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INTRODUCCION

El presente manual integra los procedimientos sustantivos para el ejercicio de las atribuciones y funciones
asignadas al Comisionado Nacional contra las Adicciones, el cual es una unidad administrativa dependiente
del Secretario de Salud, con un &mbito de accién nacional.

Los procedimientos descritos estan apegados y desarrollados conforme a la estructura aprobada y registrada
por la Direccidon General de Desarrollo Humano y Organizacion de la Administraciéon Publica Federal de la
Secretaria de la Funcién Publica el 11 de enero de 2011.

Precisa el proposito, el alcance, las politicas de operacién, normas y lineamientos, la descripcion del
procedimiento, el diagrama de flujo, los documentos de referencia, los registros, el glosario de términos y los
anexos, de los procedimientos sustantivos.

Constituye un documento administrativo de observancia, difusion y aplicacién general, asi como de consulta
permanente para los (las) mandos medios y trabajadores (as) adscritos al Comisionado Nacional contra las
Adicciones.

Asimismo este manual pretende delimitar las responsabilidades y el ambito de competencia de las distintas
areas que integran la estructura, y servir de apoyo para la capacitacion del personal que labora en el
Comisionado Nacional Contra las Adicciones, asi como para el de nuevo ingreso.

Contiene informaciéon administrativa especifica de cada una de las areas estructurales que, integran el
Comisionado Nacional contra las Adicciones.

Describe los antecedentes historicos que permiten identificar el origen y alcances del quehacer institucional
en este campo (el de las adicciones) de la salud publica en México.

Alude, en un pronunciamiento enunciativo, a las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y demas documentos
juridicos que, en suma, regulan las actividades del Comisionado Nacional contra las Adicciones, tanto en su
oficina directa, como en las demas areas de estructura.

Corresponde a cada uno de los titulares de las areas que integran el Comisionado Nacional contra las
Adicciones, participar en la elaboracién y actualizacién del manual de procedimientos, asi como su difusion y
aplicacién dentro de cada una de las areas que integran la Unidad.

Este manual sera difundido mediante la pagina de internet de este Comisionado Nacional contra las
Adicciones www.conadic.salud.gob.mx

Asimismo, sera actualizado toda vez que la normatividad aplicable sea reformada o en caso de presentarse
cambios en la estructura organica de la Unidad.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Ofrecer informaciéon acerca de las atribuciones, funciones y niveles de responsabilidad de las areas que
integran el Comisionado Nacional contra las Adicciones, y sirva de herramienta y de consulta permanente
para los Mandos Medios, Superiores, personal operativo y personal de nuevo ingreso y en suma, para todo

aquel que tenga interés de conocer a fondo el trabajo del Comisionado Nacional contra las Adicciones.
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SECRETARIA
DE SALUD

Il. MARCO JURIDICO
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5 de febrero de 1917, Ultima reforma
publicada en el D.O.F. 9 de agosto de 2012.
Leyes
Ley General de Salud. D.O.F. 7 de febrero de 1984, ultima reforma publicada el 7 de Junio de 2012.

Ley General para el Control del Tabaco. D.O.F. 30 de mayo de 2008, ultima reforma publicada en el D.O.F. el
06 de enero de 2010.

Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal de 2012. D.O.F. 16 de noviembre del 2011.
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. D.O.F. 18 de junio de 2010.
Ley de Planeacion. D.O.F. 5 de enero de 1983 ultima reforma publicada en el D.O.F. 9 de abril de 2012

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima
reforma publicada en el D.O.F. 16 de enero de 2012.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma
publicada en el D.O.F. 14 de junio de 2012.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B del articulo 123
Constitucional. D.O.F. 3 de mayo de 2006. Ultima reforma publicada en el D.O.F. 3 de mayo de 2006.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. D.O.F. 31 de marzo de
2007, ultima reforma publicada en el D.O.F. 28 de mayo de 2012.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. D.O.F. 13 de marzo de 2002,
Gltima reforma publicada en el D.O.F. 15 de junio de 2012

Ley de Coordinacién Fiscal. D.O.F. 27 de diciembre de 1978, ultima reforma publicada en el D.O.F. 12 de
Diciembre de 2012

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, D.O.F. 11 de junio de 2002,
Gltima reforma publicada en el D.O.F. 8 de junio de 2012.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma
publicada en el D.O.F. 6 de marzo de 2012.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. D.O.F. 10 de abril de 2003,
Gltima reforma publicada en el D.O.F. 9 de enero de 2006.

Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud D.O.F. 19 de enero de 2004, ultima reforma publicada en el
D.O.F. 10 de enero de 2011.
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Reglamento Interior del Consejo Nacional contra las Adicciones. D.O.F. 10 de enero del 2011.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud. D.O.F. 5 de abril de 2004,
ltima reforma publicada en el D.O.F. 8 de junio de 2011.

Reglamento de la ley General de Salud en Materia de Publicidad. D.O.F. 4 de mayo de 2000, ultima reforma
publicada en el D.O.F. 19 de enero de 2012.

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

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. D.O.F. 28 de julio de
2010.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios. D.O.F. 9 de agosto de 1999, (ltima reforma
publicada en el D.O.F. 24 de abril de 2012.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco. D.O.F. 31 de mayo de 2009.

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

Reglamento del Otorgamiento y la Recuperacién de los Préstamos Personales y su Financiamiento, del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. D.O.F. 14 de mayo de 2008.
Ultima Reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién: 11 De Febrero de 2009

Reglamento Interior de la Comisién para la Certificacion de Establecimientos de Atencién Médica. D.O.F. 19
de mayo de 2009.

Decretos
Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. D.O.F. 31 de mayo de 2007.
Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Salud 2007-2012. D.O.F. 31 de mayo de 2007.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2012. D.O.F. 12 de diciembre de
2011.

Decreto por el que se reforma y adiciona la Ley Organica de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 17 de
junio de 2009.

Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de
Salud D.O.F. 10 de enero de 2011.
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Acuerdos del Jefe del Ejecutivo Federal

Acuerdo por el que se crea el Comisionado Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos para la
Salud. D.O.F.1 de Octubre de 1983

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores pulblicos al separarse de su
empleo, cargo o comision, para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los
recursos que tengan asignados. D.O.F.13 de octubre de 2005.

Acuerdos del Secretario del Ramo

Acuerdo nimero 32, por el que los nombramientos de los Servidores Publicos de mandos medios y
superiores deberan ser firmados, de conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Salubridad y
Asistencia, los acuerdos de coordinacion para la descentralizacién de los Servicios de Salud y las demas
disposiciones aplicables, por las autoridades que se mencionan. D.O.F.17 de julio de 1984.

Acuerdo nimero 44, que interpreta el Decreto Presidencial que establecié el uso de las siglas S.S.A. y
determina que tanto éstas como su logotipo se sigan usando para designar a la Secretaria de Salud.
D.O.F.22 de febrero de 1985.

Acuerdo numero 71, por el que se crea el Sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector Salud. D.O.F. 20
de abril de 1987.

Acuerdo nimero 112, sobre los lineamientos que deberan seguirse por las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Salud, para la publicacion de los documentos que sean considerados de interés general. D.O.F.
30 de junio de 1993.

Acuerdo numero 133, por el que se crea el Comité de Comunicacién y Difusién para la Salud de la Secretaria
de Salud. D.O.F. 27 de diciembre de 1995.

Acuerdo numero 141, por el que se determinan los establecimientos sujetos a aviso de funcionamiento.
D.O.F. 29 de julio 1997.

Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites inscritos en el Registro Federal de Tramites Empresariales
que aplica la Secretaria de Salud y se establecen diversas medidas de mejora regulatoria y su anexo Unico.
D.O.F. 14 de septiembre de 1998.

Acuerdo por el que se crea el Registro Unico de Personas Acreditadas para realizar tramites ante la
Secretaria de Salud. D.O.F. 27 de enero de 2000.

Acuerdo por el que se expide el clasificador por objeto del gasto para la Administracion Publica Federal de
Salud. D.O.F. 13-X-2000. Adicién D.O.F. 23-XI-2000. Modificacién adicional D.O.F. 26-XI11-2000.
Moadificacion adicional D.O.F. 7-XI1-2001. Adicion D.O.F. 12 de febrero de 2002.

Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Salud. D.O.F. 15 de julio de 2001.
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Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios particulares de evaluacion de los proyectos de alto impacto
social que aplicara la Secretaria de Salud. D.O.F. 22 de noviembre de 2000.

Acuerdo por el que se crea la Coordinacion General del Plan Puebla-Panama. D.O.F. 5 de junio de 2001.

Acuerdo que tiene por objeto dar a conocer las variables y fuentes de informacion para apoyar a los Estados
en la aplicacion de sus férmulas de distribucion entre los Municipios, de las aportaciones Federales previstas
en el Fondo para la Infraestructura Social Municipal del Ramo General 33 del Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el Ejercicio Fiscal 2004. D.O.F. 1 de enero de 2004.

Acuerdo por el que se establecen las normas y lineamientos generales para la aplicacién de recursos
presupuestales en materia de Comunicacion Social, para el ejercicio fiscal 2004 de las dependencias de la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 25 de enero de 2004.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional del Programa de Accién Arranque Parejo de Vida. D.O.F. 30
de octubre de 2001.

Acuerdo por el que se adiciona con un numeral 8 la segunda transitoria, asi como una sexta transitoria a las
reglas para la Operacion del Ramo de Salud publicadas el 24 de mayo de 2000. D.O.F. 26 de abril de 2001.

Acuerdo por el que se dan a conocer los establecimientos que deberan presentar el trdmite de Aviso de
Funcionamiento en el marco del Acuerdo que establece el Sistema de Apertura Rapida de Empresas. 1 de
marzo de 2002.

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las reglas de operacion especificas e indicadores de
gestion y evaluacién de la Cruzada Nacional por la Calidad de los Servicios de Salud. D.O.F. 20 de marzo de
2002.

Acuerdo por el cual el Consejo de Salubridad General emite recomendaciones a fin de proteger la Salud de
los No Fumadores por la exposicién involuntaria al Humo del Tabaco. D.O.F. 28 de mayo de 2004.

Acuerdo por el cual el Consejo de Salubridad General establece medidas de proteccidon en materia de Salud
humana para prevenir el Alcoholismo y evitar la ingesta de Alcohol etilico. D.O.F. 6 de julio de 2004.

Programas
Programa de Accién Especifico 2007-2012. Prevencion y Tratamiento de las Adicciones.

Programa de Accién Especifico. Prevencion y Tratamiento de las Adicciones. Actualizacién 2011-2012.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y Fomento a la Transparencia y el Desarrollo Administrativo
2008-2012.

Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas, el Tabaquismo y la Farmacodependencia
2011.
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Ordenamientos en materia de Adicciones en el &mbito Internacional

Plan de Accion de la Declaracion sobre los Principios Rectores sobre la Reduccidon de la Demanda de
Drogas, ONUDD

Convencion de las Naciones Unidas Contra el Trafico llicito de Estupefacientes y Sustancias Psicotrépicas,
1988

Protocolo de 1972 de Modificacién de la Convencion Unica de 1961 sobre estupefacientes (1972)
Convenio Marco de la OMS para el Control de Tabaco, Organizacién Mundial de la Salud (2003)

Estrategia mundial para reducir el uso nocivo del alcohol mayo, 2010
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1.- PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LAS ACCIONES DE PREVENCION Y CONTROL
DE LAS ADICCIONES, LAS POLITICAS Y PROGRAMAS NACIONALES CONTRA LAS
ADICCIONES DE LA COMISION NACIONAL CONTRA LAS ADICCIONES
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1.0

1.1.

2.0

2.1

2.1.

2.2.

3.0

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Propdsito

Coordinar las acciones que realiza la Comisiéon Nacional contra las Adicciones, en materia de prevencién y
control de las adicciones, entre las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, las
instituciones y organizaciones publicas, sociales y privadas, que trabajan en el &mbito de la prevencion, el
tratamiento, consejeria, rehabilitacién, formacién de recursos humanos e investigacion en materia de
adicciones.

Alcance

A nivel interno del Comisionado Nacional contra las Adicciones, este procedimiento se aplica en las 3
Direcciones de Area y las 11 Subdirecciones del tramo de control, que componen la Comision Nacional
contra las Adicciones.

El Comisionado Nacional contra las Adicciones incide en las instituciones que conforman el Consejo
Nacional contra las Adicciones y 60 dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal, asi
como instituciones y organizaciones publicas, sociales y privadas, que trabajan en el ambito de las
adicciones.

El Comisionado Nacional contra las Adicciones, incide en las 32 entidades federativas, a través de los
Consejos Estatales contra las Adicciones, Consejo contra las Adicciones del D. F. y/o los Comisionados
Estatales contra las Adicciones.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

De conformidad con lo dispuesto en el CAPITULO VI TER, Articulo 11 Ter., del DECRETO que reforma,
adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 10 de enero de 2011, “Corresponde al Comisionado Nacional contra
las Adicciones, ejercer las atribuciones que las leyes otorgan a la Secretaria de Salud en materia de
prevencion y control de las adicciones cuando su atencion requiera de la participacion y coordinacién de
las dependencias y entidades de la Administracién Pulblica Federal, con excepcién de las que
corresponden al Centro Nacional para la Prevencion y el Control de las Adicciones”.

De conformidad con lo dispuesto en el REGLAMENTO Interior del Consejo Nacional Contra las
Adicciones, CAPITULO V, ARTICULO 8, publicado en el DOF: 10/01/2011, es responsabilidad del
Comisionado Nacional contra las Adicciones, cumplir con sus funciones de Secretario Ejecutivo del
Consejo Nacional contra las Adicciones.

El Comisionado Nacional contra las Adicciones, es responsable de dar seguimiento al cumplimiento de los
acuerdos y compromisos que se toman en el marco del Consejo Nacional contra las Adicciones.

El Comisionado Nacional contra las Adicciones, es el responsable de coordinar las acciones para la
elaboracion, ejecucion, seguimiento y evaluaciéon del cumplimiento y los resultados de las acciones
establecidas en los Programas Nacionales contra las Adicciones y de formular las recomendaciones
pertinentes.
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Es responsabilidad del Comisionado Nacional contra las Adicciones, conducir los programas y las politicas
en materia de prevencion y control de las adicciones, entre las instituciones que forman parte del Consejo
Nacional contra las Adicciones, asi como las entidades de la Administracién Publica Federal, instituciones
y organizaciones publicas, sociales y privadas, a nivel nacional, estatal y municipal, para el
establecimiento, desarrollo y seguimiento a los compromisos institucionales en la materia.

El Comisionado Nacional contra las Adicciones, es responsable de formular y dirigir las acciones para la
consolidaciéon de un sistema estadistico nacional sobre adicciones-Observatorio Mexicano de Tabaco,
Alcohol y otras Drogas (OMEXTAD); que brinde un diagnéstico sobre la situacién prevalente del uso y
abuso de sustancias psicoactivas, de la atencién preventiva y rehabilitatoria de los adictos y datos que
deriven de los programas a cargo de otras dependencias y entidades, para facilitar la toma de decisiones
en materia de politica publica y de estrategias preventivas.

El Comisionado Nacional contra las Adicciones, es responsable de supervisar y evaluar y difundir la
informacion generada por los sistemas institucionales de informacién sobre drogas, de las instituciones
gue forman parte del Consejo Nacional contra las Adicciones, instancias de la Administracién Publica
Federal, organizaciones sociales y privadas, que trabajan en el ambito de las adicciones, incluidos los
Comisionados Estatales contra las Adicciones y los Secretariados Técnicos contra las Adicciones de los
31 estados y el Distrito Federal.

El Comisionado Nacional contra las Adicciones, es responsable de elaborar propuestas en materia de
prevencion, consejeria, tratamiento, rehabilitacion y control de las adicciones a incluirse en las
disposiciones juridicas que al efecto se emitan, asi como elaborar propuestas de reformas a las
disposiciones legales respecto de la produccién, comercializacién y consumo de bebidas alcohdlicas,
tabaco y otras sustancias psicoactivas.

El Comisionado Nacional contra las Adicciones, es responsable de participar en la definicion,
instrumentacion, supervisién y evaluacion de las estrategias y contenidos técnicos de los materiales de
comunicacion educativa y social, asi como de los materiales didacticos y metodologias que se utilizan para
la capacitacion, actualizacion y desarrollo humano del personal que opera los programas que
corresponden a las instituciones que forman parte del Consejo Nacional contra las Adicciones y las
entidades de la Administracién Publica Federal, en materia de adicciones.

El Comisionado Nacional contra las Adicciones, es responsable de impulsar la red de los centros de
prevencién y los de tratamiento de adicciones.

El Comisionado Nacional contra las Adicciones, es responsable de dar seguimiento a los acuerdos y
compromisos internacionales en la materia.

El Comisionado Nacional contra las Adicciones, es responsable de la ejecucion de las acciones antes
mencionadas; a través de sus 3 Direcciones de area y 11 Subdirecciones del tramo de control.
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Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Definicion de las
necesidades de atencion en
materia de prevencién y
control de las adicciones,
con base a las prioridades y
los Programas Nacionales
contra las Adicciones

1.1 Emite instruccién de atencion a las adicciones,
sobre las prioridades y los Programas Nacionales
contra las Adicciones

Secretario de Salud y/o
Consejo Nacional contra las
Adicciones

2.0 Revision de propuestas
de acciones, en materia de
prevencion y control de las
adicciones, con base a las
prioridades y los Programas
Nacionales contra las
Adicciones

2.1 Recibe la instrucciébn de revision de las
necesidades de atencién, sobre las prioridades y
los Programas Nacionales contra las Adicciones,
con base a las politicas 3.1y 3.2

Comisionado Nacional contra

las Adicciones

2.2 Elabora un plan de trabajo con base a las
prioridades y los Programas Nacionales contra las
Adicciones

e Documento

2.3 Revisa la situacion actual de las necesidades
de atencién a las adicciones sobre las prioridades
y Programas Nacionales contra las Adicciones
¢ Procede?:
No: Comunica sobre su no pertinencia en el
marco de la legislacién vigente (termina el
procedimiento)
Si: Instruye a la Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra las Adicciones, para
la elaboracidon las propuestas de acciones y
estrategias, sobre las prioridades y Programas
Nacionales contra las Adicciones, en materia de
prevencion y control de las adicciones

e Turno

Comisionado Nacional contra

las Adicciones

3.0 Elaboracion de
propuestas de acciones de
atencion, en materia de
prevencion y control de las
adicciones, con base a las
prioridades y los Programas
Nacionales contra las
Adicciones

3.1 Elabora propuestas de acciones y estrategias
de atencién en materia de prevencion y control de
las adicciones, con base a las prioridades y los
Programas Nacionales contra las Adicciones

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

3.2 Entrega, para su revision y Vo.Bo. las
propuestas definitivas de acciones y estrategias,
en materia de prevencién y control de las
adicciones al Comisionado Nacional contra las
Adicciones

e Documento

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones
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3.3 Revisa las propuestas definitivas de acciones
y estrategias para la atencion a las adicciones en
materia de prevenciéon y control de las adicciones
¢ Procede?:
No: Realiza las observaciones pertinentes a las
propuestas y regresa a actividad 2.1
Si: Comunica aceptacion y devuelve propuestas
definitivas de acciones y estrategias para la
atencion a las adicciones en materia de
prevencion y control de las adicciones para su
concrecién y presentacion

e Documento

Comisionado Nacional contra

las Adicciones

3.4 Presenta las propuestas definitivas de
acciones y estrategias para la atencion a las
adicciones en materia de prevencién y control de
las adicciones con base a las prioridades y los
Programas Nacionales contra las Adicciones al
Secretario de Salud y/o al Consejo Nacional
contra las Adicciones

Comisionado Nacional contra

las Adicciones

4.0 Revisiéon de acciones y
estrategias definitivas de
atencién, en materia de
prevencion y control de las
adicciones, con base a las
prioridades y los Programas

4.1 Revisa las acciones y estrategias definitivas
de atencién, en materia de prevencién y control
de las adicciones

¢ Procede?:

No: Realiza las observaciones pertinentes a las
propuestas y regresa a actividad 2.1

Secretario de Salud y/o
Consejo Nacional contra las
Adicciones

Nacionales contra las | Si: Comunica aceptacion y devuelve propuestas
Adicciones definitivas de acciones y estrategias para su
ejecucion
e Documento
5.0 Establecimiento de los|5.1 Instruye a la Direccion de Coordinacién de | Comisionado Nacional contra

compromisos institucionales

Programas Nacionales contra las Adicciones para
gue solicite a las instituciones que integran el
Consejo Nacional contra las Adicciones, a las
entidades de la Administracion Publica Federal,
asi como instituciones y organizaciones publicas,
sociales y privadas, nacionales, estatales y
municipales, el establecimiento de los
compromisos institucionales, ello con base a las
politicas 3.1y 3.2

e Oficio

e Documento

las Adicciones

5.2 Realiza la solicitud de los compromisos
institucionales

e Oficio

e Documento

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones
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5.3 Recibe, integra y devuelve los compromisos
de las instituciones involucradas en el marco de
los Programas Nacionales contra las Adicciones

e Documento

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

5.4 Supervisa el establecimiento, desarrollo y
seguimiento de los compromisos institucionales
de las instituciones que integran el Consejo
Nacional contra las Adicciones, las entidades de
la Administracion Publica Federal, asi como
instituciones y organizaciones publicas, sociales y
privadas, nacionales, estatales y municipales
e Documento

Comisionado Nacional contra

las Adicciones

6.0 Ejecucion y seguimiento
de las acciones para la
atencion a las adicciones en
materia de prevencién y
control de las adicciones
con base a los compromisos
institucionales

6.1 Coordina la ejecuciéon y seguimiento a las
acciones con base a los compromisos
establecidos, de las instituciones que forman
parte del Consejo nacional contra las Adicciones,
las entidades de la Administracion Publica
Federal, asi como instituciones y organizaciones
publicas, sociales y privadas, nacionales,
estatales y municipales

° Documento

Comisionado Nacional contra

las Adicciones

6.2 Coordina las acciones para la elaboracion,
ejecucion, cumplimiento, seguimiento y
evaluacion de los Programas Nacionales contra
las Adicciones

° Documento

Comisionado Nacional contra

las Adicciones

6.3 Instruye para la elaboracién, ejecucion,
cumplimiento, seguimiento y evaluacién de los
Programas Nacionales contra las Adicciones

Direcciéon de Coordinaciéon de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

6.4 Conduce las acciones y compromisos
derivados de las Reuniones del Consejo Nacional
contra las Adicciones de acuerdo a la politica 3.2

° Documento

Comisionado Nacional contra

las Adicciones
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6.5 Instruye para la operacion de las acciones y
compromisos derivados de las Reuniones del
Consejo Nacional contra las Adicciones

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

Direccion de Coordinacion
Operativa

Direccion de  Cooperacion
Internacional

6.6 Hace propuestas en materia de prevencion,
consejeria, tratamiento, rehabilitacion y control de
las adicciones a incluirse en las disposiciones
juridicas y propuestas de reformas a las
disposiciones legales respecto de la produccién,
comercializacibon 'y consumo de bebidas
alcohdlicas, tabaco y otras sustancias
psicoactivas

° Documento

Comisionado Nacional contra
las Adicciones

6.7 Instruye para su seguimiento al impulso de las
propuestas en materia de prevencion, consejeria,
tratamiento, rehabilitacion y control de las
adicciones a incluirse en las disposiciones
juridicas y propuestas de reformas a las
disposiciones legales respecto de la produccién,
comercializacibon 'y consumo de bebidas
alcohdlicas, tabaco y otras sustancias
psicoactivas

° Documento

Comisionado Nacional contra
las Adicciones

6.8 Hace el seguimiento al impulso de las
propuestas en materia de prevencién, consejeria,
tratamiento, rehabilitacion y control de las
adicciones a incluirse en las disposiciones
juridicas y propuestas de reformas a las
disposiciones legales respecto de la produccion,
comercializacion 'y consumo de bebidas
alcohdlicas, tabaco y otras sustancias
psicoactivas

Direccion de Coordinacion
Operativa
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6.9 Formula los compromisos internacionales en
la materia

° Documento

Comisionado Nacional contra

las Adicciones

6.10 Hace seguimiento a
internacionales en la materia

los compromisos

° Documento

Direccion  de

Internacional

Cooperacion

7.0 Elaboracién de reportes,
informes, boletines y
diagnosticos
epidemiolégicos con base a
los compromisos
institucionales establecidos

7.1 Supervisa y evalla la informacién generada
por los sistemas institucionales de informacién en
adicciones

. Base de Datos

Comisionado Nacional contra

las Adicciones

7.2 Solicita informe anual del Observatorio
Mexicano de Tabaco, Alcohol y otras Drogas
(OMEXTAD) a la Direccion de Coordinacién de
Programas Nacionales contra las Adicciones

e Base de Datos

Comisionado Nacional contra

las Adicciones

7.3 Elabora informe anual del Observatorio
Mexicano de Tabaco, Alcohol y otras Drogas
(OMEXTAD) y presenta al Comisionado Nacional
contra las Adicciones

¢ Base de Datos

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

7.4 Presenta el informe anual del Observatorio
Mexicano de Tabaco, Alcohol y otras Drogas
(OMEXTAD) al Secretario de Salud y/o al Consejo
Nacional contra las Adicciones

e Informe/reporte/diagndsticos epidemiolégicos

Comisionado Nacional contra

las Adicciones

8.0 Difusion de la
informacién generada por el
OMEXTAD

8.1 Instruye para que se realice la difusion de la
informacion generada por el OMEXTAD

Comisionado Nacional contra

las Adicciones

8.2 Difunde la informacién generada a través de
pagina web de la CONADIC y del OMEXTAD

Direcciéon de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

8.3 Supervisa la difusién de la informacion
generada a través de pagina web de la CONADIC
y del OMEXTAD

TERMINA PROCEDIMIENTO

Comisionado Nacional contra

las Adicciones
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2.1
11

v Recibe la instruccion
Emite de revision de las
instruccion de  +| necesidades de
atencion a las atencion, sobre las
adicciones prioridades y los
Programas
Nacionales

2.2

Elabora un plan de
trabajo con base a las
prioridades y los
Programas Nacionales
contra las Adicciones

Documento

2.3

Revisa la situacion
actual de las
necesidades de
atencion a las
adicciones sobre las
prioridades y
Programas
Nacionales contra
las Adicciones

¢ Procede?
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3.3
3.2
Entrega, para
\ 4 \ 4 su revision y
Revisa i Vo.Bo. las
propuestas N propuestas
definitivas definitivas de
Propuestas acciones y
estrategias
¢ Procede?
v \ 4
No: Realiza Si: Comunica
las aceptacion y
observacione devuelve
sy regresaa propuestas Propuestﬂ
actividad 2.1 definitivas de
acciones y — |
presenta
Ai Propuestas
_—
\ 4
B




SALUD

SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

%)

Cddigo: CNCA

Rev.

Consejo M
contra las Adicciones

CONADIC

Hoja: _24 de 473

Revisa las acciones y
estrategias definitivas
de atencién, en materia
de prevencion y control

B

Presenta las
propuestas
definitivas de
acciones y

de las adicciones

Documento

¢ Procede?
No: Si:
Realiza Comunica
las aceptacion
observaci y devuelve
ones propuestas
pertinente definitivas
salas de acciones
propuesta y )
sy estrategias
regresa a para SL_J,

ejecucion

estrategias para
la atencion a las
adicciones en
materia de
prevencion y
control de las
adicciones

3.4

Documento

]

5.1
Instruye para que Realiza la solicitud
»| solicite los compromisos » _de I.OS compromisos
institucionales, ello con institucionales
base a las politicas 3.1y Documento
3.2
Oficio
54
Supervisa el
establecimiento, o Recibe, integra y
desarrollo y segglmlento < devuelve los
de los compromisos compromisos de las
institucionales instituciones
Documento J involucradas
J
Documento
\_/_
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v

Coordina la
ejecuciéon y
seguimiento a
las acciones
con base a los
compromisos

Documento

3 4

Coordina las
acciones para
la elaboracion,
ejecucion,
cumplimiento,
seguimiento y
evaluacion de
los Programas
Nacionales
contra las
Adicciones

—

Documento

1 b

Instruye para la
para la
elaboracion,
ejecucion,
cumplimiento,
seguimiento y
evaluacion de
los Programas
Nacionales

| E—

Documento
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Conduce las
acciones y
compromisos
derivados de las
Reuniones del
Consejo Nacional
contra las Adicciones
de acuerdo a la
politica 3.2

6.4

Documento

Instruye para la
operacion de las
acciones y,
compromigos
derivados ge las
Reuniones'del
Consejo Nacional

contra las
Adicciones

A\ 4

A 4

Documento

Hace propuestas en
materia de
prevencion,
consejeria,
tratamiento,
rehabilitaciéon y
control de las
adicciones a
incluirse en las
disposiciones
juridicas y
propuestas de

6.6

£

Documento
A 4

Docuﬂj

—

»
)

DOCUM
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6.7

Instruye para su
seguimiento al impulso de
las propuestas en materia 6.8
de prevencion,
consejeria, tratamiento, Hace el
rehabilitacion y control de seguimiento al
las adicciones a incluirse impulso de las
en las disposiciones »| propuestas en
juridicas y propuestas de materia de
reformas a las prevencion,
disposiciones legales consej_eria,

tratamiento,

Documento rehabilitacion y
control de las
~ adicciones a
y

6.9 incluirse en las
A disposiciones
Formula los iuridicas v
compromisos 6.10 | Documento
internacionales en )
la materia T
Hace

Documento seguimiento
alos

compromisos
internacional

esenla
materia
v 7.1
. . Documento
Supervisa y evalla
la informacién

generada por los
sistemas
institucionales de
informacion en
adicciones

Base de
datos

A 4
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F 7.3
Elabora informe
7.2 anual del

Observatorio

Solicita informe anual del Mexicano de

Observatorio Mexicano de Tabaco, Alcohol

Tabaco, Alcohol y otras y otras Drogas

Drogas (OMEXTAD) (OMEXTAD)

Base de datos E”w

Presenta el informe

- y i anual del Observatorio
nforme/reporte/diag Mexicano de Tabaco,

nésticos ¢ [ Alcohol y otras Drogas
(OMEXTAD)

Informe/reporte/diag
nésticos

8.2
Instruye para que
se realice la Difunde la
difusién de la informacion
informacion generada a través
generada por el de pagina web de la
OMEXTAD CONADIC y del
OMEXTAD
l 8.3

Supervisa la

difusién de la

informacion

generada a través
de pagina web de la
CONADIC y del
OMEXTAD

TERMINA
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ultima Reforma DOF 09-08-2012

Ley General de Salud

Ultimas Reformas DOF 07-06-2012

Cédigo Penal Federal

Ultimas reformas publicadas DOF 14-
06-2012

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Salud

Viernes 17 de agosto de 2012 DOF
(Segunda Seccion), Poder Ejecutivo

Secretaria de Salud

Manual de Organizacién Especifico de la Comision Nacional contra las
Adicciones

Abril de 2011

MODIFICACION a la Norma Oficial Mexicana

NOM-028-SSA2-1999, Para la prevencion, tratamiento y control de las
adicciones, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-028-
SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones

23 de Junio de 2009

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, Publicado, DOF 10 de
enero de 2011

10 de Enero de 2011

Reglamento Interior del Consejo Nacional contra las Adicciones
Publicado, DOF 10 de enero de 2011

10 de Enero de 2011

Programa de Accién Especifico: Prevencién y Tratamiento de las
Adicciones, Actualizacién 2011-2012

13 de Junio de 2011

Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas,
Actualizacion 2011-2012

24 de Junio de 2011

Programa contra la Farmacodependencia, Actualizaciéon 2011-2012

22 de Junio de 2011

Programa contra el Tabaquismo, Actualizaciéon 2011-2012

17 de Junio de 2011
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7.0 REGISTROS

Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o

Registros . ; =~ DA
9 conservacion conservarlo identificacion Unica

Direccion de Coordinacién de
Programas Nacionales Contra
Programa Nacional 5 Afios las Adicciones No Aplica
Direccion de Coordinacion
Operativa

Direccion de Coordinacién de
Programas Nacionales Contra
Programa Especifico 5 Afios las Adicciones No Aplica
Direccion de Coordinacién
Operativa

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales Contra
Oficios 2 afos las Adicciones
Direcciéon de Coordinacion
Operativa

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales Contra
Minutas 2 afos las Adicciones
Direcciéon de Coordinacion
Operativa

8.0. GLOSARIO DE TERMINOS

8.1 Comisionados Estatales contra las Adicciones y Consejos Estatales contra las Adicciones (CECA):
Son las instancias a nivel estatal encargadas de coordinar y regular las acciones en materia de adicciones en
todas las entidades federativas.

8.2 Consejo Nacional contra las Adicciones: Institucion del gobierno federal que tiene por objeto promover
y apoyar las acciones de los sectores publico, social y privado tendientes a la prevencién y combate de los
problemas de salud publica causados por aquellas adicciones que la Ley General de Salud le da competencia.

8.3 Norma 028 (NOM-028-SSA2-1999): Norma Oficial Mexicana que regula las acciones en materia de
adicciones y las que realizan los Centros Especializados de Adicciones.

8.4 Observatorio Mexicano de Tabaco, Alcohol y otras Drogas (OMEXTAD): Sistema estadistico nacional
en internet que presenta informacién sobre el uso de tabaco, alcohol y otras drogas, que aporta datos para
implementar acciones preventivas, de tratamiento y para la rehabilitacion de los adictos, y los resultados
alcanzados durante la ejecucién de las politicas para la reduccién de la demanda de drogas en el pais.

8.5 Programas Nacionales y/o Especificos contra las Adicciones: Documentos que ratifican los
compromisos establecidos al principio de la presente Administracién, presentan los avances logrados y plantean
nuevos compromisos con un enfoque interinstitucional para consolidar las respuestas que México requiere para
disminuir el consumo de drogas.
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9.0 Cambios en esta version

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
No Aplica No Aplica No Aplica
10.0 Anexos

No Aplica
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2.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PROGRAMAS NACIONALES Y/O
ESPECIFICOS CONTRA LAS ADICCIONES
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1.0

1.1.

2.0

2.0

2.2

2.3

2.4

3.0

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4
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Propdsito

Coordinar la elaboracion de los Programas Nacionales y/o Especificos contra las Adicciones, entre las
instituciones publicas, sociales y privadas para su integracién, ejecucion y seguimiento de los mismos, a
nivel nacional.

Alcance

A nivel interno de la Comision Nacional contra las Adicciones, este procedimiento se aplicara para la
Direccion de Coordinacién de Programas Nacionales contra las Adicciones y las 3 Subdirecciones del
tramo de control: Subdirecciéon de Integraciéon y Seguimiento de Programas Nacionales, Subdireccion de
Informacion Estadistica, y a la Subdireccion de Evaluacion.

A nivel externo, el procedimiento se aplica a los Consejos Estatales contra las Adicciones en los estados
de la Republica Mexicana y al personal operativo y administrativo.

A nivel externo, el procedimiento se aplica a los 32 Observatorios Estatales de Tabaco, Alcohol y Otras
Drogas (OESTAD).

A nivel externo, este procedimiento se aplica para la coordinacién de las instancias de la Administracion
Publica Federal con quienes se tenga trabajo en el desarrollo de los Programas Nacionales contra las
adicciones.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Direccién de Coordinacion de Programas Nacionales contra las Adicciones es responsable de
coordinar las acciones para la elaboraciéon de los Programas Nacionales y/o Especificos contra las
Adicciones, entre las instituciones publicas, sociales y privadas.

La Direccion de Coordinacion de Programas Nacionales contra las Adicciones es responsable de proponer
al Comisionado Nacional contra las Adicciones, la estructura y finalidad de los Programas a desarrollar o
actualizar.

La Direccion de Coordinacion de Programas Nacionales contra las Adicciones es responsable de convocar
a los grupos interdisciplinarios e intersecretariales que se conformaran para sus aportaciones y
compromisos en los Programas.

La Direccion de Coordinacién de Programas Nacionales contra las Adicciones es responsable de elaborar
y/o actualizar los Programas Nacionales y/o Especificos contra las Adicciones.

La Direccion de Coordinacion de Programas Nacionales contra las Adicciones es responsable de publicar
y hacer la difusién de los programas entre las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, los Consejos Estatales contra las Adicciones y Organismos no Gubernamentales que atienden las
adicciones en el pais.
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las Adicciones para su evaluacion y aprobacion.

3.6 Es responsabilidad de la Direccién de Coordinacién de Programas Nacionales contra las Adicciones la
operacion de las acciones antes mencionadas; a través de sus 3 Subdirecciones del tramo de control:
Subdireccion de Integracion y Seguimiento de Programas Nacionales, Subdireccion de Informacion

Estadistica, y a la Subdireccion de Evaluacion.
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4.0 Descripcion del

procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Definicibn de acciones

para coordinar la
elaboracion ylo
actualizacion de los

Programas Nacionales y/o

1.1 Emite la instruccién de realizar la definiciéon de
acciones de coordinacion para la elaboracién y/o
actualizacién de los Programas

Comisionado Nacional contra

las Adicciones

Especificos ~ contra  las|1.2 Recibe la instruccion y elabora una propuesta | Direccion de Coordinaciéon de
Adicciones de acciones de coordinacion para la elaboracion | Programas Nacionales contra
y/o actualizacion de los Programas las Adicciones
e Propuesta de acciones
2.0 Elaboracion de la|2.1 Entrega, para su revision y Vo.Bo. la propuesta | Direccion de Coordinacion de

propuesta de acciones para
coordinar la realizacién y/o
actualizacion de los
Programas Nacionales y/o

de acciones para coordinar la elaboracién y/o
actualizacién de los Programas

e Propuesta de acciones

Programas Nacionales contra
las Adicciones

Especificos contra las
Adicciones 2.2 Revisa la propuesta de acciones para|Comisionado Nacional contra

coordinar la elaboraciéon y/o actualizacion de los | las Adicciones

Programas Nacionales y/o Especificos contra las

Adicciones

¢ Procede?

No: Realiza las observaciones pertinentes a las

propuestas y regresa a actividad 1.2

Si: Comunica aceptacién y devuelve propuestas

para su ejecucion

¢ Propuesta de acciones

3.0 Convocatoria de | 3.1 Supervisa el envio de oficios donde se|Direccion de Coordinacién de
instituciones para la|convoca a las instituciones que participan en la|Programas Nacionales contra
elaboracion y/o | actualizacién y/o elaboracién de los Programas, a |las Adicciones
actualizacion de los

Programas Nacionales y/o
Especificos  contra las
Adicciones

través de la Subdireccion de Integracion y
Seguimiento de Programas Nacionales

Oficios
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4.0 Coordinacién de reunion
de trabajo para la actualizar

4.1 Coordina las reuniones de trabajo
interinstitucional e intersectorial que tienen como

Direccion de Coordinacién de
Programas Nacionales contra

y/o elaborar los Programas |fin la actualizacién y/o elaboracién de los |las Adicciones
Nacionales y/o Especificos | programas, a través de la Subdireccion de
contra las Adicciones Integracion y  Seguimiento de  Programas

Nacionales
5.0 Integracion de| 5.1 Solicita mediante oficio las aportaciones y| Direccion de Coordinacion de
informacion para la| compromisos a las instituciones involucradas para| Programas Nacionales contra
actualizacion y/o |incluirlas en los Programas, a través de la las Adicciones
elaboracion de los | subdireccion de Integraciéon y Seguimiento de
Programas  Nacionales y/0| prygramas Nacionales
Especificos contra las
Adicciones e Oficio

5.2 Recibe la informacién aportada por parte de

las instituciones y procede a analizarla para decidir

si debe ser incluida dentro de los Programas

e Informacién de la institucion

5.3 Valida la informaciéon enviada por cada

institucion

¢ Procede?

No: Comunica al jefe inmediato sobre la no

pertinencia para incluir en los Programas (termina

el procedimiento)

Si: Integra la informacion a la version preliminar de

los Programas

¢ Informacién de la institucion

6.0 Elaboracion de la|6.1 Elabora la versién preliminar de los Programas | Direccién de Coordinacion de
version preliminar de los | Nacionales y/o Especificos contra las Adicciones a| Programas Nacionales contra

Programas Nacionales y/o
Especificos  contra las
Adicciones

través de la Subdireccion de Integracion y
Seguimiento de Programas Nacionales

e Programa (vers. preliminar)

6.2 Entrega la version preliminar de los Programas
Nacionales y/o Especificos contra las Adicciones

e Programa (vers. preliminar)

las Adicciones
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6.3 Revisa las versiones preliminares de los|Comisionado Nacional contra
Programas Nacionales y/o Especificos contra las |las Adicciones
Adicciones

¢ Procede?:

No: Realiza las observaciones pertinentes a las
versiones preliminares y regresa a actividad 6.1

Si: Comunica aceptacion y devuelve las versiones
preliminares de los Programas para su envio y
revision a las instituciones involucradas

e Programa (vers. preliminar)

6.4 Envia las versiones preliminares de los Direccién de Coordinacion de
Programas a las instituciones involucradas para su | Programas Nacionales contra
Vo.Bo. las Adicciones

¢ Procede?

No: Realiza las observaciones pertinentes a las
versiones preliminares y regresa a actividad 6.1

Si: Comunica aceptacién y Vo.Bo. para integrar la
version final de los Programas

e Programa (vers. preliminar)

7.0 Elaboracion de la| 7.1 Elabora la version final de los Programas Direccion de Coordinacion de
version  final  de los | Nacionales y/o Especificos contra las Adicciones | Programas Nacionales contra
Programas Nacionales y/o las Adicciones

Especificos  contra  las . Programa (vers. final)

Adicciones

7.2 Envia la version final de los Programas
Nacionales y/o Especificos contra las Adicciones
definitivos para su impresion y reproduccién en
medio magnético

Programa (vers. final)

7.3 Recibe los Programas impresos y en medio
magnético y programa fecha de presentacion ante
el Consejo Nacional contra las Adicciones

. Publicacion
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8.0 Presentacion de los|8.1 Coordina la reunion del Consejo Nacional Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales y/o | contra las Adicciones para hacer entrega de los Programas Nacionales contra

Especificos  contra las
Adicciones ante el Consejo
Nacional contra las
Adicciones e instituciones

Adicciones

8.2 Supervisa envio de los Programas Nacionales
y/o Especificos contra las Adicciones, a las
instituciones involucradas

. Publicacion

Programas Nacionales y/o Especificos contra las | 128 Adicciones

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

i 11
Emite instruccion
para definir acciones
de coordinacién
para elaborar

®

programas
2.2
\ 4
Revisa
propuestas de
coordinacion
Propuestas

Recibe

de coordinac

instruccién para
definir acciones

i6n

Elabora

coordinacién

propuestas de

Propuestas

Entrega

revision y Vo

propuestas para

Bo

No: Realiza las

pcede? —1—obsempacionesy

regresa a la
actividad 1.2

l

Si: Comunica
aceptacion e
instruye a
elaborar
programas

Propuestas
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3.1
Supervisa envio
de oficios
Oficios

v 4.1 @
Coordina
reuniones de
trabajo

I
Solicita

aportaciones y
compromisos
Oficios

Recibe

informacion y

analiza
Informacion
de la
institucion

A\ 4
Valida la

informacion de
cada institucién

Informacion
de la
institucion

No: Comunica
sobre la no
inclusion
(termina
procedimiento)

¢ Procede?
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Programa,
version

preliminar

A\ 4
Revisa version
preliminar de
los Programas
v
oc

No: Realiza
obse_r&alciones y
regresa a la
actividad 6.1

Integra la
informacion a
los Programas
(vers.
Preliminar)

A 4

Si: Comunica
aceptacion y
devuelve
version
preliminar

Programa,
version

preliminar

Elabora version
preliminar de
losPrpgramas

Entrega
version

preliminar de
los Programas

Envia version
preliminar a las

IR

mstoeiones
Procede?

Si: Elabora

version final de
los Programas

!
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A

Programa,
version
preliminar

Programa,
versiéon
preliminar

Programa,
version
preliminar

No: Realiza
observaciones y
regresa ala
actividad 6.1
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Elabora version
final de
Programas

Envia version
final de
Programas para
impresion

Recibe
Programas
impresos y
medio
magnético

A 4

Programa fecha
de presentacion
ante el Consejo
Nacional contra
las Adicciones

Coordina
reuniéon de
Consejo para
entrega de
Programas

l

Supervisa envio
de Programas
impresos a las
instituciones

v

TERMINA

Programa, en
version final

Programa, en
version final

Programa, en
version final

impreso

8.1

8.2
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

MODIFICACION a la Norma Oficial Mexicana

NOM-028-SSA2-1999, Para la prevencion, tratamiento y control de las
adicciones, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009,
Para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones

23 de Junio de 2009.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, Publicado, DOF 10 de enero de
2011

10 de Enero de 2011.

Reglamento Interior del Consejo Nacional contra las Adicciones Publicado,
DOF 10 de enero de 2011

10 de Enero de 2011.

Programa de Accién Especifico: Prevencion y Tratamiento de las Adicciones,
Actualizacion 2011-2012

13 de Junio de 2011.

Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas,
Actualizacion 2011-2012

24 de Junio de 2011.

Programa contra la Farmacodependencia, Actualizaciéon 2011-2012

22 de Junio de 2011.

Programa contra el Tabaquismo, Actualizaciéon 2011-2012

17 de Junio de 2011.

7.0 REGISTROS

Tiempo de

. Responsable de conservarlo
conservacion

Registros

Cédigo de registro o
identificacién Unica

Direccién de Coordinacion de

Programa Nacional 5 Anos Programas Nacionales Contra Vigente
las Adicciones
Direccion de Coordinacion de
Programa Especifico 5 Afios Programas Nacionales Contra Vigente

las Adicciones
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8.0. GLOSARIO DE TERMINOS

8.1. Comisionados Estatales contra las Adicciones y Consejos Estatales contra las Adicciones - CECA:
Son las instancias a nivel estatal encargadas de coordinar y regular las acciones en materia de adicciones en
todas las entidades federativas.

8.2. Consejo Nacional contra las Adicciones: Institucion del gobierno federal que tiene por objeto promover
y apoyar las acciones de los sectores publico, social y privado tendientes a la prevencién y combate de los
problemas de salud publica causados por aquellas adicciones que la Ley General de Salud le da competencia.

8.3. Manual de Procedimientos: Herramienta administrativa que sirve para definir la forma como deben ser
realizadas las actividades que implica un proceso.

8.4. Norma 028 (NOM-028-SSA2-1999): Norma Oficial Mexicana que regula las acciones en materia de
adicciones y las que realizan los Centros Especializados de Adicciones.

8.5. Observatorio Mexicano de Tabaco, Alcohol y otras Drogas (OMEXTAD): Sistema virtual de
Informacién en drogas.

8.6. Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad de funcion a la realizacién de una actividad o tarea especifica. Forma especifica de llevar a cabo una
actividad.

8.7. Programas Nacionales y/o Especificos contra las Adicciones: Documentos que ratifican los
compromisos establecidos al principio de la presente Administracién, presentan los avances logrados y plantean
nuevos compromisos con un enfoque interinstitucional para consolidar las respuestas que México requiere para
disminuir el consumo de drogas.

9.0 Cambios en esta version

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
No Aplica No Aplica No Aplica
10.0 Anexos

No Aplica
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3.- PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR ACCIONES SOBRE LA EJECUCION

DE LOS PROGRAMAS CONTRA LAS ADICCIONES
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1.1.

21.

2.1

2.2.

2.3.

3.1

3.2

3.3.

3.4.

Propdsito

Coordinar la colaboraciéon de dependencias, entidades de la Administracion Publica Federal, instituciones
y organizaciones publicas, sociales y privadas, para la ejecucion de los Programas contra las Adicciones
en materia de prevencién, consejeria, tratamiento, rehabilitacion y control de las adicciones.

Alcance

A nivel interno de la Comisién Nacional contra las Adicciones, este procedimiento se aplicara para la
Direccion de Coordinacién de Programas Nacionales contra las Adicciones y las 3 Subdirecciones del
tramo de control: Subdireccion de Integracion y Seguimiento de Programas Nacionales, Subdireccion de
Informacion Estadistica, y a la Subdireccion de Evaluacion.

A nivel externo, el procedimiento se aplica a los Consejos Estatales contra las Adicciones en los estados
de la Republica Mexicana y al personal operativo y administrativo.

A nivel externo, el procedimiento se aplica a los 32 Observatorios Estatales de Tabaco, Alcohol y Otras
Drogas (OESTAD).

A nivel externo, este procedimiento se aplica para la coordinacién de las instancias de la Administracion
Publica Federal con quienes se tenga trabajo en el desarrollo de los Programas Nacionales contra las
adicciones.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Direccion de Coordinacion de Programas Nacionales contra las Adicciones es la instancia responsable
de coordinar las acciones para la ejecucion de los Programas contra las Adicciones en materia de
prevencion, consejeria, tratamiento, rehabilitacion y contra las adicciones, en las instancias de la
administracion publica federal, las instituciones y organizaciones publicas, sociales y privadas, que
trabajan en el ambito de las adicciones, a nivel nacional.

La Direccién de Coordinaciéon de Programas Nacionales contra las Adicciones es la responsable de
proponer al Comisionado Nacional contra las Adicciones, las acciones para la coordinacion y cooperacion
técnica con dependencias, entidades de la administracién publica federal, asi como con las instituciones y
organizaciones publicas, sociales y privadas.

La Direccion de Coordinacion de Programas Nacionales contra las Adicciones es la instancia de
interlocucién entre el Comisionado Nacional contra las Adicciones y los titulares de las dependencias,
entidades de la administracién publica federal, asi como los directores o responsables de las instituciones
y organizaciones publicas, sociales y privadas; los Comisionados Estatales contra las Adicciones y los
Secretarios Técnicos contra las Adicciones de los 31 estados y el Distrito Federal.

Es responsabilidad de la Direccion de Coordinacion de Programas Nacionales contra las Adicciones
generar las acciones de coordinacién y cooperaciéon entre las instituciones, para la adecuada ejecucién de
los Programas contra las Adicciones.
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Es responsabilidad de la Direccién de Coordinacién de Programas Nacionales contra las Adicciones la
coordinacién, organizacion y realizacion de las reuniones de trabajo interinstitucional e intersectorial
(reuniones del Consejo Nacional contra las Adicciones, Reuniones con los Comisionados Estatales contra
las Adicciones y los Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las Adicciones, Servicios
Estatales de Salud, grupos de expertos, grupos de enlaces, grupos técnicos, grupos de académicos y de
los comités contra el alcoholismo y la farmacodependencia).

Es responsabilidad de la Direccién de Coordinaciéon de Programas Nacionales contra las Adicciones la
integracion de la informacién y documentacién correspondiente, que se genere durante las reuniones y de
los compromisos y acuerdos interinstitucionales e intersectoriales generados; asi como del acopio, archivo
y difusién de los mismos.

Es responsabilidad de la Direccion de Coordinacion de Programas Nacionales contra las Adicciones
elaborar y actualizar los Programas Nacionales contra las Adicciones y la integraciéon de un Sistema
Nacional de Informacion.

Es responsabilidad de la Direccién de Coordinacién de Programas Nacionales contra las Adicciones la
operacion de las acciones antes mencionadas; a través de sus 3 Subdirecciones del tramo de control:
Subdireccién de Integracion y Seguimiento de Programas Nacionales, Subdireccion de Informacién
Estadistica, y a la Subdireccién de Evaluacion.
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4. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad Responsable

1.0 Revisién de propuestas
de acciones de coordinacion

1.1 Envia la instruccion para revision de las |Comisionado Nacional contra
posibles acciones de coordinacién y cooperacion | las Adicciones

y cooperacion | interinstitucional e intersectorial

interinstitucional e

intersectorial 1.2 Recibe la instruccién para la revisiéon de las | Direccion de Coordinacion de
posibles acciones de coordinaciéon y cooperacion | Programas Nacionales contra
interinstitucional e intersectorial las Adicciones

2.0 Elaboracién de | 2.1 Revisa la situacion actual de las necesidades y | Direccion de Coordinacién de

propuestas de acciones de
coordinacién y cooperacion
interinstitucional e
intersectorial

acciones a realizar para la coordinacion vy |Programas Nacionales contra
cooperacion interinstitucional e intersectorial las Adicciones

¢ Procede?:

No: Comunica sobre no pertinencia en el marco de
los Programas contra las Adicciones

Si:  Elabora las propuestas de acciones
coordinacién y cooperacion interinstitucional e
intersectorial

e Documento

2.2 Entrega para su revision y Vo. Bo. las
propuestas de acciones coordinacion y
cooperacion interinstitucional e intersectorial al
Comisionado Nacional contra las Adicciones

e Documento

3.0 Revisibon de las
propuestas de acciones de
coordinacién y cooperacion
interinstitucional e
intersectorial

3.1 Revisa, las propuestas de acciones de |Comisionado Nacional contra
coordinacion y cooperacién interinstitucional e |las Adicciones
intersectorial

¢ Procede?:

No: Realiza las observaciones pertinentes a las
propuestas y regresa a actividad 2.1

Si: Comunica aceptacion y devuelve para su
ejecucion

e Documento
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4.0 Elaboracion de las|4.1 Integra version definitiva de las propuestas de | Direccion de Coordinacién de
acciones de coordinacion y|acciones de coordinacibn |y cooperacion | Programas Nacionales contra

cooperacion interinstitucional e intersectorial las Adicciones
interinstitucional e
intersectorial e Documento

4.2 Elabora cronograma de acciones

e Documento cronograma

5.0 Realizacién de |5.1 Define los objetivos y el desarrollo de la |Direccion de Coordinacién de
reuniones de coordinacion y | dinamica de trabajo de las reuniones de|Programas Nacionales contra
cooperacion coordinacion y cooperacion interinstitucional e | !as Adicciones
interinstitucional € | intersectorial

intersectorial

e Documento

5.2 Convoca a reuniones de trabajo
interinstitucional e intersectorial a los titulares,
funcionarios o responsables de las instituciones
involucradas para realizar las acciones de manera
conjunta, a través de la Subdireccion de
Integraciébn 'y Seguimiento de Programas
Nacionales

o Oficio y documento

5.3 Supervisa el envio de la invitacién con la
propuesta de acciones de coordinacion definitivas
a los titulares, funcionarios o responsables de las
instituciones involucradas para realizar las
acciones de manera conjunta

. Oficio y documento

5.4 Coordina las reuniones de trabajo
interinstitucional e intersectorial

. Documento

5.5 Integra conclusiones y acuerdos de las
reuniones de trabajo interinstitucional e
intersectorial

° Documento
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5.6 Envia conclusiones y acuerdos de las

reuniones de trabajo interinstitucional e
intersectorial a los titulares, funcionarios o
responsables de las instituciones involucradas

para su seguimiento

. Oficio y documento

6.0 Seguimiento a los
acuerdos y compromisos
derivados de las reuniones

de coordinacion y
cooperacion
interinstitucional e
intersectorial

6.1 Elabora una agenda de trabajo para el
seguimiento a los acuerdos

e Documento cronograma

6.2 Supervisa el envio de invitaciones a los
titulares, funcionarios o responsables de las
instituciones involucradas para el seguimiento de
las acciones de coordinacién y cooperacion
interinstitucional e intersectorial, a través de la
Subdireccién de Evaluacion.

e Oficio

6.3 Realiza reuniones de seguimiento que se
derivan de los acuerdos y compromisos
interinstitucionales e intersectoriales

e Documento

6.4 Evalla el cumplimiento y los resultados de las
acciones derivadas de la coordinacién y
cooperacion

6.5 Genera reportes e informes de avances de
compromisos para el Comisionado Nacional contra
las Adicciones

. Reportes/informes

Direcciéon de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

7.0 Registro y archivo de los
acuerdos y compromisos
derivados de las reuniones

de coordinacién y
cooperacion
interinstitucional e

intersectorial

7.1 Organiza los documentos e informacién
generados de las reuniones de coordinacion y
cooperacion interinstitucional e intersectorial, asi
como de las reuniones de seguimiento

° Documento

Direcciéon de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones
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7.2 Supervisa archivo de los documentos e
informacion generados de las reuniones de
coordinacién y cooperacion interinstitucional e
intersectorial, asi como de las reuniones de
seguimiento

. Documento

7.3 Difunde los documentos e informacién
generados de las reuniones de coordinacion y
cooperacion interinstitucional e intersectorial, asi
como de las reuniones de seguimiento

. Documento

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO
Envia la instruccion para revision - - >
de las posibles acciones de 1.1 Recibe la instruccion para la 1.2
coordinacién y cooperacién »| revision de las posibles acciones
interinstitucional e intersectorial de coordinacion y cooperacion
interinstitucional e intersectorial
v
Revisa la situacion actual de las 21 @
necesidades y acciones a realizar
para la coordinacién y
cooperacion interinstitucional e
intersectorial
gcede? l
No: Comunica sobre Si: Elabora las propuestas
no pertinencia en el de acciones coordinacion
marco de los y cooperacion
Programas contra las interinstitucional e
Adircinnes intersectarial
Revisa, las propuestas de @ v
acciones de coordinacion y 3.1 Entrega para su revision y Vo. Bo. las
cooperacion interinstitucional e < propuestas de acciones coordinacion y
intersectorial cooperacion interinstitucional e
Documento intersectorial al Comisionado Nacional
contra las Adicciones
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No: Realiza las
observaciones pertinentes
a las propuestas y
regresa a actividad 2.1

Si: Comunica
aceptacion y devuelve

para su ejecucion

Integra versién definitiva de las
propuestas de acciones de
coordinacion y cooperacion
interinstitucional e intersectorial

\ 4

I

Documento
\_/-—_

Documento

\ 4

Elabora cronograma de acciones

Documento
cronograma

|

A 4

Define los objetivos y el
desarrollo de la dindmica de
trabajo de las reuniones de
coordinacién y cooperacién
interinstitucional e intersectorial

Documento

{

A 4

g

4.1

4.2
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Convoca a reuniones de trabajo
interinstitucional e intersectorial a los
titulares, funcionarios o responsables
de las instituciones involucradas para
realizar las acciones de manera
conjunta

5.2

Oficio y

Documento

Supervisa envio de invitacion con la 53
propuesta de acciones de coordinacién
definitivas a los titulares, funcionarios o
responsables de las instituciones
involucradas para realizar las acciones
de manera conjunta

Oficio y

Documento

Coordina las reuniones de trabajo | 5.4
interinstitucional e intersectorial

Integra conclusiones y acuerdos 55
de las reuniones de trabajo
interinstitucional e intersectorial

A 4

C
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Envia conclusiones y acuerdos de las
reuniones de trabajo interinstitucional e
intersectorial a los titulares,
funcionarios o responsables de las

instituciones involucradas para su
seguimiento

5.6

Oficio y
Documento

- __—

A 4

Elabora una agenda de trabajo para el 6.1
seguimiento a los acuerdos

Documento
cronograma

J

A 4

Supervisa envio deinvitaciones a los 6.2
titulares, funcionarios o responsables

de las instituciones involucradas para

el seguimiento de las acciones de
coordinacion y cooperacion

interinstitucional e intersectorial

Oficio

A 4

Realiza reuniones de seguimiento 6.3
que se derivan de los acuerdos y
compromisos interinstitucionales

e intersectoriales —

A 4

]
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DE 5ALUD

Evalta el cumplimiento y los resultados 6.4

de las acciones derivadas de la
coordinacion y cooperacion

v

Genera reportes e informes de avances 6.5
de compromisos para el Comisionado :
Nacional contra las Adicciones

¢ Reportes/informes

Organiza los documentos e informacién @
generados de las reuniones de coordinacion
y cooperacion interinstitucional e 7.1
intersectorial, asi como de las reuniones de

seguimiento

Documento

A 4

Supervisa archivo de documentos e 7.2
informacién generados de las reuniones de
coordinacion y cooperacion interinstitucional e
intersectorial , asi como de las reuniones de

Documento

A 4

Difunde los documentos e informacién
generados de las reuniones de coordinacion y
cooperacion interinstitucional e intersectorial ,
asi como de las reuniones de seguimiento

TERMINA
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)

MODIFICACION a la Norma Oficial Mexicana
NOM-028-SSA2-1999, Para la prevencion, tratamiento y control de las 23 de Junio de 2009.

adicciones, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009,
Para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, Publicado, DOF 10 de enero de

2011 10 de Enero de 2011.

Reglamento Interior del Consejo Nacional contra las Adicciones Publicado,
DOF 10 de enero de 2011 10 de Enero de 2011.

Programa de Accién Especifico: Prevencion y Tratamiento de las Adicciones, .
Actualizacion 2011-2012 13 de Junio de 2011.

Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas, .
Actualizacion 2011-2012 24 de Junio de 2011.

Programa contra la Farmacodependencia, Actualizaciéon 2011-2012 22 de Junio de 2011.

Programa contra el Tabaquismo, Actualizaciéon 2011-2012 17 de Junio de 2011.

7.0 REGISTROS

Cédigo de registro o
identificacion Unica

Tiempo de

conservacion Responsable de conservarlo

Registros

Direccion de Coordinacion de
Programa Nacional 5 Anos Programas Nacionales Contra Vigente
las Adicciones

Direccion de Coordinacién de
Programa Especifico 5 Anos Programas Nacionales Contra Vigente
las Adicciones
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8.0. GLOSARIO DE TERMINOS

8.1. Acuerdos: Resolucion tomada en comun por varias personas, especialmente por una junta, asamblea o
tribunal. Reunion de una autoridad gubernativa con uno o algunos de sus colaboradores o subalternos para tomar
conjuntamente decisién sobre asuntos determinados.

8.2 Comisionados Estatales contra las Adicciones y Consejos Estatales contra las Adicciones-CECA:
Son las instancias a nivel estatal encargadas de coordinar y regular las acciones en materia de adicciones en
todas las entidades federativas.

8.3 Consejo Nacional contra las Adicciones: Institucién del gobierno federal que tiene por objeto promover
y apoyar las acciones de los sectores publico, social y privado tendientes a la prevencién y combate de los
problemas de salud publica causados por aquellas adicciones que la Ley General de Salud le da competencia.

8.4 Norma 028 (NOM-028-SSA2-1999): Norma Oficial Mexicana que regula las acciones en materia de
adicciones y las que realizan los Centros Especializados de Adicciones.

8.5 Seguimiento: Accion y efecto de seguir o seguirse. Continuidad de las determinaciones. Continuar
haciendo lo que se expresa 0 proseguir un estado o actitud.

9.0. CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0. ANEXOS

No Aplica
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION EN LINEA DENTRO
DEL SISTEMA ESTADISTICO DEL OBSERVATORIO MEXICANO DE TABACO,
ALCOHOL Y OTRAS DROGAS (OMEXTAD), SOBRE LAS ACCIONES
PREVENTIVAS Y DE ATENCION CONTRA EL USO DE DROGAS EN LA
POBLACION MEXICANA.



SECRETARIA
DE SALUD

1.0.

1.1.

2.0.

2.1.

2.2.
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Propdsito

Administrar la informacién de las instituciones de la Administracion Pulblica Federal, las instituciones y
organizaciones publicas, sociales y privadas, que trabajan en el ambito de la prevencion, el tratamiento,
formacion de recursos humanos; y de vigilancia epidemiolégica, en el sistema estadistico del Observatorio
Mexicano de Tabaco, Alcohol y otras Drogas (OMEXTAD), integrando informacion a nivel local,
jurisdiccional, estatal y nacional, permitiendo evaluar regularmente tanto la naturaleza, magnitud del uso y
abuso de drogas, asi como los problemas asociados que afectan a la poblacion.

Alcance

A nivel interno de la Comisién Nacional contra las Adicciones, este procedimiento se aplica en la Direccién
de Coordinaciéon de Programas Nacionales contra las Adicciones y las 3 Subdirecciones del tramo de
control: Subdireccion de Integracién y Seguimiento de Programas Nacionales, Subdireccion de
Informacion Estadistica, y a la Subdireccion de Evaluacion.

A nivel externo, el procedimiento se aplica a los Consejos Estatales contra las Adicciones en los estados
de la Republica Mexicana y al personal operativo y administrativo.

A nivel externo, el procedimiento se aplica a los 32 Observatorios Estatales de Tabaco, Alcohol y Otras
Drogas (OESTAD).

A nivel externo, este procedimiento se aplica para la coordinaciéon de las instancias de la Administracion
Publica Federal con quienes se tenga trabajo en el desarrollo de los Programas Nacionales contra las
adicciones.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Direcciéon de Coordinacion de Programas Nacionales contra las Adicciones es la responsable de la
operacion de las siguientes acciones a través de sus 3 Subdirecciones del tramo de control: Subdireccion
de Integracién y Seguimiento de Programas Nacionales, Subdireccién de Informacién Estadistica, y a la
Subdireccion de Evaluacion.

La Direcciéon de Coordinacion de Programas Nacionales contra las Adicciones es la responsable de
coordinar las acciones para la obtencion de informacion sobre drogas, en las instituciones y
organizaciones publicas, sociales y privadas, que trabajan en el ambito de las adicciones, incluidos los
Comisionados Estatales contra las Adicciones y los Secretarios Técnicos contra las Adicciones de los 31
estados y el Distrito Federal.

La Direccion de Coordinaciéon de Programas Nacionales contra las Adicciones, es la responsable de la
integracion, sistematizacién, procesamiento y analisis de la informacion sobre drogas, que se genere a
nivel nacional, que se integra en 4 modulos: Seguimiento de Metas Institucionales, Vigilancia
Epidemiologica en Adicciones, Estudios de Prevalencia en Adicciones, Reduccion de la Oferta de
Sustancias Psicoactivas.
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

La Direccion de Coordinacion de Programas Nacionales contra las Adicciones, es la responsable de
establecer la periodicidad y las fechas de corte para el envio de la informacion para parte de las
instituciones involucradas, a través de la plataforma en linea del Observatorio Mexicano de Tabaco,
Alcohol y otras Drogas (OMEXTAD) y los OESTAD.

La Direccion de Coordinacion de Programas Nacionales contra las Adicciones, es la responsable de
garantizar el nivel de acceso a la informacién a los usuarios y proveedores de la informacién, mediante
claves otorgadas para ello, segun sea el caso.

La Direccion de Coordinacion de Programas Nacionales contra las Adicciones, es la responsable de
garantizar el acceso a la informacién, cuando esta sea publica, a través de la pagina web de la Comision
Nacional contra las Adicciones y del OMEXTAD.

La Direcciéon de Coordinacion de Programas Nacionales contra las Adicciones, es la responsable de
elaborar un Boletin de Sustancias Psicoactivas, actualizado periédicamente, que incluira informacién de
las Encuestas Nacionales y Estatales de Adicciones y otro tipo de encuestas afines, asi como la
informacion generada por los Sistemas de Vigilancia Epidemiolégica ya existentes.

La Direccion de Coordinacion de Programas Nacionales contra las Adicciones, es la responsable de
elaborar un Informe Anual del OMEXTAD.

La Direccion de Coordinacion de Programas Nacionales contra las Adicciones, es la responsable de
concentrar y dar seguimiento a los compromisos institucionales, comprometidas por las instituciones en los
Programas Nacionales contra las Adicciones, ello a través de los informes.
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4.0. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.0 Definicién de|1.1. Emite solicitud de necesidades de

necesidades de informacién

informacién para su integracion a la plataforma en
linea del Observatorio.

Comisionado Nacional contra las
Adicciones

2.0 Elaboracion de
propuestas con base a las
necesidades de informacién
sobre drogas para su
integracion a la plataforma
en linea del Observatorio

2.1. Recibe la instruccion de revisiébn de las
necesidades de informacion para la integraciéon a
la plataforma en linea del Observatorio.

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra las
Adicciones

2.2. Revisa la situacion actual de las necesidades
de informacidn para la integracion a la plataforma
en linea del Observatorio.

¢ Procede?:

No: Comunica sobre su no pertinencia en el
marco de los Programas contra las Adicciones.

Si: Elabora las propuestas de acciones para la
solicitud de informacién sobre drogas a las
instituciones involucradas.

e Documento.

