOVENA SECCION

SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

| Consejo Estatal
para la Prevencién
|y Control del SIDA

Manual de
Procedimientos

; . N
AAEN

G:enerando
Bienestar )

8. Diagrama de Flujo

Interesado

Consejo Estatal para la
Prevencion y Control
del sida

Departamento Médico

Maodulo de recepcidon

Area de psicologia

=0

v

1. Solicita atenciéon médica y

2. Atiende solicitud y revisa

presenta documentacion.

Documentacién -

4, Recibe . notificacion,

complementa y/o corrige fa|

que la documentacién este

completa. . )

3. Notifica al interesado_que
la documentacién esta

documentacién y presenta|

nuevamente.

Documentacion

8. Recibe informacién sobre

solicitando su correccién y/o
complementacién. g

[ncompleta y/o incorrecta,

__Bocumentacion

h 4

5. Asigna numero de
expediente e integra

6. Recibe expediente 'y al
interesado, ’ realiza

documentacién, turna junto
con el interesadc para su
seguimiento. '

. Expediente

entrevista, "aplica "encuesta
centinela, analiza conductas
de riesgo y determina.

Expediente

¢Existen
conductas de
riesgo? -

No

7. Proporciona informacién y
sensibilizacién  sobre - las
medidas de prevenciéon a

el VIH e ITS! o

tomar para. evitar adquirir la
infeccidn por el VIH v otras|
ITS. d )

Expediente




SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

DECIMA NOVENA SECCION 87

| Consejo Estatal
i para la Prevencion

Manual de

v | Y Control del SIDA Procedimientos Generand
Bienestar D
8. Diagrama de Flujo
Departamento Médico Departamento Médico
Interesado

Area de psicologia

Laboratorio.clinico

9. Solicita firma de
‘consentimliento informado

10. Recibe . solicitud v

para la toma de muestra de
| deteccion de VIH e ITS.

P analiza - otorgar
autorizacidén. ’

No

EFirma

11. ¥ Proporciona
informacion Y
sensibilizacién.al interesado
sobre las medidas de
prevencién. ’

nsentimiento

Si

12. FEirma_ consentimiento
informado para la toma de
muestra de deteccidn de
VIH € ITS y entrega. o

%

13. Recibe consentimientd
y turna junto con, el

14, Recibe consentimiento

interesado " al laboratotio [~
_clinico " para la toma de
muestra. .

Consentimiento

y al interesado, procede a
realizar muestra adecuada.

Y

v

15. Obtiene resultado de la
muestra e imprime, entrega. |
junto con consentimiento
para su seguimiento.

Resultado

Consentimiento

h 4

| 16. Recibe consentimiento |

y resultado de la muestra,
visualiza resultado junto
con el interesado. ’

Resultado

Consentimiento




88 DECIMA NOVENA SECCION

SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

%q Consejo Estatal
. | para la Prevencion

| Manual de

)

AHi

NA

Area de psicologia

|y Gantel el SIoA, Procedimientos Generand
S L Bienestar )
8. Diagrama de Flujo
Departamento Médico Direccién General
Interesado

DepartamentoMedico

El resultado e
reactivo?

17. Explica el resultado no|
reactivo e informa que en un

18. Recibe indicaciones y
>rea!iza ‘en  tres, meses

plazo de tres meses deberd
realizarse nuevamente' la
muestra.

Resultado

Consentimiento

19. Explica el resultado|:
| reactivo- de la mdestra
> v

muestragpara la deteccién
del de VIH e ITS.

20. Recibe, elabora: historial
clinico y nota de primera vez,
>integra ‘expediente con su

turna para la elaboracién de
su historial clinico: ‘

Resultado

| Consentimiento

documentacién, ~ canaliza
iniciar - el | tratamiento
antirretroviral. :

Expediente.

Resultado

Consentimiento




SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

’%ﬁ} | Consejo Estatal
%' | para la Prevencién
y Control def SID

DECIMA NOVENA SECCION 89

Manual de
Procedimientos

B

A

G}enerando
Bienestar

\

A

8. Diagrama de Flujo

Departamento Médico

Area de infectologia

Area de psicologia

Trabajo social

i 4

21. Recibe expediente y al
interesado, da de alta en el
Sistema de Administracién
Logistica vy Vigilancia de
| Antirretrovirales (SALVAR).

Expediente

Por cada consulta médica

actualiza informacién del
paciente en el sistemna
SALVAR. “
B i
22. Inicia - tratamiento,| .

canaliza. a farmacia -para

surtir recetas, turpa junto
con su expediente.

4

23. Recibe al interesado: Y

‘expediente, - brinda apoyo
psicoldgico y tuena.

24. Recibe, realiza estudio
socioeconémico y elabora
carnet de citas, programa| -
consultas y visita domiciliaria
para corroborar . estudio
socioeconémico. .

_ Carnet”

Expediente -




90 DECIMA NOVENA SECCION SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

KA

: Bienestar )

% | Consejo Estatal - ' i e . = A
e . para la Prevencion Manual de ' ))L/i

8. Diagrama de Flujo

Interesado

se le da seguimiento al .
| tratamiento del paciente. ~ .

\ 4

25. Recibe carnet de citas-y
acude en la hora y fecha
programada-a las consultas.

A 4

- . Fin -

Ifonéo/Carrasco i
Ayala ' :

_ _ : : Ayala !
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Anexo 1.

Consentimiento informado para la realizacion de la prueba de deteccion de VIH (formato tamario
carta).

' CENTRO AMBULATORIO PARA LA PREVENCION Y ATENCION i
DEL VIH/SIDA E ITS EN OAXACA. (COESIDA-CAPRTS)) QaxgcRuo s
AREA DE PSICOLOGIA

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca A De __ De 20
_ § RFC___
CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA LA REALIZACION DE LA PRUEBA DE DETECCION DEVIH.

. El CAPASITS, tiene como parte de sus servicios la realizacién.de las pruebas de.deteccion de VIH y.
otras infecciones de transmision sexual, y una.entrevista con consejeria, para la valoracion de. los

riesgos de adquirirel VIH y otras infécciones de transmls:on sexual, la mformacnon solicitada sera
‘de manera confndenmal

Si el resultado de alguna prueba fuera reactivo significa que usted puede tener VIH, para
conocerlo, serd necesario hacer un'estudio confirmatorio vy en caso de que este sea posmvo sele”
proporcionara atencnon mtegral la aplicacion es totalmente voluntaria y gratuita. -

CONSENTIMIENTO

'Me han explicado a través de consejeria, que es la |nfecuon por el virus de la mmunodeﬁcuencta
| humana, como se fransmite, cdmo se previene, se me ha orientado sobre la importancia de
realizarme una pfueba para saber si soy o no portador del VIH, sobre el procedimiento para que se .
me realice la prueba y la entrevista)y para walorar si tengo riesgos, por lo cual doy. mi
- consentimiénto.de-manera voluntaria para que me realicen ambos procedimientos. . ‘

Fecha y firma del entrevistado

‘Nombre y firma del eéntrevistador " " Nombrey firma de testigo

Revocaciéon del consentimiento:

*EN EL CASO DE SER MENO:R DE EDAD NOMBRE Y FIRMA-DEL TUTOR
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Anexo 2.

Historia clinica (formato tamafio carta consta de tres fojas).

SERVICIOS DE SALUD DE OAXACA & i
CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCION Y CONTROL DEL VIH/SIDA
CENTRO AMBULATORIO PARA LA PREVENCION Y ATENCIONDEL SIDAE .~ cetsm/\,

INFECCIONES DE TRANSMISION SEXUAL CAPASITS
HISTORIA CLIiNICA
FEGHA: - 16/03/2016

INTERROGATORIO

DIRECTO [k | INDIRECTO [ ] -
| NoMBRE - ' , : £ TEDAD . _ FECHABE NACIMIENTS
SEXO ESTADO CIVIL OCUPACION \ RELIGION
DOMICILIO _ o . : TELEFONO : FECHA DE NOTIFICACION
Niega diabéticos, niega hipertensos, niega pulmonares, niega cardiovasculares, niega hematoldgicos, niega
w | endocrinos, niega osteo-articulares/niega neurolégicos, niega padecimientos mentales, niega infecciones,
E .niega metabdlicos, niega de los sentidos, niega renales :
- Niega Alcoholismo, niega tabaquismo, niega toxicomanias, deporte y ejercicios, higiene personal bafio y
2 | cambio deropa, tipo dealimentacion en calidad y cantidad, habitacién hecha de material, Tluminaci6n y
Y ventilacién, sin hacinamiento ‘ni promiscuidad, cuenta con servicios publicos, inmunizaciones completas, uso
-| de prétesis, actitud ante la V1da convivencia con animales _
Meénarca edad, menstruacién y ritmo , fecha de la Gltima menstruacion , inicio de vida sexual, nimero de
Q | parejas sexuales, hombres o mujeres, tipo de relaciones sexuales, Gestas, partos, cesareas , abortos Obltos,
9. complicaciones , fecha del tltimo parto, fecha'probable de parto, tipos de anticonceptives , Menopausia fecha.
Fecha de la tiltima c1tologla vaginal, fecha dela tltima exploraaon de glandulas mamarias.
Niegaenfermedades propias de laiinfancia, niega luetxcos, niega fimicos, niega alérgicos, niega qulrurglcos,
a. niega traumatlcos niega transfusmnales mega intoxicaciones, niega mfeccnones, niega renales.
< .
Mativo, inicio, sintomatologfa, evolucién, terapéutica y situacién actual.
&
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SERVICIOS DE SALUD DE OAXACA = {

CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCION Y CONTROL DEL VIH/SIDA 60 .a

CENTRO AMBULATORIO PARA LA PREVENCION Y ATENCION DELSIDA E CGESIDﬁ;
CABASTT

INFECCIONES DE TRANSMISION SEXUAL

Niega fiebre, niega pérdida de peso, niega pérdida de apetito, niega fatiga, niega ‘

GENERALES: escalofrios, niega diaforesis, niega lasitud, niega astenia, niega adinamia, niega prurito
Ojos: visién borrosa, niega diplopia, niega fotofobia.
Oido: niega hipoacusia, niega otalgia, n_iega vértigo. -

SENTIDOS:

Nariz: niega rinorrea, niega epistaxis, niega descarga retro faringea.
Boca: niega dolor de garganta, niega gingivitis.

| CARDIOVASCULAR:

.Nieéga dolor en el pecho, hiega palpltamones niega edema, niega sincope, niega ortos

tams, niega claudlcacmn

Nlega tos secay productiva, niega expectoracnon mega hemoptlsxs, mega dlsnea, niega

RESPIRATORIO: 31b11anc1as
Niega poiiuria, niega polifagia, niega_i polidipsia, niega dolor en el cuello, niega bradilalia,
ENDOCRINO: . niega letargia. niega nerviosismo, niega intelérancia frio/calor, niega hiperactividad.

GASTROINTESTINAL:

Nlega disfagia, niega pirosis, niega reflujo, niega dolor epigastrico, niega nausea, niega
emesis,miega indigestion, niega‘distensién, niega constipacién, niega diarrea, niega
rectorragia, niega melena, niega ictericia, niega coluria/acolia, niega prurito.

GENITOURINARIO;

Niega dolor en los flancos, niega disuria, niega hematuria, niega incontinencia urinaria, -
refiere orina de caracteristicas normales, niega piedras o arenilla, chorro normal.

HEMATO-ONCO:

Niega palldez, niega hematomas, niega hemorragias, nlega adenopatlas, mega
mfeccxones niega equ1m051s ;

INTERROGATORIO POR APARATOS Y SISTEMAS

- MUSCULO-
ESQUELETICO:

Niega debilidad, niega mlalglas mega artralgias, mega calambres, niega dolor de
espalday cuello :

. NEUROLGGICO:

Niega cefalea, niega perdida de la conciencia, mega convulsiones, niega mareo, mega
confusmn, niega insomnio, mega temblores :

" PSIQUIATRICO:

Niega depresion, niega ansiedad, refiere interaccién social normal, niega neurosis -

PIEL:

' Nlega palidez de tegumentos, mega masas, niega lesiones, mega rashes, mega

alteraaones de las ufias.

