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. OBJETIVO
Desarrollar las actividades necesarias para realizar las Jornadas de Salud Familiar en escuelas
de Educacion Basica de Yucatan con el propdsito de promover la adquisicion de habitos que
mejoren la calidad de vida en la comunidad escolar a través de actividades recreativas
organizadas de fomento a la salud, fortaleciendo la integracion familiar.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Direccion de Desarrollo Personal y Social y de la Direccion
General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 1°, 3° y 4°; de la Constitucion Politica de la Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 7, Fraccion Xy 24 Bis; de la Ley General de educacion.

Ambito Estatal
Articulo 90, apartado A de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.
Articulos 6, 12, Fraccion VII, 52, Fraccién VI de la Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Articulo 36, Fracciones I, II, Ill, 1V, VI Y VII; de la Ley de Nutricidon y combate a la obesidad en el
Estado de Yucatan.

Articulo 36, Fraccién I, XIX; del Cédigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan.
Articulo 125, Fraccioén I, inciso c), 132, Fraccion XIV, 134 Bis, fracciones II, lll, IV, V y VII del

Reglamento del Codigo de la Administracidn publica del Estado de Yucatan.
IV. DEFINICIONES
CEDE: Centro de Desarrollo Educativo de la Secretaria de Educacién.
CES: Coordinador del Programa de Educacion para la Salud del Estado de Yucatan (PEPSEY).

Convocatoria: Documento en el que se establecen los lineamientos y requisitos para participar
en la estrateqgia.

CPEF: Coordinador Pedagogico de Educacion Fisica de la Direccion de Desarrollo Personal y
Social.

DDPS: Direccion de Desarrollo Personal y Social.

DE: Director de escuela.

DGDEGR: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.
DGEB: Direccion General de Educacion Basica.

Director: Responsable de la Unidad Administrativa.
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Equipo de Apoyo: Responsable de Jornadas de Salud Familiar, Responsable de Valoraciones y
Canalizacion de Alumnos, Responsable de Capacitacién y Disefio de Materiales, auxiliar técnico
especialista en Educacion para la Salud.

Escuela Normal: Escuela de formadores de docentes.

Estrategia del Programa: Acciones planificadas que ayudan a tomar decisiones para lograr los
objetivos del PEPSEY

JDA: Jefe del Departamento Administrativo de la Direccion de Desarrollo Personal y Social.
LEF: Licenciado en Educacion Fisica.

PEPSEY: Programa de Educacion para la Salud del Estado de Yucatan.

Plantel: Plantel escolar. :

RC: Responsable del CEDE.

Responsable de las Jornadas de Salud Familiar: Encargado de la implementacion de las
Jornadas de Salud Familiar.

SE: Supervisores Escolares.

SCES: secretaria de la Coordinacion de Educacién para la Salud: Encargada de realizar de
manera personal las actividades y trémites administrativos que correspondan.

SDDPS: Secretaria del Director de Desarrollo Personal y Social.
SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
ST: Secretarios Técnicos.

Vo. Bo.: Visto Bueno, refiere a la férmula que se coloca en ciertos documentos para especificar
que, quien firma, certifica que todo se ajusta a derecho y que el documento en cuestién fue
expedido por un individuo habilitado para tal fin.

RESPONSABILIDADES
1. Coordinador de Educacién para la Salud:
1.1. Disefar la estrategiay la convocatoria.
1.2. Realizar la gestion para las autorizaciones de la estrategia y la convocatoria
correspondientes.
1.3. Verificar la distribucién de los documentos autorizados.
1.4, Realizar el informe anual de la estrategia.
2. Responsable:
2.1. Programar el listado de Escuelas a seleccion.
2.2.Realizar y gestionar ante el Jefe Administrativo.
2.3. Coordinar la realizacion de la JSF.
2.4, Disenar las evaluaciones.
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2.5. Entregar evaluaciones al auxiliar técnico.
2.8. Aplicar las evaluaciones.
2.7. Entregar informe al Coordinador de Educacion para la Salud.
3. Auxiliar técnico:
3.1. Tramitar los requerimientos de transportacién, material y equipo a utilizar en las JSF
y talleres de retroalimentacion.
3.2. Asistir y apoyar en larealizacion de las JSF y talleres de retroalimentacion.
3.3. Informar al Responsable de la JSF de la realizacion de los talleres de
retroalimentacion.
4, Psicologo Educativo:
4.1 Conducir el Taller de Educaciéon Emocional con padres e hijos.
5. Nutridlogo:
5.1Conducir el Taller de Cocina Saludable con padres e hijos.
B. Licenciado de Educacion Fisica:
8.1 Conducir la actividad fisica y matrogimnasia con padres e hijos.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador de Educacién para la Salud

1. Disena la estrategia de las Jornadas de Salud Familiar del PEPSEY con base en el
Articulo 134 Bis, Fraccion I, Ill, IV y V, que describe |las responsabilidades de la DDPS con
respecto a la promocion de la salud en las escuelas, del cual consta de tres areas: area
nutricional, &rea emocional y la actividad fisica para la salud (matrogimnasia).