2.3. Entrega, para su revision y Vo.Bo. las
propuestas definitivas para la solicitud de
informacién sobre drogas.

e Documento.

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra las
Adicciones

3.0 Revisibn de las
propuestas para la solicitud
de informacién sobre drogas

para su integracion a la
plataforma en linea del
Observatorio

3.1 Revisa las propuestas definitivas para la
solicitud de informacién sobre drogas a las
instituciones involucradas.

¢, Procede?:

No: Realiza las observaciones pertinentes a las
propuestas y regresa a actividad 2.1.

Si: Comunica aceptacién y devuelve propuestas
de solicitud de informacién sobre drogas para su
ejecucion.

e Documento.

Comisionado Nacional contra las
Adicciones
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4.0 Solicitud y recepcion de
informacién sobre drogas a
las instituciones
involucradas para su
integracion a la plataforma
en linea del Observatorio

4.1. Solicita la informaciéon sobre drogas a las
instituciones involucradas de acuerdo a los
compromisos establecidos en los Programas
contra las Adicciones, a través de la Subdireccién
de Informacién Estadistica.

e Oficio.

4.2 Recibe de las instituciones la informacion
solicitada a través de la plataforma en linea del
Observatorio.

e Documento.

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra las
Adicciones

5.0 Revision de la
informaciéon sobre drogas
recibida

informacion se
las categorias
las politicas y valida la

5.1 Revisa, analiza que la
clasifique de acuerdo a
preestablecidas en
informacién recibida.

¢, Procede?:

No: Comunica sobre no pertinencia de los datos a
la institucidn y regresa a la actividad 4.1.

Si: Solicita que se integren los informes a la
plataforma en linea del Observatorio.

e Documento

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra las
Adicciones

6.0 Elaboracion de reportes,
informes, boletines y
diagnosticos
epidemiolégicos

6.1. Solicita a las instituciones involucradas las
bases de datos de encuestas y reportes de
vigilancia epidemiolégica, a través de la
Subdireccién de Informacién Estadistica.

e Documento

6.2. Recibe e integra las bases de datos de
acciones preventivas y de tratamiento contra las
adicciones, encuestas y reportes de vigilancia
epidemioldgica de las instituciones involucradas.

e Bases de datos

6.3. Elabora informe anual del OMEXTAD.

e Informe
e Reportes
e Boletines

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra las
Adicciones
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Secuencia de etapas Actividad Responsable

7.0 Difusion de la| 7.1. Actualiza con la informacién generada la
informacion plataforma en linea del OMEXTAD vy las paginas
web de la CONADIC y del OMEXTAD.

Direccion de Coordinacion de

: g;oronr]tees Programas Nacionales contra las
po! Adicciones
¢ Boletines

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
Emite solicitud 11
de necesidades
de informacién
y 0
Recibe
instruccion para 2.1
revisar
necesidades
v
Revisa la 2.2
situacién actual
de necesidades
de informacién
ocede?
No: Comunica Si: Elabora
sobre su no propuesta de
pertinencia acciones para
solicitarlas a las
instituciones
Propuestas
A
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Y

Revisa 31
propuestas
definitivas

v

¢Procede?

A 4

No: Realiza las
observaciones y
regresa ala
actividad 2.1

v

Entrega
propuestas para
revision y
Vo.Bo.

2.3

Si: Regresa
propuestas para
Su ejecucion

Propuestas
validadas

Solicita la
informacion
sobre drogas a
las instituciones

4.1

Propuestas

J

Oficio
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{

Recibe informes
de las
instituciones
(plataforma del
OMEXTAD)

4.2

|Informes

A4

Revisay

gnallza los 51

informes

recibidos

ocede?
\4 v
No: Especifica Si: Solicita
modificaciones integrar los
a solicitar a las informes a la
instituciones. plataforma en
Regresa a la linea del
actividad 4.1 OMEXTAD
Informes
validados
v
Integra los
informes a la
plataforma en
linea del
OMEXTAD
Dicumento

5.2
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Solicita bases
de datos de
encuestas y
reportes de

vigilancia
epidemiolégica

6.1

l

Documento

Recibe e
integra las
bases de datos
de encuestas y
reportes de

vigilancia

\4

Bases de
datos

anual del
OMEXTAD,
reportes y/o

Boletines

Elabora informe 6.2

Informe
anual

Reportes

Actualiza con
informacion

plataforma e
linea del
OMEXTAD

generada la

®

la | 74

n

Informe
anual

Reportes

TERMINA
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)

MODIFICACION a la Norma Oficial Mexicana

NOM-028-SSA2-1999, Para la prevencion, tratamiento y control de las 23 de Junio de 2009.
adicciones, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009,
Para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, Publicado, DOF 10 de enero de

2011 10 de Enero de 2011.

Reglamento Interior del Consejo Nacional contra las Adicciones Publicado,

DOF 10 de enero de 2011 10 de Enero de 2011.

Programa de Accion Especifico: Prevencién y Tratamiento de las Adicciones,

Actualizacion 2011-2012 13 de Junio de 2011.

Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas,

Actualizacion 2011-2012 24 de Junio de 2011.

Programa contra la Farmacodependencia, Actualizaciéon 2011-2012 22 de Junio de 2011.

Programa contra el Tabaquismo, Actualizaciéon 2011-2012 17 e Junio de 2011.

7.0 REGISTROS

Tiempo de
conservacion

Cédigo de registro o

Registros Responsable de conservarlo : e
identificacién Unica

Compendio de compromisos
institucionales para cada uno
de los tres programas de
accion especifico

Direccion de Coordinacion de
3 Afios Programas Nacionales contra las Vigente
Adicciones

Direccion de Coordinacion de

Informe anual del OMEXTAD 3 Afnos Programas Nacionales contra las Vigente
Adicciones
Informes de resultados para Direccion de Coordinacion de
el Comisionado Nacional 3 Afios Programas Nacionales contra las Vigente

contra las Adicciones. Adicciones
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GLOSARIO DE TERMINOS

Comisionados Estatales contra las Adicciones y Consejos Estatales contra las Adicciones (CECA):
Son las instancias a nivel estatal encargadas de coordinar y regular las acciones en materia de
adicciones en todas las entidades federativas.

Consejo Nacional contra las Adicciones: Institucion del gobierno federal que tiene por objeto promover
y apoyar las acciones de los sectores publico, social y privado tendientes a la prevenciéon y combate de los
problemas de salud publica causados por aquellas adicciones que la Ley General de Salud le da
competencia.

Norma 028 (NOM-028-SSA2-1999): Norma Oficial Mexicana que regula las acciones en materia de
adicciones y las que realizan los Centros Especializados de Adicciones.

Observatorio Mexicano de Tabaco, Alcohol y otras Drogas (OMEXTAD): Sistema estadistico nacional
en internet que presenta informacién sobre el uso de tabaco, alcohol y otras drogas, que aporta datos
para implementar acciones preventivas, de tratamiento y para la rehabilitacion de los adictos, y los
resultados alcanzados durante la ejecucion de las politicas para la reduccion de la demanda de drogas en
el pais.

Observatorios Estatales de Tabaco, Alcohol y Otras Drogas (OESTAD): Sistema estadistico nacional
en internet que presenta informacién sobre el uso de tabaco, alcohol y otras drogas, que aporta datos
para implementar acciones preventivas, de tratamiento y para la rehabilitacién de los adictos, y los
resultados alcanzados durante la ejecucion de las politicas para la reduccion de la demanda de drogas en
un estado de la Republica Mexicana.

Programas Nacionales y/o Especificos contra las Adicciones: Documentos que ratifican los
compromisos establecidos al principio de la presente Administracién, presentan los avances logrados y
plantean nuevos compromisos con un enfoque interinstitucional para consolidar las respuestas que
México requiere para disminuir el consumo de drogas.

CAMBIOS EN ESTA VERSION
NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
No Aplica No Aplica No Aplica

10.0 ANEXOS

No Aplica
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5. PROCEDIMIENTO PARA DISENAR MECANISMOS DE COORDINACION CON
INSTITUCIONES DE LOS SECTORES PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO PARA
PROMOVER LA EJECUCION DE ACCIONES CONTENIDAS EN LOS
PROGRAMAS NACIONALES CONTRA LAS ADICCIONES.
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Propdsito

Disefiar mecanismos de coordinacién con instituciones, dependencias y organizaciones de los sectores
publico, social y privado, a través de la conformacién de grupos de trabajo, para promover la ejecucién de
las acciones contenidas en los programas nacionales contra las adicciones.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento de coordinacién con instituciones, dependencias y organizaciones de los
sectores publico, social y privado, permite a la Direccion de Coordinacion de Programas Nacionales contra
las Adicciones promover la ejecucién de las acciones contenidas en los programas nacionales contra las
adicciones

A nivel externo, el procedimiento permite la coordinacidon con mas de 60 instituciones, dependencias y
organismos que trabajan en el ambito de las adicciones a través de la conformacion de grupos de trabajo

Politicas de operacion, normas o lineamientos

La Comisién Nacional contra las Adicciones cumple con los objetivos de los Programas Nacionales,
coordinando las acciones en materia de adicciones que realizan las dependencias y entidades de la
Administracion Puablica Federal, asi como las instituciones que integran el Sistema Nacional de Salud, a
través de la Subdireccion de Integracién y Seguimiento de Programas Nacionales, la cual depende de la
Direccion de Coordinacion de Programas Nacionales contra las Adicciones.

La Subdireccién de Integraciéon y Seguimiento de Programas Nacionales es responsable de disefiar
mecanismos de coordinaciéon con instituciones, dependencias y organizaciones de los sectores publico,
social y privado que desarrollan acciones en materia de prevencion y atencidn de las adicciones.

La Subdireccion de Integracion y Seguimiento de Programas Nacionales se coordina con instituciones y
dependencias del sector salud, educativas, de seguridad, de procuracién de justicia, de &mbitos laborales
y de desarrollo social, asi como con organizaciones de la sociedad civil e instituciones privadas, para
promover la ejecucién de las acciones contenidas en los programas nacionales contra las adicciones.

La Subdireccion de Integracién y Seguimiento de Programas Nacionales coordina las reuniones que se
realizan con los grupos de trabajo, y es responsable de la convocatoria, organizacion, recopilaciéon de la
informacion y seguimiento de los acuerdos alcanzados en cada reunion, asi como de la integracion del
expediente correspondiente cada vez que se relnan los grupos de trabajo, a fin de cumplir con los
objetivos de los Programas Nacionales.

La Subdireccion de Integracion y Seguimiento de Programas Nacionales proporciona asesoria y apoyo
técnico a las instituciones, dependencias y organismos de los sectores publico, social y privado, a fin de
fundamentar y facilitar el desarrollo de actividades relacionadas con prevencion, tratamiento,
rehabilitacién, reinsercién social, capacitacion y formacion de recursos humanos, e investigacion en
materia de adicciones.
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4.0.

Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Envia turno para
conformar grupos de
trabajo

1.1. Instruye a la Subdireccién de Integracién y
Seguimiento de Programas Nacionales para conformar
grupo de trabajo

Direccién de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

2.0. Recibe instruccion
para conformar grupos
de trabajo

2.1. Recibe turno de la Direccion de Coordinacién de
Programas Nacionales contra las Adicciones.

2.2. Identifica y valora la instruccion que se indica en el
turno.

Subdireccién de Integracién y
Seguimiento de Programas
Nacionales

3.0. Planea las
acciones a realizar para
dar respuesta a la
solicitud

3.1. Averigua si existen antecedentes del tema, investiga
informacioén relevante y prepara propuesta de atencion,
incluyendo actividades, calendario y recursos a utilizar.

e Propuesta

3.2. Identifica cuales son las instituciones, dependencias
y organismos que estan vinculadas con el tema del turno
y elabora un Directorio del Grupo de Trabajo.

e Directorio del Grupo

3.3. Presenta su propuesta de atencion y el Directorio del
Grupo de Trabajo para su aprobacién.

e Propuesta inicial
e Directorio del Grupo

Subdireccién de Integracién y
Seguimiento de Programas
Nacionales

3.4. Revisa la propuesta para verificar su factibilidad
¢Procede?
No: Solicita ajustes y vuelve a revisar

Si: Instruye el desarrollo de la propuesta de atencién

Direccién de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

4.0. Emite la
convocatoria al Grupo
de Trabajo

4.1. Elabora y solicita validacion de oficios de invitacién a
los titulares o directivos de instituciones, dependencias y
organismos de los sectores publico, social y privado para
participar en los Grupos de Trabajo.

e Oficio

Subdireccién de Integracién y
Seguimiento de Programas
Nacionales

4.2. Revisa oficios para verificar la pertinencia del
contenido y validarlos con su firma.

JValida los oficios?

Direccién de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

No: Solicita ajustes y vuelve a revisar

Si: Firma los oficios y solicita su envio

4.3. Envia oficios y confirma via electrénica y telefonica
su recepcion y el nombre del titular o representante de la
institucion, dependencia u organismo que asistira a la
reunion.

Subdireccién de Integracién y
Seguimiento de Programas
Nacionales

5.0. Coordinacién de
los Grupos de Trabajo

5.1. Solicita a la Coordinacién Administrativa los insumos
para llevar a cabo las reuniones del Grupo de trabajo
(papeleria, apoyos didacticos, alimentos), los recibe y
prepara la sala de juntas.

Subdireccién de Integracién y
Seguimiento de Programas
Nacionales

5.2. Elabora Orden del Dia, registros de asistencia y
presentacion de la propuesta de trabajo.

¢ Orden del Dia
e Presentacion (ppt)

5.3. Recibe a los participantes, presenta el objetivo y
propuesta de trabajo

5.4. Coordina la reunién, promoviendo la participacion y
la adopcién de compromisos y acuerdos para dar
cumplimiento a la instruccion inicial

Subdireccién de Integracién y
Seguimiento de Programas
Nacionales

6.0. Seguimiento de
Acuerdos

6.1. Elabora y envia por via electrénica la Minuta de cada
sesion al Grupo de Trabajo

e Minuta
¢Concluye lainstruccioén inicial?

No: Programa tantas reuniones como sea necesario para
dar cumplimiento a la instruccién inicial

Si: Elabora Minuta

6.2. Envia Nota Informativa con el resultado final del
trabajo del Grupo (opinién técnica, documento,
presentacion, lineamiento, politica publica, actualizacién
de programa, carta descriptiva de curso o contenidos
técnicos) y la envia a la Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra las Adicciones.

¢ Nota Informativa

Subdireccién de Integracién y
Seguimiento de Programas
Nacionales
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

6.3. Descarga turno especificando las acciones
realizadas e instruye integracion de expediente

e Turno

Direcciéon de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

6.4. Integra el expediente de la instruccion y lo archiva en
una carpeta

e Expediente
e Carpeta

Subdireccidn de Integracion y
Seguimiento de Programas
Nacionales

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. Diagrama de flujo

.
- ) 2.1. @

Instruye conformacion de
Grupo de Trabajo Recibe turno, identifica objetivo
y valora instruccién
0/1
Turno \L
2.2.
Identifica y valora instruccion
RO,
Averigua antecedentesy

prepara propuesta de atencion
\l/ 3.4. Propuesta

Revisa propuesta para
verificar factibilidad

3.2

Identifica instituciones y
elabora Directorio del Grupo

éProcede Directorio

propuesta?

3.3.

Presenta propuesta inicial y
Directorio del Grupo de Trabajo

Propuesta
Directorio

s Si. Instruye
No: Solicita ajustes 4
. desarrollo de
y vuelve a revisar
propuesta

]
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4.1. @

Elabora y solicita validacién
oficios de invitacién

Oficios

A

4.2.

Revisa oficios para validacion i/ 4.3.

Envia oficios de invitacion

4/'

Confirma via telefénica
recepcioény asistencia del

éProcede
validacién?

representante
I o &
. Si. Instruye icitai i
No. Solicita ajustes desarrolloyde Solicita |nsurr;os plarg Ie? re:nlon
y vuelve a revisar yprepara la sala de juntas
propuesta

! 52

Elabora Ordendel diay
presentacién

Orden del Dia
Presentacion

5.3.

Recibe participantes y presenta
propuesta

! sa

Coordina reuniény promueve
acuerdos

@
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Elabora yenvia Minuta

Minuta

¢Concluye
instruccién?

~_

No: Programa
“—{ tantasreuniones
como sea necesario

Si: Elabora Nota

Informativa

| 62.

Envia Nota Informativa

\L 6.3.

Descarga turnoe instruye
integracion de expediente

Nota Informativa
6.4.
Integra expediente y archiva en
carpeta
Expediente
Carpeta

—

Q TERMINA )
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Diario Oficial, 10 de enero de
2011

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud ) o
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/

n23 10enell.doc

Diario Oficial, 10 de enero de

Reglamento Interior del Consejo Nacional contra las Adicciones ) 2011 o
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/
n281.doc
MODIFICACION a la Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-1999, Para la Diario Oficial, 21 de agosto de
prevencion, tratamiento y control de las adicciones, para quedar como Norma 2009
Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencién, tratamiento y www.conadic.salud.gob.mx/pdfs/publicaci
control de las adicciones ones/nom028.pdf

Programa de Accion Especifico: Prevencién y Tratamiento de las Adicciones,

Actualizacién 2011-2012, Comision Nacional contra las Adicciones. Primera www.insp.mx/tabaco/Datoscontenido/Adi

cciones_Gral.pdf

Edicion, 2011.
Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas, www.conadic.salud.gob.mx/pdfs/publicaci
Actualizacion 2011-2012 ones/abuso_de_bebidas.pdf

Programa contra la Farmacodependencia, Actualizacion 2011-2012, Comisidn | www.insp.mx/tabaco/Datoscontenido/Far
Nacional contra las Adicciones. Primera Edicién, 2011. macodependencia.pdf

Programa contra el Tabaquismo, Actualizaciéon 2011-2012, Comision Nacional | www.insp.mx/tabaco/Datoscontenido/Ta
contra las Adicciones. Primera Edicion, 2011. baquismo.pdf

7.0. REGISTRO

Registros S d_e Responsable de conservarlo Qéd|gp_ et registro o
conservacion identificacion Gnica
Subdireccién de Integracién y
Correo electrénico 6 meses Seguimiento de Programas No Aplica
Nacionales
Subdireccién de Integracién y
Directorio Permanente Seguimiento de Programas No Aplica
Nacionales
Subdireccién de Integracién y
Oficios 2 afios Seguimiento de Programas No Aplica
Nacionales




f;‘_, C6digo: CNCA
J Rev.
MAN UAL DE PROCEDIMIENTOS Consejo Nacional
. contra las Adicciones
i CONADIC  |Hoja: 80 de 473

Tiempo de
conservacion

Cédigo de registro o

Registros Responsable de conservarlo - et L2
9 P identificacion Unica

Subdireccién de Integraciény
Orden del dia 2 afios Seguimiento de Programas No Aplica
Nacionales

Subdireccién de Integracién y
Minuta 2 afios Seguimiento de Programas No Aplica
Nacionales

Subdireccién de Integracién y
Presentacién/Ponencia 6 meses Seguimiento de Programas No Aplica
Nacionales

Subdireccién de Integracién y
Nota Informativa 2 afios Seguimiento de Programas No Aplica
Nacionales

Subdireccién de Integracién y
Carpeta 5 afios Seguimiento de Programas No Aplica
Nacionales

Subdireccién de Integracién y
Expediente 5 afios Seguimiento de Programas No Aplica
Nacionales

8.0. GLOSARIO

8.1. Acuerdo de trabajo: Resolucién tomada en comun por varias personas al finalizar una reunién de trabajo.
Reunién de una autoridad gubernativa con uno o algunos de sus colaboradores o subalternos para tomar
conjuntamente decisién sobre asuntos determinados.

8.2. Capacitacion en materia de adicciones: Se refiere a la realizacion de cursos, talleres, seminarios,
congresos y foros para investigacion y difusion de conocimientos cientificos. Se dirigen al personal y
profesionales de la salud que lo requieran para realizar actividades de prevencion, diagnostico temprano,
tratamiento, reduccién de dafios e investigacion sobre el consumo de sustancias psicoactivas. También se
aplica a grupos y organismos de diversos sectores (familiar, educativo, laboral y comunitario) para realizar
acciones preventivas. Por su parte, las acciones en materia de ensefianza deben realizarse a través de
diplomados, cursos especializados, maestrias y doctorados que cuenten con valor curricular, de
conformidad con las disposiciones educativas vigentes.

8.3. Grupo de Trabajo: Es un conjunto de profesionales, funcionarios y/o autoridades que asisten en
representacion de su institucién, para colaborar en el disefio de mecanismos de coordinacion para llevar a
cabo acciones preventivas y para la atencion de las adicciones, conforme lo establecen los Programas
Nacionales contra las Adicciones y el Programa de Accion Especifico de la Secretaria de Salud.

8.4. Investigacién en materia de adicciones: Consiste en la realizacion de proyectos de investigacion basica
y aplicada sobre temas vinculados con las adicciones, con el propésito de proveer de una base cientifica
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gue permita disefiar e implementar politicas en materia de adicciones, evaluar los resultados de los
modelos y programas de prevencion, tratamiento, rehabilitacion y control, registrando sus ventajas y
desventajas y su repercusion a nivel local y nacional, identificar grupos y factores de riesgo y orientar la
toma de decisiones, asi como para establecer el costo, beneficio y efectividad de las acciones y
programas.

Mecanismo de coordinacion: Es el proceso de integracién de acciones administrativas de una o varias
instituciones, érganos o personas, cuya finalidad es obtener de las distintas areas de trabajo la unidad de
accion necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como armonizar la actuacion de las
partes en tiempo, espacio, utilizacién de recursos y produccién de bienes y servicios, para lograr
conjuntamente las metas pre-establecidas.

Objetivos de los Programas Nacionales: En términos de programacion, es la expresién cualitativa de los
propositos para los cuales ha sido creado un programa. Especifica con claridad “el qué” y el “para qué” se
formula y ejecuta dicho programa. Establecer un objetivo significa hacer explicito lo que se quiere lograr.
La determinacion de los objetivos generales de una institucién se hace con apego a las atribuciones de

cada dependencia o entidad publica y se vincula con las necesidades sociales que se propone satisfacer.

Prevencién en materia de adicciones: es el conjunto de acciones dirigidas a identificar, evitar, reducir,
regular o eliminar el consumo no terapéutico de sustancias psicoactivas, como riesgo sanitario, asi como
sus consecuencias fisicas, psiquicas, econdémicas, familiares y sociales.

Programas Nacionales y/o Especificos contra las Adicciones: Son documentos que ratifican los
compromisos establecidos por el Gobierno Federal para brindar a la poblaciéon servicios para la
prevencion, atencién oportuna y de calidad en materia de adicciones al tabaco, alcohol y otras drogas, a
través de estrategias, lineas de accién y acciones especificas, establecidas por las instituciones del
sistema nacional de salud y otras dependencias vinculadas con el tema de las adicciones en el pais. Los
programas contra las adicciones presentan tanto los avances logrados como nuevos compromisos
adquiridos por las instituciones, con un enfoque interinstitucional e intersectorial, para consolidar las
respuestas que México requiere para disminuir el consumo de drogas y mejorar la calidad de vida de la
poblacién.

Promocion de la salud: son las acciones tendientes a desarrollar actitudes y conductas que favorezcan
estilos de vida saludables en la familia, el trabajo y la comunidad.

Recuperacién del adicto: es el estado de abstinencia que conlleva un mejoramiento en todas las areas
de la vida del sujeto.

Reduccién del dafio: es el conjunto de acciones dirigidas a evitar o reducir situaciones de riesgo y limitar
los dafios asociados al consumo de sustancias psicoactivas, por lo que se articula necesariamente con la
prevencion y el tratamiento. No pretende necesariamente la abstinencia, sino el aprendizaje de medidas
de proteccién contra mayores riesgos o complicaciones, como es el caso de los usuarios de drogas
inyectadas, quienes a través de la formaciéon de grupos interdisciplinarios y consejeria sobre uso de
drogas, limitan de manera mas segura y efectiva la transmisién de VIH y otras ITS.

Rehabilitacion del adicto: es el proceso por el cual un individuo que presenta trastornos asociados con
sustancias psicoactivas alcanza un estado éptimo de salud, funcionamiento psicoldgico y bienestar social.
Reinsercién social: es el conjunto de acciones dirigidas a promover un estilo de vida mejor al de quien
usa, abusa o depende de sustancias psicoactivas y a lograr un mejor funcionamiento interpersonal y
social.
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8.14. Sectores: Ambitos en los que se pueden clasificar las diferentes instituciones que participan de las
organizaciones publicas, sociales y privadas en nuestro pais. En el tema de las adicciones, el principal
sector involucrado es el sector salud, seguido del educativo, de desarrollo social, econémico, del trabajo,
de procuracion de justicia, etc.

8.15. Seguimiento de los Programas Nacionales: Son las actividades que, aunadas al proceso de evaluacion,
se realizan para verificar el avance en el cumplimiento de los objetivos y las metas establecidas por los
Programas Nacionales. El seguimiento permite determinar el grado en que se obtienen los resultados
esperados, y la medida en que se cumplan los objetivos para los que fueron creados. Las acciones en
materia de seguimiento y evaluacién deben orientarse hacia la estructura, proceso, resultado e impacto de
los programas de prevencion, tratamiento, rehabilitacion, participacion comunitaria, ensefianza,
capacitacion e investigacion sobre las adicciones a sustancias psicoactivas.

8.16. Tratamiento en materia de adicciones: Son las acciones terapéuticas, realizadas por profesionales
certificados y dirigidas a pacientes o usuarios de drogas, que tienen por objeto conseguir la abstinencia o,
en su caso, la reduccién del consumo de las sustancias psicoactivas, reducir los riesgos y dafios que
implican el uso o abuso de dichas sustancias, abatir los padecimientos asociados al consumo, e
incrementar el grado de bienestar fisico, mental y social, tanto de quien usa, abusa o depende de
sustancias psicoactivas, como de su familia.

8.17. Validar: Aprobar, respaldar o autorizar una resolucién, un acuerdo, una estrategia, un objetivo, una linea

de accién, una accién especifica, una politica publica, un mensaje, un documento de trabajo, una politica
publica.

9.0. CAMBIOS EN ESTA VERSION

Ndmero de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision

No Aplica

10.0 ANEXOS

10.1. Correos Electrénico
10.2. Directorio

10.3. Oficio

10.4. Orden del dia

10.5. Minuta

10.6. Presentacién/Ponencia
10.7. Nota Informativa
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10.1. Correos electrénicos

M https://mail.google.com/mail/u. hva=1#search/distintivo/135a0d2e1463tfa8.

+Ma. Teresa

Goc )gle

Gmail -

REDACTAR

Recibidos (2)
Importante
Enviados
Borradores (6)
CICS IPN
COPOLAD
Facebook

GPC 2011
Indigenas
LTG_SEP
Publicacion Progra.
Shalom

SIPS
Universidades
Mas ~

@ o
Busc

car contactos
@ Ana Rosa Franco
= Selene Martinez
© Daniela Videgar...

Busqueda

Imagenes

Maps Play YouTube Noticias Gmail Drive Calendar Mas -

distintivo
“- (1] i1 Mover a Recibidos - Mas =
DISTINTIVO ADICCIONES Reciidos & B
Roberto de Jesus Ortiz Vega rjortiz@stps gob mx @ 21feb - -

para Jose, mi, Angel [~

Lic. Castrejon:

Le mando la propuesta para comentarios sobre el Distintivo.
Saludos

Roberto Ortiz

La informacidén de este correo asi comc la contenida en los documentos gque se adjuntan,
puede ser objeto de solicitudes de acceso a la informacién

@ ESTRUCTURA PARA EL DISTINTIVO ADICCIONES 17-FEB-12.doc
112 kb Ver Descargar

Ma. Teresa Oviedo Gomez dra tereo@gmail com
para Ana, Subdireccion

oot Mensaje reenviado ———

De: Roberto de Jesus Ortiz Vega <rjortiz@stps gob mx>

Fecha: 21 de febrero de 2012 10:49

Asunto: DISTINTIVO ADICCIONES

Para: Jose Castrejon <jcvacio@yahoo com mx=, "Ma. Teresa Oviedo Gémez" <dra tereo@agmail com=
CC: Angel Reza Perez <angel reza@stps gob.mx>

dra tereo@gmail com 0

& 21feb - -

Usuarios (3)

Roberto de Jesus Ortiz V...
D -

Mostrar detalles

Anuncios - ;Por qué estos anuncios?

La Oratoria es Liderazgo.
Cursos: Presentaciones Efectivas y
Hablar en Publico. Eleve sus ventas
www_hableenpublico.com.mx

Factura Electronica SAT
Facture en segundos por internet
sin necesidad de instalar software.
www._solucionfactible.com

GMAT curso inicia 25 Sept
96 h clases + 3 meses acceso al
Software Master GMAT No_1 del
mundo

GMAT gtmexico.com/GTM-GMAT

Estudiar Inglés en Canada

+ Compartir ﬁ -

61de muchos < > Q-

m
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10.2. Directorio

ncias  Carespondentia

.%. o g

COMISION-NACIONAL-CONTRA-LAS-ADICCIONES]|
Reunién-del-Grupo Técnico-de-Adicciones-en-el-Ambito-Laboralf
1

Registro-de-Asistenciaf|

26-de-Abril-de-2012,-Sala-de-Juntas-de-la-Comisién-Nacional-contra-las-Adiccionesq]
No.H INSTITUCIONH NOMBREHR CARGOH TELEFONOH CORREO-ELECTRONICOH

IDECAQUIFY]

CANACINTRAH Alicia-Ruiz. Lunah Directora-Generald 5594-19491 alicia_ruiz@idecaguif.com#t

3871-10009

IncaRurala Almafariana-PefiaUrquizad | CoordinadorOperativon ext. 460718

capacitaciondets@inca.gob.mx g

5062-16009

CONADICH AnaKarina-SuasteHerrerad | AsesoraTecnicak ext.589781

annuskamx@yahoo.com.mxx

Centrosde- JefadelDepiode-
Integracidn- BeatrizLednParran ModelosyTécnicas-de: | 5999.49491 beatrizleon@cij.gob.mx3t
Juvenil A.C.x Prevencidni

STPS-DGCH BeatrizPulidort eI 3000.35041 bpulido@stps.gob.mx#
Capacitacion-técnicait

Dir.-De | onde-
DGSST-STPSH Dr.francisco-Tornerof s LSS 3000.2136H ftornero@stps.gob.mx+t
Riesgosdaboralesn

Pagina: 1 ded | Palabrasi374 | <3 Espafiol (México) |

%8s = 8E

[ 10 0

1201 pm. |
26/09/2012 ||
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9

1

OFICIO-CN/150/05/201291

Wéxico, D.F ,a-17-de Mayo de-2012.9
1

1
Lic.GuillermoGoyelaMartinez§
o

Presente.q
1

han la- presente- ion- es-la i i par
cci Ambi Ia-cual-se-ha-venid dinacién con | retaria
deinclusiéniaboral de-laSecretars Jory-Previsién-Social, é5-del-conformacién-de-grupas de-
trabajo, l- elaboracién- de- documentos- técnicos- - Ia- realizacién- de-cursos- para-la-capacitadién-de-los
pi sreyrealizacic ias i -alinterior- rabajo.q

Tales-8l-c po-Técnico-an-Adicci A partita-Trabajo-
Digno, conformado- por- representantes: de- la- Secretaria-de-Salud, |3 Secretaria-del- Trabajo y- Prevision:
Social,da Comision Nacional contra-las-Adicciones, €| Centro-Nacional-para-la-Prevencion-y-l-Control-de-las
Adicciones, el- Instituto- Nacional- de- Psiquiatria- Ramon- de-la- Fuente- Mufiiz,-los- Cantros- de-Integracion:
Juvenil,-A.-C.,-elInstitute-Me del-Seguro-Socil -elnstituto-de-Seguridad y-Servicios Sociales-de-|

i | Seniciodel-Estado, 2l-Cor del-Trabajo, |a-C " i de M

Ia- Canfederacion: Revolucionaria- de- Obreros-y-Campesinos,- Alianza Sindical- Mexicana, la- Federacion de-
Sindicatos- de- Trabajadores- al- Senvicio- del- Estado, la- Federacién: Revolucionaria- de- Empleados: y-
Trabajadores, {a-ConfederacionPatranal de-la-Repiiblica Mexicana, 1a-Camara-Nacional de-la-Industria-de-la
Transfarmacidn, a-Canfederacionde-Ca de1os Estados-Unidos Mexicanas v jacidn-
Mexicana-de-Mujeres-Empresarias -A.C.1

Este-Grupo-Téc! prop proyecto-mas-para-fortalecer-esta-Estrategia-
Nacional,-y-consiste- en-la- entrega- de- un-Disti I de-trabajo,-cuyo-principal-objeti
“Otorgar. onoci isaltonivel -2 iones, institucicnes, sindicatos-y-empresas-gue-

a-pr snyl Gnede-las-adicciones, -al
incluir-entre- sus-politicas-la-aplicacion de-acci pecific de-trabajo, a-fin-de-incentivar
¥ jempl iones-y-empresas, para-g
comiin: para- la- prevencin: y- atancién- oportuna- de- las- adicciones: en- beneficio- de- los: trabajadores:
mexicanosy-sus-familias”.

1
1
1
1
1

Por-lo-anteriar, me-permito-h 2l-doc ,-que-describ
técnicas y-operativas g y-definen Anica-par ! g
del-Distintivo,-al-que-el-Grupo Técnico-en-Adicciones-de |a-Mesa Tripartita-“Trabajo-Digno”, ha-convenido
en- denominar: “Distintivo- Centro- de- Trabajo- Comprometido- con- la- Prevencicn: de- Adicciones” -
solicitandole-de1a-manera-mas-atenta-que-nos-haga-llegar-sus-valiosos-puntos-de-vista, a fin-de-gue-dicho-
provecto-se-pueda-poner-en-marcha-de de-l; i itudi de-la-Secretaria-de-Salud.f

Sin-otro-particular,-aproveche-la-ocasion-para-reiterarle-mi-mas-alta-consideracion-y-estima. 1

Atentamentef]
EL-COMISIONADO-NACIONALY
"

1
1
1
Carlos-TenaTamayo'l

1
L
1
L]
1
L]
1
L]
L]
c.

c.p.=Mtro.SslomanChartariwskiWoldenbe g, SecretariodeSalud -Presente §
Lic. 3 énizorsl-Prasent=g
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10.4. Orden del Dia

Carrespondencia Revisar  Vista

COMISION-NACIONAL-CONTRA-LAS-ADICCIONESS
Reunidn-del-Grupo-Técnico-de-Adicciones-en-el-Ambito-Laboral]
EE s

1
Orden'del'Diaf

L)
1.-Bienvenida-a-los-asistentesy]

s+ Lic. José-Manuel Castrején-Vacio, Director General-de-CoordinaciondeProgramas-

en-Adicciones-de-la-CONADICY

3.-Exposicion-de

*-+ Dr. RobertoOrtizVega,

taboraly

=IO

- Dro. Ma. Ter iedq

Programas-Nacionalesy]

[T IR TS I PO VO O KRN RS KRR RRET- TR SR EE KREE LNES KR

del- Comité- Técnico- en-

L)

6.-Es

b
7.-Asuntos-Generalesy]
T

Duracignaproxmada:S0minutosT

T T R IR LA e

Pigina:1del | Palabrasi135 | <) Espafiol (Espafia, internacianal) |

s )
R
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10.5. Minuta

Revisar Vista

20 |
e S

MINUTA-DE-REUNIONY

" 1.Datos de-la Reuniént]

posito: ipo-Técnk mbita-Laborals
Fechadeda: Jusves 20-de-son-de-| Horade: | 1 ooy | Horade: e
Reunidns | 2012a | Inicio:s conclusibn:a |
EilFaseo de i Raforma Mo
3 Ssia de Juntes de: la Comisin| L 156.- Pisa- 4. Col - Judrez.- C.P.-
ugars MNacians| Contra-las Adiccianesa receion: 06600, Del- Cuauhtémoc,:
Miéxico

Elabord- | AnociRezaPémezn Telbtonsn 50.62.16.00. Ext 5899740
Minuta:=

"2 -Asistentes-a-lajunta-]

-+ Consejo: Nacional- conirs: les- Adictiones: [CONADICE: Dra. Marfa- Teresa: Oviedo-Gimez, Mirs.
Ans-Kama Sussie Herera y i Lic. José Castrein Vacio]

- iquis " [INP]: Drs. 1
-~ Ca o | AA] unaf]
-— . 2 [IMSS]:-Dra. an-y Dr. Moisé
-+ Camp: 5
- Ca gracion- Juveni[CL]:-Lic. Cl

1
Laborsl-Dr.

s
Mo AngelRezs -Pérez]

1
= 3.-Agenda:f]
T

istintive-"Centro-de-

o

1
ElOrden delDia fue el siguiente:§

--s Distintivo-“Centro-de- Trabajo- C

-+ EI Dr. Robero- Otz Vega realizd I Distintivo.
precissr el nombre: det- mumuumanh:l para’ no- caer en- smbigledad- y- establecid: que-la
institucién g o
Adicgionas |

*-» Como- perte- de &l disefio- del- Disti jo-a

y-definir 5-qué
gue es necasare precisar f procadimients. pars spicar ol Dstntvo an las ermdades
faderstivas- & trsvés- de-los Consejos Eststsles Contra las- Adicciones (CECAS). con I
partcipscion- de- lss- Delegsciones Federsies del Trabsjo de-la Secretaris-del Trabajo v
Prevision Socis]

—
& cebo- dentro- de- los: centras: de- trabajo- en- materia- de- prevencian: y- stencin- de- las

og:

Trsbsjo- (PASST). P
lamar an. conswercin. & Nomma. Ofcil Mexcans. NOMOI0-STPS-2008, Semoos
pmvemws de: segunded: y- salud: en- el trebsjo-Funciones- y- actvidades’,- porque: es un-

il P

el Trabajo |
*—+ La: Lio. Claudia- Mejia Femandez,
b 2 S5

q

. un D
que- =i no- a5 53i,-no-les- interess
& 1

*— Adem: 2
de- los: tmhapdnms dentro- del- centro- lsboral y paner muy en- claro- quiénes: serian-los-
a P

—

ceniro-de-trsbaiof
"+ La-Lic garay Arias,
P

los-empressrios-el Distintivol]
*-#ls Drs. Rosano Mondragén establecid que es muy imporiante I cooperscién
ya g

i
isboralf]
4+ ElLic.
de pmvem:mn ¥4 L . -pere ., g

g
un’ Distintivo: Gomo: =i que- s=- propona: - fa- necesdad: de. dfundino- entre. dfarentes:
dependencissdel Gobiamo Federsd]

-+ Djo-que-elDi ifusid q

Sfracero s cads smpress, tal y como Ocume can of recanocimizntos- que torgan omss
s, poreEmpio. . o &l
Y

p
1
4.-Comentarios |

Los-acuerdos da la-reunién-son-q]

" Los

P

"+ Ap
documantol]

" Sep
Mayo-de 20127
T
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» & Cortar 7] Disefio ~ —T S (e
E 42 Copiar l:, B Restablecer I -
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10.7. Nota Informativa

)98- 10- 1Tl (1200131 -34- ) 15- 1 -16- AR

--Direccién-General-de-|
Programas-Nacionales-en-Adicciones

1

Reunién-sobre-curso-en-linea“y

NOTA-INFORMATIVAY

Sepe:-CONADIC,-Reforma-156--3" pisa-a-3-de-Agosot-del- 20129
b

Asistentes:= Instituciénz

Mtra.-José-Manuel-Castrejéns Comisid

Lic.-Eréndira-lvonne-Salinas-Martinez=

Mitra.-Lizbeth-Roberta-Garcia-Quevede=

Ing."Jorge-Vazquez-del-Rio=

Mitra. Karina-5: Herreras isi i icci ad

Lic.-Mauricia-Villegas= Comisi i icci B

Se. realizo- una- junta- con- el- Mtro.- José- Manuel- Castrejon- con- el: fin- de- homologar- la-
infarmacidn- entre- los- responsables- del- Curso- en-Linea- para- lograr- que- el proyecto- se-realice-
en-los-tiempos- acordados- ante- las-autoridades- administrativas,- entre- lo-que- destaca: |

w—» No- 5e- tomaran- al- 100%- Los- L ientos- ldgicos: o- pedagdgicos: de-la- STPS- dado-
que-el-presupuesto- asignado-na-podria- cubrir- dichos- gasto. |

s-+Los- contenidos- se- deben- limitar- a- los- proporcionades- por- la- Subdireccidn. de-
Seguimiento- e-Integracidn- de- Programas- Nadonales, - y- su- uso- dentro- de- la- plataforma-
debe-ser-supervisada- por-la-misma. |

«-» La-fecha-del-31-de-Agosto-se-puede-extender-por-2-6-t és-sin-penalizacién-
alguna-siempre-y-cuando-se-entregue- una-carpeta- con-el-estado- actual- del-proyecto

#- La- poblacion- objetivo- se- amplid- a- los- responsables- de- la- seguridad- e- higiene- en- los-
centros- de-trabajo. |

1

1
1
1

Elaboraron:#tra, Suaste

Pagina:1de1 | Palabras: 237 | «©  Espafiol (México) |

RN
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6. ELABORAR PROPUESTAS DE CONTENIDO PARA LOS PROGRAMAS NACIONALES
CONTRA LAS ADICCIONES QUE RESPONDAN A LAS NECESIDADES DE ATENCION DE
LA POBLACION.
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Propdsito

Elaborar propuestas de contenido para los Programas Nacionales contra las Adicciones, a través de la
integracion de recomendaciones y propuestas de los representantes de instituciones, dependencias y
organizaciones de los sectores publico, social y privado, a fin de generar politicas publicas que respondan
a las necesidades de atencién de la poblacion.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento de coordinacion con representantes de instituciones, dependencias y
organizaciones de los sectores publico, social y privado, permite a la Direccién de Coordinacion de
Programas Nacionales contra las Adicciones integrar sus propuestas para elaborar los contenidos de los
Programas Nacionales contra las Adicciones.

A nivel externo, el procedimiento permite la coordinacion con mas de 60 instituciones, dependencias y
organismos que trabajan en el ambito de las adicciones, asi como con los Consejos Estatales contra las
Adicciones, a través de la conformacion de grupos de trabajo en los ambitos de prevencién, tratamiento,
investigacion, normatividad, vinculacién intersectorial y cooperacion internacional.

Politicas de operacion, normas o lineamientos

La Comisién Nacional contra las Adicciones tiene entre sus principales atribuciones la de elaborar los
anteproyectos en materia de adicciones, incluyendo los Programas contra el Alcoholismo y el Abuso de
Bebidas Alcohdlicas, contra el Tabaquismo y contra la Farmacodependencia, asi como el Programa de
Accibn para la Prevencion y Tratamiento de las Adicciones, y ponerlos a consideracion del Secretario de
Salud previa opinién del Consejo Nacional contra las Adicciones.

La Direccién de Coordinacion de Programas Nacionales contra las Adicciones es responsable de
coordinar las acciones para la elaboracion de los Programas Nacionales y/o Especificos contra las
Adicciones, entre las instituciones publicas, sociales y privadas, a través de la Subdireccién de Integracién
y Seguimiento de Programas Nacionales.

La Subdireccion de Integracion y Seguimiento de Programas Nacionales coordina la conformacion de
grupos de trabajo, con la participacién de instituciones, dependencias y organizaciones de los sectores
publico, social y privado, para elaborar y proponer los contenidos de los Programas Nacionales contra las
Adicciones, con base en el diagnéstico del problema y de las necesidades de atencién de la poblacion.

La Subdirecciéon de Integracion y Seguimiento de Programas Nacionales es responsable de la
convocatoria, organizacion, recopilacién e integracién de la informacion asi como de dar seguimiento de
los acuerdos alcanzados en cada reunidn, a fin de cumplir con la elaboracién de los contenidos de los
Programas Nacionales.

La Subdireccion de Integracion y Seguimiento de Programas Nacionales proporciona asesoria y apoyo
técnico a las instituciones, dependencias y organismos de los sectores publico, social y privado, a fin de
fundamentar y facilitar la elaboraciéon de los contenidos sobre prevencion, tratamiento, rehabilitacion,
reinsercion social, capacitacion y formacién de recursos humanos, e investigacion en los Programas
Nacionales contra las Adicciones.
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Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccién para
elaborar propuestas de
contenido

1.1. Instruye a la Subdireccién de Integracién y
Seguimiento de Programas Nacionales para elaborar
propuestas de contenido para los Programas Nacionales

Direccién de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

2.0. Recepcion y
valoracion de
instruccion

2.1. Recibe instruccién de la Direccién de Coordinacion
de Programas Nacionales contra las Adicciones.

2.2. ldentifica objetivo y valora la instruccién.

Subdireccién de Integracién y
Seguimiento de Programas
Nacionales

3.0. Planeacién de
acciones para atender
instruccién

3.1. Averigua los antecedentes del programa, investiga

informacion relevante y prepara propuesta de

contenidos, incluyendo matriz de compromisos

institucionales para conformar los programas de accion.
e Propuesta de contenidos

3.2. Identifica cuales son las instituciones, dependencias
y organismos que estan vinculadas con los diferentes
ambitos de las adicciones y elabora un Directorio del
Grupo de Trabajo.

e Directorio del Grupo

3.3. Presenta al Director su propuesta de contenidos y el
Directorio del Grupo de Trabajo para su aprobacion.

e Propuesta inicial

e Directorio del Grupo

Subdireccién de Integracién y
Seguimiento de Programas
Nacionales

3.4. Revisa la propuesta para verificar su factibilidad

¢Procede?

No: Solicita ajustes y vuelve a revisar

Si: Instruye el desarrollo de la propuesta de contenidos
de los Programas Nacionales

Direccién de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

4.0. Emisién de
convocatoria para
conformar grupos de
trabajo

4.1. Elabora y solicita validacion de oficios de invitacion a
los titulares o directivos de instituciones, dependencias y
organismos de los sectores publico, social y privado para
participar en los Grupos de Trabajo que elaboraran los
Programas Nacionales.

e Oficio

Subdireccién de Integracion y
Seguimiento de Programas
Nacionales
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

4.2. Revisa oficios para verificar la pertinencia del
contenido y validarlos con su firma.

¢Valida los oficios?
No: Solicita ajustes y vuelve a revisar
Si: Firma los oficios y solicita su envio

Direccién de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

4.3. Envia oficios y confirma via electrénica y telefénica
su recepcion y el nombre del titular o representante de la
institucion, dependencia u organismo que asistird a la
reunion.

Subdireccién de Integracién y
Seguimiento de Programas
Nacionales

5.0. Coordinacion de
los grupos de trabajo

5.1. Elabora Orden del Dia, registros de asistencia y
presentacion de la propuesta de trabajo.

e Orden del Dia
e Presentacion

5.2. Contribuye a la coordinacion del grupo de trabajo,
promueve la participacién de los representantes para
elaborar el contenido de los programas y da seguimiento
a los acuerdos de trabajo

Subdireccién de Integracién y
Seguimiento de Programas
Nacionales

6.0. Elaboracion de
contenidos

6.1. Recibe e integra las propuestas y aportaciones de
los participantes en el grupo y elabora una propuesta
global de Programa Nacional

e Propuesta Global de Programa Nacional

6.2. Envia la propuesta global de Programa Nacional a
consideracion de instituciones y dependencias de los
sectores publico, social y privado, asi como de los
Consejos Estatales contra las Adicciones y les solicita
compromisos para conformar el Programa de Accion,
con base en las atribuciones conferidas en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

e Propuesta Global de Programa Nacional
[ )

6.3. Recibe e integra las propuestas, aportaciones y
compromisos de las instituciones, dependencias y
organismos de los grupos de trabajo, asi como de los
Consejos Estatales contra las Adicciones para conformar
el Programa Nacional

e  Programa Nacional preliminar

Subdireccién de Integracién y
Seguimiento de Programas
Nacionales
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

7.0. Validacion de
contenidos por el
Consejo Nacional
contra las Adicciones

7.1. Envia Programa Nacional a consideracion del
Director de Coordinacion de Programas Nacionales
contra las Adicciones y del Comisionado Nacional.

e  Programa Nacional preliminar

Subdireccién de Integracién y
Seguimiento de Programas
Nacionales

7.2. Recibe y revisa Programa Nacional para su
validacion.

¢Valida Programa Nacional preliminar?
No: Solicita ajustes hasta lograr validacién

Si: Instruye preparar documento para su presentacion
ante el pleno del Consejo Nacional contra las Adicciones

Direcciéon de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

7.3. Prepara Programa Nacional para su aprobacién por
los miembros titulares del Consejo Nacional contra las
Adicciones, previo al envio ante el Secretario de Salud.

e  Programa Nacional

7.4. Envia Programa al Director de Coordinacién de
Programas Nacionales contra las Adicciones para
continuar proceso.

e  Programa Nacional

Subdireccién de Integracién y
Seguimiento de Programas
Nacionales

7.5. Recibe Programa Nacional y lo entrega al
Comisionado Nacional, para presentarlo en la reunion del
Consejo Nacional contra las Adicciones, con base en las
atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Salud.

¢ Se aprueba documento como Programa Nacional?

No: Solicita ajustes menores
Si: Instruye su envio a prensa para su publicacion

Direccién de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

8.0. Publicacion de los
Programas Nacionales
contra las Adicciones

8.1. Envia el Programa Nacional aprobado por el
Consejo Nacional contra las Adicciones a la imprenta y
supervisa la edicién e impresion

¢Concluye instruccion?

No: Contintia supervision de edicién
Si: Se procede a su distribucién a nivel nacional

Subdireccién de Integracién y
Seguimiento de Programas
Nacionales
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

8.2. Integra el expediente de la instruccién y lo archiva en

una carpeta

o Expediente
o Carpeta

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. Diagrama de flujo

INICIO

®
Instruye elaboracion de \J/ 21
contenidos de programas
nacionales Recibe instruccion
0/1
Turno \L
2.2.
Identifica objetivo y valora
instruccion

3.1 @

Averigua antecedentes, prepara
propuesta de contenidos y
matriz de compromisos

\l/ 3.4.

Propuesta

Revisa propuesta para

verificar factibilidad
3.2

Identifica instituciones y
elabora Directorio del Grupo

¢Procede Directorio

propuesta?

3.3.

Presenta propuesta de
contenidos y Directorio del
Grupo de Trabajo

Propuesta
Directorio

Si. Instruye
No: Solicita ajustes desarrollo de
y vuelve a revisar propuesta de
Programa Nacional

]
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w ©

Elabora y solicita validacién

oficios de invitacién
| Oficios
4.2.
Revisa oficios para validacion \]/ 4.3.
Envia oficios de invitacion
éProcede [/]
validacion? Confirma via telefénica
recepciony asistencia del
representante
I 0,
No. Solicita ajustes Si. Instruye envio de Elabora Orden fj,el diay
. Lo presentacion
y vuelve arevisar invitaciones
Ordendel Dia
Q Presentacion

5.2.

Contribuye a coordinacién,
promueve acuerdos y da
seguimiento

6.1. @

Recibe e integra aportaciones y
elabora propuesta global

Propuesta global
de Programa
Nacional
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6.2. @

Envia Propuesta Global y
solicita compromisos para el
Plan de Accidn

Propuesta global

6.3

Recibe e integra aportacionesy
compromisos para conformar el
Programa Nacional

Programa
Nacional
preliminar

7.1 @

\l, 7.2.
Envia Programa Nacional para

Recibe y revisa Programa suvalidacion
Nacional preliminar |

Programa
Nacional
preliminar

v 7.3.

éValida

Programa Prepara Programa para su
Nacional aprobacion por el Consejo
preliminar? Nacional contra las Adicciones

Programa
Nacional

No: Solicita ajustes .
Si: Instruye preparar
- hasta lograr
documento

validacién 7.4.

Envia Programa Nacional para
continuar proceso

Programa
Nacional
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Recibe Programa Nacional y
entrega al Comisionado
Nacional contra las Adicciones

Programa
Nacional

¢Aprueba

Programa el
Consejo

Nacional?

Envia Programa Nacional
aprobado a prensa para su
publicacién

Si: Instruye su envio
aprensa

1

No: Solicita ajustes
menores

PTOBTama
Nacional
aprobado

éConcluye
instruccién?

No: Solicita ajustes Si: Instruye su envio
menores aprensa

Integra expediente y archiva en
carpeta

Expediente
Carpeta

( TERMINA )
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

Diario Oficial, 10 de enero de 2011
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/
n23 10enell.doc

Reglamento Interior del Consejo Nacional contra las Adicciones

Diario Oficial, 10 de enero de 2011
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/
n281.doc

MODIFICACION a la Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-1999, Para la
prevencion, tratamiento y control de las adicciones, para quedar como Norma
Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencién, tratamiento y
control de las adicciones

Diario Oficial, 21 de agosto de 2009
www.conadic.salud.gob.mx/pdfs/publicaci
ones/nom028.pdf

Programa de Accion Especifico: Prevencién y Tratamiento de las Adicciones,
Actualizacion 2011-2012, Comisién Nacional contra las Adicciones. Primera
Edicién, 2011.

www.insp.mx/tabaco/Datoscontenido/Adi
cciones_Gral.pdf

Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas,
Actualizacion 2011-2012

www.conadic.salud.gob.mx/pdfs/publicaci
ones/abuso_de_bebidas.pdf

Programa contra la Farmacodependencia, Actualizacién 2011-2012, Comision
Nacional contra las Adicciones. Primera Edicién, 2011.

www.insp.mx/tabaco/Datoscontenido/Far
macodependencia.pdf

Programa contra el Tabaquismo, Actualizaciéon 2011-2012, Comision Nacional
contra las Adicciones. Primera Edicion, 2011.

www.insp.mx/tabaco/Datoscontenido/Ta
baquismo.pdf

7.0. REGISTRO
: Tiempo de Cédigo de registro o
Rrat conservacion AEspeneElnle el CemserEno identificacion Gnica
Subdireccién de Integraciény
Correo electrénico 6 meses Seguimiento de Programas No Aplica
Nacionales
Subdireccién de Integraciény
Directorio Permanente Seguimiento de Programas No Aplica
Nacionales
Subdireccién de Integraciény
Oficios 2 afios Seguimiento de Programas No Aplica
Nacionales
Subdireccién de Integracién y
Orden del dia 2 afios Seguimiento de Programas No Aplica
Nacionales
Minuta 2 afnos Subdireccién de Integracién y No Aplica
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Tiempo de
conservacion

Cédigo de registro o

Registros Responsable de conservarlo - et L2
9 P identificacion Unica

Seguimiento de Programas
Nacionales

Subdireccién de Integraciény

Presentacién/Ponencia 6 meses Seguimiento de Programas No Aplica

Nacionales

Subdireccién de Integraciény
Informe 2 afios Seguimiento de Programas No Aplica
Nacionales

Subdireccién de Integracion y
Carpeta 5 afios Seguimiento de Programas No Aplica
Nacionales

Subdireccién de Integracién y
Expediente 5 afios Seguimiento de Programas No Aplica
Nacionales

8.0.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

GLOSARIO

Acuerdo de trabajo: Resolucién tomada en comun por varias personas al finalizar una reunion de trabajo.
Reunién de una autoridad gubernativa con uno o algunos de sus colaboradores o subalternos para tomar
conjuntamente decisién sobre asuntos determinados.

Capacitacion en materia de adicciones: Se refiere a la realizacion de cursos, talleres, seminarios,
congresos y foros para investigacion y difusion de conocimientos cientificos. Se dirigen al personal y
profesionales de la salud que lo requieran para realizar actividades de prevencion, diagnostico temprano,
tratamiento, reduccién de dafos e investigacién sobre el consumo de sustancias psicoactivas. También se
aplica a grupos y organismos de diversos sectores (familiar, educativo, laboral y comunitario) para realizar
acciones preventivas. Por su parte, las acciones en materia de ensefianza deben realizarse a través de
diplomados, cursos especializados, maestrias y doctorados que cuenten con valor curricular, de
conformidad con las disposiciones educativas vigentes.

Grupo de Trabajo: Es un conjunto de profesionales, funcionarios y/o autoridades que asisten en
representacion de su institucién, para colaborar en el disefio de mecanismos de coordinacion para llevar a
cabo acciones preventivas y para la atencion de las adicciones, conforme lo establecen los Programas
Nacionales contra las Adicciones y el Programa de Accion Especifico de la Secretaria de Salud.

Investigacion en materia de adicciones: Consiste en la realizacion de proyectos de investigacion basica
y aplicada sobre temas vinculados con las adicciones, con el propoésito de proveer de una base cientifica
gue permita disefiar e implementar politicas en materia de adicciones, evaluar los resultados de los
modelos y programas de prevencion, tratamiento, rehabilitacion y control, registrando sus ventajas y
desventajas y su repercusion a nivel local y nacional, identificar grupos y factores de riesgo y orientar la
toma de decisiones, asi como para establecer el costo, beneficio y efectividad de las acciones y
programas.

Mecanismo de coordinacion: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una o varias
instituciones, érganos o personas, cuya finalidad es obtener de las distintas areas de trabajo la unidad de
accion necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como armonizar la actuacion de las
partes en tiempo, espacio, utilizacién de recursos y produccién de bienes y servicios, para lograr
conjuntamente las metas pre-establecidas.
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Objetivos de los Programas Nacionales: En términos de programacion, es la expresion cualitativa de los
propositos para los cuales ha sido creado un programa. Especifica con claridad “el qué” y el “para qué” se
formula y ejecuta dicho programa. Establecer un objetivo significa hacer explicito lo que se quiere lograr.
La determinacion de los objetivos generales de una institucién se hace con apego a las atribuciones de
cada dependencia o entidad publica y se vincula con las necesidades sociales que se propone satisfacer.

Prevencién en materia de adicciones: es el conjunto de acciones dirigidas a identificar, evitar, reducir,
regular o eliminar el consumo no terapéutico de sustancias psicoactivas, como riesgo sanitario, asi como
sus consecuencias fisicas, psiquicas, econdémicas, familiares y sociales.

Programas Nacionales y/o Especificos contra las Adicciones: Son documentos que ratifican los
compromisos establecidos por el Gobierno Federal para brindar a la poblaciéon servicios para la
prevencion, atencién oportuna y de calidad en materia de adicciones al tabaco, alcohol y otras drogas, a
través de estrategias, lineas de accién y acciones especificas, establecidas por las instituciones del
sistema nacional de salud y otras dependencias vinculadas con el tema de las adicciones en el pais. Los
programas contra las adicciones presentan tanto los avances logrados como nuevos compromisos
adquiridos por las instituciones, con un enfoque interinstitucional e intersectorial, para consolidar las
respuestas que México requiere para disminuir el consumo de drogas y mejorar la calidad de vida de la
poblacién.

Promocion de la salud: son las acciones tendientes a desarrollar actitudes y conductas que favorezcan
estilos de vida saludables en la familia, el trabajo y la comunidad.

Recuperacién del adicto: es el estado de abstinencia que conlleva un mejoramiento en todas las areas
de la vida del sujeto.

Reduccioén del dafio: es el conjunto de acciones dirigidas a evitar o reducir situaciones de riesgo y limitar
los dafios asociados al consumo de sustancias psicoactivas, por lo que se articula necesariamente con la
prevencion y el tratamiento. No pretende necesariamente la abstinencia, sino el aprendizaje de medidas
de proteccidon contra mayores riesgos o complicaciones, como es el caso de los usuarios de drogas
inyectadas, quienes a través de la formaciéon de grupos interdisciplinarios y consejeria sobre uso de
drogas, limitan de manera mas segura y efectiva la transmisién de VIH y otras ITS.

Rehabilitacion del adicto: es el proceso por el cual un individuo que presenta trastornos asociados con
sustancias psicoactivas alcanza un estado éptimo de salud, funcionamiento psicoldgico y bienestar social.

Reinsercién social: es el conjunto de acciones dirigidas a promover un estilo de vida mejor al de quien
usa, abusa o depende de sustancias psicoactivas y a lograr un mejor funcionamiento interpersonal y
social.

Sectores: Ambitos en los que se pueden clasificar las diferentes instituciones que participan de las
organizaciones publicas, sociales y privadas en nuestro pais. En el tema de las adicciones, el principal
sector involucrado es el sector salud, seguido del educativo, de desarrollo social, econémico, del trabajo,
de procuracion de justicia, etc.

Seguimiento de los Programas Nacionales: Son las actividades que, aunadas al proceso de evaluacion,
se realizan para verificar el avance en el cumplimiento de los objetivos y las metas establecidas por los
Programas Nacionales. El seguimiento permite determinar el grado en que se obtienen los resultados
esperados, y la medida en que se cumplan los objetivos para los que fueron creados. Las acciones en
materia de seguimiento y evaluacién deben orientarse hacia la estructura, proceso, resultado e impacto de
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los programas de prevencién, tratamiento, rehabilitacion, participacion comunitaria, ensefianza,
capacitacion e investigacion sobre las adicciones a sustancias psicoactivas.

8.16. Tratamiento en materia de adicciones: Son las acciones terapéuticas, realizadas por profesionales
certificados y dirigidas a pacientes o usuarios de drogas, que tienen por objeto conseguir la abstinencia o,
en su caso, la reduccién del consumo de las sustancias psicoactivas, reducir los riesgos y dafios que
implican el uso o abuso de dichas sustancias, abatir los padecimientos asociados al consumo, e
incrementar el grado de bienestar fisico, mental y social, tanto de quien usa, abusa o depende de
sustancias psicoactivas, como de su familia.

8.17. Validar: Aprobar, respaldar o autorizar una resolucioén, un acuerdo, una estrategia, un objetivo, una linea
de accién, una accién especifica, una politica publica, un mensaje, un documento de trabajo, una politica
publica.

9.0. CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
Revision
No Aplica
10.0 ANEXOS

10.1. Correos Electrénico
10.2. Directorio

10.3. Oficio

10.4. Orden del dia

10.5. Minuta

10.6. Presentaciéon/Ponencia
10.7. Informe

10.8. Carpeta

10.9. Expediente
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7.- PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE INFORMES AL COMISIONADO
SOBRE LAS METAS ALCANZADAS DE LOS PROGRAMAS, A TRAVES DE LA
INFORMACION QUE GENERA EL SISTEMA EN LINEA DEL OBSERVATORIO MEXICANO

DE TABACO, ALCOHOL Y OTRAS DROGAS (OMEXTAD).
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1.0.

1.1.

Propdsito

Establecer los pasos a seguir para emitir los informes que se presentan al Comisionado Nacional contra
las Adicciones, generados a partir de los datos captados a través del sistema en linea del Observatorio
Mexicano de Tabaco, Alcohol y Otras Drogas (OMEXTAD), sobre el uso de las drogas en la poblacion
mexicana, necesarios para la toma de decisiones y seguimiento de los Programas de Accién Especificos
de Prevencion y Tratamiento de las Adicciones

2.0. Alcance

2.1.

2.2.

2.3

2.4

A nivel interno de la Comision Nacional contra las Adicciones, este procedimiento se aplica en la
Subdireccién de Informacion Estadistica y la Direccién de Coordinacion de Programas Nacionales contra
las Adicciones.

A nivel externo, el procedimiento se aplica a los Consejos Estatales contra las Adicciones en los estados
de la Republica Mexicana y al personal operativo y administrativo.

A nivel externo, el procedimiento se aplica a los 32 Observatorios Estatales de Tabaco, Alcohol y Otras
Drogas (OESTAD).

A nivel externo, este procedimiento se aplica para la coordinaciéon de las instancias de la Administracion
Publica Federal con quienes se tenga trabajo en el desarrollo de los Programas Nacionales contra las
adicciones.

3.0. Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1.

3.2

La Subdirecciéon de Informacion Estadistica es la responsable de la recoleccién y procesamiento de la
informacion para generar los informes que se presentan al Comisionado Nacional contra las Adicciones,
dentro de la periodicidad establecida para ello.

La Subdireccion de Informacion Estadistica es la responsable de elaborar reportes comparativos sobre el
impacto y resultado de los patrones de uso de sustancias psicoactivas, observado por entidad y
dependencia de la Administracién Plblica Federal; o a través de cualquier otra clasificacion indicada por la
Direccion de Coordinacion de Programas Nacionales contra las Adicciones.
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4.0.

Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Definicién de
necesidades de
elaboracion del informe
sobre datos generados
en el sistema en linea
del Observatorio
Mexicano de Tabaco,
Alcohol y Otras Drogas
(OMEXTAD)

1.1. Emite la instruccion para iniciar la elaboracion del
informe sobre datos generados en el sistema en linea del
Observatorio Mexicano de Tabaco, Alcohol y Otras
Drogas (OMEXTAD)

Direccion de Coordinacion
de Programas Nacionales

contra las Adicciones

1.2. Recibe la instruccién para iniciar la elaboracién del
informe sobre datos generados en el sistema en linea del
Observatorio

1.3. Ingresa al sistema en linea del Observatorio para
recabar la informacién que integrara el informe

2.0 Integracion de la
version preliminar del
informe

2.1 Integra version preliminar del informe para someterla
a revision

e Informe version preliminar

Subdireccion de Informacion

Estadistica

3.0 Reuvision del
Informe preliminar

3.1 Revisa el informe preliminar de acuerdo a los criterios
establecidos de contenido y formato.

¢ Procede?

No: Comunica los ajustes a realizar y devuelve para su
correccion (regresa a la actividad 2.1)

Si: Comunica aceptacion y devuelve para su gestion

e Informe version preliminar

Direccion de Coordinacion
de Programas Nacionales

contra las Adicciones

4.0 Integracion del
Informe en su version
final

4.1 Integra version final del informe y envia de manera
electronica al jefe inmediato

e Informe version final

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
| = O '
Recibe
Emite instruccion instruccion para,
para iniciar iniciar elaboracion
elaboraci6n del del informe
informe
l 1.3
Ingresa al sistema
en linea del
Observatorio para
recabar
informacion
2.1
v 3.1 @ v @
Revisa | L Integra la versiéon
e‘l’.'Sé.‘ av:rlslon preliminar del
preliminar del informe .
informe Versién
Version preliminar del
preliminar del Informe
l Informe
No: Comunica
ajustes a realizar
pcede? — a
actividad 2.1
Si: Comunica v 3.1
aceptacion y Integra version
devuelve para su W final del informe
gestién version
preliminar del e
Informe Version final
del Informe al
Comisionado
TERMINA
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)

MODIFICACION a la Norma Oficial Mexicana
NOM-028-SSA2-1999, Para la prevencion, tratamiento y control de las 23 de Junio de 2009.

adicciones, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009,
Para la prevencidn, tratamiento y control de las adicciones

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, Publicado, DOF 10 de enero de

2011 10 de Enero de 2011.

Reglamento Interior del Consejo Nacional contra las Adicciones Publicado,

DOF 10 de enero de 2011 10 de Enero de 2011.

Programa de Accién Especifico: Prevencion y Tratamiento de las Adicciones,

Actualizacién 2011-2012 13 de Junio de 2011.

Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas,

Actualizacién 2011-2012 24 de Junio de 2011.

Programa contra la Farmacodependencia, Actualizaciéon 2011-2012 22 de Junio de 2011.

Programa contra el Tabaquismo, Actualizaciéon 2011-2012 17 de Junio de 2011.

7.0 REGISTROS

Cédigo de registro o
identificacion Unica

Tiempo de

. Responsable de conservarlo
conservacion

Registros

Direccion de Coordinacion de
Programa Nacional 5 Afios Programas Nacionales Contra Vigente
las Adicciones

Direccion de Coordinacion de
Programa Especifico 5 Anos Programas Nacionales Contra Vigente
las Adicciones
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SECRETARIA
DE SALUD

8.0. GLOSARIO DE TERMINOS

8.1. Comisionados Estatales contra las Adicciones y Consejos Estatales contra las Adicciones (CECA):
Son las instancias a nivel estatal encargadas de coordinar y regular las acciones en materia de
adicciones en todas las entidades federativas.

8.2. Consejo Nacional contra las Adicciones: Institucién del gobierno federal que tiene por objeto promover
y apoyar las acciones de los sectores publico, social y privado tendientes a la prevenciéon y combate de los
problemas de salud publica causados por aquellas adicciones que la Ley General de Salud le da
competencia.