PRUEBAS DE LABORATORIO

Y/O GABINETE:

ELISA reactivo pendiente resultado deWB

. TRATAMIENTO PREVIO:

ninguno -
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SERVICIOS DE SALUD DE OAXACA

pr

CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCION Y CONTROL DEL VIH/SIDA . y ’ o .i
CENTRO AMBULATORIO PARA LA PREVENCION Y ATENCION DEL SIDA E COLSIDA

INFECCIONES DE TRANSMISION SEXUAL . CAPASITS

EXPLORACION FISICA

. | TEMPERATURA: . ¢ FR: . X min FC: o xmin TA: mm Hg
: PESO - ﬁ PESO . : . = OXIMETRIA™ -,
HABITUAL: ™ scruas | i RPN R - DEPULSD; AN

: : Femenino afios, edad aparente igual a cronoldgica) consciente, orientada, alerta

| ASPECTOGENERAL: - | sin datos de desgaste, sin facies de dolor;marcha, buena coloracién de ]
' v ' tegumentos, integra, bien conformada,.con buen. estado nutricional , _cooperadora.

Normo céfale, cabello bien implantado, cenjuntivas y escleras normales isocéricas

normo reactivas, conductos auditivos externos y membranas timpénicas sin datos

CABEZA:

patologlcos narinas sin lesionésni secreciones, mucosa oral hldratada .piezas
dentarias completas, faringe normal ;
7 ' Cilindrico, buen rango de movimiento; traquea central, sin adenomegahas, pulsos ,
CUELLO: _ ,

normales.

Simétrico, movimiéntos de amplexmn y amplexacién normales campos .

\ # D pulmonares bien ventilades con buena transmisién del murmullo ve51cu1ar ruidos
TORAX: . cardiacos debuen tono;frecuencia e intensidad sin agregados.

\ Mamas simétricas,no dolorosas, sin masas ni nédulos palpables, pezones

normales, sin adenopatias axilares.

Globoso o en batea, normo peristéltico, blando, depresible, no doloroso, sin masas
ni crecimientos viscerales, sin datos de irritacién peritoneal. :
: Eutrdficas, sin cianosis ni edema, pulsos distales presentes, llenado capilar distal
 EXTREMIDADES: _ 3s, ufias normales, ROTs 2-2 derecho, 1-2 izquierdo, fuerza muscular 5-5 derecho
‘ 3-5 izquierdo. : .

Con caracteristicas de acuerdo aedad y sexo -

ABDOMEN:

GENITALES:

4 rec 1 Sin lesiones perineales, con buen tono de esfinter, paredes lisas
w8 Funcién cerebral y cerebelar conservadas sensibilidad normal, reflejos presentes
. 9 ) y normales, pares craneales sin datos patolégicos
DIAGNOSTICO: VIH

PLAN: - Ingresa a control, ver nota de primera vez

ELABORO: nombre y firma.




SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016 DECIMA NOVENA SECCION 95

- af, "
Sz, | Consejo Estatal |
84 | para Ia Prevencién Manual de ' | &%
A |y Contral el EDA Procedimientos Generando
L , GaNeR Bienestar )

1. Nombre del procedimiento: Asesoria médica especializada en VIH/Sida a los CAPASITS
e instituciones del Sector Salud. _

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento Médico.

Area de adscripcién: Direccion General.

Eecha Tiempo de ejecucion: Tgta_l de
11 horas: Paginas:
De elaboracién: | De actualizacion: | Clave: 6
Abril de 2016 No aplica COESIDA-DM-P02

2. Objetivo:

Proporcionar asesoria médica especializada sobre la prevencion y control del VIH (Virus de
Inmunodeficiencia Humana) a los diferentes CAPASITS e Instituciones del Sector Salud para su
difusién en los diferentes sectores.

3. Marco juridico:

» Reglamento Interno del Consejo Estatal para la Prevencion y Control del Sida.
Publicado en el POGEO el20 de febrero de 2015. ’
Ultima reforma publicadd el
Articulo 11, fraccién V.

e Manual de Organizacién del Consejo Estatal para la Prevencion y Control del Sida.
Publicado en el POGEO el 05 de marzo de 2016.

4. Responsables:

Direccién General.

CAPASITS/ Sector Salud.
Departamento Medico.
Departamento Administrativo.
Departamento de Capacitacion.
Departamento de Difusién.

5. Politicas de operacion:

+ No aplica.

6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica.
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7. Descripcién del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad Tlgmp o
(min/hrs)
inicio del procedimiento. .
CAPASITS/ Sector | 1. Solicita por oficio a la Direccién General del. Consejo - N/D
Salud Estatal para la Prevencién y Control del Sida asesoria
médica especializada en VIH (Virus de Inmunodeficiencia
Humana).
Direccion General 2. Recibe solicitud y turna al Departament-o Médico para su 10 min.
seguimiento correspondiente:
Departamento 3. Recibe oficio, analiza y.revisa que la fechaspropuesta por 10 min.
Médico el solicitante este libre parala asesoria. Archiva oficio.
ZExiste disponibilidad?
4. Notifica mediante oficio al CAPASITS/Sector Salud que 10 min.
existe disponibilidad de la fecha solicitada.
CAPASITS/ Sector | 5. Recibe oficio y confirma.mediante oficio la fecha, hora y N/D
Salud lugar establecido para la asesoria médica especializada.
Archiva oficio. (Continda a la actividad No. 8)
éNo existe disponibilidad?
Departamento 6. ‘Notifica mediante oficio al solicitante que la fecha| 10 min.
Médico solicitada no se encuentra disponible, sugiriendo posibles
fechas para la asesoria médica especializada.
CAPASITS/ Sector | 7. Recibe oficio, revisa y elige la fecha mas adecuada para N/D
Salud la imparticién de la asesoria, notifica mediante oficio al
Departamento Médico para su conocimiento. Archiva
oficio.
Departamento 8., Recibe oficio con confirmacién de la fecha, hora y lugar 10 min.
Médico establecido para la asesoria meédica especializada.
Archiva oficio.
9. Notifica mediante oficio al Departamento Administrativo la 10 min.
fecha, hora y lugar de la asesoria y solicita la gestion de
los recursos necesarios para el personal que asistira a
ésta.
Departamento 10. Recibe oficio, revisa y gestiona los recursos y notifica 30 min.
Administrativo mediante oficio al Departamento Médico los recursos
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otorgados para su asesoria.

Departamento 11. Recibe oficio y solicita mediante oficio al Departamento 15 min.
Medico de Capacitacion insumos de prevencidon para |la
presentacion. Archiva oficio.

Nota: Se enlaza con el procedimiento de: “Distribucion y
registro de insumos de prevencion en las actividades' de
capacitacion” (COESIDA-DC-P02).

Departamento de 12. Recibe oficio y envia mediante oficio, al Departamento 15 rhi_n.

Capacitacién’_ _ Medlco insumos de prevenmon Archlva oficio.
Departarhento _ 13. Recibe medlante oficio matenal dldactuco y <solicita " 10 min.
Medico - : medlante oficio al. Departamento de D|fu310n material -

' nmpreso ,

Departamento de 14 Recnbe solicitud y envia mediante oficioal Debartamento _ 20 min.

Difusion : © . Médico material |mpreso Archlva sohcntud
Depaftaménto ' 15. Rembe material impreso y aS|ste en la fecha, hora y lugar: 8 hrs.
Medico - _ acordados para la imparticion de.la asesoria. Archiva

' ‘ oficio.

16. Registra en una lista a los asistentes e informa mediante | 20 min.
tarjeta informativa las' actividades reahzadas en la|-
asesoria a la Direccion General.

17. Envia lista de asistencia al Departarhen‘to de | .20 min.

- Capacitacion para su resguardo. ‘

Fin del procedifniento.
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8. Diagrama de Flujo
Direcci6én General
CAPASITS/Sector Salud
Direccién Departamento Médico
I Inicio
b 4
1. Solicita por oficio ) 7 2. Recibe solicitud y turna - ‘9 Becnbe oficio, SuallEN,
: L % e ui e + | revisa que la fecha
asesoffa médica P para su seguimiento . .
e . 3 propuesta este libre para la
especializada en ViH. . correspondiente. "
asesoria. :
LSohc/ltud_\—I solicitud
¢Existe
disponibilidad?
fr;e?ﬂ?::;-: ogi?i?ovlgor;:;:: . i ) 4. Notifica mediante oficio
. ¢ B - - la disponibilidad de la fecha
hora y lugar establecido o 5 2%
: : ’ solicitada.
para la asesoria. = )
Confirmacién . Disponibilidad
Disponibilidada, - B '
7. Recibe - oficio, . revisa y ™ ) : - | 6. Notifica mediante oficio
elige la fecha més adecuada S . . Lo que la fecha solicitada no | -
para la dimparticiénn de la rd— . - . se encuentra disponible, [«
asesoria ' para su . 3 : - | sugiriendo posibles fechas
-conocimiento. _— : N ) para la asesoria. :
" Confirmacién Sugerencia
Sugerencia y
A
8. Recibe oficio con
w| confirmacién de la fecha,
¥l hora y lugar establecido
para la asesoria. '
v
A
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8. Diagrama de Flujo

Direccion General

Departamento de

Departamento Médico Departamento Administrativo A
P P ; Capacitacion
| 9. Notifica mediante oficio 5 = 10. Recibe oficio, revisa y
la fecha, hora y lugar de la | : g gestiona los recursos y
asesorfa y - solicita” se — | notifica mediante oficio los
‘gestione - los recursos . recursos otorgados para su
necesarios, - & _ asesoria.. y :
Gestidn L_il
Confirmacion
Se enlaza con ek procedim-iento
de: “Distribucién y registio| de
insumos de prevencion en|las
- |"lactividades de capacitacipn”
w |COESIDA-DC-PO2 D
11." Recibe oficio y solicita . & . ) 12. . Recibe oficio y envia |
‘mediante cficio insumos de | - | mediante oficio material
prevencién para la g 1 didéctico y constancias de
presentacién. . = . D : asistencia :
Material

‘Constancias

Material :

13. Recibe mediante ofico
material didactico y solicita {
mediante. oficio. material |
impreso. - :

Material

Entrega
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8. Diagrama de Flujo

Direcciéon General

Departamento de Difusion

Departamento Médico

A 4

14. Recibe solicitud y. envia

15, Recibe material impreso
y asiste- en la fecha, hora y|-

mediante oficio material
1impreso.

. Material

Y

lugar acordados ‘para la
imparticién de la asesoria. -

' ‘Envio

A 4 :
16. Registra en una lista a los
asistentes . e informa
mediante tarjeta informativa
las actividades realizadas. en
la’ asesoria a la D|recc;6n
General.

h 4

17. Entrega a los asistentes
constancia ‘de’ asistencia 'y
envia lista de asistencia para
su resguardo. )

Fin

partamento
Capacitacid

istentes ',

Dr Ces%r(Alfonso Carrasco
Ayala
Jefe del Departamento Medlco

Ayala

Jefe del Departamento Médico |

Z. ROjaS

\/elasq
Directera General
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1. Nombre del procedimiento: Solicitud e imparticion de platicas, talleres e instalacion de
modulos de prevencion sobre VIH/Sida e ITS.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Capacitacion.
Area de adscripcién: Direccién General.

Fecha Tiempo de ejecucién: Total de
96 horas/35 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: 7
Abril de 2016 No aplica COESIDA-DC-P0O1

2. Objetivo:
Promover las medidas de prevencién y control del VIH/Sida e ITS a grupos clave y poblacion
general, a través de la imparticion de platicas, talleres, e instalacion de médulos de informacion.

