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MODELO DE CALIDAD  GUBERNAMENTAL 

 

PROCESO CONTROL LEGAL Y TRASPARENCIA 

 
 

 Control de documentos de  transparencia 

 Modificaciones  legales  de proyectos 

 Fundamentación de contratos, convenios, acuerdos y  reglamentos 

 
 

CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCIÓN DEL 
SINDROME DE INMUNO DEFICIENCIA ADQUIRIDA 

 

 



  

  

 

1. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Entrada  

Insumos Solicitudes de información 

Proveedor Público en general 

Procedimientos Solicitud vía INFOMEX o directamente en electrónico , por escrito o en ventanilla 

Salida  

Producto o 
Servicio 

Respuestas a solicitudes de información 

Usuario o 
Cliente 

El solicitante o peticionario de la información 

Procedimientos Control de documentos de transparencia  

 

ÁREA 1.   
Unidad de Transparencia del COESIDA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
No Si 

 

 

 

 

 

  

INICIO  

 

Solicita información al área 
correspondiente  

Visto bueno a  la 
respuesta por el  
por el titular de la 
dependencia  

Verificación de los tiempos 
de respuesta  

FIN 

Fundamentar legalmente la 
respuesta   

Recepción y revisión de la 
solicitud  

Elaboración de respuesta 
impresa y en electrónico  

Entrega de respuesta en vía 
electrónica e impresa   



  

  

 

 

2. DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

1.  

 
Unidad de 
Transparencia del 
COESIDA  
 

 
Recibe y revisa las solicitudes de solicitud de 
información  
 
 

Formato de solicitud 
Formato de repuesta  
 

2.  

Unidad de 
Transparencia del 
COESIDA  
 

Solicita al área correspondiente la información de la 
solicitud  

Formato de repuesta  
 

3.  

Unidad de 
Transparencia del 
COESIDA  
 

Elabora la respuesta de la solicitud  
Formato de repuesta  
 

4.  

Unidad de 
Transparencia del 
COESIDA  
 

Fundamenta en el marco legal la respuesta de la 
solicitud  

Formato de repuesta  
 

5.  

Unidad de 
Transparencia del 
COESIDA  
 

Pasa a revisión la propuesta de respuesta de la 
solicitud con el responsable del COESIDA  

Formato de repuesta  
 

6.  

Unidad de 
Transparencia del 
COESIDA  
 

Verifica los tiempos de respuesta (en base a la ley 
de transparencia)  

Formato de repuesta  
 

7.  

Unidad de 
Transparencia del 
COESIDA  
 

Entrega la respuesta (tanto escrita como por vía 
electrónica) al solicitante  

Formato de repuesta  
 

 
  



  

  

 

 

3. ANEXOS 
 

 

  



  

  

 

 

4. GLOSARIO 
 

 
Unidad de 
Transparencia del 
COESIDA  
 

Atiende y da respuesta a las necesidades de información de transparencia del 
Consejo. 

UTI 
 
Unidad de Transparencia  
 

INFOMEX 
 
Sistema para solicitar  Información;  Información  México  
 

COESIDA 
 
 
Consejo Estatal para la Prevención  del Síndrome de Inmunodeficiencia Adquirida 

 
  



  

  

 

 
 
 

5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 
 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre y puesto 
 
 

Lic. Ezequiel  Barajas Ulla 
 

Jurídico del COESIDA  

  Nombre y puesto 
 
 

Dra. Blanca Estela 
Estrada Moreno 

 
Secretaria Técnica 

COESIDA 

  Nombre y puesto 
 
 

CP. José Ricardo Serrano 
Leyzaola 

 
Secretario de 

Administración 

 

La Secretaría  de Administración certifica que el presente manual se ajusta a las 
políticas  establecidas en las guías técnicas emitidas previamente por la misma 
dependencia,  quedando validada para su publicación por  los medios electrónicos en 
términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU/028/2007. 
 

 
  



  

  

 

 

1. DIAGRAMA DE FLUJO 

Entrada  

Insumos Documentos jurídicos   

Proveedor Instituciones públicas federales, estatales,  municipales y privadas  

Procedimientos Solicitud de contratos, convenios y acuerdos   

Salida  

Producto o 
Servicio 

Elaboración y modificación de los documentos jurídicos   

Usuario o 
Cliente 

Organismos de la Sociedad Civil e Instituciones Publicas   

Procedimientos Fundamentación de contratos, convenios, acuerdos y reglamentos     

 

ÁREA 1.   
JURÍDICO DE COESIDA 

ÁREA 2. 
 JURÍDICO DE SECRETARIA DE SALUD  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           No Si 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No Si 

No Si 

  

INICIO  

Elaboración del documento jurídico  

Visto bueno a la 
respuesta por el  
por el titular de la 
dependencia  

FIN 

Fundamentar legalmente la respuesta  

Solicitud de información fundamental  
según el área  respectiva  

Proyecto concluido del documento 
jurídico   

Visto bueno a la 
respuesta  

Se envía proyecto del 
documento jurídico a 
la parte interesada    

Visto bueno a la 
respuesta  

Se envía para visto 
bueno al área jurídica 
de la SSJ   

Solicitud de elaboración 
del acto  

Se turna el documento jurídico final para firmas del 
titular de la dependencia   y participantes  

 



  

  

 

2 DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

1 
 
Secretario Técnico  
 

 
Propone  o identifica el  problema legal  Visualizar 
el problema planteado dándole respuesta al mismo  
 

libre  
 

2 
 
Coordinaciones     
 

Proponen o identifican  el problema legal  libre 

3 
 
Jurídico 
 

Identificación  del problema y estudio libre 

4 
 
Jurídico 
 

Propone  Proyecto de solución   libre 

5 
 
Secretario Técnico 
 

Revisa Propuesta libre 

6 
 
Jurídico 
 

Modifica, confirma la solución y envía libre 

7 
 
Jurídico del OPD SSJ 
 

Emite visto bueno  libre 

8 
 
Jurídico SGG 
 

Emite documento  libre 

9 
 
Jurídico 
 

Solución definitiva al problema libre 

 
  



  

  

 

 
 
 

3. ANEXOS 
 

 

  



  

  

 

 
 

4. GLOSARIO 
 

 

 
 
Secretario Técnico 
 
 

Titular del Consejo Estatal para la prevención del Síndrome de Inmunodeficiencia 
Adquirida 

 
Coordinaciones  
  
 

De Administración de y de Contabilidad, Subconsejos , Programa de 
Descentralización. 

 
Jurídico 
 

Área Jurídica del Consejo Estatal para la prevención del Síndrome de 
Inmunodeficiencia Adquirida 

 
Jurídico del OPD 
SSJ 
 

Dirección de Asuntos Jurídicos del Organismo Público Descentralizado Servicios de 
Salud Jalisco 

 
Jurídico SGG 
 

Dirección de Asuntos Legislativos y Acuerdos Gubernamentales del Gobierno del 
Estado. 

 
 
Secretario Técnico 
 
 

Titular del Consejo Estatal para la prevención del Síndrome de Inmunodeficiencia 
Adquirida 

 
Coordinaciones   
 
 

De Administración de y de Contabilidad, Subconsejos, Programa de 
Descentralización. 

 
  



  

  

 

 
 

 
5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 

 

 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre y puesto 
 
 

Lic. Ezequiel  Barajas Ulla 
 

Jurídico del COESIDA  

  Nombre y puesto 
 
 

Dra. Blanca Estela 
Estrada Moreno 

 
Secretaria Técnica 

COESIDA 

  Nombre y puesto 
 
 

CP. José Ricardo Serrano 
Leyzaola 

 
Secretario de 

Administración 

 

La Secretaría  de Administración certifica que el presente manual se ajusta a las 
políticas  establecidas en las guías técnicas emitidas previamente por la misma 
dependencia,  quedando validada para su publicación por  los medios electrónicos en 
términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU/028/2007. 
 

 
  



  

  

 

 

1. DIAGRAMA DE FLUJO 

Entrada  

Insumos Demandas, denuncias y quejas  

Proveedor 
Poder judicial de la federación estatal, tribunales laborales, administrativos y 
jurisdiccionales   

Procedimientos Notificación por la autoridad conocedora y atención al requerimiento  

Salida  

Producto o 
Servicio 

Tramite y respuesta    

Usuario o 
Cliente 

COESIDA   

Procedimientos Modificaciones legales de proyectos 

 
ÁREA 1.   

JURÍDICO DE COESIDA 
ÁREA 2. 

JURÍDICO DE SECRETARIA DE SALUD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           No Si 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           No Si 

  

INICIO 

Elaboración de contestación  a los 
hechos  

Visto bueno a la 
respuesta por el  
por el titular de la 
dependencia  

FIN 

Estudio y análisis de los hechos del 
documento  

La continuación de las 
etapas procesales    

Visto bueno a la 
respuesta  

Continuación de las 
etapas procesales     

Se envía para visto 
bueno al área jurídica 
de la SSJ   

Notificación por la autoridad 
conocedora  y/o elaboración y 
petición  del acto jurídico  
 

Resolución definitiva que pone  
fin al juicio o procedimiento    

 



  

  

 

 

2. DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 
 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

1 
 
Secretario Técnico  
 

Recibe notificación y/o  propone presentar 
denuncia , demanda  

libre  
 

2 
 
  Jurídico 
 

Revisa y analiza  opciones de solución  libre 

3 
 
Jurídico  
 

Propone Proyecto de solución al problema libre 

4 
 
Jurídico OPD SSJ 
 

Otorga Visto Bueno libre 

5 
 
Secretario Técnico 
 

Firma documento libre 

6 
 
Jurídico 
 

Concluye tramite libre 

 
  



  

  

 

 
 
 

3. ANEXOS 
 

 

  



  

  

 

 
 
 

 4.GLOSARIO 
 
 

 
Secretario 
Técnico 
 

Titular del Consejo Estatal para la prevención del Síndrome de Inmunodeficiencia 
Adquirida 

Jurídico 

 
Área Jurídica del Consejo Estatal para la prevención del Síndrome de 
Inmunodeficiencia Adquirida 
 

Jurídico del 
OPD SSJ 

 
Dirección de Asuntos Jurídicos del Organismo Público Descentralizado Servicios de 
Salud Jalisco 
 

 
  



  

  

 

 
5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre y puesto 
 
 

Lic. Ezequiel  Barajas Ulla 
 

Jurídico del COESIDA  

  Nombre y puesto 
 
 

Dra. Blanca Estela Estrada 
Moreno 

 
Secretaria Técnica 

COESIDA 

  Nombre y puesto 
 
 

CP. José Ricardo Serrano 
Leyzaola 

 
Secretario de 

Administración 

 

La Secretaría  de Administración certifica que el presente manual se ajusta a las 
políticas  establecidas en las guías técnicas emitidas previamente por la misma 
dependencia,  quedando validada para su publicación por  los medios electrónicos en 
términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU/028/2007. 
 

  



  

  

 

  

 

  

MODELO DE CALIDAD  GUBERNAMENTAL 

 

Proceso Control, Evaluación y Seguimiento 

 
 Elaboración del Programa Operativo Anual (plataforma siaffaspe) 

 Seguimiento de los indicadores “Caminando a la Excelencia”. 

 Monitoreo del tablero de control del Gobierno del estado (TABLE) 

 Implementación del Programa operativo anual y de presupuesto  

 

CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCIÓN DEL 
SINDROME DE INMUNO DEFICIENCIA ADQUIRIDA 

 

 



  

  

 

 
 

1. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Entrada  

Insumos Normatividad del programa anual de trabajo (PAT) 

Proveedor 
Secretaria  de salud Jalisco, CENSIDA, Secretaria de administración , Secretaria 
de finanzas 

Procedimientos Integración del Programa Anual de Trabajo  

Salida  

Producto o 
Servicio 

Informe del PAT 

Usuario o 
Cliente 

Servicios de salud Jalisco 

Procedimientos Elaboración del Programa Operativo Anual (plataforma siaffaspe)  

 

ÁREA 1.   
 CENSIDA 

ÁREA 2. 
 COESIDA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
Información 
técnica y 
normativa de la 
dependencia   

 

INICIO  
Recopilación de 
información 
estadística 

 

Reunión de Planeación 
del Programa Anual  
de Trabajo (PAT)  

 

Ajustes al 
PAT 
 
 
 

 

 

 
Reprogramación a 
presupuestos  

 

 

Seguimiento y 
monitoreo de 
información  

 

 

Retroalimentación de 
resultados 

FIN 

 
Reprogramación a 
presupuestos  

 

 

 
Validación de  
presupuestos  

 

 

Captura en 
plataforma del PAT y 
presupuestos  

 

Convocatoria de 
programación  

 

Entrega del 
Informe Anual del 
PAT  
 



  

  

 

 
 
 

2. DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

1 
 
CENSIDA  

Emite convocatoria de programación del PAT 
Plataforma siaffaspe  
 

2 
 
CENSIDA 
 

Envía a las entidades federativas, indicadores y 
metas  

Indicadores 
caminando a la 
excelencia  
Metas anuales  

3 
 
CENSIDA 
 

Realiza reunión con los responsables de programa  
para la planeación del PAT 

Plataforma siaffaspe  
 

4 
 
COESIDA  
 

Recopila información estadística del SIS para 
elaborar PAT  

Plataforma siaffaspe  
 

5 
 
COESIDA 
 

Captura en línea PAT (Indicadores, metas, insumos 
estrategias, líneas de acción y presupuestos) 

Plataforma siaffaspe  
 

6 
 
CENSIDA 
 

Realiza la revisión en línea del PAT  
Plataforma siaffaspe  
 

7 
 
CENSIDA 
 

Indica los ajustes a realizar y/o validación del PAT  Plataforma siaffaspe 

8 
 
CENSIDA 
 

Señala una reprogramación del PAT en caso de no 
ser validado  

Plataforma siaffaspe 

9 
 
COESIDA 
 

Realiza el seguimiento y monitoreo de la 
información del PAT  

Plataforma siaffaspe 

10 
 
COESIDA 
 

Realiza la reprogramación del PAT cuando es 
señalado por CENSIDA 

 
Plataforma siaffaspe 

11 
 
COESIDA  
 

Retroalimentación trimestral del PAT  
 
Plataforma siaffaspe 

12 
 
COESIDA 
 

Realiza el Informe anual  del PAT  
 
Plataforma siaffaspe 

 
  



  

  

 

 
 

3. ANEXOS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

 

 
 
 
 
 

4. GLOSARIO 
 
 

 
CENSIDA 
 

Centro Nacional para la prevención y control del VIH- sida 

COESIDA  Consejo Estatal para la Prevención del sida en Jalisco  

 
PAT 
 

Programa Operativo Anual  

 
SIS 
 

Sistema de Información en Salud  

Plataforma siaffaspe 

 
Sistema de Información para la administración del fondo para el fortalecimiento de 
acciones de salud publica en las entidades federativas  
 

 
Indicadores 
Caminando a la 
Excelencia  
 

Son números que al interpretarlos o darles un valor se convierten en información que 
puede ayudar a tomar decisiones. Miden el desempeño de los programas en salud. 