8.3. Norma 028 (NOM-028-SSA2-1999): Norma Oficial Mexicana que regula las acciones en materia de
adicciones y las que realizan los Centros Especializados de Adicciones.

8.4. Observatorio Mexicano de Tabaco, Alcohol y otras Drogas (OMEXTAD): Sistema estadistico nacional
en internet que presenta informacién sobre el uso de tabaco, alcohol y otras drogas, que aporta datos
para implementar acciones preventivas, de tratamiento y para la rehabilitacion de los adictos, y los
resultados alcanzados durante la ejecucion de las politicas para la reduccion de la demanda de drogas en
el pais.

8.5. Programas Nacionales y/o Especificos contra las Adicciones: Documentos que ratifican los
compromisos establecidos al principio de la presente Administracién, presentan los avances logrados y
plantean nuevos compromisos con un enfoque interinstitucional para consolidar las respuestas que
México requiere para disminuir el consumo de drogas.

9.0. Cambios en esta versién

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
No Aplica No Aplica No Aplica
10.0 Anexos

No Aplica
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8.- PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR INFORMACION DE LAS
INTITUCIONES DENTRO DEL SISTEMA EN LINEA DEL OBSERVATORIO
MEXICANO DE TABACO, ALCOHOL Y OTRAS DROGAS (OMEXTAD),
SOBRE EL USO DE LAS DROGAS EN LA POBLACION MEXICANA.
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1.0.

1.1.

2.0.

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

3.0.

3.1

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

Propdsito

Integrar la informacién generada por las instituciones y organizaciones publicas, sociales y privadas que
trabajan en el &mbito de la prevencion, el tratamiento y control de las adicciones; o bien tengan fuentes de
informacion y de vigilancia epidemiolédgica, para la consolidacion del sistema en linea del Observatorio
Mexicano de Tabaco, Alcohol y otras Drogas (OMEXTAD).

Alcance

A nivel interno de la Comision Nacional contra las Adicciones, este procedimiento se aplica en la
Subdireccién de Informacion Estadistica y la Direccidon de Coordinacion de Programas Nacionales contra
las Adicciones.

A nivel externo, el procedimiento se aplica a los Consejos Estatales contra las Adicciones en los estados
de la Republica Mexicana y al personal operativo y administrativo.

A nivel externo, el procedimiento se aplica a los 32 Observatorios Estatales de Tabaco, Alcohol y Otras
Drogas (OESTAD).

A nivel externo, este procedimiento se aplica para la coordinacién de las instancias de la Administracion
Publica Federal con quienes se tenga trabajo en el desarrollo de los Programas Nacionales contra las
adicciones.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdireccion de Informacion Estadistica es la responsable de coordinar las acciones para la obtencion
de informacion sobre drogas, en las instituciones y organizaciones publicas, sociales y privadas, que
trabajan en el ambito de la atencion del problema de las adicciones.

La Subdireccion de Informacion Estadistica, es la responsable de la integracion, sistematizacion y
procesamiento de la informacién sobre drogas, que se genere entre las instituciones, misma que se
integrard dentro del sistema en linea del Observatorio, que se integra en 4 modulos: Seguimiento de
Metas Institucionales, Vigilancia Epidemioldgica en Adicciones, Estudios de Prevalencia en Adicciones,
Reduccion de la Oferta de Sustancias Psicoactivas.

La Subdireccion de Informacion Estadistica, es la responsable de vigilar el cumplimiento del envio de la
informacion para parte de las instituciones involucradas, a través del Observatorio Mexicano de Tabaco,
Alcohol y otras Drogas (OMEXTAD), en las fechas establecidas por la Direccion de Coordinacién de
Programas Nacionales.

La Subdireccion de Informacion Estadistica, es la responsable de supervisar la informacion que se ingresa
al sistema de informacion del Observatorio, por parte de las instituciones que desarrollan actividades de
atencion al problema de las adicciones, a fin de emitir reportes de seguimiento de las metas alcanzadas.

La Subdireccion de Informacion Estadistica, es responsable de asesorar a las instituciones en cuanto a la
operacion del sistema de informacién en linea del Observatorio, con la finalidad de que se ingresen datos
correctamente.
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4.0. Descripcién del

procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Definicién de
necesidades de registro de

1.1 Emite instruccidn verbal para iniciar la solicitud
de informacién a las instituciones, para su

Direccion de Coordinacién de
Programas Nacionales contra las

informacion  dentro  del | integracién al sistema nacional del Observatorio Adicciones

sistema en linea del

Observatorio.

2.0 Elaboracion de | 2.1 Recibe la instruccion para iniciar la solicitud de | Subdireccion de Informacién

convocatoria para solicitar a
las instituciones el registro

de informacion dentro del
sistema en linea del
Observatorio.

informacién a las instituciones, para su integracion
al sistema en linea del Observatorio, conforme a
la politica 3.3

2.2 Elabora la propuesta de oficio para solicitar a
las instituciones el registro de informacion dentro
del sistema en linea del Observatorio

e Oficio

Estadistica

2.3 Revisa la propuesta de oficio para solicitar a
las instituciones el registro de informacién dentro
del sistema en linea del Observatorio

¢ Procede?

No: Comunica los ajustes a realizar y devuelve
para su correccion (regresa a la actividad 2.2)

Si: Comunica aceptacién y devuelve para su
gestion

e Oficio

Direccion de Coordinacién de
Programas Nacionales contra las
Adicciones

2.4 Coordina la elaboracién, gestion, envio y
recepcion del paquete de oficios, mediante los
cuales se solicita a las instituciones el registro de
informacién dentro del sistema en linea del
Observatorio

e Oficio

Subdireccion de Informacién

Estadistica
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3.0 Revisiéon de informacion

3.1 Recibe de las instituciones la informacion

Subdireccion de Informacién

registrada por las | solicitada a través del sistema en linea del|Estadistica
instituciones  dentro  del | Observatorio (via internet)
sistema en linea del i i — _
Observatorio 3.2 Revisa que la informacion se clasifique de
acuerdo a las categorias pre-establecidas en la
politica.
. Reporte de la institucién
3.3 Valida la informacién recibida por parte de las | Direccion de Coordinacion de
instituciones Programas Nacionales contra las
Adicciones
¢ Procede?:
No: Comunica los ajustes a realizar y devuelve
para su correccion (regresa a la actividad 3.1)
Si: Integra la informacién al sistema nacional del
Observatorio
e Reporte de la institucion
4.0 Integracion de la|4.1 Integra la informacion recibida por parte de la | Subdireccion de Informacion
informacion en un reporte | instituciones en un reporte preliminar que | Estadistica
preliminar de metas | concentra las metas alcanzadas
alcanzadas

. Reporte preliminar de metas

TERMINA PROCEDIMIENTO




Cddigo: CNCA

SALUD i @

Rev.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS consejo Nacio
" contra las Adicciones
5 i CONADIC | Hoja: _114_de 473

5.0. DIAGRAMA DE FLUJO

e e

v
Emite instruccién Recibe
para solicitar instruccién para
informacion a solicitar
instituciones informacién a
instituciones

| | .

Elabora propuesta
de oficio para

convocar —
instituciones Oficio

[ =

Revisa propuesta 24
de oficio v ’

Oficio Coordina
elaboracion,
gestion, envio y
l recepcion de Oficios

oficios

No: Comunica 52 31 @
ajustesa realizar . ’

y regresa a > Recibe

actividad 2.2 informacién de las

instituciones a

i través del sistema

oceq

en linea

Si: Comunica

aceptacion y 32
devuelve para su
gestion Oficio Revisa
clasificacion de la
informacion,
segun politica 3.2 Reporte de la
institucion

o
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Valida informacién
recibida por parte
de las
instituciones

Reporte de la
institucion

Integra
informacién en
reporte preliminar
gue concentra
metas alcanzadas

oced

No: Comunica
ajustes a realizar
y regresa a la
actividad 3.1

TERMINA ’

O

Reporte
preliminar de

metas alcanz
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)

MODIFICACION a la Norma Oficial Mexicana
NOM-028-SSA2-1999, Para la prevencion, tratamiento y control de las 23 de Junio de 2009.

adicciones, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009,
Para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, Publicado, DOF 10 de enero de

2011 10 de Enero de 2011.

Reglamento Interior del Consejo Nacional contra las Adicciones Publicado,

DOF 10 de enero de 2011 10 de Enero de 2011.

Programa de Accién Especifico: Prevencion y Tratamiento de las Adicciones,

Actualizacién 2011-2012 13 de Junio de 2011.

Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas,

Actualizacién 2011-2012 24 de Junio de 2011.

Programa contra la Farmacodependencia, Actualizaciéon 2011-2012 22 de Junio de 2011.

Programa contra el Tabaquismo, Actualizaciéon 2011-2012 17 de Junio de 2011.

7.0 REGISTROS

Cédigo de registro o
identificacion Unica

Tiempo de

. Responsable de conservarlo
conservacion

Registros

Direccion de Coordinacion de
Programa Nacional 5 Afios Programas Nacionales Contra Vigente
las Adicciones

Direccion de Coordinacion de
Programa Especifico 5 Anos Programas Nacionales Contra Vigente
las Adicciones
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8.0. GLOSARIO DE TERMINOS

8.1. Consejo Nacional contra las Adicciones: Institucion del gobierno federal que tiene por objeto promover
y apoyar las acciones de los sectores publico, social y privado tendientes a la prevenciéon y combate de los
problemas de salud publica causados por aquellas adicciones que la Ley General de Salud le da
competencia.

8.2. Norma 028 (NOM-028-SSA2-1999): Norma Oficial Mexicana que regula las acciones en materia de
adicciones y las que realizan los Centros Especializados de Adicciones.

8.3. Observatorio Mexicano de Tabaco, Alcohol y otras Drogas (OMEXTAD): Sistema estadistico nacional
en internet que presenta informacién sobre el uso de tabaco, alcohol y otras drogas, que aporta datos
para implementar acciones preventivas, de tratamiento y para la rehabilitacién de los adictos, y los
resultados alcanzados durante la ejecucion de las politicas para la reduccion de la demanda de drogas en
el pais.

8.4. Programas Nacionales y/o Especificos contra las Adicciones: Documentos que ratifican los
compromisos establecidos al principio de la presente Administracién, presentan los avances logrados y
plantean nuevos compromisos con un enfoque interinstitucional para consolidar las respuestas que
México requiere para disminuir el consumo de drogas.

9.0 Cambios en esta versioén

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
No Aplica No Aplica No Aplica
10.0 Anexos
10.1  Oficio

10.2  Reporte de la institucion
10.3  Reporte preliminar de metas
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Anexos

10.1 Oficio

Comision Nacional contra las Adicciones

OFICIO DGPA/124/2012

México, D. F., a 6 de septiembre de 2012

Lic. Ciro Estrada Diaz

Gerente General de la Central Mexicana de los
Grupos Familiares AL-ANON y AL-ATEEN, A. C.
Presente

Al tiempo de enviarle un cordial saludo, me complace comunicarle que la plataforma electrénica del
Observatorio Mexicano de Tabaco, Alcohol y otras Drogas se encuentra instalada en linea, gracias a la
colaboracién y participacion de la institucion a su digno cargo.

Por tal motivo me permito convocar a su enlace ante el OMEXTAD para que asista a la reunion de
presentacion, que entre otros, incorpora el médulo de compromisos institucionales que fueron suscritos
por las instituciones que integran el Consejo Nacional contra las Adicciones, a realizarse el proximo jueves
13 de septiembre, a las 10:00 horas, en la sala de juntas del 3er. Piso, sito en Reforma 156, Col. Judrez.

Esperando contar con su importante apoyo, hago propicia la ocasion para reiterarle la seguridad de mi
mas atenta y distinguida consideracion.

Atentamente

Mtro. José Mantiel Castrejon Vacio
Director General de Programas en Adicciones
de la Comision Nacional contra las Adicciones

JMCV/RMDS/AGP

Reforma 156, Piso 3, Col. Juarez, Del. Cuauhtémoc, México, D. F., 06600
t (55) 5062 1600 ext. 58977 www.conadic.gob.mx
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10.2  Reporte de la institucion

1. Fortalecerel
Modelo de
Atencion de
Adiccionesy 1
asegurarel Establecimiento . Hacid
p <8l ] 1.Capacitar alos ~ Capacitecionde
uncionamiento de programas de profesores en
. maestros de ) - 48,000
dela Red prevenciény educacion basica  Prevendiony detecdon i oo pco e
Nacional de deteccién del pak tempranade problemas
CentrosNueva temprana en P de consumo de alcohol
Vida parala escuelas
prevenciony
tratamiento de
las adicciones
. 1. Desarrollar
P . T
Establecimiento model os o lar model
e rm
de programas o esarrota eloy 500 EMPRESAS
" especificosen aplicarlo en empresas
preventivos en empresas
. 4mbitos laborales P
2. Consolidar la
Campafia 2. Campafia 1. Conformar
Nacional de Nacional de Redes de Capacitacién a 1,200
Informacién para | |nformacién para  promotores promotores PROMOTORES
una NuevaVida una Nueva Vida Nueva Vida
como plataforma
Integral parala Baresy
Prevencién de discotecas en 6
Adicciones ! 1. Aplicacién en - | cnidades
3. Entrenamiento todas las Campafia preventiva “Si | federativas
a meseros y entidades tomas, midete. No
i tomes elvolante”
cantineros federativas v 6 ENTIDADES
FEDERATIVAS
1,200
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1. Fortalecer el
Modelode
Atencién de
Adicciones y
asegurarel
funcionamie nto de
la Red Nacionalde
Centros Nueva Vida
para la prevencién
ytratamiento de
las adicciones

2. Consolidar la
Campana Nacional
de Informacién
para una Nueva
Vida como
plataforma Integral
para la Prevendén
de Adicciones

4. Asegurarla
partidipacién
institucional para
impulsarde manera
amplia la
prevenciony la

SALUD

1. Establedmiento
de programas de
prevencidény
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Reporte preliminar de metas

1. Capaditara los
maestros de
educadén bésica
delpais

1. Desarrollar
modelos
especificosen
empresas

1. Conformar Redes
de promotores
Nueva Vida

1. Realizar
actividades de
informacion en
todas las entidades
federativa

Platicas informativas
sobre la ayuda que
brinda A-Anony
Alateen en escuelsa
padres de Familia y
maestros.

Platicas informativas
sobre la ayuda que
brinda A-Anony
Alateen en el dmbito
laboral

Apertura de Grupos
Al-Anon y Alateen en
los Centros Nueva
Vida.

Instalacién de
Médulos
Informativos y
obsequio defolleteria

Dar a conocer
nuestro programa
como una
alternativa enel
ambito educativo

Desarrollary
participar en
actividades
informativas

Existencia deun
Grupo de Al-Anon
en cada Centro
Nueva Vida anivel
Nacional

Participar con
Modulos
Informativos en
todas las Areas de
Al-Anon teniendo
comunicacién con

Realizar
actividades
dindmicas para
transmiti el
mensaje de
Alateen a
jévenes de 12-
19 afios

Asistira las
empresas
interesadas en
colaborarcon
este programa
ydara conocer
este programa
alos
trabajadores

Viita de un
representante
de Al-Anon en

cada uno de los
Centros Nueva
Vida

Prevenircon
anticipacion la
instaladény
busqueda de
Instituciones
endonde se

Se ha
colaborado con
escuelas, en
todos los En nuestras 36
niveles, conla Areas, se ha
participadén estado
. de . trabajando
experiendasde o stantement
Miembros de e
Alateen.

Aun se
continua, en
busquedade

aquellas
empresas
interesadas
Secuentacon  Algunas Areas
un Directorioy de Al-Anon ya
secomenzard  cuentancon un
enformaen el Grupode
siguiente afio AFAnon
Se mantiene
informados a
nuestros
representantes
sobre la
organizacpén
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9. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE COMPROMISOS INSTITUCIONALES CON LAS
INSTITUCIONES PUBLICAS, SOCIALES Y PRIVADAS QUE REALIZAN ACCIONES EN

MATERIA DE ATENCION DE LAS ADICCIONES
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1.0. Propésito
11 Integrar la informacion que generan las instituciones publicas, sociales y privadas, sobre las acciones

que realizan en el ambito de la prevencién, el tratamiento, la rehabilitacion, la reinsercién social y la
formacion de recursos humanos en materia de adicciones, de acuerdo a los compromisos institucionales
gue plasmaron en los programas contra las adicciones.

2.0. Alcance

2.1 A nivel interno de la Comisién Nacional contra las Adicciones, el procedimiento aplica en la Direccién de
Coordinacién de Programas Nacionales contra las Adicciones, asi como en las Subdirecciones que
dependen de ella para la toma de decisiones: Subdireccién de Integracién y Seguimiento de Programas
Nacionales, Subdireccién de Informacion y Estadistica, y a la Subdireccion de Evaluacion.

2.2 A nivel externo, el procedimiento aplica en las instituciones publicas, sociales y privadas, que tienen
compromisos plasmados en los programas contra las adicciones.

3.0. Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Direccion de Coordinacion de Programas Nacionales contra las Adicciones es la responsable de
coordinar las acciones para la obtencibn de informacién sobre drogas de las instituciones y
organizaciones publicas, sociales y privadas, que trabajan en el ambito de las adicciones, incluidos los
Comisionados Estatales contra las Adicciones y los Secretarios Técnicos contra las Adicciones de los 31
estados y el Distrito Federal.

3.2 La Subdireccion de Evaluacién, es la responsable de recopilar, revisar, analizar, procesar y reportar la
informacion que generan las instituciones en materia de prevencion, tratamiento y control de las
adicciones para brindar sustento en la toma de decisiones por parte del Comisionado Nacional contra las
Adicciones, asi como para identificar y difundir los resultados en el cumplimiento de los compromisos
institucionales de las diferentes instituciones publicas, sociales y privadas en los programas contra las
adicciones.

3.3 La Subdireccion de Evaluacion, es la responsable de supervisar la integracion y procesar la informacién
sobre drogas, a nivel nacional, por medio de 4 médulos: Seguimiento de Compromisos Institucionales,
Vigilancia Epidemioldgica en Adicciones, Estudios de Prevalencia en Adicciones, Reduccion de la Oferta
de Sustancias Psicoactivas.

3.4 La Subdirecciéon de Evaluacion, es la responsable de dar a conocer los médulos que integran la
plataforma del OMEXTAD, a los usuarios y proveedores de la informacién, otorgandoles el acceso a
través de la pagina web de la Comisiéon Nacional contra las Adicciones y del Observatorio Mexicano de
Tabaco, Alcohol y otras Drogas (OMEXTAD), mediante claves personalizadas.

3.5 La Subdireccion de Evaluacién, es la responsable de emitir un reporte mensual por medio de un Boletin
de Sustancias Psicoactivas, mismo que integrara informacioén de las Encuestas Nacionales y Estatales
de Adicciones, asi como la informacién generada por los Sistemas de Vigilancia Epidemiolégica.
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3.6 La Comision Nacional contra las Adicciones, es la responsable de supervisar y evaluar el cumplimiento y

los resultados de las acciones establecidas en los programas anuales de trabajo por parte de las
instituciones publicas, sociales y privadas que realizan acciones en materia de adicciones y, en su caso,
formular las recomendaciones pertinentes para el cumplimiento de los objetivos previstos, brindando los
informes correspondientes al Consejo Nacional contra las Adicciones.

3.7 La Coordinacion Administrativa es la responsable de apoyar con los recursos humanos, materiales y
financieros que se requieran para llevar a cabo las actividades necesarias para la integracion y difusion
de los resultados en el cumplimiento de los compromisos institucionales plasmados en los programas
contra las adicciones por parte de las diferentes instituciones publicas, sociales y privadas.
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4.0.

Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0. Dar seguimiento a
los compromisos
institucionales
plasmados en los
Programas contra las
Adicciones

1.1. Instruye de manera verbal que se solicite mediante
oficio a las instituciones publicas, sociales y privadas que
remitan sus compromisos institucionales anuales en
materia de adicciones, debidamente integradas conforme
a los Programas de Accién especifico para que se
puedan subir a la plataforma en linea del Observatorio
Mexicano de Tabaco, Alcohol y otras Drogas
(OMEXTAD), mismas a las que se les dara seguimiento
durante el afio.

Direcciéon de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

2.0. Solicitud a las
instituciones publicas,
sociales 'y privadas

para que remitan sus
compromisos
institucionales anuales

2.1. Recibe la instruccién de solicitar a las instituciones
publicas, sociales y privadas que remitan sus
compromisos institucionales anuales, considerando la
fecha limite de envio para subirlas a la plataforma del
OMEXTAD.

e Propuesta del oficio.

2.2. Elabora y remite la propuesta de oficio para solicitar
a las Instituciones publicas, sociales y privadas que
remitan sus compromisos institucionales anuales,
considerando la fecha limite de envio para subirlas a la
plataforma del OMEXTAD.

Subdireccion de Evaluacién

2.3. Recibe la propuesta del oficio y revisa.
JValida?:

No: Solicita los ajustes pertinentes y regresa a la
actividad 2.2.

Si: Remite la propuesta del oficio validada e instruye de
manera verbal que se proceda a la elaboracion de los
oficios.

¢ Propuesta de oficio validada.

Direcciéon de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

2.4. Recibe la propuesta del oficio validada y la
instruccion para proceder a elaborar los oficios de
solicitud y de enviarlos tanto fisicamente como por correo
electrénico a las instituciones.

2.5. Integra la base de datos de las instituciones
involucradas, confirmando via telefonica los datos de los
titulares de las instituciones.

e Base de datos actualizada.

Subdireccion de Evaluacion
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

2.6. Elabora los oficios de solicitud conforme a la base de
datos actualizada y los remite para revisién y rdbrica.

e Oficios de solicitud.

2.7. Recibe los oficios de solicitud y los revisa.
¢Valida?:

No: Solicita los ajustes pertinentes y regresa a la
actividad 2.6.

Si: Rubrica los oficios y los remite para su firma.

e Oficios de solicitud rubricados.

Direcciéon de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

2.8. Recibe los oficios y los revisa.
¢Valida?:

No: Solicita los ajustes pertinentes y regresa a la
actividad 2.6.

Si: Firma los oficios y los remite para su envio.

e Oficios de solicitud firmados.

Comision Nacional

2.9. Recibe los oficios, los remite e instruye verbalmente
gue se envien por correo electrénico y por mensajeria.

Direcciéon de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

2.10. Recibe los oficios y los escanea para elaborar un
archivo en pdf por oficio.

e Oficios de solicitud escaneados y en formato pdf.

2.11. Elabora mensaje de saludo, registra en el formato
correspondiente y envia los oficios a las instituciones por
correo electronico.

e Mensajes electrénicos personalizados con el
oficio y otros documentos adjuntos, segln
corresponda.

2.12. Fotocopia los oficios (cantidad segin se
especifique en las copias marcadas en cada oficio y para
cada acuse de recibo correspondiente) y los introduce en
sobres con su acuse respectivo.

e Copia fotostatica de los oficios.
e Oficios ensobretados con sus respectivos

Subdireccion de Evaluacion
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

acuses.

2.13. Elabora lista de destinatarios y remite para que se
envien por mensajeria.

e Lista de destinatarios.
e Oficios ensobretados con sus respectivos
acuses.

2.14. Recibe los oficios y los registra.

e Registro de la lista de destinatarios.
e Oficios ensobretados con sus respectivos
acuses.

2.15. Envia los oficios a las instituciones
correspondientes.
¢ Recibieron?

No: Notifica la causa de rechazo del oficio, solicita
correccion de datos. Regresa a la actividad 2.5.

Si: Remite los acuses de recibo hasta completar la
totalidad de la entrega.

e Acuses de recibo de los oficios de solicitud.

Coordinacion Administrativa

2.16. Recibe los acuses correspondientes, tanto de los
que se enviaron fisicamente como los que se remitieron
por correo electronico y archiva.

e Archivo de los acuses de recibo de los oficios de
solicitud.

2.17. Confirma via telefénica la recepcion fisica y
electronica de los oficios y registra los datos de la
persona que tendra a su cargo dar respuesta a la
solicitud de informacion.

No: Regresa a la actividad 2.5.

Si: Se reciben y archivan los acuses remitidos por el
area encargada del envio y los que llegan por correo
electronico. Se elabora la lista correspondiente.

e Registro de la lista de destinatarios que
confirmaron el recibo del oficio.
e Base de datos actualizada

Subdireccion de Evaluacion
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

3.0. Asesorar a las
instituciones publicas,
sociales y privadas en
la elaboracion de sus

compromisos
institucionales anuales

3.1. Asesora via electrénica (correo) y/o telefénica a
cada instituciéon en la elaboracién de sus compromisos
institucionales anuales, a fin de que estén alineados al
Programa de Accién Especifico y registra la informacién.

e Registro de las asesorias proporcionadas a las
instituciones.

3.2. Recibe la programacién de los compromisos
institucionales por parte de las instituciones, revisa y
valida:

¢Valida?

No: Precisa correcciones y remite al enlace de la
institucion para su adecuacion. Regresa al punto 3.1.

Si: Integra de acuerdo al objetivo, linea de accion, meta
institucional, actividad a realizar, plazo de ejecucién y el
indicador correspondiente a cada programa de accion
especifica.

e Compendio de compromisos institucionales para
cada uno de los tres programas de accion
especifico.

3.3. Elabora y registra en un tablero de control el
cumplimiento en el envio de la informacion por parte de
las instituciones.

e Tablero de control de avance.

3.4. Remite para revision el tablero de control de avance
de las instituciones que ya enviaron su informacion y el
compendio de compromisos institucionales para cada
uno de los tres programas de accion especifico.

Tablero de control de avance.

Compendio de compromisos institucionales para
cada uno de los tres programas de accion
especifico.

Subdireccion de Evaluacion

3.5. Recibe y revisa el tablero de control de avance de
las instituciones que ya enviaron Sus CcOMPromisos
institucionales y el compendio de compromisos
institucionales para cada uno de los tres programas de
accion especifico.

JAutoriza?

No: Precisa correcciones. Regresa al punto 3.1.

Direcciéon de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones




SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

%)

Cdédigo: CNCA

Rev.

Consejo |

contra las Adicciones

CONADIC

Hoja: _128 de 473

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

Si: Instruye verbalmente que se notifique a las
instituciones que estan validados sus compromisos y que
se les solicite via telefénica y por correo electrénico que
los ingresen a la plataforma en linea del OMEXTAD,
reiterandoles que para dar seguimiento a sus
compromisos contaran con 5 dias habiles a partir del dia
en que se hayan realizado las actividades programadas.

4.0. Incorporacion de
los compromisos
institucionales anuales
a la plataforma en
linea del OMEXTAD

4.1. Recibe la instruccién de notificar a las instituciones
gue estan validados sus compromisos y de que se les
solicite via telefénica y por correo electrénico que los
ingresen a la plataforma en linea del OMEXTAD,
reiterAndoles que para el seguimiento de acuerdos
contaran con 5 dias habiles a partir del dia en que se
hayan realizado las actividades programadas.

4.2. Elabora mensaje de notificacién a las instituciones.

e Mensaje de notificacion.

4.3. Envia mensaje de solicitud a las instituciones,
otorgandoles clave de acceso a la plataforma en linea
del OMEXTAD.

e Mensajes electrénicos personalizados para
otorgarles clave de acceso y hombre de usuario
para ingresar a la plataforma en linea del
OMEXTAD.

La informacién que vayan capturando las instituciones se
ubicari en el servidor del OMEXTAD, a través del cual
se dara seguimiento al cumplimiento de sus
compromisos institucionales plasmados en los
programas de accion.

Subdireccion de Evaluacién

5.0. Revision,
validacion e
integracion de los
datos reportados por
las instituciones
publicas, sociales y
privadas

5.1. Revisa y registra a través del tablero de control en
linea integrado en la plataforma del OMEXTAD, los datos
reportados por las instituciones publicas, sociales y
privadas, con el fin de validar la informacion e integrarla
de manera mensual para elaborar el informe
correspondiente.

e Registro de cumplimiento (tablero de control en
linea integrado en la plataforma del OMEXTAD).

Subdireccion de Evaluacién
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

5.2. Elabora reporte donde identifica a las instituciones
gue estan pendientes de ingresar sus actividades y les
envia aviso de notificaciéon (electrénica) a través de la
plataforma en linea, asi como via telefénica con el
objetivo de contar con su reporte y poder integrarlo en
los informes correspondientes.

e Solicitud electronica a las instituciones
pendientes de reportar sus actividades
realizadas.

5.3. Revisa los informes enviados por las instituciones
para elaborar el informe mensual de actividades.
¢Valida?:

No: Solicita los ajustes pertinentes a las instituciones.
Regresa a la actividad 3.1.

Si: Procede a integrar la informacion mensual de
actividades realizadas por parte de las instituciones para
cada uno de los tres programas.

6.0. Elaboracién vy
validacién de informes
mensuales de
actividades enviadas
por las instituciones
publicas, sociales y
privadas

6.1. Elabora y remite el informe mensual de actividades
realizadas por parte de las instituciones para cada uno
de los programas (Tabaco, Alcohol y
Farmacodependencia), en donde registra el avance de
manera porcentual que tiene cada una de las
instituciones con base a los compromisos establecidos.

e Tres informes.

Subdireccion de Evaluacién

6.2. Recibe y revisa los informes de actividades que se
realizan por parte de las instituciones.
¢Valida?:

No: Emite correcciones y solicita los ajustes pertinentes.
Regresa a la actividad 5.3.

Si: Instruye de manera verbal que se preparen los
informes en el formato que se requiera para su difusion
en la plataforma en linea del OMEXTAD y/o en las
reuniones del Consejo Nacional contra las Adicciones.

e Tres informes validados.

Direcciéon de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

6.3. Recibe la instruccién verbal de preparar los informes
en el formato que se requiera para su difusién en la
plataforma en linea del OMEXTAD y/o en las reuniones
del Consejo Nacional contra las Adicciones.

6.4. Elabora y entrega los informes en el formato que se | Subdireccién de Evaluacion
requiera para su difusién en la plataforma en linea del | Subdirecciéon de Evaluacion
OMEXTAD vy/o en las reuniones del Consejo Nacional
contra las Adicciones.

e Tres informes en el formato requerido para su
difusion.

7.0. Presentacién y|7.1. Recibe y revisa los informes
difusién de los | ¢ Valida?:

informes de
actividades que se|No: Emite correcciones y solicita los ajustes pertinentes.
realizan por parte de|Regresa a la actividad 7.1.

las instituciones Di i6n de Coordinacién d

> , ) . ireccion de Coordinacion de
plblicas, sociales y|Si: Instruye de manera verbal que se incorporen a la Proaramas Nacionales contra
privadas plataforma en linea del OMEXTAD, o bien, que se 9

las Adicciones
preparen para que se presenten y entreguen en las

reuniones del Consejo Nacional contra las Adicciones.

e Tres informes en el formato requerido para su
difusion.

7.2. Recibe la instruccién verbal e incorpora los tres

informes a la plataforma en linea del OMEXTAD, o bien,

los prepara en formato digital y en forma impresa para

gue se entreguen en las reuniones del Consejo Nacional

contra las Adicciones.

e Tres informes publicados en la plataforma en Subdireccion de Evaluacion
linea del OMEXTAD.

e Tres informes presentados y entregados en las
reuniones del Consejo Nacional contra las
Adicciones.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. Diagrama de Flujo.
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LT

A 4
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instituciones
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ajustes. y remite los
Regresa a la oficios para
actividad 2.6 firma

Rubrica
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Recibe y
revisa los
oficios

Y

v v

No: Solicita Si: Firma los
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actividad 2.6 su envio

v Oficio s
firmados
Recibe los 29 T_
oficios, remite e

instruye que se
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| [
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212
Fotocopia 'y
ensobreta
oficios
Copia de

oficios

Oficios
ensobretados

\ 4
Enlls_,ta ) 213
destinatarios y
remite con los
oficios para su
envio fisico
Lista de
destinatarios 214
Recibe oficios y ’
Oficios los registra
ensobretados
Lista de
destinatarios
Oficios
ensobretados
2.15
Envia oficios a
instituciones
¢ Reciben?
No: Notifica Si: Remite
la causay acuses
solicita
correccién Acuses

de recibo
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!

Recibe acuses 2.16
del envio fisico
y electrénico.
Archiva

acuses

l Archivo de

Confirma 217
recepcion fisica
y electrénica de
oficios y registra

!

No: Regresa Si: Registra
a la actividad acuses.
25 Enlista
Lista de

registro

Asesora @

L 31
instituciones por
teléfono o correo
electrénico en la
elaboracién de
sus
compromisos

v

Recibe la
programaciéon de | 3.2
los compromisos

institucionales.
Revisa y valida

!
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¢Valida?

v v

No: Regresa a Si: Integra de
la actividad 3.1 acuerdo a los
programas de
accion
especificos

Compendios
compromisos
institucionales

l—l_

Elabora y registra
un tablero de control
para dar
seguimiento al
envio de los
compromisos

Tablero de
control

L —

33

—

Remite para

revision el tablero 34

de control y los
compendios

Compendios
v compromisos
institucionales

Recibe y revisa el
tablero de control 35
actualizado y
compendios de
compromisos
institucionales

v

Tablero de
control
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¢Valida?

v '

No: Regresa Si: Instruye
a la actividad notificar la
3.1 validacion de
compromisos
alas
instituciones
para que las
ingresen a la

plataforma
-] 0

Recibe
instruccion de
notificar la
validacion de
compromisos a
las instituciones

v

Elabora mensaje 42
de notificacion a
las instituciones

4.1

Mensaje
electrénico

Envia mensaje a
las instituciones,
otorgando 4.3
nombre de
usuario y
contrasefia para
ingresar a la
plataforma

Mensajes
electrénicos
personaliza-
dos
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Recibe y registra el 51
avance de los ’
reportes enviados
por las
instituciones cada
mes a través del
table- ro de control

Registro de
cumplimiento

\_/’

Elabora reporte 52
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\_/_-

Revisa informes de 53
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—
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las informacion
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Regresa a la instituciones
actividad 3.1
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A 4 \—g Tres
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Elabora y remite 6.4
los informes ’
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cada programa,
en el formato
requerido para su
difusion en la
plataforma del
OMEXTAD o
Reunion de
Cnn<sein

Recibe y revisa
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cada programa,
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plataforma del

6.5

OMEXTAD o
Reunién de
Conseio
No: Emite Si: Instruye
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Recibe la
instruccion de
incorporar los
informes en la
plataforma del
OMEXTAD o

prepararlos para
entregarlos en
Reunién de
Consejo

l

Incorpora los 72
informes en la
plataforma del

OMEXTAD o los
preparara para
entregarlos en

Reuni6n de

Consejo

Tres
informes
nublicados

v\_/

‘ TERMINA ’
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6.0.

Documentos de referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Norma Oficial

Mexicana NOM-028-SSA2-2009,
tratamiento y control de las adicciones.

Para la prevencion,

23 de Junio de 2009.

Actualizacién 2011-2012.

Programa de Accion Especifico: Prevencién y Tratamiento de las Adicciones,

13 de Junio de 2011.

Actualizacién 2011-2012.

Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas,

24 de Junio de 2011.

Programa contra la Farmacodependencia, Actualizaciéon 2011-2012.

22 de Junio de 2011.

Programa contra el Tabaquismo, Actualizacion 2011-2012.

17 de Junio de 2011.

7.0. Registros

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Unica

Registro de cumplimiento a
través del tablero de control
en linea integrado en la
plataforma del OMEXTAD

3 Anos

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra las
Adicciones

Vigente

Compendio de compromisos
institucionales para cada uno
de los tres programas de
accion especifico

3 Afos

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra las
Adicciones

Vigente

Tres informes publicados en
la plataforma en linea del
OMEXTAD.

3 Anos

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra las
Adicciones

Vigente
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8.0. Glosario

8.1 Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o unidad administrativa, como
parte de una funcién asignada.

8.2 Alcoholismo: Es el sindrome de dependencia o adiccién al alcohol etilico.

8.3 Adicciones: Conjunto de fendbmenos del comportamiento, cognoscitivos y fisiolégicos que se desarrollan
luego del consumo repetido de una sustancia psicoactiva.

8.4 Compromiso: Obligacién contraida.

8.5 Droga: Se refiere a cualquier sustancia que previene o cura alguna enfermedad o aumenta el bienestar
fisico o mental. En farmacologia se refiere a cualquier agente quimico que altera la bioquimica o algin
proceso fisiolégico de algun tejido u organismo.

8.6 Evaluacioén: Es el proceso metodolégico que permite el analisis y la medicién sistematica de politicas,
objetivos, estrategias, programas, acuerdos, servicios de salud y recursos, y hace valorar la coherencia y
alcance de las acciones, la utilizacion de los recursos, el grado de forma de cumplimiento de resultados y
los efectos producidos.

8.7 Norma 028 (NOM-028-SSA2-1999): Norma Oficial Mexicana que regula las acciones en materia de
adicciones y las que realizan los Centros Especializados de Adicciones.

8.8 Observatorio Mexicano de Tabaco, Alcohol y otras Drogas (OMEXTAD): Sistema en internet de
Informacién en drogas.

8.9 Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad de funcion a la realizacién de una actividad o tarea especifica. Forma especifica de llevar a cabo
una actividad.

8.10 Validar: Dar validez; calidad de vélido.

9.0. Cambios en esta version
Nimero de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0. Anexos

No Aplica




. Cddigo: CNCA
SALUD CA)
Rev.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | oo mons -
ZZC::::;m CONADIC Hoja: _144 de 473

10.PROCEDIMIENTO PARA CAPACITAR A LOS RESPONSABLES DE LOS
OBSERVATORIOS ESTATALES CONTRA LAS ADICCIONES Y A LOS
REPRESENTANTES DE LAS INSTITUCIONES PUBLICAS, SOCIALES O PRIVADAS EN
EL USO DE LA PLATAFORMA EN LINEA DEL OMEXTAD
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Propdsito

Capacitar a los responsables de los Observatorios Estatales contra las Adicciones (OESTAD) y a los
representantes de las instituciones que tengan o no tengan compromisos plasmados en los programas
contra las Adicciones, en el manejo de la plataforma en linea del Observatorio Mexicano de Tabaco,
Alcohol y otras Drogas (OMEXTAD), para que ingresen de manera periddica el reporte de las actividades
gue realizan en materia de atencién de las adicciones y con esta informacién, a través de la plataforma,
elaborar reportes estadisticos por estado y a nivel nacional, mismos que estaran disponibles para los
diferentes usuarios en dicha plataforma.

Alcance

A nivel interno de la Comisién Nacional contra las Adicciones, este procedimiento se aplica en los 32
Observatorios Estatales contra las Adicciones.

A nivel externo, el procedimiento aplica en las instituciones publicas, sociales o privadas que desarrollan
actividades en materia de atencion de las adicciones que tengan o no tengan compromisos plasmados en
los programas contra las Adicciones.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Direccidon de Coordinacién de Programas Nacionales contra las Adicciones es la responsable de
coordinar las acciones para la obtencion de informacién sobre drogas de las instituciones y organizaciones
publicas, sociales y privadas, que trabajan en el &mbito de las adicciones, incluidos los Comisionados
Estatales contra las Adicciones y los Secretarios Técnicos contra las Adicciones de los 31 estados vy el
Distrito Federal.

La Subdireccion de Evaluacion, es la responsable de disefiar el programa de capacitacion en el manejo
adecuado de la plataforma en linea del OMEXTAD, como una herramienta de apoyo para el personal que
opera los programas en materia de atencién a las adicciones en cada uno de los estados, asi como para
las instituciones que tienen compromisos plasmados en los programas contra las Adicciones.

La Subdireccion de Evaluacion, es la responsable de elaborar y dar a conocer a la Direccion de
Coordinaciéon de Programas Nacionales contra las Adicciones, las propuestas de los programas de
capacitacion dirigidos tanto a los representantes de las instituciones que tienen compromisos plasmados
en los programas contra las Adicciones, como al personal operativo de los 32 observatorios estatales.

La Subdireccion de Evaluacién, es la responsable de la convocatoria, de la logistica y de la supervisiéon de
la adecuada realizacion de las capacitaciones dirigidas tanto a los representantes de las instituciones que
tienen compromisos plasmados en los programas contra las Adicciones, como al personal operativo de los
32 observatorios estatales.

La Subdireccion de Evaluacion, es la responsable de elaborar y dar a conocer a la Direccion de
Coordinacién de Programas Nacionales contra las Adicciones, los reportes estadisticos por estado y a
nivel nacional, con base a la informacién que ingresaron en la plataforma del OMEXTAD las instituciones
gue tienen compromisos plasmados en los programas contra las Adicciones y los 32 observatorios
estatales.
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3.6 La Comision Nacional contra las Adicciones, es la responsable de supervisar y evaluar el cumplimiento y
los resultados de las acciones establecidas en los programas anuales de trabajo por parte de las
instituciones publicas, sociales y privadas que realizan acciones en materia de adicciones y, en su caso,
formular las recomendaciones pertinentes para el cumplimiento de los objetivos previstos, brindando los
informes correspondientes al Consejo Nacional contra las Adicciones.

3.7 La Coordinaciébn Administrativa es la responsable de apoyar con los recursos humanos, materiales y
financieros que se requieran para realizar los curso de capacitacion necesarios dirigidos a los
responsables de los Observatorios Estatales contra las Adicciones y a los representantes de las
instituciones en el uso de la plataforma en linea del OMEXTAD.
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Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0. Determinacién
para realizar el curso
de capacitacion en el
uso de la plataforma en
linea del Observatorio
Mexicano de Tabaco,
Alcohol y Otras Drogas
(OMEXTAD)

1.1. Instruye de manera verbal que se lleve a cabo la
capacitacion dirigida a los responsables de los
Observatorios Estatales contra las Adicciones (OESTAD)
y a los representantes de las instituciones publicas,
sociales o privadas que tengan 0 no compromisos
plasmados en los Programas contra las Adicciones, en el
uso de la plataforma en linea del OMEXTAD, en una
fecha y sede determinada.

Direccién de Coordinacion de
Programas Nacionales contra

las Adicciones

2.0. Elaboracién de la
propuesta de oficio
para convocar al curso
de capacitacion en el
uso de la plataforma en
linea del OMEXTAD

2.1. Recibe la instruccion verbal para convocar a la
capacitacion sobre el uso de la plataforma en linea del
OMEXTAD, en una fecha y sede determinada.

2.2. Elabora la propuesta de oficio de invitacién para los
participantes al curso y la presenta para su validacion.

e Propuesta de oficio de invitacion.

Subdireccion de Evaluacion

2.3. Recibe la propuesta de los oficios de invitacion al
Curso y revisa.
¢, Procede?:

No: Especifica las modificaciones que considere
pertinentes y solicita que se realicen. Regresa a la
actividad 2.2.

Si: Valida la propuesta de oficio de invitacién para los
participantes e instruye de manera verbal que se
elaboren y envien tanto por correo electrénico como de
manera fisica.

e Propuesta de oficio de invitacion validada.

Direccién de Coordinacion de
Programas Nacionales contra

las Adicciones

3.0. Elaboracion vy
envio de oficios de
invitacion para
participar en el curso
de capacitacion en el
uso de la plataforma en
linea del OMEXTAD

3.1. Recibe la instruccién para proceder a elaborar los
oficios de invitacion al curso de capacitacién y de
enviarlos tanto fisicamente como por correo electrénico a
los participantes.

e Oficios de invitacion.

3.2. Integra la base de datos de los participantes a
convocar, confirmando via telefénica los datos
necesarios para el envio del oficio de invitacién.

Subdireccion de Evaluacion
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

e Base de datos actualizada.

3.3. Solicita via telefénica el nimero consecutivo del
control de gestiébn del Comisionado Nacional para
considerarlo en los oficios de invitacién al curso de
capacitacion.

3.4. Elabora los oficios de invitacion conforme a la base
de datos actualizada y los remite para revision y rubrica.

e Oficios de invitacion.

3.5. Recibe los oficios de solicitud y los revisa.
¢Valida?:

No: Solicita los ajustes pertinentes y regresa a la
actividad 3.4.

Si: Rubrica los oficios y los remite para su firma.

e Oficios de invitacion rubricados.

Direccion de Coordinacién de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

3.6. Recibe los oficios y los revisa.
¢Valida?:

No: Solicita los ajustes pertinentes y regresa a la
actividad 3.4.

Si: Firma los oficios y los remite para su envio.

e Oficios de solicitud firmados.

Comision Nacional

3.7. Recibe los oficios, los remite e instruye verbalmente
gue se envien por correo electrénico y por mensajeria.

Direccion de Coordinacién de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

3.8. Recibe los oficios y los escanea para elaborar un
archivo en pdf por oficio.

e Oficios de solicitud escaneados y en formato pdf.

3.9. Elabora mensaje de saludo, registra en el formato
correspondiente y envia los oficios a las instituciones por
correo electrénico.

Subdireccion de Evaluacion
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e Mensajes electrénicos personalizados con el
oficio y otros documentos adjuntos, segun
corresponda.

3.10. Fotocopia los oficios (cantidad segun se
especifique en las copias marcadas en cada oficio y para
cada acuse de recibo correspondiente) y los introduce en
sobres con su acuse respectivo.

e Copia fotostatica de los oficios.
e Oficios ensobretados con sus respectivos
acuses.

3.11. Elabora lista de destinatarios y remite para que se
envien por mensajeria.

e Lista de destinatarios.
¢ Oficios ensobretados con sus respectivos
acuses.

3.12. Recibe los oficios y los registra.

e Registro de la lista de destinatarios.
e Oficios ensobretados con sus respectivos
acuses.

3.13. Envia los oficios a las instituciones
correspondientes.

¢Recibieron? Coordinacién Administrativa
No: Notifica la causa de rechazo del oficio, solicita
correccion de datos. Regresa a la actividad 3.2.

Si: Remite los acuses de recibo hasta completar la
totalidad de la entrega.

e Acuses de recibo de los oficios de solicitud.

3.14. Recibe los acuses correspondientes, tanto de los
gue se enviaron fisicamente como los que se remitieron
por correo electronico y archiva.

e Archivo de los acuses de recibo de los oficios de | Subdireccién de Evaluacion
solicitud.

3.15. Confirma via telefénica la recepcion fisica y
electronica de los oficios y registra los datos de la
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persona que confirma la recepcion del oficio de
invitacion.
¢ Recibi6?

No: Regresa a la actividad 3.2.

Si: Se registran los datos de la persona que confirma y
se elabora lista de destinatarios de los que se tiene el
acuse de recibo de su oficio de invitacion.

e Lista de destinatarios.

4.0. Confirmacion de
los datos de los
asistentes al curso de
capacitacion en el uso
de la plataforma en
linea del OMEXTAD

4.1. Confirma via telefénica o por correo electrénico los
datos de las personas que asistiran al curso.

4.2. Elabora la lista preliminar de participantes y la remite
para su revision.

e Lista preliminar de los
confirmaron su asistencia.

participantes que

Nota: La lista de participantes que asistiran al curso, se
va actualizando a diario, hasta el cierre de inscripcion.

Subdireccion de Evaluacién

4.3. Recibe la lista preliminar de los participantes que
confirmaron su asistencia y la revisa.
¢Valida?

No: Regresa a la actividad 4.1
Si: Instruye de manera verbal que se elabore la
propuesta de la logistica del curso, considerando el total

de participantes.

e Lista preliminar de los participantes que
confirmaron su asistencia validada.

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

5.0. Elaboracién de la
logistica del curso de
capacitacion en el uso
de la plataforma en
linea del OMEXTAD

5.1. Recibe la instruccién verbal de elaborar la propuesta
de la logistica del curso, considerando el total de
participantes.

5.2. Elabora la propuesta de la logistica del curso y la
presenta para su Vo.Bo.

e Propuesta de la logistica del curso.

Subdireccion de Evaluacion
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

5.3. Recibe la propuesta de la logistica del curso y
revisa.

¢, Procede?:

No: Especifica las modificaciones que considere
pertinentes y solicita que se realicen. Regresa a la
actividad 5.2.

Si: Valida la propuesta de la logistica e instruye de
manera verbal que se establezcan los mecanismos de
coordinaciéon para contar con el material y el equipo
necesarios para la realizacion del curso.

e Logistica validada.

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

6.0. Solicitud de los
insumos para realizar el
curso de capacitacion
en el uso de Ia
plataforma en linea del
OMEXTAD

6.1. Recibe la propuesta de la logistica del curso y la
instruccion de establecer los mecanismos de
coordinacion necesarios para obtener el material y el
equipo necesarios para la realizacién del curso.

Subdireccion de Evaluacion

6.2. Elabora el vale de almacén correspondiente para
solicitar el tipo y cantidad de material necesario para la
realizacién del curso y remite para su atencion.

e Solicitud a través de vale de almacén.

Subdireccion de Evaluacién

6.3. Recibe el vale de almacén, revisa y autoriza que se
proporcione el material solicitado para la realizacion del
Curso.

¢ Vale de almacén autorizado.

Coordinacion Administrativa

6.4. Recibe los insumos, revisa que esté completo, firma
de recibido, almacena y administra su uso para la
elaboracion de los materiales para el curso.

¢ Vale de almacén autorizado con firma de recibido
de conformidad.

Subdireccién de Evaluacion

7.0. Elaboracién del
disefio de la imagen
institucional del curso
(gafetes,
personificadores,

7.1. Solicita verbalmente la propuesta de gafetes,
personificadores, constancias de asistencia, entre otros
materiales, segun se requiera.

Subdireccion de Evaluacion

7.2. Recibe la solicitud, elabora la propuesta de gafetes,

Coordinacion Administrativa
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

constancias de
asistencia, entre otros)

personificadores, constancias de asistencia, entre otros
materiales solicitados, y remite para su valoracion.

e Propuesta de disefio de gafetes,
personificadores, constancias de asistencia,
entre otros, segun haya requerido.

7.3. Recibe y revisa la propuesta de gafetes,
personificadores, constancias de asistencia, entre otros
materiales solicitados.

¢Valida?

No: Especifica las modificaciones que considere
pertinentes y solicita que se realicen. Regresa a la
actividad 7.2.

Si: Valida e instruye verbalmente para que se proceda a
realizar en el formato correspondiente y de acuerdo con
los datos de la lista de asistencia preliminar, los gafetes,
personificadores, constancias de asistencia, entre otros
materiales solicitados.

Subdireccion de Evaluacion

7.4. Recibe la instruccién y procede a realizar en el
formato correspondiente y de acuerdo con los datos de la
lista de  asistencia  preliminar, los gafetes,
personificadores, constancias de asistencia, entre otros,
seglin se haya requerido. Entrega materiales a la
Subdireccion de Evaluacion:

Gafetes.

Personificadores.
Constancias de asistencia.
Otros materiales solicitados.

Coordinacion Administrativa

7.5. Recibe los materiales, conserva y dispone de ellos
hasta la realizacién del curso e informa que se cuenta
con los materiales requeridos.

Gafetes.

Personificadores.
Constancias de asistencia.
Otros materiales solicitados.

Subdireccion de Evaluacion

7.6. Recibe la notificacion de que se cuenta con los
materiales requeridos e instruye de manera verbal que
se elabore el cuestionario de satisfaccion del curso.

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

7.7. Recibe la instruccion verbal de elaborar el

cuestionario de satisfaccion del curso.

Subdireccion de Evaluacion

7.8. Elabora el cuestionario de satisfaccion del curso y
presenta para su revision.

e Propuesta de cuestionario de satisfaccion del
curso.

7.9. Recibe la propuesta del cuestionario de satisfaccion
del curso y revisa:
¢Valida?

No: Especifica las modificaciones que considere
pertinentes y solicita que se realicen. Regresa a la
actividad 7.8.

Si: Valida e instruye verbalmente que se impriman de
acuerdo a la cantidad de asistentes registrados al curso,
asi como apoye la realizacion y coordinaciéon del curso,
gue registre los acuerdos y que aplique el cuestionario
de satisfaccion al final del curso.

e Cuestionario de satisfacciéon del curso validado.

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

8.0. Realizacion vy
coordinacion del curso
de capacitacion en el
uso de la plataforma en
linea del OMEXTAD,

8.1. Recibe la instruccion verbal de apoyar en la
coordinacion del curso y de registrar los acuerdos que
emanen del mismo, ademas de disponer de los insumos
y materiales para apoyar la realizacion del curso.

8.2. Apoya la realizacién y coordinacién del curso,
registrando los aspectos generales y acuerdos
correspondientes para darles seguimiento en lo sucesivo.

8.3. Aplica al final del curso el cuestionario de
satisfaccion y recopila para su revisibn y posterior
analisis.

e Cuestionarios de satisfaccion aplicados a los
participantes.

Subdireccion de Evaluacion

9. Evaluacion del curso
y revisién de acuerdos

9.1. Elabora el formato de captura de los datos
considerados en el cuestionario de satisfaccién, donde
recopila los resultados obtenidos.

e Formato de captura de datos del cuestionario de

Subdireccion de Evaluacion
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satisfaccion con los resultados correspondientes.

9.2. Elabora en formato power point la versién preliminar
de la evaluacidon del curso considerando el total de
asistentes, problemas técnicos, comentarios y acuerdos
establecidos y la presenta para su revision:

e Version preliminar de la evaluacion del curso.

9.3. Recibe la propuesta de evaluacién del curso y
revisa.
¢Valida?

No: Especifica las modificaciones que considere
pertinentes y solicita que se realicen. Regresa a la

actividad 9.2, Direccion de Coordinacién de

Programas Nacionales contra

Si: Valida y remite con la instruccion verbal de que se de las Adicciones

seguimiento puntual a los acuerdos y que se archiven los
documentos generados para el curso.

e Evaluacién del curso revisada y validada.

10.0. Recepcion del|10.1. Recibe la instruccién de dar seguimiento puntual a
informe del desarrollo | los acuerdos y de archivar los documentos generados
del curso y archivo para su desarrollo.

10.2. Archiva documentos generados para el desarrollo
del curso, como son:

Registro de asistencia al curso.

Programa de trabajo.
e Cuestionarios de satisfaccion y de la evaluacion

del curso. Subdireccién de Evaluacion
e Acuses de recibo de los oficios de invitacion.
e Oftros materiales.

10.3. Elabora formato de seguimiento de los acuerdos
establecidos, registra el cumplimiento e informa.

e Formato de seguimiento y cumplimiento de los
acuerdos derivados del curso.

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales contra
las Adicciones

10.4. Recibe el avance en el cumplimiento de los
acuerdos establecidos y lo revisa.
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

¢Valida?

No: Especifica las acciones a seguir para dar
cumplimiento a los acuerdos pendientes. Regresa a la
actividad 10.2.

Si: Valida y remite con la instruccion verbal de que se
archive el documento.

e Formato de seguimiento de acuerdos revisado y
validado.

10.5. Recibe el formato de seguimiento de acuerdos
validado y archiva.

e Archivo del formato de seguimiento de acuerdos
revisado y validado.

Subdireccion de Evaluacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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3.6
Recibe y
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—
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2]

v

3.13
Envia oficios a
instituciones

v

¢ Reciben?
No: Notifica Si: Remite
la causa. acuses
Solicita
correccion

Acuses
de recibho

Recibe acuses
del envio fisico [3-14
y electrénico.
Archiva
Archivo de
acuses
\4 —
Confirma 3.15

recepcion fisica
y electronica de
oficios y registra

No: Regresa Si: Registra
a la actividad datos y
3.2 enlista
Lista de

reaistro
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Confirma a1 @
asistencia de los :
participantes por

correo o por
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Elabora lista

preliminar y 4.2

remite para

revision

l Lista
preliminar
Recibe y revisa 43
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Y

v '

No: Regresa Si: Instruye
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Recibe
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curso
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\4
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6.0. Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, 23 de Junio de 2009.

tratamiento y control de las adicciones.

Programa de Accion Especifico: Prevencion y Tratamiento de las Adicciones,

Actualizacién 2011-2012. 13 de Junio de 2011.

Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas,

Actualizacion 2011-2012. 24 de Junio de 2011.

Programa contra la Farmacodependencia, Actualizaciéon 2011-2012. 22 de Junio de 2011.

Programa contra el Tabaquismo, Actualizacion 2011-2012. 17 de Junio de 2011.

7.0. Registros

: Tiempo de Cédigo de registro o
REGISHTES conservacion Respanechle ol CEmsEmETe identificacion Gnica
Programa de trabajo. 3 afios Subdireccién de Evaluacion Vigente

Cuestionarios de satisfaccion

aplicados. 3 afios Subdireccién de Evaluacion Vigente

Direccion de Coordinacion de
Evaluacion del curso. 3 afios Programas Nacionales Contra Vigente
las Adicciones




Cdédigo: CNCA

%)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Conseo 1

Rev.

contra las Adicciones

CONADIC Hoja: _170 de 473

SECRETARIA
DE SALUD

8.0. Glosario

8.1 Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o unidad administrativa, como
parte de una funcién asignada.

8.2 Alcoholismo: Es el sindrome de dependencia o adiccién al alcohol etilico.

8.3 Adicciones: Conjunto de fendmenos del comportamiento, cognoscitivos y fisiolégicos que se desarrollan
luego del consumo repetido de una sustancia psicoactiva.

8.4 Capacitar: Se refiere a hacer a alguien apto y/o habilitarlo para algo.

8.5 CONADIC: Comisién Nacional contra las Adicciones.

8.6 Droga: Se refiere a cualquier sustancia que previene o cura alguna enfermedad o aumenta el bienestar
fisico o mental. En farmacologia se refiere a cualquier agente quimico que altera la bioquimica o algin
proceso fisiolégico de algun tejido u organismo.

8.7 Evaluacién: Es el proceso metodolégico que permite el analisis y la medicién sistematica de politicas,
objetivos, estrategias, programas, acuerdos, servicios de salud y recursos, y hace valorar la coherencia y
alcance de las acciones, la utilizacion de los recursos, el grado de forma de cumplimiento de resultados y
los efectos producidos.

8.8 Norma 028 (NOM-028-SSA2-1999): Norma Oficial Mexicana que regula las acciones en materia de
adicciones y las que realizan los Centros Especializados de Adicciones.

8.9 Observatorio Mexicano de Tabaco, Alcohol y otras Drogas (OMEXTAD): Sistema en internet de
Informacién en drogas.

8.10 Observatorio Estatal contra las Adicciones (OESTAD): Sede estatal del Observatorio Nacional
(OMEXTAD), para recopilar informacién en materia de adicciones.

8.11 Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad de funcién a la realizacién de una actividad o tarea especifica. Forma especifica de llevar a cabo
una actividad.

8.12 Validar: Dar validez; calidad de valido.

9.0. Cambios en esta version

Ndmero de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0. Anexos

No Aplica
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Propdsito

El Comisionado Nacional contra las Adicciones (CONADIC), a través de la Direccion de Vinculacién y
Coordinacién de Operativa celebra convenios, para el fortalecimiento de las acciones en materia de
prevencion tratamiento y control de las adicciones con las dependencias publicas, e instituciones sociales
y privadas, para la atencion de las personas con adicciones.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Comisionado Nacional Contra las Adicciones, a la Direccion
de Vinculacién y Coordinacion Operativa, asi como a las Subdirecciones de Entidades Federativas region
1, Entidades Federativas regidon 2, Entidades Federativas regién 3, Entidades Federativas region 4,
Subdireccién de Operacion Intersectoriales en Salud Publica, en Seguridad Publica y en Desarrollo Social.

A nivel externo este procedimiento tiene aplicacion en Instituciones o Dependencias publicas, sociales y
privadas con las que se establezca coordinacién y colaboracién conjunta de convenios en materia de
prevencién y control de las adicciones.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Comision Nacional contra las Adicciones tiene la responsabilidad de proponer y promover en el &mbito
de su competencia, mecanismos de coordinaciéon y cooperacion a nivel federal, estatal y municipal, asi
como con organizaciones nacionales, para la ejecucién de los programas contra las adicciones de la
Administracion Publica.

La Comision Nacional contra las Adicciones tiene la responsabilidad de coordinar las acciones en materia
de adicciones que realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como
las que realicen las Instituciones que integran el Sistema Nacional de Salud.

La Direccion de Vinculacion y Coordinacion Operativa es la encargada de establecer a nivel nacional la
celebracién de convenios con dependencias publicas, e instituciones sociales y privadas, que garanticen la
aplicacién de las estrategias y mecanismos de concertacion, coordinacién y colaboracion conjunta, en
materia de prevencién, tratamiento y control de adicciones.

La Direccion de Vinculacion y Coordinacion Operativa es la responsable de coordinar toda clase de actos
juridicos para vincular operativamente las acciones y estrategias en materia de prevencion, tratamiento y
control de adicciones a nivel nacional en beneficio de la poblacién.

La Direccion de Vinculacion y Coordinacion Operativa es la responsable de vigilar el cumplimiento y
seguimiento de los convenios. La vigencia de los convenios o instrumentos normativos de caracter
vinculatorio, dependera de la naturaleza de los compromisos adquiridos por las partes; y en todo caso
podra ampliarse por acuerdo de las mismas
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4.0.

Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0. Establecimiento de
comunicacion

1.1 Establece comunicacion con las dependencias
publicas, e instituciones sociales y privadas para la
celebracién de convenios u otro instrumento normativo
de carécter vinculatorio.

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

2.0. Andlisis de
informacion

2.1. Instruye a las Subdirecciones de Entidades
Federativas region 1, Entidades Federativas region 2,
Entidades Federativas regién 3, Entidades Federativas
regién 4, Subdireccion de Operacion Intersectoriales en
Salud Publica, en Seguridad Publica, en Desarrollo
Social, analicen e integren la informacion técnica que
contenga la propuesta del convenio a celebrar.

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

3.0. Integraciébn de
contenidos

3. 1. Genera y desarrolla el contenido técnico para la
propuesta del convenio a celebrar.

Subdirecciones segun
corresponda

3.2. Envia la informacion
clausulado y compromisos,
convenio a celebrar

técnica, antecedentes,
para la propuesta del

e Documento: propuesta de contenido técnico del
convenio

Subdirecciones segun
corresponda

4.0. Elaboracion de
convenio o instrumento
normativo

4.1. Revisa los contenidos y compromisos objeto del
convenio u otro instrumento de caracter vinculatorio.

PROCEDE:

NO: Observa y regresa a actividad 3.0 para adecuacion
Sl: Elabora propuesta de convenio o instrumento
normativo de caracter vinculatorio y envia a contraparte

(dependencias publicas, e instituciones sociales y
privadas).

La dependencia publica, e institucién social y privada
revisa contenidos de la propuesta de convenio o0
instrumento normativo de caracter vinculatorio a celebrar

e Envia las observaciones y comentarios de la
propuesta

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

5.0. Validacion del

convenio

5.1. Recibe respuesta y comentarios de la contraparte e
integra las mismas al proyecto de propuesta de convenio
o instrumento normativo de cardcter vinculatorio, para su
validacion.

PROCEDE:
NO: Adecua observaciones de la contraparte

Sl: Aprueba propuesta de convenio o instrumento

normativo de caracter vinculatorio

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

6.0. Presentacion del
convenio

6.1. Presenta propuesta de convenio o0 instrumento
normativo de caracter vinculatorio, al Comisionado
Nacional contra las Adicciones

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

7.0. Aprobacion de

convenio

7.1. Valida propuesta de convenio o0 instrumento

normativo de caracter vinculatorio

Comisionado Nacional contra
las Adicciones

8.0. Planeacion de la
firma del convenio

8.1. Planea logistica, para la firma de convenio o
instrumento normativo de caracter vinculatorio, entre las
instituciones que asi lo convengan.

8.2. Convoca a los titulares a la firma del convenio o
instrumento normativo por parte de las dependencias
involucradas.

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

9.0. Firma del convenio

9.1. Preside reunién para firma de convenio entre el
Comisionado Nacional contra las Adicciones y los
titulares de las Instituciones de los sectores publico,
social y privado y recaba las firmas respectivas

Direccién de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

9.2. Registra Convenio o instrumento normativo en los
archivos de la unidad administrativa.

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

10.0. Seguimiento

10.1. Da seguimiento a los compromisos previstos en el
convenio o instrumento normativo.

Direccién de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Sl

Procede

Aprueba propuesta de
convenio o instrumento
normativo de caracter
vinculatorio

A\ 4

6.1

Presenta propuesta de convenio
0 instrumento normativo de
carcter vinculatorio, al
Comisionado Nacional contra las
Adicciones

A 4

4.1

A4

7.1

Valida convenio o
instrumento normativo
de caréacter vinculatorio

(s)
&

8.1

Planea logistica, para la
firma de convenio o
instrumento de carécter
vinculatorio entre las
instituciones
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82

Convoca a los titulares a la
firma del convenio o
instrumento normativo por
parte de las dependencias

involucradas @

A

Preside reunion para firma de
convenio entre el Comisionado
Nacional contra las Adicciones y
los titulares de las Instituciones
de los sectores publico, social y
privado

A

Registra Convenio o
instrumento normativo
en los archivos de la
unidad administrativa

10

\ 4

Da seguimiento a los
compromisos previstos
en el convenio o
instrumento

\ 4

TERMINA




SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

%)

Cdédigo: CNCA

Rev.

Consejo |

contra las Adicciones

CONADIC

Hoja: _178 de 473

6.0. Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud vigente
Reglamento Interior del Consejo Nacional contra las Adicciones vigente

Ley General de Salud vigente
Reglamentos de la Ley General de Salud vigente

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009 Para la prevencion, vigente
Tratamiento y Control de las Adicciones

Decreto de creacion de la Comisién Nacional contra las Adicciones vigente

7.0. Registros

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservarlo

Cédigo de registro o
identificacién Unica

Convenio o instrumento
normativo de caracter

6 Anos

Direccion de Coordinacion de
Programas Nacionales Contra

vigente

vinculatorio las Adicciones
8.0. Glosario
8.1. Convenio o Instrumento Normativo: Acuerdo de voluntades entre dos 0 més instituciones, que genera

derechos y obligaciones relativos entre los contratantes. Ademéas del acuerdo de voluntades, algunos
contratos exigen, para su perfeccién, otros actos de alcance juridico, tales como efectuar una determinada

entrega (contratos reales), o exigen ser formalizados en documento especial.

9.0. Cambios en esta version

Nimero de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0.Anexos

No Aplica
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12.- PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION EN PREVENCION Y ATENCION DE LAS
ADICCIONES EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS DE LA REGION 1 DE LA COMISION
NACIONAL CONTRA LAS ADICCIONES
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Propdsito

Establecer los procesos de Capacitacion en Prevencidon y Atencion de las Adicciones en las Entidades
Federativas de: Baja California, Sonora, Chihuahua; Coahuila, Nuevo Le6n, Tamaulipas, Durango y
Zacatecas que conforman la Region 1, de manera coordinada, solicitando el apoyo de Organizaciones de
la Sociedad Civil y Universidades, para desarrollar educaciéon continua del personal operativo.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento se aplica para la Direccion de Vinculacién y Coordinacion Operativa y
las 4 Subdirecciones de Coordinacién con las Entidades Federativas y con las diversas areas de la
CONADIC.

A nivel externo, el procedimiento se aplica con los Consejos Estatales contra las Adicciones en los
estados de la Region 1, al personal operativo y administrativo y con las instancias de la administracion
publica y otros organismos con quienes se tenga trabajo coordinado en materia de capacitacion de
prevencion y atencion de las adicciones.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdireccion de Coordinacion con Entidades Federativas de la Region 1 es el area responsable de dar
apoyo, acompafiamiento y seguimiento a la operacion de la capacitacion a través de los Consejos
Estatales contra las Adicciones.

La Subdireccion de Coordinacién con Entidades Federativas de la Regién 1 esta divida estratégicamente
conformada geogréaficamente por las entidades: Baja California, Sonora, Chihuahua; Coahuila, Nuevo
Ledn, Tamaulipas, Durango y Zacatecas.

Es una responsabilidad de la Subdireccion de Coordinacién con Entidades Federativas de la Region 1,
informar oportunamente de situaciones relevantes y emergentes sobre el estatus que en materia de
capacitacion prevalezca en los Consejos Estatales contra las Adicciones, a la Direccién de Vinculacion y
Coordinacioén Operativa.

Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de los Programas Nacionales contra las Adicciones y el cumplimiento de las
metas establecidas en el Programa de Accidn Especifico, correspondiente.

Es responsabilidad de los Consejos Estatales contra las Adicciones de la Region 1 elaborar un programa
anual o periédico de capacitacion.

Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de la Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion,
tratamiento y control de las adicciones, en su apartado 13 de capacitacion.

Los Consejos Estatales contra las Adicciones de la Region 1 son los ecargados de determinar las sedes
de capacitacion en prevencioén y atencién de las adicciones.
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3.8. Es responsabilidad de la Subdireccién de Coordinacion con Entidades Federativas de la Region 1, durante
las visitas de acompafiamiento mantener la observancia de los siguientes rubros: diagnostico de
necesidades de capacitacion, programas periddicos de capacitacion, capacidad de recursos humanos
para la capacitacién, evaluacién de las capacitaciones para conocer su nivel de calidad.

3.9. Es una responsabilidad de la Subdireccién de Coordinacion con Entidades Federativas de la Region 1

mantener comunicacion continua y permanente con los Consejos Estatales contra las Adicciones, para
atender asuntos de la materia.
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4.0.

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instrucciébn para la
elaboracion y
actualizacion de un
diagnostico integral por
entidad federativa

1.1 Instruye de manera verbal a la Subdireccion
revisar la situacidon actual de las necesidades de
capacitacion en prevencion y atenciéon de
adicciones.

Direccion de Vinculacion vy
Coordinacién Operativa

2.0 Andlisis de la situacion
actual de las necesidades
de los Consejos Estatales

2.0 Recibe instruccion y revisa la situacién actual
de las necesidades de capacitacién en prevencion
y atenciéon de las adicciones en los Consejos
Estatales contra las Adicciones de la Regién 1.

Subdirecciéon de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 1

2.2 Elabora o actualiza el diagnéstico de las
necesidades en materia de capacitacion en
adicciones en los Consejos Estatales contra las
Adicciones de la Regién 1.

e Documento diagnéstico

Subdireccién de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 1

2.3 Entrega para su revision, el diagnéstico de las
necesidades de capacitacién en adicciones en los
Consejos Estatales contra las Adicciones de la
Regién 1.

¢ Documento diagndstico

Subdireccién de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 1

3.0 Integracion del

diagnostico

3.1 Recibe y revisa el diagnoéstico de las
necesidades de capacitacion en adicciones en los
Consejos Estatales contra las Adicciones de la

Regiébn 1, y realiza observaciones o
modificaciones al diagndéstico.

Procede:

No: indica observaciones o modificaciones y

devuelve documento a la Subdireccion.
Regresa a actividad 2.1

Si: otorga visto bueno y devuelve documento a la
Subdireccion .

e Documento diagnéstico

Direccion de Vinculaciéon vy
Coordinacién Operativa
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4.0 Integracion del
Programa anual de
capacitaciéon en prevencion
y atencion de las adicciones
en los Consejos Estatales
contra las Adicciones

4.1 Integra cronograma de capacitacion en
prevencién y atencién de las adicciones a nivel
estatal.

e Documento cronograma

Subdireccién de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 1

4.2 Envia para su revision cronograma y tematicas
de capacitacion en prevenciéon y atencién de las
adicciones a los Consejos Estatales contra las
Adicciones de la Regién 1.

e Documento cronograma

Subdirecciéon de Coordinaciéon
con las Entidades Federativas
Regién 1

4.3 Define y aplica calendario de capacitacion en
prevencién y atencién de las adicciones a los
Consejos Estatales contra las Adicciones de la
Regién 1

e Documento cronograma

Subdireccién de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 1

5.0 Convocatoria a
Comisionados y Secretarios
Técnicos.

5.1 Solicita a Comisionados o0 Secretarios
Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones que convoquen a quienes
eventualmente asistirdn a las capacitaciones:
Secretarios Técnicos del CECA, Coordinadores
Estatales de los Centros Nueva Vida y/o Jefes de
Unidad y operativos.

Subdirecciéon de Coordinaciéon
con las Entidades Federativas
Regién 1

6.0 Realizacion de Ila
programacion de

capacitacion en adicciones

6.1 Solicita a Comisionados o0 Secretarios
Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones organizar las actividades para el
desarrollo de la programacion de capacitacién con
apoyo de la Subdireccion.

Subdirecciéon de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 1

6.2 Elabora la agenda de trabajo y difunde a los
convocados.

Subdireccién de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 1

6.3 Solicita Comisionados o0 Secretarios Técnicos
de los Consejos Estatales contra las Adicciones

efectuar las capacitaciones en apego al
calendario.

Comisionados o0 Secretarios Técnicos de los
Consejos Estatales contra las Adicciones

desarrollan la capacitacion en apego al calendario
y tematicas definidas y reporta la realizacion de los
cursos a la Subdireccion.

Subdireccién de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 1
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7.0 Evaluacion de las|7.1 Recibe reporte y solicita a Comisionados o Subdireccion de Coordinacién
capacitaciones Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales con las Entidades Federativas
contra la Adicciones levantar informacion sobre el | Region 1
conocimiento de los asistentes en la tematica a
tratar en la capacitacion.
e Oficio de reporte
Comisionados o0 Secretarios Técnicos de los
Consejos Estatales contra las Adicciones levantan
informacién sobre el conocimiento de los
asistentes en la temética a tratar en la
capacitacion y reporta a la Subdireccién
7.2 Recibe reporte y solicita a Comisionados o Subdireccion de Coordinacion
Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales con las Entidades Federativas
contra la Adicciones levantar informacion sobre el | Regién 1
efecto de la capacitacion en el conocimiento de las
personas capacitadas.
e Oficio de reporte
Comisionados o0 Secretarios Técnicos de los
Consejos Estatales contra las Adicciones levantan
informacién sobre el efecto de la capacitacion en
el conocimiento de las personas capacitadas y
reporta a la Subdireccién
7.3 Diagnostica areas de mejora sobre el nivel de | Subdireccion de Coordinacion
dominio de conocimiento en materia de prevencién | con las Entidades Federativas
y atencién de las adicciones. Region 1
7.4 Establece compromisos para atender las areas | Subdireccion de Coordinacion
de mejora identificadas con las Entidades Federativas
Regién 1
e Documento de compromisos
8.0 Elaboracion de Reporte | 8.1 Elabora reporte de resultados de las Subdireccion de Coordinacién

de Resultados
capacitaciones

de

capacitaciones en los Consejos Estatales contra
las Adicciones de la Region 1

Reporte

con las Entidades Federativas
Regién 1
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8.2 Entrega de reporte de resultados

« Reporte

Subdireccién de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 1

9.0 Revision del reporte de
resultados

9.1 Recibe, revisa, retroalimenta y otorga visto
bueno del reporte de resultados

Procede:

No: indica observaciones o modificaciones y
devuelve reporte a la Subdireccion de
Coordinacién con las Entidades Federativas
Regién 1 para correcciones.

Regresa a actividad 8.1

Si: otorga visto bueno y devuelve reporteo a la

Subdireccion de Coordinacién con las Entidades
Federativas Region 1.

e Reporte

Direccion de Vinculacion y
Coordinacion Operativa

10.0 Seguimiento de los
compromisos

10.1 Vigila y da seguimiento al cumplimiento de los
COmpromisos.

Subdireccién de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 1

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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5.0. DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO 1 1) @

Instruye revisar la
situacion actual de
las necesidades de

capacitacion
@

Revisa la situacion
actual de las

P necesidades  de
capacitacion
\ 4 2.2

Elabora o actualiza
el diagnéstico de

necesidades
@ 3.1 Documento

diagndstico

Revisa el | 4¢—m8
diagndstico de
necesidades

Documento

diaanéstico

No

¢ Procede?

Realiza

Otorga visto
Observaciones

bueno
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capacitacion
Convocatoria a 51
Comisionados o '

Secretarios Técnicos

'

Solicita a Comisionados
@ o Secretarios Técnicos 6.1
organizar las
actividades
v
Elabora la agenda 6.2
de trabajo y :
difunde

v

Solicita a 6.3
Comisionados o
Secretarios

Técnicos  efectuar
capacitacion
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Comisionados o Secretarios Técnicos desarrollan la capacitacion en apego al calendario y tematicas
y reportan la realizacioén de los cursos

v

Recibe reporte y 71

solicita levantar '
@ informacién sobre el
conocimiento

Reporte

v
Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las Adicciones levantan
informacién sobre el conocimiento la temética a tratar en la capacitacion y reporta.

v

Recibe reporte y 7.2

solicita levantar
informacion sobre el
efecto d

e la
capacitacion
A Rl

Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las Adicciones levantan
informacién sobre el efecto de la capacitacion y reporta

v

Diagndstica  areas 7.3
de mejora sobre el
nivel de dominio de
conocimiento

Establece
compromisos  para 7.4
atender las areas de
mejora identificadas

Compromisos
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Elabora reporte de
P 8.1

resultados de las
capacitaciones

Reporte

® s

Entrega reporte de

9.1 Recibe resultados
retroalimenta y 4—' —@I
otorga visto bueno

No Si

¢ Procede?
Realiza Otorga visto
Observaciones bueno

Vigila y da
seguimiento al
cumplimiento de los
compromisos
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion, tratamiento .
L Vigente
y control de las adicciones
Programa de Accién Especifico 2007-2012, Prevencion y tratamiento de las Vigente
adicciones, SSA, México, D.F. (2009)
Programa de Accién Especifico, Prevencién y Tratamiento de las Adicciones, Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra el Tabaquismo: Actualizacién 2011-2012, SS, México, D.F. Vigente
(2011)
Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas: Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra la Farmacodependencia: Actualizacion 2011-2012, SS, Vigente
México, D.F. (2011)
Manual para la Integracion y Organizacion de Comités Municipales contra las Vigente
Adicciones, Consejo Nacional contra las Adicciones, SSA, México, D.F. (2003)
Manual de Organizacion Especifico de la Comisién Nacional contra las Vigente
Adicciones, SS.
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Vigente
Secretaria de Salud, México, D.F. (2004)

7.0. REGISTROS

Registros Ve d.? Responsable de conservarlo _Cod|go_ de _rt,ag|§tr_o 0
conservacion identificacion Unica
Oficio 5 afios Subdireccién de Coordinacién con Vigente
Entidades Federativas Regién 1 9

8.0. GLOSARIO

8.1. Adicto: Es la persona con adiccion o dependencia a una o mas sustancias psicoactivas.

8.2. Adiccidon o dependencia: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y fisiol6gicos
gue indican que un individuo contindia consumiendo la sustancia, a pesar de la aparicion de problemas.

8.3. Alcoholismo: Es el sindrome de dependencia o adiccién al alcohol etilico.
8.4. Capacitacion: es el proceso ensefianza-aprendizaje que tiene por objeto brindar a los profesionales las
herramientas técnicas para afrontar el problema de las adicciones, apoyar la creacién de programas

integrales sobre prevencion, tratamiento, reduccién de dafos, rehabilitacion y control de las adicciones.

8.5. CECA’s (Consejos Estatales contra las Adicciones): Son los centros que se encuentran en las
Entidades Federativas y se encargan de regular las acciones en materia de adicciones.
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Centros Nueva Vida: Centros que ofrecen a la comunidad un modelo de intervencion temprana contra las
adicciones, que contemple desde la prevencion del consumo de sustancias psicoactivas y la promocion
de la salud mental, hasta el tratamiento breve; ambulatorio, accesible y de calidad. Dicho modelo otorga
prioridad a la deteccion temprana de personas con mayor vulnerabilidad y consumidores experimentales,
a efecto de intervenir con ellos y sus familias en forma oportuna y evitar el desarrollo de trastornos por
abuso o dependencia (CENADIC, 2009).

Comunicacion: La comunicacion puede ser definida como el proceso a través del cual se transmite y
recibe informaciéon en un grupo social.

Consumo de sustancias psicoactivas: Es el rubro genérico que agrupa diversos patrones de uso y
abusos de éstas sustancias, ya sean medicamentos o téxicos naturales, quimicos y sintéticos que actlian
sobre el sistema nervioso central.

Etica: Sistema de principios y valores morales que se relacionan con el juicio moral, el deber de la
obligacion, disciplina que trata del bien y del mal, de lo correcto o incorrecto.

Funciones: Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el objetivo
planteado.

Manual de Organizacién Especifico: Documento que contiene informacion detallada, referente a los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, funciones y objetivos de las areas que integran una
unidad administrativa, sefialando los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, canales de
comunicacion y coordinacion, asi mismo contiene el organigrama de la unidad.

Manual de Procedimientos: Herramienta administrativa que sirve para definir la forma como deben ser
realizadas las actividades que implica un proceso.

Misién: Es la razén de ser de la institucién, explicado su existencia, es decir es el objetivo béasico y
general que una institucién debe tener.

Norma 028 (NOM-028-SSA2-1999): Norma Oficial Mexicana que regula las acciones en materia de
adicciones y las que realizan los Centros Especializados de Adicciones.

Objetivo: Expresion cualitativa de un propdsito en un periodo determinado, el objetivo debe responder a

las preguntas “qué”, “con que” y “para qué”. Es el conjunto de resultados programados, los cuales son
alcanzados a través de determinadas acciones.

Politica: Criterio o directriz de accidn elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en
préactica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional.

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas l6gicamente que transforman elementos
de entrada, a los cuales se les agrega valor en elementos de salida, para ser proporcionados a un
receptor. (Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos).

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad de funcién a la realizacién de una actividad o tarea especifica. Forma especifica de llevar a cabo
una actividad.
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8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

Rehabilitacion del adicto: Es el proceso por el cual el individuo que presenta trastornos asociados con
sustancias psicoactivas, alcanza un estado optimo de salud, funcionamiento psicolégico y bienestar
social.

Reinsercién social: Es el conjunto de acciones dirigidas a promover un estilo de vida mejor al de quien
usa, abusa o depende de sustancias psicoactivas, y a lograr un mejor funcionamiento psicologico y
bienestar social

Sindrome de supresidon o abstinencia: Es el grupo de sintomas y signos, cuya gravedad es variable,
que aparecen durante la supresion brusca, total o parcial, del consumo de una sustancia psicoactiva,
luego de una fase de utilizacién permanente, o del consumo de altas dosis de la misma.

Supervisar: Es el acto que realiza un superior para medir el desempefio de las personas en funcién a la
consecucion de una meta u objetivo fijados.

Sustancia psicoactiva: Psicotrépica o droga, es la sustancia que altera algunas funciones mentales y a
veces fisica, que al ser consumida reiteradamente tiene la posibilidad de dar origen a una adiccion.

Tratamiento: Es el conjunto de acciones que tienen por objeto conseguir la abstinencia o en su caso, la
reduccion del consumo de las sustancias psicoactivas, reducir los riesgos y dafios que implican el uso y
abuso de dichas sustancias y abatir los procedimientos asociados al consumo.

Visién: Es el escenario deseado por la organizacion, es el objetivo 0 meta alcanzar en un periodo a largo
plazo.

9.0. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Nimero de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0.ANEXOS

No Aplica
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13.- PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES Y ESTRATEGIAS EN
ADICCIONES EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS DE LA REGION 1 DE LA COMISION

NACIONAL CONTRA LAS ADICCIONES
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1.0.

3.6

2.0.

2.1.

2.2.

3.0.

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Propdsito

Establecer el seguimiento a las acciones y estrategias en adicciones en las Entidades Federativas de :
Baja California, Sonora, Chihuahua; Coahuila, Nuevo Ledn, Tamaulipas, Durango y Zacatecas, que
conforman la Region 1.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento se aplica a la Direccién de Vinculacién y Coordinacién Operativa y las 4
Subdirecciones de Coordinacién con las Entidades Federativas.

A nivel externo, el procedimiento se aplica a los Consejos Estatales contra las Adicciones en los estados
de la Republica Mexicana y al personal operativo y administrativo y con las instancias de la administracion
publica con quienes se tenga trabajo coordinado en el desarrollo de politicas y estrategias de prevencion y
atencion de las adicciones.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdireccién de Coordinacion con las Entidades Federativas Regién 1 es instancia de apoyo,
acomparfiamiento y seguimiento a la operacion de los Consejos Estatales contra las Adicciones.

La Subdireccién esta divida estratégicamente conformada geograficamente por las entidades: Baja
California, Sonora, Chihuahua; Coahuila, Nuevo Ledn, Tamaulipas, Durango y Zacatecas.

Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de los Programas Nacionales contra las Adicciones y el cumplimiento de las
metas establecidas en el Programa de Accién Especifico, correspondiente.

Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de la Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion,
tratamiento y control de las adicciones, en su apartado 13 de capacitacion.

Es una responsabilidad de la Subdireccién de Coordinaciéon con Entidades Federativas de la Regién 1
mantener comunicacion continua y permanente con los Consejos Estatales contra las Adicciones.

La Subdireccion debera elaborar reporte semestral del estatus de las politicas y estrategias en las
entidades.
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4.0.

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion de la|1l.1 Instruye de manera verbal a la Subdireccion | Direccion de Vinculacion vy
elaboracion y | revisar la situacion actual de las acciones y estrategias | Coordinacién Operativa
actualizacién de un|preventivas y de tratamiento de las adicciones en los
diagnostico Consejos Estatales contra las Adicciones para

elaborar o actualizar el diagnéstico.

2.0 Andlisis de las|2.1 Revisa la situacion actual de las acciones y |Subdireccion de Coordinacion
acciones y estrategias estrategias preventivas y de tratamiento de las|con las Entidades Federativas
adicciones en los Consejos Estatales contra las|Regién 1

Adicciones de la Region 1
2.2 Actualiza el diagnostico de las acciones Yy |Subdireccion de Coordinacion
estrategias preventivas y de tratamiento de las|con las Entidades Federativas
adicciones en los Consejos Estatales contra las|Regién 1
Adicciones de la Region 1
e Documento diagndstico
2.3 Entrega, para su revision, el diagnéstico de las | Subdireccion de Coordinacion
acciones y estrategias preventivas y de tratamiento de | con las Entidades Federativas
las adicciones en los Consejos Estatales contra las|Region 1
Adicciones de la Regibn 1 a la Direccion de
Vinculacion y Coordinaciéon Operativa
e Documento diagndstico
3.0 Integraciébn del|3.1 Revisa, el diagnostico de las acciones vy |Direccion de Vinculacion vy
diagnostico estrategias preventivas y de tratamiento de las | Coordinacion Operativa

adicciones en los Consejos Estatales contra las
Adicciones de la Regionl.

Procede:
No: indica observaciones o modificaciones y devuelve
documento a la Subdireccién de Coordinacion con las

Entidades Federativas Regién 1 para correcciones.

Regresa a actividad 2

Si: otorga visto bueno y devuelve documento a la
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Subdireccion .

¢ Documento diagndstico

4.0 Calendarizacion de
visitas de supervisiéon a
los Consejos Estatales
contra las Adicciones

4.1 Elabora un cronograma regional para la visita a los
estados con base a las necesidades que arroja el
documento diagndstico.

e Documento cronograma

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 1

4.2 Determina la programacion de las visitas a los
Consejos Estatales contra las Adicciones de la Regién
1

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 1

4.3 Solicita autorizacion a la Direccion de Vinculacion
y Coordinacién Operativa de programacién de visitas a
los Consejos Estatales contra las Adicciones de la
Regién 1.

e Documento cronograma

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 1

5.0 Realizacién de
cronograma para la
visita de los Consejos
Estatales

5.1 Revisa cronograma de las visitas a los Consejos
Estatales contra las Adicciones de la Region 1.

Procede:

No: indica observaciones o modificaciones y devuelve
documento a la Subdireccidn para correcciones.

Regresa a actividad 4.0
Si: otorga visto bueno y devuelve documento a la
Subdireccién de Coordinacién con las Entidades

Federativas Region 1.

e Documento cronograma

Direccion de Vinculacion
Coordinacién Operativa

y

6.0 Convocatoria de los
Comisionados 0
Secretarios Técnicos

6.1 Solicita a Comisionados o Secretarios Técnicos
de los Consejos Estatales contra las Adicciones que
convoqguen a quienes eventualmente participaran en la
visita: Secretarios Técnicos del CECA, Coordinadores
Estatales de los Centros Nueva Vida (CNV) y/o Jefes
de Unidad y operativos.

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 1
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Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos
Estatales contra las Adicciones confirman quienes
participaran en la visita y reporte a la Subdireccién de
Coordinacién con las Entidades Federativas Region 1

6.2 Recibe reporte de convocatoria a las visitas de
supervision

e Reporte

6.3 Envia oficio al Secretario Técnico del Consejo
Estatal contra las Adicciones (CECA) informando de la
visita

e Oficio

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 1

6.4 Elabora la agenda de trabajo y da a conocer a los
convocados.

e Agenda

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 1

7.0 Visita a las Estados

7.1 Efectla la visita y revisa la situacién actual de las
acciones y estrategias preventivas y de tratamiento en
dicho estado.

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 1

7.2. Levanta informacion sobre la operacion de los
Consejos Estatales contra las Adicciones de la Region
1.

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 1

7.3. Sistematiza en un documento la informacion
sobre la operacién

e Documento

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 1

7.4. Identifica areas de mejora sobre la operacion de
los Consejos Estatales contra las adicciones de la
Regién 1

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 1

7.5 Establece y firma acuerdos y compromisos con
las entidades participantes

e Documento de acuerdos

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 1
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7.6 Elabora reporte de resultados e integra al
diagndstico para su seguimiento posterior

Subdireccién de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 1

7.7 Entrega reporte de resultados para su
conocimiento

e Reporte
[ ]

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 1

8.0 Revision del reporte
de visita para el
seguimiento de
acuerdos y
compromisos

8.1 Revisa el reporte de visita

Procede:

No: indica observaciones o modificaciones y devuelve
documento a la Subdireccion de Coordinacion con las
Entidades Federativas Region 1 para correcciones.
Regresa a actividad 7

Si: otorga visto bueno y devuelve documento a la
Subdireccién para el seguimiento de acuerdos y

compromisos.

e Reporte

Direccioén de Vinculacion y
Coordinacion Operativa

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. DIAGRAMA DE FLUJO

® 0
Instruye revisar la

Revisa la situacion situacion de las

actual de las acciones

politicas y | < estrategias ~ para

estrategias elaborar un
diagnéstico

¢ 2.2

Elabora y actualiza

diagnéstico
Diagnéstico
v 2.3
Entrega de
diagnéstico de 3.1
acciones y
estratedias | Revisa diagnéstico
Di bsti P de las acciones y
lagnostico estrategias

No

¢ Procede?

Realiza
Observaciones

Otorga visto
bueno
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@ 41

Elabora un
cronograma

regional para la
visita a los estados

Cronograma
A 4 2
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programaciéon  de
visitas de

stnenvisidn

®

Solicita

autorizacion a la 51
Direccion para las
visitas Revisa
> programaciéon  de
visitas

No
¢ Procede?

Realiza
observaciones

Otorga visto

bueno
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Comisionados o

Secretarios que

convoquen

v

Comisionados o Secretarios Técnicos de
los Consejos Estatales contra las
Adicciones que confrmen a quienes
participaran en la visita y reporte a la
Subdireccién de Coordinacién con las
Entidades Federativas Region 1

l 6.2

Recibe reporte de
convocatoria a las
visitas de supervision

Envia oficio (CECA) 6.3
informando  de la

visita
v

6.4

Elabora la agenda de

trabajo

A

Efectla la visita y revisa la
situacion  actual de las

acciones y estrategias
preventivas y de tratamiento
en dicho estado

I 72

v
Levanta informacion
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7.3
Sistematiza ~ en
documento la
operacion
Documento
A

7.4

Identifica  &reas
de mejora sobre
la operacion

* 7.5

Establece y firma
acuerdos y
compromisos

Elabora reporta

de resultados de
las visitas

i Reporte

Entrega  reporte

Documento de
COmPromisos

7.6

8.1 de resultados a la
X Direccion
Revisa reporte de
resultados

No
¢Procede?

Realiza
observaciones

Otorga visto

bueno




/X C6digo: CNCA
—/) Rev.
MAN UAL DE PROCEDIMIENTOS Consejo Nacional
. contra las Adicciones
i CONADIC  |Hoja: 203 de 473

6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando aplique)

Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion, tratamiento .

L Vigente
y control de las adicciones
Programa de Accién Especifico 2007-2012, Prevencion y tratamiento de las Vigente
adicciones, SSA, México, D.F. (2009)
Programa de Accién Especifico, Prevencion y Tratamiento de las Adicciones, Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra el Tabaquismo: Actualizacién 2011-2012, SS, México, D.F. Vigente
(2011)
Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas: Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra la Farmacodependencia: Actualizacion 2011-2012, SS, Vigente
México, D.F. (2011)
Manual para la Integracion y Organizacion de Comités Municipales contra las Vigente
Adicciones, Consejo Nacional contra las Adicciones, SSA, México, D.F. (2003)
Manual de Organizacion Especifico del Secretariado Técnico del Consejo Vigente
Nacional contra las Adicciones, SSA.,2005, México, D.F. (2006)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Vigente

Secretaria de Salud, México, D.F. (2004)

Manual de Procedimientos del Secretariado Técnico del Consejo Nacional
contra las Adicciones, SSA, México, D.F. (Julio 2008)

CONADIC-STMP- 01

7.0. REGISTROS

Registros Ul d_e’z Responsable de conservarlo (_:od|g_o_ de _rgg|§tr_o 0
conservacion identificacion Unica
Oficio 5 afios Subdireccién de Coordinacién con Vigente
Entidades Federativas Regién 2
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GLOSARIO DE TERMINOS

Adicto: Es la persona con adiccidn o dependencia a una o mas sustancias psicoactivas.

Adiccion o dependencia: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y fisiolégicos
gue indican que un individuo continda consumiendo la sustancia, a pesar de la aparicién de problemas.

Alcoholismo: Es el sindrome de dependencia o adiccién al alcohol etilico.

CECA’s (Consejos Estatales contra las Adicciones): Son los centros que se encuentran en las
Entidades Federativas y se encargan de regular las acciones en materia de adicciones.

Centros Nueva Vida: Centros que ofrecen a la comunidad un modelo de intervencién temprana contra las
adicciones, que contemple desde la prevencion del consumo de sustancias psicoactivas y la promocion de
la salud mental, hasta el tratamiento breve; ambulatorio, accesible y de calidad. Dicho modelo otorga
prioridad a la deteccién temprana de personas con mayor vulnerabilidad y consumidores experimentales,
a efecto de intervenir con ellos y sus familias en forma oportuna y evitar el desarrollo de trastornos por
abuso o dependencia (CENADIC, 2009).

Comunicacioén: La comunicacion puede ser definida como el proceso a través del cual se transmite y
recibe informacién en un grupo social.

Consumo de sustancias psicoactivas: Es el rubro genérico que agrupa diversos patrones de uso y
abusos de éstas sustancias, ya sean medicamentos o toxicos naturales, quimicos y sintéticos que actlian
sobre el sistema nervioso central.

Etica: Sistema de principios y valores morales que se relacionan con el juicio moral, el deber de la
obligacion, disciplina que trata del bien y del mal, de lo correcto o incorrecto.

Funciones: Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el objetivo
planteado.

Manual de Organizacién Especifico: Documento que contiene informacién detallada, referente a los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, funciones y objetivos de las areas que integran una
unidad administrativa, sefialando los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, canales de
comunicacion y coordinacion, asi mismo contiene el organigrama de la unidad.

Manual de Procedimientos: Herramienta administrativa que sirve para definir la forma como deben ser
realizadas las actividades que implica un proceso.

Mision: Es la razén de ser de la institucion, explicado su existencia, es decir es el objetivo basico y
general que una institucién debe tener.

Norma 028 (NOM-028-SSA2-1999): Norma Oficial Mexicana que regula las acciones en materia de
adicciones y las que realizan los Centros Especializados de Adicciones.

Objetivo: Expresion cualitativa de un propdsito en un periodo determinado, el objetivo debe responder a

las preguntas “qué”, “con que” y “para qué”. Es el conjunto de resultados programados, los cuales son
alcanzados a través de determinadas acciones.
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8.15 Politica: Criterio o directriz de accién elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en
practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional.

8.16 Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas I6gicamente que transforman elementos
de entrada, a los cuales se les agrega valor en elementos de salida, para ser proporcionados a un
receptor. (Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos).

8.17 Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad de funcién a la realizacién de una actividad o tarea especifica. Forma especifica de llevar a cabo
una actividad.

8.18 Rehabilitacion del adicto: Es el proceso por el cual el individuo que presenta trastornos asociados con
sustancias psicoactivas, alcanza un estado optimo de salud, funcionamiento psicoldgico y bienestar social.

8.19 Reinsercién social: Es el conjunto de acciones dirigidas a promover un estilo de vida mejor al de quien
usa, abusa o depende de sustancias psicoactivas, y a lograr un mejor funcionamiento psicolégico y
bienestar social

8.20 Sindrome de supresién o abstinencia: Es el grupo de sintomas y signos, cuya gravedad es variable,
gue aparecen durante la supresién brusca, total o parcial, del consumo de una sustancia psicoactiva,
luego de una fase de utilizacion permanente, o del consumo de altas dosis de la misma.

8.21  Supervisar: Es el acto que realiza un superior para medir el desempefio de las personas en funcion a la
consecucion de una meta u objetivo fijados.

8.22  Sustancia psicoactiva: Psicotrépica o droga, es la sustancia que altera algunas funciones mentales y a
veces fisica, que al ser consumida reiteradamente tiene la posibilidad de dar origen a una adiccion.

8.23  Tratamiento: Es el conjunto de acciones que tienen por objeto conseguir la abstinencia o en su caso, la
reduccion del consumo de las sustancias psicoactivas, reducir los riesgos y dafios que implican el uso y
abuso de dichas sustancias y abatir los procedimientos asociados al consumo.

8.24  Vision: Es el escenario deseado por la organizacién, es el objetivo o meta alcanzar en un periodo a largo
plazo.

9.0. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Fechade la Descripcion del cambio
Revision actualizacion
No aplica No aplica No aplica
10.0.ANEXOS

No Aplica
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14.- PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ASESORIA PARA LA EJECUCION DE LOS
PROGRAMAS NACIONALES CONTRA LAS ADICCIONES A LOS
CONSEJOS ESTATALES CONTRA LAS ADICCIONES REGION 1
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1.0.

1.2.

2.0.

2.1

2.2.

3.0

3.1

3.2

3.3.

3.4

3.5

3.6

PROPOSITO

Establecer asesoria a los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones de: Baja California, Sonora, Chihuahua; Coahuila, Nuevo Ledén, Tamaulipas, Durango y
Zacatecas que conforman la Regién 1, con el propésito de lograr la eficaz ejecucién de las acciones
realizadas como parte de los Programas Nacional contra las Adicciones.

ALCANCE

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a los Consejos Estatales contra las Adicciones y a la
Comision Nacional contra las Adicciones, en su caso al Comisionado Estatal contra las Adicciones.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a instituciones del orden publico, social y privado, que
desarrollan acciones afines.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Comision Nacional contra las Adicciones, a través de la Direccion de Vinculacién y Coordinacion
Operativa es la instancia responsable de supervisar las acciones de asesoria proporcionadas por la
Subdireccién de Coordinacién con Entidades Federativas Region 1.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Coordinacién con Entidades Federativas Region 1 ser el enlace
con Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las Adicciones que hayan
solicitado la asesoria y dar el seguimiento de la misma.

La Subdireccion de Coordinacion con Entidades Federativas Region 1 sélo recibiré solicitudes de asesoria
signhadas por el Comisionado o Secretario Técnico Estatal correspondiente.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Coordinacion con Entidades Federativas Region 1 realizar
reportes trimestrales de las asesorias.

Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de la Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion,
tratamiento y control de las adicciones

Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de los Programas Nacionales contra las Adicciones y el cumplimiento de las
metas establecidas en el Programa de Accion Especifico, correspondiente.
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4.0. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0. Recepcién de la
solicitud de asesoria (oficio)

1.1. Recibe la solicitud de asesoria y instruye
atenderla

e Turno de la solicitud de asesoria.

Comision Nacional contra
las Adicciones

2.0. Recepcion del turno y
asignacion al area
correspondiente

2.1. Recibe el documento e instruye atender la
solicitud.

e Turno de la solicitud de asesoria.

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa

3.0. Planeacion de
las acciones a
realizar para dar
respuesta a la
solicitud de asesoria

3.1. Recibe, revisa y elabora la respuesta de la
solicitud de asesoria.

e Solicitud de asesoria (oficio).
¢ Respuesta de la solicitud de asesoria (oficio).

3.2. Remite la respuesta a la solicitud de la asesoria.

¢ Respuesta de la solicitud de asesoria (oficio).

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 1

4.0. Recepcion, revision,
validaciéon y determinacién a
la respuesta

4.1. Recibe, revisa, valida la respuesta de la solicitud
de asesoria, elaborada por la Subdireccion.

e Respuesta de la solicitud de asesoria (oficio).

4.2. Determina si procede la respuesta de la solicitud
de asesoria

Procede:

No: Indica errores, omisiones y sugerencias Yy
regresa documento a la Subdireccion de
Coordinacién con Entidades Federativas Region 1
para su correccion.

Regresa a actividad 3.1

Si: Otorga Visto Bueno y regresa documento para
Su seguimiento.

e Respuesta de la solicitud de asesoria (oficio).

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

5.0. Recibe la respuesta
aprobada a la solicitud de la
asesoria (oficio).

5.1. Recibe la aprobacion a la respuesta de la
solicitud de asesoria

e Respuesta aprobada de la solicitud de la
asesoria (oficio).

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 1

6.0. Comunicaciéon con el
Consejo Estatal contra las
Adicciones

6.1. Establece comunicacién con Comisionados o
Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales
(CECA) contra las Adicciones para el envio de la
respuesta a la solicitud de la asesoria.

o Respuesta de la solicitud de la asesoria (oficio).

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 1

7.0. Envio de respuesta a la
solicitud de asesoria

7.1 Emite respuesta a la solicitud de la asesoria.

e Respuesta a la solicitud de la asesoria (oficio).

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 1

8.0 Confirma recepcion de la
respuesta a la solicitud de
asesoria

8.1 Se comunica via telefénica con el Consejo
Estatal contra las Adicciones para confirmar la
recepcion de la respuesta a la solicitud de la
asesoria.

e Confirmacién de la recepcion de la Respuesta a
la solicitud de asesoria (oficio).

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 1

9.0 Recibe respuesta del
area correspondiente

9.1 Recibe la confirmacion de recibo de la respuesta
a la solicitud de la asesoria por parte del Consejo
Estatal contra las Adicciones

e Confirmacién de recibido a la respuesta de la
solicitud de asesoria.

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 1

10.0. Entrega respuesta al
area correspondiente

10.1 Entrega la respuesta al turno de la solicitud de
asesoria.

e Respuesta al turno de la solicitud de asesoria.

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 1

11.0 Recepcion de la
respuesta al turno

11.1 Recibe la respuesta al turno de la solicitud de
asesoria.

e Respuesta al turno de la solicitud de asesoria.

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

12.0 Archiva la respuesta a
la solicitud de asesoria

12.1 Archiva en sus expedientes la respuesta al
turno de la solicitud de asesoria.

e Respuesta al turno de la solicitud de asesoria.

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 1

13.0 Entrega la respuesta al
area correspondiente

13.1 Entrega a la Comision Nacional contra las
Adicciones la respuesta al turno de la solicitud de
asesoria.

e Respuesta al turno de la solicitud de asesoria.

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa

14.0. Archiva la respuesta a
la solicitud de asesoria.

14.1. Archiva en sus expedientes la respuesta a la
solicitud de asesoria.

e Turno de respuesta a la solicitud de asesoria.

Comisién Nacional contra
las Adicciones

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. DIAGRAMA DE FLUJO

Comisién Nacional contra las

Direccion de Vinculacién y

Subdireccion de Coordinacion con Entidades

Oficio de
solicitud de
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Recibe, revisa y
elabora la respuesta

asesoria (oficio)

a la solicitud de
asesoria

Respuesta de la
solicitud de
asesoria (oficio)

¢ Procede?
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Comisién Nacional contra las Adicciones Direccion de Vinculacién y Subdireccion de Coordinacién
Coordinacién Operativa con Entidades Federativas
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de la solicitud de
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v 61
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Comisién Nacional contra las Direccién de Vinculacién y Subdireccion de Coordinacion

Adicciones

Coordinacién Operativa

con Entidades Federativas

Archiva en sus

Recibe la
respuesta al turno

Responde a
solicitud
asesorfa (oficio)

13.1
Entrega a la
CONADIC, la

expedientes la
respuesta a la
solicitud de

Aasesnria

Respuesta de la
solicitud de
asesoria (oficio)

FIN

respuesta al turno

Respuesta de
solicitud
asesorfa (oficio)

8.1

Confirma con el
CECA la recepcion
de la respuesta a la
solicitud de asesoria

9.1
Recibe la
confirmacion de

recibido por parte del
CECA a la respuesta
de la solicitud de
asesoria

l 10.1

Entrega la respuesta
al turno de la

la
de

la
de

solicitud de asesoria

Respuesta de la
solicitud de
asesoria (oficio)

Archiva en sus
expedientes la
respuesta a la
solicitud de
A]e,k]Nria

Respuesta de
solicitud
asesoria (oficio)

©




/X C6digo: CNCA
—/) Rev.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Consejo Nacional
contra las Adicciones
DE SALUD CONADIC  |Hoja: 214 de 473
6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion, tratamiento Vigente
y control de las adicciones 9
Programa de Accién Especifico 2007-2012, Prevencion y tratamiento de las Vigente
adicciones, SSA, México, D.F. (2009)
Programa de Accién Especifico, Prevencion y Tratamiento de las Adicciones, Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra el Tabaquismo: Actualizacién 2011-2012, SS, México, D.F. Vigente
(2011)
Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas: Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra la Farmacodependencia: Actualizacion 2011-2012, SS, Vigente
México, D.F. (2011)
Manual para la Integracion y Organizacion de Comités Municipales contra las Vigente
Adicciones, Consejo Nacional contra las Adicciones, SSA, México, D.F. (2003)
Manual de Organizacién Especifico de la Comisién Nacional contra las Vigente
Adicciones, SS.
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Vigente
Secretaria de Salud, México, D.F. (2004)

7.0. REGISTROS

Registros Ve d.? Responsable de conservarlo C_:odlgq de rggl§tr_o 0
conservacion identificacion Unica
Oficio 5 afios Subdireccién de Coordinacién con Vigente
Entidades Federativas Region 1 9

8.0. GLOSARIO

8.1. Adicto: Es la persona con adiccidn o dependencia a una 0 mas sustancias psicoactivas.

8.2. Adiccion o dependencia: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y fisiolégicos
gue indican que un individuo continda consumiendo la sustancia, a pesar de la aparicién de problemas.

8.3. Alcoholismo: Es el sindrome de dependencia o adiccién al alcohol etilico.
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Asesoria: proceso de comunicacion que tiene por objetivo resolver dudas especificas sobre una teméatica
en especifico.

CECA’s (Consejos Estatales contra las Adicciones): Son los centros que se encuentran en las
Entidades Federativas y se encargan de regular las acciones en materia de adicciones.

Centros Nueva Vida: Centros que ofrecen a la comunidad un modelo de intervencién temprana contra las
adicciones, que contemple desde la prevencién del consumo de sustancias psicoactivas y la promocion de
la salud mental, hasta el tratamiento breve; ambulatorio, accesible y de calidad. Dicho modelo otorga
prioridad a la deteccién temprana de personas con mayor vulnerabilidad y consumidores experimentales,
a efecto de intervenir con ellos y sus familias en forma oportuna y evitar el desarrollo de trastornos por
abuso o dependencia (CENADIC, 2009).

Comunicacién: La comunicacion puede ser definida como el proceso a través del cual se transmite y
recibe informacién en un grupo social.

Consumo de sustancias psicoactivas: Es el rubro genérico que agrupa diversos patrones de uso y
abusos de éstas sustancias, ya sean medicamentos o toxicos naturales, quimicos y sintéticos que act(ian
sobre el sistema nervioso central.

Etica: Sistema de principios y valores morales que se relacionan con el juicio moral, el deber de la
obligacion, disciplina que trata del bien y del mal, de lo correcto o incorrecto.

Funciones: Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzaré el objetivo
planteado.

Manual de Organizacién Especifico: Documento que contiene informaciéon detallada, referente a los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, funciones y objetivos de las areas que integran una
unidad administrativa, sefialando los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, canales de
comunicacion y coordinacion, asi mismo contiene el organigrama de la unidad.

Manual de Procedimientos: Herramienta administrativa que sirve para definir la forma como deben ser
realizadas las actividades que implica un proceso.

Misién: Es la razén de ser de la institucion, explicado su existencia, es decir es el objetivo basico y
general que una institucion debe tener.

Norma 028 (NOM-028-SSA2-1999): Norma Oficial Mexicana que regula las acciones en materia de
adicciones y las que realizan los Centros Especializados de Adicciones.

Objetivo: Expresion cualitativa de un propdsito en un periodo determinado, el objetivo debe responder a

las preguntas “qué”, “con que” y “para qué”. Es el conjunto de resultados programados, los cuales son
alcanzados a través de determinadas acciones.

Politica: Criterio o directriz de accidn elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en
practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional.

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas l6gicamente que transforman elementos
de entrada, a los cuales se les agrega valor en elementos de salida, para ser proporcionados a un
receptor. (Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos).
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Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad de funcién a la realizacién de una actividad o tarea especifica. Forma especifica de llevar a cabo
una actividad.

Rehabilitacion del adicto: Es el proceso por el cual el individuo que presenta trastornos asociados con
sustancias psicoactivas, alcanza un estado optimo de salud, funcionamiento psicoldgico y bienestar social.

Reinsercidn social: Es el conjunto de acciones dirigidas a promover un estilo de vida mejor al de quien
usa, abusa o depende de sustancias psicoactivas, y a lograr un mejor funcionamiento psicolégico y
bienestar social

Sindrome de supresiéon o abstinencia: Es el grupo de sintomas y signos, cuya gravedad es variable,
gue aparecen durante la supresion brusca, total o parcial, del consumo de una sustancia psicoactiva,
luego de una fase de utilizacién permanente, o del consumo de altas dosis de la misma.

Supervisar: Es el acto que realiza un superior para medir el desempefio de las personas en funcién a la
consecucion de una meta u objetivo fijados.

Sustancia psicoactiva: Psicotropica o droga, es la sustancia que altera algunas funciones mentales y a
veces fisica, que al ser consumida reiteradamente tiene la posibilidad de dar origen a una adiccion.

Tratamiento: Es el conjunto de acciones que tienen por objeto conseguir la abstinencia o en su caso, la
reduccion del consumo de las sustancias psicoactivas, reducir los riesgos y dafios que implican el uso y
abuso de dichas sustancias y abatir los procedimientos asociados al consumo.

Visién: Es el escenario deseado por la organizacion, es el objetivo o meta alcanzar en un periodo a largo
plazo.

9.0. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Ndmero de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0.ANEXOS

No Aplica
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15. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES Y ESTRATEGIAS EN
ADICCIONES EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS DE LA REGION 2 DE LA COMISION
NACIONAL CONTRA LAS ADICCIONES
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Propdsito

Establecer el seguimiento a las acciones y estrategias en adicciones en las Entidades Federativas de:
Guanajuato, Aguascalientes, San Luis Potosi, México, Hidalgo, Tlaxcala, Morelos, Distrito Federal y
Querétaro, que conforman la Region 2.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento se aplica a la Direccién de Vinculacién y Coordinacién Operativa y las 4
Subdirecciones de Coordinacién con las Entidades Federativas.

A nivel externo, el procedimiento se aplica a los Consejos Estatales contra las Adicciones en los estados
de la Republica Mexicana y al personal operativo y administrativo y con las instancias de la administracion
publica con quienes se tenga trabajo coordinado en el desarrollo de politicas y estrategias de prevencion y
atencion de las adicciones.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdireccién de Coordinacion con las Entidades Federativas Region 2 es instancia de apoyo,
acompafamiento y seguimiento a la operacion de los Consejos Estatales contra las Adicciones.

La Subdireccién esté divida estratégicamente conformada geograficamente por las entidades: Guanajuato,
Aguascalientes, San Luis Potosi, México, Hidalgo, Tlaxcala, Morelos, Distrito Federal y Querétaro.

Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de los Programas Nacionales contra las Adicciones y el cumplimiento de las
metas establecidas en el Programa de Accién Especifico, correspondiente.

Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de la Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion,
tratamiento y control de las adicciones, en su apartado 13 de capacitacion.

Es una responsabilidad de la Subdireccién de Coordinaciéon con Entidades Federativas de la Regién 2
mantener comunicacion continua y permanente con los Consejos Estatales contra las Adicciones.

La Subdireccién debera elaborar reporte semestral del estatus de las politicas y estrategias en las
entidades.
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4.0.

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccibn de la|1l.1 Instruye de manera verbal a la Subdireccion | Direccibn de Vinculaciéon vy
elaboracion y | revisar la situacién actual de las acciones y estrategias | Coordinacién Operativa
actualizacibn de un|preventivas y de tratamiento de las adicciones en los
diagnostico Consejos Estatales contra las Adicciones para

elaborar o actualizar el diagnéstico.

2.0 Andlisis de las|2.1 Revisa la situacion actual de las acciones y |Subdireccion de Coordinacion
acciones y estrategias estrategias preventivas y de tratamiento de las|con las Entidades Federativas
adicciones en los Consejos Estatales contra las|Regién 2

Adicciones de la Regién 2
2.2 Actualiza el diagnostico de las acciones Yy |Subdireccion de Coordinacion
estrategias preventivas y de tratamiento de las|con las Entidades Federativas
adicciones en los Consejos Estatales contra las|Regién 2
Adicciones de la Regién 2
¢ Documento diagnéstico
2.3 Entrega, para su revision, el diagnostico de las | Subdireccion de Coordinacion
acciones y estrategias preventivas y de tratamiento de | con las Entidades Federativas
las adicciones en los Consejos Estatales contra las | Region 2
Adicciones de la Regién 2 a la Direccién de
Vinculacion y Coordinaciéon Operativa
¢ Documento diagndstico
3.0 Integraciébn del|3.1 Revisa, el diagnostico de las acciones vy |Direccion de Vinculacion vy
diagnéstico estrategias preventivas y de tratamiento de las | Coordinacion Operativa

adicciones en los Consejos Estatales contra las
Adicciones de la Regi6n 2.

Procede:
No: indica observaciones o modificaciones y devuelve
documento a la Subdireccién de Coordinacion con las

Entidades Federativas Regién 2 para correcciones.

Regresa a actividad 2

Si: otorga visto bueno y devuelve documento a la
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Subdireccion.

¢ Documento diagndstico

4.0 Calendarizacion de
visitas de supervisién a
los Consejos Estatales
contra las Adicciones

4.1 Elabora un cronograma regional para la visita a los
estados con base a las necesidades que arroja el
documento diagndstico.

e Documento cronograma

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 2

4.2 Determina la programacion de las visitas a los
Consejos Estatales contra las Adicciones de la Regién
2

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 2

4.3 Solicita autorizacion a la Direccion de Vinculacion
y Coordinacién Operativa de programacién de visitas a
los Consejos Estatales contra las Adicciones de la
Regién 2.

e Documento cronograma

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 2

5.0 Realizacién de
cronograma para la
visita de los Consejos
Estatales

5.1 Revisa cronograma de las visitas a los Consejos
Estatales contra las Adicciones de la Region 2.

Procede:

No: indica observaciones o modificaciones y devuelve
documento a la Subdireccidn para correcciones.

Regresa a actividad 4.0
Si: otorga visto bueno y devuelve documento a la
Subdireccién de Coordinacién con las Entidades

Federativas Region 2.

e Documento cronograma

Direccion de Vinculacion
Coordinacién Operativa

y

6.0 Convocatoria de los
Comisionados 0
Secretarios Técnicos

6.1 Solicita a Comisionados o Secretarios Técnicos
de los Consejos Estatales contra las Adicciones que
convoqguen a quienes eventualmente participaran en la
visita: Secretarios Técnicos del CECA, Coordinadores
Estatales de los Centros Nueva Vida (CNV) y/o Jefes
de Unidad y operativos.

Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos
Estatales contra las Adicciones confirman quienes
participaran en la visita y reporte a la Subdireccién de

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 2
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Coordinacién con las Entidades Federativas Region 2

6.2 Recibe reporte de convocatoria a las visitas de
supervision

e Reporte

6.3 Envia oficio al Secretario Técnico del Consejo
Estatal contra las Adicciones (CECA) informando de la
visita

e Oficio

Subdireccion de Coordinaciéon
con las Entidades Federativas
Regién 2

6.4 Elabora la agenda de trabajo y da a conocer a los
convocados.

e Agenda

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 2

7.0 Visita a las Estados

7.1 Efectla la visita y revisa la situacién actual de las
acciones y estrategias preventivas y de tratamiento en
dicho estado.

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 2

7.2. Levanta informacion sobre la operacion de los
Consejos Estatales contra las Adicciones de la Region
2.

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 2

7.3. Sistematiza en un documento la informacion
sobre la operacion.

e Documento

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 2

7.4. Identifica areas de mejora sobre la operacion de
los Consejos Estatales contra las adicciones de la
Regién 2.

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 2

7.5 Establece y firma acuerdos y compromisos con
las entidades participantes.

e Documento de acuerdos.

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 2
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7.6 Elabora reporte de resultados e integra al
diagndstico para su seguimiento posterior.

Subdireccién de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 2

7.7 Entrega reporte de resultados para su
conocimiento.

e Reporte

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 2

8.0 Revision del reporte
de visita para el
seguimiento de
acuerdos y
compromisos

8.1 Revisa el reporte de visita

Procede:

No: indica observaciones o modificaciones y devuelve
documento a la Subdireccion de Coordinacion con las
Entidades Federativas Regién 2 para correcciones.
Regresa a actividad 7

Si: otorga visto bueno y devuelve documento a la
Subdireccién para el seguimiento de acuerdos y

compromisos.

¢ Reporte

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.1

Secretarios
convoquen

v

Comisionados o Secretarios Técnicos de
los Consejos Estatales contra las
Adicciones que confirmen a quienes
participaran en la visita y reporte a la
Subdireccién de Coordinacién con las
Entidades Federativas Region 2

l 6.2

Recibe reporte de
convocatoria a las
visitas de supervision

Envia oficio (CECA) 6.3
informando  de la

visita
v

6.4

Solicita a
Comisionados o
que

Elabora la agenda de

trabajo

A

Efectta la visita y revisa la
situacién  actual de las

acciones y estrategias
preventivas y de tratamiento
en dicho estado

I

4 B
Levanta informacion
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7.3
Sistematiza  en
documento la
operacion
Documento
A

7.4

Identifica  &reas
de mejora sobre
la operacion

# 7.5

Establece y firma
acuerdos y
compromisos

Elabora reporta

de resultados de
las visitas

i Reporte

Entrega  reporte

Documento de
compromisos

7.6

8.1 de resultados a la
) Direccion
Revisa reporte de
resultados

No
¢Procede?

Realiza
observaciones

Otorga visto

bueno
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando aplique)

Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion, tratamiento .

. Vigente
y control de las adicciones
Programa de Accién Especifico 2007-2012, Prevencion y tratamiento de las Vigente
adicciones, SSA, México, D.F. (2009)
Programa de Accién Especifico, Prevencion y Tratamiento de las Adicciones, Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra el Tabaquismo: Actualizacién 2011-2012, SS, México, D.F. Vigente
(2011)
Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas: Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra la Farmacodependencia: Actualizacion 2011-2012, SS, Vigente
México, D.F. (2011)
Manual para la Integracion y Organizacion de Comités Municipales contra las Vigente
Adicciones, Consejo Nacional contra las Adicciones, SSA, México, D.F. (2003)
Manual de Organizacion Especifico del Secretariado Técnico del Consejo Vigente
Nacional contra las Adicciones, SSA.,2005, México, D.F. (2006)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Vigente
Secretaria de Salud, México, D.F. (2004)
Manual de Procedimientos del Secretariado Técnico del Consejo Nacional
contra las Adicciones, SSA, México, D.F. (Julio 2008) CONADIC-STMP- 01

7.0. REGISTROS

Registros e ol Responsable de conservarlo Cédigo de registro o
9 conservacion P identificacion Unica
Oficio 5 afios Subdireccion de Coordinacién con Vigente
Entidades Federativas Regién 2

8.0. GLOSARIO DE TERMINOS

8.1 Adicto: Es la persona con adiccidn o dependencia a una o mas sustancias psicoactivas.

8.2 Adiccidon o dependencia: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y fisiolégicos
gue indican que un individuo continda consumiendo la sustancia, a pesar de la aparicién de problemas.

8.3 Alcoholismo: Es el sindrome de dependencia o adiccion al alcohol etilico.



SECRETARIA
DE SALUD

8.4

8.5

8.6

8.7

8.7.

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

8.17
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CECA’s (Consejos Estatales contra las Adicciones): Son los centros que se encuentran en las
Entidades Federativas y se encargan de regular las acciones en materia de adicciones.

Centros Nueva Vida: Centros que ofrecen a la comunidad un modelo de intervencién temprana contra las
adicciones, que contemple desde la prevencidn del consumo de sustancias psicoactivas y la promocion de
la salud mental, hasta el tratamiento breve; ambulatorio, accesible y de calidad. Dicho modelo otorga
prioridad a la deteccién temprana de personas con mayor vulnerabilidad y consumidores experimentales,
a efecto de intervenir con ellos y sus familias en forma oportuna y evitar el desarrollo de trastornos por
abuso o dependencia (CENADIC, 2009).

Comunicacién: La comunicacion puede ser definida como el proceso a través del cual se transmite y
recibe informacién en un grupo social.

Consumo de sustancias psicoactivas: Es el rubro genérico que agrupa diversos patrones de uso y
abusos de éstas sustancias, ya sean medicamentos o toxicos naturales, quimicos y sintéticos que act(ian
sobre el sistema nervioso central.

Etica: Sistema de principios y valores morales que se relacionan con el juicio moral, el deber de la
obligacion, disciplina que trata del bien y del mal, de lo correcto o incorrecto.

Funciones: Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el objetivo
planteado.

Manual de Organizacién Especifico: Documento que contiene informacion detallada, referente a los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, funciones y objetivos de las areas que integran una
unidad administrativa, sefialando los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, canales de
comunicacion y coordinacion, asi mismo contiene el organigrama de la unidad.

Manual de Procedimientos: Herramienta administrativa que sirve para definir la forma como deben ser
realizadas las actividades que implica un proceso.

Misién: Es la razén de ser de la institucion, explicado su existencia, es decir es el objetivo basico y
general que una institucién debe tener.

Norma 028 (NOM-028-SSA2-1999): Norma Oficial Mexicana que regula las acciones en materia de
adicciones y las que realizan los Centros Especializados de Adicciones.

Objetivo: Expresion cualitativa de un propdsito en un periodo determinado, el objetivo debe responder a

las preguntas “qué”, “con que” y “para qué”. Es el conjunto de resultados programados, los cuales son
alcanzados a través de determinadas acciones.

Politica: Criterio o directriz de accidn elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en
practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional.

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas l6gicamente que transforman elementos
de entrada, a los cuales se les agrega valor en elementos de salida, para ser proporcionados a un
receptor. (Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos).

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad de funcién a la realizacién de una actividad o tarea especifica. Forma especifica de llevar a cabo
una actividad.
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8.18 Rehabilitacion del adicto: Es el proceso por el cual el individuo que presenta trastornos asociados con
sustancias psicoactivas, alcanza un estado optimo de salud, funcionamiento psicolégico y bienestar social.

8.19 Reinsercién social: Es el conjunto de acciones dirigidas a promover un estilo de vida mejor al de quien
usa, abusa o depende de sustancias psicoactivas, y a lograr un mejor funcionamiento psicolégico y
bienestar social

8.20 Sindrome de supresién o abstinencia: Es el grupo de sintomas y signos, cuya gravedad es variable,
gque aparecen durante la supresion brusca, total o parcial, del consumo de una sustancia psicoactiva,
luego de una fase de utilizacion permanente, o del consumo de altas dosis de la misma.

8.21 Supervisar: Es el acto que realiza un superior para medir el desempefio de las personas en funcién a la
consecucion de una meta u objetivo fijados.

8.22  Sustancia psicoactiva: Psicotrépica o droga, es la sustancia que altera algunas funciones mentales y a
veces fisica, que al ser consumida reiteradamente tiene la posibilidad de dar origen a una adiccién.

8.23  Tratamiento: Es el conjunto de acciones que tienen por objeto conseguir la abstinencia o en su caso, la
reduccion del consumo de las sustancias psicoactivas, reducir los riesgos y dafios que implican el uso y
abuso de dichas sustancias y abatir los procedimientos asociados al consumo.

8.24  Visidn: Es el escenario deseado por la organizacion, es el objetivo o meta alcanzar en un periodo a largo
plazo.

9.0. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Nimero de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0.ANEXOS

No Aplica
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16.- PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ASESORIA PARA LA EJECUCION DE LOS
PROGRAMAS NACIONALES CONTRA LAS ADICCIONES A LOS
CONSEJOS ESTATALES CONTRA LAS ADICCIONES REGION 2
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1.0. PROPOSITO

1.1. Emitir y conocer los procesos para brindar asesoria a los Comisionados o Secretarios Técnicos de los
Consejos Estatales contra las Adicciones de Guanajuato, Aguascalientes, San Luis Potosi, México,
Hidalgo, Tlaxcala, Morelos, Distrito Federal y Querétaro, que conforman la Regién 2, con el propoésito de
lograr la eficaz ejecucion de las acciones realizadas como parte de los Programas Nacionales contra las
Adicciones.

2.0. ALCANCE

2.1. A nivel interno, el procedimiento es aplicable a los Consejos Estatales contra las Adicciones y a la
Comisién Nacional contra las Adicciones, en su caso al Comisionado Estatal contra las Adicciones.

2.2. A nivel externo, el procedimiento se aplica a los Consejos Estatales contra las Adicciones en los estados
de la Republica Mexicana y al personal operativo y administrativo.

2.5 A nivel externo, este procedimiento se aplica para la coordinacion de las instancias de la Administracion
Publica Federal con quienes se tenga trabajo en el desarrollo de los Programas Nacionales contra las
adicciones.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Comisién Nacional contra las Adicciones, a través de la Direccion de Vinculacion y Coordinacion Operativa
es la instancia responsable de supervisar las acciones de asesoria proporcionadas por la Subdireccién de
Coordinacién con Entidades Federativas Region 2.

3.2 Es responsabilidad de la Subdireccion de Coordinacion con Entidades Federativas Regién 2 ser el enlace con
Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las Adicciones que hayan
solicitado la asesoria y dar el seguimiento de la misma.

3.3. La Subdireccién de Coordinacién con Entidades Federativas Regién 2 soélo recibira solicitudes de asesoria
signhadas por el Comisionado o Secretario Técnico Estatal correspondiente.

3.4 Es responsabilidad de la Subdireccion de Coordinaciéon con Entidades Federativas Regién 2 realizar reportes
trimestrales de las asesorias.

3.5 Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de la Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion,
tratamiento y control de las adicciones

3.6 Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de los Programas Nacionales contra las Adicciones y el cumplimiento de las
metas establecidas en el Programa de Accién Especifico, correspondiente.
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5.0. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0. Recepcion de la
solicitud de asesoria (oficio)

1.1. Recibe la solicitud de asesoria y instruye
atenderla a la Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

e Turno de la solicitud de asesoria.

Comision Nacional contra
las Adicciones

2.0. Recepcion del turno y
asignacion al area
correspondiente

2.1. Recibe el documento e instruye atender la
solicitud a la Subdireccion de Coordinacién con
Entidades Federativas Region 2 para dar respuesta
a la solicitud de asesoria.

e Turno de la solicitud de asesoria.

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

3.0. Planeacion de las
acciones a realizar para dar
respuesta a la solicitud de
asesoria

3.1. Recibe, revisa y elabora la respuesta de la
solicitud de asesoria.

e Solicitud de asesoria (oficio).

e Respuesta de la solicitud de asesoria (oficio).

3.2. Remite a la Direccion de Vinculacién vy
Coordinacién Operativa la respuesta a la solicitud de
la asesoria.

e Respuesta de la solicitud de asesoria (oficio).

Subdireccién de

Coordinacion con Entidades

Federativas Region 2

4.0. Recepcion, revision,
validacion y determinacién a
la respuesta

4.1. Recibe, revisa, valida la respuesta de la solicitud
de asesoria, elaborada por la Subdirecciéon de
Coordinaciéon con Entidades Federativas Regién 2

¢ Respuesta de la solicitud de asesoria (oficio).

4.2. Determina si procede la respuesta de la solicitud
de asesoria

Procede:

No: Indica errores, omisiones y sugerencias y
regresa documento para su correccion. Regresa a
actividad 3.

Si: Otorga Visto Bueno y regresa documento para
su seguimiento.

e Respuesta de la solicitud de asesoria (oficio).

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

5.0 Aprobacién de la
respuesta a la solicitud de la
asesoria

5.1. Aprueba la respuesta de la solicitud de asesoria.

e Aprobacién a la respuesta de la solicitud de
asesoria (oficio).

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

6.0. Entrega del documento
al area correspondiente

6.1 Entrega a la Subdireccion de Coordinacion con
Entidades Federativas Region 2 la aprobacién a la
respuesta de la solicitud de asesoria (oficio).

e Aprobacion a la respuesta de la solicitud de la
asesoria (oficio).

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

7.0. Recibe la respuesta
aprobada a la solicitud de la
asesoria (oficio).

7.1. Recibe la aprobaciéon a la respuesta de la
solicitud de asesoria
la

e Respuesta aprobada de la solicitud de

asesoria (oficio).

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 2

8.0. Comunicacién con el
Consejo Estatal contra las
Adicciones

8.1. Establece comunicaciéon con Comisionados o
Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales
(CECA) contra las Adicciones para el envio de la
respuesta a la solicitud de la asesoria.

e Respuesta de la solicitud de la asesoria (oficio).

Subdirecciéon de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 2

9.0. Envio de respuesta a la
solicitud de asesoria

9.1 Emite respuesta a la solicitud de la asesoria de
la Subdireccién de Coordinacién con Entidades
Federativas.

e Respuesta a la solicitud de la asesoria (oficio).

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 2

10.0 Confirma recepcion de
la respuesta a la solicitud de
asesoria

10.1 Se comunica via telefénica con el Consejo
Estatal contra las Adicciones para confirmar la
recepcion de la respuesta a la solicitud de la
asesoria.

e Confirmacién de la recepcion de la Respuesta a
la solicitud de asesoria (oficio).

Subdireccién de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 2

11.0. Recibe respuesta del
area correspondiente

11.1 Recibe la confirmaciébn de recibo de Ila

respuesta a la solicitud de la asesoria por parte del

Consejo Estatal contra las Adicciones

e Confirmacién de recibido a la respuesta de la
solicitud de asesoria.

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 2

12.0. Entrega respuesta al
area correspondiente

12.1 Entrega a la Direccibn de Vinculacion vy
Coordinacién Operativa la respuesta al turno de la
solicitud de asesoria.

e Respuesta al turno de la solicitud de asesoria.

Subdireccién de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 2

13.0 Recepcién de la
respuesta al turno

13.1 Recibe la respuesta al turno de la solicitud de
asesoria.
e Respuesta al turno de la solicitud de asesoria.

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

14.0 Archiva la respuesta a
la solicitud de asesoria

14.1 Archiva en sus expedientes la respuesta al
turno de la solicitud de asesoria.
e Respuesta al turno de la solicitud de asesoria.

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 2

15.0 Entrega la respuesta al
area correspondiente

15.1 Entrega a la Comisién Nacional contra las
Adicciones la respuesta al turno de la solicitud de
asesoria.

e Respuesta al turno de la solicitud de asesoria.

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

16.0 Recibe la respuesta al
turno de la solicitud de
asesoria

16.1 Recibe la respuesta al turno de la solicitud de
asesoria.
e Respuesta al turno de la solicitud de asesoria.

Comision Nacional contra
las Adicciones

17.0. Archiva la respuesta a
la solicitud de asesoria.

17.1. Archiva en sus expedientes la respuesta a la
solicitud de asesoria.

e Turno de respuesta a la solicitud de asesoria.

Comision Nacional contra
las Adicciones

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Coordinacién con Direccion de Vinculacién y Comisién Nacional contra las
Entidades Federativas Region 2 Coordinacion Operativa Adicciones
Subdireccion de Coordinacion con Direccion de Vinculacién y Comision Nacional contra las
Entidades Federativas Region 2 Coordinacién Operativa Adicciones
INICIO @
@ @ Recibe la | 1.1
21 Solicitud de
Planea las acciones ' Recibe el asesoria
a realizar para dar documento y
respuesta a la « turna Oficio de
solicitud de asesoria solicitud de

asesoria

Turno

Recibe, revisa,
valida y determina 3.1
la respuesta

Respuesta de

solicitud
asesoria (oficio)

! ©,

Remite la respuesta |3.2
de la solicitud de
asesoria (oficio)

Recibe, revisa y | 4.1
elabora la respuesta
a la solicitud de
asesoria

Respuesta de la

solicitud de
asesoria (oficio)

Oficio de solicitud

4.2

Si ¢Procede? No

Realiza
Observaciones

Otorga visto
bueno
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Aprueba la
respuesta a la
Solicitud de |51
asesoria ]
Entrega la 6.1
aprobacion @ la ’
respuesta la
Recibe la aprobacion solicitud de asesoria
a la respuesta de la 71
solicitud de asesoria |
-~ Respuesta de la
solicitud de
asesoria (oficio)
Respuesta aprobada
de la solicitud de
asesoria (oficio)
"
Establece comunicacion 81
con el CECA para el ’
envio de la respuesta a
la solicitud de asesoria
Respuesta de
solicitud
asesorfa (oficio)
\ 4
@ Emite respuesta a 9.1
la solicitud de .
asesoria
Respuesta de
solicitud
asesoria (oficio)
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Confirma con el
CECA la recepcion 10.1
de la respuesta a la
solicitud de asesoria

Recibe la [ 11.1
confirmacién de
recibido por parte del
CECA a la respuesta
de la solicitud de
asesoria

l

Entrega la respuesta 121
al tuno de Ila @

solicitud de asesoria

Recibe la [13.1
respuesta al turno

Respuesta de la
solicitud de
asesoria (oficio)

Archiva en sus | 14.1 @

Responde a la
solicitud de
asesoria (oficio)

expedientes la Entrega a la | 15.1
respuesta a la CONADIC, la
solicitud de respuesta al turno

asesnria

Recibe la [16.1
respuesta al turno
de la solicitud de
asesoria

Respuesta de la
solicitud de
asesoria (oficio)

Respuesta de la
solicitud de
asesoria (oficio)

Respuesta de la
solicitud de
asesoria (oficio)

Direccién de
Vinculacién y
Coordinacién Operativa

Comisién Nacional contra las
Adicciones

Subdireccién de Coordinacién con
Entidades Federativas Region 2




SALUD

SECRETARIA

DE 5ALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cddigo: CNCA

Rev.

Consejo M
contra las Adicciones

CONADIC

Hoja: _238 de 473

OnE

Archiva  en
expedientes
respuesta  a

sus
la
la

solicitud de asesoria

solicitud

Y

( TERMINO )

asesoria (oficio)

17.1
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando aplique)

Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion, .