3. Marco juridico:

e Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010 para la Prevencion 'y el Control de la
Infeccion por el Virus de la Inmunodeficiencia Humana.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de'noviembre de 2010.
Numerales 5, 6.1, 5.2, 5.3, 5.3.1, 5.3.2,5.3.3,5.3.4,5.35, 6.3.6, 5.5, 5.5.1, 5.5.2,
553,554, 555, 55.7.

e Decreto por el que se crea el'Organismo Publico Descentralizado “Consejo Estatal para
la Prevencion y Controldel Sida”.
Publicado en el POGEO el 04 de julio de 1998.
Uitima reforma publicada el 04 de diciembre de 2010.
Articulo 3, fracciéon VL.

¢ Reglamento Interno del Consejo Estatal para la Prevencién y Control del Sida.
Publicado en el POGEO el 20 de febrero del 2015.
Articulo 12, fracciones |, I, Vil'y IX:

e Manual de Organizacion del Consejo Estatal para la Prevencion y Control del Sida.
Publicado en el POGEO el 05 de marzo de 2016.

4. Responsables:

Direccién General.
Departamento de Capacitacion.
Departamento Administrativo.
Institucién solicitante.
Departamento de Capacitacion-Capacitador.
Asistente.
5. Politicas de operacion:
e No aplica.

6. Formatos e instructivos:

e Formato de comision a realizar dentro de la ciudad. (Anexo 1)
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7. Descripcién del procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Tiempo
{min/hrs)

Institucién 1.
solicitante

Direccién General 2.

Departamento de 3.
Capacitacion

Institucién 51
solicitante

Departamento de 6.
Capacitacion

Inicio del procedimiento.

Envia oficio dirigido a la Direccién General del Consejo
Estatal para la Prevencion y Control del Sida (COESida)
para solicitar platica, taller e instalacién de médulo de
VIH/Sida e ITS.

Recibe oficio y turna al Departamento de Capacitacién
para su atencion.

Recibe oficio, -analiza y determina si es procedente la
solicitud por :

a) Disponibilidad de fecha:

b) Disponibilidad de hora.

c) Disponibilidad de lugar.

d) Disponibilidad del capacitador.

e) Facultad +de . impartir® la “platica o taller

(conocimiento del tema).

éNo procede la capacitacion?

Notifica por oficio.a. la institucibn solicitante que la
capacitacion solicitada no ha sido aceptada,
mencionando las causas de esta, suglere cambios para
su procedencia. Archiva oficio.

Recibe oficio; realiza los cambios correspondientes y
envia una nueva solicitud. (Retorna a la actividad No. 3)

¢ Si procede la capacitacion?

Notifica por oficio a la institucién solicitante que la
capacitacion solicitada ha sido aceptada en la fecha, hora
y. lugar solicitado. Archiva oficio.

Asigna al capacitador y anota en el rol de actividades,
notifica mediante oficio al capacitador para su
conocimiento. Determina el lugar de la capacitacion.

¢La comision es dentro de la ciudad?
Solicita al capacitador rellenar formato de comisién a

realizar dentro de la ciudad, para la solicitar el recurso al
Departamento Administrativo.

N/D

10 min.

5 min.

30 min.

N/D

2 hrs.

1 hr.

30 min.
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Departamento de 9. Recibe formato de comisién, requisita correctamente y | 30 min.

Capacitacién entrega para firma al Departamento de Capacitacién.

Capacitador

Departamento de 10. Recibe formato debidamente requisitado, firma y entrega 8 hrs.

Capacitacién original y una copia al capacitor, recaba acuse y archiva.

Capacitador 11. Recibe formato de comisién en original' y copia para 24 hrs.
recabar el sello y firma de la Institucién solicitante.

(Contindia a la actividad No. 15)
¢Si la comision es fuera de la ciudad?

Departamento de 12. Realiza oficio de comisién, firma.y envia al Departamento 30 min.

Capacitacién Administrativo para tramitar gastos o viaticos y en su
caso transporte oficial, recaba acuse y archiva.

Departamento 13. Recibe oficio, requisita el formato orden de comisién y 20 min.

Administrativo pago de viaticos, .envia al Capacitador para recabar la
firma y sello de la institucion solicitante. Archiva oficio.

Departamento de 14. Recibe formato orden de comision y pago de viaticos 8 hrs.

Capacitacién acude /a la actividad y ‘recaba sello y firma de la

Capacitador institucién en el formatosArchiva formatos.

15. Expone a los asistentes diapositivas, rotafolio, reparte 2 hrs.
folietos y explica detalladamente la materia del VIH (Virus
de Inmuncdeficiendia Humana).

Asistente 16..Recibe informacion detallada del VIH (Virus de N/D
Inmunodeficiendia Humana) y solicita verbalmente
constancia de asistencia al capacitor.

Departamento de 17. Recibe solicitud y solicita verbalmente al Departamento 30 min.

Capacitacién de Capacitacion la constancia de asistencia para su

Capacitor entrega.

Departamento de 18. Recibe solicitud, elabora constancia de asistencia, asigna 48 hrs.

Capacitacién numero de folio, sella, recaba firma de la Direccidn
General y entrega al capacitor.

Departamento de 19. Recibe constancia de asistencia y entrega al asistente. 30 min.

Capacitacion

Capacitor

Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de Flujo

Institucion solicitante

Direccién General

Direccién

Departamento de
Capacitacion

1. Envia oficio para solicitar

_ | 2. Recibe oficio y turna para

T rpldtica, taller o instalacién de
mddulo de VIH/Sida e ITS.

5. Recibe oficio, realiza las
modificaciones ’

A .

su atencién.

» detérmina, si es procedente

3. Recibe oficio, analiza vy|-

la solicitud.

" Solicitud-

Si

dProcede la
capacitacién?

No

4, Notifica por oficio que la
capacitacian solicitada no -ha

correspondientes y presenta
- |nuevamente.

. Solicitud

"Respuesta

A

cambios para su aceptacion.

sido aceptada, sugiere|

|

Respuest;\

Solicitud

6. Notifica por oficio que la
capacitacion solicitada ha
sido aceptada en la fecha,
hora y-lugar solicitado.

-Solicitud

h 4
7. Asigna al capacitador y
anota en el . rol de
actividades, notifica

mediante oficio para sul-
conocimiento.
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. L Departamento de . .
Direcc neral N cion General
eccion Genera Capacitacién Direc

Departamento de . : y . .
Capacitacion | Capacitador Departamento Administrativo

No

& comisione

dentro de la’
ciudad?
o si
: 2 ' 9. Recibe formato de
8. Solicita - rellenar formato 3 < ez .
e e e comisidn a realizar dentro de
de comisién’a realizar dentro rd B o
7 g - -~ la ciudad, requisita
de la ciudad para solicitar el B
; : correctamenté  y entrega
recurso. : 5 !
> 3 para firma, .
10. - Recibe formato k
debidamente requisitado; i
firma y entrega :;'igiln:l \; j 11ggRecibe fogggto NG
- 2 = —P» original ia ra recabar
una copia. al capacitor,]| origl Y .COP Rara e
S : el sello y firma.
recaba acuse en la segunda . g
copia y archiva. ’
Formato 3 . Formato :
Formato 1 :
fFormato 2 :
12, ° Realiza  oficic de . = i Ragie o.ficio i
comisién, firma y envia para| @ - ' = ’ . S .
P iy-envia Pes o w | COMIsiON, requisita el
tramitar gastos o viaticos y P formato y envia para recabar|’
en su caso transporte oficial, y Ja firma v sello ) :
recaba acuse.. T ’ : =

Comisién -

Formato

14. Recibe formato orden de
comisién y pago de vidticos| .
acude a la actividad y recaba <&
sello y firma del solicitante|-
en el formato.

Comision 1 Comision
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Departarpen_tg de Direccion General
Capacitacion .
Asistente
Capacitador Departamento Administrativo
¢

Ot

15. Expone a los asistentes
diapositivas, rotafolio,

16. -Recibe - informacién |

detallada del VIH y solicita

; e i
fepdtic folletas: expln;a "1 verbalmente eonstancia de
detalladamente la materia | sotanciasicanadton
del VIH. : i PEEls

: _ L - 18. Recibe solicitud,
17. Recibe = solicitud y . : » : elabora constancia de
solicita verbalmente : : o

P asistencia, asigna numero

.CZ:ESE::CI:“ d: dskstencis de folio, sella, recaba firma
P entrega. Lyentrega.

19. Recibe constancia de
| asistencia y entrega al

asistente, N

A\ 4

\
Fin.
Elaboré: 'v\-lo. Bo.

—uanes.

Tudne e
Lic. Ofelia Martinez Lavariega

Jefa del Departamento de
~ Capacitacion

e

Lic. Ofelia Martinez-Léva_riéga

Jefa del Departamento de
Capacitacién
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Anexo 1.

Comisién a realizar dentro de la ciudad (formato tamafio media carta).

k "‘,_ | CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCION Y CONTROL DEL SIDA
A, | COMISION A REALIZAR DENTRO DE LA CIUDAD

4&5, ‘

CABPASITE ‘ : B Caxaca dotedos
: : 2 UST GODACETIS DRFR t00g
( FOHAD 7 ] AREA . - [ #ECHA DE CONTBIT ’ ]
4 - Resicy F : et : = : )
) HOMERE 0L EM 'lgmﬂ( ) ( LAEGOS }{ e, TAELH 1A
- B i . ’ . w 7 . 7 - ; r 4
. ( DERFENDERNCIA O ENHRAD VISITADA - : { ARAEAL 130 }t&fn‘m;,,t;:‘:;m ]
7 i 2 2 k j
RELACIMN DE ACTIVIE ‘ADFSAQ% mhFZi LLAR [ : 2 £
s 2
/ji;?&iéiz-fj- - - GEPENCERCA D ERTIDAD VILTADA . - S e
104 BiFUAM&HTWM\#@%GA - ROMBRE CARGE, B2 FRI LR ROCH T RO

SEFEDEL BEPTO. BE ﬁpﬁﬁfﬁmbfi . ’ ' ) CEFATEL DEPARTAMEN
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1. Nombre del procedimiento: Distribucion y registro de insumos de prevencién en las
actividades de capacitacién.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Capacitacion.
Area de adscripcién: Direccion General.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
12 horas/40 minutos. Paginas:
De elaboracién: De actualizacion: | Clave: _ 8
Abril de 2016 No aplica ; COESIDA-DC-PO02

2. Objetivo:

Distribuir insumos de prevencion en las actividades de capacitacion que se brindan en el Estado
realizando el control respectivo.

3. Marco juridico:

« Reglamento Interno del Consejo Estatal parada Prevencién y Control del Sida.
Publicado en el POGEO el 20 de febrero del 2015.
Articulo 12, fraccion Vill.

e Manual de Organizacién del Consejo Estatal para la Prevencion y Control del Sida.
Publicado en el POGEO el 05 de marzo de 2016.

4. Responsables:

Direcciéon General.

Departamento de Capacitacion.

Departamento Administrativo. :
Institucién solicitante.

5. Politicas de operacion:

e La entrega de insumos de prevencidon se priorizara a poblacion clave: hombres que
tienen sexo con hombres, trabajadores y trabajadoras sexuales, personas transgénero,
personas usuarias de drogas inyectables, personas en situacion de reclusién, migrantes,
personas viviendo con ViIH, asi como a la poblacion vulnerable: mujeres y jovenes.

e La entrega.de insumos de prevencion a Organizaciones de la Sociedad Civil con
residencia en el Estado de Qaxaca, se hara siempre y cuando trabajen con poblacién
clave y/owvulnerable €n materia de VIH.

e /lLas solicitudes deben de contener la cantidad de insumos que se requiere, el nUmero y
el tipo de poblacion alaque se entregaran previa informacion.

e | La entrega de insumos de prevencion se hara preferentemente en las oficinas del
COESida.

e La entrega de insumos se otorgaran de acuerdo a la existencia en bodega.

e | Evitar el{reparto masivo de insumos de prevencién a escuelas, ferias, eventos y se
debera de priorizar las entregas acompafadas de informacion.

