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COORDINACION PARA LA PREVENCION Y ATENCION DE
LAS ADICCIONES Y DE LAS CONDUCTAS ANTISOCIALES

PRESENTACION

€n cumplimiento a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, articulo 12, fraccién XVI; articulo 13; articulo 14, fraccién
VIl y articulo 15 fraccién Il, y al Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018
apartado “Regenerar la competitividad gubernamental”, que sefialan la
obligatoriedad de las Dependencias de expedir y mantener actualizados los
manuales administrativos que normen su actuacién, y en apego a la
Metodologia para la Elaboracién de Manuales Administrativos, vigente, emitida
por la Contraloria General del Estado, la Coordinacién para la Prevencién y
Atencién de las Adicciones y de las Conductas Antisociales se dio la tarea de
elaborar el presente Manual Especifico de Procedimientos como herramienta
normativa-administrativa que coadyuve en el desempefio de sus atribuciones

conferidas, logrando la eficiencia en la organizacién de las areas que la integran.

A través de éste documento quedan establecidos los procedimientos que realiza
la Coordinacién para la Prevencién y Atencién de las Adicciones y de las
Conductas Antisociales, de forma ldgica, sistemdtica y detallada en sus
actividades en concordancia con sus atribuciones, con el fin de lograr Ila
ejecucion eficiente de los mismos, asi como contribuir a la simplificacién vy

modernizacién de los procesos administrativos.
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1. ORGANIGRAMA
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COORDINACION PARA LA PREVENCION Y ATENCION DE
LAS ADICCIONES Y DE LAS CONDUCTAS ANTISOCIALES

2. SIMBOLOGIA

> U U Ol

Terminal
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operaciéon
Representa la ejecucién de una actividad operativa o
acciones a realizar con excepcion de decisiones o
alternativas.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varias
decisiones o alternativas (preguntas o verificacion de
condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que utiliza, reciba,
se genere o salga del procedimiento, los cuales pueden
identificarse indicando en el interior del simbolo la clave o
nombre correspondiente; y si es original, tanto o copia, y el
namero de ellas.

O Original

T Tanto

F Fotocopia (cuando se fotocopia un documento)
1,..NUmero de copias

Multidocumento
Se utiliza para representar paquetes de documentos,
expedientes, carpetas, etc.

Archivo permanente

Indica que se guarda un documento en forma permanente.
Se usa generalmente combinado con el simbolo
“Documento” y se le pueden agregar en el interior las
siguientes instrucciones:

A Alfabético

N Numérico

C Cronoldgico

Archivo temporal

Indica que el documento se guarda en forma eventual o
provisional. Se rige por las mismas condiciones del archivo
permanente.
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SOANOao

O ©

Conector
Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente
en la que continua el procedimiento.

Direccion de flujo o lineas de unién
Conecta los simbolos sefalando el orden en que deben
realizarse las distintas actividades.

Preparacion o Conector de procedimiento
Indica conexién del procedimiento con otro que se realiza de
principio a fin para poder continuar con el descrito.

Pasa el tiempo
Representa una interrupcién del proceso.

Sistema informatico
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o
salga del procedimiento.

Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracién correspondiente a una
actividad del procedimiento.

Disco compacto
Representa la accién de respaldar la informacién generada
en el procedimiento en una unidad de lectura éptica.

Objeto
Es la representacién grafica de un objeto tangible descrito
dentro del procedimiento.

usB
Representa un archivo digital en memoria USB.
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3. PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento

3.1.1. Imparticion de cursos sobre aspectos basicos de la prevencion del consumo de drogas

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Coordinacion para la Prevencion y
Atencidén de las Adicciones vy de las
Conductas Antisociales,
Subsecretaria de Desarrollo
Educativo

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area: Departamento de Prevencion de Adicciones, Delito y Violencia

Intraescolar

Objetivo: Contribuir a promover y difundir una cultura de prevencién y

atencion de las adicciones

Frecuencia: Periédica

Normas

Previo a la imparticion de los cursos, el Jefe(a) del Departamento de
Prevencién de Adicciones, Delito y Violencia Intraescolar, debe presentar la
organizacién, logistica, difusiéon del programa de cursos y obtener el visto
bueno del Coordinador(a) para la Prevencién y Atencion de las Adicciones y de
las Conductas Antisociales.