. L No aplica
tratamiento y control de las adicciones
Programa de Accion Especifico 2007-2012, Prevencién y tratamiento No aplica
de las adicciones, SSA, México, D.F. (2009)
Programa de Accion Especifico, Prevencion y Tratamiento de las No aplica
Adicciones, Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra el Tabaquismo: Actualizacion 2011-2012, SS, México, No aplica
D.F. (2011)
Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas: No aplica
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra la Farmacodependencia: Actualizacion 2011-2012, No aplica
SS, México, D.F. (2011)
Manual para la Integracion y Organizacion de Comités Municipales
contra las Adicciones, Consejo Nacional contra las Adicciones, SSA, No aplica
México, D.F. (2003)
Manual de Organizacion Especifico de la Comision Nacional contra las No aplica
Adicciones, SS.
Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud, México, D.F. (2004)

7.0. REGISTROS

. Tiempo de Cddigo de registro o
Registros . Responsable de conservarlo . v e
conservacion identificacién Unica
Oficio 5 afios Subdireccion de Coordinacion con
Entidades Federativas Region 2

8.0. GLOSARIO

8.1. Adicto: Es la persona con adiccidn o dependencia a una o mas sustancias psicoactivas.

8.2. Adicciéon o dependencia: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y fisiol6gicos
gue indican que un individuo continla consumiendo la sustancia, a pesar de la aparicién de problemas.

8.3. Alcoholismo: Es el sindrome de dependencia o adiccion al alcohol etilico.

8.4. Asesoria: proceso de comunicacion que tiene por objetivo resolver dudas especificas sobre una teméatica
en especifico.
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CECA’s (Consejos Estatales contra las Adicciones): Son los centros que se encuentran en las
Entidades Federativas y se encargan de regular las acciones en materia de adicciones.

Centros Nueva Vida: Centros que ofrecen a la comunidad un modelo de intervencién temprana contra las
adicciones, que contemple desde la prevencidn del consumo de sustancias psicoactivas y la promocion de
la salud mental, hasta el tratamiento breve; ambulatorio, accesible y de calidad. Dicho modelo otorga
prioridad a la deteccién temprana de personas con mayor vulnerabilidad y consumidores experimentales,
a efecto de intervenir con ellos y sus familias en forma oportuna y evitar el desarrollo de trastornos por
abuso o dependencia (CENADIC, 2009).

Comunicacién: La comunicacion puede ser definida como el proceso a través del cual se transmite y
recibe informacién en un grupo social.

Consumo de sustancias psicoactivas: Es el rubro genérico que agrupa diversos patrones de uso y
abusos de éstas sustancias, ya sean medicamentos o toxicos naturales, quimicos y sintéticos que actian
sobre el sistema nervioso central.

Etica: Sistema de principios y valores morales que se relacionan con el juicio moral, el deber de la
obligacion, disciplina que trata del bien y del mal, de lo correcto o incorrecto.

Funciones: Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el objetivo
planteado.

Manual de Organizacién Especifico: Documento que contiene informacion detallada, referente a los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, funciones y objetivos de las areas que integran una
unidad administrativa, sefialando los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, canales de
comunicacion y coordinacion, asi mismo contiene el organigrama de la unidad.

Manual de Procedimientos: Herramienta administrativa que sirve para definir la forma como deben ser
realizadas las actividades que implica un proceso.

Misién: Es la razén de ser de la institucion, explicado su existencia, es decir es el objetivo basico y
general que una institucion debe tener.

Norma 028 (NOM-028-SSA2-1999): Norma Oficial Mexicana que regula las acciones en materia de
adicciones y las que realizan los Centros Especializados de Adicciones.

Objetivo: Expresion cualitativa de un propdsito en un periodo determinado, el objetivo debe responder a

las preguntas “qué”, “con que” y “para qué”. Es el conjunto de resultados programados, los cuales son
alcanzados a través de determinadas acciones.

Politica: Criterio o directriz de accién elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en
préactica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional.

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas l6gicamente que transforman elementos
de entrada, a los cuales se les agrega valor en elementos de salida, para ser proporcionados a un
receptor. (Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos).
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8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad de funcién a la realizacién de una actividad o tarea especifica. Forma especifica de llevar a cabo
una actividad.

Rehabilitacion del adicto: Es el proceso por el cual el individuo que presenta trastornos asociados con
sustancias psicoactivas, alcanza un estado optimo de salud, funcionamiento psicoldgico y bienestar social.

Reinsercidn social: Es el conjunto de acciones dirigidas a promover un estilo de vida mejor al de quien
usa, abusa o depende de sustancias psicoactivas, y a lograr un mejor funcionamiento psicolégico y
bienestar social

Sindrome de supresiéon o abstinencia: Es el grupo de sintomas y signos, cuya gravedad es variable,
gue aparecen durante la supresion brusca, total o parcial, del consumo de una sustancia psicoactiva,
luego de una fase de utilizacién permanente, o del consumo de altas dosis de la misma.

Supervisar: Es el acto que realiza un superior para medir el desempefio de las personas en funcion a la
consecucion de una meta u objetivo fijados.

Sustancia psicoactiva: Psicotropica o droga, es la sustancia que altera algunas funciones mentales y a
veces fisica, que al ser consumida reiteradamente tiene la posibilidad de dar origen a una adiccién.

Tratamiento: Es el conjunto de acciones que tienen por objeto conseguir la abstinencia o en su caso, la
reduccion del consumo de las sustancias psicoactivas, reducir los riesgos y dafios que implican el uso y
abuso de dichas sustancias y abatir los procedimientos asociados al consumo.

Visién: Es el escenario deseado por la organizacion, es el objetivo o meta alcanzar en un periodo a largo
plazo.

9.0. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Nimero de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0.ANEXOS

No Aplica
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17.- PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION EN PREVENCION Y ATENCION DE
LAS ADICCIONES EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS DE LA REGION 2 DE LA
COMISION NACIONAL CONTRA LAS ADICCIONES
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Propdsito

Establecer los procesos de Capacitacion en Prevencién y Atencion de las Adicciones en las Entidades
Federativas de: Guanajuato, Aguascalientes, San Luis Potosi, México, Hidalgo, Tlaxcala, Morelos, Distrito
Federal y Querétaro que conforman la Regién 2, de manera coordinada, solicitando el apoyo de
Organizaciones de la Sociedad Civil y Universidades, para desarrollar educacién continua del personal
operativo.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento se aplica para la Direccion de Vinculacién y Coordinacion Operativa y
las 4 Subdirecciones de Coordinacién con las Entidades Federativas y con las diversas areas de la
CONADIC.

A nivel externo, el procedimiento se aplica con los Consejos Estatales contra las Adicciones en los
estados de la Region 2, al personal operativo y administrativo y con las instancias de la administracion
publica y otros organismos con quienes se tenga trabajo coordinado en materia de capacitacion de
prevencion y atencion de las adicciones.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdireccion de Coordinacidn con Entidades Federativas de la Region 2 es el area responsable de dar
apoyo, acompafiamiento y seguimiento a la operaciéon de la capacitacion a través de los Consejos
Estatales contra las Adicciones.

La Subdireccion de Coordinacién con Entidades Federativas de la Regidn 2 esta divida estratégicamente
conformada geograficamente por las entidades: Guanajuato, Aguascalientes, San Luis Potosi, México,
Hidalgo, Tlaxcala, Morelos, Distrito Federal y Querétaro.

Es una responsabilidad de la Subdireccion de Coordinacién con Entidades Federativas de la Region 2,
informar oportunamente de situaciones relevantes y emergentes sobre el estatus que en materia de
capacitacion prevalezca en los Consejos Estatales contra las Adicciones, a la Direccidén de Vinculacion y
Coordinacion Operativa.

Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de los Programas Nacionales contra las Adicciones y el cumplimiento de las
metas establecidas en el Programa de Accidn Especifico, correspondiente.

Es responsabilidad de los Consejos Estatales contra las Adicciones de la Region 2 elaborar un programa
anual o periédico de capacitacion.

Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de la Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion,
tratamiento y control de las adicciones, en su apartado 43 de capacitacion.
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3.7. Los Consejos Estatales contra las Adicciones de la Regidn 2 son los encargados de determinar las sedes
de capacitacion en prevencion y atencion de las adicciones.

3.8. Es responsabilidad de la Subdireccién de Coordinacion con Entidades Federativas de la Regién 2, durante
las visitas de acompafiamiento mantener la observancia de los siguientes rubros: diagnostico de
necesidades de capacitacién, programas periddicos de capacitacién, capacidad de recursos humanos
para la capacitacién, evaluacién de las capacitaciones para conocer su nivel de calidad.

3.9. Es una responsabilidad de la Subdireccién de Coordinacién con Entidades Federativas de la Region 2
mantener comunicacion continua y permanente con los Consejos Estatales contra las Adicciones, para
atender asuntos de la materia.
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4.0. Descripcion del

procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0.-Instrucciébn  para la
elaboracion y actualizacion
de un diagnéstico integral
por entidad federativa

1.1 Instruye de manera verbal a la Subdireccion
revisar la situaciéon actual de las necesidades de
capacitacion en prevencion y atencién de
adicciones.

Direccion de Vinculacion
Coordinacién Operativa

y

2.0 Anadlisis de la situacién
actual de las necesidades
de los Consejos Estatales

2.1 Recibe instruccion y revisa la situacién actual
de las necesidades de capacitacién en prevencion
y atencién de las adicciones en los Consejos
Estatales contra las Adicciones de la Regién 2.

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 2

2.2 Elabora o actualiza el diagnéstico de las
necesidades en materia de capacitacion en
adicciones en los Consejos Estatales contra las
Adicciones de la Regién 2.

e Documento diagnéstico

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 2

2.3 Entrega para su revision, el diagnéstico de las
necesidades de capacitacion en adicciones en los
Consejos Estatales contra las Adicciones de la
Regién 2.

e Documento diagnéstico

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 2

3.0 Integracion del

diagnostico

3.1 Recibe y revisa el diagnéstico de las
necesidades de capacitacién en adicciones en los
Consejos Estatales contra las Adicciones de la

Regiébn 2, 'y realiza observaciones o
modificaciones al diagndéstico.

Procede:

No: indica observaciones o modificaciones y

devuelve documento a la Subdireccion.
Regresa a actividad 2.1

Si: otorga visto bueno y devuelve documento a la
Subdireccion .

e Documento diagnéstico

Direccion de Vinculacion
Coordinacién Operativa

y
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4.0 Integracion del
Programa anual de
capacitacién en prevencion
y atencién de las adicciones
en los Consejos Estatales
contra las Adicciones

4.1 Integra cronograma de capacitacion en
prevencion y atencién de las adicciones a nivel
estatal.

e Documento cronograma

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 2

4.2 Envia para su revision cronograma y tematicas
de capacitacion en prevenciéon y atencién de las
adicciones a los Consejos Estatales contra las
Adicciones de la Regién 2.

e Documento cronograma

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 2

4.3 Define y aplica calendario de capacitaciéon en
prevencién y atencién de las adicciones a los
Consejos Estatales contra las Adicciones de la
Region 2

e Documento cronograma

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 2

5.0 Convocatoria a
Comisionados y Secretarios
Técnicos.

5.1 Solicita a Comisionados o0 Secretarios
Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones que convoquen a quienes
eventualmente asistirdn a las capacitaciones:
Secretarios Técnicos del CECA, Coordinadores
Estatales de los Centros Nueva Vida y/o Jefes de
Unidad y operativos.

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 2

6.0 Realizacion de la
programacion de

capacitacion en adicciones

6.1 Solicita a Comisionados o0 Secretarios
Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones organizar las actividades para el
desarrollo de la programacion de capacitacion con
apoyo de la Subdireccion.

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 2

6.2 Elabora la agenda de trabajo y difunde a los
convocados.

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 2

6.3 Solicita Comisionados o Secretarios Técnicos
de los Consejos Estatales contra las Adicciones

efectuar las capacitaciones en apego al
calendario.

Comisionados o Secretarios Técnicos de los
Consejos Estatales contra las Adicciones

desarrollan la capacitaciéon en apego al calendario
y teméticas definidas y reporta la realizacién de los

cursos a la Subdireccion.

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 2
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7.0 Evaluacion de las| 7.1 Recibe reporte y solicita a Comisionados o Subdireccion de Coordinacion
capacitaciones Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales con las Entidades Federativas
contra la Adicciones levantar informacién sobre el | Region 2
conocimiento de los asistentes en la teméatica a
tratar en la capacitacion.
e Oficio de reporte
Comisionados o0 Secretarios Técnicos de los
Consejos Estatales contra las Adicciones levantan
informacién sobre el conocimiento de los
asistentes en la temética a tratar en la
capacitacion y reporta a la Subdireccién
7.2 Recibe reporte y solicita a Comisionados o Subdireccién de Coordinacion
Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales con las Entidades Federativas
contra la Adicciones levantar informacion sobre el | Regién 2
efecto de la capacitacion en el conocimiento de las
personas capacitadas.
¢ Oficio de reporte
Comisionados o Secretarios Técnicos de los
Consejos Estatales contra las Adicciones levantan
informacién sobre el efecto de la capacitacion en
el conocimiento de las personas capacitadas y
reporta a la Subdireccién
7.3 Diagnostica areas de mejora sobre el nivel de | Subdirecciéon de Coordinacion
dominio de conocimiento en materia de prevencion | con las Entidades Federativas
y atencion de las adicciones. Region 2
7.4 Establece compromisos para atender las areas | Subdireccion de Coordinacion
de mejora identificadas con las Entidades Federativas
Regién 2
e Documento de compromisos
8.0 Elaboracion de Reporte | 8.1 Elabora reporte de resultados de las Subdireccion de Coordinacion
de Resultados de | capacitaciones en los Consejos Estatales contra con las Entidades Federativas
capacitaciones las Adicciones de la Region 2 Region 2

Reporte
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8.2 Entrega de reporte de resultados

o Reporte

Subdireccién de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 2

9.0 Revision del reporte de
resultados

9.1 Recibe, revisa, retroalimenta y otorga visto
bueno del reporte de resultados

Procede:

No: indica observaciones o modificaciones y
devuelve reporte a la Subdireccion de
Coordinacién con las Entidades Federativas
Regidn 2 para correcciones.

Regresa a actividad 8.1

Si: otorga visto bueno y devuelve reporteo a la

Subdireccion de Coordinacién con las Entidades
Federativas Region 2.

e Reporte

Direccion de Vinculacion y
Coordinacion Operativa

10.0 Seguimiento de los
compromisos

10.1 Vigila y da seguimiento al cumplimiento de los
compromisos.

Subdireccién de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 2

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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5.0. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

1.1

Instruye revisar la
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@ 2' 1
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actual  de las
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capacitacion

A 4 2.2

Elabora o actualiza
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@ = M
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Revisa el |4¢——
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Comisionados o0 Secretarios Técnicos desarrollan la capacitacion en apego al calendario y
temaéticas y reportan la realizacion de los cursos

v

Recibe reporte y 71

solicita levantar :
@ informacién sobre el
conocimiento

Reporte

v
Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las Adicciones
levantan informaciéon sobre el conocimiento la tematica a tratar en la capacitacion y

reporta.
v

Recibe reporte 'y 7.2

solicita levantar
informacion sobre el
efecto d

e la
capacitacion
] Rl

Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las Adicciones
levantan informacion sobre el efecto de la capacitacion y reporta

v

Diagnéstica  areas 7.3
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No Si

¢Procede?
Realiza Otorga visto
Observaciones bueno
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cumplimiento de los
compromisos

v

v

Fin
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion, tratamiento Vigente
y control de las adicciones 9
Programa de Accién Especifico 2007-2012, Prevencion y tratamiento de las Vigente
adicciones, SSA, México, D.F. (2009)
Programa de Accién Especifico, Prevencion y Tratamiento de las Adicciones, Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra el Tabaquismo: Actualizacién 2011-2012, SS, México, D.F. Vigente
(2011)
Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas: Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra la Farmacodependencia: Actualizacion 2011-2012, SS, Vigente
México, D.F. (2011)
Manual para la Integracion y Organizacion de Comités Municipales contra las Vigente
Adicciones, Consejo Nacional contra las Adicciones, SSA, México, D.F. (2003)
Manual de Organizacion Especifico de la Comisién Nacional contra las Vigente
Adicciones, SS.
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Vigente
Secretaria de Salud, México, D.F. (2004)

7.0. REGISTROS

Tiempo de
conservacion

Cédigo de registro o

Registros Responsable de conservarlo ; el SR
9 P identificacion Unica

Oficio 5 afios Subdireccion de Coordinacién con Vigente
Entidades Federativas Regién 2

8.0. GLOSARIO

8.2. Adicto: Es la persona con adiccion o dependencia a una 0 mas sustancias psicoactivas.

8.3. Adiccion o dependencia: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y
fisioldgicos que indican que un individuo contindia consumiendo la sustancia, a pesar de la aparicion

de problemas.

8.4. Alcoholismo: Es el sindrome de dependencia o adiccién al alcohol etilico.
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8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

Capacitaciéon: es el proceso ensefianza-aprendizaje que tiene por objeto brindar a los
profesionales las herramientas técnicas para afrontar el problema de las adicciones, apoyar la
creacion de programas integrales sobre prevencion, tratamiento, reduccion de dafos,
rehabilitacién y control de las adicciones.

CECA'’s (Consejos Estatales contra las Adicciones): Son los centros que se encuentran en
las Entidades Federativas y se encargan de regular las acciones en materia de adicciones.

Centros Nueva Vida: Centros que ofrecen a la comunidad un modelo de intervencién temprana
contra las adicciones, que contemple desde la prevencion del consumo de sustancias
psicoactivas y la promocién de la salud mental, hasta el tratamiento breve; ambulatorio,
accesible y de calidad. Dicho modelo otorga prioridad a la deteccion temprana de personas con
mayor vulnerabilidad y consumidores experimentales, a efecto de intervenir con ellos y sus
familias en forma oportuna y evitar el desarrollo de trastornos por abuso o dependencia
(CENADIC, 2009).

Comunicacién: La comunicacion puede ser definida como el proceso a través del cual se
transmite y recibe informacién en un grupo social.

Consumo de sustancias psicoactivas: Es el rubro genérico que agrupa diversos patrones de
uso y abusos de éstas sustancias, ya sean medicamentos o0 téxicos naturales, quimicos y
sintéticos que actian sobre el sistema nervioso central.

Etica: Sistema de principios y valores morales que se relacionan con el juicio moral, el deber de
la obligacion, disciplina que trata del bien y del mal, de lo correcto o incorrecto.

Funciones: Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el
objetivo planteado.

Manual de Organizaciéon Especifico: Documento que contiene informacion detallada, referente
a los antecedentes, legislacién, atribuciones, estructura, funciones y objetivos de las areas que
integran una unidad administrativa, sefialando los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y
responsabilidad, canales de comunicacién y coordinacion, asi mismo contiene el organigrama de
la unidad.

Manual de Procedimientos: Herramienta administrativa que sirve para definir la forma como
deben ser realizadas las actividades que implica un proceso.

Mision: Es la razon de ser de la institucién, explicado su existencia, es decir es el objetivo
basico y general que una institucién debe tener.

Norma 028 (NOM-028-SSA2-1999): Norma Oficial Mexicana que regula las acciones en materia
de adicciones y las que realizan los Centros Especializados de Adicciones.
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Objetivo: Expresién cualitativa de un propdésito en un periodo determinado, el objetivo debe
responder a las preguntas “qué”, “con que” y “para qué”. Es el conjunto de resultados
programados, los cuales son alcanzados a través de determinadas acciones.

Politica: Criterio o directriz de accion elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al
poner en practica o ejecutar las estrategias, programas Yy proyectos especificos del nivel

institucional.

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas l6gicamente que transforman
elementos de entrada, a los cuales se les agrega valor en elementos de salida, para ser
proporcionados a un receptor. (Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones,
equipos, técnicas y métodos).

Procedimiento: Sucesién cronologica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad de funcion a la realizacion de una actividad o tarea especifica. Forma
especifica de llevar a cabo una actividad.

Rehabilitacion del adicto: Es el proceso por el cual el individuo que presenta trastornos
asociados con sustancias psicoactivas, alcanza un estado optimo de salud, funcionamiento
psicolégico y bienestar social.

Reinsercion social: Es el conjunto de acciones dirigidas a promover un estilo de vida mejor al
de quien usa, abusa o depende de sustancias psicoactivas, y a lograr un mejor funcionamiento
psicolégico y bienestar social

Sindrome de supresion o abstinencia: Es el grupo de sintomas y signos, cuya gravedad es
variable, que aparecen durante la supresién brusca, total o parcial, del consumo de una
sustancia psicoactiva, luego de una fase de utilizacion permanente, o del consumo de altas
dosis de la misma.

Supervisar: Es el acto que realiza un superior para medir el desempefio de las personas en
funcién a la consecucion de una meta u objetivo fijados.

Sustancia psicoactiva: Psicotrépica o droga, es la sustancia que altera algunas funciones
mentales y a veces fisica, que al ser consumida reiteradamente tiene la posibilidad de dar origen
a una adiccion.

Tratamiento: Es el conjunto de acciones que tienen por objeto conseguir la abstinencia o en su
caso, la reduccion del consumo de las sustancias psicoactivas, reducir los riesgos y dafios que
implican el uso y abuso de dichas sustancias y abatir los procedimientos asociados al consumo.

Vision: Es el escenario deseado por la organizacion, es el objetivo o meta alcanzar en un
periodo a largo plazo.
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9.0. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Nimero de Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0.ANEXOS

No Aplica
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18.- PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION EN PREVENCION Y ATENCION DE LAS
ADICCIONES EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS DE LA REGION 3 DE LA COMISION
NACIONAL CONTRA LAS ADICCIONES
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Propdsito

Establecer los procesos de Capacitacion en Prevenciéon y Atencion de las Adicciones en las Entidades
Federativas de: que conforman la Region 3, de manera coordinada, solicitando el apoyo de
Organizaciones de la Sociedad Civil y Universidades, para desarrollar educacién continua del personal
operativo.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento se aplica para la Direccion de Vinculacion y Coordinacidon Operativa y
las 4 Subdirecciones de Coordinacién con las Entidades Federativas y con las diversas areas de la
CONADIC.

A nivel externo, el procedimiento se aplica con los Consejos Estatales contra las Adicciones en los
estados de la Region 3, al personal operativo y administrativo y con las instancias de la administracion
publica y otros organismos con quienes se tenga trabajo coordinado en materia de capacitacion de
prevencion y atencion de las adicciones.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdireccion de Coordinacion con Entidades Federativas de la Region 3 es el area responsable de dar
apoyo, acompafiamiento y seguimiento a la operaciéon de la capacitacion a través de los Consejos
Estatales contra las Adicciones.

La Subdireccién de Coordinacién con Entidades Federativas de la Regién 3 esta divida estratégicamente
conformada geograficamente por las entidades: Baja California Sur, Sinaloa, Nayarit, Jalisco, Colima,
Michoacan y Guerrero.

Es una responsabilidad de la Subdireccion de Coordinacién con Entidades Federativas de la Region 3,
informar oportunamente de situaciones relevantes y emergentes sobre el estatus que en materia de
capacitacion prevalezca en los Consejos Estatales contra las Adicciones, a la Direccion de Vinculacion y
Coordinacioén Operativa.

Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de los Programas Nacionales contra las Adicciones y el cumplimiento de las
metas establecidas en el Programa de Accién Especifico, correspondiente.

Es responsabilidad de los Consejos Estatales contra las Adicciones de la Region 3 elaborar un programa
anual o periédico de capacitacion.

Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de la Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion,
tratamiento y control de las adicciones, en su apartado 13 de capacitacion.

Los Consejos Estatales contra las Adicciones de la Region 3 son los encargados de determinar las sedes
de capacitacion en prevencion y atencion de las adicciones.
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3.8. Es responsabilidad de la Subdireccién de Coordinacién con Entidades Federativas de la Region 3, durante
las visitas de acompafiamiento mantener la observancia de los siguientes rubros: diagndstico de
necesidades de capacitacion, programas periddicos de capacitacion, capacidad de recursos humanos
para la capacitacion, evaluacién de las capacitaciones para conocer su nivel de calidad.

3.9. Es una responsabilidad de la Subdireccién de Coordinacién con Entidades Federativas de la Region 3
mantener comunicacion continua y permanente con los Consejos Estatales contra las Adicciones, para
atender asuntos de la materia.
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4.0. Descripcion del

procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0.Instruccion  para la
elaboracion y actualizacion
de un diagnéstico integral
por entidad federativa

1.1 Instruye de manera verbal a la Subdireccion
revisar la situacién actual de las necesidades de
capacitacion en prevencibn y atencion de
adicciones.

Direccion de Vinculacion
Coordinacién Operativa

y

2.0 Analisis de la situacion
actual de las necesidades
de los Consejos Estatales

2.1. Recibe instruccion y revisa la situacion actual
de las necesidades de capacitacién en prevencion
y atencién de las adicciones en los Consejos
Estatales contra las Adicciones de la Regién 3.

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 3

2.2 Elabora o actualiza el diagnéstico de las
necesidades en materia de capacitacion en
adicciones en los Consejos Estatales contra las
Adicciones de la Regién 3.

e Documento diagnéstico

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 3

2.3 Entrega para su revisién, el diagnéstico de las
necesidades de capacitacién en adicciones en los
Consejos Estatales contra las Adicciones de la
Regién 3.

Documento diagnéstico

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 3

3.0 Integracion del

diagnostico

3.1 Recibe y revisa el diagnéstico de las
necesidades de capacitacién en adicciones en los
Consejos Estatales contra las Adicciones de la

Regiébn 3, y realiza observaciones o
modificaciones al diagndstico.

Procede:

No: indica observaciones o modificaciones y

devuelve documento a la Subdireccion.
Regresa a actividad 2.1

Si: otorga visto bueno y devuelve documento a la
Subdireccion.

e Documento diagnéstico

Direccion de Vinculacion
Coordinacién Operativa

y
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4.0 Integracion del
Programa anual de
capacitacién en prevencion
y atencién de las adicciones
en los Consejos Estatales
contra las Adicciones

4.1 Integra cronograma de capacitacion en
prevencion y atencién de las adicciones a nivel
estatal.

e Documento cronograma

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 3

4.2 Envia para su revision cronograma y tematicas
de capacitacion en prevenciéon y atencién de las
adicciones a los Consejos Estatales contra las
Adicciones de la Regién 3.

e Documento cronograma

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 3

4.3 Define y aplica calendario de capacitaciéon en
prevencién y atencién de las adicciones a los
Consejos Estatales contra las Adicciones de la
Regiodn 3.

e Documento cronograma

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 3

5.0 Convocatoria a
Comisionados y Secretarios
Técnicos.

5.1 Solicita a Comisionados o0 Secretarios
Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones que convoquen a quienes
eventualmente asistirdn a las capacitaciones:
Secretarios Técnicos del CECA, Coordinadores
Estatales de los Centros Nueva Vida y/o Jefes de
Unidad y operativos.

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 3

6.0 Realizacion de la
programacion de

capacitacion en adicciones

6.1 Solicita a Comisionados o0 Secretarios
Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones organizar las actividades para el
desarrollo de la programacion de capacitacion con
apoyo de la Subdireccion.

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 3

6.2 Elabora la agenda de trabajo y difunde a los
convocados.

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 3

6.3 Solicita Comisionados o Secretarios Técnicos
de los Consejos Estatales contra las Adicciones

efectuar las capacitaciones en apego al
calendario.

Comisionados o Secretarios Técnicos de los
Consejos Estatales contra las Adicciones

desarrollan la capacitacion en apego al calendario
y teméticas definidas y reporta la realizacién de los

cursos a la Subdireccion.

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 3
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7.0 Evaluacion de las| 7.1 Recibe reporte y solicita a Comisionados o Subdireccion de Coordinacion
capacitaciones Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales con las Entidades Federativas
contra la Adicciones levantar informacién sobre el | Region 3
conocimiento de los asistentes en la teméatica a
tratar en la capacitacion.
e Oficio de reporte
Comisionados o0 Secretarios Técnicos de los
Consejos Estatales contra las Adicciones levantan
informacién sobre el conocimiento de los
asistentes en la temética a tratar en la
capacitacion y reporta a la Subdireccién
7.2 Recibe reporte y solicita a Comisionados o Subdireccién de Coordinacion
Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales con las Entidades Federativas
contra la Adicciones levantar informacion sobre el | Regién 3
efecto de la capacitacion en el conocimiento de las
personas capacitadas.
¢ Oficio de reporte
Comisionados o0 Secretarios Técnicos de los
Consejos Estatales contra las Adicciones levantan
informacién sobre el efecto de la capacitacion en
el conocimiento de las personas capacitadas y
reporta a la Subdireccién
7.3 Diagnostica areas de mejora sobre el nivel de | Subdirecciéon de Coordinacion
dominio de conocimiento en materia de prevencion | con las Entidades Federativas
y atencion de las adicciones. Region 3
7.4 Establece compromisos para atender las areas | Subdireccion de Coordinacion
de mejora identificadas con las Entidades Federativas
Regién 3
e Documento de compromisos
8.0 Elaboracion de Reporte | 8.1 Elabora reporte de resultados de las Subdireccion de Coordinacion
de Resultados de | capacitaciones en los Consejos Estatales contra con las Entidades Federativas
capacitaciones las Adicciones de la Region 3 Region 3

Reporte
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8.2 Entrega de reporte de resultados

o Reporte

Subdireccién de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 3

9.0 Revision del reporte de
resultados

9.1 Recibe, revisa, retroalimenta y otorga visto
bueno del reporte de resultados

Procede:

No: indica observaciones o modificaciones y
devuelve reporte a la Subdireccion de
Coordinacién con las Entidades Federativas
Regidon 3 para correcciones.

Regresa a actividad 8.1

Si: otorga visto bueno y devuelve reporteo a la

Subdireccion de Coordinacién con las Entidades
Federativas Region 3.

¢ Reporte

Direccion de Vinculacion y
Coordinacion Operativa

10.0 Seguimiento de los
compromisos

10.1 Vigila y da seguimiento al cumplimiento de los
compromisos.

Subdireccién de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 3

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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5.0. DIAGRAMA DE FLUJO

( IN¥3IO 1_1) @

Instruye revisar la
situacion actual de
las necesidades de
capacitacion

@ 2.1

— Revisa la situacion
actual de las
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capacitacion

Revisa el |4¢——mmm
diagndstico de
necesidades

2.2
([j)_OCUr]'IBIDtO Elabora o actualiza
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necesidades

No

Documento
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Comisionados o Secretarios Técnicos desarrollan la capacitacion en apego al
calendario y teméticas y reportan la realizacion de los cursos

v

Recibe reporte y 71

solicita levantar :
@ informacién sobre el
conocimiento

Reporte

v
Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones levantan informacién sobre el conocimiento la tematica a tratar en la
capacitacion y reporta.

Recibe reporte 'y 7.2

solicita levantar
informacion sobre el
efecto d

e la
capacitacion
Rl

Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones levantan informacion sobre el efecto de la capacitacion y reporta

v

Diagnéstica  areas 7.3
de mejora sobre el
nivel de dominio de
conocimiento

Establece
compromisos  para 7.4
atender las areas de
mejora identificadas

Compromisos
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Reporte
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Entrega reporte de

resultados
9.1 Recibe,
retroalimenta y eporte

otorga visto bueno

No

Si
¢ Procede?
Realiza Otorga visto
Observaciones bueno

Vigila y da
seguimiento al
cumplimiento de los
compromisos

v

v
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion, tratamiento .
L Vigente
y control de las adicciones
Programa de Accién Especifico 2007-2012, Prevencion y tratamiento de las Vigente
adicciones, SSA, México, D.F. (2009)
Programa de Accién Especifico, Prevencion y Tratamiento de las Adicciones, Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra el Tabaquismo: Actualizacién 2011-2012, SS, México, D.F. Vigente
(2011)
Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas: Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra la Farmacodependencia: Actualizacion 2011-2012, SS, Vigente
México, D.F. (2011)
Manual para la Integracion y Organizacion de Comités Municipales contra las Vigente
Adicciones, Consejo Nacional contra las Adicciones, SSA, México, D.F. (2003)
Manual de Organizacion Especifico de la Comisién Nacional contra las Vigente
Adicciones, SS.
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Vigente
Secretaria de Salud, México, D.F. (2004)

7.0. REGISTROS

Registros Ve d.? Responsable de conservarlo _Cod|go_ de _rt,ag|§tr_o 0
conservacion identificacion Unica
Oficio 5 afios Subdireccién de Coordinacién con Vigente
Entidades Federativas Regién 3 9

8.0. GLOSARIO

8.1. Adicto: Es la persona con adiccién o dependencia a una o mas sustancias psicoactivas.

8.2. Adiccion o dependencia: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y fisiolégicos
gue indican que un individuo continda consumiendo la sustancia, a pesar de la aparicién de problemas.

8.3. Alcoholismo: Es el sindrome de dependencia o adiccién al alcohol etilico.

8.4. Capacitacion: es el proceso ensefianza-aprendizaje que tiene por objeto brindar a los profesionales las
herramientas técnicas para afrontar el problema de las adicciones, apoyar la creaciéon de programas
integrales sobre prevencion, tratamiento, reduccién de dafios, rehabilitacion y control de las adicciones.

8.5. CECA’s (Consejos Estatales contra las Adicciones): Son los centros que se encuentran en las
Entidades Federativas y se encargan de regular las acciones en materia de adicciones.

8.6. Centros Nueva Vida: Centros que ofrecen a la comunidad un modelo de intervencién temprana contra las
adicciones, que contemple desde la prevencién del consumo de sustancias psicoactivas y la promocion de
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la salud mental, hasta el tratamiento breve; ambulatorio, accesible y de calidad. Dicho modelo otorga
prioridad a la deteccién temprana de personas con mayor vulnerabilidad y consumidores experimentales,
a efecto de intervenir con ellos y sus familias en forma oportuna y evitar el desarrollo de trastornos por
abuso o dependencia (CENADIC, 2009).

Comunicacion: La comunicacion puede ser definida como el proceso a través del cual se transmite y
recibe informacién en un grupo social.

Consumo de sustancias psicoactivas: Es el rubro genérico que agrupa diversos patrones de uso y
abusos de éstas sustancias, ya sean medicamentos o toxicos naturales, quimicos y sintéticos que actlian
sobre el sistema nervioso central.

Etica: Sistema de principios y valores morales que se relacionan con el juicio moral, el deber de la
obligacion, disciplina que trata del bien y del mal, de lo correcto o incorrecto.

Funciones: Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el objetivo
planteado.

Manual de Organizacién Especifico: Documento que contiene informacion detallada, referente a los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, funciones y objetivos de las areas que integran una
unidad administrativa, sefialando los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, canales de
comunicacion y coordinacion, asi mismo contiene el organigrama de la unidad.

Manual de Procedimientos: Herramienta administrativa que sirve para definir la forma como deben ser
realizadas las actividades que implica un proceso.

Mision: Es la razén de ser de la institucion, explicado su existencia, es decir es el objetivo béasico y
general que una institucién debe tener.

Norma 028 (NOM-028-SSA2-1999): Norma Oficial Mexicana que regula las acciones en materia de
adicciones y las que realizan los Centros Especializados de Adicciones.

Objetivo: Expresion cualitativa de un propdsito en un periodo determinado, el objetivo debe responder a
las preguntas “qué”, “con que” y “para qué”. Es el conjunto de resultados programados, los cuales son
alcanzados a través de determinadas acciones.

Politica: Criterio o directriz de accién elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en
préactica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional.

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas l6gicamente que transforman elementos
de entrada, a los cuales se les agrega valor en elementos de salida, para ser proporcionados a un
receptor. (Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos).
Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad de funcion a la realizacién de una actividad o tarea especifica. Forma especifica de llevar a cabo
una actividad.

Rehabilitacion del adicto: Es el proceso por el cual el individuo que presenta trastornos asociados con
sustancias psicoactivas, alcanza un estado optimo de salud, funcionamiento psicolégico y bienestar social.
Reinsercidén social: Es el conjunto de acciones dirigidas a promover un estilo de vida mejor al de quien
usa, abusa o depende de sustancias psicoactivas, y a lograr un mejor funcionamiento psicolégico y
bienestar social

Sindrome de supresiéon o abstinencia: Es el grupo de sintomas y signos, cuya gravedad es variable,
gue aparecen durante la supresion brusca, total o parcial, del consumo de una sustancia psicoactiva,
luego de una fase de utilizacién permanente, o del consumo de altas dosis de la misma.

Supervisar: Es el acto que realiza un superior para medir el desempefio de las personas en funcién a la
consecucion de una meta u objetivo fijados.

Sustancia psicoactiva: Psicotropica o droga, es la sustancia que altera algunas funciones mentales y a
veces fisica, que al ser consumida reiteradamente tiene la posibilidad de dar origen a una adiccion.
Tratamiento: Es el conjunto de acciones que tienen por objeto conseguir la abstinencia o en su caso, la
reduccion del consumo de las sustancias psicoactivas, reducir los riesgos y dafios que implican el uso y
abuso de dichas sustancias y abatir los procedimientos asociados al consumo.
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8.25. Visidn: Es el escenario deseado por la organizacion, es el objetivo o meta alcanzar en un periodo a largo

plazo.

9.0. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Ndmero de Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0.ANEXOS

No Aplica
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19.- PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES Y ESTRATEGIAS EN
ADICCIONES EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS DE LA REGION 3 DE LA COMISION
NACIONAL CONTRA LAS ADICCIONES
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1.0.

1.1

2.0.

2.1.

2.2.

3.0.

3.1

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Propdsito

Establecer el seguimiento a las acciones y estrategias en adicciones en las Entidades Federativas de:
Baja California Sur, Sinaloa, Nayarit, Jalisco, Colima, Michoacén y Guerrero que conforman la Region 3.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento se aplica a la Direccién de Vinculacion y Coordinacién Operativa Yy las 4
Subdirecciones de Coordinacién con las Entidades Federativas.

A nivel externo, el procedimiento se aplica a los Consejos Estatales contra las Adicciones en los estados
de la Republica Mexicana y al personal operativo y administrativo y con las instancias de la administracion
publica con quienes se tenga trabajo coordinado en el desarrollo de politicas y estrategias de prevencion y
atencion de las adicciones.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdireccién de Coordinacion con las Entidades Federativas Regién 3 es instancia de apoyo,
acompafamiento y seguimiento a la operacion de los Consejos Estatales contra las Adicciones.

La Subdireccién esta divida estratégicamente conformada geograficamente por las entidades: Baja
California Sur, Sinaloa, Nayarit, Jalisco, Colima, Michoacan y Guerrero

Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de los Programas Nacionales contra las Adicciones y el cumplimiento de las
metas establecidas en el Programa de Accién Especifico, correspondiente.

Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de la Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion,
tratamiento y control de las adicciones, en su apartado 13 de capacitacion.

Es una responsabilidad de la Subdireccién de Coordinacion con Entidades Federativas de la Regién 3
mantener comunicacion continua y permanente con los Consejos Estatales contra las Adicciones.

La Subdireccion debera elaborar reporte semestral del estatus de las politicas y estrategias en las
entidades.



SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

%)

Cdédigo: CNCA

Rev.

Consejo |

contra las Adicciones

CONADIC

Hoja: _273 de 473

4.0.

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion de la|1l.1 Instruye de manera verbal a la Subdireccion | Direccion de Vinculacion vy
elaboracion y | revisar la situacion actual de las acciones y estrategias | Coordinacién Operativa
actualizacibn de un|preventivas y de tratamiento de las adicciones en los
diagnostico Consejos Estatales contra las Adicciones para

elaborar o actualizar el diagnéstico.

2.0 Andlisis de las|2.1 Revisa la situacion actual de las acciones y |Subdireccion de Coordinacion
acciones y estrategias estrategias preventivas y de tratamiento de las|con las Entidades Federativas
adicciones en los Consejos Estatales contra las |Regién 3

Adicciones de la Regién 3.
2.2 Actualiza el diagnostico de las acciones Yy |Subdireccion de Coordinacion
estrategias preventivas y de tratamiento de las|con las Entidades Federativas
adicciones en los Consejos Estatales contra las |Regién 3
Adicciones de la Regién 3.
¢ Documento diagndstico
2.3 Entrega, para su revision, el diagnéstico de las | Subdireccion de Coordinacion
acciones y estrategias preventivas y de tratamiento de | cOn las Entidades Federativas
las adicciones en los Consejos Estatales contra las | Region 3
Adicciones de la Regiébn 3 a la Direccion de
Vinculacion y Coordinacion Operativa.
¢ Documento diagndstico
3.0 Integraciébn del|3.1 Revisa, el diagnéstico de las acciones Yy |Direccion de Vinculacion vy
diagnéstico estrategias preventivas y de tratamiento de las | Coordinacion Operativa

adicciones en los Consejos Estatales contra las
Adicciones de la Region 3.

Procede:
No: indica observaciones o modificaciones y devuelve
documento a la Subdireccién de Coordinacion con las

Entidades Federativas Regién 3 para correcciones.

Regresa a actividad 2

Si: otorga visto bueno y devuelve documento a la
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Subdireccion.

¢ Documento diagndstico

4.0 Calendarizacion de
visitas de supervisién a
los Consejos Estatales
contra las Adicciones

4.1 Elabora un cronograma regional para la visita a los
estados con base a las necesidades que arroja el
documento diagndstico.

e Documento cronograma

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 3

4.2 Determina la programacién de las visitas a los
Consejos Estatales contra las Adicciones de la Region
3.

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 3

4.3 Solicita autorizacion a la Direccion de Vinculacion
y Coordinacién Operativa de programacién de visitas a
los Consejos Estatales contra las Adicciones de la
Regién 3.

e Documento cronograma

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 3

5.0 Realizacién de
cronograma para la
visita de los Consejos
Estatales

5.1 Revisa cronograma de las visitas a los Consejos
Estatales contra las Adicciones de la Regién 3.

Procede:

No: indica observaciones o modificaciones y devuelve
documento a la Subdireccién para correcciones.

Regresa a actividad 4.0
Si: otorga visto bueno y devuelve documento a la
Subdireccién de Coordinacién con las Entidades

Federativas Regién 3.

e Documento cronograma

Direccion de Vinculacion
Coordinacién Operativa

y

6.0 Convocatoria de los
Comisionados 0
Secretarios Técnicos

6.1 Solicita a Comisionados o Secretarios Técnicos
de los Consejos Estatales contra las Adicciones que
convoqguen a quienes eventualmente participaran en la
visita: Secretarios Técnicos del CECA, Coordinadores
Estatales de los Centros Nueva Vida (CNV) y/o Jefes
de Unidad y operativos.

Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos
Estatales contra las Adicciones confirman quienes
participaran en la visita y reporte a la Subdireccién de
Coordinacién con las Entidades Federativas Region 3

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 3
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6.2 Recibe reporte de convocatoria a las visitas de
supervision

e Reporte

6.3 Envia oficio al Secretario Técnico del Consejo
Estatal contra las Adicciones (CECA) informando de la
visita

e Oficio

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 3

6.4 Elabora la agenda de trabajo y da a conocer a los
convocados.

e Agenda

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 3

7.0 Visita a las Estados

7.1 Efectla la visita y revisa la situacion actual de las
acciones y estrategias preventivas y de tratamiento en
dicho estado.

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 3

7.2. Levanta informacion sobre la operacion de los
Consejos Estatales contra las Adicciones de la Region
3.

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 3

7.3. Sistematiza en un documento la informacion
sobre la operacién

e Documento

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 3

7.4. Identifica &reas de mejora sobre la operacion de
los Consejos Estatales contra las adicciones de la
Regién 3.

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 3

7.5 Establece y firma acuerdos y compromisos con
las entidades participantes

e Documento de acuerdos

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 3

7.6 Elabora reporte de resultados e integra al
diagnoéstico para su seguimiento posterior

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 3
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7.7 Entrega reporte de resultados para su
conocimiento

e Reporte

Subdireccién de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 3

8.0 Revision del reporte
de visita para el
seguimiento de
acuerdos y
compromisos

8.1 Revisa el reporte de visita

Procede:

No: indica observaciones o modificaciones y devuelve
documento a la Subdireccion de Coordinacion con las
Entidades Federativas Regién 3 para correcciones.
Regresa a actividad 7

Si: otorga visto bueno y devuelve documento a la
Subdireccién para el seguimiento de acuerdos y

compromisos.

e Reporte

Direccién de Vinculacién y
Coordinacién Operativa

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Instruye revisar la

Revisa la situacién situacién de las
actual de las acciones y
politicas y < estrategias para
estrategias elaborar un
diagndstico

¢ 2.2

Elabora y actualiza

diagnéstico
Diagnéstico
\ 4 2.3
Entrega de
diagnéstico de 3.1
acciones y
estratedias . Revisa diagnéstico
Di st »| de las acciones y
lagnostico estrategias
No
¢ Procede?
Realiza Otorga visto

Observaciones bueno
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6.1
Solicita a
Comisionados o
que

Secretarios
convoquen

v

Comisionados o Secretarios Técnicos de
los Consejos Estatales contra las
Adicciones que confirmen a quienes
participaran en la visita y reporte a la
Subdireccién de Coordinacién con las
Entidades Federativas Region 3

l 6.2

Recibe reporte de
convocatoria a las
visitas de supervision

Reporte

i

Envia oficio (CECA)
informando  de la

visita

v 6.4
Elabora la agenda de
trabajo

Agenda

A 4

Efectta la visita y revisa la
situacién  actual de las

acciones y estrategias
preventivas y de tratamiento
en dicho estado

I 72

v
Levanta informacién

!
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7.3
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documento la
operacion
Documento
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7.4
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion, tratamiento .
L Vigente
y control de las adicciones
Programa de Accién Especifico 2007-2012, Prevencion y tratamiento de las Vigente
adicciones, SSA, México, D.F. (2009)
Programa de Accién Especifico, Prevencion y Tratamiento de las Adicciones, Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra el Tabaquismo: Actualizacién 2011-2012, SS, México, D.F. Vigente
(2011)
Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas: Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra la Farmacodependencia: Actualizacion 2011-2012, SS, Vigente
México, D.F. (2011)
Manual para la Integracion y Organizacion de Comités Municipales contra las Vigente
Adicciones, Consejo Nacional contra las Adicciones, SSA, México, D.F. (2003)
Manual de Organizacion Especifico del Secretariado Técnico del Consejo Vigente
Nacional contra las Adicciones, SSA.,2005, México, D.F. (2006)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Vigente
Secretaria de Salud, México, D.F. (2004)
Manual de Procedimientos del Secretariado Técnico del Consejo Nacional
contra las Adicciones, SSA, México, D.F. (Julio 2008) CONADIC-STMP- 01

7.0. REGISTROS

. Tiempo de Cadigo de registro o
REYEUCE conservacion NEEPONSELIE €2 GONEENElT identificacion unica
- ~ Subdireccion de Coordinacion con .
Oficio 5 anos Entidades Federativas Region 3 Vigente

8.0. GLOSARIO DE TERMINOS

8.1 Adicto: Es la persona con adiccidn o dependencia a una 0 mas sustancias psicoactivas.

8.2 Adiccion o dependencia: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y fisiolégicos
gue indican que un individuo continda consumiendo la sustancia, a pesar de la aparicion de problemas.

8.3 Alcoholismo: Es el sindrome de dependencia o adiccién al alcohol etilico.
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CECA’s (Consejos Estatales contra las Adicciones): Son los centros que se encuentran en las
Entidades Federativas y se encargan de regular las acciones en materia de adicciones.

Centros Nueva Vida: Centros que ofrecen a la comunidad un modelo de intervencidn temprana contra las
adicciones, que contemple desde la prevencion del consumo de sustancias psicoactivas y la promocién de
la salud mental, hasta el tratamiento breve; ambulatorio, accesible y de calidad. Dicho modelo otorga
prioridad a la deteccién temprana de personas con mayor vulnerabilidad y consumidores experimentales,
a efecto de intervenir con ellos y sus familias en forma oportuna y evitar el desarrollo de trastornos por
abuso o dependencia (CENADIC, 2009).

Comunicacién: La comunicacion puede ser definida como el proceso a través del cual se transmite y
recibe informacién en un grupo social.

Consumo de sustancias psicoactivas: Es el rubro genérico que agrupa diversos patrones de uso y
abusos de éstas sustancias, ya sean medicamentos o toxicos naturales, quimicos y sintéticos que act(ian
sobre el sistema nervioso central.

Etica: Sistema de principios y valores morales que se relacionan con el juicio moral, el deber de la
obligacion, disciplina que trata del bien y del mal, de lo correcto o incorrecto.

Funciones: Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el objetivo
planteado.

Manual de Organizacién Especifico: Documento que contiene informacion detallada, referente a los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, funciones y objetivos de las areas que integran una
unidad administrativa, sefialando los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, canales de
comunicacion y coordinacion, asi mismo contiene el organigrama de la unidad.

Manual de Procedimientos: Herramienta administrativa que sirve para definir la forma como deben ser
realizadas las actividades que implica un proceso.

Misién: Es la razén de ser de la institucion, explicado su existencia, es decir es el objetivo basico y
general que una institucién debe tener.

Norma 028 (NOM-028-SSA2-1999): Norma Oficial Mexicana que regula las acciones en materia de
adicciones y las que realizan los Centros Especializados de Adicciones.

Objetivo: Expresion cualitativa de un propdsito en un periodo determinado, el objetivo debe responder a

las preguntas “qué”, “con que” y “para qué”. Es el conjunto de resultados programados, los cuales son
alcanzados a través de determinadas acciones.

Politica: Criterio o directriz de accidn elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en
practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional.

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas l6gicamente que transforman elementos
de entrada, a los cuales se les agrega valor en elementos de salida, para ser proporcionados a un
receptor. (Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos).

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad de funcién a la realizacién de una actividad o tarea especifica. Forma especifica de llevar a cabo
una actividad.
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8.18

8.19

8.20

8.21

8.22

8.23

8.24

Rehabilitacion del adicto: Es el proceso por el cual el individuo que presenta trastornos asociados con
sustancias psicoactivas, alcanza un estado optimo de salud, funcionamiento psicolégico y bienestar social.

Reinsercidn social: Es el conjunto de acciones dirigidas a promover un estilo de vida mejor al de quien
usa, abusa o depende de sustancias psicoactivas, y a lograr un mejor funcionamiento psicoldgico y
bienestar social

Sindrome de supresiéon o abstinencia: Es el grupo de sintomas y signos, cuya gravedad es variable,
gque aparecen durante la supresion brusca, total o parcial, del consumo de una sustancia psicoactiva,
luego de una fase de utilizacion permanente, o del consumo de altas dosis de la misma.

Supervisar: Es el acto que realiza un superior para medir el desempefio de las personas en funcion a la
consecucion de una meta u objetivo fijados.

Sustancia psicoactiva: Psicotropica o droga, es la sustancia que altera algunas funciones mentales y a
veces fisica, que al ser consumida reiteradamente tiene la posibilidad de dar origen a una adiccién.

Tratamiento: Es el conjunto de acciones que tienen por objeto conseguir la abstinencia o en su caso, la
reduccion del consumo de las sustancias psicoactivas, reducir los riesgos y dafios que implican el uso y
abuso de dichas sustancias y abatir los procedimientos asociados al consumo.

Visién: Es el escenario deseado por la organizacion, es el objetivo o meta alcanzar en un periodo a largo
plazo.

9.0. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Nimero de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0.ANEXOS

No Aplica
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20.- PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ASESORIA PARA LA EJECUCION DE LOS
PROGRAMAS NACIONALES CONTRA LAS ADICCIONES A LOS
CONSEJOS ESTATALES CONTRA LAS ADICCIONES REGION 3
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1.0. PROPOSITO

1.1. Establecer asesoria a los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones de: Baja California Sur, Sinaloa, Nayarit, Jalisco, Colima, Michoacan y Guerrero que conforman
la Region 3, con el proposito de lograr la eficaz ejecucion de las acciones realizadas como parte de los
Programas Nacional contra las Adicciones.

2.0. ALCANCE

2.1. A nivel interno, el procedimiento es aplicable a los Consejos Estatales contra las Adicciones y a la
Comisién Nacional contra las Adicciones, en su caso al Comisionado Estatal contra las Adicciones.

2.2. A nivel externo, el procedimiento es aplicable a instituciones del orden publico, social y privado, que
desarrollan acciones afines.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Comisién Nacional contra las Adicciones, a través de la Direccion de Vinculacién y Coordinacion Operativa
es la instancia responsable de supervisar las acciones de asesoria proporcionadas por la Subdireccion de
Coordinaciéon con Entidades Federativas Region 3.

3.2 Es responsabilidad de la Subdireccién de Coordinacion con Entidades Federativas Regién 3 ser el enlace con
Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las Adicciones que hayan
solicitado la asesoria y dar el seguimiento de la misma.

3.3. La Subdireccién de Coordinaciéon con Entidades Federativas Regidn 3 soélo recibird solicitudes de asesoria
signadas por el Comisionado o Secretario Técnico Estatal correspondiente.

3.4 Es responsabilidad de la Subdireccion de Coordinacidon con Entidades Federativas Regién 3 realizar reportes
trimestrales de las asesorias.

3.5 Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de la Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion,
tratamiento y control de las adicciones

3.6 Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de los Programas Nacionales contra las Adicciones y el cumplimiento de las
metas establecidas en el Programa de Accidn Especifico, correspondiente.
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4.0. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0. Recepcién de la
solicitud de asesoria (oficio)

1.1. Recibe la solicitud de asesoria y instruye
atenderla

e Turno de la solicitud de asesoria.

Comisién Nacional contra
las Adicciones

2.0. Recepcion del turno y
asignacion al area
correspondiente

2.1. Recibe el documento e instruye atender la
solicitud.

e Turno de la solicitud de asesoria.

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa

3.0. Planeacion de
las acciones a
realizar para dar
respuesta a la
solicitud de asesoria

3.1. Recibe, revisa y elabora la respuesta de la
solicitud de asesoria.

e Solicitud de asesoria (oficio).
e Respuesta de la solicitud de asesoria (oficio).

3.2. Remite la respuesta a la solicitud de la asesoria.

e Respuesta de la solicitud de asesoria (oficio).

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 3

4.0. Recepcion, revision,
validacién y determinacién a
la respuesta

4.1. Recibe, revisa, valida la respuesta de la solicitud
de asesoria, elaborada por la Subdireccién.

e Respuesta de la solicitud de asesoria (oficio)

4.2. Determina si procede la respuesta de la solicitud
de asesoria

Procede:

No: Indica errores, omisiones y sugerencias y
regresa documento a la Subdireccion de
Coordinacién con Entidades Federativas Region 3
para su correccion.

Regresa a actividad 3.1

Si: Otorga Visto Bueno y regresa documento para
Su seguimiento.

e Respuesta de la solicitud de asesoria (oficio).

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

5.0. Recibe la respuesta
aprobada a la solicitud de la
asesoria (oficio).

5.1. Recibe la aprobacion a la respuesta de la
solicitud de asesoria

e Respuesta aprobada de la solicitud de la
asesoria (oficio).

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 3

6.0. Comunicaciéon con el
Consejo Estatal contra las
Adicciones

6.1. Establece comunicacién con Comisionados o
Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales
(CECA) contra las Adicciones para el envio de la
respuesta a la solicitud de la asesoria.

e Respuesta de la solicitud de la asesoria (oficio).

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 3

7.0. Envio de respuesta a la
solicitud de asesoria

7.1 Emite respuesta a la solicitud de la asesoria.

¢ Respuesta a la solicitud de la asesoria (oficio).

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 3

8.0 Confirma recepcion de la
respuesta a la solicitud de
asesoria

8.1 Se comunica via telefénica con el Consejo
Estatal contra las Adicciones para confirmar la
recepcion de la respuesta a la solicitud de la
asesoria.

e Confirmacién de la recepcion de la Respuesta a
la solicitud de asesoria (oficio).

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Regién 3

9.0 Recibe respuesta del
area correspondiente

9.1 Recibe la confirmacion de recibo de la respuesta
a la solicitud de la asesoria por parte del Consejo
Estatal contra las Adicciones

e Confirmacion de recibido a la respuesta de la
solicitud de asesoria.

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 3

10.0. Entrega respuesta al
area correspondiente

10.1 Entrega la respuesta al turno de la solicitud de
asesoria.

e Respuesta al turno de la solicitud de asesoria.

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 3

11.0 Recepcién de la
respuesta al turno

11.1 Recibe la respuesta al turno de la solicitud de
asesoria.

e Respuesta al turno de la solicitud de asesoria.

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

12.0 Archiva la respuesta a
la solicitud de asesoria

12.1 Archiva en sus expedientes la respuesta al
turno de la solicitud de asesoria.

¢ Respuesta al turno de la solicitud de asesoria.

Subdirecciéon de
Coordinacion con Entidades
Federativas Region 3

13.0 Entrega la respuesta al
area correspondiente

13.1 Entrega a la Comision Nacional contra las
Adicciones la respuesta al turno de la solicitud de
asesoria.

e Respuesta al turno de la solicitud de asesoria.

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa

14.0. Archiva la respuesta a
la solicitud de asesoria.

14.1. Archiva en sus expedientes la respuesta a la
solicitud de asesoria.

e Turno de respuesta a la solicitud de asesoria.

Comision Nacional contra
las Adicciones

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. DIAGRAMA DE FLUJO

Comisién Nacional contra las

Adicciones

Direccion de Vinculacién y
Coordinacion Operativa

Subdireccion de Coordinacién
con Entidades Federativas
Regién 3

©
1.1
la

Recibe

Solicitud de
asesoria

Recibe el
documento y
turna

Oficio de
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©,
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Comisién Nacional contra las
Adicciones

Direccién de Vinculacion y
Coordinacion Operativa

Subdireccion de Coordinacion
con Entidades Federativas

14.1
Archiva en sus
expedientes la
respuesta a la
solicitud de

asecnria

Respuesta de la
solicitud de
asesoria (oficio)

FIN

Region 3

Confirma con el
CECA la recepcion
de la respuesta a la
solicitud de asesoria

N6

Recibe la
confirmacién de
recibido por parte del
CECA a la respuesta
de la solicitud de
asesoria

l 10.1

Entrega la respuesta
al turno de la

Recibe la
respuesta al turno

Responde a la
solicitud de
asesorfa (oficio)

13.1
Entrega a la
CONADIC, la

respuesta al turno

Respuesta de la
solicitud de
asesorfa (oficio)

solicitud de asesoria

Respuesta de la
solicitud de
asesoria (oficio)

Archiva en sus

expedientes la
respuesta a la
solicitud de

asesoria

Respuesta de la
solicitud de
asesoria (oficio)
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion, tratamiento .
. Vigente
y control de las adicciones
Programa de Accién Especifico 2007-2012, Prevencion y tratamiento de las Vigente
adicciones, SSA, México, D.F. (2009)
Programa de Accién Especifico, Prevencion y Tratamiento de las Adicciones, Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra el Tabaquismo: Actualizacién 2011-2012, SS, México, D.F. Vigente
(2011)
Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas: Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra la Farmacodependencia: Actualizacion 2011-2012, SS, Vigente
México, D.F. (2011)
Manual para la Integracion y Organizacion de Comités Municipales contra las Vigente
Adicciones, Consejo Nacional contra las Adicciones, SSA, México, D.F. (2003)
Manual de Organizacion Especifico de la Comision Nacional contra las Vigente
Adicciones, SS.
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Vigente
Secretaria de Salud, México, D.F. (2004)

7.0. REGISTROS

Registros Ve d.? Responsable de conservarlo _Cod|go_ de _rt,ag|§tr_o 0
conservacion identificacion Unica
Oficio 5 afios Subdireccién de Coordinacién con Vigente
Entidades Federativas Regién 3 9

8.0. GLOSARIO

8.1. Adicto: Es la persona con adiccidn o dependencia a una 0 mas sustancias psicoactivas.

8.2. Adiccion o dependencia: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y fisiolégicos
gue indican que un individuo continla consumiendo la sustancia, a pesar de la aparicion de problemas.

8.3. Alcoholismo: Es el sindrome de dependencia o adiccién al alcohol etilico.

8.4. Asesoria: proceso de comunicacion que tiene por objetivo resolver dudas especificas sobre una tematica
en especifico.

8.5. CECA’s (Consejos Estatales contra las Adicciones): Son los centros que se encuentran en las
Entidades Federativas y se encargan de regular las acciones en materia de adicciones.
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Centros Nueva Vida: Centros que ofrecen a la comunidad un modelo de intervencién temprana contra las
adicciones, que contemple desde la prevencién del consumo de sustancias psicoactivas y la promocién de
la salud mental, hasta el tratamiento breve; ambulatorio, accesible y de calidad. Dicho modelo otorga
prioridad a la deteccion temprana de personas con mayor vulnerabilidad y consumidores experimentales,
a efecto de intervenir con ellos y sus familias en forma oportuna y evitar el desarrollo de trastornos por
abuso o dependencia (CENADIC, 2009).

Comunicacién: La comunicacion puede ser definida como el proceso a través del cual se transmite y
recibe informacién en un grupo social.

Consumo de sustancias psicoactivas: Es el rubro genérico que agrupa diversos patrones de uso y
abusos de éstas sustancias, ya sean medicamentos o toxicos naturales, quimicos y sintéticos que actian
sobre el sistema nervioso central.

Etica: Sistema de principios y valores morales que se relacionan con el juicio moral, el deber de la
obligacion, disciplina que trata del bien y del mal, de lo correcto o incorrecto.

Funciones: Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzaré el objetivo
planteado.

Manual de Organizacién Especifico: Documento que contiene informaciéon detallada, referente a los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, funciones y objetivos de las areas que integran una
unidad administrativa, sefialando los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, canales de
comunicacion y coordinacion, asi mismo contiene el organigrama de la unidad.

Manual de Procedimientos: Herramienta administrativa que sirve para definir la forma como deben ser
realizadas las actividades que implica un proceso.

Misién: Es la razén de ser de la institucion, explicado su existencia, es decir es el objetivo basico y
general que una institucion debe tener.

Norma 028 (NOM-028-SSA2-1999): Norma Oficial Mexicana que regula las acciones en materia de
adicciones y las que realizan los Centros Especializados de Adicciones.

Objetivo: Expresion cualitativa de un propdsito en un periodo determinado, el objetivo debe responder a

las preguntas “qué”, “con que” y “para qué”. Es el conjunto de resultados programados, los cuales son
alcanzados a través de determinadas acciones.

Politica: Criterio o directriz de accidn elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en
practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional.

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas l6gicamente que transforman elementos
de entrada, a los cuales se les agrega valor en elementos de salida, para ser proporcionados a un
receptor. (Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos).

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad de funcion a la realizacién de una actividad o tarea especifica. Forma especifica de llevar a cabo
una actividad.
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8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

Rehabilitacion del adicto: Es el proceso por el cual el individuo que presenta trastornos asociados con
sustancias psicoactivas, alcanza un estado optimo de salud, funcionamiento psicolégico y bienestar social.

Reinsercidn social: Es el conjunto de acciones dirigidas a promover un estilo de vida mejor al de quien
usa, abusa o depende de sustancias psicoactivas, y a lograr un mejor funcionamiento psicoldgico y
bienestar social

Sindrome de supresiéon o abstinencia: Es el grupo de sintomas y signos, cuya gravedad es variable,
gue aparecen durante la supresién brusca, total o parcial, del consumo de una sustancia psicoactiva,
luego de una fase de utilizacion permanente, o del consumo de altas dosis de la misma.

Supervisar: Es el acto que realiza un superior para medir el desempefio de las personas en funcion a la
consecucion de una meta u objetivo fijados.

Sustancia psicoactiva: Psicotropica o droga, es la sustancia que altera algunas funciones mentales y a
veces fisica, que al ser consumida reiteradamente tiene la posibilidad de dar origen a una adiccion.

Tratamiento: Es el conjunto de acciones que tienen por objeto conseguir la abstinencia o en su caso, la
reduccion del consumo de las sustancias psicoactivas, reducir los riesgos y dafios que implican el uso y
abuso de dichas sustancias y abatir los procedimientos asociados al consumo.

Visién: Es el escenario deseado por la organizacion, es el objetivo o meta alcanzar en un periodo a largo
plazo.

9.0. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Ndmero de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0.ANEXOS

No Aplica
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21.- PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES Y ESTRATEGIAS EN
ADICCIONES EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS DE LA REGION 4 DE LA COMISION

NACIONAL CONTRA LAS ADICCIONES
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Propdsito

Establecer el seguimiento a las acciones y estrategias en adicciones en las Entidades Federativas de:
Puebla, Oaxaca, Chiapas, Veracruz, Tabasco, Campeche, Yucatan, Quintana Roo que conforman la
Regidn 4.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento se aplica a la Direccién de Vinculacién y Coordinacién Operativa y las 4
Subdirecciones de Coordinacién con las Entidades Federativas.

A nivel externo, el procedimiento se aplica a los Consejos Estatales contra las Adicciones en los estados
de la Republica Mexicana y al personal operativo y administrativo y con las instancias de la administracion
publica con quienes se tenga trabajo coordinado en el desarrollo de politicas y estrategias de prevencion y
atencion de las adicciones.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdireccién de Coordinacion con las Entidades Federativas Regién 4 es instancia de apoyo,
acompafamiento y seguimiento a la operacion de los Consejos Estatales contra las Adicciones.

La Subdireccion esta divida estratégicamente conformada geograficamente por las entidades: Puebla,
Oaxaca, Chiapas, Veracruz, Tabasco, Campeche, Yucatan, Quintana Roo.

Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de los Programas Nacionales contra las Adicciones y el cumplimiento de las
metas establecidas en el Programa de Accién Especifico, correspondiente.

Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de la Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion,
tratamiento y control de las adicciones, en su apartado 13 de capacitacion.

Es una responsabilidad de la Subdireccién de Coordinacién con Entidades Federativas de la Regién 4
mantener comunicacion continua y permanente con los Consejos Estatales contra las Adicciones.

La Subdireccién debera elaborar reporte semestral del estatus de las politicas y estrategias en las
entidades.
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4.0.

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion de la|1l.1 Instruye de manera verbal a la Subdireccion | Direccion de Vinculacion vy
elaboracion y | revisar la situacion actual de las acciones y estrategias | Coordinacién Operativa
actualizacién de un|preventivas y de tratamiento de las adicciones en los
diagnostico Consejos Estatales contra las Adicciones para

elaborar o actualizar el diagnéstico.

2.0 Andlisis de las|2.1 Revisa la situacion actual de las acciones y |Subdireccion de Coordinacion
acciones y estrategias estrategias preventivas y de tratamiento de las|con las Entidades Federativas
adicciones en los Consejos Estatales contra las |Region 4

Adicciones de la Region 4
2.2 Actualiza el diagnostico de las acciones Yy |Subdireccion de Coordinacion
estrategias preventivas y de tratamiento de las|con las Entidades Federativas
adicciones en los Consejos Estatales contra las |Region 4
Adicciones de la Region 4
e Documento diagndstico
2.3 Entrega, para su revision, el diagnéstico de las | Subdireccién de Coordinacion
acciones y estrategias preventivas y de tratamiento de | con las Entidades Federativas
las adicciones en los Consejos Estatales contra las | Region 4
Adicciones de la Regibn 4 a la Direccion de
Vinculacion y Coordinaciéon Operativa
e Documento diagndstico
3.0 Integracion del|3.1 Revisa, el diagnostico de las acciones Yy |Direccion de Vinculacion y
diagndstico estrategias preventivas y de tratamiento de las | Coordinacion Operativa

adicciones en los Consejos Estatales contra las
Adicciones de la Regionl.

Procede:
No: indica observaciones o maodificaciones y devuelve
documento a la Subdireccién de Coordinacion con las

Entidades Federativas Regién 4 para correcciones.

Regresa a actividad 2

Si: otorga visto bueno y devuelve documento a la
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Subdireccion.

¢ Documento diagndstico

4.0 Calendarizacion de
visitas de supervisién a
los Consejos Estatales
contra las Adicciones

4.1 Elabora un cronograma regional para la visita a los
estados con base a las necesidades que arroja el
documento diagndstico.

e Documento cronograma

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 4

4.2 Determina la programacién de las visitas a los
Consejos Estatales contra las Adicciones de la Region
4

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 4

4.3 Solicita autorizacion a la Direccion de Vinculacion
y Coordinacién Operativa de programacién de visitas a
los Consejos Estatales contra las Adicciones de la
Regién 4.

e Documento cronograma

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 4

5.0 Realizacién de
cronograma para la
visita de los Consejos
Estatales

5.1 Revisa cronograma de las visitas a los Consejos
Estatales contra las Adicciones de la Regién 4.

Procede:

No: indica observaciones o modificaciones y devuelve
documento a la Subdireccidn para correcciones.