» Documentar la entrega de insumos de prevencion.

« Informar de manera trimestral a la Direccion General el total de insumos de prevencion
entregados, para su informe al Organo de Gobierno y al Departamento Juridico.

« EIl solicitante debera realizar un reporte de actividades justificando el uso del material
otorgado.

e - Cuando no haya existencia de insumos las solicitudes quedaran pendlente de ser
surtidas posteriormente. _

e Los insumos son: condones, lubricantes en tubo y/o en sobre.

6. Formatos e instructivos:

e  Formato carta compr_orhiso. (Anexo 1)
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7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad (E?nr;‘hpr:)
Inicio del procedimiento
Institucion 1. Solicita por escrito insumos de prevehcién a'la Direccion ST
solicitante General del Consejo Estatal para la Prevencion y Control
- del snda (COESIDA).
Direccién General | 2. Recibe solicitud, rewsa y canaliza al Departamento de | 30.min.

%, " & Capac:tacmn para su segunmlento '
Departamentode | 3. Analiza solicitud y revisa{si existe antecedente de la| 30 min.
Capacitacion . institucion solicitante. s

.~ ¢Es la primera vez que realiza la solicitud?
(Continta a la actividad No.8)
¢Noes la primer'a vei que realiza la solicitud?
4. Rewsa en'la base de datos que'la institucion sohcutante - 10 min.
 sedencuentre al corriente con su reporte de actividades |
anterlores ,
¢No cuenta con reporte?
5. ' Solicita mediante” oficio a la institucion solicitante la | 30'min.
~entrega del reporte de actividades faltante para su |
integracién alarchivo y Iiberacién de insumos. _
Institucion 6. Recibe oficio y en'via reporte de actividades debidamente : ST
solicitante vfirmado al Departamento de Capacitacion. Archiva oficio. |- - e &
Departamento de 7. Recibe oficio con reporte, registra en la base'de datos y |~ 30 min.
Capacitacion % libera insumos de acuerdo a Ia disponibilidad. (Contlnua a
e ' la actlwdad No. 8)
& Si cuenta'con reporte? % B 5 om
_ .2 hrs.
8. Anailza y determina la eX|stenC|a de insumos sohcnados -
. Archiva solicitud.
Nota: Se otorgara insumos de acuerdo ala poblacuon
beneﬂmada y a la disponibilidad del recurso.’
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¢ No cuenta con insumos de prevencién?
9. Notifica mediante oficio a la institucidén solicitante que no 30 min.
se cuenta con insumos de prevencion y que se otorgaran
hasta cuando haya en existencia. Archiva solicitud.
| Institucion 10. Recibe oficio y arc’;h'ivé. ST~
solicitante
Fin del procedimiento.-
¢Si cuenta con insumos dé prevencién?
Departamento de 1. Solidita verbalmente o escrita los insumbs de prevencion | 30 -min. ’
Capacitaciéon al Departamento Administrativo. para que se retlren del’l =~
; almacén _
Departamento 12. Recibe solicitud, registra la salida de insumosiendbitacora |- 2 hrs.
Administrativo y entrega al Departamento de Capamtamon los insumos
' ' de prevencion. ‘
Depar_ta_mento de 13. Recibe los insumos, elabora ejformato carta compromiso | - 1 hrs.
Capacitacion . en original .y copia, recaba firma de la. Iinstitucion
' solicitante Archiva carta compromiso original. .
14. Entrega los insumos de prevenmon copia del formato de - 2 hrs
reporte de actividades. _ _ :
Institucion 15. Recibe los insumos; formato carta compromlso y: formato SIT
solicitante - . de reporte<de actividades, firma este y entrega al|
: Departamento de CapacntaCIon para su- archlvo Archiva
formato carta compromiso. . o
Departamento de 16: Rembe formato reporte de actividades debldamente ' 30n:1in .
Capacitacién f|rmado por el sohmtante Archlva reporte. : : :
17. Reg_lstra en la base de datos la distribucion de insumos y 2 hrs.
verifica la entrega del reporte ‘de actividades, en caso de . o
contar.con una nueva Solicitud. '
Fin del procedimiento.
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Departamento de

Solicitud -

6. Recibe |oficio y envia

Direccién ey
Capacitaciéon

tnicio )

i 4
1. Solicita por escrite ;
insumos de prevencién al 2. Recibe solicitud, revisa y 3. Analiza solicitud y revisa
Consejo Estatal para la P canaliza para su P! si existe ahtecedente de la
Prevencién: y Control del | seguimiento. 3 institucidn solicitante.
SIDA (COESIDA). ' ' '

Solicitud - g ‘\4&3“;:115:)

¢Es la primera
vez

4. Revisa en la base de
datos que la institucidén se.
encuentre al corriente con
sureporte

Soficitud

si

éCuenta con
reporte?

5. Solicita mediante oficio la
entrega del reporte de

reporte de actividades (<
debidamente firmado.

Oficio

actividades para su
integracion al archivo vy
liberacidn de insumos.

. Oficio’

7. Recibe oficio con reporte, |
5 | registra en la base de datos y

libera insumos de acuerdo a
la disponibilidad.
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8. Diagrama de Flujo

Direccion General

Departamento Capacitacion

Institucion Solicitante

Direccion General

Departamento Administrativo

A

Se otorgara insumos
acuerdo a.- la pobla
beneficiada vy a

O

i 4

- | disponibilidad del recursq.

de
ién
la

8. Recibe solicitud, analiza y
determina la existencia de
insumos solicitados.

insumos de
prevencid

Si

9. Notifica mediante oficio
que no se cuenta con
insumos - de prevencién y

que se otorgaran hasta
cuando haya en existencia.

Insumos

Solicitugd

11. Solicita verbalmente los
> insumos de . prevencidn

10. Recibe oficio.

V L_Ts/umos

12. Recibe solicitud,
registra la salida de

para que -se retiren del
almacén.

13. Recibe los Jdinsumos,
elabora el formato carta

insumos en bitdcora ¥y
entrega los insumos . de
prevencion.

compromisc en original y |4
copia, = recaba, firma del
solicitante.”
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Capacitaciéon
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14. Entrega los insumos de |~
.prevencion, copia del

15. Recibe los insumos,
formato carta compromiso

formato de reporte de.
actividades y formato carta
COmMPpromiso.

Carta compromiso 1

16. Récibe férmato reporte
de - actividades | _

P vy formato de reporte de
| actividades, firma este y
entrega. ' :

‘Reporte

Carta compromiso 1

debidamente firmado por |
el solicitante.

A
17. Registra en la base de |~
datos la distribucién’ de
insumos - y verifica la |-
entrega’ del reporte de
“actividades.

%

Elaboré:

Ua roge

- Jefa del Departamento de
- Capacitacion -~

Lic. Ofelia Martinez Lavariega.

TaNCSe |
Lic. Ofelia Martinez Lavariega

Jefa del Departamento de
Capacitacion
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Anexo 1.

Carta compromiso (formato tamafio carta).

ﬂq

- Z - ABUNTO: CARTATCOMPROMISD.
mfﬁﬁ Sl

CAPAsT T’ 5 : Bon Bagioks Dopolepec, Dax. 42 e 2018,
pacToRA.

GABIIELA VELASGUEZ BOSAS
CHIRECTARA mﬂﬁl BeL rmamwmn.
SIYDaD. :

. anemuscabe
ey cOmprometo AEnieEar:

» Un seposte mumsicg nacaig del mavefial pmammaiﬂ ;ssp»mhmdn pablmmfas v,
localidade: snque e dissibuyamom

» Fatogafiss con facha, endonds 12 2risea slmeaterial s los participants: almm

» El maenal proporcionado : prapiedat del ‘é’am».t Sdud ¥ ol wawadia ae mmyﬂmzﬂ A0 Iue:faf
can sha:hmmzmwa

—La ante:wt émlma 2 pglictud, sm:azpomma

~ COBCEPTO CA , :
ConAGHE: DA MHA N i

Enun p»ati-udem‘ngm acincg éi&zhi’bﬂﬁ daspuss dal Boming de Las actividades donds fue wrllizado.

Lo ameriog.en ol enadids que 12 amizidn 2 eite mmmba agmm H0 ot et 2l apom dal
COEUDA, 21 pwm:mamwz '

ATEHTA MEHTE
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1. Nombre del procedimiento: Deteccion del VIH a través de pruebas rapidas.
A_rea administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Capacitacion.
Area de adscripcidn: Direccion General.

Fecha Tiempo de ejecucién: Tt’)ta_l de
47 horas. Paginas:
De elaboracion: De actualizaciéon: | Clave: 7
Abril de 2016 No aplica COESIDA-DC-P03

2. Objetivo:

Realizar la deteccién de VIH (Virus de Inmunodeficiencia Humana) a la poblacién clave,
vulnerable y general, previo consentimiento informado en forma wvoluntaria, confidencial y
gratuita.
3. Marco juridico:
e Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010 para la Prevencién _y el Control de Ila

Infeccién por el Virus de la Inmunodeficiencia Humana :

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién.el 10 de noviembrede 2010.

Numerales 5.6.13, 6.3, 6.3.1, 6.3.1.1,6.3.1.2,/6.3.2, 6.3.3, 6.3.5, 6.3.6, 6.4.

e Decreto por el cual se crea el Organismo PublicoDescentralizado “Consejo Estatal para
la Prevencion y Control del Sida”.
Publicado en el POGEO el 04 de julio de 1998.
Ultima reforma publicada el 04 de diciembre de 2010.
Articulo 3, fraccién X.

e Reglamento Interno del Consejo Estatal para la Prevencién y Control del Sida.
Publicado en el POGEO el 20 de febrero del 2016.
Articulo 12, fraccién V.

e Manual de Organizacion del Consejo Estatal para la Prevencion y Control del Sida.
Publicado en el POGEO €l 05 de marzo de 2016.

4. Responsables:

Direccién General.

Departamento de Capacitacion.
Departamentc Administrativo.

Departamento de Capacitacion-Capacitador.
Institucion Solicitante.