€l Departamento de Prevencién de Adicciones, Delito y Violencia Intraescolar
se vincula con dependencias gubernamentales y organizaciones no
gubernamentales; con personal de la Coordinaciéon para la Difusién vy
Optimizacién de los Servicios Educativos y Canal Educativo, buscando difusion
para el curso a desarrollar y enriquecer el trabajo que se realiza en los cursos
dirigidos a docentes, apoyos técnico-pedagdgicos v directivos.

Para impartir los cursos se elaboran los Oficios de invitacion a los ponentes,
autoridades educativas y participantes tales como profesores, personal de
apoyo técnico-pedagégico, directivos y alumnos.

€l Jefe(a) del Departamento de Prevencidén de Adicciones, Delito y Violencia
Intraescolar debe entregar a los Enlaces de los niveles educativos el Formato
de registro preliminar en archivo electrénico, a mas tardar una semana
antes de la fecha de inicio del curso, a fin de que sean informados los
docentes y alumnos.

Los participantes del curso deben registrarse a través de la Cédula de
inscripcion y firmar en la misma su asistencia.

Los participantes al curso obtienen su Constancia de participacion, siempre
y cuando rednan el 90% de su asistencia.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.

9 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



COORDINACION PARA LA PREVENCION Y ATENCION DE
LAS ADICCIONES Y DE LAS CONDUCTAS ANTISOCIALES

Descripcion Narrativa

3.1.1. Imparticion de cursos sobre aspectos basicos de la prevencion del consumo de drogas

Responsable:
Departamento de Prevencién de Adicciones, Delito y Violencia Intraescolar

Actividad

Descripcion

1

10

Acuerda con el Coordinador(a) para la Prevencién y Atencién de
las Adicciones y de las Conductas Antisociales, la fecha para la
realizacién del curso sobre aspectos basicos de la prevencion del
consumo de drogas.

Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido al titular
del area donde se desarrollard el curso, a efecto de contar con
disponibilidad de cede, y recaba en éste firma del Coordinador(a)
para la Prevencién y Atencién de las Adicciones y de las
Conductas Antisociales.

Envia Oficio de solicitud original al drea donde se desarrollara el
curso, y archiva copia como acuse de recibo de manera cronoldgica
permanente.

Confirma via telefénica con el drea correspondiente Ia
disponibilidad de cede y elabora Oficio de invitaciéon en original y
copia dirigido a los Especialistas en el tema a fin de que participen
como ponentes en los cursos, y recaba en éste firma del
Coordinador(a) para la Prevencién y Atencion de las Adicciones y
de las Conductas Antisociales.

Envia Oficio de invitacion original a los Especialistas en el tema,
y archiva copia como acuse de recibido de manera cronoldgica
permanente.

Calendariza reunién de trabajo, informa via telefénicamente a los
Enlaces de los niveles educativos, y elabora Formato de registro
preliminar en un tanto.

Realiza reunién de trabajo con los Enlaces de los niveles
educativos, a fin de informar sobre el curso a impartir y entrega

Formato de registro preliminar en una tanto.

Elabora Material didactico del curso e Invitaciones en un tanto
para las autoridades educativas y prensa.

Envia Invitaciones a las autoridades educativas y prensa.
Pasa el tiempo.

Recibe de los niveles educativos, Formato de registro
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LAS ADICCIONES Y DE LAS CONDUCTAS ANTISOCIALES

preliminar en un tanto requisitado con los datos de los
participantes.

11

12

13

14

15

Registra a los participantes de cada nivel educativo en las
Cédulas de inscripcion en un tanto e imparte curso sobre
aspectos basicos de la prevencién del consumo de drogas.

Elabora Constancias de participacion en original, conforme al
registro de participantes, y recaba en éstas firma del Secreario(a)
de Educacion.

Entrega Constancias de participacion en original a los niveles
educativos para ser distrubuidas a los participantes.

Elabora Informe ejecutivo en dos tantos, a fin de dar a conocer
al Coordinador(a) para la Prevencién y Atencion de las Adicciones
y de las Conductas Antisociales sobre los resultados del curso.