Regresa a actividad 4.0
Si: otorga visto bueno y devuelve documento a la
Subdireccién de Coordinacién con las Entidades

Federativas Region 4.

e Documento cronograma

Direccion de Vinculacion
Coordinacién Operativa

y

6.0 Convocatoria de los
Comisionados 0
Secretarios Técnicos

6.1 Solicita a Comisionados o Secretarios Técnicos
de los Consejos Estatales contra las Adicciones que
convoquen a quienes eventualmente participaran en la
visita: Secretarios Técnicos del CECA, Coordinadores
Estatales de los Centros Nueva Vida (CNV) y/o Jefes
de Unidad y operativos.

Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos
Estatales contra las Adicciones confirman quienes

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 4
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participaran en la visita y reporte a la Subdireccion de
Coordinacién con las Entidades Federativas Region 4

6.2 Recibe reporte de convocatoria a las visitas de
supervision

e Reporte

6.3 Envia oficio al Secretario Técnico del Consejo
Estatal contra las Adicciones (CECA) informando de la
visita

e Oficio

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 4

6.4 Elabora la agenda de trabajo y da a conocer a los
convocados.

e Agenda

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 4

7.0 Visita a las Estados

7.1 Efectla la visita y revisa la situacion actual de las
acciones y estrategias preventivas y de tratamiento en
dicho estado.

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 4

7.2. Levanta informacion sobre la operacion de los
Consejos Estatales contra las Adicciones de la Region
4,

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 4

7.3. Sistematiza en un documento la informacion
sobre la operacién

e Documento

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 4

7.4. Identifica &reas de mejora sobre la operacion de
los Consejos Estatales contra las adicciones de la
Regién 4

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 4

7.5 Establece y firma acuerdos y compromisos con
las entidades participantes

e Documento de acuerdos

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 4
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7.6 Elabora reporte de resultados e integra al
diagndstico para su seguimiento posterior

Subdireccién de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 4

7.7 Entrega reporte de resultados para su
conocimiento

e Reporte
[ ]

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 4

8.0 Revision del reporte
de visita para el
seguimiento de
acuerdos y
compromisos

8.1 Revisa el reporte de visita

Procede:

No: indica observaciones o modificaciones y devuelve
documento a la Subdireccion de Coordinacion con las
Entidades Federativas Regién 4 para correcciones.
Regresa a actividad 7

Si: otorga visto bueno y devuelve documento a la
Subdireccién para el seguimiento de acuerdos y

compromisos.

e Reporte

Direccioén de Vinculacion y
Coordinacion Operativa

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DE 5ALUD

5.0. DIAGRAMA DE FLUJO

® 0
Instruye revisar la

Revisa la situacion situacion de las
actual de las acciones y
politicas y | <« estrategias ~ para
estrategias elaborar un
diagndstico

¢ 2.2

Elabora y actualiza

diagnéstico
Diagndstico
v 2.3
Entrega de
diagnéstico de 3.1
acciones y
estrateaias o Revisa diagnoéstico
DI st » de las acciones y
lagnostico estrategias
No
¢ Procede?
Realiza Otorga visto

Observaciones bueno
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@ 41

Elabora un
cronograma

regional para la
visita a los estados

Cronograma

\ 4 2
Determina
programacién  de
visitas de

stnervision

®

Solicita
autorizacion a la 5.1
Direccion para las
visitas Revisa
> programaciéon  de
visitas

No

¢ Procede?

Realiza visto

observaciones

Otorga
bueno
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6.1

Solicita a

Comisionados o

Secretarios que
convoquen

v

Comisionados o Secretarios Técnicos de
los Consejos Estatales contra las
Adicciones que confirmen a quienes
participaran en la visita y reporte a la
Subdireccién de Coordinaciéon con las
Entidades Federativas Region 4

l 6.2

Recibe reporte de
convocatoria a las
visitas de supervision

Reporte

!

Envia oficio (CECA)
informando  de la

visita

v 6.4
Elabora la agenda de
trabajo

Agenda

!

y

Efectla la visita y revisa la
situacion  actual de las

acciones y estrategias
preventivas y de tratamiento
en dicho estado

I 72

v
Levanta informacion
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Sistematiza  en
documento la
operacion

Documento
A

7.4

7.3

Identifica  areas
de mejora sobre
la operacion

# 7.5

Establece y firma
acuerdos y
compromisos

}

Documento de
COmMPromisos

7.6
Elabora reporta
de resultados de
las visitas
¢ Reporte
7.7
Entrega reporte
8.1 de resultados a la
K Direccion
Revisa reporte de
resultados

No

¢ Procede?

Realiza
observaciones

Otorga visto

bueno
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion, tratamiento .
g Vigente
y control de las adicciones
Programa de Accién Especifico 2007-2012, Prevencion y tratamiento de las Vigente
adicciones, SSA, México, D.F. (2009)
Programa de Accién Especifico, Prevencion y Tratamiento de las Adicciones, Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra el Tabaquismo: Actualizacién 2011-2012, SS, México, D.F. Vigente
(2011)
Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas: Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra la Farmacodependencia: Actualizacion 2011-2012, SS, Vigente
México, D.F. (2011)
Manual para la Integracion y Organizacion de Comités Municipales contra las Vigente
Adicciones, Consejo Nacional contra las Adicciones, SSA, México, D.F. (2003)
Manual de Organizacion Especifico del Secretariado Técnico del Consejo Vigente
Nacional contra las Adicciones, SSA.,2005, México, D.F. (2006)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Vigente
Secretaria de Salud, México, D.F. (2004)
Manual de Procedimientos del Secretariado Técnico del Consejo Nacional
contra las Adicciones, SSA, México, D.F. (Julio 2008) CONADIC-STMP- 01

7.0. REGISTROS

: Tiempo de Cadigo de registro o
RERIS conservacion HEspemsEle SE SasErElY identificacion Unica
Oficio 5 afios Subdireccién de Coordinacién con Vigente
Entidades Federativas Regién 2 9

8.0. GLOSARIO DE TERMINOS
8.1 Adicto: Es la persona con adiccidn o dependencia a una o mas sustancias psicoactivas.

8.2 Adiccion o dependencia: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y fisiolégicos
gue indican que un individuo continla consumiendo la sustancia, a pesar de la aparicién de problemas.

8.3 Alcoholismo: Es el sindrome de dependencia o adiccién al alcohol etilico.

8.4 CECA’'s (Consejos Estatales contra las Adicciones): Son los centros que se encuentran en las
Entidades Federativas y se encargan de regular las acciones en materia de adicciones.
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Centros Nueva Vida: Centros que ofrecen a la comunidad un modelo de intervencidn temprana contra las
adicciones, que contemple desde la prevencidn del consumo de sustancias psicoactivas y la promocion de
la salud mental, hasta el tratamiento breve; ambulatorio, accesible y de calidad. Dicho modelo otorga
prioridad a la deteccién temprana de personas con mayor vulnerabilidad y consumidores experimentales,
a efecto de intervenir con ellos y sus familias en forma oportuna y evitar el desarrollo de trastornos por
abuso o dependencia (CENADIC, 2009).

Comunicacioén: La comunicacion puede ser definida como el proceso a través del cual se transmite y
recibe informacién en un grupo social.

Consumo de sustancias psicoactivas: Es el rubro genérico que agrupa diversos patrones de uso y
abusos de éstas sustancias, ya sean medicamentos o téxicos naturales, quimicos y sintéticos que act(ian
sobre el sistema nervioso central.

Etica: Sistema de principios y valores morales que se relacionan con el juicio moral, el deber de la
obligacion, disciplina que trata del bien y del mal, de lo correcto o incorrecto.

Funciones: Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el objetivo
planteado.

Manual de Organizacién Especifico: Documento que contiene informaciéon detallada, referente a los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, funciones y objetivos de las areas que integran una
unidad administrativa, sefialando los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, canales de
comunicacion y coordinacion, asi mismo contiene el organigrama de la unidad.

Manual de Procedimientos: Herramienta administrativa que sirve para definir la forma como deben ser
realizadas las actividades que implica un proceso.

Mision: Es la razén de ser de la institucion, explicado su existencia, es decir es el objetivo basico y
general que una institucién debe tener.

Norma 028 (NOM-028-SSA2-1999): Norma Oficial Mexicana que regula las acciones en materia de
adicciones y las que realizan los Centros Especializados de Adicciones.

Objetivo: Expresion cualitativa de un propdsito en un periodo determinado, el objetivo debe responder a

las preguntas “qué”, “con que” y “para qué”. Es el conjunto de resultados programados, los cuales son
alcanzados a través de determinadas acciones.

Politica: Criterio o directriz de accidn elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en
préactica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional.

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas l6gicamente que transforman elementos
de entrada, a los cuales se les agrega valor en elementos de salida, para ser proporcionados a un
receptor. (Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos).

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad de funcién a la realizacién de una actividad o tarea especifica. Forma especifica de llevar a cabo
una actividad.

Rehabilitacion del adicto: Es el proceso por el cual el individuo que presenta trastornos asociados con
sustancias psicoactivas, alcanza un estado optimo de salud, funcionamiento psicol6gico y bienestar social.



& Cé6digo: CNCA
A
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Consejo Nacior &
zic:::::m CONADIC  |Hoja: 307 de 473

8.19

8.20

8.21

8.22

8.23

8.24

Reinsercidn social: Es el conjunto de acciones dirigidas a promover un estilo de vida mejor al de quien
usa, abusa o depende de sustancias psicoactivas, y a lograr un mejor funcionamiento psicolégico y
bienestar social

Sindrome de supresiéon o abstinencia: Es el grupo de sintomas y signos, cuya gravedad es variable,
gue aparecen durante la supresién brusca, total o parcial, del consumo de una sustancia psicoactiva,
luego de una fase de utilizacién permanente, o del consumo de altas dosis de la misma.

Supervisar: Es el acto que realiza un superior para medir el desempefio de las personas en funcion a la
consecucion de una meta u objetivo fijados.

Sustancia psicoactiva: Psicotrépica o droga, es la sustancia que altera algunas funciones mentales y a
veces fisica, que al ser consumida reiteradamente tiene la posibilidad de dar origen a una adiccién.

Tratamiento: Es el conjunto de acciones que tienen por objeto conseguir la abstinencia o en su caso, la
reduccion del consumo de las sustancias psicoactivas, reducir los riesgos y dafios que implican el uso y
abuso de dichas sustancias y abatir los procedimientos asociados al consumo.

Vision: Es el escenario deseado por la organizacion, es el objetivo o meta alcanzar en un periodo a largo
plazo.

9.0. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Nimero de Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
Revision

No aplica No aplica No aplica

10.0.ANEXOS

10.1. Oficio
10.2. Turno.
10.3. Reportes.
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Nota Informativa

México, D. F., a 31 de mayo de 2012.
Para:

Comisionado Nacional contra las Adicciones

De:

Subdirectora de Coordinacion con las Entidades Federativas Regién

Derivado del trabajo coordinado y de la comunicacidn sostenida con el Estado de Oaxaca, me permito
informarle los siguientes aspectos:

e Actualmente el Gobernador del Estado de Oaxaca es el Lic. Gabino Cué Monteagudo, por el PRI, quién
gobernard durante el periodo del 1 de diciembre de 2010
30 de noviembre de 2016. El secretario de salud es el Dr. German Tenorio Vasconcelos.

o Desde el pasado 12 de enero se nombrd al Dr. Leopoldo Manuel Cruz Canseco como Comisionado
Estatal contra las Adicciones y al Dr. Tomds Cervantes Lopez como Secretario Técnico del Consejo
Estatal contra las Adicciones (CECA); por su parte la Lic. Viridiana Cervantes Jarquin funge como
Encargada de la Coordinacién Estatal de Salud Mental y Centros Nueva Vida.

e El Consejo Estatal contra las Adicciones de Oaxaca, se reinstalé en el mes de julio de 2011 y la ultima
reunién que se realizé fue en el mes de abril del 2012. La siguiente reunién esta programada para el
mes de julio del presente afio.

e Atendiendo la convocatoria de la CONADIC y el Centro Nacional para la Prevencion y el Control de las
Adicciones (CENADIC), el Dr. Cruz Canseco y el Dr. Cervantes Lépez asistieron al Encuentro Nacional de
Consejos estatales contra las Adicciones, realizado del 26 al 28 de marzo del presente afio en la Ciudad
de México, y participaron en la sesidn de trabajo conjunta con el Programa de Escuela Segura. En esta
sesion se acordaron los siguientes temas:

0 Cumplir al 100% de la meta establecida de capacitar a todos los profesores de educacidn
basica en la Estrategia Nacional para fortalecer la Prevencién de Adicciones desde la
Educacidn Basica.

0 Seguir trabajando en primarias y secundarias para continuar con la capacitacién de los
profesores en efecto cascada y trabajar con los municipios mediante la coordinacién con los
regidores de la educacion

0 Elaborar un directorio del comité intersectorial,
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0 Seguir trabajando en primarias y secundarias para continuar con la capacitacion de los profesores
en efecto cascada y trabajar con los municipios mediante la coordinacién con los regidores de la

educacion

o Elaborar un directorio del comité intersectorial,

o Convocar e integrar al comité intersectorial y asignar funciones,

o Trabajar en las teméticas: prevencién de violencia escolar y de adicciones, programa de cinco
pasos por tu salud, promover el deporte y presentar el proyecto ante los miembros del consejo

estatal.

e Finalmente le informo que el estado nombr6 al Lic. Rafael Lépez Cravioto, quien actualmente funge como
Responsable de los Centros Nueva Vida, como el coordinador del Observatorio Estatal contra las
Adicciones. A la fecha, el Lic. Lopez informd a los integrantes del Consejo del Estado sobre la estrategia y

lineas de accién para la implementacion del Observatorio en el estado.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente




Gf Codigo: CNCA
‘) Rev.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Consejo ua
" contra las Adicciones
i CONADIC  |Hoja: 310 de 473

Comision Nacional contra las Adicciones

OFICIO/DGPA/073/2012

México, D.F., a 20 de marzo de 2012.

Presente.

Con motivo de hacer un seguimiento a los avances de las acciones para prevenir las adicciones en las
escuelas del pais y dar continuidad a estos esfuerzos hacia su consolidacién mediante una coordinacion
continua entre los sectores salud y educativo, se llevard a cabo el “Encuentro Nacional Intersectorial SEP-
SALUD para fortalecer la prevencién de adicciones desde la educacion basica”.

Por ese motivo, tengo el agrado de extenderle una cordial invitacién para que nos acompafie durante la
Ceremonia de inauguracion, que se llevara a cabo el martes 27 de marzo del presente, a las 9:30 a. m., en
el Hotel Fiesta Americana Reforma, Sal6on Nuevo Ledn, ubicado en Av. Paseo de la Reforma N° 80, Col.
Juarez, México, D.F. C.P. 06600.

Para recibir su confirmacioén y brindarle cualquier informacién complementaria, le agradeceré comunicarse
al teléfono 5062 1600 ext. 58979 y 58996 o al correo electrénico comisionado2011nacional@gmail.com

Aprovecho el medio, para enviarle un saludo y reiterarle mi mas distinguida consideracion.

Atentamente

JMCVARFA.

Reforma 156, 3er. Piso, Col. Juarez, Del. Cuauhténpbc México, DF 06600
Tel: (55) 50 62 16 00 Ext. 58982 www. sal ud. gob. nx
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22.- PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ASESORIA PARA LA EJECUCION DE LOS
PROGRAMAS NACIONALES CONTRA LAS ADICCIONES A LOS
CONSEJOS ESTATALES CONTRA LAS ADICCIONES REGION 4
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1.0.

1.1.

2.0.

2.1.

2.2.

3.0

3.1

3.2

3.3.

3.4

3.5

3.6

PROPOSITO

Establecer asesoria a los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones de: Puebla, Oaxaca, Chiapas, Veracruz, Tabasco, Campeche, Yucatan, Quintana Roo que
conforman la Region 4, con el propdsito de lograr la eficaz ejecucion de las acciones realizadas como
parte de los Programas Nacional contra las Adicciones.

ALCANCE

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a los Consejos Estatales contra las Adicciones y a la
Comisién Nacional contra las Adicciones, en su caso al Comisionado Estatal contra las Adicciones.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a instituciones del orden publico, social y privado, que
desarrollan acciones afines.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Comision Nacional contra las Adicciones, a través de la Direccién de Vinculacion y Coordinacion
Operativa es la instancia responsable de supervisar las acciones de asesoria proporcionadas por la
Subdireccién de Coordinacién con Entidades Federativas Region 4.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Coordinacién con Entidades Federativas Regién 4 ser el enlace
con Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las Adicciones que hayan
solicitado la asesoria y dar el seguimiento de la misma.

La Subdireccion de Coordinacién con Entidades Federativas Region 4 soélo recibira solicitudes de asesoria
signadas por el Comisionado o Secretario Técnico Estatal correspondiente.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Coordinacion con Entidades Federativas Region 4 realizar
reportes trimestrales de las asesorias.

Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de la Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion,
tratamiento y control de las adicciones

Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de los Programas Nacionales contra las Adicciones y el cumplimiento de las
metas establecidas en el Programa de Accién Especifico, correspondiente.
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4.0. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0. Recepcién de la
solicitud de asesoria (oficio)

1.1. Recibe la solicitud de asesoria y instruye
atenderla

e Turno de la solicitud de asesoria.

Comision Nacional contra
las Adicciones

2.0. Recepcion del turno y
asignacion al area
correspondiente

2.1. Recibe el documento e instruye atender la
solicitud.

e Turno de la solicitud de asesoria.

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa

3.0. Planeacion de
las acciones a
realizar para dar
respuesta a la
solicitud de asesoria

3.1. Recibe, revisa y elabora la respuesta de la
solicitud de asesoria.

e Solicitud de asesoria (oficio).
¢ Respuesta de la solicitud de asesoria (oficio).

3.2. Remite la respuesta a la solicitud de la asesoria.

¢ Respuesta de la solicitud de asesoria (oficio).

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Regién 4

4.0. Recepcion, revision,
validaciéon y determinacién a
la respuesta

4.1. Recibe, revisa, valida la respuesta de la solicitud
de asesoria, elaborada por la Subdireccién.

e Respuesta de la solicitud de asesoria (oficio).

4.2. Determina si procede la respuesta de la solicitud
de asesoria

Procede:

No: Indica errores, omisiones y sugerencias y
regresa documento a la Subdireccion de
Coordinacién con Entidades Federativas Region 4
para su correccion.

Regresa a actividad 3.1

Si: Otorga Visto Bueno y regresa documento para
Su seguimiento.

e Respuesta de la solicitud de asesoria (oficio).

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa

5.0. Recibe la respuesta
aprobada a la solicitud de la
asesoria (oficio).

5.1. Recibe la aprobacion a la respuesta de la
solicitud de asesoria

e Respuesta aprobada de la solicitud de la
asesoria (oficio).

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Regién 4
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

6.0. Comunicacién con el
Consejo Estatal contra las
Adicciones

6.1. Establece comunicacién con Comisionados o
Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales
(CECA) contra las Adicciones para el envio de la
respuesta a la solicitud de la asesoria.

e Respuesta de la solicitud de la asesoria (oficio).

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Regién 4

7.0. Envio de respuesta a la
solicitud de asesoria

7.1 Emite respuesta a la solicitud de la asesoria.

e Respuesta a la solicitud de la asesoria (oficio).

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Regién 4

8.0 Confirma recepcion de la
respuesta a la solicitud de
asesoria

8.1 Se comunica via telefénica con el Consejo
Estatal contra las Adicciones para confirmar la
recepcion de la respuesta a la solicitud de la
asesoria.

e Confirmacién de la recepcion de la Respuesta a
la solicitud de asesoria (oficio).

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Regién 4

9.0 Recibe respuesta del
area correspondiente

9.1 Recibe la confirmacion de recibo de la respuesta
a la solicitud de la asesoria por parte del Consejo
Estatal contra las Adicciones

e Confirmacién de recibido a la respuesta de la
solicitud de asesoria.

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Regién 4

10.0. Entrega respuesta al
area correspondiente

10.1 Entrega la respuesta al turno de la solicitud de
asesoria.

e Respuesta al turno de la solicitud de asesoria.

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Regién 4

11.0 Recepcion de la
respuesta al turno

11.1 Recibe la respuesta al turno de la solicitud de
asesoria.

e Respuesta al turno de la solicitud de asesoria.

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa

12.0 Archiva la respuesta a
la solicitud de asesoria

12.1 Archiva en sus expedientes la respuesta al
turno de la solicitud de asesoria.

e Respuesta al turno de la solicitud de asesoria.

Subdireccion de
Coordinacion con Entidades
Federativas Regién 4

13.0 Entrega la respuesta al
area correspondiente

13.1 Entrega a la Comisién Nacional contra las
Adicciones la respuesta al turno de la solicitud de
asesoria.

e Respuesta al turno de la solicitud de asesoria.

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

14.0. Archiva la respuesta a
la solicitud de asesoria.

solicitud de asesoria.

14.1. Archiva en sus expedientes la respuesta a la

e Turno de respuesta a la solicitud de asesoria.

Comisién Nacional contra
las Adicciones

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. DIAGRAMA DE FLUJO

Comisién Nacional contra las

Direccion de Vinculacién y

Subdireccion de Coordinacién con

solicitud de
asesoria

4.1

a la solicitud de
asesoria

Respuesta de
solicitud
asesorfa (oficio)

¢ Procede?

Si @

Recibe, revisa 'y —
elabora la respuesta

Adicciones Coordinacién Operativa Entidades Federativas Region j
INICIO @
©,
Recibe la 2.1
Solicitud de
asesoria Recibe el Planea las acciones
> documento y ] a realizar para dar
Oficio de turna b respuesta  a la
solicitud de asesoria

Turno

v

Recibe, revisa,
valida y determina
la respuesta

Respuesta de
solicitud

asesoria (oficio)

A 4

Remite la respuesta
de la solicitud de
asesoria (oficio)

Respuesta de la

solicitud de
asesoria (oficio)
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Comisién Nacional contra las Direccion de Vinculacion y Subdireccion de Coordinacién con
Adicciones Coordinacién Operativa Entidades Federativas

)

51

Recibe la aprobacion
a la respuesta de la
solicitud de asesoria

Respuesta aprobada

de la solicitud de
asesoria (oficio)

v 6.1

Establece comunicacion
con el CECA para el
envio de la respuesta a

la solicitud de asesoria

Respuesta de la

solicitud de
asesoria (oficio)

\ 4 7.1

Emite respuesta a

la solicitud de
asesoria

Respuesta de

solicitud
asesoria (oficio)
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Comisién Nacional contra las

Adicciones

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa

Subdireccién de Coordinacién con
Entidades Federativas

asesnria

Archiva en sus

expedientes la
respuesta a la
solicitud de

Respuesta de la
solicitud de
asesoria (oficio)

FIN

Confirma  con el
CECA la recepcion
de la respuesta a la
solicitud de asesoria

9.1
Recibe la
confirmacién de

recibido por parte del
CECA a la respuesta
de la solicitud de
asesoria

l 10.1

Recibe
respuesta al turno

Responde a Ila
solicitud de
asesoria (oficio)

Entrega a la
CONADIC, la
respuesta al turno

Respuesta de la
solicitud de
asesoria (oficio)

Entrega la respuesta
al turno de la
solicitud de asesoria

Respuesta de la
solicitud de
asesoria (oficio)

Archiva en sus @

expedientes la
respuesta a la
solicitud de
Aase]nria

Respuesta de
solicitud de
asesoria (oficio)
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion, tratamiento .
. Vigente
y control de las adicciones
Programa de Accién Especifico 2007-2012, Prevencion y tratamiento de las Vigente
adicciones, SSA, México, D.F. (2009)
Programa de Accion Especifico, Prevencion y Tratamiento de las Adicciones, Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra el Tabaquismo: Actualizacién 2011-2012, SS, México, D.F. Vigente
(2011)
Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas: Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra la Farmacodependencia: Actualizacion 2011-2012, SS, Vigente
México, D.F. (2011)
Manual para la Integracion y Organizacion de Comités Municipales contra las Vigente
Adicciones, Consejo Nacional contra las Adicciones, SSA, México, D.F. (2003)
Manual de Organizacién Especifico de la Comisién Nacional contra las Vigente
Adicciones, SS.
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Vigente
Secretaria de Salud, México, D.F. (2004)

7.0. REGISTROS

Registros e d.? Responsable de conservarlo C.ZOd'g.O. de _rgglgir_o 0
conservacion identificacion Unica
Oficio 5 afios Subdireccién de Coordinacién con Vigente
Entidades Federativas Regién 4 9

8.0. GLOSARIO

8.1. Adicto: Es la persona con adiccién o dependencia a una o mas sustancias psicoactivas.

8.2. Adiccion o dependencia: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y
fisiolégicos que indican que un individuo continGa consumiendo la sustancia, a pesar de la
aparicion de problemas.

8.3. Alcoholismo: Es el sindrome de dependencia o adiccién al alcohol etilico.

8.4. Asesoria: proceso de comunicacion que tiene por objetivo resolver dudas especificas sobre una
tematica en especifico.
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CECA’s (Consejos Estatales contra las Adicciones): Son los centros que se encuentran en
las Entidades Federativas y se encargan de regular las acciones en materia de adicciones.

Centros Nueva Vida: Centros que ofrecen a la comunidad un modelo de intervencién temprana
contra las adicciones, que contemple desde la prevencién del consumo de sustancias
psicoactivas y la promocion de la salud mental, hasta el tratamiento breve; ambulatorio,
accesible y de calidad. Dicho modelo otorga prioridad a la deteccién temprana de personas con
mayor vulnerabilidad y consumidores experimentales, a efecto de intervenir con ellos y sus
familias en forma oportuna y evitar el desarrollo de trastornos por abuso o dependencia
(CENADIC, 20009).

Comunicacién: La comunicacion puede ser definida como el proceso a través del cual se
transmite y recibe informacién en un grupo social.

Consumo de sustancias psicoactivas: Es el rubro genérico que agrupa diversos patrones de
uso y abusos de éstas sustancias, ya sean medicamentos o0 toxicos naturales, quimicos y
sintéticos que actlan sobre el sistema nervioso central.

Etica: Sistema de principios y valores morales que se relacionan con el juicio moral, el deber de
la obligacion, disciplina que trata del bien y del mal, de lo correcto o incorrecto.

Funciones: Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el
objetivo planteado.

Manual de Organizacion Especifico: Documento que contiene informacion detallada, referente
a los antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, funciones y objetivos de las areas que
integran una unidad administrativa, sefialando los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y
responsabilidad, canales de comunicacién y coordinacién, asi mismo contiene el organigrama de
la unidad.

Manual de Procedimientos: Herramienta administrativa que sirve para definir la forma como
deben ser realizadas las actividades que implica un proceso.

Misién: Es la razon de ser de la institucion, explicado su existencia, es decir es el objetivo
basico y general que una institucién debe tener.

Norma 028 (NOM-028-SSA2-1999): Norma Oficial Mexicana que regula las acciones en materia
de adicciones y las que realizan los Centros Especializados de Adicciones.

Objetivo: Expresién cualitativa de un propésito en un periodo determinado, el objetivo debe

responder a las preguntas “qué”, “con que” y “para qué”. Es el conjunto de resultados
programados, los cuales son alcanzados a través de determinadas acciones.

Politica: Criterio o directriz de accién elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al
poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel
institucional.
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8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

9.0.

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas légicamente que transforman
elementos de entrada, a los cuales se les agrega valor en elementos de salida, para ser
proporcionados a un receptor. (Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones,
equipos, técnicas y métodos).

Procedimiento: Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad de funcién a la realizacion de una actividad o tarea especifica. Forma
especifica de llevar a cabo una actividad.

Rehabilitacion del adicto: Es el proceso por el cual el individuo que presenta trastornos
asociados con sustancias psicoactivas, alcanza un estado optimo de salud, funcionamiento
psicolégico y bienestar social.

Reinsercion social: Es el conjunto de acciones dirigidas a promover un estilo de vida mejor al
de quien usa, abusa o depende de sustancias psicoactivas, y a lograr un mejor funcionamiento
psicolégico y bienestar social

Sindrome de supresidon o abstinencia: Es el grupo de sintomas y signos, cuya gravedad es
variable, que aparecen durante la supresién brusca, total o parcial, del consumo de una
sustancia psicoactiva, luego de una fase de utilizacién permanente, o del consumo de altas
dosis de la misma.

Supervisar: Es el acto que realiza un superior para medir el desempefio de las personas en
funcién a la consecucion de una meta u objetivo fijados.

Sustancia psicoactiva: Psicotrépica o droga, es la sustancia que altera algunas funciones
mentales y a veces fisica, que al ser consumida reiteradamente tiene la posibilidad de dar origen
a una adiccion.

Tratamiento: Es el conjunto de acciones que tienen por objeto conseguir la abstinencia o en su
caso, la reduccién del consumo de las sustancias psicoactivas, reducir los riesgos y dafios que
implican el uso y abuso de dichas sustancias y abatir los procedimientos asociados al consumo.

Visién: Es el escenario deseado por la organizacion, es el objetivo o meta alcanzar en un
periodo a largo plazo.

CAMBIOS DE ESTA VERSION

Nimero de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision

No aplica No aplica No aplica
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Comisionado Nacional contra las Adicciones

OFICIO CN 130/05/2011
México, D. F., a 2 de junio de 2011.
“2011, Aho del Turismo en México”

Dr...
Director General del Instituto de Salud de Aguascalientes
Presente

Estimado Sr. Secretario:

Reciba un cordial saludo, con la expresion de mi aprecio y reconocimiento por su destacada labor, y en
particular por su compromiso para atender los problemas de adicciones.

Como es de su conocimiento, en la XVII Reunion Ordinaria del Consejo Nacional de Salud (CNS), celebrada
los dias 9,10 y 11 de marzo, en la Ciudad de Jiutepec, Morelos, se concerto el siguiente compromiso:
“Impulsar la figura del Comisionado Estatal contra las Adicciones o equivalente”.

Para darle cumplimiento, me permito proponer a su consideracion los siguientes puntos:

¢ Que el Comisionado Estatal contra las Adicciones sea el funcionario responsable de impulsar la rectoria
de los esfuerzos que se realizan por parte de las instituciones publicas, sociales y privadas a nivel
estatal, en contra de las adicciones y con ello impulsar las politicas publicas en la materia.

e Que esta labor se realice bajo mandato del Secretario Estatal de Salud.

e Para este nombramiento, es recomendable que el Comisionado Estatal contra las Adicciones, cuente
con el apoyo de una estructura minima a su cargo, y que sea el propio Gobernador del Estado quien
haga pUblica esta designacion.

e Que el Comisionado Estatal contra las Adicciones sea el interlocutor del estado con el Comisionado
Nacional contra las Adicciones.

Anexo al presente, le envio una propuesta de las funciones que pudiera tener el Comisionado Estatal
contra las Adicciones, acordes con las reformas que en esta materia quedaron plasmadas en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Sin otro particular, me despido de usted.

Atentamente

C.c.p. Dr.
cTT
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Secretaria de Salud
Comision Nacional contra las Adicciones

Mensaje 1

“Impulsar la figura del Comisionado
Estatal contra las Adicciones o equivalente”

México, D. F., ade 201 _.
Estimados Secretari@s Técnic@s de los CECA:
Reciban un cordial saludo desde la Comisién Nacional contra las Adicciones.

A partir de este momento, estableceremos una comunicacibn mas estrecha a través de este correo
electrénico: conadic.entidadesfederativas@gmail.com, en el que estaremos a sus 6rdenes el

Como es de su conoc micto, =n "2 2 VIl Funicn Orc'ncria dii Consels Macional de Salud (CNS), celebrada los
dias 9,10 y 11 de mai 72 en | C :ad de .'ivie pec, Ae elos, se cor :ertc el siguiente compromiso: “Impulsar la
figura del Comisionadc Es*atal on ra!as A lic ;ic 1es o 2quivale 1te’.

Para darle cumplimiento a lo anterior, el Dr. Carlos Tena Tamayo, Comisionado Nacional contra las Adicciones,
envié oficios dirigidos a los secretarios de salud estatales, donde se ponen a su consideracién algunas de las
funciones que podran desempefiar los Comisionados Estatales. Y se han dirigido para su conocimiento, copia a
los gobernadores y a los secretarios técnicos, entre otros.

Con el fin de que usted lleve a cabo el registro sobre esta solicitud, adjunto al presente mensaje:

1. Oficio dirigido a su secretario de salud.
2. Propuesta de funciones del Comisionado Estatal contra las Adicciones.

Sin otro particular, me despido de usted, reiterandole mi mas alta consideracion y estima.

ATENTAMENTE

Favor de confirmar la recepcién del presente mensaje al correo: Saludos, Feliz dia.

conadic.entidades federativas@gmail.com




g Cddigo: CNCA
SALUD @
Rev.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | oo mons -
Zic::::;m CONADIC Hoja: _325 de 473

23.- PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION EN PREVENCION Y ATENCION DE LAS
ADICCIONES EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS DE LA REGION 4 DE LA COMISION
NACIONAL CONTRA LAS ADICCIONES
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1.0.

1.1.

2.0.

2.1.

2.2.

3.0.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Propdsito

Establecer los procesos de Capacitacion en Prevenciéon y Atencion de las Adicciones en las Entidades
Federativas de: Puebla, Oaxaca, Chiapas, Veracruz, Tabasco, Campeche, Yucatan, Quintana Roo que
conforman la Region 4, de manera coordinada, solicitando el apoyo de Organizaciones de la Sociedad
Civil y Universidades, para desarrollar educacién continua del personal operativo.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento se aplica para la Direccion de Vinculacién y Coordinacion Operativa y
las 4 Subdirecciones de Coordinacion con las Entidades Federativas y con las diversas areas de la
CONADIC.

A nivel externo, el procedimiento se aplica con los Consejos Estatales contra las Adicciones en los
estados de la Region 4, al personal operativo y administrativo y con las instancias de la administracion
publica y otros organismos con quienes se tenga trabajo coordinado en materia de capacitacién de
prevencion y atencion de las adicciones.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdireccion de Coordinacion con Entidades Federativas de la Regidn 4 es el area responsable de dar
apoyo, acompafiamiento y seguimiento a la operacion de la capacitacién a través de los Consejos
Estatales contra las Adicciones.

La Subdireccién de Coordinacién con Entidades Federativas de la Region 4 esta divida estratégicamente
conformada geograficamente por las entidades: Puebla, Oaxaca, Chiapas, Veracruz, Tabasco, Campeche,
Yucatan, Quintana Roo.

Es una responsabilidad de la Subdireccién de Coordinacién con Entidades Federativas de la Region 4,
informar oportunamente de situaciones relevantes y emergentes sobre el estatus que en materia de
capacitacion prevalezca en los Consejos Estatales contra las Adicciones, a la Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa.

Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de los Programas Nacionales contra las Adicciones y el cumplimiento de las
metas establecidas en el Programa de Accién Especifico, correspondiente.

Es responsabilidad de los Consejos Estatales contra las Adicciones de la Regién 4 elaborar un programa
anual o periédico de capacitacion.

Es responsabilidad de los Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones, la observancia de la Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion,
tratamiento y control de las adicciones, en su apartado 43 de capacitacion.
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de capacitacion en prevencion y atencion de las adicciones.

3.8. Es responsabilidad de la Subdireccién de Coordinacion con Entidades Federativas de la Region 4, durante
las visitas de acompafiamiento mantener la observancia de los siguientes rubros: diagnéstico de
necesidades de capacitacién, programas periddicos de capacitacion, capacidad de recursos humanos

para la capacitacion, evaluacién de las capacitaciones para conocer su nivel de calidad.

3.9. Es una responsabilidad de la Subdireccién de Coordinacién con Entidades Federativas de la Region 4
mantener comunicacion continua y permanente con los Consejos Estatales contra las Adicciones, para

atender asuntos de la materia.
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Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0.Instruccion  para la
elaboracion y actualizacion
de un diagnéstico integral
por entidad federativa

1.1 Instruye de manera verbal a la Subdireccion
revisar la situacién actual de las necesidades de
capacitacion en prevencibn y atencion de
adicciones.

Direccion de Vinculacion
Coordinacién Operativa

y

2.0 Analisis de la situacion
actual de las necesidades
de los Consejos Estatales

2.1 Recibe instruccion y revisa la situacién actual
de las necesidades de capacitacién en prevencion
y atencién de las adicciones en los Consejos
Estatales contra las Adicciones de la Regién 4.

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 4

2.2 Elabora o actualiza el diagnéstico de las
necesidades en materia de capacitacion en
adicciones en los Consejos Estatales contra las
Adicciones de la Region 4.

e Documento diagnéstico

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 4

2.3 Entrega para su revision, el diagnéstico de las
necesidades de capacitacién en adicciones en los
Consejos Estatales contra las Adicciones de la
Regién 4.

Documento diagnéstico

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 4

3.0 Integracion del

diagnostico

3.1 Recibe y revisa el diagnéstico de las
necesidades de capacitacién en adicciones en los
Consejos Estatales contra las Adicciones de la

Regibn 4, 'y realiza observaciones o
modificaciones al diagndstico.

Procede:

No: indica observaciones o modificaciones y

devuelve documento a la Subdireccion.
Regresa a actividad 2.1

Si: otorga visto bueno y devuelve documento a la
Subdireccion .

e Documento diagnéstico

Direccion de Vinculacion
Coordinacién Operativa

y
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4.0 Integracion del
Programa anual de
capacitacién en prevencion
y atencién de las adicciones
en los Consejos Estatales
contra las Adicciones

4.1 Integra cronograma de capacitacion en
prevencion y atencién de las adicciones a nivel
estatal.

e Documento cronograma

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 4

4.2 Envia para su revision cronograma y tematicas
de capacitacion en prevencién y atencién de las
adicciones a los Consejos Estatales contra las
Adicciones de la Regién 4.

e Documento cronograma

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 4

4.3 Define y aplica calendario de capacitaciéon en
prevencién y atencién de las adicciones a los
Consejos Estatales contra las Adicciones de la
Region 4

e Documento cronograma

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 4

5.0 Convocatoria a
Comisionados y Secretarios
Técnicos.

5.1 Solicita a Comisionados o0 Secretarios
Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones que convoquen a quienes
eventualmente asistirdn a las capacitaciones:
Secretarios Técnicos del CECA, Coordinadores
Estatales de los Centros Nueva Vida y/o Jefes de
Unidad y operativos.

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 4

6.0 Realizacion de la
programacion de

capacitacion en adicciones

6.1 Solicita a Comisionados o0 Secretarios
Técnicos de los Consejos Estatales contra las
Adicciones organizar las actividades para el
desarrollo de la programacion de capacitacion con
apoyo de la Subdireccion.

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 4

6.2 Elabora la agenda de trabajo y difunde a los
convocados.

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 4

6.3 Solicita Comisionados o Secretarios Técnicos
de los Consejos Estatales contra las Adicciones

efectuar las capacitaciones en apego al
calendario.

Comisionados o Secretarios Técnicos de los
Consejos Estatales contra las Adicciones

desarrollan la capacitacion en apego al calendario
y teméticas definidas y reporta la realizacién de los

cursos a la Subdireccion.

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 4
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7.0 Evaluacion
capacitaciones

de las

7.1 Recibe reporte y solicita a Comisionados o
Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales
contra la Adicciones levantar informacion sobre el
conocimiento de los asistentes en la tematica a
tratar en la capacitacion.

Oficio de reporte

Comisionados o Secretarios Técnicos de los
Consejos Estatales contra las Adicciones levantan
informacién sobre el conocimiento de los
asistentes en la tematica a tratar en la
capacitacion y reporta a la Subdirecciéon

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 4

7.2 Recibe reporte y solicita a Comisionados o
Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales
contra la Adicciones levantar informacion sobre el
efecto de la capacitacion en el conocimiento de las
personas capacitadas.

e Oficio de reporte

Comisionados o Secretarios Técnicos de los
Consejos Estatales contra las Adicciones levantan
informacién sobre el efecto de la capacitacion en el
conocimiento de las personas capacitadas y
reporta a la Subdireccién

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 4

7.3 Diagndstica areas de mejora sobre el nivel de
dominio de conocimiento en materia de prevencion
y atencion de las adicciones.

Subdireccion de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 4

7.4 Establece compromisos para atender las areas
de mejora identificadas

Documento de compromisos

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 4

8.0 Elaboracion de
de Resultados
capacitaciones

Reporte
de

8.1 Elabora reporte de resultados de las
capacitaciones en los Consejos Estatales contra
las Adicciones de la Region 4

Reporte

Subdireccion de Coordinacién
con las Entidades Federativas
Regién 4
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8.2 Entrega de reporte de resultados

o Reporte

Subdireccién de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 4

9.0 Revision del reporte de
resultados

9.1 Recibe, revisa, retroalimenta y otorga visto
bueno del reporte de resultados

Procede:

No: indica observaciones o modificaciones y
devuelve reporte a la Subdireccion de
Coordinacién con las Entidades Federativas
Regidn 4 para correcciones.

Regresa a actividad 8.1

Si: otorga visto bueno y devuelve reporteo a la

Subdireccion de Coordinacién con las Entidades
Federativas Region 4.

¢ Reporte

Direccion de Vinculacion y
Coordinacion Operativa

10.0 Seguimiento de los
compromisos

10.1 Vigila y da seguimiento al cumplimiento de los
compromisos.

Subdirecciéon de Coordinacion
con las Entidades Federativas
Regién 4

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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5.0. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

1.1

Instruye revisar la
situacion actual de
las necesidades de

capacitacion
@ 2' 1

Revisa la situacién
actual  de las
necesidades de
capacitacion

\ 4

v 2.2

Elabora o actualiza
el diagnéstico de

necesidades
@ = M

diagnéstico
Revisa el |4¢—
diagnéstico de
necesidades

Documento
diagnéstico

¢ Procede?

No

Realiza

Otorga visto
Observaciones

bueno
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Define y aplica 4.3
calendario de .
capacitacion

Convocatoria a 51
Comisionados o '

Secretarios Técnicos

|

Solicita a Comisionados
@ o Secretarios Técnicos 6.1
organizar las
actividades
¢
Elabora la agenda 6.2
de trabajo y )
difunde
Solicita a 6.3
Comisionados o
Secretarios

Técnicos  efectuar
capacitacion
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Comisionados o Secretarios Técnicos desarrollan la capacitacion en apego al calendario y
tematicas y reportan la realizacién de los cursos

v

Recibe reporte y 71

solicita levantar '
@ informacién sobre el
conocimiento

Reporte

v
Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las Adicciones
levantan informacién sobre el conocimiento la tematica a tratar en la capacitacion y

reporta.

Recibe reporte y 7.2

solicita levantar
informacion sobre el
efecto d

e la
capacitacion
Rl

Comisionados o Secretarios Técnicos de los Consejos Estatales contra las Adicciones
levantan informacién sobre el efecto de la capacitacion y reporta

v

Diagndstica  areas 73
de mejora sobre el
nivel de dominio de
conocimiento

Establece
compromisos  para 7.4
atender las areas de
mejora identificadas

Compromisos
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Elabora reporte de
P | 8.1

resultados de las
capacitaciones
Reporte

® :
8.2

Entrega reporte de

| _ resultados
9.1 Recibe,
retroalimenta y eporte

otorga visto bueno

No Si

¢ Procede?
Realiza Otorga visto
Observaciones bueno

Vigila y da
seguimiento al
cumplimiento de los
compromisos
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2009 Para la Prevencion, tratamiento Vigente
y control de las adicciones
Programa de Accién Especifico 2007-2012, Prevencion y tratamiento de las Vigente
adicciones, SSA, México, D.F. (2009)
Programa de Accién Especifico, Prevencién y Tratamiento de las Adicciones, Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra el Tabaquismo: Actualizacién 2011-2012, SS, México, D.F. Vigente
(2011)
Programa contra el Alcoholismo y el Abuso de Bebidas Alcohdlicas: Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Programa contra la Farmacodependencia: Actualizacion 2011-2012, SS, Vigente
México, D.F. (2011)
Manual para la Integracion y Organizacion de Comités Municipales contra las Vigente
Adicciones, Consejo Nacional contra las Adicciones, SSA, México, D.F. (2003)
Manual de Organizacion Especifico de la Comisién Nacional contra las Vigente
Adicciones, SS.
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Vigente
Secretaria de Salud, México, D.F. (2004)

7.0. REGISTROS

. Tiempo de Cédigo de registro o
RERIS conservacion HEspemsEle SE SasErElY identificacion Unica
Oficio 5 afios Subdireccion de Coordinaciéon con Vigente
Entidades Federativas Regién 4 9

8.0. GLOSARIO

8.1. Adicto: Es la persona con adiccidn o dependencia a una 0 mas sustancias psicoactivas.

8.2. Adicciéon o dependencia: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y fisiologicos
gue indican que un individuo continla consumiendo la sustancia, a pesar de la aparicién de problemas.

8.3. Alcoholismo: Es el sindrome de dependencia o adiccién al alcohol etilico.
8.4. Capacitacion: es el proceso ensefianza-aprendizaje que tiene por objeto brindar a los profesionales las

herramientas técnicas para afrontar el problema de las adicciones, apoyar la creaciéon de programas
integrales sobre prevencion, tratamiento, reduccién de dafios, rehabilitacion y control de las adicciones.
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CECA’s (Consejos Estatales contra las Adicciones): Son los centros que se encuentran en las
Entidades Federativas y se encargan de regular las acciones en materia de adicciones.

Centros Nueva Vida: Centros que ofrecen a la comunidad un modelo de intervencién temprana contra las
adicciones, que contemple desde la prevencidn del consumo de sustancias psicoactivas y la promocion de
la salud mental, hasta el tratamiento breve; ambulatorio, accesible y de calidad. Dicho modelo otorga
prioridad a la deteccién temprana de personas con mayor vulnerabilidad y consumidores experimentales,
a efecto de intervenir con ellos y sus familias en forma oportuna y evitar el desarrollo de trastornos por
abuso o dependencia (CENADIC, 2009).

Comunicacioén: La comunicacion puede ser definida como el proceso a través del cual se transmite y
recibe informacién en un grupo social.

Consumo de sustancias psicoactivas: Es el rubro genérico que agrupa diversos patrones de uso y
abusos de éstas sustancias, ya sean medicamentos o téxicos naturales, quimicos y sintéticos que actdan
sobre el sistema nervioso central.

Etica: Sistema de principios y valores morales que se relacionan con el juicio moral, el deber de la
obligacion, disciplina que trata del bien y del mal, de lo correcto o incorrecto.

Funciones: Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el objetivo
planteado.

Manual de Organizacién Especifico: Documento que contiene informacion detallada, referente a los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, funciones y objetivos de las areas que integran una
unidad administrativa, sefialando los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, canales de
comunicacion y coordinacion, asi mismo contiene el organigrama de la unidad.

Manual de Procedimientos: Herramienta administrativa que sirve para definir la forma como deben ser
realizadas las actividades que implica un proceso.

Misién: Es la razén de ser de la institucion, explicado su existencia, es decir es el objetivo basico y
general que una institucién debe tener.

Norma 028 (NOM-028-SSA2-1999): Norma Oficial Mexicana que regula las acciones en materia de
adicciones y las que realizan los Centros Especializados de Adicciones.

Objetivo: Expresion cualitativa de un propdsito en un periodo determinado, el objetivo debe responder a

las preguntas “qué”, “con que” y “para qué”. Es el conjunto de resultados programados, los cuales son
alcanzados a través de determinadas acciones.

Politica: Criterio o directriz de accidn elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en
practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional.

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas l6gicamente que transforman elementos
de entrada, a los cuales se les agrega valor en elementos de salida, para ser proporcionados a un
receptor. (Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos).

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad de funcién a la realizacién de una actividad o tarea especifica. Forma especifica de llevar a cabo
una actividad.
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Rehabilitacion del adicto: Es el proceso por el cual el individuo que presenta trastornos asociados con
sustancias psicoactivas, alcanza un estado optimo de salud, funcionamiento psicolégico y bienestar social.

Reinsercidn social: Es el conjunto de acciones dirigidas a promover un estilo de vida mejor al de quien
usa, abusa o depende de sustancias psicoactivas, y a lograr un mejor funcionamiento psicolégico y
bienestar social

Sindrome de supresiéon o abstinencia: Es el grupo de sintomas y signos, cuya gravedad es variable,
gque aparecen durante la supresion brusca, total o parcial, del consumo de una sustancia psicoactiva,
luego de una fase de utilizacion permanente, o del consumo de altas dosis de la misma.

Supervisar: Es el acto que realiza un superior para medir el desempefio de las personas en funcion a la
consecucion de una meta u objetivo fijados.

Sustancia psicoactiva: Psicotropica o droga, es la sustancia que altera algunas funciones mentales y a
veces fisica, que al ser consumida reiteradamente tiene la posibilidad de dar origen a una adiccién.

Tratamiento: Es el conjunto de acciones que tienen por objeto conseguir la abstinencia o en su caso, la
reduccion del consumo de las sustancias psicoactivas, reducir los riesgos y dafios que implican el uso y
abuso de dichas sustancias y abatir los procedimientos asociados al consumo.

Visién: Es el escenario deseado por la organizacion, es el objetivo o meta alcanzar en un periodo a largo
plazo.

9.0. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Ndmero de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0.ANEXOS
10.1 Oficios.

10.2 Reportes.
10.3 Documento compromisos
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Comisién Nacional contra las Adicciones '}f %

il AT

CN/ 217 /1 2012

"gl gy

México, D, F., a 10 de julio de 2012

Lic. |

Coort  ador € rativo ael Consejo E & \contr7 5 Adicciones
del Er dode/ 1asco entes

Prese

Estim lo Sea ario Tér iico

Porn dio del presente me complace comunicarle que del 15 al 17 de agosto se realizara el taller
sobr el Observatorio Mexicano de Tabaco, Alcohol y Otras Drogas (OMEXTAD), anexo agenda
de trabajo; con sede en el Hotel Melid Reforma de la Cd. de México.

Por lo anterior, solicito si para ello no existe inconveniente, confirmar a mas tardar el dia 25 del
presente la asistencia dal Lic. Alejandro Saucedo Lopez, Coordinador Estatal del Observatorio,

con la atenta peticion de que asista con PC portatil para aprender a manejar el sistema del
OMEXTAD en linea.

En esta ocasion la Comision Nacional cubrira los viaticos de hospedaje y alimentacion para una
sola persona. En caso de considerar la asistencia de ofro integrante de su equipo, debera
naotificario con oportunidad, corriendo los gastos por parte del Secretariado Técnico del Estado.
Para la confirmacién de sus asistentes, favor de comunicarse con el Mtro. Alfredo Gonzélez
Portillo, Subdirector de Coordinacién con las Entidades Federativas Regién 4 al teléfono 50 62 18
00, ext. 58984, al correo omextad@amall com.mx o al cel. 044 55 39 24 74 03.

Esperando contar con su importante apoyo, hago propicia la ocasién para reiterarle la seguridad
de mi mas atenta y distinguida consideracién.

Atentamente
El Comisionado

Ccp

.rcwﬁm

Reforma 156, Piso 3, Col. Juarez, Del, Cuauhtémoc, Mexko.l} F.; wa
t (55) 5062 1600 ext. 58977 » onadic.gob. m>
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SALUD [t @

SECRETARIA
DE SALUD Comisién Nacional

Taller de Capacitacion sobre el Observatorio
Mexicano de Tabaco, Alcohol y Otras Drogas
(OMEXTAD) para los Coordinadores Estatales e Inicio
de Operaciones de los Observatorios E

Objetivo General

Presentar los componentes del los
Coordinadores Estatales en j i acion,
desarrollo y seguimiento d

Objetivos Especificos

Presentar | bservatorios Estatales de

a Informatico del OMEXTAD
Metodologia para las Metas

Catalogo de usuarios y contrasefas de los 32 Observatorios
les de Tabaco, Alcohol y otras Drogas.

umento consensuado con los asistentes para la Metodologia de
peracion del Sistema de Informatico del OMEXTAD.

Informacion General
Fecha: 15 a 17 de agosto de 2012.

Participantes: Coordinadores de los Observatorio Estatales de Tabaco,
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Mensaje OMEXTAD/16/2012 @

agosto/2012

OMEXTAD

Comisidn Nacional
wira lax Adicclans

Asunto: Curso-Taller con Observatorios Estatales de Tabaco, Alcohol y Otras Drogas.

MENSAJE 16:

México, D.F., a 24 de agosto de 2012.

Estimad@s Coordinador@s de los Observatorios Estatales de Tabaco, Alcohol y Otras Drogas:

En cumplimiento a uno de los acuerdos comprometidos en el taller sobre el Observatorio Mexicano de
Tabaco, Alcohol y Otras Drogas (OMEXTAD), que se realizd del 15 al 17 de agosto de 2012, envio
adjuntas las dos presentaciones:

Observatorio Mexicano de Tabaco, Alcohol y otras Drogas (OMEXTAD) y

Observatorios Estatales de Tabaco, Alcohol y otras Drogas (OESTAD).

Para cualquier duda quedo atento de ustedes.

Sin otro particular, les envio cordiales saludos.

ATENTAMENTE

Subdirector de Coordinacion con las
Entidades Federativas Region

Nota: Favor de confirmar la recepcion del presente mensaje.




. Cddigo: CNCA
SALUD @
Rev.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | oo mons -
ZZC::::SIA CONADIC Hoja: _342 de 473

24. PROCEDIMIENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LAS ACCIONES QUE REALIZAN
LAS INSTITUCIONES DE SALUD PUBLICA EN LOS PLANES Y PROGRAMAS SOBRE
PREVENCION Y TRATAMIENTO DE LAS ADICCIONES



1.0.

1.1.

2.0.

2.1.

2.2.

3.0.

3.1.

3.2

3.3

SECRETARIA
DE SALUD

Cdédigo: CNCA

%)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Consejo

Rev.

contra las Adicciones

CONADIC Hoja: _343 de 473

Propdsito

Que los planes y programas sobre prevencion y tratamiento de las adicciones incorporen las acciones que al
respecto realizan las instituciones de Salud Publica.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Vinculacion y Coordinaciéon Operativa y a la
Subdireccién de Operaciones Intersectoriales en Salud Publica.

A nivel externo este procedimiento es aplicable para las 32 entidades federativas, la Secretaria de Salud e
instituciones dependientes de la Secretaria de Salud.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Direccién de Vinculacién y Coordinacion Operativa dependiente de la CONADIC, sera la Unica instancia
encargada de determinar las acciones realizadas por la Secretaria de Salud e instituciones dependientes de
la Secretaria de Salud, que seran establecidas en los planes y programas sobre prevencién y tratamiento de
las adicciones.

La Subdireccién de Operaciones Intersectoriales en Salud Puablica en coordinacion con la Direccion de
Vinculacion y Coordinacion Operativa, son responsables de la definicién de las acciones realizadas por la
Secretaria de Salud e instituciones dependientes de la Secretaria de Salud, que seran establecidas en los
planes y programas sobre prevencion y tratamiento de las adicciones.

La Subdireccion de Operaciones Intersectoriales en Salud Publica es la responsable de convocar a las
instituciones de Salud Publica como son: la Secretaria de Salud e instituciones dependientes de la
Secretaria de Salud, quienes tienen a su cargo planes y programas para el tratamiento de las adicciones.
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4.0. Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0

Solicitud para convocar a

reunion de trabajo con
instituciones de Salud
Pdblica para definir las

acciones realizadas

1.1 Instruye de manera verbal la elaboracién de oficio
para convocar a las instituciones de Salud Publica a la
reunién de trabajo que tiene por objetivo la elaboracion
de propuesta que defina las acciones, objetivos e
indicadores en materia de prevencién y tratamiento de
las adicciones

Direcciéon de
Vinculacion y
Coordinacion
Operativa

2.0 Elaboracion de convocatoria | 2.1 Elabora oficio para convocar a las instituciones de | Subdireccion de
a reunidon de trabajo con | Salud Pulblica; la Secretaria de Salud e instituciones | Operaciones
instituciones de Salud | dependientes de la Secretaria de Salud, a la reuniéon de | Intersectoriales en
Pdblica para definir las | trabajo que tiene por objetivo la elaboracién de | Salud Publica
acciones realizadas propuesta que defina las acciones, objetivos e

indicadores en materia de prevencién y tratamiento de
las adicciones, y lo somete a consideracion.
¢ Oficio

3.0 Revisién de convocatoria a | 3.1 Recibe y revisa oficio. Direccion de
reuniébn de trabajo con | Procede: Vinculacion y
instituciones de Salud | No: emite comentarios regresa a la actividad 2. Coordinacién
Pdblica para definir las | Si: envia oficio a firma. Operativa

acciones realizadas

e Oficio

4.0 Firma de convocatoria a | 4.1 Recibe y firma el oficio, e instruye que sea enviado. | Comisionado
reunién de trabajo con ¢ Oficio Nacional contra las
instituciones de Salud Adicciones
Pdblica para definir las
acciones realizadas

5.0 Envio de convocatoria a | 51 Envia el oficio a la Secretaria de Salud e | Subdireccion de
reunion de trabajo con | instituciones dependientes de la Secretaria de Salud Operaciones
instituciones de Salud ¢ Oficio Intersectoriales en
Pdblica para definir las Salud Publica
acciones realizadas

6.0 Celebracién de reunién de | 6.1 Preside la reunién de trabajo e instruye de manera | Comisionado
trabajo con instituciones de | verbal la elaboracion de propuesta que defina las | Nacional contra las
Salud Publica para definir las | acciones, objetivos e indicadores en materia de | Adicciones
acciones realizadas en | prevencion y tratamiento de las adicciones con base en
materia de prevencidon vy | los acuerdos de la reunién de trabajo.
tratamiento de las adicciones e Acuerdos

7.0 Solicitud para realizar | 7.0 Instruye de manera verbal la elaboracion de la | Direccién de

propuesta en materia de | propuesta que defina las acciones, objetivos e | Vinculaciony

prevencion y tratamiento de las

adicciones,

relacionadas con

instituciones de Salud Publica

indicadores en materia de prevencién y tratamiento de
las adicciones con base en los acuerdos de la reunion
de trabajo.

Coordinacion
Operativa

8.0 Elaboracién de propuesta | 8.1 Elabora una propuesta de definicion de las | Subdireccion de
que defina las acciones, objetivos | acciones, sus objetivos e indicadores en materia de | Operaciones

e indicadores en materia de | prevencion 'y tratamiento de las adicciones, | Intersectoriales en
prevencion y tratamiento de las | relacionadas con las instituciones de Salud Publica y la | Salud Publica
adicciones, relacionadas con las | somete a revision.

instituciones de Salud Publica e Propuesta

9.0 Revisién de propuesta que | 9.1 Recibe y revisa propuesta. Direccion de
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defina las acciones, objetivos e
indicadores en materia de
prevencion y tratamiento de las
adicciones, relacionadas con las
instituciones de Salud Publica

Procede:
No: emite comentarios y regresa a la actividad 8.
Si: somete a consideracion.

e Propuesta

Vinculacion y
Coordinacién
Operativa

10.0 Aprobacion de propuesta
que defina las acciones, objetivos

10.1 Recibe y aprueba propuesta e instruye de manera
verbal la elaboracién de un proyecto definitivo que

Comisionado
Nacional contra las

e indicadores en materia de | integre las acciones, objetivos e indicadores, | Adicciones
prevencion y tratamiento de las | relacionadas con las instituciones de Salud Publica, en
adicciones, relacionadas con las | los planes y programas sobre prevencion y tratamiento
instituciones de Salud Publica de las adicciones.
e Propuesta
11.0 Solicitud para la elaboracién | 11.1 Instruye de manera verbal la elaboracion de un | Direccion de

de un proyecto que integre las
acciones, objetivos e indicadores
en los planes y programas sobre
prevencion y tratamiento de las
adicciones.

proyecto definitivo para integrar las acciones, objetivos
e indicadores, relacionadas con las instituciones de
Salud Pdblica, en los planes y programas sobre
prevencion y tratamiento de las adicciones.

Vinculacion y
Coordinacién
Operativa

12.0 Elaboracién de proyecto que

12.1 Elabora proyecto definitivo para integrar las

Subdireccion de

integre las acciones, en los | acciones, objetivos e indicadores propuestos por las | Operaciones
planes y programas sobre | instituciones de Salud Publica en los planes vy | Intersectoriales en
prevencion y tratamiento de las | programas sobre prevencién y tratamiento de las | Salud Publica
adicciones. adicciones y los somete a revision.

e Proyecto
13.0 Revision de proyecto que | 13.1 Recibe y revisa proyecto. Direccion de
integre las acciones, objetivos e | Procede: Vinculacion y

indicadores en los planes vy
programas sobre prevencion y
tratamiento de las adicciones.

No: emite comentarios regresa a la actividad 12.
Si: somete a consideracion.

Coordinacion
Operativa

14.0 Aprobacion de proyecto que
integre las acciones, objetivos e
indicadores en los planes vy
programas sobre prevencion y
tratamiento de las adicciones.

14.1 Recibe y aprueba proyecto de Programa de Accion
Especifico Actualizacion 2011-2012 que integra las
acciones, objetivos e indicadores propuestos por las
instituciones de Salud Publica

Comisionado
Nacional contra las
Adicciones
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15.0 Validacién de proyecto que
integra las acciones, objetivos e
indicadores en los planes vy
programas sobre prevencion y
tratamiento de las adicciones.

15.1 Somete a la consideracion del Consejo Nacional
contra las Adicciones el proyecto de Programa de
Accién Especifico que integra las acciones que realizan
las instituciones de Salud Pudblica en los planes y
programas para la prevencion y el tratamiento de las
adicciones.

El Consejo Nacional contra las Adicciones valida la
propuesta y aprueba la publicacion impresa vy

electrénica (por correo y en la pagina web de la
Comisién) de las acciones que realizan las instituciones
de Salud Pdblica en los planes y programas para la
prevencion y el tratamiento de las adicciones.

15.2 Recibe y publica el documento final de forma
impresa y electrdnica (por correo y en la pagina web de
[a Comision).

Comisionado
Nacional contra las
Adicciones

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. Diagrama de Flujo.
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Direccion de Vinculacién y Coordinacion
Operativa

Publica

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Salud

Comisionado Nacional
contra las Adicciones

@

7.1

instruye elaborar
propuesta para definir
acciones con base en
acuerdos de reunion

A

O,

6.1

Preside reunién e
instruye verbalmente

O,

8.1

Elabora propuesta
para definir acciones
con base en acuerdos

P de reunion y somete a
9.1 v consideracion
Revisa
propuesta
para definir P
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No: Emite Si: Somete a
comentarios y consideracion
regresa a
actividad 8 »
11.1 @
Instruye
verbalmente < 121
sla}borar un proyecto Elabora proyecto
efinitivo que -
incorpore acciones -~ _deflnltlvo que
an | incorpore
acciones en
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la elaboracion de
propuesta para definir
acciones

10.1

Aprueba propuesta e
instruye elaboracion
de proyecto que

incorpore acciones en
programas
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Direccion de

Vinculacién y Coordinacién
Operativa

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Salud
Publica

Comisionado Nacional
contra las Adicciones

v

I 13

13.1

Revisa proyecto
definitivo que
incorpore
acciones en
programas

¢ Procede?

v

'

No: Emite Si: Somete a
comentarios y consideracion
regresa a

actividad 12

14.1

Aprueba proyecto
de Programa de
Accion Especifico

O,

15.1

A 4

Somete a la
consideracién del
Consejo Nacional
contra las
Adicciones el PAE

A 4

Consejo Nacional
contra las
Adicciones valida
PAE y aprueba la
publicacién impresa
v electrénica

l 15.2

Recibe y publica el
documento final de
forma impresa y
electronica (correo
y pagina web)

TERMINA
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6.0. Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién del a Comisién Nacional contra las Adicciones Vigente
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud Vigente
Programa de Accion Especifico, Prevencion y Tratamiento de las Adicciones, Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Vigente
Secretaria de Salud, México, D.F. (2004)

7.0. Registros

: Tiempo de Cédigo de registro o
Registros - Responsable de conservarlo : SN
9 conservacion P identificacion unica
Convocatorias a reuniones ~ Subdireccién de Operaciones .
. 5 Anos - L Vigente
de trabajo Intersectoriales en Salud Publica
Versiones preliminares de los
lanes rogramas para la ~ Subdireccién de Operaciones .
P Y brog P 5 Anos - P L Vigente
prevencion y tratamiento de Intersectoriales en Salud Publica
las adicciones.

8.0. Glosario

8.1. Tratamiento: Es el conjunto de acciones que tienen por objeto conseguir la abstinencia o0 en su caso, la
reduccion del consumo de las sustancias psicoactivas, reducir los riesgos y dafios que implican el uso y
abuso de dichas sustancias y abatir los procedimientos asociados al consumo.

8.2. Adicciones: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y fisiolégicos que indican que un
individuo contintia consumiendo la sustancia, a pesar de la aparicion de problemas.

8.3. Programas: Programa de Accién Especifico, Actualizacién 2011-2012.
8.4. Acuerdos: decisiébn tomada en comun por dos 0 mas personas.

8.5. Indicadores: magnitudes utilizadas para medir o comparar los resultados efectivamente obtenidos, en la
ejecucion de un proyecto, programa o actividad. Resultado cuantitativo de comparar dos variables.

8.6. CONADIC: Comisién Nacional contra las Adicciones.
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9.0. Cambios en esta version

No Aplica
Nimero de Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0.Anexos

10.1 Oficio
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Cormisidn Macional contralas Adicciones

OFICIO CH/ ixxi2012

“20712, Afio de fa Cuftura Maya™

México, D.F., 2o dewps de 2012

Lic. XXXERREHERNEL

Director {a) General de xxx

Secretaria de Salud | Instituciones dependientes de la SSA
Presente

Me &5 grato hacer de su conocimiento que, a fin de identificar 1as areas gue en materia de
prevencidn v tratamiento de adicciones pueden ser fortalecidas de manera conjunta con esa
Secretariafinstitucion, esta Comisidn Macional tiene el interés de desarrollar un diagndstico sobre
las necesidades actuales en investigacion v capacitacian.

Al respecto, me permito extender una cordial invitacion para que esa dependencia paticipe en la
reunidn de coordinacion que tendralugar el proximoxes de e, a lasos enla salade juntas del
Jer pisode esta Comizion, ubicada en oo

Mucho agradecerégue en dicha reunidn se infarme sobre las necesidades en investigacion y
capacitacidn en materia de prevencion ¥ atencidn de adicciones, identificadas por esa
Secretariafinstitucion.

De igual manera, se apreciard confirmar 1a padicipacion al corren electranico e

Aprovecho la ocasidn para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

EL COMISIONADO NACIONAL
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25.-. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL DESEMPENO DE
LAS ACCIONES REALIZADAS POR LAS INSTITUCIONES DE SALUD PUBLICA QUE
TIENEN COMPROMISOS EN LOS PROGRAMAS NACIONALES CONTRA LAS
ADICCIONES
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1.0.

1.1

2.0.

2.1

2.2.

3.0.

3.1.

3.2

3.3

Propdsito

Dar seguimiento a las acciones realizadas por la Secretaria de Salud e instituciones dependientes de la SSA
en el ambito de las adicciones dentro de los Programas Nacionales contra las Adicciones, con la finalidad
de contar con informacién que permita realizar la evaluacidon concerniente a las acciones realizadas.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Vinculacion y Coordinaciéon Operativa y a la
Subdireccién de Operaciones Intersectoriales en Salud Publica.

A nivel externo este procedimiento es aplicable a las 32 entidades federativas, a la Secretaria de Salud e
instituciones dependientes de la SSA.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Direccién de Vinculaciéon y Coordinacion Operativa dependiente de la CONADIC, serda la Unica instancia
encargada de dar seguimiento y evaluar las acciones realizadas por la Secretaria de Salude instituciones
dependientes de la SSA respecto al cumplimiento de los Programas Nacionales contra las Adicciones.