5. Politicas de operacidén:

e ' La realizacion de la deteccion sera previo consentimiento informado en forma voluntaria,
confidencial y gratuita:

e Se priorizara la deteccidn a poblaciones clave y vulnerable, en especial a embarazadas.

e | La programacion de la actividad (dia, mes, lugar y hora) sera de acuerdo a la agenda del
Departamento de Capacitacién.

e Las solicitudes deben de contener el tipo de evento, el numero aproximado y el tipo de
poblacion a la que se le aplicaran las pruebas,

e Se acudira a la actividad con o sin Unidad Movil (siempre y cuando el lugar a realizar la
prueba sea seguro y garantice la confidencialidad).

e Se archivaran los resultados de las pruebas y consentimientos.

e Los solicitantes podran ser cualquier institucion publica o privada de los sectores social,
educativo y de salud. o ;

6. Formatos e instructivos:

. ‘ ‘No aplica.
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7. Descripcién del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad Tlgmpo
{(min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Institucién 1. Presenta solicitud de la unidad mévil para la realizacién N/D
Solicitante de pruebas rapidas de VIH al Consejo Estatal para la
Prevencién y Control del Sida (COESida).
Direcciéon General | 2. Recibe solicitud y turna al Departamento de Capacitacion 30 min.
para verificar la disponibilidad de la/fechay de la unidad.
Departamento de 3. Recibe solicitud y solicita mediante oficio al 3 hrs.
Capacitacién Departamento Administrativo la revision fisica y mecanica
de la unidad mévil. Archiva solicitud recibida.
Departamento 4. Recibe solicitud y verifica el estado fisico.y mecanico de 24 hrs.
Administrativo la unidad de transporte. Archiva solicitud.
ZNo se encuentra en‘buen estado?
5. Notifica.mediante oficio al Departamento de Capacitacion | 30 min.
la imposibilidad de utilizar la unidad de motor, debido a
fallas fisicas 0 mecanicas.
Departamento de 6. “‘Recibe oficio y notifica mediante oficio a la Institucién 6 hrs.
Capacitacién solicitante que no sera posible el traslado de la unidad
moévil. (Contintia a la actividad No. 9)
¢Se encuentra en buen estado?
Departamento 7. Naotifica mediante oficio al Departamento de Capacitacion | 30 min.
Administrativo el buen estado de la unidad moévil para su uso adecuado.
Departamento de 8. Recibe notificacion y programa la actividad de acuerdo a 30 min.
Capacitacion la disponibilidad de la unidad mévil en la agenda, fijando | °
fecha y hora. Archiva oficio.
¢No existe disponibilidad?
9. Solicita mediante llamada telefénica a la Institucién 8 hrs.
solicitante los espacios cerrados para la deteccion del
VIH (Virus de Inmunodeficiencia Humana).
Institucién 10. Recibe solicitud y asigna espacios cerrados para la N/D
solicitante deteccién del VIH (Virus de Inmunodeficiencia Humana).
(Contintia a la actividad No. 13)
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Médico en el dia, hora y lugar sefalada para la actividad
de deteccién. , "

Nota: Se realiza con la acti\)idad No. 6 del procedimiento:

“Atencion médica a las personas con VIH/sida e ITS que
no cuentan con seguridad social.” (COESIDA-DM-P01)

Fin »del proce’dimiento'.' :

. Consejo Estatal v ) \\ Wy
para la Prevencion Manual de : ' %’ e/ \
Procedimientos © Generando
| e Bienestar )
¢ Si existe disponibilidad?
Departamento de 11. Recibe notificacion y elabora oficio, envia al capacitador, 2 hrs.
Capacitacion para su presentacién a la actividad en el dia, lugar y hora
establecida. Archiva oficio recibido.
Capacitador 12. Recibe oficio, acude con el beréona! del Departamento: 8hrs.
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8. Diagrama de Flujo
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Departamento Administrativo

Departamento de
Capacitacion
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"|para ia. actividad = de

12. Recibe oficio, acude el
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Elaboréo:

Jefa del Departamento de
S Capacita_cic’)n

Lic. Ofelia Martinez Lavariega

, Vo.Bo.
uaﬁegg./
Lic. Ofelia Martinez Lavariega

Jefa del Departamento de
v Ca'pacitacién g
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1. Nombre del procedimiento: Elaboracién y emisién de boletines informativos.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Difusion.
Area de adscripcion: Direccién General.

Fecha Tiempo de ejecucic')n: Total de
14 horas/15 minutgs. Paginas:
De elaboraciéon: | De actualizacién: | Clave: 5
Abril de 2016 No aplica COESIDA-DD-P0O1

2. Objetivo:

Informar a la ciudadania, a través de los principales medios masivos de comunicacién del
estado, los resultados o actividades de relevancia que realiza el Consejo Estatal para la
Prevencién y Control del Sida.

3. Marco juridico:

¢ Reglamento Interno del Consejo Estatal para la Prevencion 'y Control del Sida
Publicado en el POGEO el 20 de Febrero de 2015.
Articulo 13, fraccion |.

e Manual de Organizacién del Consejo Estatal para la Prevencion y Control del Sida.
Publicado en el POGEO el 05 de marzo de 2016.

4. Responsables:

Direccion General.

Departamento de Difusion.

Coordinacién General'de Comunicacion Social del Poder Ejecutivo del Estado de
Oaxaca.

5. Politicas de operacion:

e La emision de boletines informativos se efectuara de acuerdo a la relevancia informativa
del evento o actividad.

e Las areas administrativas que integran el COESida deberan proporcionar la informacion
que se requiera en tiempo y forma, para la elaboracién de los boletines informativos.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.
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7. Descripcién del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad Tl_empo
(min/hrs)
Inicio del procedimiento.

Direccion General . Instruye verbalmente al Departamento de Difusidn realice 5 min.
boletin informativo referente a algun tema/de importancia,
evento o actividad de relevancia del COESida.

Departamento de . Recibe instrucciones, recopila informacion, investiga' el 2 hrs.

Difusién tema a dar a conocer, obtiene datos'y fotografias.

El T : . .. 3 hrs.

. Elabora boletin informativo’ en base a la informacion
recopilada y turna a la Direcciéon General para su revision
y autorizacién correspondiente.

Direccién General . Recibe boletin informativo revisa, analiza'y determina. 40 min.
¢Si realizaobservaciones al boletin informativo?

. Entrega boletin informativo_ al Departamento de Difusion | 20 min.
para su correccion.

Departamento de . Recibe boletin informativo con las observaciones 10 min.

Difusion correspondientes, < efectia 'correcciones y presenta
nuevamente para su autorizacién. (Retorna a la actividad
No. 4)

.No realiza observaciones al boletin informativo?

Direccién General . Autoriza mediante rubrica y devuelve boletin informativo 30 min
al Departamento de Difusién e instruye difundirlo en los :
medios‘masivos de comunicacion.

Departamento de . Recibe instrucciones y boletin informativo autorizado, 10imin.

Difusién envia por medio electrénico a la Coordinacién General de
Comunicacién Social del Poder Ejecutivo del Estado y a
los diferentes medios de comunicacibn para su
publicacioén.

. - . - ' . ' . N/D

Coordinacion . Recibe boletin informativo, analizan la importancia y

General de trascendencia de la informacién y determinan.

Comunicacion

Social del Poder

Ejecutivo del

Estado
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Departamento de
Difusién

Direccion General

Coordinacion
General de
Comunicacion
Social del Poder
Ejecutivo del
Estado

Departamento de
Difusién

Direccion General

¢No es informacion relevante?

10.Informa verbalmente al Departamento de Difusion la‘no
publicacién del boletin Informativo, devuelve boletin.

11.Recibe boletin informativo e informe y realiza sintesis
informativa mencionando que el boletin informativo no‘fue
publicado, envia a la Direccibn General para su
conocimiento. Archiva boletin informativo!

12.Recibe sintesis informativa, revisa lainformacién{y
devuelve sintesis informativa para su archivo.

Fin del procedimiento
¢Si es informacion relevante?

13.Publica boletin informativo en el portal web del Gobierno
del Estado des Oaxaca 'y en medios masivos de
comunicacion_del Estado, devuelve boletin informativo e
informa verbalmente al' Departamento de Difusién para su
monitoreo: :

14.Recibe \informe y monitorea la publicaciéon del boletin
informativo, elabora y turna a la Direccién General

sintesis. informativa mencionando que el boletin
informativo fue publicado.
15.Recibe sintesis{ informativa, revisa la informacion

publicada y devuelve sintesis al
Difusién para su archivo.

Departamento de

Fin del procedimiento.

4 hrs.

1 hr.

1 hr.

N/D

20 min.

1 hr.




124 DECIMA NOVENA SECCION SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016
.

| Consejo Estatal , : \i ;j
para la Prevencion Manual de i % %\
yigemsldal BIDA Procedimientos Generando

iy % e 5 : -
i e Bienestar )
8. Diagrama de Flujo
Direccion General Coordinacion dey@eneral de
; Comunicacién Social del
D e - to de Difusié Poder Ejecutivo del Estado de
Ireccion epartamento ae birusion Oaxaca
- Inicio - b
. ) 4 :
% Insteiye \ferb.almente 2. Recibe instrucciones,
para - la. realizacién de . i 5
o . A i recopila . informacion,
| boletin informativo Bl %
[ 5 P investiga el tema a dar a
referente a algun tema de B
: - . conocer, . obtiene -datos y
importancia para dar a| .
: fotografias.
conocer en los medios. i
v
- ) , 3. Elabora boletin
4. Recibe boletin informativo en base a la
informativo revisa, analiza y [« informacion recopilada vy
determina. turna para su revisién y
_ ’ autorizacion.
No
) 4Se realizan
bservaciones
- 6. Recibe boletin
5. Realiza observaciones al ‘ informativo con las
boletin informativo y turna s P observaciones ’
| para su carreccion. . : correspondientes, efectia
' correcciones y presenta.
7. Autoriza | mediante : 8. Recibe instrucciones y 9. Recibe. boletin
| rubrica y devuelve boletin boletin informativo : ‘informativo, analizan . la
—p»| informativo, e | instruye. —_ P autorizado, envia . por —P» importancia’ ; Y
difundirlo en fos medios ' medio electrdnico para su ! trascendencia ~ de - la
masivos de comunicacién. ) publicacién. : B F _ informacién y determinan. .
' ’ L S '
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10..Informa verbalmente al
‘| Departamento de Difusién ta

Y.

11. Recibe - boletin
informativo’ e informe y

. Consejo Estatal M 1d ' _ \\ ? ,
para la Prevencidn anua e t %\
yiCatraligersiiin Procedimientos Generando

s Bienestar p
8. Diagrama de Flujo
Coordinacion de General de Direccién General
Comunicacion Social del
Poder Ejecutivo del Estado de e : -
) Oaxaca Departamento de Difusion Direccion
Si

Es informaciéi

relevante?
lNo
- ‘12.- Recibe sintesis

informativa. en la cual
.| mencionan que el boletin|-

no publicacién del boletin
Informativo, devuelve |

boletin. .

13. . Publica boletin
informativo en el portal web

realiza sintesis dnformativa,
envia para su conocimiento.

‘Boletin -

A

14. Recibe’ informe vy}
monitorea: la publicacién dely
boletin informativo, elabora|

3y en medios masivos  de
“lcomunicacién del .Estado,] -
informa para su monitoreo. -

- Boletin .-

. Y

Y turna“ sintesis
mencionando que el boletin
informativofue publicado.

- Boletin

A

Sintesis

~linformativo no fue |
publicado, révisa la
informacion y devuelve.
Sintesis ‘
15. Recibe sintesis | -
« | informativa, revisa la
" linformacién  publicada 'y
devuelve. L u 5 e
\ 4
Fin

Jefé»del Departam
o Difusion

L.C. Osc%h \é Gasga

- Javier. |\
Jefe del Departarfento de
' “Difusion '
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1. Nombre del procedimiento: Produccién radiofénica.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Difusion.
Area de adscripcién: Direccion General.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
24 horas/30 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacién: | Clave: : 8
Abril de 2016 No aplica COESIDA-DD-P02
2. Objetivo:

Llevar a la ciudadania el mensaje de prevencién del VIH/Sida e ITS, asi como |la promocién de
la salud y el ejercicio de una sexualidad libre, responsable y compartida, a través de la
produccién de material auditivo.

3. Marco juridico:

¢ Reglamento Interno del Consejo Estatal parala Prevencién y Control del Sida
Publicado en el POGE el 20 de Febrero de 2015.
Articulo 13, Fraccién |.

e Convenio de colaboracion entre la Corporacién Oaxaquefia de Radio y Television y el
Consejo Estatal para la Prevencion y Control del Sida.
Celebrado el 02 de enero de 2016.

e Manual de Organizacion del Consejo Estatal para la Prevencioén y Control del Sida.
Publicado en el POGEO el 05 de marzo de 2016.

4. Responsables:

Direccion General.

Departamento de Difusion.

CORTYV (Corporacion QOaxaquefia de Radio y Television).
Invitado.

5. Politicas de operacion:
e Los conductores del programa de radio es personal adscrito al COESida.
e Ladedicion del programa de radio y capsulas informativas seran realizadas en COESida.
e Lostiempos de grabacioén y transmision del programa radiofénico son establecidos por la
CORTYV a través del convenio de colaboracién entre ambas instancias.
e La entrega de los programas de radio ya editados por el COESida a la CORTYV, seran
semanalmente, al término de la grabacién de cada programa.
6. Formatos e instructivos:

e No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Departamento de
Difusion

Direccién General

Departamento de
Difusion

Direccion General

Departamento de

Difusién

CORTV

Departafne_nto de
Difusién

. para su visto bueno.