Turna primer tanto del Informe ejecutivo al Coordinador(a) para
la Prevencion y Atencién de las Adicciones y de las Conductas
Antisociales y archiva segundo tanto de manera cronoldgica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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COORDINACION PARA LA PREVENCION Y ATENCION DE
LAS ADICCIONES Y DE LAS CONDUCTAS ANTISOCIALES

Flujograma

3.1.1. Imparticion de cursos sobre aspectos basicos de la prevencion del consumo de drogas

Responsable:

Departamento de Prevencion de Adicciones, Delito v Violencia Intraescolar

COORDINADOR(A)
PARA LA
PREVENCION Y
ATENCION DE LAS
ADICCIONES Y DE
LAS CONDUCTAS
ANTISOCIALES

INICIO

ACUERDA

v

L,

ELABORAY
RECABA FIRMA

OFICIO DE
SOLICITUD

COORDINADOR(A)
PARA LA

ENVIA Y
ARCHIVA

PREVENCION Y
ATENCION DE LAS
ADICCIONES Y DE
LAS CONDUCTAS
ANTISOCIALES

OFICIO DE
SOLICITUD

N

CONFIRMA,
ELABORAY
RECABA FIRMA

OFICIO DE
INVITACION

ENVIA

OFICIO DE
INVITACIO

o/

AREA
CORRESPONDIENTE

—» ESPECIALISTAS

CALENDARIZA,

»  INFORMAY
ELABORA

FORMATO DE

REGISTRO

PRELIMINAR___"

REALIZA REUNION
Y ENTREGA

ViA
TELEFONICA

FORMATO DE eies
NIVELES
REGISTRO EDUCATIVOS
PRELIMINAR
ELABORA
MATERIAL
DIDACTICO
ENVIA
AUTORIDADES
—— EDUCATIVAS Y
INVITACIONES ¢ PRENSA
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NIVELES

EDUCATIVOS

L,

RECIBE

/ REQUISITADO/

FORMATO DE
REGISTRO
PRELIMINA

IMPARTE CURSO

REGISTRA E

SECRETARIO(A)

CEDULAS DE
INSCRIPCION __ T

A4

DE EDUCACION

N

ELABORAY
RECABA FIRMA

CONSTANCIAS DE
PARTICIPACION

ENTREGA

NIVELES

CONSTANCIASDE
PARTICIPACION _O

EDUCATIVOS

ELABORA

COORDINADOR(A) PARA LA

PREVENCION Y ATENCION DE
— LAS ADICCIONES Y DE LAS
CONDUCTAS ANTISOCIALES
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COORDINACION PARA LA PREVENCION Y ATENCION DE
LAS ADICCIONES Y DE LAS CONDUCTAS ANTISOCIALES

Procedimiento
3.2.1. Imparticion de cursos o charlas de los programas de salud escolar, nutricion, salud bucal y
practicas de convivencia sana

Area: Departamento de Salud Escolar

Contribuir y promover, el cuidado de la salud integral, para la
adquisicion de un ambiente que favorezca el desarrollo fisico y
psicolégico de los escolares.

Objetivo:

Frecuencia: Periddica

Normas:

e La seleccidon del tema a tratar en los cursos para fomentar practicas de vida
saludable en la comunidad educativa, asi como el Cuadernillo para su
desarrollo, deben contar con el visto bueno del Subsecretario(a) de Desarrollo
Educativo, previo a la imparticién de los cursos.

e El Jefe(a) del Departamento de Salud Escolar, debe presentar la organizacion,
logistica, difusién del programa de cursos y obtener el visto bueno del
Coordinador(a) para la Prevencién y Atencién de las Adicciones y de las
Conductas Antisociales, previo a la imparticién de los cursos.

e Mediante Oficios de invitacién se debe informar e invitar a los directores de
escuelas o titulares de dreas educativas de los cursos a impartir para fomentar
practicas de vida saludable en la comunidad educativa.

e Los cursos estan dirigidos a los estudiantes o al personal docente, directivos y

Elaboracién: administrativos de la Secretaria de Educacion.

Unidad de Plargeailorlw,évalusuon e ElJefe(a) del Departamento de Salud Escolar convoca a reuniones de trabajo de
yton rc;)ficiaﬁ’;aMI:;oyr los programas referentes a salud bucal, nutricién, atencién al envejecimiento, y

otros, asi como elaborar estrategias de difusion y promocién a los acuerdos

e surgidos en cada reunidn de trabajo.