 
 
 
 

 

 
  



  

  

 

 
 
 

5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 
 

 

 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre y Puesto 
 

Dr. Jorge Raúl Sánchez 
Biorato  

 
 

Coordinador de 
Subconsejos del 

COESIDA   

  Nombre y puesto 
 
 

Dra. Blanca Estela Estrada 
Moreno 

 
Secretaria Técnica 

COESIDA 

  Nombre y puesto 
 
 

CP. José Ricardo Serrano 
Leyzaola 

 
Secretario de 

Administración 

 

La Secretaría  de Administración certifica que el presente manual se ajusta a las 
políticas  establecidas en las guías técnicas emitidas previamente por la misma 
dependencia,  quedando validada para su publicación por  los medios electrónicos en 
términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU/028/2007. 
 

  



  

  

 

 
1. DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Entrada  

Insumos Información técnica y normativa de los Indicadores “Caminando a la Excelencia” 

Proveedor CENSIDA 

Procedimientos Recepción de los  Indicadores  “Caminando a la Excelencia” 

Salida  

Producto o 
Servicio 

4 Informes trimestrales  y 1 evaluación  anual de Indicadores Caminando a la 
Excelencia   

Usuario o 
Cliente 

CENSIDA – Secretaria de Salud Jalisco  

Procedimientos Seguimiento de los Indicadores Caminando a la Excelencia   
 

  

AREA 1 
CENSIDA 

AREA 2 
COESIDA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Verificación  
trimestral  en la 
plataforma    

 

Recepción de la información técnica y 
normativa de los Indicadores 

caminando a la excelencia   
 

 
Validación de metas 

FIN 

Captura, seguimiento 
y monitoreo de la 
información 

 

INICIO 

Difusión a los responsables estatales 
las fichas técnicas y metas de los  
indicadores  caminando a la 
excelencia 

 

Evaluación anual de indicadores 
caminando a la excelencia    

 



  

  

 

 
 

2. DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

1 
 
CENSIDA 
 

Elabora las fichas técnicas y metas de los  
indicadores caminando a la excelencia. Difunde 
esta información con los responsables de programa 
de las entidades federativas  
 

 
Fichas técnicas de  
Indicadores 
caminando a la 
excelencia  
 

2 
 
COESIDA  
 

Recibe la información técnica y normativa de los 
indicadores caminando a la excelencia    

 
Fichas técnicas de  
Indicadores 
caminando a la 
excelencia  
 

3 
 
COESIDA 
 

Realiza la validación de metas   

4 
 
COESIDA 
 

Realiza la captura en línea, seguimiento de la 
información de los indicadores caminando a la 
excelencia a través del SIS  

 
Plataforma siaffaspe 
SIS 
 

5 
 
CENSIDA 
 

Verifica en línea de manera trimestral el avance  
 
Plataforma siaffaspe 
 

6 
 
CENSIDA  
 

 
Elabora la evaluación anual del desempeño del 
programa de VIH a través de los indicadores 
caminando a la excelencia  
 

Plaforma siaffaspe  

 
  



  

  

 

 
 

3.ANEXOS 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

 

 
 

4. GLOSARIO 
 

 

 
CENSIDA 
 

Centro Nacional para la prevención y control del VIH- sida 

 
PAT 
 

Programa Operativo Anual  

 
SIS 
 

Sistema de Información en Salud  

Plataforma siaffaspe 

 
Sistema de Información para la administración del fondo para el fortalecimiento de 
acciones de salud publica en las entidades federativas  
 

 
Indicadores 
Caminando a la 
Excelencia  
 

Son números que al interpretarlos o darles un valor se convierten en información que 
puede ayudar a tomar decisiones. Miden el desempeño de los programas en salud. 

COESIDA  Consejo Estatal para la Prevención del sida en Jalisco  

 

 

 
  



  

  

 

 
 
 
 

5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 
 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre y Puesto 
 

Dr. Jorge Raúl Sánchez 
Biorato  

 
 

Coordinador de 
Subconsejos del 

COESIDA   

  Nombre y puesto 
 
 

Dra. Blanca Estela Estrada 
Moreno 

 
Secretaria Técnica 

COESIDA 

  Nombre y puesto 
 
 

CP. José Ricardo Serrano 
Leyzaola 

 
Secretario de 

Administración 

 

La Secretaría  de Administración certifica que el presente manual se ajusta a las 
políticas  establecidas en las guías técnicas emitidas previamente por la misma 
dependencia,  quedando validada para su publicación por  los medios electrónicos en 
términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU/028/2007. 
 

  



  

  

 

 

 

1. DIAGRAMA DE FLUJO 

Entrada  

Insumos Normatividad TABLE 

Proveedor Secretaria de Planeación de Gobierno del Estado  

Procedimientos Captura información en la plataforma TABLE 

Salida  

Producto o 
Servicio 

Entrega informe anual para tablero de control  

Usuario o 
Cliente 

Secretaria de Planeación de Gobierno del Estado 

Procedimientos Monitoreo del tablero de control del Gobierno del Estado ( TABLE ) 

 

  

AREA 1 
SEPLAN  

 

AREA 2 
COESIDA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INICIO 

Envió electrónico 
de anteproyectos  

Recopilación de 
información 
estadística en 
salud 

Elaboración de propuesta de  
procesos, indicadores, metas 
mensual y anual  

Captura y seguimiento de la 
información 

 
Ajustes  a los proyectos  

Validación de 
procesos, indicadores 
y metas 

Captura  mensual  de los 
avances en el TABLE 
 

FIN 

Información técnica 
y normativa de la 
dependencia  

Convocatoria de 
programación  

 

Entrega del informe anual 
TABLE   

 

Informe cuatrimestral de los 
avances  

 



  

  

 

 
2. DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

 
 

 
 

 
 
  

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

1 
 
SEPLAN  
 

Elabora la convocatoria con la programación del 
TABLE   

Plaforma POAWEB 

2 
 
SEPLAN  
 

Recaba la información técnica y normativa de las 
dependencias  

Plaforma POAWEB 

3 
 
SEPLAN  
 

Envía de manera electrónica a la dependencias el 
archivo con las fichas de anteproyectos  

Plaforma POAWEB 

4 
 
COESIDA 

 
Realiza la recopilación información estadística en 
salud  
 

 
SIS  

5 
 
COESIDA 
 

Elabora la propuesta de procesos, indicadores, 
metas mensuales y anuales  

Plaforma POAWEB 

 
6 

COESIDA 

 
Captura y da seguimiento  a la información en la 
plataforma  
 

Plataforma TABLE  

7 
 
SEPLAN  
 

Realiza la validación de procesos, indicadores y 
metas  

 
Plataforma TABLE  

8 
 
COESIDA 
 

Realiza los ajustes (previamente señalados) en la 
fichas de procesos, indicadores y metas  

 
Plataforma TABLE  

9 
 
COESIDA 
 

Captura mensual de los avances de indicadores  y 
metas en TABLE  

 
Plataforma TABLE  

10 
 
COESIDA 
 

Realiza y captura el informe cuatrimestral de los 
avances de los indicadores  

 
Plataforma TABLE  

 
11 

COESIDA 
 
Realiza y captura el informe final en el mes de 
diciembre  

 
Plataforma TABLE  



  

  

 

 
 

3. ANEXOS 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



  

  

 

 
 

4. GLOSARIO 
 
 
 

 
 

  

 
COESIDA  
 

Consejo Estatal para la Prevención del sida en Jalisco  

 
SIS 
 

Sistema de Información en Salud  

 
SEPLAN 
 

Secretaria de Planeación del Gobierno del Estado  

 
Plataforma 
POAWEB 

Sistema de captura de anteproyectos  

 
Plataforma 
TABLE  

Tablero de Mando  
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1. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Entrada  

Insumos Presupuesto del programa   

Proveedor Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado   

Procedimientos Recepción de normatividad  

Salida  

Producto o 
Servicio 

Propuesta de programa operativo anual de presupuesto   

Usuario o 
Cliente 

Secretaria de de Finanzas del Gobierno del Estado  

Procedimientos Implementación del programa operativo anual de presupuesto   
 

 
 

 

  

AREA 1 

SEFIN  
AREA 2 

COESIDA  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INICIO  

Recepción de la normatividad 
del programa operativo anual 
de presupuesto   

Elaboración  y distribución por 
capitulo y partida del presupuesto de 
acuerdo a la clasificación por objeto 
de gasto  

 
Captura de presupuesto 

FIN 

Validación del 
presupuesto   

Aceptado    Rechazado   
 

Envío de la normatividad para 
la elaboración del programa 
operativo anual de 
presupuesto   

Presupuesto validado  para 
ejercer     

 



  

  

 

 

2.DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

1 
 
SEFIN 
 

 

Envía a la dependencia  la normatividad para la 
elaboración del POA de presupuesto   
 

 
SIIF 

 
2 
 

COESIDA 
Recibe la normatividad para elaborar el POA de 
presupuesto  

 
SIIF 

3 
 
COESIDA 
 

 
Elabora por capitulo y partida del presupuesto de 
acuerdo a la clasificación por objeto de gasto  
 

SIIF 

 
4 
 

COESIDA  Captura  el presupuesto en la plataforma  
 
SIIF 

 
5 
 

SEFIN Realiza la validación del presupuesto  
 
SIIF 

 
6 
 

SEFIN 
Rechaza el presupuesto y se regresa a COESIDA 
para realizar ajuste y capturar nuevamente   

 
SIIF 

 
7 
 

SEFIN Acepta el presupuesto e informa a COESIDA  
 
SIIF 

 
8 
   

COESIDA Ejerce el presupuesto validado  
SIIF 

 
 

  



  

  

 

 
 
 

 
3. ANEXOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

 

 
 
 

4. GLOSARIO 
 

 

 

 

 
SEFIN 
 

Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado de Jalisco  

 
COESIDA  
 

Consejo Estatal para la Prevención del sida en Jalisco  

 
SIIF 
 

Sistema Integral de Información Financiera, programa en línea donde se realiza la 
captura  concerniente a todo el manejo de la administración económica   

 
POA de presupuesto 
   

Programa Operativo Anual de presupuesto  

 
  



  

  

 

 
 
 

5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 
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Biorato  

 
 

Coordinador de 
Subconsejos del 

COESIDA   

  Nombre y puesto 
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Proceso Atención Integral a Personas con VIH - sida 
 

 
 Seguimiento del Modelo de Atención Integral  

 Coordinación de  Acciones entre el OPD Servicios de Salud Jalisco, 

COMUSIDAS y COESIDA.  

 Capacitación en consejería, adherencia y detecciones. 

 

CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCIÓN DEL 
SINDROME DE INMUNO DEFICIENCIA ADQUIRIDA 

 

 



  

  

 

 

1. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Entrada  

Insumos Cedulas y pruebas rápidas para la detección de VIH – sifilis  

Proveedor CENSIDA  

Procedimientos Identificación de factores de riesgo y/o demanda para la detección de VIH – sifilis  

Salida  

Producto o 
Servicio 

Pruebas rápidas  

Usuario o 
Cliente 

Población  de mayor riesgo para VIH  (PEMAR)  

Procedimientos Seguimiento del modelo de atención integral en VIH- sida e ITS 

 

ÁREA 1.   
OPERATIVA   

CLITS 
 

ÁREA 2.   
OPERATIVA   
LABORATORIO  

 

ÁREA 3.   
OPERATIVA   

SAI´S  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

INICIO 

Consejería 
Aplicación de la  1ra. prueba rápida 
VIH – sifilis  

Resultado 
de prueba 

rápida 
 
 
 

 

 

Prueba Wester blot  

Prueba no 
reactiva  

Prueba 
reactiva  

Consejería  

Prueba ELISA  

Resultado 
de prueba 

ELISA 
 
 
 

 

 
Positiva   

Negativa   

Positiva   Negativa   

Afiliación Seguro Popular  
Referencia a consulta del  SAI´s   

Atención Integral 
del paciente    

Otorgar ARV, 
control virológico: 
CD4 y CV     

Demanda de atención del usuario 
al servicio   
 

Seguimiento en 
consulta de 
manera trimestral     
 

FIN 

FIN 
 

Consejería  

 

Aplicar en 6 
meses 
(después de 
evaluar 
riesgos)    
  

FIN 



  

  

 

2.DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

1 
 
CLITS  
 

Ofrece servicios de consulta de ITS y detección 
oportuna del VIH-sida  al usuario que lo demande  

Hoja diaria del medico 
SIS 
Expediente clínico  

2 
 
CLITS  
 

El médico otorga consejería y realiza la prueba 
rápida para VIH – sifilis  

Cedula de monitoreo 
para prueba rápida  

 
3 
 

 
CLITS  

Después de 20 min. de aplicar la prueba rápida se 
obtiene el resultado  

 
Cedula de monitoreo 
para prueba rápida  

4 
 

 
CLITS  

 
El resultado de la prueba rápida puede ser NO 
REACTIVO  

 
Cedula de monitoreo 
para prueba rápida  

5 

 
 
CLITS  

 
A través del proceso de consejería el médico 
comunica un resultado NO REACTIVO al usuario y 
realiza un énfasis en las estrategias de protección  
 

 
Cedula de monitoreo 
para prueba rápida  

 
6 

 
CLITS  

Si el resultado de la prueba es REACTIVO  este se 
le comunica al usuario a través de consejería. 
Además de que se le toma muestra de sangre para 
realizar exámenes confirmatorios para VIH  

 
Cedula de monitoreo 
para prueba rápida  

 
7 

Laboratorio Estatal  

 
Recibe la muestra de sangre y realiza examen 
ELISA para VIH  
 

Formato de solicitud 
de exámenes  

 
8 
 

Laboratorio Estatal  
Se obtiene el resultado de la prueba ELISA: 
NEAGATIVO  

Formato de solicitud 
de exámenes  

 
9 
 

Laboratorio Estatal  

 

Con el resultado es NEGATIVO se sugiere aplicar 
la prueba  en 6 meses, después de evaluar riesgos. 
 

