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l. OBJETIVO
Responder a las solicitudes de atencion del Programa Ver Bien Para Aprender Mejor, con la
finalidad de atender la demanda de la comunidad escolar de Educacién Basica.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Area de Salud Escolar del Departamento de Desarrollo
Humano de la Direccion de Desarrollo de Personal y Social de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 1; 3; y 4; de la Constitucion Politica de |la Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 7°, fracciones I, II, VI, VI Bis, X, XlIl, XV, XVI; y articulo 8°, fraccién lIl; de la Ley General de
educacion.
Articulo 2°, fracciones |, Il, Ill; articulo 57, fracciones |, IX, X, X1, XII, XIIl, XX; articulo 58 fracciones
V. VI, VIII, IX, X; de la Ley General de Derecho de Nifas, Nifios y Adolescentes.
Reglas de operacion de la Fundacion Ver Bien Para Aprender Mejor para la donacién de anteojos
aninos de escuelas primarias y secundarias publicas del pais.
Procesos de operacion del proyecto de atencion de nifios para colocacion de anteojos de la
Fundacion Ver Bien Para Aprender Mejor.

Ambito Estatal

Articulos 1y 2 de la Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Articulos B; 11, fraccion IV; articulo 12, fracciones |, II, V, VI, VII, VIII, IX; y articulo 14; de Ley de
Educacion del Estado de Yucatan.

Articulo 23, fracciones |, Ill, IV; de la Ley de Derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado
de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

AT: Auxiliar Técnico del Area de Atencién Salud Escolar.

Beneficiario: estudiante de primaria, secundaria publica o Centro de Atencion Multiple que
fue atendido por el Programa Ver Bien Para Aprender Mejor.

DDH: Departamento de Desarrollo Humano.

DE: Director de Escuela de Nivel Basico.

DF: Deteccion Fina es el proceso por el cual los optometristas realizan un tamizaje visual a
los nifos detectados y se confirma o desecha alguna problematica visual.

DG: Deteccion Gruesa es el primer filtro hecho por los docentes de las escuelas para
detectar posibles estudiantes con problemas visuales.

DGEB: Director General de Educacion Basica.
FE: Formato Externo.
Fundacion: es la Fundacion Ver Bien Para Aprender Mejor.
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JD: Jefe del Departamento de Desarrollo Humano.

Optometrista: Profesional encargado del cuidado de la salud visual en atencién primaria.
Esta formado y autorizado legalmente para determinar el estado de salud visual y la
valoracion funcional de los componentes acomodativos, refractales, estructurales y
motores del sistema visual.

RAA: Responsable del Area Administrativa.

RAASE: Responsable del Area de Atencidn “Salud Escolar”.

RR: Recursos materiales como vehiculos, vales de gasolina, hospedaje y alimentacion.

SAl: Sistema de Atencidn Integral del Programa Ver Bien Para Aprender Mejor en Linea.
SAASE: Secretaria del Area de Atencion “Salud Escolar”.

SJ: Secretaria del Jefe del Departamento de Desarrollo Humano.

Tamizaje: Evaluacion visual optométrica.

VBPAM: Ver Bien Para Aprender Mejor.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe del Departamento de Desarrollo Humano:
1.1 Revisary asignar las solicitudes al Responsable del Area de Atencién “Salud Escolar”.
2. Responsable del Area de Atencién "Salud Escolar” :
2.1Elaborar la calendarizacion de visitas a escuelas de nivel basico.
2.2 Coordinar la capacitacion de Deteccion Gruesa (DG).
2.3 Gestionar la elaboracion y entrega de lentes.
2.4 Elaborar informe para el Jefe del Departamento de Desarrollo Humano.
3. Auxiliar Técnico:
4.1Visitar las escuelas para realizacion de deteccion fina (DF).
4.2 Entregar lentes a supervisores y/o directores.
4.3 Concentrar acuses y entregar al Responsable del Area de Atencion “Salud Escolar”.
4.4 Reportar, a través del SAl, a la Fundacion los lentes a fabricar.
4. Secretaria del Jefe del Departamento de Desarrollo Humano:

4.1 Recibir la solicitud y entregar al Jefe del Departamento. i
4.2 Canalizar la solicitud asignada al Responsable del Area de Atencién “Salud Escolar’
5. Secretaria del Area de Atencion “Salud Escolar” :
5.1 Recibir la solicitud y turnar al Responsable del Area de Atencion “Salud Escolar”.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria del Jefe del Departamento
1. Recibe el oficio de solicitud del cliente y registra en el formato Control de oficios
recibidos F-PR-ASP-01 ROO, fotocopia la solicitud para resguardar una copia y
posteriormente la entrega al Jefe del Departamento.