Coordinacién para la Prevencion y

Atencion de las Adicciones Y De €l Departamento de Prevencion de Adicciones, Delito y Violencia Intraescolar

las Conductas Antisociales,
Subsecretaria de Desarrollo
Educativo

Autorizacion:
Secretaria de Educacidén

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

se vincula con dependencias gubernamentales y organizaciones no
gubernamentales; con personal de la Coordinacién para la Difusiéon vy
Optimizacién de los Servicios Educativos y Canal Educativo, buscando difusion
para el curso a desarrollar y enriquecer el trabajo que se realiza en los cursos
dirigidos a docentes, apoyos técnico-pedagdgicos y directivos.

El Departamento de Salud Escolar debe estar en coordinacién constante con las
autoridades federales y estatales de los sectores educativos y de salud.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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COORDINACION PARA LA PREVENCION Y ATENCION DE
LAS ADICCIONES Y DE LAS CONDUCTAS ANTISOCIALES

Descripcion Narrativa
3.2.1. Imparticion de cursos o charlas de los programas de salud escolar, nutricién, salud bucal y
practicas de convivencia sana

Responsable: Departamento de Salud Escolar

Actividad Descripcion

1 Selecciona tema a desarrollar para fomentar prdacticas de vida
saludable en la comunidad educativa, previo visto bueno del
Subsecretario(a) de Desarrollo Educativo.

2 Elabora Cuadernillo en un tanto con la informacién necesaria para el
desarrollo del curso, previo cumplimento a las normas, y Tarjeta de
envio en original y copia dirigida al Subsecretario(a) de Desarrollo
Educativo, v recaba en ésta firma del Coordinador(a) para la
Prevencién y Atencién de las Adicciones y de las Conductas
Antisociales.

3 Turna Tarjeta de envio en original y Cuadernillo en un tanto a la
Subsecretaria de Desarrollo Educativo, y archiva copia de la tarjeta
como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

4 Elabora Material didactico y determina a quién esta dirigido el
curso.

/A quién esta dirigido el curso?

En caso de estar dirigido al personal docente, directivos vy
administrativos de la Secretaria de Educacién:

4A Elabora Oficio de solicitud en original y copia dirigido al area
correspondiente, a fin de solicitar disponibilidad de cede para realizar
el curso, y recaba en éste firma del Coordinador(a) para la
Prevencién y Atencién de las Adicciones y de las Conductas
Antisociales.

4A1 Envia Oficio de solicitud original al area correspondiente, y archiva
copia como acuse de recibo de manera cronologica permanente.

4A.2 Confirma via telefdénica con el area correspondiente disponibilidad de
cede para realizar el curso.

Continda con la actividad nimero 6
En caso de estar dirigido a los estudiantes:

5 Acuerda via telefénica con la escuela correspondiente la fecha para
llevar a cabo el curso.

6 Elabora Lista de asistencia en un tanto, desarrolla el curso vy
obtiene fotos como evidencia.
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7 Requisita Lista de asistencia en un tanto y elabora Informe
ejecutivo en dos tantos, a fin de dar a conocer al Coordinador(a)
para la Prevencién y Atencién de las Adicciones y de las Conductas
Antisociales sobre los resultados del curso.

8 Turna primer tanto del Informe ejecutivo al Coordinador(a) para la
Prevencién y Atencién de las Adicciones y de las Conductas
Antisociales y archiva segundo tanto junto con Ila Llista de
asistencia en un tanto de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma

3.2.1. Imparticion de cursos o charlas de los programas de salud escolar, nutricién, salud bucal y

practicas de convivencia sana

Responsable:
Departamento de Salud Escolar

INICIO

COORDINADOR(A)

PARA LA

PREVENCION Y SELECCIONA
ATENCION DE LAS TEMA
ADICCIONES Y DE

LAS CONDUCTAS ¢

ANTISOCIALES

\_> ELABORAY
RECABA FIRMA

CUADERNILLO

TURNA Y
ARCHIVA )
SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO
TARJETA DE EDUCATIVO

ENVIO
CUADERNILLO T

TARJETA DE
ENVIO

A 4

ELABORAY
DETERMINA

COORDINADOR(A) PARA LA
PREVENCION Y ATENCION DE
LAS ADICCIONES Y DE LAS

MATERIAL

ENVIA Y
ARCHIVA

OFICIO DE
SOLICITUD

CONFIRMA

DIDACTICO CONDUCTAS ANTISOCIALES
PERSONAL DOCENTE,
DIRECTIVOS Y
) ADMINISTRATIVOS DE LA
¢A QUIEN ESTA SECRETARIA DE “|  ELABORAY

DIRIGIDO EL CNIICACIAN RECABA FIRMA

CURSO?