Formato de solicitud 
de exámenes  

 
10 

Laboratorio Estatal 
Cuando el resultado de la prueba ELISA es 
POSITIVO se corre Wester blot (WB) como prueba 
confirmatoria  

Formato de solicitud 
de exámenes  

 
11 
 

Laboratorio Estatal  
Al procesar el WB  se puede obtener resultado 
NEAGATIVO 

Formato de solicitud 
de exámenes  

 
12 
 

Laboratorio Estatal  
Al procesar el WB se puede obtener resultado 
POSITIVO  

Formato de solicitud 
de exámenes  

 
13 

Laboratorio Estatal  
Cuando el WB tiene un resultado POSITIVO  se le 
comunica al usuario y este es canalizado al SAI´s 
para su tratamiento   

Formato de solicitud 
de exámenes  



  

  

 

14 SAI´s  

 
En el SAI´s el usuario  se afilia a Seguro Popular y 
se otorga la cita médica al servicio especializado  
 

Hoja de referencia 
Hoja directa d 

 
15 

SAI´s 
 
Se otorga consulta médica al paciente  
 

 

 
16 

SAI´s  

 
Después de la consulta médica se otorgan 
medicamentos ARV  y se realizan controles 
virológicos (CD4, CD8 y CV) 
 

 

 
17 

SAI´s 

 
Realiza el seguimiento del paciente a través de la 
consultas medicas trimestrales 
  

 

 
 

  



  

  

 

 

 
3. ANEXOS 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



  

  

 

 
 

4. GLOSARIO 
 

 

 
CLITS 
 

Clínica para la atención y tratamiento  de Infecciones de Transmisión Sexual  

 
Prueba ELISA  
 

Prueba de laboratorio para detectar VIH  

 
Prueba WB 
 

Wester Blot : Prueba de laboratorio confirmatoria para VIH  

 
SAI´s 
 

Servicios de Atención Integral en VIH  

 
ARV 
 

Medicamentos anti retrovirales para el tratamiento del VIH  

 
CD4 
 

Llinfocitos  

 
VIH 
 

Virus de la Inmunodeficiencia Humana 

 
CV 
 

Carga viral. La concentración del VIH en la sangre circulante medida como número de 
materiales genéticos en plasma 
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Dr. Jorge Raúl Sánchez 
Biorato  

 
 

Coordinador de 
Subconsejos del 

COESIDA   

  Nombre y puesto 
 
 

Dra. Blanca Estela Estrada 
Moreno 

 
Secretaria Técnica 

COESIDA 

  Nombre y puesto 
 
 

CP. José Ricardo Serrano 
Leyzaola 

 
Secretario de 

Administración 

 

La Secretaría  de Administración certifica que el presente manual se ajusta a las 
políticas  establecidas en las guías técnicas emitidas previamente por la misma 
dependencia,  quedando validada para su publicación por  los medios electrónicos en 
términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU/028/2007. 
 

  



  

  

 

1. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Entrada  

Insumos Folletería, condones pruebas rápidas para VIH y platicas de prevención de ITS   

Proveedor COESIDA 

Procedimientos Identificación de las acciones para trabajo conjunto   

Salida  

Producto o 
Servicio 

Coordinación de acciones en el programa de VIH  

Usuario o 
Cliente 

Población  que atienden las Regiones Sanitarias y COMUSIDAS  

Procedimientos Coordinación de  Acciones entre el OPD Servicios de Salud Jalisco, COMUSIDAS y COESIDA 

 
ÁREA 1.   

COESIDA 

 

ÁREA 2.   
REGIONES SANITARIAS Y COMUSIDAS   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

INICIO 
Programa de trabajo de acciones 
conjuntas  

Distribución de folletería, condones  
y promoción y aplicación de la 
prueba rápida para VIH  

Platicas de información básica sobre 
VIH, sida e ITS   

Seguimiento y supervisión  de las 
acciones  

Programa Anual de Trabajo     
 

Registro de las acciones en el Sistema de 
Información en Salud (SIS) 

 

FIN 



  

  

 

2.DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

 
1 
 

COESIDA Realiza el PAT PAT  

2 

 
Regiones Sanitarias y 
COMUSIDAS  
 

Construyen el programa de trabajo de acciones 
conjuntas  

PAT 

 
3 
 

 
Regiones Sanitarias y 
COMUSIDAS  
 

Distribuyen condones, folletos y promocionan la 
detección oportuna del VIH con la aplicación de la 
prueba rápida  

SIS 

4 

 
Regiones Sanitarias y 
COMUSIDAS  
 

En la comunidad brindan platicas de información 
básica de VIH-sida e ITS 

SIS 

5 
 
COESIDA  
 

Da seguimiento y supervisión de la acciones 
realizadas por la Región Sanitaria y COMUSIDAS  

SIS  

 
6 

 
Regiones Sanitarias y 
COMUSIDAS  
 

Registran las actividades realizadas en el SIS  SIS  

 
  



  

  

 

 

3. ANEXOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

 

 

 

 
4. GLOSARIO 

 

 

 
COESIDA 
 

Consejo Estatal para la Prevención del sida en Jalisco  

 
Región Sanitaria  
 

 
Institución que regula y oferta los servicios de salud en una determinada área 
geográfica 
 

 
COMUSIDAS 
 

Comité Municipal para la prevención del VIH  

 
PAT 
 

Programa Anual de Trabajo  

 
SIS 
 

Sistema de Información en Salud  
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1. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

Entrada  

Insumos Solicitud de capacitación  en atención integral del VIH-sida e ITS  

Proveedor COESIDA 

Procedimientos Elaboración de carta descriptiva para capacitación 

Salida  

Producto o 
Servicio 

Capacitación en atención integral del VIH-sida e ITS 

Usuario o 
Cliente 

Organismos públicos, privados y de la sociedad civil  

Procedimientos Capacitación en consejería, adherencia y detecciones de VIH-sida e ITS   

 

ÁREA 1.   
COESIDA    

 

ÁREA 2.   
ORGANISMOS PÚBLICOS PRIVADOS Y OSC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
No SI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

INICIO 

Programa capacitación  

Elaboración de carta 
descriptiva (temas y 
ponentes, horarios)   

Recepción de la 
carta descriptiva   

Adecuada  

Reprogramación    

Envía la carta 
descriptiva (temas y 
ponentes, horarios)   

Aceptación de 
capacitación 

Convocatoria de la 
capacitación y programación 

del curso  

FIN 

Recibe oficio de solicitud 
para capacitación     
 

Desarrollo del curso de 
capacitación en fecha y hora 

del curso  



  

  

 

 

2.DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

 
1 
 

COESIDA 
Recibe la necesidades de capacitación de las 
instituciones a través del oficio de solicitud  

Oficio de solicitud  

 
2 
 

COESIDA Elabora el programa de capacitación  Carta descriptiva 

 
3 
 

COESIDA 

 
Elabora la carta descriptiva (temas y ponentes, 
horarios)   
 

Carta descriptiva 

 
4 
 

COESIDA 
Envía vía electrónica la propuesta de carta 
descriptiva a la institución solicitante  

Carta descriptiva 

 
5 
 

 
ORGANISMOS 
PUBLICOS, PRIVADOS 
Y OSC 
 

Recibe la propuesta de carta descriptiva  Carta descriptiva 

 
6 

 
ORGANISMOS 
PUBLICOS, PRIVADOS 
Y OSC 
 

Si la propuesta de carta descriptiva no responde a 
las necesidades de capacitación se solicita una 
reprogramación o ajuste  

Carta descriptiva 

 
7 
 

 
ORGANISMOS 
PUBLICOS, PRIVADOS 
Y OSC 
 

Cuando la propuesta de carta descriptiva responde 
a las necesidades de capacitación, se acepta el 
programa  

Carta descriptiva 

 
8 
 

 
ORGANISMOS 
PUBLICOS, PRIVADOS 
Y OSC 
 

Se realiza la programación y convocatoria de la 
capacitación  

Carta descriptiva 

9 
 
COESIDA 
 

 
Lleva a cabo el curso de capacitación en fecha y  
hora  

 

Carta descriptiva 
Lista de asistencia 
 

 
 
 
 

 
 



  

  

 

 
 
 

3. ANEXOS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

 

 
 
 
 

4. GLOSARIO 
 

 
COESIDA 
 

Consejo Estatal para la Prevención del sida en Jalisco  

 
OSC 
 

Organismo de la Sociedad Civil  

 
ORGANISMOS 
PUBLICOS  Y 
PRIVADOS 

 

Instituciones públicas y privadas que realizan trabajo en VIH-sida  
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Proceso Prevención del VIH - sida, ITS; Estigma y 
Discriminación  

 
 Implementación acciones preventivas  
 Información a la población general y grupos específicos  
 Promoción de estrategias de prevención de la transmisión perinatal, sexual y 

sanguínea de VIH y otras ITS. 
 Capacitación al Personal de Salud, miembros de la Vocalía del  Consejo y a OSC 

CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCIÓN DEL 
SINDROME DE INMUNO DEFICIENCIA ADQUIRIDA 

 

 



  

  

 

1. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Entrada  

Insumos Necesidades de platicas preventivas   

Proveedor Organismos públicos, privados y de la sociedad civil con población PEMAR  

Procedimientos Recepción de solicitud de platicas preventivas  

Salida  

Producto o 
Servicio 

Platicas de Información básica del VIH-sida-ITS 

Usuario o 
Cliente 

Población en mayor riesgo para adquirir o transmitir el VIH-sida-ITS  

Procedimientos Implementación de acciones preventivas  (platicas de información básica para VIH)   

 

ÁREA 1.   
  

 COESIDA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

Calendarización y 
programación de las pláticas 

INICIO 

Recepción de oficio con 
petición de pláticas 

preventivas 
 

Realiza  las  pláticas de información 
básica del VIH-sida e ITS 

 

FIN 



  

  

 

 
2.DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

 
1 
 

COESIDA 
Recibe los oficios de petición de platicas de 
información básica del VIH- sida e ITS  

Oficio de petición  

 
2 
 

COESIDA 
Realiza la calendarización y programación de las 
platicas de información básica del VIH- sida e ITS 

Oficio de petición 

 
3 
 

COESIDA 
Lleva a cabo las platicas en tiempo y forma según 
la petición  

 

 
  



  

  

 

 
 
 
 

3. ANEXOS 
 

 

  



  

  

 

 
 

4. GLOSARIO 
 

 

 
COESIDA 
 

Consejo Estatal para la Prevención del sida en Jalisco  

VIH Virus de Inmudeficiencia Humana  

ITS Infecciones de Transmisión Sexual  

Sida  Síndrome de Inmunodeficiencia Adquirida 
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1. DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Entrada  

Insumos Solicitud de información    

Proveedor Población general   

Procedimientos Recepción de solicitud de información  

Salida  

Producto o 
Servicio 

Mensajes informativos  

Usuario o 
Cliente 

Población general   

Procedimientos Información a población general y grupos específicos    

 

ÁREA 1.   
OPERATIVA   

 COESIDA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

Calendarización  y 
programación de 

mensajes informativos  

Recepción de solicitud de 
información sobre VIH-sida-ITS 

 

Atención  a la solicitud  
 

INICIO 

FIN 



  

  

 

2.DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

 
1 
 

COESIDA 
Recibe la solicitud de información básica del VIH- 
sida e ITS  

Oficio de petición  

 
2 
 

COESIDA 
Realiza la calendarización y programación de 
mensajes informativos sobre el VIH- sida e ITS 

 

 
3 
 

COESIDA 
Atiende la solicitud de  información básica del VIH- 
sida e ITS 

 

 
  



  

  

 

 

 
 

3. ANEXOS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

 

 
 
 

4. GLOSARIO 
 

 

 

 
COESIDA 
 

Consejo Estatal para la Prevención del sida en Jalisco  

 
VIH 
 

Virus de Inmudeficiencia Humana  

 
ITS 
 

Infecciones de Transmisión Sexual  

 
Sida  
 

Síndrome de Inmunodeficiencia Adquirida 

 
  



  

  

 

 
 
 
 

5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 
 

 

 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre y Puesto 
 
 

Dr. Jorge Raúl Sánchez 
Biorato  

 
Coordinador de 
Subconsejos del 

COESIDA   

  Nombre y puesto 
 
 

Dra. Blanca Estela Estrada 
Moreno 

 
Secretaria Técnica 

COESIDA 

  Nombre y puesto 
 
 

CP. José Ricardo Serrano 
Leyzaola 

 
Secretario de 

Administración 

 

La Secretaría  de Administración certifica que el presente manual se ajusta a las 
políticas  establecidas en las guías técnicas emitidas previamente por la misma 
dependencia,  quedando validada para su publicación por  los medios electrónicos en 
términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU/028/2007. 
 

  



  

  

 

 

1. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Entrada  

Insumos Solicitud de capacitaciones    

Proveedor Organismos públicos, privados y de la sociedad civil con población PEMAR 

Procedimientos Recepción de solicitud de capacitación  

Salida  

Producto o 
Servicio 

Curso taller de estrategias de prevención en VIH-sida e ITS   

Usuario o 
Cliente 

Personal de salud,    

Procedimientos 
Promoción de estrategias de prevención de la transmisión perinatal, sexual y sanguínea 
de VIH y otras ITS. 

 

ÁREA 1.   
COESIDA    

 

ÁREA 2.   
ORGANISMOS PÚBLICOS PRIVADOS Y OSC CON POBLACIÓN  PEMAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

INICIO 

Elaboración de carta descriptiva 
(temas y ponentes, horarios)   

Convocatoria para el curso –
taller  del curso  

FIN 

Recibe de solicitud para curso-
taller    
 

Desarrollo del curso en fecha 
y hora 

del curso  

Solicitud para curso-taller    
 



  

  

 

 
2.DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

 
1 
 

 
ORGANISMOS 
PUBLICOS, PRIVADOS 
Y OSC 

 

Envía solicitud de curso taller al COESIDA  Oficio de solicitud  

2 
 
COESIDA  
 

Recibe solicitud para dar el curso –taller de 
prevención del VIH- sida e ITS  

Oficio de solicitud  

3 
 
COESIDA  
 

Elabora la carta descriptiva en base a las 
necesidades de la solicitud   

Carta descriptiva  

 
4 
 

 
ORGANISMOS 
PUBLICOS, PRIVADOS 
Y OSC 

 

Realiza la convocatoria para el curso – taller  
Lista de asistencia 
Evaluación pre y post  

 

  



  

  

 

 
 

3. ANEXOS 
 

 

  



  

  

 

 
 
 
 

4. GLOSARIO 
 

 

 
COESIDA 
 

Consejo Estatal para la Prevención del sida en Jalisco  

 
VIH 
 

Virus de Inmudeficiencia Humana  

 
ITS 
 

Infecciones de Transmisión Sexual  

 
Sida  
 

Síndrome de Inmunodeficiencia Adquirida 

 
OSC 
 

Organismos de la Sociedad Civil  

 
  



  

  

 

 
 

5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 
 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre y Puesto 
 
 

Dr. Jorge Raúl Sánchez 
Biorato  

 
Coordinador de 
Subconsejos del 

COESIDA   

  Nombre y puesto 
 
 

Dra. Blanca Estela Estrada 
Moreno 

 
Secretaria Técnica 

COESIDA 

  Nombre y puesto 
 
 

CP. José Ricardo Serrano 
Leyzaola 

 
Secretario de 

Administración 

 

La Secretaría  de Administración certifica que el presente manual se ajusta a las 
políticas  establecidas en las guías técnicas emitidas previamente por la misma 
dependencia,  quedando validada para su publicación por  los medios electrónicos en 
términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU/028/2007. 
 