La Subdireccion de Operaciones Intersectoriales en Salud Publica y la Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa contribuiran en el seguimiento y evaluacién de las acciones realizadas por la
Secretaria de Salud e instituciones dependientes de la SSA, respecto al cumplimiento de los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

La Subdireccién de Operaciones Intersectoriales en Salud Publica es la responsable de solicitar informacion
a la Secretaria de Salud e instituciones dependientes de la SSA para dar seguimiento a las acciones que
han realizado conforme a los Programas Nacionales contra las Adicciones.
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4.0. Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud de natificar la solicitud de
informacion sobre avances en
cumplimiento a los  Programas
Nacionales contra las Adicciones.

1.1 Solicita de manera verbal
notificar a las instituciones de
Salud Publica que deben reportar
sus avances respecto a los
Programas Nacionales contra las
Adicciones.

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

2.0 Elaboracién de oficio para solicitar
informacion sobre avances en
cumplimiento a los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

2.1 Recibe instruccion verbal para
notificar  oficialmente a las
instituciones de Salud Publica que
deben reportar sus avances
respecto a los Programas
Nacionales contra las Adicciones

2.2 Elabora propuesta de oficio
para la Secretaria de Salud e
instituciones dependientes de la
SSA, solicitando que envien
informacién sobre las acciones
que realizan en cumplimiento a
los Programas Nacionales contra
las Adicciones y lo somete a
consideracion.

¢ Oficio

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Salud Publica

3.0 Revision de oficio para solicitar
informacion sobre avances en
cumplimiento a los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

3.1 Recibe y revisa propuesta de
oficio para la Secretaria de Salud
e instituciones dependientes de la
SSA.

Procede:

No: Emite comentarios y regresa
a actividad 1.

Si: Envia oficios a firma.

¢ Oficio

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

4.0 Firma de oficio para solicitar
informacion sobre avances en
cumplimiento a los  Programas
Nacionales contra las Adicciones.

4.1 Recibe y firma oficios e
instruye de manera verbal que
sean enviados.

¢ Oficio

Comisionado Nacional contra las
Adicciones

5.0 Envio de oficio para solicitar
informacion sobre avances en
cumplimiento a los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

5.1 Envia el oficio a la Secretaria
de Salud e instituciones
dependientes de la SSA

e Oficio

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Salud Publica
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6.0 Andlisis de la informacién sobre
avances respecto al cumplimiento de
los Programas Nacionales contra las
Adicciones.

6.1 Recibe la informacién
proporcionada por la Secretaria
de Salud e instituciones
dependientes de la SSA sobre las
acciones que realizan en
cumplimiento a los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

6.2 Revisa y analiza la
informaciéon  remitida por la
Secretaria de Salud e

instituciones dependientes de la
SSA, con base en los
compromisos que tienen esas
instituciones en los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

6.3 Informa sobre los resultados
obtenidos del andlisis de la
informacioén proporcionada por la
Secretaria de Salud e
instituciones dependientes de la
SSA

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Salud Publica

7.0 Solicitud para realizar propuesta de
informe sobre avances para dar
cumplimiento a los  Programas
Nacionales contra las Adicciones.

7.1 Instruye de manera verbal la
elaboracion de un informe
preliminar sobre los avances
presentados por la Secretaria de
Salud e instituciones
dependientes de la SSA, respecto
a sus compromisos en los
Programas Nacionales contra las
Adicciones.

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

8.0 Elaboraciéon de propuesta de
informe sobre avances para dar
cumplimiento a los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

8.1 Elabora propuesta de informe
sobre los avances que han
presentado la Secretaria de Salud
e instituciones dependientes de la
SSA para dar cumplimiento a sus
compromisos en los Programas
Nacionales contra las Adicciones
y lo somete a consideracion.

e Informe

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Salud Publica

9.0 Revisién de propuesta de informe
sobre avances para dar cumplimiento a
los Programas Nacionales contra las
Adicciones.

9.1 Recibe y revisa propuesta de
informe.
Procede:

No: Emite comentarios y regresa
a actividad 7.

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa
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Si: Envia a consideracion.

10.0 Aprobacién de propuesta de
informe sobre avances para dar
cumplimiento a los  Programas
Nacionales contra las Adicciones.

10.1 Recibe y aprueba propuesta
de informe e instruye verbalmente
que sea enviado a la Secretaria
de Salud e instituciones
dependientes de la SSA para su
visto bueno.

Comisionado Nacional contra las
Adicciones

11.0 Elaboracioén de oficio para solicitar
visto bueno a la propuesta de informe
sobre avances para dar cumplimiento
a los Programas Nacionales contra las
Adicciones.

¢ Informe
11.1 Elabora oficio para la
Secretaria de Salud e

instituciones dependientes de la
SSA, solicitando su visto bueno al
infforme 'y lo somete a
consideracion.

¢ Oficio

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Salud Publica

12.0 Revisién de oficio para solicitar
visto bueno a la propuesta de informe
sobre avances para dar cumplimiento a
los Programas Nacionales contra las
Adicciones.

12.1 Recibe y revisa oficios.
Procede:

No: Emite comentarios y regresa
a actividad 9.

Si: Envia oficios a firma.

¢ Oficio

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa

13.0 Firma de oficio para solicitar visto
bueno a la propuesta de informe sobre
avances para dar cumplimiento a los
Programas Nacionales contra las
Adicciones.

13.1 Recibe y firma oficios e
instruye de manera verbal que
sean enviados.

e Oficio

Comisionado Nacional contra las
Adicciones

14.0 Envio de oficio para solicitar visto
bueno a la propuesta de informe sobre
avances para dar cumplimiento con los
Programas Nacionales contra las
Adicciones.

14.1 Envia oficio a la Secretaria
de Salud e instituciones
dependientes de la SSA.

e Oficio

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Salud Publica

15.0 Recepcion de visto bueno a la
propuesta de informe sobre avances
para dar cumplimiento a los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

15.1 Recibe el visto bueno de la
Secretaria de Salude instituciones
dependientes de la SSA respecto
al informe sobre el cumplimiento
gue han dado a sus compromisos
en los Programas Nacionales
contra las Adicciones y lo informa
de manera verbal.

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Salud Publica
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16.0 Notificacién de que se cuenta con
el visto bueno a la propuesta de
informe sobre avances para dar
cumplimiento a los  Programas
Nacionales contra las Adicciones.

16.1 Informa de manera verbal
que se ha recibido el visto bueno
de la Secretaria de Salude
instituciones dependientes de la
SSA respecto al informe sobre el
cumplimiento que han dado a sus
compromisos en los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

Direccién de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

17.0 Aprobacion de la version final del
informe que evalla los avances para
dar cumplimiento a los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

17.1 Aprueba la version final del
informe que evalla el
cumplimiento que la Secretaria de
Salude instituciones dependientes
de la SSA han dado a los
compromisos que tienen en los
Programas Nacionales contra las
Adicciones.

Comisionado Nacional contra las

Adicciones

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. Diagrama de Flujo.

Operativa

Direccion de Vinculacién y Coordinacién

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Desarrollo

Social

Comisionado Nacional
contra las Adicciones

( INICIO )

®

@

Recibe instruccién 2.1
v verbal para
1.1 notificar a las
Instruye de instituciones
manera verbal la o
elaboracién de gl
oficio para solicitar
avances +
Elabora propuesta 22
de oficioy lo
somete a
consideracion
3.1
. Propuesta
Revisa < de Oficio
propuesta de
oficio
Propuesta
de Oficio
¢ Procede?
4.1
\ 4 \ 4 ) .
No: R Si- Aorueb Firma oficio e
o: Regresa - Aprueba | instruye su
a actividad 1 yenvia a envio
firma
Propuesta @ Oficio
de Oficio
5.1
Envia oficio a
SSPYPGR |,
il
Oficio




Cddigo: CNCA

SALUD

%)

Rev.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cansejo Nac
" contra las Adicciones
i CONADIC  |Hoja: 360 de 473

Direccion de Vinculacion y Coordinacion Subdireccién de Operaciones Comisionado Nacional
Operativa Intersectoriales en Desarrollo contra las Adicciones
Social

'
O

Recibe la 6.1
informacion por la
SSAe
instituciones
dependientes de

SSA

Revisa y analiza la
informacion
remitida por la
SSAe
instituciones
dependientes

@ Informa resultados 6.3
de andlisis de

6.2

informacion de la
71 SSAe
instituciones
Instruye de P dependientes
manera verbal la l

elaboracion de
informe sobre los
avances de la SSA

e instituciones

Elabora propuesta 81
de informe de
avances de que
han presentado la
SSAe
instituci

A 4

Propuesta
de Informe




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

%)

Cdédigo: CNCA

Rev.

Consejo M
contra las Adicciones
SECRETARIA
DE SALUD CONADIC Hoja: _361 de 473
Direccion de Vinculacion y Coordinacion Subdireccién de Operaciones Comisionado Nacional
Operativa Intersectoriales en Desarrollo contra las Adicciones

Social

'

[ ©

Recibe y revisa 9.1
propuesta de
informe

Propuest

ade

¢Procede
?

* Infarme

v

No. Emite
comentarios y
regresa a
actividad 7

€

12.1

Revision del
oficio para el
visto bueno

v

Si. Envia a
consideracion

A

sobre los

avan|

Propuest

ade
Oficin

¢ Procede
?

v

No. Emite
comentarios y
regresa a
actividad 7

v

Si. Envia a
consideracion

Revisa 'y 10.1
aprueba
propuesta de
P{ informe e
instruye
@ Propuest
Elabora oficio 11. ade
parala SSAe Infarmea
instituciones <
dependientes
solici
: Propuest
ade
Ofirin

®

13.1

Recibe y firma
oficio e instruye
se envien

]

Propuest
ade
Oficin

Envia
Oficio

Oficio

Oficio




SALUD

SECRETARIA

DE 5ALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

%)

Cddigo: CNCA

Rev.

Consejo M
contra las Adicciones

CONADIC

Hoja: _362 de 473

Operativa

Direccion de Vinculacién y Coordinacion

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Desarrollo

Social

Comisionado Nacional
contra las Adicciones

Informa de manera
verbal que se ha
recibido el visto
bueno de la SSA e
instituciones
dependientes

16.1

A

'

v

Recibe el visto de
laSSSAe
instituciones
dependientes
respecto del
informe

©

15.1

\ 4

Aprueba la version final del
informe que evalta el
cumplimiento de la SSA e
instituciones dependientes
de los compromisos que
tienen con los PNA

17.1

!

TERMINA
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6.0. Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién del a Comisién Nacional contra las Adicciones Vigente
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud Vigente
Programa de Accion Especifico, Prevencién y Tratamiento de las Adicciones, Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Vigente
Secretaria de Salud, México, D.F. (2004)

7.0. Registros

Cédigo de registro o
identificaciéon Unica

Tiempo de

conservacion Responsable de conservarlo

Registros

Formato del Seguimiento a Subdireccién de Operaciones

Me.tas. Institucionales  en 5 Anos Intersectoriales en Salud Publica Vigente
Adicciones

Lineamientos para el llenado

del Informe de Seguimiento a 5 Afios Subdireccién de Operaciones Vigente
Metas Institucionales en Intersectoriales en Salud Publica

Adicciones

8.0. Glosario

8.1 Evaluacion: Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y eficiencia, con que han
sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos previstos.

8.2 Desempefio: Realizacién de las funciones propias de un cargo o un trabajo.
8.3 Compromisos: Responsabilidades aceptadas de comun acuerdo.

8.4 Adicciones: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y fisiolégicos que indican que un
individuo contintia consumiendo la sustancia, a pesar de la aparicion de problemas.

8.5 CONADIC: Comision Nacional contra las Adicciones.

8.6 Visto bueno: Aprobacion, aceptacion.
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9.0. Cambios en esta version

Nimero de Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0.Anexos

10.1 Oficio
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Comisidn Macional contra las Adicciones

OFICIO CNY  fxxi2012

“2012, Afio de la Cuitra Maya®™

México, 0. F., 8 xxx de xxx de 2012

Lic. XXXXXXXRRRER

Director {a) General de xxx

Secretaria de Salud / Institucion dependiente de la SSA
Presente

he permito hacer referencia al avance de esa Dependencia respecto al cumplimiento de las
metas establecidas por [as instituciones en los Programas Macionales contra las Adicciones.

Al respecto, solicito su amable apoyo para remitir a esta Comisidn Macional, en el formato que se
anexa, informacidn sobre las actividades y logros de esa Secretariald Institucidn respecto al
cumplimiento de las metas y compromisos gue fueron suscritos por las instituciones que integran

el Consejo Macional contra las Adicciones.

Mucho agradecere proporcionar su informacidn antes del proximo xxx, a fin de gue sea
incarparada en el Infarme de Sequimiento correspondiente.

Aprovecho la ocasidn para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

EL COMISIONADO NACIONAL
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26.-. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE UN DIAGNOSTICO DE LAS
NECESIDADES DE INVESTIGACION Y CAPACITACION CON INSTITUCIONES DE
SEGURIDAD PUBLICA, PARA FORTALECER SU CONTRIBUCION EN LA PREVENCION

Y EL TRATAMIENTO DE ADICCIONES.
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1.0.

1.1.

2.0.

2.1

2.2.

3.0.

3.1

3.2

3.3

Propdsito

Identificar las areas que en materia de prevencién y tratamiento de adicciones pueden ser fortalecidas de
manera conjunta con instituciones de Seguridad Publica con objeto de alcanzar una mejor calidad de vida en
la poblacion y partiendo de un diagnéstico que identifique las necesidades actuales de investigaciéon y
capacitacion.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Vinculacion y Coordinaciéon Operativa y a la
Subdireccién de Operaciones Intersectoriales en Seguridad Publica.

A nivel externo este procedimiento es aplicable a la Secretaria de Seguridad Publica y a la Procuraduria
General de la Republica.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Direccién de Vinculacién y Coordinacion Operativa dependiente de la CONADIC, sera la Unica instancia
encargada de concertar las necesidades de investigacion y capacitacién con la Secretaria de Seguridad
Puablica y la Procuraduria General de la Republica en materia de prevencién y tratamiento de adicciones.

La Subdireccién de Operaciones Intersectoriales en Seguridad Publica en coordinacién con la Direccién de
Vinculacion y Coordinacion Operativa definiran las necesidades de investigacion y capacitacion con la
Secretaria de Seguridad Publica y la Procuraduria General de la Republica en materia de prevencion y
tratamiento de adicciones.

La Subdireccion de Operaciones Intersectoriales en Seguridad Publica es la responsable de consolidar la
informacién con base en la cual se elaborara el diagnéstico de necesidades de investigacion y capacitacion
con la Secretaria de Seguridad Publica y la Procuraduria General de la Republica para fortalecer su
contribucidn en la prevencion y el tratamiento de adicciones.
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4.0. Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud para la
elaboracion de
convocatoria a reunién
de coordinacién sobre la
preparacion de un
diagnostico de las
necesidades en
investigacion y
capacitacion.

1.1 Instruye de manera verbal la elaboracién de oficio
para la Secretaria de Seguridad Publica y la
Procuraduria General de la Republica, convocandolas
a participar en una reunién de coordinacién sobre la
preparacion de un diagnéstico de las necesidades en
investigacion y capacitacion, para fortalecer su
contribucién en la prevencion y el tratamiento de
adicciones.

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

2.0 Elaboracion de
convocatoria a reuniéon
de coordinacién sobre la
preparacion de un
diagnostico de las
necesidades en
investigacion y
capacitacion.

2.1 Elabora propuesta de oficio para convocar a la
Secretaria de Seguridad Publica y la Procuraduria
General de la Republica, para participar en una
reunion de coordinacion sobre la elaboracién de un
diagnostico de las necesidades de investigacion vy
capacitacion para fortalecer su contribucion en la
prevencion y el tratamiento de adicciones, y lo somete
a consideracion.

e Oficio

Subdireccion de
Operaciones
Intersectoriales en
Seguridad Publica

3.0 Revision de
convocatoria a reunién
de coordinacién sobre la
preparacion de un
diagnostico de las
necesidades en
investigacion y
capacitacion.

3.1 Recibe y revisa el Oficio.

Procede:

No: Emite comentarios y regresa a actividad 2.
Si: Envia oficio a firma.

¢ Oficio

Direccion de Vinculacion y
Coordinaciéon Operativa

4.0 Firma de
convocatoria a reunién
de coordinacién sobre la
preparacion de un
diagnostico de las
necesidades en
investigacion y
capacitacion.

4.1 Recibe y firma los oficios, instruyendo de manera
verbal que sean enviados.

¢ Oficio

Comisionado Nacional
contra las Adicciones

5.0 Envio de
convocatoria a reunién
de coordinacién sobre la
preparacion de un

5.1 Envia oficio a la Secretaria de Seguridad Publica;
asi como a la Procuraduria General de la Republica,
convocandolos a participar en una reunion de
coordinaciéon sobre la elaboraciébn de un diagnéstico

Subdireccion de
Operaciones
Intersectoriales en
Seguridad Publica
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diagnostico de las
necesidades en
investigacion y
capacitacion.

de las necesidades de investigacién y capacitacion
para fortalecer su contribuciéon en la prevencion y el
tratamiento de adicciones, y lo somete a
consideracion.

6.0 Celebracion de
reunion de coordinacion
sobre la elaboracion de
un diagnostico de las
necesidades de
investigacion y
capacitacion.

6.1 Preside reunidn de coordinacion sobre la
elaboracion de un diagnéstico de las necesidades de
investigacion y capacitacion con la Secretaria de
Seguridad Publica y la Procuraduria General de la
Republica para fortalecer su contribucion en la
prevencion y el tratamiento de adicciones, y lo somete
a consideracion.

e Acuerdos

6.2 Instruye de manera verbal que, conforme a los
acuerdos de la reunién de coordinacidn, se solicite a la
Secretaria de Seguridad Publica y a la Procuraduria
General de la Republica, que con base en sus
experiencias y logros, envien (de manera impresa o
electrénica) las necesidades de investigacion vy
capacitacion que les permitiran fortalecer su
contribucién en la prevencion y el tratamiento de
adicciones.

Comisionado Nacional
contra las Adicciones

7.0 Solicitud para
elaborar oficio para
requerir necesidades de
investigacion y

capacitacion.

7.1 Instruye de manera verbal la elaboracion de oficio
para la Secretaria de Seguridad Publica y la
Procuraduria General de la Republica, solicitando
envien las necesidades de investigacion vy
capacitacion que les permitiran fortalecer su
contribucién en la prevencion y el tratamiento de
adicciones.

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

8.0 Elaboracion de oficio

8.1 Elabora propuesta de oficio para la Secretaria de

Subdireccion de

para requerir | Seguridad Publica y la Procuraduria General de la Operaciones
necesidades de | Republica, solicitando envien sus necesidades de Intersectoriales en
investigacion y | investigaciébn y capacitacibn que les permitiran Seguridad Publica
capacitacion. fortalecer su contribucion en la prevencién y el

tratamiento de adicciones y los somete a

consideracion.
9.0 Revisiobn de oficio | 9.1 Recibe y revisa Oficio. Direccion de Vinculacion y
para requerir Coordinacién Operativa
necesidades de | Procede:
investigacion y

capacitacion.

No: Emite comentarios y regresa a actividad 8.

Si: Envia oficio a firma.
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¢ Oficio
10.0 Firma de oficio | 10.1 Recibe y firma oficios, instruyendo de manera Comisionado Nacional
para requerir | verbal que sean enviados contra las Adicciones
necesidades de
investigacion y ¢ Oficio
capacitacion.
11.0 Envio de oficio | 11.1 Envia oficio para la Secretaria de Seguridad Subdireccién de
para requerir | Puablica y la Procuraduria General de la Republica, Operaciones
necesidades de | solicitando envien las necesidades de investigacion y Intersectoriales en
investigacion y | capacitacibn que les permitiran fortalecer su Seguridad Publica

capacitacion.

contribucién en la prevencion y el tratamiento de
adicciones y los somete a consideracion.

¢ Oficio
12.0 Recepciébn de | 12.1 Recibe las necesidades de investigacion y Subdireccién de
necesidades de | capacitacion notificadas por la Secretaria de Operaciones
investigacion y | Seguridad Publica y la Procuraduria General de la Intersectoriales en

capacitacion.

Republica que les permitirdn fortalecer su contribucion
en la prevencion y el tratamiento de adicciones y los
somete a consideracion.

Seguridad Publica

13.0 Integracion y
andlisis de necesidades
de investigacion vy
capacitacion.

13.1 Integra y analiza las necesidades de
investigacibn y capacitacion notificadas por la
Secretaria de Seguridad Publica y la Procuraduria
General de la Republica que les permitiran fortalecer
su contribucién en la prevencion y el tratamiento de
adicciones y los somete a consideracion.

Subdireccion de
Operaciones
Intersectoriales en
Seguridad Publica

14.0 Elaboracién de

propuesta de
diagnostico de las
necesidades de
investigacion y

capacitacion.

14.1 Elabora la propuesta de diagnéstico de las
necesidades de investigacion y capacitacién con por la
Secretaria de Seguridad Publica y la Procuraduria
General de la Republica que les permitiran fortalecer
su contribucién en la prevencion y el tratamiento de
adicciones y los somete a consideracién y la somete a
consideracion.

Subdireccion de
Operaciones
Intersectoriales en
Seguridad Publica

15.0 Revision de
propuesta de
diagnostico de las
necesidades de
investigacion y

capacitacion.

15.1 Recibe y revisa la propuesta de diagnostico de
las necesidades de investigacion y capacitaciéon con la
Secretaria de Seguridad Publica y la Procuraduria
General de la Republica que les permitiran fortalecer
su contribucién en la prevencion y el tratamiento de
adicciones y la somete a consideracion.

Procede:

No: Emite comentarios y regresa a actividad 14.

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa
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Si: Envia a aprobacion.

16.0 Aprobacion de

propuesta de
diagnostico de las
necesidades de
investigacion y

capacitacion.

16.1 Recibe y aprueba el diagnéstico final de las
necesidades de investigacién y capacitacion con la
Secretaria de Seguridad Publica y la Procuraduria
General de la Republica que les permitiran fortalecer
su contribucién en la prevencion y el tratamiento de
adicciones e instruye de manera verbal su envio a las
instituciones.

Comisionado Nacional
contra las Adicciones

17.0 Envio de propuesta
de diagndstico de las
necesidades de
investigacion y
capacitacion.

17.1 Envia a la Secretaria de Seguridad Publica y la
Procuraduria General de la Republica el diagndstico
final de las necesidades de investigacion vy
capacitacion que les permitiran fortalecer su
contribucién en la prevencion y el tratamiento de
adicciones.

Subdireccién de
Operaciones
Intersectoriales en
Seguridad Publica

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. Diagrama de Flujo.

Direccion de Vinculacion y Coordinacion
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Comisionado Nacional
contra las Adicciones
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Direccion de Vinculacién y Coordinacién
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6.0. Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién del a Comisién Nacional contra las Adicciones Vigente
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud Vigente
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Vigente
Secretaria de Salud, México, D.F. (2004)

7.0. Registros

Cédigo de registro o
identificacién Unica

Tiempo de

o2 R n I nservarl
conservacion esponsable de conservarlo

Registros

. . Subdireccién de Operaciones
Convocatorias a reuniones

. 5 Anos Intersectoriales en Seguridad Vigente
de trabajo S
Publica
Subdireccién de Operaciones
Solicitudes de informacion 5 Anos Intersectoriales en Seguridad Vigente
Puablica

8.0. Glosario

8.1 Diagnéstico: Analisis que se realiza para determinar cualquier situacién y cudles son las tendencias.

8.2 Investigacion: Actividad orientada a la adquisiciéon de nuevos conocimientos sobre adicciones.

8.3 Capacitacion: Formar al personal de las dependencias con conocimientos en el ambito de las adicciones.

8.4 Adicciones: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y fisiol6gicos que indican que un
individuo contintia consumiendo la sustancia, a pesar de la aparicién de problemas.

8.5 Tratamiento: Es el conjunto de acciones que tienen por objeto conseguir la abstinencia o en su caso, la
reduccion del consumo de las sustancias psicoactivas, reducir los riesgos y dafios que implican el uso y
abuso de dichas sustancias y abatir los procedimientos asociados al consumo.

8.6 CONADIC: Comision Nacional contra las Adicciones.

9.0. Cambios en esta version

Nimero de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0.Anexos

No Aplica
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27.-. PROCEDIMIENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LAS ACCIONES QUE REALIZAN
LAS INSTITUCIONES DE SEGURIDAD PUBLICA EN LOS PLANES Y PROGRAMAS
SOBRE PREVENCION Y TRATAMIENTO DE LAS ADICCIONES
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Propdsito

Que los planes y programas sobre prevencion y tratamiento de las adicciones incorporen las acciones que al
respecto realizan las instituciones de Seguridad Publica.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Vinculacion y Coordinacién Operativa y a la
Subdireccién de Operaciones Intersectoriales en Seguridad Publica.

A nivel externo este procedimiento es aplicable para las 32 entidades federativas, la Secretaria de
Seguridad Publica y la Procuraduria General de la Republica.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Direccién de Vinculacién y Coordinacion Operativa dependiente de la CONADIC, serda la Unica instancia
encargada determinar las acciones realizadas por la Secretaria de Seguridad Publica y la Procuraduria
General de la Republica, que seran establecidas en los planes y programas sobre prevencion y tratamiento
de las adicciones.

La Subdireccién de Operaciones Intersectoriales en Seguridad Publica en coordinacién con la Direccion de
Vinculacion y Coordinacién Operativa, son responsables de la definicién de las acciones realizadas por la
Secretaria de Seguridad Publica y la Procuraduria General de la Republica, que seran establecidas en los
planes y programas sobre prevencion y tratamiento de las adicciones.

La Subdireccién de Operaciones Intersectoriales en Seguridad Publica es la responsable de convocar a las
instituciones de seguridad publica como son: Secretaria de Seguridad Pablica y la Procuraduria General de
la Republica, quienes tienen a su cargo planes y programas para el tratamiento de las adicciones.
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4.0. Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Solicitud para convocar a

reunion de trabajo con
instituciones de Seguridad
Pdblica para definir las

acciones realizadas

1.1 Instruye de manera verbal la elaboracion de oficio
para convocar a las instituciones de Seguridad Publica
a la reunion de trabajo que tiene por objetivo la
elaboracion de propuesta que defina las acciones,
objetivos e indicadores en materia de prevencion y
tratamiento de las adicciones

Direcciéon de
Vinculacion y
Coordinacion
Operativa

8.0 Elaboracién de convocatoria
a reunién de trabajo con
instituciones de Seguridad
Pdblica para definir las

acciones realizadas

2.1 Elabora oficio para convocar a las instituciones de
Seguridad Publica; Secretaria de Seguridad Publica y
la Procuraduria General de la Republica, a la reunién
de trabajo que tiene por objetivo la elaboracién de
propuesta que defina las acciones, objetivos e
indicadores en materia de prevencion y tratamiento de
las adicciones, y lo somete a consideracion.

Subdireccion de
Operaciones
Intersectoriales en
Seguridad Publica

¢ Oficio
9.0 Revisién de convocatoria a | 3.1 Recibe y revisa oficio. Direccion de
reunion de trabajo con | Procede: Vinculacion y
instituciones de Seguridad | No: emite comentarios regresa a la actividad 2. Coordinacién
Pdblica para definir las | Si: envia oficio a firma. Operativa

acciones realizadas

e Oficio

10.0Firma de convocatoria a

reunion de trabajo con
instituciones de Seguridad
Pdblica para definir las

acciones realizadas

4.1 Recibe y firma el oficio, e instruye que sea enviado.

¢ Oficio

Comisionado
Nacional contra las
Adicciones

11.0 Envio de convocatoria a

reunion de trabajo con
instituciones de Seguridad
Pdblica para definir las

acciones realizadas

5.1 Envia el oficio a la Secretaria de Seguridad Publica
y a la Procuraduria General de la Republica.
¢ Oficio

Subdireccion de
Operaciones
Intersectoriales en
Seguridad Publica

12.0Celebracién de reuniéon de
trabajo con instituciones de

6.1 Preside la reunién de trabajo e instruye de manera
verbal la elaboracion de propuesta que defina las

Comisionado
Nacional contra las

Seguridad Publica para | acciones, objetivos e indicadores en materia de | Adicciones
definir las acciones | prevencion y tratamiento de las adicciones con base en
realizadas en materia de | los acuerdos de la reunion de trabajo.
prevencion y tratamiento de e Acuerdos
las adicciones
7.0 Solicitud para realizar | 7.0 Instruye de manera verbal la elaboraciéon de la | Direccién de

propuesta en materia de
prevencion y tratamiento de las

adicciones, relacionadas con
instituciones de Seguridad
Publica

propuesta que defina las acciones, objetivos e
indicadores en materia de prevencion y tratamiento de
las adicciones con base en los acuerdos de la reunion
de trabajo.

Vinculacion y
Coordinacién
Operativa

8.0 Elaboracion de propuesta que
defina las acciones, objetivos e
indicadores en materia de
prevencion y tratamiento de las

8.1 Elabora una propuesta de definicion de las
acciones, sus objetivos e indicadores en materia de
prevencibn 'y tratamiento de las adicciones,
relacionadas con las instituciones de Seguridad Publica

Subdirecciéon de
Operaciones
Intersectoriales en
Seguridad Publica
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adicciones, relacionadas con las
instituciones de Seguridad
Publica

y la somete a revision.
e Propuesta

9.0 Revisiébn de propuesta que
defina las acciones, objetivos e
indicadores en materia de
prevencion y tratamiento de las
adicciones, relacionadas con las
instituciones de Seguridad
Publica

9.1 Recibe y revisa propuesta.
Procede:
No: emite comentarios y regresa a la actividad 8.
Si: somete a consideracion.
e Propuesta

Direccion de
Vinculacion y
Coordinacion
Operativa

10.0 Aprobacion de propuesta
que defina las acciones, objetivos

10.1 Recibe y aprueba propuesta e instruye de manera
verbal la elaboracién de un proyecto definitivo que

Comisionado
Nacional contra las

e indicadores en materia de | integre las acciones, objetivos e indicadores, | Adicciones
prevencion y tratamiento de las | relacionadas con las instituciones de Seguridad

adicciones, relacionadas con las | Pablica, en los planes y programas sobre prevencién y

instituciones de Seguridad | tratamiento de las adicciones.

Publica e Propuesta

11.0 Solicitud para la elaboracion | 11.1 Instruye de manera verbal la elaboracién de un | Direccion de

de un proyecto que integre las
acciones, objetivos e indicadores
en los planes y programas sobre
prevencion y tratamiento de las
adicciones.

proyecto definitivo para integrar las acciones, objetivos
e indicadores, relacionadas con las instituciones de
Seguridad Publica, en los planes y programas sobre
prevencion y tratamiento de las adicciones.

Vinculacion y
Coordinacién
Operativa

12.0 Elaboracion de proyecto que
integre las acciones, en los
planes y programas sobre
prevencion y tratamiento de las
adicciones.

12.1 Elabora proyecto definitivo para integrar las
acciones, objetivos e indicadores propuestos por las
instituciones de Seguridad Publica en los planes y
programas sobre prevenciéon y tratamiento de las
adicciones y los somete a revision.

Subdireccion de
Operaciones
Intersectoriales en
Seguridad Publica

e Proyecto
13.0 Revisién de proyecto que | 13.1 Recibe y revisa proyecto. Direccion de
integre las acciones, objetivos e | Procede: Vinculacion y

indicadores en los planes vy
programas sobre prevencion y
tratamiento de las adicciones.

No: emite comentarios regresa a la actividad 12.
Si: somete a consideracion.

Coordinacion
Operativa

14.0 Aprobacion de proyecto que
integre las acciones, objetivos e
indicadores en los planes vy
programas sobre prevencién y
tratamiento de las adicciones.

14.1 Recibe y aprueba proyecto de Programa de
Accibn Especifico Actualizacién 2011-2012 que integra
las acciones, objetivos e indicadores propuestos por
las instituciones de Seguridad Publica

Comisionado
Nacional contra las
Adicciones
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15.0 Validacion de proyecto que
integra las acciones, objetivos e
indicadores en los planes vy
programas sobre prevencion y
tratamiento de las adicciones.

15.1 Somete a la consideracion del Consejo Nacional
contra las Adicciones el proyecto de Programa de
Accibn Especifico que integra las acciones que realizan
las instituciones de Seguridad Publica en los planes y
programas para la prevencion y el tratamiento de las
adicciones.

El Consejo Nacional contra las Adicciones valida la
propuesta y aprueba la publicaciébn impresa y
electrénica (por correo y en la pagina web de la
Comisién) de las acciones que realizan las
instituciones de Seguridad Pudblica en los planes y
programas para la prevencién y el tratamiento de las
adicciones.

15.2 Recibe y publica el documento final de forma
impresa y electrénica (por correo y en la pagina web de
la Comisién).

Comisionado
Nacional contra las
Adicciones

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. Diagrama de Flujo.

Direccion de Vinculacion y Coordinacion

Subdireccién de Operaciones

Comisionado Nacional
contra las Adicciones

Operativa Intersectoriales en Seguridad
Publica
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Instruye de Elabora
manera verbal la »| propuesta de
eIgporacmn de | oficio ylo
oficio para
convocar a somgte a .z
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Revisa -
propuestade |
oficio
Propuesta
de Oficio

O,

4.1

Firma oficio e
instruye su

¢ Procede?
A 4 \ 4
No: Regresa Si:  Aprueba
a actividad 2 y envia a
firma
Propuesta
de Oficio

envio

Oficio

®

5.1
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Direccion de Vinculacién y Coordinacion
Operativa

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Seguridad

Publica

Comisionado Nacional
contra las Adicciones

@

7.1

instruye elaborar
propuesta para
definir acciones
con base en

A

O,

6.1

Preside reunion e
instruye

acuerdos de

O,

8.1

Elabora propuesta
para definir
acciones con base

verbalmente la
elaboracion de
propuesta para

»
9.1 "1 enacuerdos de
- reunién y somete
Revisa
propuesta
para definir P
acciones h
¢Procede?
No: Emite Si: Somete a 101
comentarios y consideracion Aprueba propuesta
regresa a e instruye
actividad 8 p| elaboracion de
proyecto que
incorpore acciones
an nraaramac
11.1 @
Instruye <
verbalmente N 12.1
s'al?o.',a' un proyecto Elabora proyecto
efinitivo que -
incorpore acciones o definitivo que
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Direccion de Vinculacién y Coordinacion

Operativa
Publica

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Seguridad

Comisionado Nacional
contra las Adicciones

v

| 2

Revisa proyecto
definitivo que
incorpore
acciones en
programas

¢ Procede?

v v

14.1

Aprueba

No: Emite Si: Somete a
comentarios y consideracion
regresa a

actividad 12

proyecto de
Programa de
Accion

Ecnarifirn

O,

v 15.1

Somete a la
consideracion del
Consejo Nacional
contra las
Adicciones el PAE

A 4

Consejo Nacional
contra las
Adicciones valida
PAE y aprueba la
publicacién impresa
v electrénica

l 15.2

Recibe y publica el
documento final de
forma impresa y
electrénica (correo
y pagina web)

y

6.0. Documentos de referencia

( TERMINA )

Cédigo (cuando aplique)

Documentos
Manual de Organizacién del a Comisién Nacional contra las Adicciones Vigente
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud Vigente
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Programa de Accion Especifico, Prevencién y Tratamiento de las Adicciones, Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Vigente
Secretaria de Salud, México, D.F. (2004)

7.0. Registros

Tiempo de
conservacion

Cédigo de registro o

Registros Responsable de conservarlo : AN
identificacién Unica

Subdireccién de Operaciones
5 Anos Intersectoriales en Seguridad Vigente
Publica

Convocatorias a reuniones
de trabajo

Versiones preliminares de los
planes y programas para la
prevencion y tratamiento de
las adicciones.

Subdireccién de Operaciones
5 Anos Intersectoriales en Seguridad Vigente
Pudblica

8.0. Glosario

8.1. Tratamiento: Es el conjunto de acciones que tienen por objeto conseguir la abstinencia o en su caso, la
reduccion del consumo de las sustancias psicoactivas, reducir los riesgos y dafios que implican el uso y
abuso de dichas sustancias y abatir los procedimientos asociados al consumo.

8.2. Adicciones: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y fisiolégicos que indican que un
individuo contindia consumiendo la sustancia, a pesar de la aparicion de problemas.

8.3. Programas: Programa de Accion Especifico, Actualizacion 2011-2012.
8.4. Acuerdos: decision tomada en comun por dos 0 mas personas.
8.5. Indicadores: magnitudes utilizadas para medir o comparar los resultados efectivamente obtenidos, en la

ejecucion de un proyecto, programa o actividad. Resultado cuantitativo de comparar dos variables.

8.6. CONADIC: Comision Nacional contra las Adicciones.

9.0. Cambios en esta version

Nimero de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0.Anexos

No Aplica
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28. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL DESEMPENO DE
LAS ACCIONES REALIZADAS POR LAS INSTITUCIONES DE SEGURIDAD PUBLICA QUE
TIENEN COMPROMISOS EN LOS PROGRAMAS NACIONALES CONTRA LAS
ADICCIONES
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1.0.

1.1

2.0.

2.1.

2.2.

3.0.

3.1.

3.2

3.3

Propdsito

Dar seguimiento a las acciones realizadas por la Secretaria de Seguridad Publica y la Procuraduria General
de la Republica en el ambito de las adicciones dentro de los Programas Nacionales contra las Adicciones,
con la finalidad de contar con informacidon que permita realizar la evaluacidon concerniente a las acciones
realizadas.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Vinculacion y Coordinaciéon Operativa y a la
Subdireccién de Operaciones Intersectoriales en Seguridad Publica.

A nivel externo este procedimiento es aplicable a las 32 entidades federativas, a la Secretaria de Seguridad
Pulblica y a la Procuraduria General de la Republica.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Direccién de Vinculacién y Coordinacidon Operativa dependiente de la CONADIC, sera la Unica instancia
encargada de dar seguimiento y evaluar las acciones realizadas por la Secretaria de Seguridad Publica y la
Procuraduria General de la Republica respecto al cumplimiento de los Programas Nacionales contra las
Adicciones.

La Subdireccion de Operaciones Intersectoriales en Seguridad Publica y la Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa contribuiran en el seguimiento y evaluacién de las acciones realizadas por la
Secretaria de Seguridad Publica y la Procuraduria General de la Republica, respecto al cumplimiento de los
Programas Nacionales contra las Adicciones.

La Subdireccion de Operaciones Intersectoriales en Seguridad Publica es la responsable de solicitar
informacién a la Secretaria de Seguridad Publica y a la Procuraduria General de la Republica para dar
seguimiento a las acciones que han realizado conforme a los Programas Nacionales contra las Adicciones.
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4.0. Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud de natificar la solicitud de
informacion sobre avances en
cumplimiento a los  Programas
Nacionales contra las Adicciones.

1.1 Solicita de manera verbal
notificar a las instituciones de
Seguridad Publica que deben
reportar sus avances respecto a
los Programas Nacionales contra
las Adicciones.

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

2.0 Elaboracién de oficio para solicitar
informacion sobre avances en
cumplimiento a los  Programas
Nacionales contra las Adicciones.

2.1 Recibe instruccion verbal para
notificar  oficialmente a las
instituciones de Seguridad Publica
que deben reportar sus avances
respecto a los Programas
Nacionales contra las Adicciones

2.2 Elabora propuesta de oficio
para la Secretaria de Seguridad
Publica y la Procuraduria General
de la Repdublica, solicitando que
envien informacion sobre las
acciones que realizan en
cumplimiento a los Programas
Nacionales contra las Adicciones
y lo somete a consideracion.

2.0ficio

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Seguridad
Publica

3.0 Revision de oficio para solicitar
informacion sobre avances en
cumplimiento a los  Programas
Nacionales contra las Adicciones.

3.1 Recibe y revisa propuesta de

oficio para la Secretaria de
Seguridad Pudblica y la
Procuraduria General de Ia
Republica.
Procede:

No: Emite comentarios y regresa
a actividad 1.

Si: Envia oficios a firma.

3.0ficio

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa

4.0 Firma de oficio para solicitar
informacion sobre avances en
cumplimiento a los  Programas
Nacionales contra las Adicciones.

4.1 Recibe y firma oficios e
instruye de manera verbal que
sean enviados.

3.0Oficio

Comisionado Nacional contra las
Adicciones
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5.0 Envio de oficio para solicitar
informacion sobre avances en

5.1 Envia el oficio a la Secretaria
de Seguridad Publica y a la

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Seguridad

cumplimiento a los Programas | Procuraduria General de la Publica
Nacionales contra las Adicciones. Republica.

4.0Oficio
6.0 Andlisis de la informacion sobre | 6.1 Recibe la informacién

avances respecto al cumplimiento de
los Programas Nacionales contra las
Adicciones.

proporcionada por la Secretaria
de Seguridad Publica y la
Procuraduria General de la
Republica sobre las acciones que
realizan en cumplimiento a los
Programas Nacionales contra las
Adicciones.

6.2 Revisa y analiza la
informacion  remitida por la
Secretaria de Seguridad Publica y
la Procuraduria General de la
Republica, con base en los
compromisos que tienen esas
instituciones en los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

6.3 Informa sobre los resultados
obtenidos del analisis de la
informacién proporcionada por la
Secretaria de Seguridad Publica y
la Procuraduria General de la
Republica

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Seguridad
Publica

7.0 Solicitud para realizar propuesta de
informe sobre avances para dar
cumplimiento a los  Programas
Nacionales contra las Adicciones.

7.1 Instruye de manera verbal la
elaboracion de un informe
preliminar sobre los avances
presentados por la Secretaria de

Seguridad Pudblica y la
Procuraduria General de la
Repulblica, respecto a sus

compromisos en los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

8.0 Elaboraciéon de propuesta de
informe sobre avances para dar
cumplimiento a los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

8.1 Elabora propuesta de informe
sobre los avances que han
presentado la Secretaria de
Seguridad Pudblica y la
Procuraduria General de la
Republica para dar cumplimiento
a sus compromisos en los
Programas Nacionales contra las
Adicciones y lo somete a
consideracion.

5.Informe

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Seguridad
Publica

9.0 Revisién de propuesta de informe
sobre avances para dar cumplimiento a
los Programas Nacionales contra las

9.1 Recibe y revisa propuesta de
informe.
Procede:

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa
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Adicciones.

No: Emite comentarios y regresa
a actividad 7.
Si: Envia a consideracion.

10.0 Aprobacién de propuesta de
informe sobre avances para dar
cumplimiento a los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

10.1 Recibe y aprueba propuesta

de informe e instruye verbalmente

que sea enviado a la Secretaria

de Seguridad Publica y a la

Procuraduria General de la

Republica para su visto bueno.
6.Informe

Comisionado Nacional contra las
Adicciones

11.0 Elaboracioén de oficio para solicitar
visto bueno a la propuesta de informe
sobre avances para dar cumplimiento
a los Programas Nacionales contra las
Adicciones.

11.1 Elabora oficio para Ila
Secretaria de Seguridad Publica y
a la Procuraduria General de la
Republica, solicitando su visto
bueno al informe y lo somete a
consideracion.

7.0ficio

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Seguridad
Publica

12.0 Revisién de oficio para solicitar
visto bueno a la propuesta de informe
sobre avances para dar cumplimiento a
los Programas Nacionales contra las
Adicciones.

12.1 Recibe y revisa oficios.
Procede:
No: Emite comentarios y regresa
a actividad 9.
Si: Envia oficios a firma.

8.0ficio

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa

13.0 Firma de oficio para solicitar visto
bueno a la propuesta de informe sobre
avances para dar cumplimiento a los
Programas Nacionales contra las
Adicciones.

13.1 Recibe y firma oficios e
instruye de manera verbal que
sean enviados.

9.0ficio

Comisionado Nacional contra las
Adicciones

14.0 Envio de oficio para solicitar visto
bueno a la propuesta de informe sobre
avances para dar cumplimiento con los
Programas Nacionales contra las
Adicciones.

14.1 Envia oficio a la Secretaria
de Seguridad Publica y a la
Procuraduria General de la
Republica.

10. Oficio

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Seguridad
Publica

15.0 Recepcion de visto bueno a la
propuesta de informe sobre avances
para dar cumplimiento a los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

15.1 Recibe el visto bueno de la
Secretaria de Seguridad Publica y
la Procuraduria General de la
Republica respecto al informe
sobre el cumplimiento que han
dado a sus compromisos en los
Programas Nacionales contra las
Adicciones y lo informa de manera
verbal.

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Seguridad
Publica

16.0 Notificacion de que se cuenta con
el visto bueno a la propuesta de
informe sobre avances para dar
cumplimiento a los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

16.1 Informa de manera verbal
que se ha recibido el visto bueno
de la Secretaria de Seguridad
Publica y la Procuraduria General
de la Republica respecto al
informe sobre el cumplimiento que
han dado a sus compromisos en
los Programas Nacionales contra
las Adicciones.

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa
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17.0 Aprobacion de la version final del
informe que evalla los avances para
dar cumplimiento a los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

17.1 Aprueba la version final del
informe que evalla el
cumplimiento que la Secretaria de
Seguridad Publica y la
Procuraduria General de la
Republica han dado a los
compromisos que tienen en los
Programas Nacionales contra las
Adicciones.

Comisionado Nacional contra las
Adicciones

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. Diagrama de Flujo.
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6.0. Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién del a Comisién Nacional contra las Adicciones Vigente
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud Vigente
Programa de Accién Especifico, Prevencion y Tratamiento de las Adicciones, Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Vigente
Secretaria de Salud, México, D.F. (2004)

7.0. Registros

Registros UIENTE0 CE Responsable de conservarlo CoElz® el [EEsio ©
9 conservacion P identificacion Gnica
Formato del Seguimiento a Subdireccién de Operaciones
Metas Institucionales en 5 Anos Intersectoriales en Seguridad Vigente
Adicciones Pudblica
Lineamientos para e_I I!enado Subdireccién de Operaciones
del Informe de Seguimiento a ~ : . .
o 5 Afios Intersectoriales en Seguridad Vigente

Metas Institucionales en P

o Publica
Adicciones

8.0. Glosario

8.1 Evaluacion: Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y eficiencia, con que han
sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos previstos.

8.2 Desempefio: Realizacién de las funciones propias de un cargo o un trabajo.
8.3 Compromisos: Responsabilidades aceptadas de comun acuerdo.

8.4 Adicciones: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y fisiolégicos que indican que un
individuo continGia consumiendo la sustancia, a pesar de la aparicién de problemas.

8.5 CONADIC: Comision Nacional contra las Adicciones.

8.6 Visto bueno: Aprobacion, aceptacion.
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9.0. Cambios en esta version

Nimero de Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0.Anexos

No Aplica
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29.-. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE UN DIAGNOSTICO DE LAS
NECESIDADES DE INVESTIGACION Y CAPACITACION CON INSTITUCIONES DE
DESARROLLO SOCIAL, PARA FORTALECER SU CONTRIBUCION EN LA PREVENCION

Y EL TRATAMIENTO DE ADICCIONES.
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1.0.

1.1.

2.0.

2.1

2.2.

3.0.

3.1.

3.2

3.3

Propdsito

Identificar las areas que en materia de prevencion y tratamiento de adicciones pueden ser fortalecidas de
manera conjunta con instituciones de Desarrollo Social con objeto de alcanzar una mejor calidad de vida en
la poblacion y partiendo de un diagnéstico que identifique las necesidades actuales de investigacion y
capacitacion.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Vinculacién y Coordinaciéon Operativa y a la
Subdireccién de Operaciones Intersectoriales en Desarrollo Social.

A nivel externo este procedimiento es aplicable a la Secretaria de Desarrollo Social y del Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Direccién de Vinculacién y Coordinacion Operativa dependiente de la CONADIC, sera la Unica instancia
encargada de concertar las necesidades de investigacion y capacitacién con la Secretaria de Desarrollo
Social y del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia en materia de prevencién y
tratamiento de adicciones.

La Subdireccion de Operaciones Intersectoriales en Desarrollo Social en coordinacién con la Direccion de
Vinculacion y Coordinacion Operativa definirdn las necesidades de investigacion y capacitacion con la
Secretaria de Desarrollo Social y del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia en materia
de prevencién y tratamiento de adicciones.

La Subdireccién de Operaciones Intersectoriales en Desarrollo Social es la responsable de consolidar la
informacién con base en la cual se elaborard el diagnéstico de necesidades de investigacion y capacitacion
con la Secretaria de Desarrollo Social y del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia para
fortalecer su contribucion en la prevencion y el tratamiento de adicciones.



SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

%)

Consejo Nacional
contra las Adicciones

CONADIC

Cdédigo: CNCA

Rev.

Hoja: _399 de 473

4.0. Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud para la
elaboracion de
convocatoria a reunién
de coordinacién sobre la
preparacion de un
diagnostico de las
necesidades en
investigacion y
capacitacion.

1.1 Instruye de manera verbal la elaboracién de oficio
para la Desarrollo Social y del Sistema Nacional para
el Desarrollo Integral de la Familia, convocandolas a
participar en una reuniéon de coordinacién sobre la
preparacion de un diagnéstico de las necesidades en
investigacion y capacitacion, para fortalecer su
contribucién en la prevencion y el tratamiento de
adicciones.

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

2.0 Elaboracion de
convocatoria a reuniéon
de coordinacién sobre la
preparacion de un
diagnostico de las
necesidades en
investigacion y
capacitacion.

2.1 Elabora propuesta de oficio para convocar a la
Secretaria de Desarrollo Social y del Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia, para participar
en una reunion de coordinacion sobre la elaboracion
de un diagnéstico de las necesidades de investigacion
y capacitaciéon para fortalecer su contribucién en la
prevencion y el tratamiento de adicciones, y lo somete
a consideracion.
¢ Oficio

Subdireccion de
Operaciones
Intersectoriales en
Desarrollo Social

3.0 Revision de
convocatoria a reunién
de coordinacién sobre la
preparacion de un
diagnostico de las
necesidades en
investigacion y
capacitacion.

3.1 Recibe y revisa el Oficio.
Procede:
No: Emite comentarios y regresa a actividad 2.
Si: Envia oficio a firma.
¢ Oficio

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

4.0 Firma de
convocatoria a reunién
de coordinacién sobre la
preparacion de un
diagnostico de las
necesidades en
investigacion y
capacitacion.

4.1 Recibe y firma los oficios, instruyendo de manera
verbal que sean enviados.
¢ Oficio

Comisionado Nacional
contra las Adicciones

5.0 Envio de
convocatoria a reunién
de coordinacién sobre la
preparacion de un
diagnostico de las
necesidades en
investigacion y
capacitacion.

5.1 Envia oficio a la Secretaria de Desarrollo Social y
del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia, convocandolos a participar en una reunion de
coordinacién sobre la elaboraciéon de un diagnostico
de las necesidades de investigacién y capacitacion
para fortalecer su contribucién en la prevencion y el
tratamiento de adicciones, y lo somete a
consideracion.

Subdirecciéon de
Operaciones
Intersectoriales en
Desarrollo Social
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6.0 Celebracion de
reunion de coordinacion
sobre la elaboracion de
un diagnostico de las
necesidades de
investigacion y
capacitacion.

6.1 Preside reunidn de coordinacion sobre la
elaboracion de un diagnéstico de las necesidades de
investigacion y capacitacion con la Secretaria de
Desarrollo Social y del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia para fortalecer su
contribucién en la prevencion y el tratamiento de
adicciones, y lo somete a consideracion.
e Acuerdos

6.2 Instruye de manera verbal que, conforme a los
acuerdos de la reunidn de coordinacién, se solicite a la
Secretaria de Desarrollo Social y del Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia, que con base
en sus experiencias y logros, envien (de manera
impresa 0 electrénica) las necesidades de
investigacibn y capacitacibn que les permitiran
fortalecer su contribucién en la prevencién y el
tratamiento de adicciones.

Comisionado Nacional
contra las Adicciones

7.0 Solicitud para
elaborar oficio para
requerir necesidades de
investigacion y

capacitacion.

7.1 Instruye de manera verbal la elaboracion de oficio
para la Secretaria de Desarrollo Social y del Sistema
Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia,
solicitando envien las necesidades de investigacion y
capacitacion que les permitiran fortalecer su
contribucién en la prevencion y el tratamiento de
adicciones.

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

8.0 Elaboracion de oficio

8.1 Elabora propuesta de oficio para la Secretaria de S

Subdireccion de

para requerir | Desarrollo Social y del Sistema Nacional para el Operaciones
necesidades de | Desarrollo Integral de la Familia, solicitando envien Intersectoriales en
investigacion y | sus necesidades de investigacion y capacitacién que Desarrollo Social
capacitacion. les permitirdn fortalecer su contribuciébn en la

prevencion y el tratamiento de adicciones y los somete

a consideracion.
9.0 Revisiobn de oficio | 9.1 Recibe y revisa Oficio. Direccion de Vinculacion y
para requerir | Procede: Coordinacién Operativa
necesidades de | No: Emite comentarios y regresa a actividad 8.
investigacion y | Si: Envia oficio a firma.
capacitacion. e Oficio
10.0 Firma de oficio | 10.1 Recibe y firma oficios, instruyendo de manera Comisionado Nacional
para requerir | verbal que sean enviados. contra las Adicciones
necesidades de ¢ Oficio
investigacion y
capacitacion.
11.0 Envio de oficio | 11.1 Envia oficio para la Secretaria de Desarrollo Subdireccién de
para requerir | Social y del Sistema Nacional para el Desarrollo Operaciones
necesidades de | Integral de la Familia, solicitando envien las Intersectoriales en
investigacion y | necesidades de investigacion y capacitacién que les Desarrollo Social

capacitacion.

permitiran fortalecer su contribucién en la prevencién
y el tratamiento de adicciones y los somete a
consideracion.
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¢ Oficio
12.0 Recepciébn de | 12.1 Recibe las necesidades de investigacion y Subdireccién de
necesidades de | capacitacion notificadas por la Secretaria de Operaciones
investigacion y | Desarrollo Social y del Sistema Nacional para el Intersectoriales en

capacitacion.

Desarrollo Integral de la Familia que les permitiran
fortalecer su contribucién en la prevencién y el
tratamiento de adicciones y los somete a
consideracion.

Desarrollo Social

13.0 Integracion y
andlisis de necesidades
de investigacion vy
capacitacion.

13.1 Integra y analiza las necesidades de
investigacibn y capacitacion notificadas por la
Secretaria de Desarrollo Social y del Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia que les
permitiran fortalecer su contribuciéon en la prevencién
y el tratamiento de adicciones y los somete a
consideracion.

Subdireccion de
Operaciones
Intersectoriales en
Desarrollo Social

14.0 Elaboracién de

propuesta de
diagnostico de las
necesidades de
investigacion y

capacitacion.

14.1 Elabora la propuesta de diagnéstico de las
necesidades de investigacidn y capacitacién con por la
Secretaria de Desarrollo Social y del Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia que les
permitiran fortalecer su contribuciéon en la prevencién
y el tratamiento de adicciones y los somete a
consideracion y la somete a consideracion.

Subdireccion de
Operaciones
Intersectoriales en
Desarrollo Social

15.0 Revision de
propuesta de
diagnostico de las
necesidades de
investigacion y

capacitacion.

15.1 Recibe y revisa la propuesta de diagnostico de
las necesidades de investigacion y capacitacién con la
Secretaria de Desarrollo Social y del Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia que les
permitiran fortalecer su contribuciéon en la prevencién
y el tratamiento de adicciones y la somete a
consideracion.

Procede:

No: Emite comentarios y regresa a actividad 14.

Si: Envia a aprobacion.

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

16.0 Aprobacion de

propuesta de
diagnostico de las
necesidades de
investigacion y

capacitacion.

16.1 Recibe y aprueba el diagnéstico final de las
necesidades de investigacién y capacitacion con la
Secretaria de Desarrollo Social y del Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia que les
permitiran fortalecer su contribuciéon en la prevencién
y el tratamiento de adicciones e instruye de manera
verbal su envio a las instituciones.

Comisionado Nacional
contra las Adicciones

17.0 Envio de propuesta
de diagnéstico de las
necesidades de
investigacion y
capacitacion.

17.1 Envia a la Secretaria de Desarrollo Social y del
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia el diagnéstico final de las necesidades de
investigacion y capacitacibn que les permitiran
fortalecer su contribucién en la prevencién y el
tratamiento de adicciones.

Subdireccion de
Operaciones
Intersectoriales en
Desarrollo Social
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5.0. Diagrama de Flujo.

Direccion de Vinculacion y Coordinacion

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Desarrollo

Comisionado Nacional
contra las Adicciones

Operativa
Social
( INICIO )
v 1.1 2.1
Instruye verbalmente Elabora
elaborar oficio para
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Operativa Intersectoriales en Desarrollo contra las Adicciones
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Direccion de Vinculacion y Coordinacion Subdireccién de Operaciones Comisionado Nacional
Operativa Intersectoriales en Desarrollo contra las Adicciones
Social
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6.0. Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién del a Comisién Nacional contra las Adicciones Vigente
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud Vigente
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Vigente
Secretaria de Salud, México, D.F. (2004)

7.0. Registros

Tiempo de
conservacion

Cédigo de registro o

Registros Responsable de conservarlo : e L2
g P identificacion Unica

. . Subdireccién de Operaciones
Convocatorias a reuniones

. 5 Anos Intersectoriales en Desarrollo Vigente
de trabajo .
Social
Subdireccién de Operaciones
Solicitudes de informacion 5 Anos Intersectoriales en Desarrollo Vigente
Social

8.0. Glosario

8.1 Diagnéstico: Analisis que se realiza para determinar cualquier situacién y cudles son las tendencias.
8.2 Investigacion: Actividad orientada a la adquisicion de nuevos conocimientos sobre adicciones.
8.3 Capacitacion: Formar al personal de las dependencias con conocimientos en el ambito de las adicciones.

8.4 Adicciones: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y fisiol6gicos que indican que un
individuo continta consumiendo la sustancia, a pesar de la aparicion de problemas.

8.5 Tratamiento: Es el conjunto de acciones que tienen por objeto conseguir la abstinencia o en su caso, la
reduccion del consumo de las sustancias psicoactivas, reducir los riesgos y dafios que implican el uso y
abuso de dichas sustancias y abatir los procedimientos asociados al consumo.

8.6 CONADIC: Comision Nacional contra las Adicciones.
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9.0. Cambios en esta version

Nimero de Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0.Anexos

10.1 Oficio
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4\

By

Comision Macional contra las Adicclones

OFCIO CNYF r=xi2012

“3012, Afio de la Cuitura Maya™

México, 0. F., & xxx de xxx de 2012
Lic, XXxzxxR2xsxx

Director (a) General de xxx

Secretaria de Desarrollo Social / Sistema Nacional para
el Desarrollo Integral de la Familia

Presente

Me permito hacer referencia al avance de esa Dependencia respecto al cumplimiento de las
retas establecidas por las instituciones en los Programas Nacionales contra las Adicciones.

Al respecto, solicito su amable apoyo para remitir a esta Comisign Macional, en el formato que se
anexa, informacion sobre las actividades y logros de esa Institucidn respecto al cumplimiento de
las metas y compromisos que fueron suscritos por las instituciones que integran el Consejo

Macional contra las Adicciones.

Mucho agradeceré proporcionar su informacidon antes del priximo xxx, a fin de gue sea
incarporada en el Infarme de Seqguimiento correspondiente.

Apravecho |a ocasion para enviarle un cordial saludao,

Atentamente

EL COMISIONADO HACIONAL
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30.-. PROCEDIMIENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LAS ACCIONES QUE REALIZAN
LAS INSTITUCIONES DE DESARROLLO SOCIAL EN LOS PLANES Y PROGRAMAS
SOBRE PREVENCION Y TRATAMIENTO DE LAS ADICCIONES
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Propdsito

Que los planes y programas sobre prevencion y tratamiento de las adicciones incorporen las acciones que al
respecto realizan las instituciones de Desarrollo Social.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidon de Vinculacién y Coordinacion Operativa y a la
Subdireccién de Operaciones Intersectoriales en Desarrollo Social.

A nivel externo este procedimiento es aplicable para las 32 entidades federativas, la Secretaria de
Desarrollo Social y del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Direccién de Vinculacién y Coordinacion Operativa dependiente de la CONADIC, sera la Unica instancia
encargada determinar las acciones realizadas por la Secretaria de Desarrollo Social y del Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia, que seran establecidas en los planes y programas sobre prevencion
y tratamiento de las adicciones.

La Subdireccion de Operaciones Intersectoriales en Desarrollo Social en coordinacién con la Direccion de
Vinculacion y Coordinacion Operativa, son responsables de la definicién de las acciones realizadas por la
Secretaria de Desarrollo Social y del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, que seran
establecidas en los planes y programas sobre prevencion y tratamiento de las adicciones.

La Subdireccion de Operaciones Intersectoriales en Desarrollo Social es la responsable de convocar a las
instituciones de Desarrollo Social como son: Secretaria de Desarrollo Social y del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia, quienes tienen a su cargo planes y programas para el tratamiento de las
adicciones.
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4.0. Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

13.0Solicitud para convocar a

reunion de trabajo con
instituciones de Desarrollo
Social para definir las

acciones realizadas

1.1 Instruye de manera verbal la elaboracion de oficio
para convocar a las instituciones de Desarrollo Social a
la reunibn de trabajo que tiene por objetivo la
elaboracion de propuesta que defina las acciones,
objetivos e indicadores en materia de prevencion y
tratamiento de las adicciones

Direccion de
Vinculacion y
Coordinacion
Operativa

14.0Elaboraciéon de convocatoria
a reunién de trabajo con
instituciones de Desarrollo
Social para definir las
acciones realizadas

2.1 Elabora oficio para convocar a las instituciones de
Desarrollo Social; Secretaria de Desarrollo Social y del
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia, a la reunién de trabajo que tiene por objetivo la
elaboracion de propuesta que defina las acciones,
objetivos e indicadores en materia de prevencion y
tratamiento de las adicciones, y lo somete a
consideracion.

e Oficio
[ )

Subdireccion de
Operaciones
Intersectoriales en
Desarrollo Social

15.0Revision de convocatoria a

reunibn de trabajo con
instituciones de Desarrollo
Social para definir las

acciones realizadas

3.1 Recibe y revisa oficio.
Procede:

No: emite comentarios regresa a la actividad 2.
Si: envia oficio a firma.

e Oficio

Direccion de
Vinculacion y
Coordinacion
Operativa

16.0Firma de convocatoria a

reunion de trabajo con
instituciones de Desarrollo
Social para definir las

acciones realizadas

4.1 Recibe y firma el oficio, e instruye que sea enviado.

e Oficio

Comisionado
Nacional contra las
Adicciones

17.0 Envio de convocatoria a

reunion de trabajo con
instituciones de Desarrollo
social para definir las

acciones realizadas

5.1 Envia el oficio a la Secretaria de Desarrollo Social y
del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia.

o Oficio

Subdireccion de
Operaciones
Intersectoriales en
Desarrollo Social

18.0Celebracién de reunion de
trabajo con instituciones de

6.1 Preside la reunién de trabajo e instruye de manera
verbal la elaboracion de propuesta que defina las

Comisionado
Nacional contra las

Desarrollo Social para definir | acciones, objetivos e indicadores en materia de | Adicciones
las acciones realizadas en | prevencién y tratamiento de las adicciones con base en
materia de prevencién Yy | los acuerdos de la reunion de trabajo.
tratamiento de las adicciones e Acuerdos
7.0 Solicitud para realizar | 7.0 Instruye de manera verbal la elaboracién de la | Direccion de

propuesta en materia de
prevencion y tratamiento de las
adicciones, relacionadas con

propuesta que defina las acciones, objetivos e
indicadores en materia de prevencion y tratamiento de
las adicciones con base en los acuerdos de la reunién

Vinculacion y
Coordinacién
Operativa
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instituciones de Desarrollo Social

de trabajo.

8.0 Elaboracion de propuesta que
defina las acciones, objetivos e
indicadores en materia de
prevencion y tratamiento de las
adicciones, relacionadas con las
instituciones de Desarrollo Social

8.1 Elabora una propuesta de definicibn de las
acciones, sus objetivos e indicadores en materia de
prevencibn 'y tratamiento de las adicciones,
relacionadas con las instituciones de Desarrollo Social
y la somete a revision.

e Propuesta

Subdireccion de
Operaciones
Intersectoriales en
Desarrollo Social

9.0 Revisién de propuesta que
defina las acciones, objetivos e
indicadores en materia de
prevencion y tratamiento de las
adicciones, relacionadas con las
instituciones de Desarrollo Social

9.1 Recibe y revisa propuesta.
Procede:
No: emite comentarios y regresa a la actividad 8.
Si: somete a consideracion.
e Propuesta

Direccion de
Vinculacion y
Coordinacion
Operativa

10.0 Aprobacion de propuesta
que defina las acciones, objetivos

10.1 Recibe y aprueba propuesta e instruye de manera
verbal la elaboracion de un proyecto definitivo que

Comisionado
Nacional contra las

e indicadores en materia de | integre las acciones, objetivos e indicadores, | Adicciones
prevencion y tratamiento de las | relacionadas con las instituciones de Desarrollo Social,
adicciones, relacionadas con las | en los planes y programas sobre prevencion vy
instituciones de Desarrollo Social | tratamiento de las adicciones.
e Propuesta
11.0 Solicitud para la elaboracion | 11.1 Instruye de manera verbal la elaboracion de un | Direccién de

de un proyecto que integre las
acciones, objetivos e indicadores
en los planes y programas sobre
prevencion y tratamiento de las
adicciones.

proyecto definitivo para integrar las acciones, objetivos
e indicadores, relacionadas con las instituciones de
Desarrollo Social, en los planes y programas sobre
prevencién y tratamiento de las adicciones.

Vinculacion y
Coordinacién
Operativa

12.0 Elaboracién de proyecto que
integre las acciones, en los
planes y programas sobre
prevencion y tratamiento de las
adicciones.

12.1 Elabora proyecto definitivo para integrar las
acciones, objetivos e indicadores propuestos por las
instituciones de Desarrollo Social en los planes y
programas sobre prevencién y tratamiento de las
adicciones y los somete a revision.

Subdireccion de
Operaciones
Intersectoriales en
Desarrollo Social

e Proyecto
13.0 Revision de proyecto que | 13.1 Recibe y revisa proyecto. Direccion de
integre las acciones, objetivos e | Procede: Vinculacion y

indicadores en los planes vy
programas sobre prevencién y
tratamiento de las adicciones.

No: emite comentarios regresa a la actividad 12.
Si: somete a consideracion.

Coordinacion
Operativa

14.0 Aprobacion de proyecto que
integre las acciones, objetivos e
indicadores en los planes vy
programas sobre prevencion y
tratamiento de las adicciones.

14.1 Recibe y aprueba proyecto de Programa de
Accién Especifico Actualizacion 2011-2012 que integra
las acciones, objetivos e indicadores propuestos por las
instituciones de Desarrollo Social

Comisionado
Nacional contra las
Adicciones
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15.0 Validaciéon de proyecto que
integra las acciones, objetivos e
indicadores en los planes vy
programas sobre prevencion y
tratamiento de las adicciones.

15.1 Somete a la consideraciéon del Consejo Nacional
contra las Adicciones el proyecto de Programa de
Accion Especifico que integra las acciones que realizan
las instituciones de Desarrollo Social en los planes y
programas para la prevencion y el tratamiento de las
adicciones.

El Consejo Nacional contra las Adicciones valida la
propuesta y aprueba la publicacion impresa y
electronica (por correo y en la pagina web de la
Comisidn) de las acciones que realizan las instituciones
de Desarrollo Social en los planes y programas para la
prevencion y el tratamiento de las adicciones.