2. Elabora la convocatoria en formato F-PR-RJS-01, para la participacion de las escuelas
de nivel basico (preescolar, primaria, secundaria y escuelas de educacién normales) en
las Jornadas de Salud Familiar.

3. Entrega al Director de Desarrollo Personal y Social la convocatoria para su revision y la
autorizacién de Visto Bueno.

4, ¢Estacorrectala convocatoriade la JSF?

e Si: Continva en la actividad 6.
e No: Continla en la actividad 5.
Coordinador de Educacion parala Salud
5. Realizalas correcciones yregresa a la actividad 3.
Director de Desarrollo Personal y Social

6. Autoriza la convocatoria de las JSF y devuelve al Coordinador de Educacion para la
salud para la distribucién a través de los supervisores escolares para los niveles de
preescolar, primaria y secundaria.

7. Gestiona la autorizacion de la DGDEGR y al DGEB para la distribucion de la convocatoria
de las JSF en sus respectivos niveles (preescolar, primaria y secundaria) y supervisores
escolares.

Espera autorizacion para la distribucion.
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Coordinador de Educacion para la Salud

8. Recibe oficio de autorizacion del DGDEGR y DGEB y entrega la convocatoria autorizada al
Director del nivel educativo, responsables de los CEDES, y Secretarios Técnicos para la
distribucion y difusién a los Supervisores escolares y directores de escuelas.

Espera la distribucion de convocatoria de las JSF.
Secretaria

9. Recibe de la secretaria copia de la solicitud de participacion de las escuelas interesadas

y las entrega al responsable.
Responsable

10. Recibe de la secretaria la copia de las solicitudes de las escuelas interesadas en

1.

12.

13.

4.
15.

16.

137

18.

1.

20.

21

22.

23

24

participacion y las registra en el formato Lista de Solicitudes de las Jornadas de Salud
Familiar F-PR-RJS-02.
Agenda las fechas en el formato Calendario de Eventos F-PR-RJS-03, en que se llevaran
acabo los eventos de las escuelas.
Efectua llamada telefénica a los directores de escuelas solicitantes para confirmar la
fecha que se les asignd para llevar a cabo las Jornadas de Salud Familiar.
(Esta de acuerdo el director de la escuela con la fecha asignada?
Si: continla en la actividad 15.
No: continta en la actividad 14.
Asigna a otro plantel y regresa en la actividad 12.
Acuerda via telefonica, la visita de planeacion y logistica al plantel. En ella solicita al
Director del plantel seleccionado la informacion para la elaboracién de la ficha técnica.
Solicita transporte al Jefe Administrativo para realizar la visita de logistica en la escuela
confirmada.
Realiza la visita a la escuela dias antes del evento para verificar el cumplimiento con los
requerimientos necesarios.
Elabora la ficha técnica y reconocimiento de participacion de la escuela y entrega al
Director de Desarrollo Personal y Social para la revision y autorizacion.
Recibe del Director de Desarrollo Personal y Social la ficha técnica y reconocimiento ya
autorizado.
Solicita transporte, combustible y chofer al Jefe Administrativo para el traslado de todo
el equipo de apoyo y el material didactico.
Realiza la reunion con el equipo de apoyo, indicando funciones, horarios y sede de la
Jornada de Salud Familiar.
Realiza las JSF dentro de las instalaciones de la escuela y se llevan a cabo actividades de
acuerdo a lo programado.
. Realiza con el director de la escuela el llenado del Formato de Evaluacion del evento
F-PR-RJS-04.
Jornada de Salud Familiar realizada.
. Entrega los resultados de la evaluacion al Auxiliar Técnico para darle el sequimiento ala
estrategia Jornadas de Salud Familiar.
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Auxiliar Técnico

25. Recibe los resultados de la evaluacion, analiza y efectla la estadistica, Notifica al

director del plantel las necesidades detectadas,

retroalimentacion en el formato de calendario F-PR-RJS-03.
26. Solicita al Jefe Administrativo transporte, combustible y chofer para el trasladar al taller
de retroalimentacion.
27. Imparte el taller de retroalimentacion atendiendo las necesidades detectadas.
28. Elabora informe de la Retroalimentacion y entrega al Coordinador de Educacwn para la

Salud.

Coordinador de Educacion para la Salud

29. Entregainforme al Director de Desarrollo Personal y Social y archiva copia.

Fin del Procedimiento.