  



  

  

 

 
 

1. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Entrada  

Insumos Solicitud de capacitación  en atención integral del VIH-sida e ITS  

Proveedor COESIDA 

Procedimientos Elaboración de carta descriptiva para capacitación 

Salida  

Producto o 
Servicio 

Capacitación en atención integral del VIH-sida e ITS 

Usuario o 
Cliente 

Organismos públicos, privados y de la sociedad civil  

Procedimientos Capacitación al personal de salud , miembros de la vocalía del Consejo y a OSC   

 

ÁREA 1.   
COESIDA    

 

ÁREA 2.   
ORGANISMOS PÚBLICOS PRIVADOS Y OSC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No SI 

 
  

Programación del 
programa capacitación  Recepción de la 

carta descriptiva   

Reprogramación    

Elaboración de carta 
descriptiva (temas y 
ponentes, horarios)   

Aceptación de 
capacitación 

Convocatoria de la 
capacitación  

Recibe el oficio de solicitud para 
capacitación y valora las  necesidades 
planteadas  

INICIO 

Desarrollo del curso de 
capacitación en fecha y hora 

 

FIN 

Adecuada  

Envía solicitud de 
capacitación    



  

  

 

2.DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

 
1 
 

ORGANISMOS PUBLICOS, 
PRIVADOS Y OSC Envía a COESIDA la solicitud de capacitación  Oficio de solicitud  

 
2 
 

COESIDA  
Recibe la solicitud de capacitación y analiza las 
necesidades planteadas  

Oficio de solicitud  

 
3 
 

COESIDA 
Realiza la programación del programa de 
capacitación  

Calendario de 
capacitación  

 
4 
 

COESIDA  
Elabora y envía de manera electrónica la propuesta 
de carta descriptiva -establece los temas a 
manejar, tiempos y ponentes-  

Carta descriptiva  

 
5 
 

ORGANISMOS PUBLICOS, 
PRIVADOS Y OSC Recibe la propuesta de capacitación  Carta descriptiva  

 
6 
 

ORGANISMOS PUBLICOS, 
PRIVADOS Y OSC 

La propuesta de carta descriptiva no responde a las 
necesidades de capacitación  

Carta descriptiva  

7 
ORGANISMOS PUBLICOS, 
PRIVADOS Y OSC 

 
Se regresa al COESIDA para reprogramación – 
ajustes en temas tiempos y/o ponentes- 
 

Carta descriptiva  

 
8 
 

ORGANISMOS PUBLICOS, 
PRIVADOS Y OSC 

La propuesta de carta descriptivas responde a las 
necesidades de capacitación, se acepta la carta 
descriptiva  

Carta descriptiva  

 
9 
 

ORGANISMOS PUBLICOS, 
PRIVADOS Y OSC Realiza la convocatoria de capacitación   

 
10 

 
COESIDA 

Lleva a cabo la capacitación según la carta 
descriptiva  

Lista de asistencia 
Carta descriptiva  

 
  



  

  

 

 
 
 
 

 

3. ANEXOS 
 

 

  



  

  

 

 
 
 

4. GLOSARIO 
 

 

 

 
ORGANISMOS 
PUBLICOS, PRIVADOS 

 

Instituciones públicas y privadas que realizan trabajo en VIH –sida e ITS  

 
COESIDA 
 

Consejo Estatal para la Prevención del sida en Jalisco  

 
VIH 
 

Virus de Inmudeficiencia Humana  

 
ITS 
 

Infecciones de Transmisión Sexual  

 
Sida  
 

Síndrome de Inmunodeficiencia Adquirida 

 
OSC 
 

Organismos de la Sociedad Civil  

 
  



  

  

 

 
 
 
 

5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 
 

 

 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre y Puesto 
 
 

Dr. Jorge Raúl Sánchez 
Biorato  

 
Coordinador de 
Subconsejos del 

COESIDA   

  Nombre y puesto 
 
 

Dra. Blanca Estela Estrada 
Moreno 

 
Secretaria Técnica 

COESIDA 

  Nombre y puesto 
 
 

CP. José Ricardo Serrano 
Leyzaola 

 
Secretario de 

Administración 

 

La Secretaría  de Administración certifica que el presente manual se ajusta a las 
políticas  establecidas en las guías técnicas emitidas previamente por la misma 
dependencia,  quedando validada para su publicación por  los medios electrónicos en 
términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU/028/2007. 
 

  



  

  

 

 
 
 

 

 
 

 

Recursos materiales y de insumos para la salud 
 

 
 Distribución y monitoreo de medicamentos Antirretrovirales  

 Control virológico: distribución de carga viral y CD4   

 Control del Programa de Mercadeo y dotación de condones 

 Edición impresión y distribución de folletos, revistas y demás impresos 

CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCIÓN DEL 
SINDROME DE INMUNO DEFICIENCIA ADQUIRIDA 

 

 



  

  

 

 
1 DIAGRAMA DE FLUJO 

Entrada  

Insumos Medicamentos Antirretrovirales (ARV)  

Proveedor CENSIDA  

Procedimientos Programación de ARV 

Salida  

Producto o 
Servicio 

Distribución ARV  

Usuario o 
Cliente 

COESIDA, SAI´s , CAPASITS y usuarios del programa  

Procedimientos Distribución y monitoreo de medicamentos ARV  
  

ÁREA 1.   
CENSIDA 

 

ÁREA 2.   

COESIDA   
 

ÁREA 3.   
SAI´S /CAPASITS  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No Si 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No Si 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

Recepción de ARV  

Validación  

Ratificación de los ARV enviados 
con facturas 

Ingresan los 
medicamentos  al 
resguardo del 
almacén     

Alta de medicamentos en modulo de 
farmacia virtual   y almacén  

Validación de pacientes de nuevo ingreso y 
en continuidad con ARV en SALVAR por 
SAI´s o CAPASITS   

Taller de programación de metas 
con responsables del programa  

Validación de metas por estado para 
distribución de ARV  

Reprogramación 
en base al 
presupuesto 

Programación de 
abasto  de ARV 

Envió de ARV a 
los almacenes 
estatales  

Firma de facturas de ARV  

Validación de 
facturas e 
insumos 

Comunicación a 
CENSIDA y proveedor 
de faltantes  

Abasto de medicamentos ARV a los SAI´s     

INICIO Solicitud de pacientes nuevos y en 
continuidad con tratamiento ARV   
 

FIN 

Entrega de medicamentos 
a los pacientes con receta 
en la farmacia 

 

Recibe en farmacia los 
ARV  

 



  

  

 

2.DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

 
1 
 

CENSIDA 
Solicita al COESIDA los pacientes nuevos y de 
continuidad con tratamiento ARV 

Oficio de petición  

 
2 
 

CENSIDA 

 
Realiza vía electrónica  la validación de pacientes 
de nuevo ingreso y en continuidad con ARV en 
SALVAR por SAI´s o CAPASITS   
 

Base de datos 
SALVAR  

 
3 
 

CENSIDA 
Convoca y realiza el taller de programación de 
metas con los responsables de programas  

Oficio de convocatoria  

 
4 
 

CENSIDA 
En el taller se pone a  validación la programación 
de metas  

 

 
5 
 

CENSIDA  
Cuando no se da la validación se hace la 
reprogramación de insumos  

 

 
6 
 

CENSIDA  
Cuando se da la validación se procede a realizar la 
programación de ARV 

 

 
7 
 

CENSIDA 
Envía los ARV a los almacenes estatales para su 
distribución   

Facturas ARV  

 
8 
 

COESIDA  Realiza la recepción de ARV Facturas ARV 

 
9 
 

COESIDA 
Ejecuta la ratificación de los ARV enviados con 
facturas  

Facturas de ARV 

 
10 

 
COESIDA Se realiza la validación de facturas e insumos  Facturas de ARV 

 
11 

 
COESIDA Se firman de recibidos las facturas de los ARV Facturas ARV  

 
12 

 
COESIDA 

Si no corresponden los insumos a lo programado 
previamente, se  establece comunicación 
(telefónica y electrónica) con CENSIDA y el 
proveedor  para reportar los faltantes. 
 
Por lo que se realiza la reprogramación de abasto 
de ARV   

Oficio de faltantes de 
ARV  

 



  

  

 

 
 
 
 

 
 
N
o
. 

Responsable 
(Puesto y área) 

Actividad 
Formatos/ 
documentos 

 
13 

 
COESIDA  

Una vez validadas las facturas y los insumos, los 
ARV ingresan al almacén estatal  

Orden de ingreso  

 
14 

 
COESIDA 

Alta de medicamentos en modulo de farmacia 
virtual   y en el registro interno del almacén  
 

Registro en SALVAR 
modulo farmacia  

 
15 

 
COESIDA 

Se elabora la programación y abasto de los ARV a 
los SAI´s y CAPASITS Vallarta  

Orden de salida de 
ARV  

 
16 

 

SAI´s y CAPASITS 
Vallarta 

Recibe en el área de farmacia los ARV 
Oficio de entrega de 
ARV 

 
17 

 

SAI´s y CAPASITS 
Vallarta 

 
Durante la consulta médica se entrega al paciente 
la receta de ARV que será canjeada en la farmacia 
del SAI´s y/o CAPASITS Vallarta  
 

Receta médica con la 
indicación de ARV 
 
Descarga de ARV en 
SALVAR el modulo de 
farmacia virtual  

 
  



  

  

 

 
 

3. ANEXOS 
 

 

  



  

  

 

 
 
 

4. GLOSARIO 
 

 

 
CENSIDA 
 

Centro Nacional para la prevención y control del VIH/sida   

 
COESIDA 
 

Consejo Estatal para la Prevención del sida en Jalisco  

 
VIH 
 

Virus de Inmudeficiencia Humana  

 
ARV 
 

Fármacos Antirretrovirales   

SAI´s  Servicios de Atención Integral en VIH-sida  

CAPASITS  

Centro Ambulatorio de Prevención y Atención en sida e ITS donde se ofrece 
promoción de salud sexual, mejora el acceso a los servicios ofreciendo atención 
integral a las personas que viven con el VIH/SIDA e ITS, que incluyen aspectos 
psicológicos, sociales, culturales y étnicos 

SALVAR  Sistema de Organización, Logística y Vigilancia de ARV 

 
  



  

  

 

 
 
 

 
5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 

 

 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre y Puesto 
 
 

Dr. Jorge Raúl Sánchez 
Biorato  

 
Coordinador de 
Subconsejos del 

COESIDA   

  Nombre y puesto 
 
 

Dra. Blanca Estela Estrada 
Moreno 

 
Secretaria Técnica 

COESIDA 

  Nombre y puesto 
 
 

CP. José Ricardo Serrano 
Leyzaola 

 
Secretario de 

Administración 

 

La Secretaría  de Administración certifica que el presente manual se ajusta a las 
políticas  establecidas en las guías técnicas emitidas previamente por la misma 
dependencia,  quedando validada para su publicación por  los medios electrónicos en 
términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU/028/2007. 
 

  



  

  

 

1 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Entrada  

Insumos Solicitud de exámenes de carga viral y CD4   

Proveedor COESIDA 

Procedimientos Programación de exámenes de carga viral y CD4 

Salida  

Producto o 
Servicio 

Carga viral y CD4  

Usuario o 
Cliente 

SAI´s , CAPASITS y usuarios del programa  

Procedimientos Control virológico: distribución de cargas virales y CD4   

 

ÁREA 1.   
SAI´s / CAPASITS * 

ÁREA 2.   

LABORATORIO ESTATAL  
 

ÁREA 1.   
COESIDA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

INICIO  
Recepción de orden de solicitud 

de exámenes CV y CD4  

Programación de cita  (10 días 
antes de la cita médica del 

paciente) 

Validación de documentos  (copia de 
seguro popular, ID de salvar, orden 

de exámenes)  

Envió del paciente al laboratorio 
estatal para programación de cita   
 
* CAPASITS realiza la toma de 
muestra y la envía al laboratorio 
estatal  

Toma de muestra para exámenes de 
CV y CD4  

Procesamiento de muestra  

Envió de resultados  a 
responsable de 
SALVAR (COESIDA) 

COESIDA recibe 
resultados  de CV y CD4 

Captura de 
resultados en el 
sistema SALVAR  

Envió (impreso y por 
oficio)     de resultados a 
los SAI´s y CAPASITS  

Revisión  de resultados durante la 
consulta medica   

Solicitud de exámenes 
carga viral (CV) y CD4 de 
pacientes que acuden a 
consulta  
 

FIN 

Informa de los resultados y entrega 
copia al paciente       
 



  

  

 

2.DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

1 SAI´s  

 
Elabora la solicitud de exámenes de CV y CD4 de 
pacientes que acuden a consulta     
 

Solicitud de CV y CD4  

2 

 
SAI´s / CAPASITS 
Vallarta  
 

Se le informa al paciente que tiene que acudir al 
laboratorio estatal para realizar el trámite de 
programación de cita  
 
CAPASITS Vallarta toma la muestra de sangre del 
paciente y la envía al Laboratorio Estatal  
 

 
Solicitud de CV y CD4  
 
 
 
Solicitud  de   
exámenes 
acompañada de 
muestra de sangre  

 
3 
 

Laboratorio Estatal  

 
Recepción de orden de solicitud de exámenes CV y 
CD4  de los pacientes del SAI´s  
 
Recepción de las muestras de sangre que envía el 
CAPASITS  Vallarta  
 

Solicitud de CV y CD4  
 
 
Muestras de sangre  
 

 
4 
 

Laboratorio Estatal  

 
Realiza la programación de cita  (10 días antes de 
la cita médica del paciente) para la toma de 
muestra de sangre del paciente  
 

Solicitud de CV y CD4  
 
 

 
5 
 

Laboratorio Estatal 
Realiza la validación de documentos  (copia de 
seguro popular, ID de salvar, orden de exámenes)  
 

 

 
6 
 

Laboratorio Estatal  
Toma muestra a los pacientes con cita  para 
realizar los exámenes de CV y CD4 

Solicitud de CV y CD4  
 

 
7 
 

Laboratorio Estatal 
Realiza el procesamiento de las muestras y obtiene 
resultados  

Resultados de CV y 
CD4 

 
8 
 

Laboratorio Estatal  
 
Envió de resultados  a responsable de SALVAR  
 

 

 
9 
 

COESIDA 
Recibe resultados de CV y CD4 
 

 
Informe de resultados 
de CV y CD4 
 

 
 



  

  

 

 
 
 
 

 
N
o
. 