15.2 Recibe y publica el documento final de forma
impresa y electrénica (por correo y en la pagina web de
la Comisidn).

Comisionado
Nacional contra las
Adicciones

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. Diagrama de Flujo.
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Operativa Intersectoriales en Desarrollo contra las Adicciones
Social

7.1 l @
instruye elaborar 6.1

propuesta para
definir acciones

Preside reunién e
instruye verbalmente

con base en la elaboracion de

acuerdos de propuesta para definir
acciones

8.1

Elabora propuesta
para definir acciones
con base en acuerdos

de reunién y somete a
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A

A 4

Revisa
propuesta
para definir
acciones

|
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No: Emite Si: Somete a 101
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definitivo que incorpore
acciones en programas Elabora proyecto
definitivo que
P incorpore
acciones en
nroaramas




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA

DE 5ALUD

%)

Cddigo: CNCA

Rev.
Consejo M
contra las Adicciones
CONADIC | Hoja: _416 de 473

Direccion de Vinculacion y Coordinacion Subdireccién de Operaciones
Operativa Intersectoriales en Desarrollo

Social

Comisionado Nacional
contra las Adicciones
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| 2

Revisa proyecto
definitivo que
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acciones en
programas

¢ Procede?

v v

14.1
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regresa a

actividad 12

Aprueba proyecto
de Programa de
Accion Especifico

O,

v 15.1
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Consejo Nacional
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A 4

Consejo Nacional
contra las
Adicciones valida
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l 15.2

Recibe y publica el
documento final de
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electronica (correo
y pagina web)
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6.0. Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién del a Comisién Nacional contra las Adicciones Vigente
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud Vigente
Programa de Accién Especifico, Prevencion y Tratamiento de las Adicciones, Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Vigente
Secretaria de Salud, México, D.F. (2004)

7.0. Registros

Tiempo de
conservacion

Cédigo de registro o

Registros Responsable de conservarlo - et g
9 P identificacion Unica

Subdireccién de Operaciones
5 Afios Intersectoriales en Desarrollo Vigente
Social

Convocatorias a reuniones
de trabajo

Versiones preliminares de los
planes y programas para la
prevencion y tratamiento de
las adicciones.

Subdireccién de Operaciones
5 Afios Intersectoriales en Desarrollo Vigente
Social

8.0. Glosario

8.1. Tratamiento: Es el conjunto de acciones que tienen por objeto conseguir la abstinencia o en su caso, la
reduccion del consumo de las sustancias psicoactivas, reducir los riesgos y dafios que implican el uso y
abuso de dichas sustancias y abatir los procedimientos asociados al consumo.

8.2. Adicciones: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y fisiolégicos que indican que un
individuo continta consumiendo la sustancia, a pesar de la apariciéon de problemas.

8.3. Programas: Programa de Accion Especifico, Actualizacion 2011-2012.
8.4. Acuerdos: decision tomada en comuln por dos o mas personas.
8.5. Indicadores: magnitudes utilizadas para medir o comparar los resultados efectivamente obtenidos, en la

ejecucion de un proyecto, programa o actividad. Resultado cuantitativo de comparar dos variables.

8.6. CONADIC: Comision Nacional contra las Adicciones.

9.0. Cambios en esta version
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Nimero de Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0.Anexos

No Aplica
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31.-. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL DESEMPENO DE
LAS ACCIONES REALIZADAS POR LAS INSTITUCIONES DE DESARROLLO SOCIAL QUE
TIENEN COMPROMISOS EN LOS PROGRAMAS NACIONALES CONTRA LAS
ADICCIONES
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1.0.

1.1.

2.0.

2.1

2.2.

3.0.

3.1

3.2.

3.3

Propdsito

Dar seguimiento a las acciones realizadas por la Secretaria de Desarrollo Social y del Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia en el &mbito de las adicciones dentro de los Programas Nacionales
contra las Adicciones, con la finalidad de contar con informacion que permita realizar la evaluacion
concerniente a las acciones realizadas.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Vinculacion y Coordinaciéon Operativa y a la
Subdireccién de Operaciones Intersectoriales en Desarrollo social.

A nivel externo este procedimiento es aplicable a las 32 entidades federativas, a la Secretaria de Desarrollo
Social y del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Direccién de Vinculacién y Coordinacion Operativa dependiente de la CONADIC, sera la Unica instancia
encargada de dar seguimiento y evaluar las acciones realizadas por la Secretaria de Desarrollo Social y del
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia respecto al cumplimiento de los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

La Subdireccion de Operaciones Intersectoriales en Desarrollo Social y la Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa contribuiran en el seguimiento y evaluacién de las acciones realizadas por la
Secretaria de Desarrollo Social y del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, respecto al
cumplimiento de los Programas Nacionales contra las Adicciones.

La Subdireccion de Operaciones Intersectoriales en Desarrollo Social es la responsable de solicitar
informacién a la Desarrollo Social y del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia para dar
seguimiento a las acciones que han realizado conforme a los Programas Nacionales contra las Adicciones.
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4.0. Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud de natificar la solicitud de
informacion sobre avances en
cumplimiento a los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

1.1 Solicita de manera verbal
notificar a las instituciones de
Desarrollo Social que deben
reportar sus avances respecto a
los Programas Nacionales contra
las Adicciones.

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

2.0 Elaboracién de oficio para solicitar
informacion sobre avances en
cumplimiento a los  Programas
Nacionales contra las Adicciones.

2.1 Recibe instruccion verbal para
notificar  oficialmente a las
instituciones de Desarrollo Social
que deben reportar sus avances
respecto a los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

2.2 Elabora propuesta de oficio
para la Secretaria de Desarrollo
Social y del Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la
Familia, solicitando que envien
informacién sobre las acciones
que realizan en cumplimiento a
los Programas Nacionales contra
las Adicciones y lo somete a
consideracion.

9. Oficio

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Desarrollo
Social

3.0 Revision de oficio para solicitar
informacion sobre avances en
cumplimiento a los  Programas
Nacionales contra las Adicciones.

3.1 Recibe y revisa propuesta de
oficio para la Secretaria de
Desarrollo Social y del Sistema
Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia.

Procede:

No: Emite comentarios y regresa
a actividad 1.

Si: Envia oficios a firma.

10. Oficio

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa

4.0 Firma de oficio para solicitar
informacion sobre avances en
cumplimiento a los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

4.1 Recibe y firma oficios e
instruye de manera verbal que
sean enviados.

11. Oficio

Comisionado Nacional contra las
Adicciones

5.0 Envio de oficio para solicitar

5.1 Envia el oficio a la Secretaria

Subdireccién de Operaciones

informacibn  sobre  avances en | de Desarrollo Social y del Sistema Intersectoriales en Desarrollo
cumplimiento a los Programas | Nacional para el Desarrollo Social
Nacionales contra las Adicciones. Integral de la Familia.

12.  Oficio
6.0 Andlisis de la informacién sobre | 6.1 Recibe la informacién

avances respecto al cumplimiento de
los Programas Nacionales contra las
Adicciones.

proporcionada por la Secretaria
de Desarrollo Social y del Sistema
Nacional para el Desarrollo
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Integral de la Familia sobre las
acciones que realizan en
cumplimiento a los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

6.2 Revisa y analiza la
informaciéon  remitida por la
Secretaria de Desarrollo Social y
del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia,
con base en los compromisos que
tienen esas instituciones en los
Programas Nacionales contra las
Adicciones.

6.3 Informa sobre los resultados
obtenidos del andlisis de la
informacién proporcionada por la
Secretaria de Desarrollo Social y
del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Desarrollo
Social

7.0 Solicitud para realizar propuesta de
informe sobre avances para dar
cumplimiento a los  Programas
Nacionales contra las Adicciones.

7.1 Instruye de manera verbal la
elaboracion de un informe
preliminar sobre los avances
presentados por la Secretaria de
Desarrollo Social y del Sistema
Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia, respecto a
sus compromisos en los
Programas Nacionales contra las
Adicciones.

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa

8.0 Elaboracion de propuesta de
informe sobre avances para dar
cumplimiento a los  Programas
Nacionales contra las Adicciones.

8.1 Elabora propuesta de informe
sobre los avances que han
presentado la Secretaria de
Desarrollo Social y del Sistema
Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia para dar
cumplimiento a sus compromisos
en los Programas Nacionales
contra las Adicciones y lo somete
a consideracion.

13. Informe

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Desarrollo
Social

9.0 Revisién de propuesta de informe
sobre avances para dar cumplimiento a
los Programas Nacionales contra las
Adicciones.

9.1 Recibe y revisa propuesta de
informe.

Procede:

No: Emite comentarios y regresa
a actividad 7.

Si: Envia a consideracion.

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

10.0 Aprobacién de propuesta de
informe sobre avances para dar
cumplimiento a los Programas

10.1 Recibe y aprueba propuesta
de informe e instruye verbalmente
que sea enviado a la Secretaria

Comisionado Nacional contra las
Adicciones
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Nacionales contra las Adicciones.

de Desarrollo Social y del Sistema
Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia para su visto
bueno.

14. Informe

11.0 Elaboracién de oficio para solicitar
visto bueno a la propuesta de informe
sobre avances para dar cumplimiento
a los Programas Nacionales contra las
Adicciones.

11.1 Elabora oficio para la
Secretaria de Desarrollo Social y
del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia,
solicitando su visto bueno al
informe 'y lo somete a
consideracion.

15. Oficio

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Desarrollo
Social

12.0 Revision de oficio para solicitar
visto bueno a la propuesta de informe
sobre avances para dar cumplimiento a
los Programas Nacionales contra las
Adicciones.

12.1 Recibe y revisa oficios.
Procede:

No: Emite comentarios y regresa
a actividad 9.

Si: Envia oficios a firma.

16. Oficio

Direccion de Vinculacion y
Coordinacién Operativa

13.0 Firma de oficio para solicitar visto
bueno a la propuesta de informe sobre
avances para dar cumplimiento a los
Programas Nacionales contra las
Adicciones.

13.1 Recibe y firma oficios e
instruye de manera verbal que
sean enviados.

17. Oficio

Comisionado Nacional contra las
Adicciones

14.0 Envio de oficio para solicitar visto
bueno a la propuesta de informe sobre
avances para dar cumplimiento con los
Programas Nacionales contra las
Adicciones.

14.1 Envia oficio a la Secretaria
de Desarrollo Social y del Sistema

Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia.
18. Oficio

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Desarrollo
Social

15.0 Recepcion de visto bueno a la
propuesta de informe sobre avances
para dar cumplimiento a los Programas
Nacionales contra las Adicciones.

15.1 Recibe el visto bueno de la
Secretaria de Desarrollo Social y
del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia
respecto al informe sobre el
cumplimiento que han dado a sus
compromisos en los Programas
Nacionales contra las Adicciones
y lo informa de manera verbal.

Subdireccién de Operaciones
Intersectoriales en Desarrollo
Social

16.0 Notificacion de que se cuenta con
el visto bueno a la propuesta de
informe sobre avances para dar
cumplimiento a los  Programas
Nacionales contra las Adicciones.

16.1 Informa de manera verbal
que se ha recibido el visto bueno
de la Secretaria de Desarrollo
Social y del Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la
Familia respecto al informe sobre
el cumplimiento que han dado a
sus compromisos en los
Programas Nacionales contra las
Adicciones.

Direccion de Vinculacién y
Coordinacién Operativa

17.0 Aprobacion de la version final del
informe que evallla los avances para
dar cumplimiento a los Programas

17.1 Aprueba la versién final del
informe que evalla el
cumplimiento que la Secretaria de

Comisionado Nacional contra las
Adicciones
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Nacionales contra las Adicciones. Desarrollo Social y del Sistema

las Adicciones.

Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia han dado a
los compromisos que tienen en
los Programas Nacionales contra

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. Diagrama de Flujo.
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Operativa

Direccion de Vinculacién y Coordinacion
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6.0. Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacién del a Comisién Nacional contra las Adicciones Vigente
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud Vigente
Programa de Accion Especifico, Prevencién y Tratamiento de las Adicciones, Vigente
Actualizacion 2011-2012, SS, México, D.F. (2011)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Vigente
Secretaria de Salud, México, D.F. (2004)

7.0. Registros

: Tiempo de Cédigo de registro o
Registros .7 Responsable de conservarlo : PR e
9 conservacion P identificacion unica
Formato del Seguimiento a Subdireccién de Operaciones
Metas Institucionales en 5 Afios Intersectoriales en Desarrollo Vigente
Adicciones Social
Lineamientos para el llenado . L .
P - Subdireccién de Operaciones
del Informe de Seguimiento a ~ ; .
e 5 Anos Intersectoriales en Desarrollo Vigente
Metas Institucionales en .
S Social
Adicciones

8.0. Glosario

8.1 Evaluacion: Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y eficiencia, con que han
sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos previstos.

8.2 Desempefio: Realizacién de las funciones propias de un cargo o un trabajo.
8.3 Compromisos: Responsabilidades aceptadas de comun acuerdo.

8.4 Adicciones: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y fisiolégicos que indican que un
individuo continta consumiendo la sustancia, a pesar de la aparicion de problemas.

8.5 CONADIC: Comision Nacional contra las Adicciones.

8.6 Visto bueno: Aprobacion, aceptacion.
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9.0. Cambios en esta version

Ndmero de Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0.Anexos

No Aplica
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32.- PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN FOROS
INTERNACIONALES EN MATERIA DE PREVENCION, TRATAMIENTO
Y CONTROL DE LAS ADICCIONES.
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1.0.

1.1

2.0.

2.1.

2.2.

3.0.

3.1

3.2.

3.3

Propdsito

Presentar avances y reiterar compromisos suscritos en los acuerdos de caracter multilateral o bilateral que
debe seguir el Comisionado Nacional contra las Adicciones (CONADIC), a través de la Direccion de
Cooperacion Internacional, para participar de manera activa, en los foros internacionales en materia de
prevencién, tratamiento y control de las adicciones para aprovechar el intercambio de experiencias e
innovaciones en la materia.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Comisionado Nacional contra las Adicciones, a la Direccién
de Cooperacion Internacional.

A nivel externo este procedimiento tiene aplicaciéon en instituciones o dependencias publicas, como la
Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE), Direccion General de Relaciones Internacionales de la
Secretaria de Salud (DGRI), Organismos Internacionales, Embajadas o0 Representaciones, asi como
organizaciones internacionales sociales y privadas con las que se establezca coordinacion y colaboracion a
partir de la recepcion de una invitacién para participar en foros internacionales, en materia de prevencion,
tratamiento, y control de las adicciones.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Comisionado Nacional contra las Adicciones serd la Unica instancia encargada de determinar la
participacion de la Comision en foros internacionales en materia de prevencion, tratamiento y control de las
adicciones.

La Direccién de Cooperacion Internacional es la responsable de recopilar la informaciéon que permita decidir
sobre la participacién de la Comisién en foros internacionales.

La Direccion de Cooperacién Internacional es la responsable de elaborar la carpeta sustantiva que apoye la
participacién de la Comisién en foros internacionales.
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4.0. Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1.0 Recepcion de 1.1 Recibe invitacibn para participar en foros Comisionado Nacional

invitacion

internacionales, en materia de prevencién, tratamiento,
y control de las adicciones e instruye de manera verbal
a la Direccion de Cooperacion Internacional dar
seguimiento a dicha invitacion.

contra las Adicciones

2.0 Establecimiento de
contacto con
organizadores

2.1 Establece contacto con el organismo o dependencia
que hace la Invitacion para conocer detalles del foro y
solicita informacién adicional para recomendar o no la
pertinencia de la participacion.

Direccion de Cooperacion
Internacional

3.0 Solicitud para
considerar
participacién

3.1 Pone a consideracion del Comisionado Nacional la
participacién en el foro con la informacion recibida.

Direccion de Cooperacién
Internacional

4.0 Definicién de la
participacién

4.1 Evalla y determina la asistencia.

Procede:
No: Declina la invitacion. Termina el procedimiento.
Si: Determina la asistencia.

Comisionado Nacional
contra las Adicciones

5.0 Confirmacion de la
participacién

5.1 Establece el contacto con organismo o dependencia
gue hace la invitacién para confirmar participacion.

Direccion de Cooperacion
Internacional

6.0 Solicitud para la
acreditacion oficial

6.1 Elabora oficio y gestiona ante la Direccion General
de Relaciones Internacionales la acreditacion
correspondiente.

¢ Oficio

Direccion de Cooperacion
Internacional

7.0 Elaboracién de
justificacion y formato
de salidas

7.1 Elabora justificacion y completa formato de salidas
internacionales y envia a la Coordinacién Administrativa
propuesta de itinerario.

¢ Justificacién y formato de salidas.

Direccion de Cooperacion
Internacional

8.0 Gestién de
aspectos logisticos

8.1 Recibe informacion, realiza los arreglos logisticos
(transporte aéreo, hospedaje y viaticos) e informa.

Coordinacion
Administrativa

9.0 Elaboracion de
carpeta sustantiva

9.1 Elabora la carpeta sustantiva para la participacion
en el foro de acuerdo con la agenda propuesta.
o Carpeta

Direccion de Cooperacién
Internacional

10.0 Participacion en
foro

10.1 Asiste, participa e integra informacion derivada del
foro.

Comisionado Nacional
contra las Adicciones

11.0 Informe de
participacion y
seguimiento a
acuerdos

11.1 Recibe informe por parte del Comisionado Nacional
contra las Adicciones con informacion derivada del foro.

11.2 Da seguimiento a los acuerdos.

Direccion de Cooperacion
Internacional
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TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. Diagrama de flujo
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6.0. Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud Vigente
Reglamento Interior del Consejo Nacional contra las Adicciones Vigente
Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009 Para la prevencion, Vigente
Tratamiento y Control de las Adicciones
Decreto de creacién de la Comisién Nacional contra las Adicciones Vigente
Manual operativo del OMEXTAD Vigente

7.0. Registros

: Tiempo de Cédigo de registro o
Rrat conservacion AEspemeElle ¢l CemsenEno identificacion Gnica
Oficio de acreditacion 5 Anos Direccion de C_ooperacmn Vigente
Internacional
Informe de participacion 5 Afios Direccion de C_ooperacmn Vigente
Internacional

8.0. Glosario

8.1. Foros internacionales: Son las reuniones, seminarios, talleres, o cualquier evento de caracter bilateral,
multilateral, regional, o bi-regional que aborde temas relacionados a la prevencion, el tratamiento y el
control de las adicciones.

8.2. Tratamiento: Es el conjunto de acciones que tienen por objeto conseguir la abstinencia o en su caso, la
reduccion del consumo de las sustancias psicoactivas, reducir los riesgos y dafios que implican el uso y
abuso de dichas sustancias y abatir los procedimientos asociados al consumo.

8.3. Adicciones: Es el conjunto de sintomas cognoscitivos, de comportamiento y fisiolégicos que indican que un
individuo continGa consumiendo la sustancia, a pesar de la aparicion de problemas.
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9.0. Cambios en esta version

Nimero de Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
Revision
No aplica No aplica No aplica
10.0.Anexos

10.1 Oficio
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Comision Macional contra las Adicciones

OFICIO CNYf 10272012

México, D.F., 516 defebrerode 2012.

Lic. Hilda Davila Chavez
Directora General de Relaciones Internacionales
Presente

Hago referencia a su atenta comunicacidn DGRIM 248, relativa al 95° periodo de sesionesde la Cormigidn de
Estupefacientes (CE) gue se llevara a cabo del 12 al 16 de marzo prdximo, en Yiena, Austria.

Al respecto, me es grato confirmar mi paricipacidn como parte de la Delegacion mexicana gue atendera
dicho evento.

En particular, confirmo elinterés por paticiparenlas discusiones de la mesa redonda denominada La fucha
contra los estupefacientes el princinio oe iz responsabilidacd comin y cormpartica: opofunidadss ¥ retos,

Asimismo v en atencion a su oficio DGRID0OZY, remito a usted el proyecto de resolucidn “Frosmoting
Treatment alfernatives to Incarceration as a effective sttategy on drlg dermand reciuction” -acompafiado de
la justificacidn correspondiente- gque presentard México en el prdsimo petiodo de sesiones de la CE.

Mucho le agradecerd, de no mediarinconveniente alguno para ello, hacerllegar la presente informacion ala
Direccidn General para Termas Globales de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Sin mas por el mamento, aprovecho |a ocasidn para enviarle un cordial saludo

Atentamente

EL COMISIONADO NACIONAL
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33.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR

CERTIFICADAS
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Propdsito

Establecer los pasos que debe seguir la Comisién Nacional contra las Adicciones (CONADIC), en especial la
Coordinacién Administrativa, para la elaboracion de Cuentas por Liquidar Certificadas, necesarias para el
ejercicio del presupuesto asignado a la unidad en cumplimiento a lo establecido en el Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.

Alcance

A nivel interno, A nivel interno el procedimiento es aplicable tanto a la Comision Nacional Contra las
Adicciones (CONADIC), asi como a sus Direcciones, Subdirecciones de Area y a la Coordinacion
Administrativa.

A nivel externo, No aplica.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Coordinacion de Administracion es la responsable de la elaboracién, control y resguardo de las cuentas
por liquidar certificadas, generando reportes e informes ante las areas centrales de la Secretaria para el
manejo eficiente y oportuno del ejercicio del presupuesto.

La Coordinacién Administrativa llevara a cabo en estricto apego y cumplimiento a la Ley de Presupuesto
Contabilidad y Gasto Publico Federal y su Reglamento, a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, y su Reglamento asi como al Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal.

No se autorizara ningun tipo de gasto, si antes no se obtuvo el visto de bueno de disponibilidad
presupuestal, el cual se otorgara basado en el estado del ejercicio del presupuesto emitido por la Direccion
General de Programacién Organizacién y Presupuesto.

La Coordinacion Administrativa revisara que la comprobacién de los gastos de viaticos y pasajes, cumplan
con la documentacién que relina los requisitos fiscales que expidan las empresas prestadoras de servicios,
observando las disposiciones fiscales aplicables dentro de los 10 dias siguientes al término de la Comision.

La Coordinacion Administrativa no gestionara el pago de viaticos y pasajes, a aquellos funcionarios que
adeuden la comprobacién del pago de viéticos anteriores, salvo que el retraso este plenamente justificado y
autorizado por el titular de la unidad.
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4.0. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0. Recepcién de Oficio de
Comisién 6 Requisicion de
Compra.

1.1. Elabora y envia a la Coordinacion Administrativa de
la CONADIC, para atender el tramite de pago.

e Requisicion de Compra
e Formato Unico de Comision (FUC)

1.2. Recibe requisiciones de compra y verifica
disponibilidad  Presupuestal con base al
Presupuesto Asignado.

1.3.

Procede:

1.2.1. No: Informa la falta de disponibilidad presupuestal
y TERMINA PROCEDIMIENTO

1.2.2. Si: otorga el visto bueno de disponibilidad
presupuestal para realizar la compra y turna para tramite,
asi también elabora el Formato Unico de Comisién (FUC)

e Requisiciones de Compra (Vo. Bo.)
e Formato Unico de Comisién (FUC)

Comisién Nacional
Contra las
Adicciones (Areas
requirentes)

2.0. Recepcion de facturas o
FUC.

2.1 Recibe facturas o FUC para el tramite de pago.

2.2. Codifica la factura segun el Clasificador por Objeto
del Gasto

2.3. Asigna numero progresivo de cuenta por liquidar
certificada y afecta el Presupuesto asignado, con cargo
al presupuesto ejercido y abono al monto por ejercer de
los conceptos codificados

e Formato Unico de Comision (FUC)
e Factura

Coordinacion
Administrativa,
Recursos
Financieros

3.0. Determinacion de tipo de
cuenta por liquidar certificada.

3.1 Determina la forma de pago en base al Manual de
Normas Presupuestarias para la Administracién Publica
Federal.

3.1.1. Paga por Fondo Revolvente o Pagador Habilitado,
pasa a la actividad nimero 2.0 antes de continuar con la
actividad 4.0

Coordinacion
Administrativa,
Recursos
Financieros
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

3.1.2. Paga por transferencia bancaria mediante Sistema
Integral de Administracién Financiera (SIAF), o Pago
Directo, se procede a la elaboraciéon de la cuenta por
liquidar certificada

3.2 Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada en el
Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP)

e Cuenta por Liquidar Certificada
e Factura

4.0. Revision de Cuenta por
Liguidar Certificada.

4.1 Recibe CLC, Factura, FUC, y revisa la Cuenta por
Liquidar Certificada, que cumpla con los soportes
necesarios y los requisitos establecidos en la
normatividad.

Procede:

4.1.1. No: tiene algun error u omision, pasa a la actividad
ndmero 3.1

4.1.2. Si: revisa el oficio de envio, asi como en la cuenta
por liquidar certificada, en la relacién de documentos, en
las facturas y comprobantes y turna a la Coordinacion
Administrativa.

e Documentos Soporte
e Cuenta por Liquidar Certificada

Coordinacion
Administrativa
Recursos
Financieros

5.0. Autorizacion.

5.1 Recibe CLC. y documentos soportes, verifica y
autoriza mediante su firma la Cuenta por Liquidar
Certificada.

Coordinacion
Administrativa

6.0. Recepcion de documentos.

6.1 Recibe documentos autorizados y prepara para su
envio en original y copia para su operacion a la Direccion
del Ejercicio del Presupuesto de la Direccién General de
Programacién Organizacion y Presupuesto (DGPOP).

Coordinacion
Administrativa

Recursos
e Documentos Soporte Financieros
e Cuenta por Liquidar Certificada
7.0. Validacién de Informacién. | 7.1. Recibe documentos y valida informacion impresa y

verifica:

Direccién del
Procede: Ejercicio del

Presupuesto de la

7.1.1. NO Regresa a la actividad namero 6.1 DGPOP.

7.1.2. Si Inicia gestién para el pago de la Cuenta por




SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Consejo

&

Cdédigo: CNCA

Rev.

contra las Adicciones

CONADIC

Hoja: _444 de 473

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

Liguidar Certificada.

8.0. Recepcion de transferencia
bancaria.

8.1 Recibe el pago a través de transferencia bancaria.
e Transferencia Bancaria

8.2 Recupera recursos mediante depésito en la cuenta
del Fondo Revolvente, con lo que TERMINA EL
PROCESO.

8.3 El Proveedor recibe pago mediante transferencia
bancaria en forma directa. (Proveedor y namero de
cuenta previamente registrado en el Sistema Integral de
Administracion Financiera), TERMINA EL PROCESO.

Coordinacion
Administrativa,
Recursos
Financieros

9.0. Emisién de Cheque.

9.1 Elabora el Cheque a nombre del servidor publico
comisionado, con dos firmas de autorizacion y turna para
Visto Bueno (Vo. Bo.)

e Cheque

Coordinacion
Administrativa,
Recursos
Financieros

10.0. Autorizacion.

10.1 Recibe y revisa cheque, firma de autorizacién y
gestiona la segunda firma del funcionario autorizado para
el efecto y regresar para su entrega a servidor publico
comisionado.

e Pdliza Cheque

Coordinacion
Administrativa

11.0. Entrega Cheque.

11.1 Recibe cheque autorizado y entrega cheque al
servidor publico comisionado por el pago de viaticos y
pasajes.

e Cheque Autorizado

TERMINA PROCEDIMIENTO

Coordinacion
Administrativa,
Recursos
Financieros
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5.0. DIAGRAMA DE FLUJO

COMISION NACIONAL CONTRA LAS
ADICCIONES (AREAS REQUIRENTES
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de Contabilidad y Gasto Publico Federal No aplica
Reglamento de la Ley de Contabilidad y Gasto Publico Federal No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico No aplica
Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector .
e No aplica
Publico
Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal No aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la .
. No aplica
Secretaria de Salud

7.0. REGISTROS

: Tiempo de Cédigo de registro o
REEITS conservacion Sespensslils e ComEETE D identificacion Unica
Requisicién de Compra Un afo Coordinacién Administrativa No aplica
Facturas Un afio Coordinacién Administrativa No aplica
Cuenta por Liquidar Un afio Coordinacién Administrativa No aplica
Certificada
Péliza Cheque Un afio Coordinacién Administrativa No aplica

8.0. GLOSARIO

8.1. Cuenta por Liquidar Certifica: Es el documento presupuestario por medio del cual se realizan cargos al
Presupuesto de Egresos para efectos de registro y pago.
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8.1. Fondo Revolvente: Es el mecanismo presupuestario mediante el cual la SHCP autoriza a las
dependencias, para que cubran compromisos urgentes, derivados del ejercicio de sus funciones, programas
y presupuestos autorizados.

8.3. Formato: Pieza de papel impresa cuya finalidad es establecer la comunicaciéon administrativa. Contiene
datos fijos y espacios en blanco para su llenado con informacién variable; puede constar de varias copias
pudiendo contener destino o usos diversos. Una forma se considera documento cuando se ha anotado en
ella la informacion variable.

8.4. Pagador Habilitado: Servidor Plblico autorizada para administrar y custodiar recursos presupuestarios con
el objeto de cubrir compromisos que s6lo sea posible pagar en efectivo y/o de caracter urgente.

8.5. Requisicion: Solicitar algo a la autoridad a través de un formato.

8.6. Transferencia: Accion y efecto de transferir algo. Operacién bancaria que consiste en cambiar fondos de
una cuenta a otra.

9.0. CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de Fecha de la actualizacién Descripcidn del cambio
Revisién
No aplica No aplica No aplica
10.0.ANEXOS

10.1. Formato Unico de Comision.
10.2 Cuenta por Ligquidar Certificada.
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10.1. Formato Unico de Comisién.

Formato Unico de Comision

[ GENERALIDADES |

NOMBRE: 1 NUMERO 2
ADSCRPCION: 3
FILACION: 4 FECHA: 8
PUESTO 5
CLAVE / CATEGOR K 6
RESIDENCIA 7
COMISIONADO AL ESTADO PAIS DE: 9
PERIODO DURANTE DIAS, DE AL DE2012 10
NACIONAL 1 INTERNACIONAL — 11
MOTIVO DE LA COMISION: 12
MEDIO DE TRANSPORTE: TERRESTRE AEREO 13
[ VIATICOS 1
LUGARES Y PERIODOS DE LA COMISION
TARFA| CUOTA DARA | DIAS IMPORTE
14
TOTAL 0.00
ELLO PRESUPUESTA EVALUACON:
ARO | RAMO | UR GF N sP PR DOCUMENTOS RESPALDO
| ( ) ACTAS CISCUNSTANCIADAS
Al AP PP oG TG FE () DIPLOMA O CONSTANCIA DE PARTICPACION
() PROGRAMSA DE TRABAJO
IMPORTE () INFORME DE COMISION
POLIZA | NUM. DE CUENTA | NUM._DE CHEQUE| _SOL. DE PAGO ( ) otros
DESCRBIR
PASAJES |
ELLO PRESUPUESTAI
viaserebonoo. [ ] DE ARO | RAMO | UR GF N Sp PR
| 15
Al AP PP oG TG FE
IMPORTE
POLIZA | NUM_DE CUENTA | NUM. DE CHEQUE | _SOL. DE PAGO

DECLARO,BAJO PROTESTA DECIR VERDAD, QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTE FORMATO SON LOS SOLICITADOS Y M ANIFIESTO TENER
CONOCIMIENTO DE LAS SANCIONES QUE APLICARIAN EN CASO CONTRARIO

AUTORIZA BENEFICIARIO Vo.Bo.

GENERALIDADES

1 NOMBRE DEL EMPLEADO O BENEFICIARIO

NUMERO DE EMPLEADO O DE BENEFICIARIO

CENTRO DE TRABAJO DONDE ESTA ADSCRITO EL EMPLEADO

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE

PUESTO ESPECIFICO DEL EMPLEADO

CLAVE DEL PUESTO

LUGAR DE RESIDENCIA

FECHA DE ELABORACION

SE ESTABLECE LUGAR DE COMISION

10 PERIODO DE DURACION DE LA COMISION

11 SI LA COMISION ES EN EL INTERIOR DEL PAIS O EN EL EXTRANJERO

12 DESCRIPCION DEL MOTIVO DE LA COMISION

13 TIPO DE TRANSPORTE PARA TRANSLADARSE

14 SE ESCRIBE LUGAR, CLAVE PRESUPUESTAL Y MONTO DE LOS COTOS POR COMISION PARA LOS VIATICOS.
15 SE ESCRIBE S| ES VIAJE REDONDO, CLAVE PRESUPUESTAL Y MEDIOS DE PAGO PARA PASAJES
16 FIRMA DEL TITULAR COORDINACION GENERAL

17 TRABAJADOR O TRABAJADORA COMISIONADO

18 TITULAR DELA COMISION CONTRA LAS ADICCCIONES

CONOUNWN
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10.2 Cuenta por Liquidar Certificada.

l et FECHA DE EXPD. FEC’:‘}(_?EAP“’O
SOLICITUD DE PAGO PARA SU REVISION ' [l

03[ 10 Izmz

ANO

Gadenas Productivas (Factoraje)

2
U/ . S _
ol g AL A TESOFE / SNC ESTADO
DE CAMBIO N
NAGIONAL - TESORERIA DE LA FEDERACION
No. COpi: . \DOCUMENTO IMPORTER
! FICA- OE BENEFICIARIO CONCEPTO
sec, | TPO CGLAVE PRESUPUESTAL o |l
BRUTO
1 FAC 16,£025,370001.1 CORPORATE TRAVEL SERVICES, SA DECV. | Servicios de traslado y viaticos 66,823,00
37106 -Pasajos néreos intemacionales para servidores LVA 16% 2,368.00
piblicos iones y funciones oficial
}
3 5
4
RFC/Cédigo: CTS960918B.4
Cuenta: 012180004494074488
Banco:  BBVA BANCOMER, S.A. INSTITUCION DE
Sucursal: SIN
66,623.00 66,623.00
ISR 00
LVA. 00
5ALMILLAR 0
OTRAS RETEN 00

1 FECHA DE EXPEDICON, FECHA DE PAGO SOLICITADA, NUMERO DE REGISTRO Y HOJA

2 DESCRIPCION EN MONEDA NACIONAL

3 NUMERO CONSECUTIVO,, CLAVE PRESUPUESTAL, CODIFICACION Y DOCUMENTO DE REFERNCIA
4 BENEFICIARIO, CONCEPTO RELATIVO A VIATICO O PASAJE

5 IMPORTES, BRUTO Y NETO (CON IMPUESTO AL VALOR AGREGADO 16%)

6 IMPORTE TOTAL
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34.- PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO Y CONTROL DE BIENES E INSUMOS DE
ALMACEN.
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1.0Propésito

1.1. Suministrar los bienes e insumos requeridos por las diferentes areas que conforman la Comisién Nacional
contra las Adicciones para el cumplimiento de sus funciones y, de esta manera, estar en posibilidad de llevar
a cabo la programacion de las necesidades a adquirir por la Unidad Administrativa.

2.0Alcance

2.1. Anivel interno el procedimiento es aplicable tanto a la Comision Nacional Contra las Adicciones (CONADIC),
asi como a sus Direcciones, Subdirecciones de Area y a la Coordinacion Administrativa.

2.2. A nivel externo No aplica.

3.0Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1. La Coordinacion Administrativa es la encargada de controlar los suministros y existencias de los bienes e
insumos indispensables para el desempefio de las actividades del personal adscrito a la CONADIC.

3.2. La Coordinacion Administrativa es la encargada de recibir y verificar los formatos de solicitud de bienes e
insumos en los primeros cinco dias laborales de cada mes, que contenga la firma de autorizacién del titular
del area requirente

3.3.La Coordinacién Administrativa, vigilarda que los insumos requeridos que no se manejen comdnmente en el
Almacén, deban de referir en dicha solicitud las acciones extraordinarias a realizar (eventos especiales,
programas, proyectos, etc.) previamente autorizadas por el titular del area requirente.

3.4.La Coordinacion Administrativa es la responsable de registrar y actualizar los movimientos del almacén a fin
de proveer las necesidades de abasto de papeleria y consumibles de cémputo que se mantenga el minimo de
productos requeridos para el funcionamiento de la CONADIC.

3.5.La Coordinacién Administrativa atenderd las necesidades extraordinarias de abasto de papeleria,
consumibles de cémputo y demas materiales para el cumplimiento de las actividades propias de la
CONADIC, mediante la modalidad de Compra Directa en apego a lo establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP), asi como en su Reglamento.
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Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Elabora y envia|l.l Elabora y envia a la Coordinacion Administrativa de la| Comisién Nacional
solicitud de CONADIC el formato de solicitud de necesidades de antra las Adicciones
insumos material y/o insumos, requisitado y autorizado por el| (Areas requirentes)

Titular del &rea requirente.
= Solicitud de insumos.

2.0 Recepcién de [2.1 Recibe solicitudes de insumos y turna, para su atencion y Coordinacién
solicitudes. seguimiento. Administrativa

=  Solicitud de insumos.

3.0 Atencién y|3.1 Recibe solicitudes de insumos, concentra para su atencion Coordinacion
surtimiento de y surtimiento. Administrativa
solicitudes (Recursos Materiales y

3.2.  Verifica existencias en el almacén por tipo de insumo o| Servicios Generales)
bien.
Procede:

3.2.1. Si: Suministra los bienes o insumos al area solicitante.
TERMINA PROCEDIMIENTO

3.2.2. No: Notifica al area requirente la inexistencia del bien o
insumo y programa compra para realizar surtimiento.

=  Solicitud de insumos
= Notificacién de inexistencia del bien o insumo

4. Determinacion
necesidades y tipo
de compra.

4.1 Determina necesidades de compra y verifica tipo de
compra requerida segin monto en cumplimiento con la
normatividad. (*)

(*) Si requiere realizar adquisicion por otra modalidad de

compra de acuerdo con los procedimientos de
“Adquisiciones por Invitacibn a cuando menos tres
Proveedores o Licitacién Pablica Nacional”

Coordinacién
Administrativa
(Recursos Materiales y
Servicios Generales)

5. Realiza compra

5.2. Solicita a los proveedores la cotizacion de los bienes o
insumos requeridos.

Coordinacion
Administrativa

(Recursos
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

5.3.Realiza comparativo y verifica la mejor opcién de compra, en
precio, calidad y oportunidad

5.4. Verifica suficiencia presupuestal.
5.5.Recaba firma de autorizacion de compra.
5.6.Envia al proveedor autorizado el pedido.

5.7.Envia copia de la factura de pedido para el cotejo de
recepcion del bien o insumos.

Financieros)

6. Recepcién de| 6.2.Recibe el bien o insumo, coteja con pedido o factura. Coordinacién
compra Administrativa
6.3.Realiza el registro de la entrada al almacén en su|(Recursos Materiales y
concentrado. Servicios Generales)
6.4. Verifica bien o insumo adquirido por necesidad y realiza
entrega al area requirente.
e Copia de factura o pedido
¢ Informe de entradas al almacén.
7. Recepcion de| 7.2.Recibe material y firma de conformidad en la solicitud de| Comision Nacional

bienes e insumos

insumos y remite a la Coordinacién Administrativa.

e Solicitud de insumos

contra las Adicciones
(Areas requirentes)

8. Afectacion
Almacén

en

8.2.Recibe solicitud de insumo con firma de conformidad y
afecta los registros de salidas de almacén.

8.3.Elabora reporte de existencia e informa las existencias de
insumos y materiales a la Coordinacién Administrativa.

= |nforme de salidas de almacén.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Coordinacién
Administrativa
(Recursos Materiales y
Servicios Generales)
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5.0Diagrama de Flujo

COMISION NACIONAL
CONTRA LAS ADICCCIONES
(AREAS REQUIRENTES)

COORDINACION
ADMNISTRATIVA

COORDINACION
ADMNISTRATIVA

(RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

COORDINACION
ADMNISTRATIVA

(RECURSOS FINANCIEROS)

INICIO

RECIBE Y TURNA

SOLICITUD DE

INSUMOS

A 4

RECIBE Y TURNA

SOLICITUD DE

INSUMOS

A 3

RECIBE
SOLICITUDES

SOLICITUD DE
INSUMOS

VERIFICA

EXISTENCIAS EN
ALMACEN .

NO
PROCEDE

Sl

NOTIFICA AL AREA
LA INEXISTENCIA
DEL BIEN O INSUMO

NOTIFICACION

A 4

SUMISNISTRA BIEN
AL AREA
REQUIRENTE

TERMINO
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COMISION NACIONAL CONTRA
LAS ADICCCIONES (AREAS
REQUIRENTES)

COORDINACION
ADMNISTRATIVA

COORDINACION
ADMNISTRATIVA

(RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

COORDINACION
ADMNISTRATIVA

(RECURSOS FINANCIEROS)

DETERMINA
NECESIDADES Y TIPO

COTIZACION

DE COMPRA DE
ACUERDO A
NORMATIVIDAD

SOLICITUD DE
INSUMOS

+ 5.1

SOLICITA A
PROVEDOR
COTIZACION

l 5.6

ENVIA COPIA DE
FACTURA

v 61

RECIBE DE BIEN O
INSUMO

INFORME DE
ENTRADA AL

ALMACEN

v 7
RECIBE MATERIAL
Y FIRMA DE

VERIFICA BIEN O
INSUMO

CONFORMIDAD

Solicitud de

Ahactn

+ 81

RECIBE SOLITUD Y
AFECTA EN ALMACEN

INFORME DE
SALIDAS DE
ALMACEN

ELASBORA REPORTE
E INFORMA

A4
TERMINO
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6.0Documentos de Referencia

Documentos Cédigo (cuando

aplique)

Manual de Organizacién de la Comisién Nacional contra las Adicciones Vigente

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud Vigente

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Vigente
Vigente

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud Vigente

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Secretaria Vigente

de Salud

7.0Registros

Registros Tiempo de Responsable de conservarlo | SOd190 de registro o
9 conservacion P identificacion unica
Regwsmon para compra de un afo Coordinacién Administrativa Vigente
articulos diversos

Vale de Almacén un afio Coordinacién Administrativa Vigente

Alta de Almacén un afio Coordinacién Administrativa Vigente
Cotizacion un afios Coordinacién Administrativa Vigente
Factura un afio Coordinacién Administrativa Vigente
Reporte de existencias un afio Coordinacion Administrativa Vigente




Gf Cédigo: CNCA
_) Rev.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS consejo Nacio
S Ao CONADIC | Hoja: 457  de 473

8.0 Glosario

8.1 Adquisicion.- Procedimiento mediante el cudl la Comisién Nacional Contra a Adicciones (CONADIC)
adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de una suma
determinada.

8.2 Modalidad o Tipo de Adquisicién.- Mecanismo a implementar para la compra de los distintos bienes e
iNnsumos necesarios para la operacion material de la CONADIC.

8.3 CONADIC.- Comision Nacional Contra las Adicciones.
8.4 DGRMYSG.- Direccién General de Recursos Materiales Y servicios Generales de esta secretaria

8.5 LAASSP.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

9.0 Cambios de esta versién

NUmero de Revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1. Vale de Almacén

10.2. Requisicion para compra de articulos diversos
10.3. Alta de Almacén

10.4. Reporte
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10.1. Vale de Almacén

Q x SECRETARIA DE SALUD CONSECUTIVO ALMACEN
= COMISION NACIONAL CONTRA LAS ADICCIONES 1
t Ad VALE DE ALMACEN
UNIDAD SOLICITANTE FECHA
1 2
CANTIDAD CLAVE DEL .
UNIDAD DESCRIPCION DEL PRODUCTO
SOLICITADA |[ENTREGADA || PRODUCTO
3 4 5 6 7
8 9 10
NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE " COORDINADOR ADMINISTRATIVO " RECIBIO

ORIGINAL: ALMACEN~

* EL PRESENTE DOCUMENTO CUENTA CON ORIGINAL PARA EL ALMACEN Y COPIA PARA EL AREA REQUIRENTE IM PRESO DE FORM A VERTICAL EN HOJA TAMARNO CARTA.

AREA REQUIRENTE DE CONADIC.

FECHA EN LA QUE SE SOLICITA SURTIMIENTO.

NUMERO DE BIENES SOLICITADOS.

NUMERO DE BIENES SURTIDOS.

REGISTRO CODIFICADO DEL BIEN.

UNIDAD DE MEDIDA DEL BIEN SURTIDO (PIEZA, PAQUETE BOLSA,BOLSA,KILO,ETC.)
ESPECIFICACIONES DEL BIEN O INSUMO QUE SE DA DE ALTA, EL CUAL DEBE DE TENER NOMBRE !
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA REQUIRENTE.

FIRMA DE AUTORIZACION TITULAR DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA.

FIRMA DE RECIBIDO DEL SURTIMIENTO DEL BIEN POR PARTE DEL AREA REQUIRENTE
SELLO PARA APROBAR EL ALTA POR PARTE DE ALMACEN.

© 0O ~NOO U~ WNRE

o
= O
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10.2. Requisicion para compra de articulos diversos

SECRETARIA DE SALUD /J

COMISION NACIONAL CONTRA LAS ADICCIONES

SALUD

cRETARIA
DE sALUD

REQUISICION PARA COMPRAS DE ARTICULOS B ok e
DIVERSOS
‘ UNIDAD SOLICITANTE ‘ 1 | fecha ‘ 2 ‘
COSTO
CLAVE CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION Y /O CARACTERISTICAS UNITARIO IMPORTE VA TOTAL M.N
3 4 5 6 7 8 9 10
justificacion TOTAL 11
12
SOLICITA Vo.Bo. Financiero AUTORIZACION
13 14 15
RESPONSABLE
RECURSOS MAT. Y SERV. GRALES. COORDINADOR DE FINANCIEROS COORDINADORA ADMINISTRATIVA

* EL PRESENTE FORMATO ES DE TAMANO DE UNA HOJA CARTA IMPRESO DE FORMA HORIZONTAL
INTRUCCIONES DE LLENADO

1 AREA REQUIRENTE DE LA COMPRA DEL IINSUMO (RECURSOS MATERIALES)

2 FECHA EN QUE SE SOLICITA LA COMPRA A RECURSOS FINANCIEROS

3 REGISTRO CODIFICADO DEL BIEN.

4 NUMERO DE BIENES.

5 UNIDAD DE MEDIDA DEL BIEN SURTIDO (PIEZA, PAQUETE BOLSA,BOLSA KILO,ETC.)

6 ESPECIFICACIONES DEL BIEN O INSUMO QUE SE SOLICTA, EL CUAL DEBE DE TENER NOMBRE GENERICO, ABSTENIENDOSE DE UTIL
7 COSTO POR UNIDAD DEL BIEN O INSUMO

8 COSTO POR LA CANTIDAD SOLICITA DEL BIEN

9 IMPUESTO AL VALOR AGREGADO SEGUN COSTO DEL ARTICULO Y NORMATIVIDAD VIGENTE
10 MONTO DEL COSTO ESPECIFICO POR LA CANTIDAD BIEN O INSUMO.

11 IMPORTE TOTAL A PAGAR POR LA SUMATORIA DE TODOS LOS BIENES O INSUMOS.

12 DETALLE DEL POR QUE SE SOLICITA LA COMPRA DEL BIEN O INSUMO

13 FIRMA DE VERIFICACION DE LOS INSUMOS POR PARTE DE UN ENCARGADO DE ALMACEN
14 FIRMA POR PARTE RECURSOS FINANCIEROS PARA LA COMPRA

15 AUTORIZA EL TITULAR DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
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SECRETARIA
DE SALUD

10.3. Alta de Almacén

SALUD { ( -
SECRETARIA DE SALUD J]

SHCRETARTA COMISION NACIONAL CONTRA LAS ADICCIONES
oE saLuD ALTA DE ALMACEN Goneate Nacionat
conlra i
| PROVEEDOR: NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO SELLO DEALMACEN
1 2
No De Factura | | Fecha de Ingreso al almacen
CODIGO ‘ | CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION uiﬁsall‘loo IMPORTE IVA TOTAL M.N
3 4 5 6 7 8 9 10
TOTAL 11
Recibido en CONADIC Vo. Bo. Financiero AUTORIZA
12 13 14
RESPONSABLE
REC.MAT. Y SERV.GRALES. COORD. DE REC.FINANCIEROS COORDINADORA ADMINISTRATIVA

* EL PRESENTE FORMATO ES DE TAMARNO DE UNA HOJA CARTA IMPRESO DE FORMA HORIZONTAL

INTRUCCIONES DE LLENADO

1 DESCRIPCION DE LOS DATOS DE LE PROVEEDOR, NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO.

2 SELLO PARA APROBAR EL ALTA POR PARTE DE ALMACEN.

3 REGISTRO CODIFICADO DEL BIEN.

4 NUMERO DE BIENES.

5 UNIDAD DE MEDIDA DEL BIEN SURTIDO (PIEZA, PAQUETE BOLSA,BOLSA KILO,ETC.)

6 ESPECIFICACIONES DEL BIEN O INSUMO QUE SE DA DE ALTA, EL CUAL DEBE DE TENER NOMBRE GENERICO, ABSTENIENDOSE DE UT
7 COSTO POR UNIDAD DEL BIEN O INSUMO

8 COSTO POR LA CANTIDAD SOLICITA DEL BIEN

9 IMPUESTO AL VALOR AGREGADO SEGUN COSTO DEL ARTICULO Y NORMATIVIDAD VIGENTE
10 MONTO DEL COSTO ESPECIFICO POR LA CANTIDAD BIEN O INSUMO.

11 IMPORTE TOTAL A PAGAR POR LA SUMATORIA DE TODOS LOS BIENES O INSUMOS.

12 FIRMA DE VERIFICACION DE LOS INSUMOS POR PARTE DE UN ENCARGADO DE ALMACEN
13 FIRMA POR PARTE RECURSOS FINANCIEROS PARA EL PAGO

[
&

AUTORIZA EL TITULAR DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
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10.4. Reporte Sistema de Administracion Empresarial, Control de inventarios

0 ~NOO OO~ WNPRE

* REPORTE GENERADO POR EL SISTEMA.

FECHA DE EXPEDICION DEL REPORTE.

CONSECUTIVO DE PAGINA EXPEDIDAS SEGUN REPORTE.
REGISTRO CODIFICADO DEL BIEN.

ESPECIFICACIONES DEL BIEN O INSUMO QUE SE REPORTA.
COSTO POR UNIDAD DEL BIEN O INSUMO

COSTO POR UNIDAD DEL BIEN O INSUMO

NUMERO DE BIENES EXISTENTES AL CIERRE DE MES.
COSTO POR LA CANTIDAD SOLICITA DEL BIEN.
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35.- PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL
DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
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1.0

1.1

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Propdsito

Controlar el registro de asistencia y puntualidad del personal adscrito a la Comision Nacional contra las
Adicciones (CONADIC) para determinar las sanciones y/o estimulos que procedan.

Alcance

A nivel interno. el procedimiento es aplicable tanto a la Comision Nacional Contra las Adicciones
(CONADIC), como a sus Direcciones, Subdirecciones de Area y a la Coordinacién Administrativa.

A Nivel externo. No aplica.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Coordinacién Administrativa, a través del &rea de Recursos Humanos es la responsable de llevar a
cabo el Control de Asistencias del personal adscrito a la CONADIC.

La Coordinaciéon Administrativa a través del area de Recursos Humanos, es la responsable de recabar las
firmas de conformidad del personal de base adscrito, en los reportes de asistencia que emite el sistema
electrénico de asistencia.

La Coordinacion Administrativa, sera la encarga de recibir las justificaciones de incidencias del personal
en un plazo no mayor a 5 dias a partir de la incidencia de que se trate.

La Coordinacién Administrativa a través del area de Recursos Humanos llevara el control y registro de la
asistencia de conformidad con el informe registrado, considerando fuera del limite de tolerancia (15
minutos después de su horario autorizado), y llevara la aplicacion de sanciones que al efecto determine la
normatividad vigente.

7 retardos menores en el mes = 1 dia de suspension
3 retardos mayores en el mes = 1 dia de suspension




SECRETARIA
DE SALUD

4.0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

%)

Consejo Nacional
contra las Adicciones

CONADIC

Cdédigo: CNCA

Rev.

Hoja: _464 de 473

Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Verificacion de| 1.1. Verifica quincenalmente los registros electrénicos de | Coordinacion
registros y puntualidad y asistencia del personal de base, para su | Administrativa (Recursos
determinacion de registro en kardex. Humanos)
incidencia.
1.2 Registra en kardex la incidencia en que incurrié el
personal.
e Registro electrénico de control de asistencia
2.0 Recepcién de|2.1 Recibe del personal de base que incurrido en alguna | Coordinacion
justificante de incidencia, el justificante firmado por el jefe inmediato, en | Administrativa (Recursos
incidencia los 5 dias habiles que indica el Gltimo parrafo del articulo | Humanos)
92 de las Condiciones Generales de Trabajo (CGT).
e Justificante de incidencia
3.0 Registro de 3.1 Elabora y registra en Hoja de Control de Asistencias del | Coordinacion
movimientos en Personal (Kardex), incidencia correspondiente e ingresa | Administrativa (Recursos
Kardex y notifica el justificante (en caso de existir). Humanos)
3.2 Elabora y registra en Hoja de Control de Asistencias del
Personal (Kardex), al personal que cumpli6 con su
horario establecido.
3.3  Concilia registros electronicos de control de asistencia
vs. hoja de control de asistencia y turna para revision y
validacion de la Coordinacion Administrativa.
e Hoja de Control de Asistencias del Personal (Kardex)
4.0 Autorizacion de|4.1 Recibe y revisa, la relacion de incidencias por |Coordinacion
incidencias. inasistencias del personal. Administrativa.
Procede:
No: Devuelve para adecuacion a la actividad 3.1
Si: Aprueba y remite al &rea de Recursos Humanos para
gue reporte incidencias no justificadas e instruye la
evaluacion mensual y anual del control de asistencia.
= Relacion de Incidencias
5.0 Requisicion de|5.1 Requisita en el formato Constancia Global de |Coordinacion
formato para Movimientos (8001) la incidencia no justificada asi como | Administrativa (Recursos

reportar

el formato Relacibn de Movimientos de Personal, y
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incidencias (8001).

52

recaba firma de autorizacion de la Coordinacion

Administrativa.

Envia formato 8001 y Relacion de Movimientos a la
Direccion de Personal (DGRH) y archiva acuse.

¢ Constancia Global de Movimientos (8001)
e Relacién de Movimientos

Humanos)

6.0 Revision de|6.1 Revisa a fin de mes los Kardex e identifica al personal | Coordinacion
existencia de que incurri6 en retardos menores y/o mayores de | Administrativa (Recursos
retardos acuerdo al Articulo 87 de las Condiciones Generales de | Humanos)
mensuales y Trabajo (CGT).
elabora
memorandum. 6.2  Elabora memorandum dirigido al trabajador para notificar

gue se hizo acreedor a la suspension por incurrir en
retardos mayores y/o menores en un mes calendario,
recaba firma de autorizacion de la Coordinacién
Administrativa.
e Memorandum
7.0 Autorizacion de|7.1 Recibe, y firma memorandum dirigido al trabajador para Coordinacién

memorandum para

notificarle que se hizo acreedor a la suspensién por

Administrativa

suspension por retardos mayores y/o menores en un mes calendario.
retardos.
7.2  Remite al area de Recursos Humanos para su entrega e
instruye para que requisite el formato de Constancia
Global de Movimientos (8002), para reportar a la
Direccion de Personal.
e Memorandum
8.0 Revision y|8.1 Revisa trimestral y anual los Kardex a fin de determinar Coordinacién
generacion de quien se hizo acreedor al pago de estimulo por Administrativa
relacion para Asistencia y Puntualidad y/o Asistencia y Permanencia (Recursos Humanos)
estimulo trimestral y/lo Asistencia Perfecta en el Trabajo de acuerdo al
y/o anual. Reglamento para controlar y estimular al personal de
base de la Secretaria de Salud, por asistencia,
puntualidad y permanencia en el trabajo.
8.2 Realiza relacion y remite a la Coordinacion
Administrativa
e Relacién de personal acreedor a estimulos.
9.0 Autorizacibn para|9.1  Recibe y determina al trabajador acreedor al estimulo. Coordinacién

estimulo trimestral
y/o anual.

9.2

Remite al area de recursos humanos para que requisite

Administrativa
(Recursos Humanos)
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el formato (Estimulo Trimestral 9204, Estimulo Anual
9205 o Asistencia perfecta 9207) y Relacion de
Movimientos.

Relacion de personal acreedor a estimulos.

10.0 Elaboracién
seguimiento
Reportes.

y
de

10.1

10.2

Requisita el formato Constancia Global de Movimientos
(9204, 9205 0 9207) y recaba la firma de autorizacion de
la Coordinacion Administrativa.

Envia formato 9204, 9205 o 9207 y Relacion de
Movimientos a la Direccion de Personal (DGRH) y
archiva acuse.

Constancia Global de Movimientos (9204, 9205 o 9207)
Relacién de Movimientos

TERMINA PROCEDIMIENTO

Coordinacion
Administrativa
(Recursos
Humanos)
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5.0 Diagrama de Flujo

COORDINACION ADMINISTRATIVA
(RECURSOS HUMANOS)

COORDINACION ADMINISTRATIVA

(_moo ) s
INICIO
AUTORIZACION
1 DE
) 4 INCIDENCIAS
VERIFICA
REGISTROS Y * NO
DETERMINA
INCIDENCIAS PROCEDE °
REGISTRO
ELECTRONICO DE S
CONTROL DE
ASISTENCIA
REMITE PARA QUE

RECIBE
JUSTIFICANTE
DE INCIDENCIA

RELACION Y
REPORTE
MENSUAL

REGISTRA 3
MOVIMIENTOS
EN KARDEX Y
NOTIFICA
HOJA DE CONTROL
DE ASISTENCIA
DEL PERSONAL

(KARDFX)

REQUISITA
FORMATO PARA <

REPORTE INCIDENCIAS
NO JUSTIFICADAS E
INSTRUYE LAS

REPORTAR
INCIDENCIAS (8001)

CONSTANCIA
GLOBAL DE
MOVIMIENTOS (8001)
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién de la Comisién Nacional contra las Adicciones No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Condiciones Generales de Trabajo de la SSA No aplica
Reglamento para controlar y estimular al personal de base de la Secretaria de No aplica
Salud, por asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo

7.0 Registros

Registros LSz d.e, Responsable de conservarlo Codlgp_de Beg[stro 0
Conservacion Identificacion Unica
Registro electrénico de o Coordinacion Administrativa .
: . 1 afio No aplica
control de asistencia
Justificante de incidencia 1 aho Coordinacion Administrativa No aplica
.HOJa Qe Control de Lafio Coordinacién Administrativa .
Asistencias del Personal No aplica
(Kardex)
Constancia Global de 1 afio Coordinacion Administrativa
Movimientos (8001, 8002, No aplica
9207, 9205, 9204)
Relacion de Movimientos 1 afio Coordinacion Administrativa No aplica
Relaciéon de personal 1 afio Coordinacién Administrativa .
. No aplica
acreedor a estimulos

8.0. Glosario

8.1. Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacién laboral implica la inamovilidad y el
desemperfio de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.2. Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes ambitos de
atribucion. Direccién, Inspeccion, etc.

8.3. Incidencia.- Alguna falta en que incurre el trabajador en su asistencia.
8.4. Kardex.- Hoja donde se concentran la asistencia y todas las incidencias individuales diarias del trabajador.
8.5. Asistencia.- Es la concurrencia y presentacion habitual de los trabajadores al desempefio de sus

funciones, de conformidad con las jornadas, dias y horarios de trabajo que determina su nombramiento y
las Condiciones.
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8.6. Puntualidad.- Es la presentacion que a su debido tiempo hagan los trabajadores en su lugar de
adscripcion para el desarrollo de sus funciones, en los horarios que al efecto se les haya asignado.

8.7. Permanencia.- Es la perseverancia de los trabajadores a través del desempefio ininterrumpido de sus

funciones, con la intensidad y calidad requeridas, para el logro de una mayor productividad dentro de sus
jornadas de trabajo.

9.0. Cambios de esta version

NuUmero de Revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0. Anexos

10.1. Registro electrénico de control de asistencia

10.2. Justificante de incidencia

10.3. Hoja de Control de Asistencias del Personal (Kardex)

10.4. Constancia Global de Movimientos (8001, 8002, 9207, 9205, 9204)
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SECRETARIA
DE SALUD

10.1  Registro electrénico de control de asistencia

Tarjeta de asistencia de los empleados 2012-08-01 hasta 2012-08-15

Dept.: CONADIC
ALBERTQO MENDOZA(G4)

08-06 14:12 lun
08 06 14:49 lun
08-07 11:52 mar
08-07 18:34 mar
08-08 10:33 mie
o 0B-08 18:32 mié
0B8-=092 10:30 jue
08-09 18:17 jue
0B-10 10:00 wvie
08-10 18:289 wvie
08-10 18:29 wvie

El presente reporte refleja el record de asistencia del personal por dia y horario cumplido dentro de su jornada
laboral, por el sistema electrénico de Recursos Humanos.
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10.2  Justificante de incidencia

l JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS
NOMBRE: 1 "MARIA IRIS ESTRELLO OLVERA R.F.C. EEQI620123 2 |
3 |FECHA / ELABORACION: 19/09/2012 4 DIREC. AREA: Coordinacién Administrativa =
7 TARJETA N°: 9
FECHAS
INICIO / TERMINO

D M A D M A
17 09 12 18 09 12

SE REQUIERE

DOCUMENTACION 5
6 OBSERVACIONES DOS DIAS A CUENTA DE
VACACIONES CORRESPONDIENTES AL PRIMER PERIODO 2012
16 SEPT. ART. 87 (PROBLAMVIAS DE TRANSPORTE) 10 b
\TRY FIRMA DEL TRABAJADOR
v
11  LIC. MARTHA ALICIA MENDER SUAREZ 12
Vo. Bo JEFE |NMEp|A’(o Vo. Bo. DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

1 NOMBRE DEL EMPLEADO
2 REGISTRO FEDERAL DEL CONTRIBUYENTE
3 DIiA, MES Y ANO EN QUE SE ELABORA EL DOCUMENTO
4 AREA DE ADSCRIPCION DEL EMPLEADO
5 SI SE LLEVA DOCUMENTACION INCLUIDA
6 SE DESCRIBE JUSTIFICACION
7 NUMERO DE TRAJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA
8 DIAS TOMADOS
9 TIEMPO TOMADO POR PERMISOS DE SALIDA
10 FIRMA DEL TRABAJADOR O TRABAJADORA
11 FIRMA JEFE INMEDIATO
12 FIRMA DE RECEPCION Y ABROBACION RECURSOS HUMANOS
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10.3  Hoja de Control de Asistencias del Personal (Kardex)
Comision Nacional Contra las Adicciones @
KARDEX 2011 - 2012
:
N 2 CURP:
4
NOMBRE: HORARIO: No.: _~
MES (1|2|3|4|5(6|7(8|9(10{11|12(13(14(15(16(17|18(19|20|21|22|23|24|25|26(27|28|29(30|31
ocT
NOV FT FT|
DIC FT
ENE FT| 5
FEB FT
MAR FT
ABR s vs
MAY |FT FT
JUN
JuL
AGO
SEP FT
VI= Vacaciones 2do. Periodo 2011 Dias tomados ~ EX= Vacaciones Extraord. 2012 Dias tomados
VP= Vacaciones ler. Periodo 2012 Dias tomados 6
| o

EL PRESENTE DOCUMENTO SIRVE PARA LLEVAR EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DENTRO DEL ANO QUE ESTE
EN CURSO.

1. NOMBRE DEL TRABAJADOR O TRABAJADORA.
2. EL NUMERO DE HORAS ESTIPULADAS DENTRO DE LA JORNADA LABORAL.

3. CLAVE UNICA DE RESGISTRO DE POBLACION DEL TRABAJADOR.

4. F OLIO CONSECUTIVO DE DOCUMENTO

5. FORMATO DONDE SE ESTABLECEN LAS INCIDENCIAS DEL EMPLEADO DE FORMA ANUAL DIVIDIDO EN DIAS Y MESES
DEL ANO EN CURSO.

6. ABREVIATURAS DE LOS CONCEPTOS DE INCIDENCIAS
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10.4  Constancia Global de Movimientos (8001, 8002, 9207, 9205, 9204)
SANCION POR SUSPENSION DISCIPLINARIA Y/0 DESCUENTO POR FALTAS INJUSTIFICADAS
UNIDAD RESPONSABLE 1 CODIGO DE MOV IMIENTO 3
No. DOCUMENTO 4
CENTRO DE RESPONSABILIDAD 2 UNIDAD RESPONSABLE 5
QUINCENA 6
AGRADECERE A UD. SE SIRVA APLICAR LOS DECUENTOS QUE A CONTINUACION SE DETALLA MES 7
ARO 8
HOJA DE 9
CODIGO DE No. FALTAS A DESCONTAR FECHA
No. PROGRESIVO FILIACION PUESTO PUESTO NOM BRE DEL EMPLEADO No. LETRA DIA DIA DIA DIA
10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
COORDINACION ADMINISTRATIVA TITULARDE LA UNIDAD SUBDIRECCION DEL PAGO E INCIDENCIAS
21 22 23
NOMBRE NOMBRE NOMBRE

1 DESCRIPCION DE LA UNIDAD, COMISION NACIONAL CONTRA LAS ADICCIONES
2 DIGITO IDENTIFICADOR DE UNIDAD, 918000000
3 CODIGO QUE APLICARA EN EL FORMATO, 8001-8002
4 NUMERO CONSECUTIVO DE DOCUMENTO ELABORADO Y EMITIDO
5 DIGITO IDENTIFICADOR DE UNIDAD RESPONSABLE, 180
6 QUINCENA DONDE SE APLICA SUSPENSION
7 MES QUE TRASNCURRE
8 VIGENCIA DEL ANO QUE APLICA
9 CONSECUTIVO DE NUMERO DE HOJA
10 PROGRESIVO DE CADA MOVIMIENTO
11 REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE
12 CODIGO DEL PUESTO QUE OCUPA
13 NUMERO ASIGNADO AL PUESTO
14 NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO
15 DESCRIPCION NUMERICA DE FLATAS POR DESCONTAR
16 DESCRIPCION ESCRITA DEL NUMERO DE FALTAS A DESCONTAR
17 NUMERO Y DIA DESCONTAR
18 NUUMERO Y DIA DESCONTAR
19 NUUMERO Y DIA DESCONTAR
20 NUMERO Y DiA DESCONTAR
21 NOMBRE CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
22 NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL TITULAR DE LA UNIDAD
23 NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE GO E
INCIDENCIAS DE LA SECRETARIA DE SALUD
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VALIDO

Bogart Mont|el Reyna 7
Director General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

REVISO

Este documento se integra con 476 fojas

28 NOV 2012 utiles.

' Fecha de autorizacién:
« Elaborado con base en estructura enero 2012. |
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Directora de Coordinacién Operativa

MTRO. RAUL MARTIN DEL CAMPO SANCHEZ
Director de Coordinacion de los Programas Nacionales
en Adicciones
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Elaborado con base en estructura 01 de enero de 2012, este documento se integra de 476 fojas utiles
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Subsecretaria de Administracién y Finanzas
Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto
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México, D. F., Z g NUV 2012

DR. CARLOS TENA TAMAYO
Comisionado Nacional contra las Adicciones
Presente

En relacién con el oficio CA/0636/2012, comunico a usted que el Manual de Procedimientos del
Comisionado Nacional contra las Adicciones, ha quedado registrado por la Direccién de Disefio y
Desarrollo Organizacional, bajo mi adscripcién, con la clave MP-180-024-2012 y fecha de
autorizacion 28 de noviembre de 2012, como se establece en la cédula de registro de manuales
administrativos anexa al Manual de Procedimientos, mismo que se remite en original para los
efectos pertinentes. Asimismo, esta Direccién General conservara un tanto original para su
inclusién en el acervo normativo de la Dependencia.

Me permito recordarle que el contenido, difusion y observancia del mismo, es responsabilidad de
esa Unidad.

Reitero la seguridad de mi consideracion y quedo de usted.

Atentamente
El Director General

7

i

rt Montiel Reyn4a.

c.c.p. Igor Rosette Valencia.- Subsecretario de Administracion y Finanzas. Presente
c.p. C.P. Antonio Pérez Fernéndez. Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de Salud. Presente.
HSI/FBN V.-769 C.-26852

Reforma Nimero 156 — Piso 19, Colonia Juarez, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06600 México, D.F.
Teléfonos 50621600 ext. 585364#, Fax 55-92-39-36
Buzon electrénico de quejas y sugerencias: clientesdgpop@salud.gob.mx
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