'.'_‘Recnbe
- ‘observaciones correspondientes, efectia los cambios y .
presenta nuevamente para su autorizacion. (Retorna a'la

- de Difusibn que
-contemplada. Archiva programacion.

Inicio del procedimiento.

Elabora programacion radiofénica anual--en. basé al |

Convenio de colaboracién entre la Corporacion
Oaxaquefia de Radio y Television y el Consejo Estatal
para la Prevencion y Control del sida con la informacién
adecuada y envia a la Direccion General para su visto

- bueno:

a) Fechade transm|3|on.
b) Tema a tratar.
‘¢) Nombre del invitado.
Recibe programacion radiofénica anual,revisa, analiza

' ¢EX|sten observacuones"

. Devuelve programamon al Departamento de leusmn para -

su correccion.

programacién. radiofénica anual con las

actividad 2).

éNo existen observaciones?

. Auteriza programacién radiofénica anual mediante rabrica

y firma, devuelve e instruye al Departamento de Difusion
cumplir en tlempo y forma con la programac&on
radiofénica anual

Rembe programacion debidamente

© autorizada e instrucciones, turna copia a la Corporacion |
. Oaxaquefia de Radio y Television (CORTYV). Archiva |-
- programacion radiofonica anual original.

Recibe copia de la programacién radiofénica anual,

informa por medio de correo electrénico al Departamento
la programacion anual - ha sido

Recibe informe y contacta mediante oficio al invitado
experto, seglin programacion radiofonica, solicita su
participacion, envia guia de preguntas para su

3 hrs.

" 5'min.
2 hrs .
3 hrs.
- 20 min.
20 min.
ST

2 hrs.
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preparacion.
Nota: El contacto al invitado es semanalmente.

Invitado 9. Recibe guia de preguntas y oficio -de invitacién al N/D
programa radiofénico en el cual especifica:
a) Tema a tratar.
b) Lugar.
¢) Fecha de grabacion, transmision y retransmision.
d) Hora de la entrevista.
e) Guia de preguntas.

éNo acepta invitacion al programa de radio?

10.Informa al Departamento deDifusién que no podra asistir 1 hr.
al programa de radio. Archiva oficio recibido y guia de
preguntas. :

Departamento de 11.Recibe respuesta de negativa del invitado para asistir al 2 hrs.
Difusién programa radiofénico y contacta otro invitado experto en
la materia. (Retorna a la actividad No. 9)

JAcepta invitacion al programa de radio?

Invitado : 12.Confirma mediante oficiorparticipacion y aéiste en la fecha N/D
y hora sefalada al programa radiofénico. Archiva oficio
recibido y guia de preguntas.

Departamento de 13.Recibe oficio de confirmaciéon y agenda asistencia de 10 min.
Difusién invitado, agradece mediante llamada telefénica su
participacion. Archiva oficio.

14.Recibe al invitado en la Corporacién Oaxaquefa de Radio 10 min.
y Téelevision y realiza entrevista.

CORTV 15.Recibe a los conductores e invitado, acuden a la cabina N/D
de radio, realizan entrevista, graba programa, spot o
capsula radiofénica en materia de VIH, Sida, ITS,
sexualidad y salud, entrega en digital al Departamento de
Difusién para su edicion.

Departamento de 16.Recibe digital y edita programa, capsula, o spot 12 hrs.
Difusién radiofénico en materia de VIH, Sida, ITS, sexualidad y
salud, entrega a la Corporacién Oaxaquefia de Radio y
Television para su transmisién radiofénica.

CORTV 17.Recibe programa, capsula o spot radiofénico revisa N/D
edicion para efectia transmisién en los dias y hora
pactados para el programa:

a) Niveles de audio.
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b) Musicalizacion.
c) Tiempos por bloque.

¢ Existen observaciones?

18.Notica mediante llamada telefonica al Departamento de | 10 min.
~Difusién las observaciones realizadas para su correccién. | :

Departamento de | 19.Recibe notificacion, - realiza los cambios necesarios y 3 hrs.

Difusion presenta nuevamente en medio digital el programa,
: capsula o spot para su revision. (Retorna a la actividad
No. 17) . - K ‘

éNo existen observaciones?

CORTV © | 20.Transmite programa enel dia y hora esta_blécidos para su : 'SI'T
s b5 monitoreo por el Departamenta de Difusién. '

Departamento de 21.Monitorea la transmision del programa, capsula, o spot | - 2 hrs. -

Difusion ~radiofénico en_fechay hora estipulada y elabora reporte '

' ’ " mensual en original y copia de los programas radiofénicos

- transmitides; turna, reporte original a la Direccion General
para su‘conocimiento. Archiva copiade reporte. .

Direcciéon General | 22.Recibe \reporte mensual, revisa informacién de los| = 1hr.

programas, capsula; o spot radiofénico en materia de VIH,
.-sida, ITS, sexualidad. Archiva reporte mensual._' :

Fin del procedimiento. .
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8. Diagrama de Flujo

Direccidon General

Corporaciéon' Oaxaguena de

Departamento de Difusién

Direccién

Radio y Television

{ £ Inicio )

1. Elabora programacién
radiofénica: anual con laf .

informacién adecuada vy
envia para su visto bueno!

4. Reécibe programacion
radiofénica anual con las

observaciones g

2. Recibe programacion
radiofénica anual, revisa,
analiza para-su visto bueno.

Programacion

SExisten
bsenvaciones?

Si

-correspondientes, - efectia
los carnbios y presenta.

6. 'Recibe programacion
radiofénica - . Afanual

3. Devuelve programacion
para su correccion.

debidamente autorizado e -«
instrucciones, turna copia a [
CORTV.

Programacién 1

Programacién

5, __Autoriza programacion
radicfénica anual mediante
rubrica y«firma, devuelve e
instruye cumplir con la
programacion.

Programacion

. 4 ' .

7. Recibe copia de  la|
programacion  radiofénica
anual, informa por medio
.de correo electrénico que .
la programacién anual ha |
sido contemplada.
: Programacion'1
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Direccion General
Invitado

Departamento de Difusion

-semanalmente.

El contacto al invitado es

8.  Recibe informe "y
contacta mediante oficio al

invitado @experto, segun
programacién radiofénica,

solicita su participacién. -

Invitacién

1>1.> Recibe negativa del
invitado' para : asistir al

9. Recibe guia de preguntas
y oficio de invitacién al
programa radiofénico.

invitacion

¢Acepta
invitaciéon?

programa radiofénico y
contacta” otro-  invitado
experto en la materia.

A

Negacion

13.  Recibe . oficiol de
confirmacion y agenda

10. Informa gque no podra
asistir al_ programa:de radio. |

Negécién

Invitacion

A

asistencia - de __invitado;
agradece mediante llamada
telefénica su participacion,

Confirmacién

12. Confirma mediante’
escrito participaciéon Y (__
asiste en la fecha y hora

sefialada. : f

Confirmacion

Invitacién
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8. Diagrama de Flujo

Direccién General - -
Corporacion Oaxaquena de

Radio y Televisi¢
Departamento de Difusion adio y Television

15. Recibe a los conductores
: : : e invitado, acuden a Ila
14. Recibe al invitado y . ’ o | cabina de. radio, -realizan
realiza entrevista. - & 7| entrevista, graba programa,
: entrega en digital para: su
seguimiento. N

i 4

17. Recibe programa,
capsula o spot radiofonico
revisa edicion para efectta
P s e
transmision en los dias y
hora pactados para ‘el|.
programa.

16. Recibe digital y edita
programa, entrega para su
transmisién radiofénica. -

_éExisten
gbservaciones?

Usi

19. Recibe notificacién; . . :
realiza - - | los cambios : 18. Notica mediante llamada
necesarios y presenta| . telefénica las observaciones
nuevamente, en- medio| realizadas para su

- |digital el programa para su ) correccién: k
revisién. . . '

y

o

20.. Transmite pfogra_ma- enf
el dia 'y hora establecidos -
para sumonitoreo. !
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8. Diagrama de Flujo
Direccion General
Departamento de Difusion Direccién
21, M_onitbrea la transmisién 22. Recibe. reporte mensual, |
del programa y elabora| revisa informacién, revisa]’
reporte mensual en original P informacion - de los
y copia, turna. para su programas .que se estén
| conocimiento.’ ’ ; realizando. '
‘ Re‘porte (o] ' Report_e o]
¥
Fin

 Jefe del Departaminto de
Difusion o

Javier.
Jefe del Departamento de
Difusién

. L.C. Os&eukr/Sinh K Gasga

Velésq 7 :
Directora General del
COESIDA.
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1. Nombre del procedimiento: Disefio grafico de promocionales.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Difusion.
Area de adscripcién: Direcciéon General.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
216 horas/55 minutos: Paginas:
De elaboracion: | De actualizacion: | Clave: 10
Abril de 2016 No aplica COESIDA-DD-P03

2. Objetivo:

Realizar la promocién para el control y prevencidn del VIH/Sida y las diferentes ITS (Infecciones
de Transmisién Sexual) a través de diferentes medios visuales.

3. Marco juridico:

¢ Reglamento Interno del Consejo Estatal para la Prevencién y Control del Sida
Publicado en el POGE el 20 de Febrero de 2015.
Articulo 13, Fraccién I.

e Manual de Organizacion ‘del Consejo Estatal para la'Prevencion y Control del Sida.
Publicado en el POGEQO el 05 de marzo de 2016.

4. Responsables:

Direccién General.
Departamento de Difusion.
Departamento Administrativo.
Imprenta.

5. Politicas de o_peracién:

e El material informativo se entrega mediante el rellenado de una ficha de solicitud para
material interno o externo.

e La distribuciéon masiva del material informativo se realiza como apoyo de las platicas de
sensibilizacion. _

o El'disefio grafico de promocionales se realizara en base a la informacion previamente
enviadas por las diferentes areas administrativas. :

6. Formatos e instructivos:

e Ficha de solicitud para material interno. (Anexo 1)
e Ficha de solicitud para material externo. (Anexo 2)
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7. Descripcion del procedimiento

c e - Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio de procedimiento
Direccién General 1 Insthye de manera verbal al Departamento'de Difusion el | 5 min.
disefio de material grafico.
Debartémento de 2 Recibe instruccion para elaborar el disefio grafico, planea, 16 hrs.
Difusion, - - disefa y presenta propuesta a la Direccion General para
‘ su autorlzaCIon
Direccion General | 3.. Recibe propuesta de dlseno grafico, anallza y determlna 1hr.
su autorlzaCion :
; ¢Existen observacwnes'? o
4. Realiza observaciones a, la propuesta de disefio y 20 min.
- devuelve al Departamento de Difusion para su correccion. _
Departamentd de 5. Recibe propuesta'de disefio grafico con observaciones 2hrs.
Difusion - efectiacorrecciones y presenta a.da Direccién General
- . para_su revision. (Regresa a Ia actividad 3) '
o P éNo exn_sten pbservaclones?- ; S
Direccion General | 6. Autoriza - propuesta mediante: firma, devuelve al 1hr.
v = Departamento de Difusion y gira mstrucmones para -
“eontinuar con el procedlmlento :
Departamento'de L ReCIbe diseno graflco autorizado e instrucciones, consulta | - 10 min.
Difusién de manera verbal al Departamento Administrativo si existe E RE
L disponibilidad presupuestal para impresion de material
graflco
Departémehtb 8 Verifica la dlspomblhdad presupuestal para impresion de 10 min.
Administrativo : mater;al grafico y determina. :
éNo existe presupuesto'? L *
9. Informa verbalmente al Departamento de Difusién que no 10 min.
. existe disponibilidad presupuestal para la |mpreS|on de b
' ’materlal graflco
Departamento de 10.Recibe informe y notifica. verbalmente a la Direccién 30._m>in_.‘ :

DIfUSIOﬂ

General que por el momento no se podra realizar la
impresion del material grafico por faita de presupuesto.