Responsable 
(Puesto y área) 

Actividad 
Formatos/ 
documentos 

10 COESIDA 

 
Realizan la captura de resultados de CV y CD4 en 
el sistema SALVAR  
 

Informe de resultados 
de CV y CD4 
 

 
11 

 
COESIDA 

 
Envía  (impreso y con oficio) los resultados de CV y 
CD4 a los SAI´s y CAPASIST  
 

Oficio de entrega de 
CV y CD4 

 
12 

 

 
SAI´s / CAPASITS 
Vallarta  
 

El médico tratante revisa los resultados de CD4 y 
CV  durante la consulta médica  con el paciente 
 

Resultados de CV y 
CD4 impresos y en 
plataforma SALVAR 

 
13 

 

 
SAI´s / CAPASITS 
Vallarta  
 

El médico tratante informa de los resultados al 
paciente y entrega una copia del documento  

Resultados impresos 
de CV y CD4 

 
 

  



  

  

 

 
 
 
 

3. ANEXOS 
 

 

  



  

  

 

 
 
 

 
4. GLOSARIO 

 

 
 
COESIDA 
 

Consejo Estatal para la Prevención del sida en Jalisco  

SAI´s  Servicios de Atención Integral en VIH-sida  

CAPASITS  

Centro Ambulatorio de Prevención y Atención en sida e ITS donde se ofrece 
promoción de salud sexual, mejora el acceso a los servicios ofreciendo atención 
integral a las personas que viven con el VIH/SIDA e ITS, que incluyen aspectos 
psicológicos, sociales, culturales y étnicos 

SALVAR  Sistema de Organización, Logística y Vigilancia de ARV 

Laboratorio Estatal  Laboratorio de Análisis Clínico que realiza los exámenes de CV y CD4 

CV Examen de Carga Viral  

CD4 Examen de conteo de linfocitos CD4  

  



  

  

 

 
 
 

5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 
 

 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre y Puesto 
 
 

Dr. Jorge Raúl Sánchez 
Biorato  

 
Coordinador de 
Subconsejos del 

COESIDA   

  Nombre y puesto 
 
 

Dra. Blanca Estela Estrada 
Moreno 

 
Secretaria Técnica 

COESIDA 

  Nombre y puesto 
 
 

CP. José Ricardo Serrano 
Leyzaola 

 
Secretario de 

Administración 

 

La Secretaría  de Administración certifica que el presente manual se ajusta a las 
políticas  establecidas en las guías técnicas emitidas previamente por la misma 
dependencia,  quedando validada para su publicación por  los medios electrónicos en 
términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU/028/2007. 
 

  



  

  

 

 

1. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Entrada  

Insumos Condones  para prevención del VIH, sida e ITS  

Proveedor COESIDA 

Procedimientos Solicitud de condones  

Salida  

Producto o 
Servicio 

Distribución de condones   

Usuario o 
Cliente 

SAI´s , CAPASITS, organismos de la sociedad civil, públicos y privados  

Procedimientos Control del programa de mercadeo y dotación de condones      
 

ÁREA 1.   
COESIDA   

ÁREA 2.   
SAI´s , CAPASITS, OSC, públicos y 

privados  

 

 

  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 
No SI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

INICIO 

Verificación del cumplimiento de la 
normatividad    

Recepción de solicitud de 
condones  

Envió solicitud 
(Petición de condones)  

Programación de distribución en 
base a las solicitudes de  los 
organismos públicos, privados y de la 
sociedad civil  

Cumplimiento de  
normatividad   

Notificación fecha y 
horario de surtimiento 
de condones  

Compra y recepción de insumos en 
base a la meta anual previamente 

establecida  

Oficio de negativa No se 
entregan condones  

FIN 

Entrega de condones al 
usuario y registro de la 

salida del material  
FIN 



  

  

 

 
2.DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

 
1 
 

COESIDA 

 
Realiza la compra y recepción de insumos en base 
a la meta anual previamente establecida  
 

 

 
2 
 

 
SAI´s , CAPASITS, 
OSC, Instituciones  
públicos y privados 
 

Envía al COESIDA la  solicitud de condones   Oficio de petición  

 
3 
 

COESIDA 
Recibe la petición de solicitud de condones de las 
diversas instituciones que lo solicitan  

Oficio de petición 

 
4 
 

COESIDA 

 
Realiza la programación de distribución de 
condones en base a las solicitudes  
 

Bitácora de registro  

 
5 
 

COESIDA  

 
Verifica que se cumpla con la normatividad  
(Que exista realmente la institución, que señalen 
donde se van a distribuir, cuando, etc.)   
 

 

 
6 
 

COESIDA  

 
Cuando no se cumple con la normatividad se gira a 
la institución que solicita insumos un oficio de 
negativa  
 

Oficio de negativa  

 
7 
 

COESIDA 

 
Si cumple con lo establecido en la normatividad, se 
establece contacto con la institución para 
notificarles la fecha y horario disponibles para surtir 
los condones   
 

 

 
8 
 

 
COESIDA  
 

 
Entrega al personal de la institución solicitante en el 
COESIDA los condones y se registra la salida del 
material 
 

Registro de salida de 
material  

 
  



  

  

 

 
 
 

3. ANEXOS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

 

 
 
 

4. GLOSARIO 
 

 

 
COESIDA 
 

Consejo Estatal para la Prevención del sida en Jalisco  

 
OSC 
 

Organismos de la Sociedad Civil    

SAI´s  Servicios de Atención Integral en VIH-sida  

CAPASITS  

 
Centro Ambulatorio de Prevención y Atención en sida e ITS donde se ofrece 
promoción de salud sexual, mejora el acceso a los servicios ofreciendo atención 
integral a las personas que viven con el VIH/SIDA e ITS, que incluyen aspectos 
psicológicos, sociales, culturales y étnicos 
 

 
  



  

  

 

 
 
 
 
 
 

5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 
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Dr. Jorge Raúl Sánchez 
Biorato  
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Subconsejos del 

COESIDA   

  Nombre y puesto 
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dependencia,  quedando validada para su publicación por  los medios electrónicos en 
términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU/028/2007. 
 

  



  

  

 

 
 

1. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Entrada  

Insumos Material educativo y folletería sobre VIH, sida e ITS   

Proveedor COESIDA 

Procedimientos Solicitud de insumos  (material educativo y folletería)  

Salida  

Producto o 
Servicio 

Distribución de  material educativo y folletería  

Usuario o 
Cliente 

SAI´s , CAPASITS, organismos de la sociedad civil, públicos y privados  

Procedimientos Edición, impresión y distribución de material educativo y folletería sobre VIH, sida e ITS      

 

ÁREA 1.   
COESIDA   

ÁREA 2.   
Secretaria de Salud Jalisco 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
No Si 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Revisión de materiales  en 
el área de comunicación 

social  

Definición y selección de 
materiales   

 

Validación de 
material     

Recepción de materiales a validar de 
acuerdo a normatividad  

 

Se regresa el  material 
para modificaciones  

Envió a validación de 
materiales    

Envió  de materiales 
validados    a 
comunicación social 

Selecciona proveedores y realiza la 
programación compra de materiales  

Programación de presupuesto para  
de insumos de material educativo y 

folletería sobre VIH, sida e ITS  

 

INICIO 

 Distribución de material educativo y 
folletería  a los usuarios  

FIN 



  

  

 

2.DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

 
1 
 

COESIDA 

 
Se realiza la programación de presupuesto para  de 
insumos de material educativo y folletería sobre 
VIH, sida e ITS  
 

Plataforma siaffaspe  

 
2 

COESIDA 

 
En el área de prevención se definen y seleccionan 
los materiales  
 

 

 
3 
 

COESIDA  
Los materiales seleccionados pasan al área de 
comunicación social para revisión  

 

 
4 
 

COESIDA  

 
Comunicación social de COESIDA envía los 
materiales para validación a comunicación social 
de la SSJ  
 

Oficio de validación  

 
5 
 

Secretaria de Salud  

 
Comunicación social de la SSJ recibe los 
materiales a validar de acuerdo a normatividad  
 

Oficios de validación  

 
6 
 

Secretaria de Salud  

 
Cuando el material no es validado, se regresa al 
COESIDA para que se lleven a cabo las 
modificaciones necesarias 
 

Oficios de validación  

 
7 
 

Secretaria de Salud 
El material validado se envía a COESIDA para 
cursar el siguiente paso  

Oficios de validación  

 
8 
 

COESIDA 
Recibe el material validado, realiza la programación 
de compras y selecciona proveedores  

Requisiciones  

 
9 
 

COESIDA 
Realiza la distribución de material educativo y 
folletería  a los usuarios 

Solicitud de petición 
de materiales  

 
  



  

  

 

 
 

3. ANEXOS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

 

 
 
 

4. GLOSARIO 
 

 

 
COESIDA 
 

Consejo Estatal para la prevención del sida en Jalisco  

SSJ 
 

Servicios de Salud Jalisco  

Plataforma siaffaspe 

 
Sistema de Información para la administración del fondo para el fortalecimiento de 
acciones de salud publica en las entidades federativas 
 

Usuarios SAI´s , CAPASITS, organismos de la sociedad civil, instituciones públicas y privados 

 
  



  

  

 

 
 
 

5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 
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COESIDA   

  Nombre y puesto 
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COESIDA 

  Nombre y puesto 
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dependencia,  quedando validada para su publicación por  los medios electrónicos en 
términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU/028/2007. 
 

  



  

  

 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
  

Comunicación Social  
 

 
 Difusión informativa.  
 Producción de  información escrita, videográfica, fotográfica y fonográfica  
 Monitoreo de noticias en VIH-sida e ITS   
 Campañas de difusión institucional 

 

CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCIÓN DEL 
SINDROME DE INMUNO DEFICIENCIA ADQUIRIDA 

 

 



  

  

 

 

1. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Entrada  

Insumos Difusión de información  en  torna a VIH, sida e ITS  

Proveedor COESIDA  

Procedimientos Necesidad de difusión de información  

Salida  

Producto o 
Servicio 

Notas informativas   

Usuario o 
Cliente 

Población en general   

Procedimientos Difusión informativa   

 

ÁREA 1.   
COESIDA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaboración de información en 
medios electrónicos    

Selección de medio de difusión   

INICIO  
Necesidad de difusión de 
información en torno al VIH, sida e 
ITS  en la población    
 

Difusión de información a la 
población general  

 

FIN      



  

  

 

 
 

 
 

2.DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

 
1 
 

COESIDA 

 
Detecta las necesidades de difusión de información 
en torno al VIH, sida e ITS en la población    
 

 

 
2 
 

COESIDA 

 
Selecciona el medio masivo de comunicación 
(radio, TV ) por el cual se realizara la difusión de 
información del  VIH, sida e ITS 
 

 

 
3 
 

COESIDA 

 
Elabora la  información del  VIH, sida e ITS 
en medios electrónicos    
 

 

 
4 
 

COESIDA 

 
Difunde la  información del  VIH, sida e ITS en 
medios masivos de comunicación   
 

 

 
  



  

  

 

 

 
 
 

3. ANEXOS 
 

 

  



  

  

 

 
 

 
4. GLOSARIO 

 

 

 
COESIDA 
 

Consejo Estatal para la prevención del sida en Jalisco  

VIH 
 

Virus de Inmunodeficiencia Humana  

ITS Infecciones de Transmisión Sexual  

Sida  Síndrome de la Inmuno  Deficiencia Adquirida  

 
  



  

  

 

 
 
 

5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 
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Nombre y Puesto 
 
 

Dr. Jorge Raúl Sánchez 
Biorato  

 
Coordinador de 
Subconsejos del 

COESIDA   

  Nombre y puesto 
 
 

Dra. Blanca Estela Estrada 
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Secretaria Técnica 

COESIDA 

  Nombre y puesto 
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Secretario de 

Administración 
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1. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Entrada  

Insumos Solicitud de información    

Proveedor COESIDA 

Procedimientos Calendarización de promoción de información   

Salida  

Producto o 
Servicio 

Promoción de información   

Usuario o 
Cliente 

Población en general   

Procedimientos Producción de información escrita, videográfica, fotográfica y monográfica       

 

ÁREA 1.   
COESIDA   

ÁREA 2.   
Comunicación Social Gobierno del Estado  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

No SI 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

INICIO 

Diseño y elaboración de la 
acciones de promoción   

Selección de medio de 
difusión  

 

Validación de 
material     

Recepción de materiales a validar de 
acuerdo a normatividad  

 

Se regresa el  material 
para modificaciones  

Envió a validación de 
materiales    

Envió  de materiales 
validados    a 
comunicación social 

Entrega de materiales validados a 
proveedores  (Programación 
compra de materiales)  

Necesidad de producción 
de información   

 

FIN 
Difusión del material en 
población blanco   



  

  

 

 

 
2.DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

 
1 
 

COESIDA 
Detecta las necesidades de producción de 
información en VIH, sida e ITS  

 

 
2 
 

COESIDA Realiza la selección del medio de difusión   

 
3 
 

COESIDA Se diseñan y elaboran las acciones de promoción   

 
4 
 

COESIDA 
Se envía para validación los materiales a 
comunicación social de Gobierno del Estado  

Oficios para validación  

 
5 
 

Comunicación Social 
de Gobierno del 
Estado 

 
Recibe los materiales a validar de acuerdo a 
normatividad  
 

 

 
6 
 

 
Comunicación Social 
de Gobierno del 
Estado 
 

Cuando los materiales no son validados se 
regresan al COESIDA para realizar las 
modificaciones  

Oficio de negativa de 
validación  

7 

 
Comunicación Social 
de Gobierno del 
Estado 
 

Los materiales ya validadores se envían al 
COESIDA con la autorización correspondiente  

Oficio de validación 
del material  

 
8 
 

COESIDA  

 
Realiza la programación de compra de materiales y 
selección de proveedores 
 

 