F-PR-AIM-01R00 : _ Pagina 3de 6



N Juntos transfarmemas | ~ SECRETARIA DE EDUCACION
; Yucatan oireccién General de Desarrollo Educativo y Gestion

GOBIERNOQ ESTATAL 2018« 2024 ‘ Reglona]
Direccion de Desarrollo Personal y Social___ : e
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DDP-DHU-03 ROO ~ 30/06/2020 ) No aplica

Procedimiento para Atender Solicitudes del Programa “Ver Bien para Aprender Mejor”

Jefe del Departamento
2. Asigna la solicitud al Responsable del Area de Atencion "Salud Escolar” y entrega a la
Secretaria del Jefe del Departamento para su distribucion.
Secretaria del Jefe del Departamento
3. Canaliza el oficio de solicitud a la Secretaria del Area de Atencién “Salud Escolar”.
Secretaria del Area de Atencion “Salud Escolar”

4. Recibe la solicitud de la Secretaria del Jefe del Departamento y turna al Responsable del

Area de Atencién “Salud Escolar”.
Responsable del Area de Atencion “Salud Escolar”

5. Recibe la solicitud de atencién por parte de la Secretaria del Area de Atencién “Salud
Escolar’y realiza planeacion.

8. Convoca a los Directores de Escuelas para capacitacion de Deteccion Gruesa a través
del Director General de Educacion Basica.

Responsable del Area de Atencion “Salud Escolar”

7. Recibe del Director de Escuela, los resultados obtenidos a través del formato Programa
Ver Bien para aprender Mejor” Documento Externo Formato de Evaluacion Deteccién
Gruesa F-PR-ASP-02 ROOQ, realiza la calendarizacion de las visitas a las escuelas.

8. Gestiona con el responsable de la Fundacidn el apoyo de optometristas.

9. Gestiona con el Responsable del Area Administrativa los RR necesarios para lavisitaalas
escuelas.

10. Recibe los RR por parte del Responsable del Area Administrativa y los canaliza al Auxiliar
Tecnico.

Auxiliar Técnico
11. Visita las escuelas junto con los optometristas para realizar la DF.
Responsable del Area de Atencion “Salud Escolar”

12. Recibe los lentes fabricados de acuerdo al tamizaje hecho a los nifios en reporte a la
Fundacion a traves de la lista obtenida en Base de Datos SAl formato y organiza con el
Auxiliar Técnico para su posterior entrega a supervisores y/o directores.

13. Convoca a traves de la Direccion General de Educacion Bésica, a los supervisores y/o
directores de las escuelas beneficiadas para hacerles entrega de los lentes.

Auxiliar Técnico

14. Entrega los lentes a los supervisores y/o directores recabando firma de recibido.

15. Concentra los acuses de recibido en formato "Programa Ver Bien para Aprender Mejor,
Acuse de Recibo” F-PR-ASP-03, del director de escuela de los lentes entregados a los
estudiantes beneficiados en formato Lista Obtenida en Base de Datos SAl y entrega al
Responsable del Area de Atencion “Salud Escolar” para elaboracién de informe.

Responsable del Area de Atencion “Salud Escolar”

16. Elabora Informe Final de Atencion VBPAM F-PR-ASP-04 y envia por correo al Jefe del
Departamento y al Director de Desarrollo Personal y Social para su conocimiento.
Solicitud atendida.

Fin del Procedimiento.
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VIl. INDICADOR
Indicador Formula Umd.a ¢ g Periodicidad Meta
medida
Solicitudes A=(B/C)N00 Porcentaje Anual 80%
recibidas y | A=Solicitudes recibidas '
atendidas B=Total de solicitudes
atendidas
C=Total de solicitudes
recibidas
VIll. ~ ANEXO0S
Codigo Nombre del Ubicacion AT* AC* PTC* . D.isposicién
anexo final
Diagrama de Flujo DHU 2 anos danos | banos | Eliminar
del Procedimiento
para Atender
No aplica | Solicitudes del
Programa "Ver
Bien para
Aprender Mejor”
F-PR-ASP-01 | Control de oficios DHU banos Tano 6 anos | Eliminar
recibidos
F-PR-ASP-02 | “Programa Ver DHU 5 afnos lano 6 afios | Eliminar
Bien para
aprender  Mejor”
Lista de
Estudiantes
Deteccion Gruesa
F-PR-ASP-03 | “Programa Ver DHU banos lano 6 anos | Eliminar
Bien para
aprender  Mejor”
Acuse de Recibo
F-PR-ASP-04 | Informe Final del DHU 5 anos lano 6 anos | Eliminar
Programa VBPAM

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revisién Actividad
Generacion del procedimiento para Atender
30/06/2020 00 Solicitudes del Programa “Ver bien para Aprender
Mejor”.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