OFICIO DE

ESTUDIANTES
SOLICITUD

AREA
CORRESPONDIENTE

C;
/ ViA TELEFONICA/
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ViA TELEFONICA
ACUERDA
EECHA / CON LA ESCUELA/

A4

ELABORA, CURSO
DESARROLLA'Y

OBTIENE

LISTA DE
ASISTENCIA

FOTOS

REQUISITAY
ELABORA

LISTADE
ASISTENCIA

INFORME
EJECUTIVO

TURNAY

ARCHIVA
COORDINADOR(A) PARA LA

PREVENCION Y ATENCION DE
LAS ADICCIONES Y DE LAS
CONDUCTAS ANTISOCIALES

INFORME
EJECUTIVO

LISTA DE
ASISTENCIA

FIN
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LAS ADICCIONES Y DE LAS CONDUCTAS ANTISOCIALES

4. GLOSARIO

Término

Definicion

Adicciones

Delito

Droga

Farmaco

Material
didactico

Nutricién

Prevencion

Salud escolar

Violencia

(Dependencia, drogadicciéon, farmacodependencia). Estado
psicofisico provocado por la interaccién de un organismo vivo
con una droga, se caracteriza por cambios de comportamiento y
otras reacciones que incluyen siempre un impulso irreprimible
por consumir el farmaco de manera continua o periddica con el
fin de experimentar sus efectos psiquicos y en ocasiones para
evitar el malestar que se presenta si no se consume.

Es un comportamiento que, ya sea por propia voluntad o por
imprudencia, resulta contrario a lo establecido por la ley. El
delito, por lo tanto, implica una violacién de las normas vigentes,
lo que hace que merezca un castigo o pena.

Cualquier sustancia quimica o mezcla de sustancias distintas de
las necesarias para la conservacién de la salud en condiciones
normales, cuyo consumo modifica las funciones biolégicas, v
posiblemente también la estructura del organismo. Asi mismo,
en forma resumida, se le define como cualquier sustancia que
introducida en el organismo vivo puede modificar una o mas de
sus funciones. Sinénimo de farmaco.

En el sentido mds estricto, droga medicinal o medicamento

Es un instrumento que facilita la ensefianza-aprendizaje, se
caracteriza por despertar el interés del estudiante adaptdndose
a sus caracteristicas, por facilitar la labor docente y, por ser
sencillo, consistente y adecuado

Proceso bioldgico a partir del cual el organismo asimila los
alimentos y los liquidos necesarios para el crecimiento,
funcionamiento y mantenimiento de las funciones vitales, pero
nutricién también es la parte de la medicina que se ocupa del
estudio de la mejor relacién entre los alimentos v la salud.

Conjunto de acciones que permiten evitar y detener la historia
natural de una enfermedad.

Es un campo de la aplicacion de la salud referente a
intervenciones de fomento de la salud y la calidad de vida, y
prevencion de enfermedades, en el ambito escolar.

Maltrato verbal, psicolégico o fisico entre los alumnos, que se
realiza de forma reiterada a lo largo de un tiempo determinado.
19  MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
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Intraescolar Es una agresién metddica y sistematica, en la que el agresor
somete a la victima, a través del silencio, la manipulacién, la
indiferencia y bajo la complicidad de otros compafieros.
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5. DIRECTORIO

Cesar A. Cardeiia Bozziere

Coordinador para la Prevencién y Atencién de las Adicciones y de las Conductas
Antisociales

Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz. Col. SAHOP

C.P. 91190, Xalapa, Ver.

Tel. 01 (228) 841 77 00 Ext. 7557

Dulce Elizabeth Barajas Ichante

Enlace Administrativo

Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz. Col. SAHOP
C.P. 91190, Xalapa, Ver.

Tel. 01 (228) 841 77 00 Ext. 7472

Gabriel de Jesis Alonso Nuiiez

Jefe del Departamento de Adicciones, Delito y Violencia Intraescolar
Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz. Col. SAHOP

C.P. 91190, Xalapa, Ver.

Tel. 01 (228) 841 77 00 Ext. 7472

Hiliana Méndez Morales

Jefa del Departamento de Salud Escolar

Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz. Col. SAHOP
C.P. 91190, Xalapa, Ver.

Tel. 01 (228) 841 77 00 Ext. 7472
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