 
9 
 

COESIDA 
Difunde el material en población blanco    
 

 

 

  



  

  

 

 
 
 
 

3. ANEXOS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

 

 
 
 

4. GLOSARIO 
 

 
COESIDA 
 

Consejo Estatal para la prevención del sida en Jalisco  

VIH 
 

Virus de Inmunodeficiencia Humana  

ITS Infecciones de Transmisión Sexual  

Sida  Síndrome de la Inmuno  Deficiencia Adquirida  

 
  



  

  

 

 
 
 
 

5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 
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Nombre y Puesto 
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Biorato  

 
Coordinador de 
Subconsejos del 

COESIDA   

  Nombre y puesto 
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Secretaria Técnica 

COESIDA 

  Nombre y puesto 
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Administración 
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1. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Entrada  

Insumos Búsqueda de información     

Proveedor COESIDA 

Procedimientos Monitoreo de prensa, escrita, radio y televisión    

Salida  

Producto o 
Servicio 

Noticias monitoreadas    

Usuario o 
Cliente 

COESIDA    

Procedimientos Monitoreo de noticias en torno al VIH, sida e ITS        

 

ÁREA 1.   
Comunicación Social del COESIDA   

ÁREA 2.   
Comunicación social de la Secretaria de Salud  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

INICIO 

Eligen la nota de interés    

Búsqueda de notas en medio 
seleccionado sobre temática  

 

Monitoreo de médicos masivos 
de comunicación  

 

Envió de notas sobre 
VIH, sida e ITS     

Búsqueda y selección de notas 
en el área de salud  

 

Envió de notas a nivel 
directivo     

Selección del medio a 
monitorear    

 

Archivo de notas de acuerdo a 
la temática    

 

FIN 



  

  

 

 
 

2.DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

 
1 
 

Comunicación Social 
del COESIDA  

Realiza la selección del medio a monitorear   

 
2 
 

 
Comunicación Social 
del COESIDA  

 
Hace la búsqueda de notas en medio seleccionado 
sobre temática  
 

 

 
3 
 

 
Comunicación Social 
del COESIDA  
 

Elige la nota de interés   

 
4 
 

 
Comunicación Social 
del COESIDA  
 

Envía las notas seleccionadas al directivo de la 
institución  

 

 
5 
 

 
Comunicación Social 
la SSJ 
 

Monitorea los médicos masivos de comunicación  
 

 

 
6 
 

 
Comunicación Social 
la SSJ 
 

Busca  y selecciona las notas en el área de salud  
 

 

 
7 
 

 
Comunicación Social 
la SSJ 
 

Envió de notas sobre VIH, sida e ITS  a l directivo 
de COESIDA    

 

 
8 
 

Comunicación Social 
del COESIDA 

 
Archiva y resguarda las notas de acuerdo a la 
temática    
 

 

 
  



  

  

 

 

 
 
 

3. ANEXOS 
 

 

  



  

  

 

 
 

4. GLOSARIO 
 

 
COESIDA 
 

Consejo Estatal para la prevención del sida en Jalisco  

VIH 
 

Virus de Inmunodeficiencia Humana  

ITS Infecciones de Transmisión Sexual  

Sida  Síndrome de la Inmuno  Deficiencia Adquirida  

 
SSJ 
 

Servicios de Salud Jalisco  

 
  



  

  

 

 
 
 

5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 
 

 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 
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1. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Entrada  

Insumos Requerimiento de campañas     

Proveedor COESIDA 

Procedimientos Programación de campañas de difusión     

Salida  

Producto o 
Servicio 

Campañas difundidas     

Usuario o 
Cliente 

Población en general y población en mayor riesgo para VIH, sida e ITS  

Procedimientos Campañas de difusión institucional  

 

ÁREA 1.   
Comunicación social  

COESIDA 

ÁREA 2.   
Comunicación social  

de la Secretaria de Salud 

ÁREA 2.   
Comunicación social  

del Gobierno del Estado   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

No Si 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No SI 

  

INICIO 

Diseño y elaboración de la  
estrategia con el proveedor  

Recepción del dossier de la 
campaña  

 

Envían el dossier de  
Campaña alusiva al VIH, sida e 

ITS      

Re regresa la 
propuesta para 
modificaciones     

Envío de oficio 
de aceptación     

Recepción  y revisión de de 
dossier de campaña  

 

Validación de 
la estrategia     

Re regresa para 
modificaciones     

Envío de oficio de 
aceptación   y se envía 
a Gobierno del Estado    

Selección de población a la 
que se dirige la campaña     

 

Implementación de la   
Campaña alusiva al VIH, sida e 

ITS  

 

FIN 

Validación de 
la estrategia     



  

  

 

 

 
2.DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

 
1 
 

Comunicación Social 
del COESIDA  

Selecciona la población a la que irá dirigida la 
campaña  

 

 
2 
 

Comunicación Social 
del COESIDA 

Diseñan y elaboran la estrategia      

 
3 
 

Comunicación Social 
del COESIDA 

Plantean y envían el dossier de la campaña de VIH, 
sida e ITS al área de comunicación social de la SSJ 

  

 
4 
 

Comunicación Social 
de SSJ 

Reciben y revisan el dossier de la campaña   

 
5 
 

Comunicación Social 
de SSJ 

 
Cuando la propuesta no es validada se regresa a 
comunicación social del COESIDA para realizar las 
modificaciones correspondientes  
 

  

 
6 
 

Comunicación Social 
de SSJ 

La propuesta ya validada se envía a comunicación 
social para la autorización  

  

 
7 
 

Comunicación Social de 
Gobierno del Estado  

Recibe y revisan el dossier de la campaña   

 
8 
 

Comunicación Social de 
Gobierno del Estado 

 
Cuando no validan la campaña informan y envían a 
COESIDA para realizar las modificaciones 
señaladas  
 

  

 
9 
 

Comunicación Social de 
Gobierno del Estado 

Cuando la campaña ya validada se gira el oficio 
correspondiente de aceptación  

  

 
10 
 

Comunicación Social 
del COESIDA 

 
Se lleva a cabo la implementación de la   Campaña 
de VIH, sida e ITS   
 

 

 
  



  

  

 

 
 
 

 
3. ANEXOS 

 

 

  



  

  

 

 
 
 

4. GLOSARIO 
 

 

 
COESIDA 
 

Consejo Estatal para la prevención del sida en Jalisco  

VIH 
 

Virus de Inmunodeficiencia Humana  

ITS Infecciones de Transmisión Sexual  

Sida  Síndrome de la Inmuno  Deficiencia Adquirida  

 
SSJ 
 

Servicios de Salud Jalisco  
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Atención y seguimiento a COMUSIDAS 
 

 
 Conformación de COMUSIDAS 
 Asesoría y evaluación a Comités en la implementación de programas de  

Prevención del VIH 
 Proporcionar insumos  en la prevención del VIH 
 Capacitar a los integrantes de COMUSIDAS   

CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCIÓN DEL 
SINDROME DE INMUNO DEFICIENCIA ADQUIRIDA 

 

 



  

  

 

 
1. DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Entrada  

Insumos Estadísticas generales de Municipios, casos de VIH, oficio de solicitud de conformación. 

Proveedor INEGI, COEPO, Laboratorio estatal, Presidentes Municipales 

Procedimientos No corresponde 

Salida  

Producto o Servicio Conformación de COMUSIDA, Programa de VIH Municipal 

Usuario o Cliente H. Ayuntamientos 

Procedimientos Conformación de COMUSIDAS  

 

 

Evaluación y Diagnostico 
 

Tutoría 
 

Coordinación del Programa de Descentralización 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
NO 

 

 
 SI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                            NO 
 

 

 
 SI 

Atiende  a municipios que 
soliciten al COESIDA la 

conformación de un COMUSIDA. 

INICIO 

Conjunta información 
relacionada con casos de 

VIH  

Analiza  municipios 
prioritarios para la 
conformación de 

COMUSIDAS 

Analiza la conformación de un 
COMUSIDA en el municipio 

solicitante. 

Selecciona municipios 
prioritarios para conformar            

COMUSIDAS. 

Conformación por 
solicitud del H. 
Ayuntamiento 

Acepta  
solicitud 

Explica razones de la 
negativa 

Solicita una cita con el 
presidente municipal. 

1 de 2 



  

  

 

 
Evaluación y Diagnostico 

 
Tutoría 

 
Coordinación del Programa de Descentralización 

   

 

 

 

 

 

 

                                            
 

 

 

 

 

 
                                                    SI  NO 
 

 

 

 

 

 

 

 

                        

 

 

 

 

  

2 de 2 

Explica el funcionamiento del 
Programa de Descentralización 

Recibe respuesta  
favorable del 

Pdte.  

Busca estrategias 
para convencer  al 
Pdte. municipal de 
la importancia del 

programa 

Solicita al Pdte. Mpal. el 
convenio de colaboración con 

las firmas del municipio. 

Entrega convenio  a Jurídico 
de COESIDA para completar el 

proceso de  firma 

Envía  copia del convenio 
al H. Ayuntamiento. 

Pide a responsable de  
COMUSIDA gestión del 

acta constitutiva. 

 

 

Recibe el  acta y la archiva 
en el expediente del 

COMUSIDA 

Solicita  la actualización de 
las firmas del convenio y 
acta en cada cambio de 

administración municipal. 

FIN 



  

  

 

 

 

 

 
2.DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

1.  

 
Coordinación del 
Programa de 
Descentralización 
 

Define la conformación de COMUSIDAS o da 
respuesta a solicitud de Ayuntamiento. 

 

2.  
 
Tutoría 
 

 
Da seguimiento a la firma de convenio de 
colaboración con H. Ayuntamiento y al acta 
constitutiva del COMUSIDA. 
 

Convenio de 
Colaboración 

3.  

 
Evaluación y 
Diagnostico 
 

Conjunta información sobre municipios y realiza 
análisis comparativo 

 

 

  



  

  

 

 

 

 
 

3. ANEXOS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

 

 

 

 
 

 
4. GLOSARIO 

 

 

COMUSIDAS 
 
Comités Municipales para la Prevención del VIH/Sida 
 

  

  

  

  

 
  



  

  

 

 

 

 

 
 
 
 

5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 
 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre y Puesto 
 

Lic. Liliana López Falomir  
 

Coordinadora del 
Programa de 

Descentralización    

  Nombre y Puesto 
  

Dra. Blanca Estela Estrada 
Moreno  

 
Secretaria Técnica 

COESIDA 

  Nombre y Puesto 
 

CP. José Ricardo Serrano 
Leyzaola 

 
Secretario de 

Administración  

 

La Secretaría  de Administración certifica que el presente manual se ajusta a las 
políticas  establecidas en las guías técnicas emitidas previamente por la misma 
dependencia,  quedando validada para su publicación por  los medios electrónicos en 
términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU/028/2007. 
 

  



  

  

 

 
 
 
 
 

1.DIAGRAMA DE FLUJO 

Entrada  

Insumos Planes de trabajo municipales en la prevención del VIH, análisis del desempeño por COMUSIDA. 

Proveedor  COMUSIDAS y área de Evaluación y Diagnostico 

Procedimientos  

Salida  

Producto o Servicio 
Asesoría y evaluación a COMUSIDAS  
 

Usuario o Cliente H. Ayuntamientos – COMUSIDAS 

Procedimientos Asesoría y evaluación a Comités en la implementación de programas de  Prevención del VIH 
 

COORDINACIÓN DEL PROGRAMA DE 

DESCENTRALIZACIÓN TUTORÍA MUNICIPAL 
PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN 

  

 

 

 

 

 

 

  

Establece fechas anuales para  
visitas del tutor/a asignado a 
cada COMUSIDA 

Revisa y aprueba el formato para 
la visita de seguimiento.   

Realiza visita de seguimiento en 
base a los formatos establecidos, 

asesorando y apoyando a los 
COMUSIDAS.  

Elabora formato guía para la 
visita de seguimiento. 

El COMUSIDA 
requiere visita 
extraordinaria  

Si 

Realiza visitas 
extraordinarias. 

No 

Elabora semanalmente calendario de 
salidas  

Continúa en comunicación 
electrónica o vía telefónica con 
los COMUSIDAS que asesora. 

1 de 2 

INICIO 



  

  

 

 

 

 

 

 

COORDINACIÓN DEL PROGRAMA DE 

DESCENTRALIZACIÓN 
TUTORÍA MUNICIPAL 

PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2 de 2 

Captura informes de 
actividades mensuales 

enviados por COMUSIDAS 

Elabora y entrega 
documento de evaluación 
de desempeño a tutores 

y coordinación  

Retroalimenta a  COMUSIDAS en 
base al documento y revisa 

cumplimiento de metas de cada 
plan de trabajo 

 
Elabora y entrega 

informe de evaluación  
Revisa informes de 
evaluación de cada 

COMUSIDA  

Obtiene porcentajes finales de 
cumplimiento de metas del 
área del Programa Estatal  

FIN 



  

  

 

 

 

 

 

 
2.DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

1 
Coordinación del 
Programa de 
Descentralización 

 
Define cronograma de visitas de seguimiento y 
puntos a tratar en las mismas. Revisa tarjetas 
informativas y evaluación por COMUSIDA. 
 

-Programa Estatal.  
-Formato de 
evaluación. 
-tarjetas informativas  

2 
Tutoría 
 

Realiza Visitas de Seguimiento a COMUSIDAS 
para retroalimentar plan de acción, revisar el 
manejo de la información y evaluar el trabajo 
realizado 

-Programa Estatal 
(Cronograma de 
salidas). 
- Formato de 
evaluación 

3 
 
Promoción y Difusión 
 

Elabora calendario de salidas -calendario de salidas. 

4 
 
Evaluación y 
Diagnostico 

Realiza captura de informes mensuales para 
elaborar un análisis de desempeño por 
COMUSIDA.  

Formato informe 
mensual. Documento 
de evaluación de 
desempeño 

 

  



  

  

 

 

 

 

 
 

3. ANEXOS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



  

  

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



  

  

 

 
 

4. GLOSARIO 
 

 

 
COMUSIDAS 
 

Comités Municipales para la Prevención del VIH/Sida 

 
Evaluación de 
desempeño 
 

Evaluación anual que se realiza con los informes de actividades realizadas por 
COMUSIDAS los cuales son enviados mensualmente a COESIDA. 

  

  

  

 
  



  

  

 

 

1.DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Entrada  

Insumos Solicitud de Materiales, Inventarios internos. 