Fin del procedimiento.
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¢Existe presupuesto?
Departamento 11.Informa verbalmente al Departamento de Difusion(la 10 min.
Administrativo cantidad disponible para la impresiéon de material grafico.
Nota: En caso que el presupuesto solicitado rebase el
monto establecido en la ley, se turna a la Secretaria de
Administracion para su gestion.
Departamento de 12.Recibe informacién y solicita cotizaciones  en tres 10 min.
Difusién diferentes imprentas para la impresion del material '
gréafico.
Imprenta 13.Realizan cotizaciones del material grafico a producir y N/D
envian al Departamento de Difusién la cotizacion, del
material.
Departamento de 14.Recibe y analiza las diferentes cotizaciones en cuanto a 1 hr.
Difusién calidad que maneja cada imprenta, entrega de material y
precio, envia éstas a la Departamento Administrativo para
su analisis.
Departamento 15. Recibe cotizaciones y selecciona al proveedor que 48 hrs.
Administrativo cumplaccondos estandares de calidad, da instrucciones de
contactar al seleccionadopara la realizacién de impresidn
del material grafico, devuelve cotizaciones.
Departamento de 16.Recibe instrucciones y contacta a la imprenta para que 1 hr.
Difusién realice la impresion < del material grafico, entrega
especificaciones del material grafico a reproducir, asi
como el dia, fecha y hora para la entrega del material y
solicita la factura‘correspondiente. Archiva cotizaciones.
Imprenta 17.Recibe especificaciones, inicia con la produccion del N/D
material solicitado y envia factura al Departamento
Administrativo.
Departamento 18.Recibe factura del material grafico a producir y tramita el | 192 hrs.
Administrativo pago correspondiente a través del SINPRES (Sistema
Integral de Presupuesto). Archiva factura.
Imprenta 19.Entrega al Departamento de Difusién el material grafico N/D
impreso, cumpliendo con los estandares correspondientes
el dia, fecha y hora sefialados.
Departamento de 20.Recibe y revisa la cantidad y calidad del material grafico 10 min.
Difusién solicitado, informa al Departamento Administrativo para el
pago correspondiente.
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Departamento 21.Realiza el pago de servicios a la imprenta. 30 min.

Administrativo

Departamento de 22.Guarda en el almacén del COESida el material grafico y 10 min.
Difusién elabora registro para control interno.

23.Informa verbalmente a la Direccibn General que el 10 min.
material grafico se encuentra en el aimacén del COESida
(Consejo Estatal para la Prevencién y Control del Sida)
listo para su distribucion, proporciona,una muestra del
material.

Direccion General | 24.Revisa el material grafico- y da indicaciones para su 10 min.

distribucion.
Departamento de 25.Recibe instrucciones y distribuye el material grafico N/D
Difusién rellenando la ficha de solicitud para material intéerno y/o

externo:

a) Departamento de capacitacion.
b) Instituciones.
c) Servicios de salud.

Fin delprocedimiento
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Direccién General
Direccidn Departamento de Difusion Departamento Administrativo
© - Inicio
i 4 :
: 2. Recibe instruccién para
1. Solicita.de manera verbal | ' elaborar el disefio gréfico,
el disefio de material gréfico. o P planea, disefia y presenta
F 8 wmis : propuesta para su
. = autorizacién. :
L’M Prop_ﬁesta
A
3. ' Recibe: .propuesta del
disefio grafico, analiza v 4
determina su autorizacion.
No
7 dExisten
abservaciones?
Si.
: . 5. »Recibe propuesta de
4. Realiza observacionés a la. ) disefio grafico con
propuesta 'de  diseflo y[— : P observaciones, efecta
devuelve para su correccién. | ' B carrecciones y presenta para
4 ' su revisién. - :
6. l_Autor.iza propuesta : 7. R.ecibe difeﬁ(/) g.réfic_o . 8. Verifica la disponibilidad
medidnte firma, devuelve y ) autorizado. e instrucciones, . : GBS Al BATA I MDEESIBH |
) gira < instrucciones = para P consuita de manera verbal si - > s o pLESION]:
/ 4 : : = i : i o de material gréfico vy
continuar - con.. el existe . disponibilidad ; d . ‘
. . . : - by . etermina.
procedimiento. ] g i presupue;tal_ para impresion. .
' ‘ ' \ A
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Direccién General
Imprenta

Departamento Administrativo

Departamento de Difusion

——\Questo?

A

A 4
Si '
¢ Existe

No’

A 4

9. Informa verbalmente que

presupuestal
impresion de

para - la
material

-1 grafico.

no existe  disponibilidad|

|11, Informa verbalmente la

cantidad di_sponible para la

10. Recibe informe y notifica
verbalmente/ que por el
momento{ no._ se. podra
realizarda impresién del
material grafico. )

15. Recibe / cotizaciones v

‘| selecciona al proveedor que

‘cumplascon los estdndares
de calidad, da instrucciones

de contactar al seleccionado.

gl

12. Recibe informacion 'y
solicita cotizaciones en tres

grafico.

-

Cotizaciones

14, Recibe y analiza las
diferentes cotizaciones en
cuanto a calidad que maneja
cada imprenta envia para su
andlisis. :

g P % . P diferentes imprentas para la B : e
impresién . de  material = N P “lenvian la cotizacién = del
" impresién  del material : "
grafico. material.

13. Realiza cotizaciones del}
material grafico a producir y

Cotizacién

Cotizaciones

Y

16. Recibe instrucciones y
contacta-a la imprenta para
que realice la impresién del
material grafico, entrega
especificaciones del
material, solicita factura.

Cotizaciones

17. Recibe especificaciones,
inicia .con la produccion del;
material solicitado y envia|
factura. ‘ 5

Factura
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8. Diagrama de Flujo
Direccién General Direccién/General
Imprenta
Departamento Administrativo Departamento de Difusion
18. Recibe - factura  del| ' 19. Entrega material grafico . ZO. Recibe vy revisa la|n,
material grafico a producir y impreso, cumpliendo con los | cantidad  y\calidad <del}
tramita el - pago ————P estandares correspondientes P material grafico solicitado,
correspondiente, para. lel . ' el dia, fecha y hora ) solicita el ’ pago
- |entrega del matérial grafico. e sefialados en la institucién._ | correspondiente. .
- Féctura
7 : : . ) , 22. Guarda en el almacén del
21. Realiza .el pago de ' : . " | COESIDA el material graficoy
servicios a la imprenta. : : 7| elabora registro para control
S : interno. 8

Lﬁ\lmpr@nta : } : : | .
R = ' ' ) : . ) 4

23. Informa verbalmente
que el material grifico se
encuentra en el almacén del
COESIDA  listo para su
distribucién. ' -
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S

P

8. Diagrama de Flujo

Direccion General

Direccion General

Departamento de Difusion

24. Revisa el material

25. Recibe instrucciones vy
distribuye el  material

gréfico y da-indicaciones su
distribuiro. s

»! grifico reflehando la ficha
de solicitud para el material
interno y/o externo.

Fin

Difusion

Jefe del Departarjento de

L.C. Oscm

: Gasga
Javier. ||
Jefe del Departam¥ento de

Difusion

Velasquez Rosas. .
‘Directora General del
COESIDA. .
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Anexo 1

Solicitud de material interno (formato tamafio carta).
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Anexo 2

Solicitud de material externo (formato tamafio carta).

FiCHA DE mucmmnlz MATERIAL EXTERRD
DEPARTAMBNTO DE DIFUBION

$an Basole Coyotepen, Daxaedn - : N
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DIRECTORA BEMERAL IDEL QESFDJ\MM Sﬂm
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 procedenie de)
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1. Nombre del procedimiento: Implementacién de camparias publicitarias.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Difusion.
Area de adscripcion: Direccion General.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
1266 horas/30 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacién: | Clave: 8
Abril de 2016 No aplica COESIDA-DD-P04

2. Objetivo:

Disefiar estrategias de comunicacion publicitaria paraila promocion y/difusién de diferentes
temas relacionados ccon el VIH/Sida a través de diféerentes medios de comunicacién del Estado
de Oaxaca.

3. Marco juridico:

e Reglamento interno del Consejo Estatal para la Prevencion y Control del Sida
Publicado en el POGE el 20 de Febrero de 2015.
Articulo 13, fraccién VII.

e Manual de Organizacién del Consejo Estatal para la Prevencion y Control del Sida.
Publicado en el POGEO el 05 de marzo de 2016.

4. Responsables:

Direccién General.

Coordinacién de Comunicacioén Social/Corporacion Oaxaquena de Radio y Television.
Departamento de Difusién.

Departamento Administrativo.

Proveedor.

5. Politicas de operacion:

e . L a Direccion General del COESida solicita apoyo para la publicacién y/o transmision a la
Coordinacién General de Comunicacién Social del Poder Ejecutivo del Estado y a la
Corporacion Oaxaqueina de Radio y Television.

e La impresion de material se realiza directamente al proveedor o a través de licitacion,
segun los costos y cantidades de material.

e La seleccion de los medios de comunicacién se realiza seguin la estrategia de
comunicacion.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
b g Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento.

Direccion General | 1. Solicita verbalmente al Departamento <de. Difidsion | 10 min.
propuesta de campafia publicitaria de acuerdo al
presupuesto o ampliacién para su implementacion.

Departamentode | 2. Recibe solicitud y. realiza el brief de la campafia | 40 hrs.

Difusién . " publicitaria para su presentacion a la Dlrecclén General

g~ 2 a) Objetivo generales y especmcos

b) Estrategias.
c) Medios a utilizar.

. d). Poblacién meta.

‘ . e) Tiempo de duracion.
Direccién General | 3. Asiste a la presentacion del brief de la -.campana 1 hr.
s ' - publicitaria, < sugiere., cambios a fravés de Ila-

retroalimentacion,. para  su .« correccion =~ por el

» Departamento de Difusion.

Departamento de | 4. Rec&be brief de la campafa publicitaria con correccnones . 32 hrs.

Difusién’ realiza ajustes y presenta nuevamente a la ' Direccién -

- General : 7

Direccién General 5. Recsbe brief dé la campania publicitaria, aprueba y pide al 3 " hr '

: : " Departamento deDifusion llevarla a cabo. : '
Departamento de 6. Rea_liia propuestas'de imagen, logo, éslogan,_pauta en |- 80 hrs.
Difusion medios, cotizaciones, estudios e investigaciones, guiones o

- de spots. Presenta a Direccion General.
Direccidén General 7. Asiste a la presentacion del brief .de la- campaﬁa 1 hr.
 publicitaria, revisa, realiza -cambios en conjunto con ‘el |. '
Departamento de Difusién y da visto bueno. - _
Depart‘ame'nto de | 8. Recibe brief de la campafia publicitaria y planea tiempos 24 hrs.
Difusion de ejecucidn, edita spot radiofénico para su transmision. : .
_9'.'  Solicita verbalmént_e al Departamento Administrativo | 10 min.
- partidas presupuestales correspondientes a las
campaiias publicitarias. ' :

Departamento 10. Recibe sohcitud‘ y proporciona las  partidas| - 1hr. .

Administrativo ~ presupuestales al Departamento de leu3|on para su 5

- ~_analisis.
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Departamento de 11. Recibe partidas presupuestales, propone a los 24 hrs.
Difusién proveedores de servicios publicitarios e impresos segun
precio y calidad. elabora informe de analisis (proveedor o
medio, contacto, servicio, costo unitario y total), enviaa la
Direccion General para su conocimiento.
Nota: Se enlaza con el procedimiento: “Adquisicién de
bienes y contratacién de servicios por compra directa©
adjudicacién directa.” (COESida-DA-P01)

12. Elabora oficio de solicitud de apoyo (conferencia de 8 hrs.
prensa, publicaciobn o transmisién): dirigidc a (la
Coordinacion de Comunicaciéon Social y Corporacién
Oaxaquena de Radio y Television, recaba firma de la
Direccidn General y envia.