L 0ae S atn

Dra. Graciela Cortés Camarillo
Directora General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional

RN
¥
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. Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Solicitudes del Programa Ver Bien para A

prender Mejor

.- Recibe el oficio de solicitud y registra
el formato contral de oficios recibidos,
resquarda copiayla entrega alJD

v

SJ

11.- Vista las escuelas Junte con los
optametristas para realizar la DF
Optometrista.

v

AT

2.- Asigna la solicitud al RAASE y entrega
alaSdJ para su distribucién

v

JD--

12. Recibe loslentesfabricados alosnios
enfistados en base de datos SAl yorganiza
la entregacon el AT a DE

v

RAASE

3.- Canslizaeloficio de solicitud a SAASE

v

SU.

13.- Convoca a través des la DGEB a los
supervsores y/o DE beneficiadas para
entregarle losientes.

v

RAASE

4.- Recibe la solicitud de SJ y turna al
RAASE

v

SAASE

.- Entrega de los lentes a los
supervsoresy/o DE

v

AT

6.~ Reclbe la solicitud de atencién por
parte dela SASE y realiza planeacian.

v

RAASE

15. Concentra los acuses recibidos en F-
PR-ASP-03 ROD y entrega al RAASE para
la elaboracién del informe final de
atencién

v

AT

6.- Convoca a traws del DGEB a los DE
para capacitacién de DG

v

RAASE

16.- Elabora Informe Final de Atencion
VBPAM F-PR-ASP-04 RDO y enwva por
comeo al JD y al Directar de Desamolla
Personaly Social para conocimiento.

v

RAASE

7.- Con base a los resultados de DG en F-
PR-ASP-02 ROOD recibidos, realiza |a
calendarizacion de las vistas a las
escuelas.

RAASE

v

B.- Gestiona con el responsable de la
Funda cion el apoyo deoptametristas

RAASE

v

9.- Gestlona con el RAA los RR necesarios
para la visita alas escuelas.

RASE

v

10.- Recibe los RR por parte del RAA y los
canalza alATdelPrograma VBPAM

RAASE

—

v

Solicitud atendida
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Control de Oficios Recibidos

Falio | Fechade Persona qua dirige o o, Facha de Caracteristicy del Oficis
interne | Emigidn Inztitucién o Arsy firma Dficia Azunto Recepuidn Dirigido Atencion | Turnado | Archivada:
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Programa Ver Bien para Aprender Mejor Lista de Estudiantes Deteccion Gruesa

PROGAAMA VER BIEN PARA APRENDER MEIOR 1

ESTADO: [ FECHA]
UNICPIOS TOCALIDAD]

ESCUELA:

[ aavscy [ Turno] [rive: 3 |

[ scsmenmimmo] [ caeconia] [obatinas]

[ wamkun] [ oereccion cruEsal Mata: lamedia nacianal de Deteccidn
ZONA: [ SecToA] [ recioH ceoe]

[oomane oe h esclea]

[ cotonn] [EEESEw

[ rermenoas]

[riomerz oA olrecToR/A]

CORREQ ELECTRONICO DELREMITENTE]

DATOS DEL PROGRAMA:| Correo: vetbiemuratan@gmailcom
Teléfono: 9-42-71-70 Ext. 56008, 56010 ¥ 56015
Direccidn: C. 11x 4 y 8 Frace. Prado Norte Edificio Pavlo Frelre, Departamento de Desaree

Datos de Escuela

del 11,735 del total de ks maticula.

Lstado de estudfantes Deleccidn Gruesa
Mol . _MUHICPD LOCALIOAD HOMBRE DEL CT. e TURNO — [CURP

HOMBRE {$) PAIMER APELUDO | SEGUNDDAPELLIDO | GRADO | GRUPG | EDAD | SEXO (/i)
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“Programa Ver Bien para aprender Mejor” Acuse de Recibo

ESTADO:

CCT:,

MUNICIPIO:

NOMBRE ESCUELA:

FECHA:

NOMBRE ESTUDIANTE

GRADO

GRUPQ | FIRMA PADRE O TUTCR

10

11

12

13

14

15

16

i7

is

19

20

21

22

23

24

RECIB{ LA CANTIDAD DE

GRATUITAMENTE A LOS ALUMNOS DE ESTE PLANTEL.

MNOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DEL PLANTEL

F-PR-ASP-03

ANTEOIOS DONADOS POR EL PROGRAMA VER BIEN PARA APRENDER MEJOR. LO CUALES SE ENTREGARAN

SELLO DE LA ESCUELA
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Informe Final de Atencion VBPAM

Nombre Plantel EET  umnos Atendid

F-PR-ASP-04
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