Vil. INDICADOR

calendarizando el Taller de

Indicador Formula Unlda_d de Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100
Realizacidon de A=Realizacién de Jornadas
las Jornadas de | de Salud Familiar Porcentaje Bimestral 100%
Salud Familiar B=Jornadas realizadas
C=Jornadas programadas
VIIl. ANEXO0S
- . 7 P
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacion AT AL il DIS[;;):aI::IOH
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para Realizar las ESA 2 Afos | 3Afos | 5Afos Eliminar
Jornadas de Salud
Familiar
F-PR-RJS-01 | Convocatoria ESA 6Afios | M9EMNT | 6 Aos Arehive
do Historico
Lista de Solicitudes Indefini drehive
F-PR-RJS-02 | de las“Jornadas de ESA 6 Afos B ARos iy
e do Historico
Salud Familiar’
Samasasdedalud Indefini Archivo
F-PR-RJS-03 | Familiar" Calendario ESA B afios 6 afos s
do Historico
de Eventos
Evaluacion . Indefini i Archivo
F-Frrhla-04 “Jornadas de Salud ESA Gangs do Barios Histdrico
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AT* AC* PTC* Disposicion

Codigo Nombre del anexo | Ubicacion .
final

Familiar”

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién: PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Realizar las

16/05/2019 00 Jornadas de Salud Familiar.

Actualizacion de los apartados |, [V, V, VI,
29/01/2021 01 VII 'y VIII del procedimiento para Realizar las
Jornadas de Salud Familiar.

X.FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Profesora Alicia M gﬂy delSocorro Cruz Nucamendi
Directora d¢ Desarrotlo Personal y Social
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Direccion de Desarrollo Personal y Social

Planeacidn

1. Disena la estrategia de lasJSF

Coordinadorda Educacion para laSalud

A 4

2. Elabora la convocatoria de las JSF en
formato F-PR-RJS-01

Coord Inadar de Ed ucacidn para laSalud

Y

3.Entregala convo catoria de las JSF al
Directorde Desarrolo Personaly Soclal
para su visto bueno

Coord inador de Educacid n para'laSalud

.;Estd comectala convocatoria
= de las JSF?

Si

h 4

6. Autoriza b convocatori delas JSFy

dewelveal CES para distribuircon bsSE {.

A 4

9. Recepciona de la SODPS la copiade
solicitudes de participaciony entrega al
RJSF

Secretaria

h 4

de participacién, registra en el formato F-
PR-RJS-02

10. Recibe de la SCES lacopia de solicitud |

Responsable

11. Calendariza las fechas de los eventos
en formato F-PR-RJS-03

Resp onsahle

Y

6. Realizalas correccionesy recaba fima

12, Efectda llamada telefdnica a DE para

g llevara cabo bsJSF

confirmar lafecha que se lesasignd para |

A

Director de Desarrolo Personaly Social |

las JSF en los respectiosniveles

7.Solicita autorizacién al DGDEGRY DGEB |.
para la distribucién de laconvocatoriade |

Director d e Desarrollo Personal y Sodal

Espera
autorizacion ¥

8. Recibeoficio de autorizacién y entrega
la convocatoria de las JSF alosRC, ST,
para la difusidn a los SE

Esperala
distribucién
de
onvocatoriag

Coordinador de Educadén ﬁam lasalud

Coorndinador de Educacién para laSalud Responsable

3. ;Esta de acuerdo el DEconla
fechaasignada?

Si

15. Acuerda via telefénicala visita de
planeacion y logistica al plantel sokitando
al CE informaciénpara ka ficha técnica

Responsable

h 4

16. Solicita Transporte al JDA para
raealizarla visita de logistica en la escuela
confirmada

Réspansable -

A

17. Realizala visita a lae scuela yverifica
se cumpla conlosrequerimientos
necesarios

Resp onsable

h 4

18. Elabora la ficha técnica,
reconocimientos de participaciony
entrega al DOPS para revision y
autorizacion

Responsable

14.Se asigna aotro plantel

Responsable
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h 4

25, Recibelosresulkados de laevaluacion,
efectlaestadisticasdelevento, notificay
calendarizataller de retroalimentacian con el |°
DE :

19. Recibede| DOPS laficha técnicay

reconocimientos autorizados Auxiliar Técnico

Respansable
A 4
26. Solicita alJDA transporte y/o combustible |-
para el trasladardo para impartirtaller de
v retroalimentacion.

20. Solicita transporte al JOA para trashdo del :

equipo deapoyo y material didéctico Auxliar Téenico

Responsable

A 4

27, Desarrolla el taller de retroalmentacion
v atendiendo necesidade s de tectadas

21. Realizareunion con el equipo de apoyopara |

indicar funciones, horariosy sede de las JSF Auxiliar Téen lco

Responsable

Y

28. Elabora el informe de la retroalimentacion |
yentregaal CES {

A 4
22, Realiza las JSF dentro de las instalaciones
de la escuela llevando a cabo actividades| AuxiliarTéenico
fisicas de integracion
Responsable
' 7 \ 4
29. Entregacopia del informe alDDPS parasu
conocimiento y archiva Copia
A 4
23. Realizala evaluacion del evento con el DE =
donde se realizd el evento en formato F-PR- |- Coardinador de Educacién para laSalud
RJS-04 2 =
Responsable
A 4

Jornadade Salud realizada

24.Entregaal ATEESlos resultadosde b
evaluacion para el sequimiento a las JSF

Responsable
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