Proveedor COMUSIDAS, Subconsejo de Prevención 

Procedimientos No corresponde 

Salida  

Producto o 
Servicio 

Proporciona insumos para la realización de actividades en la prevención del VIH 
 

Usuario o 
Cliente 

COMUSIDAS 

Procedimientos 
Proporcionar insumos  en la prevención del VIH 
 

 

 
PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 SI                                                NO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Registra permanentemente en una base de 
datos los materiales proporcionados a 
COMUSIDAS 

Recibe solicitud de material e 
insumos de parte de COMUSIDAS 

Prepara material y entrega 

Recibe material verificando 
su estado en las fechas 
programadas 

FIN 
Reporta permanentemente al Subconsejo de 
Prevención sobre los insumos y materiales 
proporcionados a cada COMUSIDA. 

INICIO 

 

Si el material es en 
calidad de 
préstamo 

Verifica su distribución 



  

  

 

 

 

 

 
2.DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

1.  
 
Promoción y Difusión 
(materiales) 

Distribuye a los COMUSIDAS material de folletería, 
preservativos, promocionales, así como realiza 
préstamos de galerías y prevenmovihl.  

 
Formatos de entrega 
de material. Base de 
datos de entrega de 
material y calendarios 
de préstamo. 
 

     

 

  



  

  

 

 

 

 

 
 

3. ANEXOS 
 

 

FORMATO ENTREGA DE MATERIAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

 

 

 

 

 

Base de datos entrega de material 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CALENDARIO DE PRÉSTAMO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

 

 
 
 

4. GLOSARIO 
 

 

COMUSIDAS 
 
Comités Municipales para la Prevención del VIH/Sida 
 

Materiales 

 
Folletos, libros, rotafolios, galería fotográfica, ruta de la prevención, maletín de 
prevención, promocionales 
 

Insumos 
 
Condones femeninos y/o masculinos, lubricantes. 
 

 
  



  

  

 

 

 

 

 
 
 
 

5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 
 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre y Puesto 
 

Lic. Liliana López Falomir  
 

Coordinador del Programa 
de Descentralización    

  Nombre y Puesto 
  

Dra. Blanca Estela Estrada 
Moreno  

 
Secretaria Técnica 

COESIDA 

  Nombre y Puesto 
 

CP. José Ricardo Serrano 
Leyzaola 

 
Secretario de 

Administración  

 

La Secretaría  de Administración certifica que el presente manual se ajusta a las 
políticas  establecidas en las guías técnicas emitidas previamente por la misma 
dependencia,  quedando validada para su publicación por  los medios electrónicos en 
términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU/028/2007. 
 

  



  

  

 

 

 

 

1.DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Entrada  

Insumos Necesidades de Capacitación 

Proveedor COMUSIDAS 

Procedimientos No corresponde 

Salida  

Producto o 
Servicio 

Capacitación a COMUSIDAS 

Usuario o 
Cliente 

Capacitar a los integrantes de  OMUSIDAS 

Procedimientos 
Capacitar a los integrantes de COMUSIDAS   

 

 

 
  

PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN TUTORIA 
COORDINACION DEL PROGRAMA DE 

DESCENTRALIZACION 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

INICIO 

 

Genera el formato de 
evaluación de necesidades de 

capacitación 

Realiza la programación anual 
de capacitación de acuerdo al 

análisis de necesidades 

 
Implementa programa de 

capacitación 

Revisa programación y 
autoriza  

Apoya en la organización y 
realización de 
capacitaciones 

FIN 



  

  

 

 
 

1. DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 
 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

1 

 
Coordinación del 
Programa de 
Descentralización 
 

Revisa programación y estrategia de capacitaciones anuales Programa Estatal.  

2 
 
Tutoría 
 

Apoyo en la organización de capacitaciones  

3  

 
Promoción y Difusión  
(capacitación) 
 

Organiza capacitaciones con base en necesidades 
presentadas por COMUSIDAS (Encuentro Estatal de 
COMUSIDAS, capacitaciones regionales, entre otras) 

Documento de 
necesidades de 
capacitación.  

 

 

 

  



  

  

 

 
 

3. ANEXOS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

 

 
 
 

2. GLOSARIO 
 

COMUSIDAS 
 
Comités Municipales para la Prevención del VIH/Sida 
 

Materiales 

 
Folletos, libros, rotafolios, galería fotográfica, ruta de la prevención, maletín de prevención, 
promocionales 
 

Insumos 
 
Condones femeninos y/o masculinos, lubricantes. 
 

  



  

  

 

 

 

 
 

 
 

5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 
 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre y Puesto 
 

Lic. Liliana López Falomir  
 

Coordinador del Programa 
de Descentralización    

  Nombre y Puesto 
  

Dra. Blanca Estela Estrada 
Moreno  

 
Secretaria Técnica 

COESIDA 

  Nombre y Puesto 
 

CP. José Ricardo Serrano 
Leyzaola 

 
Secretario de 

Administración  

 

La Secretaría  de Administración certifica que el presente manual se ajusta a las 
políticas  establecidas en las guías técnicas emitidas previamente por la misma 
dependencia,  quedando validada para su publicación por  los medios electrónicos en 
términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU/028/2007. 
 

  



  

  

 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

  

Recursos humanos, administrativos  y financiero 
 

 
 Selección y Control de personal. 
 Programación  y manejo de presupuesto. 
 Evaluación y cierre administrativo 
 Control Documental 

 

CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCIÓN DEL 
SINDROME DE INMUNO DEFICIENCIA ADQUIRIDA 

 

 



  

  

 

 
 

1.DIAGRAMA DE FLUJO 

Entrada  

Insumos  Personas   

Proveedor Interno-Externo 

Procedimientos No corresponde 

Salida  

Producto o 
Servicio 

Recurso Humano 

Usuario o 
Cliente 

Interno 

Procedimientos Selección y Control de Personal 

 
Coordinación 

Administrativa  y de 
Contabilidad 

Coordinación   de Área  
(Subconsejos  y 

Descentralización ) 
Secretaria Técnica 

Secretaria de 
Administración 

Aspirante 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Informa Informa 

Recibe Currículos y/o 
solicitudes 

Promueve la Plaza  y 
hace convocatoria  
de aspirantes 

1ra. Entrevista de 
aspirantes  

INICIO 

Elabora Requisición de 
personal interna 

1 
2 

4 

6 

5 

3 

1/3 



  

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aplica  1ra. Prueba 
de conocimiento 

Valoración y 
Resultado 

Elabora   
Requisición  de 
personal   y envía a 
SA/DAP 

Recibe  
resultado 

SA 
Programa 
psicométrico  

Informa fecha prueba 
Psic. 

12 

Secretario de Salud, 
autoriza y firma 
nombramiento 

Secretariado 
Técnico, firma 
nombramiento 

Elabora 
nombramiento y 
gestiona  firmas  

7 

11 

15 

9 

10 

8 

2/3 

Se le informa 
resultado  

Recibe informe  y da 
Vo. Bo.  regresa  

Aplica 
psicométrico al 
aspirante  

13 

14 

16 

Recaba  firma 
de  
contratado(a) 



  

  

 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recibe,  y presenta  
a Coordinación de 
área  
correspondiente  

FIN 

17 

3/3 

Recibe, da de 
alta y programa 
pago 

Induce al 
puesto 

18 

19 20 

Integra 
documentos y 
entrega  a SA/DAP 



  

  

 

 
 

2.DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

1 

 

Coordinación 

Administrativa  

Informa a Dirección  de vacante  Baja  de personal 

2 
Secretaria Técnica  

 
Informa a  Coordinaciones de área  de  la vacante  Memorándum  

3 
Coordinación de área  

 
1Elabora requisición de personal  Requisición de personal  

4 
Coordinación 

Administrativa  

Revisa  expedientes curriculares   

Hace convocatoria  externa (utilizando medios de red, 

periódicos, etc)  

Curriculums 

Publicaciones   de 

convocatoria. 

 

5 
Coordinación 

Administrativa  
Entrevista y recibe curriculums y/o solicitudes   

Analítico de bolsa interna 

de trabajo 

6 
Coordinación 

Administrativa  
Entrevista  de primera selección  Informe de resultados  

7 
Coordinación 

Administrativa  

Aplicación de instrumento de prueba de conocimientos 

generales  

 

Instrumento de 

valoración del 

conocimiento 

8 
Coordinación 

Administrativa  
Valoración  y resultado  Instrumento calificado  

9 Secretaria Técnica  
Recibe informe y da visto bueno  del  aspirante 

seleccionado. 

Informe  con  leyenda 

autorizado y/o rechazado  

10 

SA /Dirección de 

Administración de 

Personal  

Envía número de folio para captura de movimientos  y 

elaboración de contratos  
Correo electrónico 

11 

SA/Dirección de 

Administración  de Pe 

rsonal 

Informa  al aspirante   de  contratación  la fecha de 

aplicación de  su exámen psicométrico  

Correo electrónico 

y/o teléfono o cualquier 

otro medio. 

12 

SA/Dirección de 

Administración  de 

Personal 

Informa los resultados de valoración  psicométrico 

realizado al aspirante  a la Dependencia (COESIDA)  
Correo electrónico  

13 
Coordinación 

Administrativa  
Informa al aspirante  del resultado positivo o negativo Correo electrónico  

14 
Coordinación 

Administrativa  

Da seguimiento a elaboración de Nombramiento  e 

integración de expediente  
Altas SIAM  

15 
Coordinación 

Administrativa  
Recaba Firmas con autoridades competentes 

Nombramiento  

 

16 
Coordinación 

Administrativa  

Envía Nombramiento y documentación a la SA/Dirección 

de Personal  para su  integración  
Expediente  

 
 
 



  

  

 

 
 
 
 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

17 

 

Coordinación 

Administrativa  

 

Informa  al  contratado  la fecha de ingreso al puesto.  
Correo electrónico, 

teléfono etc.  

18 
Coordinación 

Administración  

Recibe a la persona contratada e inicia inducción al 

puesto (Que incluye presentación del coordinador de 

área)  

 

LSPEJ 

LRSPEJ 

Manuales Administrativos 

(Organización,  Inducción 

y Reglamento Interno) 

CGTSSJ 

19 

 

Coordinación de 

Administración  

 

Integra Expediente del nuevo integrante de la plantilla 

laboral  
Expediente  

20 

 

Coordinación 

Administrativa  

 

Fin del proceso  Diagrama de flujo 

 
  



  

  

 

 
 
 

3. ANEXOS 
 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

 

 
 
 

1. GLOSARIO 
 

Recursos Humanos  

 

Función o gestión que se ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a 
los colaboradores de la organización.  

 

Requisiciones 
internas 

 
Es la petición  de insumos y/o servicios de parte de las coordinaciones de área, 
necesarios para la operación del programa Estatal de VIH-sida  

 
 

Insumos 

 
Insumo es un concepto económico que permite nombrar a un bien que se emplea en 
la producción de otros bienes. De acuerdo al contexto, puede utilizarse como sinónimo 
de materia prima o factor de producción 
 

Proyecto de 
presupuesto  

 
Propuesta  presupuestal para gestión de recursos para dar suficiencia  a la operación 
de un programa.  
 

Manuales  
Administrativos   

 
Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de 
comunicación y coordinación que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y 
sistemática la información de una organización 
 

SA 
 
Secretaria de Administración 
 

DIM 
 
Dirección de Innovación y Mejora  
 

  

http://definicion.de/bien
http://definicion.de/insumo/


  

  

 

 

 

 
 

 
 

5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 
 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre y puesto 
 
 

L.C.P. Aída Jiménez 
Jiménez 

 
Coordinación  de  
Administración y 

Contabilidad 

  Nombre y puesto 
 
 

Dra. Blanca Estela Estrada 
Moreno 

 
Secretaria Técnica 

COESIDA 

  Nombre y puesto 
 
 

CP. José Ricardo Serrano 
Leyzaola 

 
Secretario de 

Administración 

 

La Secretaría  de Administración certifica que el presente manual se ajusta a las 
políticas  establecidas en las guías técnicas emitidas previamente por la misma 
dependencia,  quedando validada para su publicación por  los medios electrónicos en 
términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU/028/2007. 
 

  



  

  

 

 

1. DIAGRAMA DE FLUJO 

Entrada  

Insumos Presupuesto ejercido histórico, Plan de trabajo 

Proveedor SEFIN 

Procedimientos  

Salida  

Producto o 
Servicio 

Un anteproyecto de Presupuesto con Enfoque a Resultados 

Usuario o 
Cliente 

Personal Directivo y Coordinaciones de Área 

Procedimientos Programación  y manejo de presupuesto 

  

Coordinación 
Administrativa  y de 

Contabilidad 

Coordinaciones Operativas 
Subconsejos/Descentralización 

Secretariado 
Técnico 

SSJ SEFIN/SEPLAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
Presupuesto 
histórico  ejercicio 
anterior 
inmedianto 
anterior ejercicio 

Costea proyectos 

Recibe Capacitación de 
SEPLAN  

Recibe 
Cronograma 
de actividad  

Envía  Documento 
Anteproyecto 
Presupuesto 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

Captura información 
de proyectos 

Imprime  reportes y 
recaba firmas  de 
titulares 

10 

Plan de Trabajo  
por Proyecto c/ 
Enfoque a resultados. 

2      INICIO 

 

Directrices 

1 

Programación 
de la SEPLAN 

SEFIN 
Revisa,Valida
,gestiona  

Autoriza 
Congreso 

SSJ 
Planeación/e
nvía a SEFIN 

FIN 

Firma reportes 
de  
Anteproyecto 

 

9 

11 

13 



  

  

 

 
 

2. DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

1. 
 
Secretariado Técnico 

 Plantea  las directrices con Coordinaciones de área  
Convoca reunión de 
trabajo  
 

2. 

 
Coordinación de área 
(Administración, 
Subconsejos y 
Descentralización ) 
 

Elaboran el Plan de trabajo  
Una planeación 
estratégica. 
 

3 

 
Coordinación de 
Administración y 
Contabilidad  
 

Revisa el proyecto de presupuesto y plan de trabajo del 
ejercicio inmediato anterior para revisar  la continuidad 
de los procesos  

Un ejercicio de  
presupuesto finalizado 

4 

 
Coordinación de 
Administración y 
Contabilidad  
 

Costea el plan de trabajo y elabora un proyecto de 
presupuesto  con enfoque a resultados. 