Coordinacion de 13. Recibe y confirma mediante oficio el apoyo, solicita al N/D
Comunicacién Departamento de Difusion programacionpara conferencia

Social/ de prensa, asi< como medios de  comunicacion
Corporacién involucrados para, dar a conocer da, campaiia. Archiva
Oaxaquena de oficio.

Radio y Televisién

Departamento de 14. Recibesolicitud y envia programacién del lugar donde se 10 min.
Difusién realizara la conferencia de,prensa. Archiva solicitud.

15. Realiza contrataciones, de medios de comunicacién y 32 hrs.
proveedores de [impresos (previamente seleccionados)
especificando_fecha de inicio y tiempos de entrega.

Solicita facturas y se envian los spots, banner, anuncios,

asi como los archivos originales para imprimirse.
Medios de 16. Recibe informaciéon de fecha de inicio, tiempos de N/D
Comunicaciéon y entrega,; spots, banner y anuncios, envia factura para el
proveedores page correspondiente.
Departamento de 17. Recibe informacion de fecha de inicio, tiempos de entrega 8 hrs.
Difusién y facturas, envia al Departamento Administrativo.

Departamento 18. Recibe facturas e ingresa datos a través del SINPRES
Administrativo (Sistema Integral de Presupuesto) para la liberacién de | 480 hrs.
recurso y pago al proveedor. Archiva factura.

Proveedor 19. Recibe pago y entrega material al Departamento de N/D
Difusién.

Departamento de 20. Recibe material, verifica que esté completo e informa é la 1 hr.

Difusién Direccion General que los impresos ya fueron recibidos.
Prepara conferencia de prensa en conjunto con la
Coordinacién de Comunicacioén Social.
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Direccion General | 21. Realiza conferencia de prensa e indica a los medios de 1 hr.
. comunicacion el dia de lanzamiento de ia campania.
Medios de 22. Lanzan campafia simultaneamente durante el tiempo 24 hrs.
comunicacion pautado o contratado

23. Verifica que los medios de comunicacion cumpian con lo | 480 hrs.
- contratado y solicita testimonios a los _medios<de |- :
comunicacion.

Departamento de
Difusién-

24. Envian testimonios al Departarhento de Difusion para 24 hrs.

Medios de comprobar lo solicitado.

comunicaciéon

25. Recibe testimonios y reallza informe’ para enviar a la|. 8 hrs.

Departamento de‘ Direccién General.

Difusién

Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de Flujo

Direccién General

Direccién Departamento de Difusion Departamento Administrativo

Inicio 5

A 4

11 -Solicita verbaimente
propuesta de campaiia-

2. Recibe solicitud y realiza
el brief de la ‘campafia

publicitaria de acuerdo al P - A

presupuésto. o ‘ampliécién publu:ltan.a‘ 5, P S_u'
para su implementacién. presENtecion.

3. Asiste a la presentacién’ ) s
del brief de ia campafia - ‘4, Recibe brief de la
publicitaria, sugiere ) o | campafia publicitaria cton
cambios a través de I[a |7 | correcciones; realiza ajustes
retroalimentacién, para su |~ S y presenta nuevamente.
correccion. :

¥

: i 6. Realiza propuestas  de

5. -Recibe brief de Ila o \ imagen, logo, eslogan,

campaiia . - publicitaria, { > « | pauta en medios,

aprueba y pide Hevarla a| . - 7| cotizaciones, estudios e

cabo. B N y investigaciones, guiones de
: spots. &

i 7

. . - - g 8. Recibe . brief de Ia
7. Asiste a la presentacion | : campafia  publicitaria vy
del| brief de la campafia : > planea tiempos de
publicitaria, /revisa, realiza{ ejecucion, edita . spot
‘cambios en conjunto, s radiofénico . para su
i transmisién.
) 4
9. Solicita partidas . 10. Récibe solicitud vy |

presupuestales | proporciona’ las "par"tidas'
correspondientes a- las presupuestales para”  su

campaﬁas‘publicitarias. B X - analisis. v _




SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

DECIMA NOVENA SECCION

149

' Consejo Estatal
| para la Prevencion
| ¥ Control del SIDA

Manual de
Procedimientos

AAEN

Generand
Hienestar )

8. Diagrama de Flujo

Direccion General

Departamento de Difusion

Coordinacion de
Comunicacion Social/

Corporacion Oaxaqueia de

Medios de Comunicacion y
proveedores

Radio y Television

Se eniaza
procedimient|
de bienes y {
servicios por
o adjudica

11. Recibe partidas
presupuestales, selecciona a
los proveedores de servicios

con el
b: “Adquisicién
lontratacion de
compra directa
ién directa.”
PO1)

publicitatios "segin precio y (COE_SIDA'DA
calidad, elabora informe,
envia para su conocimiento. |~

B Direcci

Informe

Partida

R 4

12. Elabora oficio de solicitud

bn General
»

13. Recibe .y confirma |

mediante  oficio el apoyo,

de apoyo, recaba firma de la
Direccién General y envia.

| solicita,, programacién para
conferencia de prensa para
dar a conocer la campafia.

Solicitud

Oficio

v

14. Recibe solicitud y envia
programacion del - lugar
donde” se ' realizard. la
conferencia de prensa.

Solicitud,

b A
15. Realiza contrataciones de
.|medios- de_-comunicacion y

16. Recibe informaqién..de
fecha de inicio, tiempos de
P entrega, spots, banner y

proveedores de impresos.
Solicita facturas y envian los| -
spots, banner, anuncios.

17. Recibe informacién de|

anuncios, envia factura paral
el pago correspondiente. -

-|fecha de inicio, tiempos de jd—
entrega y facturas, envia_.
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8. Diagrama de Flujo

Direccidén General Direccion General
Proveedor
Departamento Administrativo Departamento dé Difusion

- ] _ 20. Recibe material, verifica

18. Recibe facturas e ingresa . ' B que esté completoe informa

datos a través del SINPRES _119. Recibe pago y entrega - lque los impresos ya fueron

para la liberacién de recurso ) & materlal - . 7| recibidos. Prepara

y pago al proveedor. ' . ) ' conferencia_ de prensa en
; conjunto

- Factura
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8. Diagrama de Flujo

Direccién General

Direccién

Medios de comunicacion

Departamento de Difusion

21. Realiza conferencia de
prensa e indica a los medios

22. Lénzan éaﬁpaﬁa

de comunicacién el dia de
lanzamiento de la campafia. |

|25. Recibe = testimonios y‘—

23. Verifica que, los medios
de comunicaciéon’ cumplan

P simultdneamente durante el
tiempo pautado o contratado

24. Envian,  testimonios al

P con o contratado-y solicita|
testimonios a los medios.de
comunicacién. -

realiza informe para su envio.

Departamento, de Difusion [«
para comprobar lo solicitado,

- Difusion.

Informe ire(;cién Gwl .
\,_//F\' :
L.C. Oscar Sinjué Gasga Dra. ‘Refugio
. Javiery - . ~ Velgéquez Rosas.
Jefe del Departamento de Directora General del.

COESIDA.
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VI. Directorio.

Ing. Héctor Gonzalez Hernandez.

Encargado del Despacho de la Secretaria de Salud, de la Direccién General de los Servicios de
Salud de Oaxaca y Presidente del Consejo.

J.P.-Garcia 103.

Oaxaca De Juérez, Oax. C.P. 68000

51.4.19.95

Dra. Gabriela del Refugio Velasquez Rosas.

Directora General del COESIDA-CAPASITS y Responsable Estatal del Programa VIH/sida e [TS y
Secretaria Técnica del Consejo

72. Priv. de Aldama Sur S/N

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71256, tel. 502.22.00 Ext. 104 502.61.42 Fax.

direccion. COESIDA@oaxaca: gob mx

Dr. Enrique Celso Arnaud Vifias.

Secretario de Finanzas y Vocal “A”

Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “Gral. Porfirio Diaz, Soldado de la Patria”.
Edificio “D” Saul Martinez.

Av. Gerardo Pandal Graff No. 1

Reyes Mantecén. Ciudad Judicial C.P. 71257

501.69.00 Ext. 23383

Lic. Alberto Vargas Varela.

Secretario de Administracion y Vocal “B”.

Ciudad Administrativa “Benemérito de Las Américas” Edif. 1, Nivel 3
Carretéera Oaxaca-Istmo Km 11.5

Tlalixtac de Cabrera Oaxaca. C.P. 68270

501.50.00 Ext. 10883 y 10884

Lic. Jorge Alberto Ruiz Martiniez.
Secretario de Seguridad Publica y Vocal “C”
Belisario Dominguez 428. Col. Reforma.
Oaxaca de Juérez, Oaxaca. C.P. 68050
502.08.00

Ing. Carlos Santiago Carrasco.

Secretario General de Gobierno y Vocal “D".

Ciudad Administrativa “Benemérito de Las Américas” Edif. 8, Nivel 3
Carretera Oaxaca-Istmo Km 11.5

Tlalixtac de Cabrera Oaxaca. C.P. 68270

501.50.00 Ext. 13877

Mtro. Luis Felipe Cruz Lépez

Secretario de la Contraloria y Transparencia Gubernamental delPoder Ejecutivo. de Oaxaca y

Comisario del Consejo.

Ciudad Administrativa “Benemeérito de Las Américas” Edif. 2, Rufino Tamayo: Planta Baja.
Carretera Oaxaca-Istmo Km 11.5

Tlalixtac de Cabrera Oaxaca. C.P. 68270

501.50.00 Ext. 11038

COESIDA
Lic. José Antonio Matus Régules.
Jefe del Departamento Juridico.
72. Priv. de Aldama Sur S/N
San Bartolo Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71256
502.22.00 Ext. 107
juridico. COESIDA@oaxaca.gob.mx

C.P. Xéchitl Rodriguez Martinez.

Jefa del Departamento Administrativo.

72. Priv. de Aldama Sur.S/N.

San Bartolo- Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71256
502.22.00 Ext.[105

administrativo. COESIDA@oaxaca.gob.mx

Dr. César Ailfonso Carrasco Ayala.
Jefe'del Departamento Médico.

72. Priv. De Aldama Sur S/N

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca. CiP:. 71256
502.22.00 Ext 109
medico.COESIDA@oaxaca.gob.mx

Lic. Ofelia Martinez Lavariega.

Jefa del Departamento de Capacitacion

72. Priv. De Aldama Sur S/N

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71256
501.22.00 Ext. 110

capacitacion. COESIDA@oaxaca.gob.mx

Lic. Oscar Sinhué Gasga Javier.

Jefe del Departamento de Difusion.

72. Priv. de Aldama Sur S/N

San Bartolo Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71256
502.22.00 Ext 111

difusion. COESIDA@oaxaca.gob.mx

VIil. Control de cambios.

Control de cambios

Numero de | Fecha de actualizacion | Nombre y clave del |  Justificacion del cambio
revision procedimiento
No aplica No aplica No aplica No aplica )
VIl. Foja de firmas.
Emitid Validé

Lic. Allferto Vargas Varela
Secrefario de Admin%ﬁacién.
Directora General dg COESIDA CAPASITS \\
y Responsable Estataldel Programa de

VIH/sida

Se autorizé la publicacién del presente Manual de Procedimientos por el Consejo, Organo de
Gobierno del Consejo Estatal para la Prevencion y Control del sida en sesion extraordinaria de
fecha 11 de mayo de 2016.

11/mayo /2016
PERIODICO OFICIAL
SE PUBLICA LOS DIAS SABADO
INDICADOR

JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA
OFICINA'Y TALLERES )
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
51637 26
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

N i

IMPRESO EN LOS TALLERES QMTICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO
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