Un proyecto de 
presupuesto por validar 

5 
 
Secretaría de Finanzas 
  

Inicia   e informa los fechas de programación de 
actividades  para presupuestarían  

Oficios  

6 

 
Coordinación de 
Administración u 
Contabilidad  
 

Recibe cronograma de actividades y  a la actualización 
de  capacitación presupuestal  

Oficios 

7 

 
Coordinación de 
Administración u 
Contabilidad 
 

Captura información de proyectos y procesos  Sistema SEPLAN 

8 

 
Coordinación de 
Administración u 
Contabilidad 
 

Imprime reportes y pasa  a firma del Titular  Reportes  SEPLAN 

9 
 
Secretaria Técnica  
 

Revisa y firma  reportes de anteproyecto   

10 

 
Coordinación de 
Administración u 
Contabilidad 
 

Envía documento de Anteproyecto  a la Dirección de 
Planeación de la SSJ, para la integración al  proyecto de 
presupuesto  global 

Reportes de 
presupuestos firmados y 
validados  por la SSJ. 

 
 
 



  

  

 

 
 
 

 
 
 

N
o
. 

Responsable 
(Puesto y área) 

Actividad 
Formatos/ 
documentos 

11 Secretaría de Salud  Envía  el macro presupuesto de la SSJ  a la SEFIN 
Un anteproyecto de 
presupuesto Global de 
SSJ 

12 
 
Secretaría de Finanzas  
 

Envía a Congreso del Estado para su aprobación. 
Un presupuesto 
aprobado  

13 
 
Congreso del Estado  
 

Autoriza  presupuesto  Presupuesto aprobado 

14 
 
FIN  
 

 
Publicación de 
presupuesto 

 
  



  

  

 

 
 
 

3. ANEXOS 
 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

 

 
 
 

4. GLOSARIO 
 

Recursos Humanos  

 

Función o gestión que se ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a 
los colaboradores de la organización.  

 

Requisiciones 
internas 

 
Es la petición  de insumos y/o servicios de parte de las coordinaciones de área, 
necesarios para la operación del programa Estatal de VIH-sida  

 
 

Insumos 

 
Insumo es un concepto económico que permite nombrar a un bien que se emplea en 
la producción de otros bienes. De acuerdo al contexto, puede utilizarse como sinónimo 
de materia prima o factor de producción 
 

Proyecto de 
presupuesto  

 
Propuesta  presupuestal para gestión de recursos para dar suficiencia  a la operación 
de un programa.  
 

Manuales  
Administrativos   

 
Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de 
comunicación y coordinación que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y 
sistemática la información de una organización 
 

SA 
 
Secretaria de Administración 
 

DIM 
 
Dirección de Innovación y Mejora  
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1. DIAGRAMA DE FLUJO 

Entrada  

Insumos Requisiciones de  materiales e insumos 

Proveedor Externo 

Procedimientos  

Salida  

Producto o 
Servicio 

Ministración de insumos para operación del programa 

Usuario o 
Cliente 

Interno 

Procedimientos Evaluación y cierre administrativo: Manejo de presupuesto ( Fondo Revolvente) 

Coordinación Administrativa  y de 
Contabilidad 

Coordinaciones Operativas 
Subconsejos/Descentralización 

Secretariado Técnico 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
No                                 Si 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Requisiciones menores 

Recibe y revisa,  que  
exista partida 
presupuestal. 

Autoriza 

Inicia proceso de compra 

Rechaza e 
informa 

Realiza 
compra 

Planeación de Programa 
Estatal de Prevención del 
VIH-sida e ITS 

Programación Anual de 
compras por Proyecto 

INICIO 

1 
2 

3 

5 

4 

6 

7 

8 

Recibe insumo o servicio 

Entrega  insumo o servicio 
al  área correspondiente 

Paga a proveedores  

Recibe el insumo o servicio 

9 

11 

10 

FIN  
12 



  

  

 

 
2. DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

1. 

 
Secretariado Técnico 
 
 

A partir del Plan de trabajo se establece los insumos y 
servicios necesarios para el desarrollo del programa  

Plan  de trabajo   
 

2. 

 
Coordinación de  Área 
Subconsejos y 
Descentralización  
 

Pasan su programa anual de insumos  y  se concentra en  
un solo documento 

Un programa de compras  
recibido por SA 
 

3 

 
Coordinación de  Área 
Subconsejos y 
Descentralización  
 

Las coordinaciones de área  entregan requisiciones a la 
administración  para el abastecimiento de insumos y/o 
servicios.  

Requisición interna  

4 Secretaría Técnica  Recibe  Requisición y firma 
Autorización de 
requisición  

5 

 
Coordinación de 
administración  
 

Recibe documento  de requisición Requisición  

6 

 
Coordinación 
Administrativa 
  

Revisa, rechaza y/o autoriza de acuerdo a  programa, 
cronograma y partida presupuestal 

Requisición  en proceso 
de compra 

7 

 
Coordinación 
Administrativa  
 

Inicia el proceso de compra , contacta con proveedores Compra realizada  

8 

 
Coordinación 
Administrativa  
 

Recibe insumo y/o servicio  de parte del proveedor Insumo y/o servicio 

9 

 
Coordinación 
Administrativa  
 

Entrega el insumo y/o Servicio  a las coordinaciones de 
área. 

Requisición finalizada   

10 
 
Coordinación  de área  
 

Entrega el insumo o servicio al área correspondiente  y  
recaba firma de conformidad. insumo y/o servicio  

Formato de servicio y/o 
requisición concluida 

11 

 
Coordinación 
Administrativa  
 

Programa pago a proveedores  Póliza de egresos 

12 

 
Coordinación 
Administrativa  
 

Fin del proceso Proceso concluido  
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4. GLOSARIO 
 

Recursos Humanos  

 

Función o gestión que se ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a 
los colaboradores de la organización.  

 

Requisiciones 
internas 

 
Es la petición  de insumos y/o servicios de parte de las coordinaciones de área, 
necesarios para la operación del programa Estatal de VIH-sida  

 
 

Insumos 

 
Insumo es un concepto económico que permite nombrar a un bien que se emplea en 
la producción de otros bienes. De acuerdo al contexto, puede utilizarse como sinónimo 
de materia prima o factor de producción 
 

Proyecto de 
presupuesto  

 
Propuesta  presupuestal para gestión de recursos para dar suficiencia  a la operación 
de un programa.  
 

Manuales  
Administrativos   

 
Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de 
comunicación y coordinación que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y 
sistemática la información de una organización 
 

SA 
 
Secretaria de Administración 
 

DIM 
 
Dirección de Innovación y Mejora  
 

  

http://definicion.de/bien
http://definicion.de/insumo/


  

  

 

 

 

 
 

 
 

5. AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO 
 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre y puesto 
 
 

L.C.P. Aída Jiménez 
Jiménez 

 
Coordinación  de  
Administración y 

Contabilidad 

  Nombre y puesto 
 
 

Dra. Blanca Estela Estrada 
Moreno 

 
Secretaria Técnica 

COESIDA 

  Nombre y puesto 
 
 

CP. José Ricardo Serrano 
Leyzaola 

 
Secretario de 

Administración 

 

La Secretaría  de Administración certifica que el presente manual se ajusta a las 
políticas  establecidas en las guías técnicas emitidas previamente por la misma 
dependencia,  quedando validada para su publicación por  los medios electrónicos en 
términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU/028/2007. 
 

  



  

  

 

 

1. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Entrada  

Insumos Requisiciones de Insumos 

Proveedor Externo 

Procedimientos SEA (Sistema Estatal de Abastecimientos ) 

Salida  

Producto o Servicio Ministración de recursos materiales para operación del Programa 

Usuario o Cliente Interno 

Procedimientos 
Evaluación y cierre administrativo: Manejo de Presupuesto  (Adquisiciones 
Mayores)  

 

  

Coordinación Administrativa  y de 
Contabilidad 

Coordinaciones Operativas 
Subconsejos/Descentralización 

Secretariado Técnico 
Secretaria de 

Administración 

 
 
 
 
 
 
 
 

          No                          Si 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

 

Planeación Programa 
Estatal de Prevención 
del VIH-sida e ITS 

Requisición interna para 
compra mayor  

Autoriza 

Rechaza e 
informa  

Elabora Requisición 
de compra  por SEA 

Recibe y revisa que  la 
compra este programada y  
presupuestada 

Recibe, lícita  
selecciona 
proveedor  y 
compra 

Recibe  y revisa 
producto solicitado 

Documenta proceso de compra  
y da seguimiento 

INICIO 

 

5 

3 

2 

6 

4 

Programación 
Anual de Compras 

7 

9 

8 

1/2 

1 



  

  

 

 
 
 

 
 

  

 
Coordinación Administrativa  y de 

Contabilidad 
 

Coordinaciones Operativas 
Subconsejos/Descentralización 

Secretariado Técnico 
Secretaria de 

Administración 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

Entrega  de insumos  y 
o  servicio a 
coordinación de área 

Recibe  insumo o servicio y 
firma de  resguardos 

FIN 

10 
Captura y 
elabora contra 
recibo de pago al 
proveedor 

Contra recibo 
entregado a la 
SEFIN para su 
pago  

11 

12 
13 

14 

2/2 



  

  

 

 
 
 

2. DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

1. 

 
Secretariado Técnico 
 
 

A partir del Plan de trabajo se establece los insumos y 
servicios necesarios para el desarrollo del programa  

Plan  de trabajo   
 

2. 

 
Coordinación de  Área 
Subconsejos y 
Descentralización  
 

Pasan su programa anual de insumos  y  se concentra en  
un solo documento 

Un programa de compras  
recibido por SA 
 

3. 

 
Coordinación de  Área 
Subconsejos y 
Descentralización  
 

Las coordinaciones de área  entregan requisiciones a la 
administración  para el abastecimiento de insumos y/o 
servicios.  

Requisición interna  

4 
 
Secretaría Técnica  
 

Recibe  Requisición y firma 
Autorización de 
requisición  

5 

 
Coordinación de 
administración  
 

Recibe documento  de requisición Requisición  

6 

 
Coordinación 
Administrativa  
 

Elabora solicitud de compra  por SEA y/o rechaza  si no 
hay presupuesto o está programado  la compra 

No. Folio Solicitud 

7 

 
Coordinación 
Administrativa  
 

Documenta procesos de compra y da seguimiento Sistema SEA 

8 

 
Secretaria de 
Administración  
 

Recibe  solicitud, licita,  selecciona proveedor y compra Sistema SEA 

9 

 
Coordinación 
Administrativa  
 

Recibe y revisa producto y/o servicio que cumpla  con los 
estándares de  calidad  

Documentos (solicitud, 
OC, factura etc.) 

10 

 
Coordinación 
Administrativa  
 

Captura  en SEA  y elabora contra recibo de pago al 
proveedor  

Contra recibo 

 
 
 
 



  

  

 

 
 
 
 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

11 
 
Secretaría de Finanzas 
  

Programa pago al proveedor   

12 

 
Coordinación 
Administrativa  
 

Entrega los insumos  y/o servicios  a las coordinaciones 
de área solicitantes 

Recibo de entrega  

13 
 
Coordinaciones de área  
 

Reciben insumos  y firman documentos de conformidad  Resguardos  

14 
 
FIN  
 

  

 
  



  

  

 

 
 

3. ANEXOS 
 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

 

 
 
 

4. GLOSARIO 
 

Recursos Humanos  

 

Función o gestión que se ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a 
los colaboradores de la organización.  

 

Requisiciones 
internas 

 
Es la petición  de insumos y/o servicios de parte de las coordinaciones de área, 
necesarios para la operación del programa Estatal de VIH-sida  

 
 

Insumos 

 
Insumo es un concepto económico que permite nombrar a un bien que se emplea en 
la producción de otros bienes. De acuerdo al contexto, puede utilizarse como sinónimo 
de materia prima o factor de producción 
 

Proyecto de 
presupuesto  

 
Propuesta  presupuestal para gestión de recursos para dar suficiencia  a la operación 
de un programa.  
 

Manuales  
Administrativos   

 
Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de 
comunicación y coordinación que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y 
sistemática la información de una organización 
 

SA 
 
Secretaria de Administración 
 

DIM 
 
Dirección de Innovación y Mejora  
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Elaboró: Revisó: Aprobó: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre y puesto 
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Coordinación  de  
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Contabilidad 

  Nombre y puesto 
 
 

Dra. Blanca Estela Estrada 
Moreno 

 
Secretaria Técnica 

COESIDA 

  Nombre y puesto 
 
 

CP. José Ricardo Serrano 
Leyzaola 

 
Secretario de 

Administración 
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términos del Acuerdo  Gubernamental  DIGELAG/ACU/028/2007. 
 

  



  

  

 

 
 
 

Entrada  

Insumos Manuales de Operación 

Proveedor Interno 

Procedimientos Control de documentos  

Salida  

Producto o Servicio Manuales Administrativos 

Usuario o Cliente Interno-externo 

Procedimientos Actualización y control de documentos  

 

  

Coordinación Administrativa  y 
de Contabilidad 

Coordinaciones Operativas 
Subconsejos/Descentralización 

Secretariado Técnico 
Secretaria de Administración 

Dirección de Innovación  y 
Mejora 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
INICIO 

Da de alta el 
documento 

Actualizan  
información 

Envían información 
para su autorización 

Envía a la SA/DIM, 
para su validación 

Revisa Manuales 

Envía Memos para 
actualización  de  
Manuales 

Revisa y autoriza, 
regresa a control 
de documentos 

DIM, recibe, revisa  y manda 
observaciones a Dependencia 

Recibe y corrige y 
regresa SA 

IM, revisa nuevamente el 
documento  y si esta 
correcto, publica   

Se da a conocer el 
documento 

FIN 

8 

1 

3 2 

5 

4 

6 

7 

10 

9 

12 

11 



  

  

 

 
 

2. DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
 

NO. 
RESPONSABLE 

(PUESTO Y ÁREA) 
ACTIVIDAD 

FORMATOS/ 
DOCUMENTOS 

1. 

 
Coordinación de 
Administración y 
Contabilidad  
 

Se analizan los Manuales Administrativos  históricos  de 
un año  atrás y  si hay que hacer actualización de 
información  se comunica  a coordinaciones de área  

Manuales Administrativos 
históricos  de un año 
 
 

2. 

 
Coordinación de 
Administración y 
Contabilidad  
 

Se envía memorándums a coordinaciones para que  se 
hagan las actualizaciones correspondientes que apliquen 
a sus procesos  

Memorándums 

3 
 
Coordinaciones de área  
 

Reportan sus actualizaciones  
Correos Electrónicos, 
memos Etc. 

4 
 
Coordinaciones  de área 
 

Envían información al Secretario técnico  para   su 
análisis y autorización  

Documento de Procesos 
parcial 

5 
 
Secretaría Técnica  
 

Revisa, autoriza y  regresa a control de documentos  
Documento de procesos 
parcial  con Vo.Bo. 

6 

 
Coordinación 
Administrativa  
 

Inserta el documento  en el Manual Administrativo 
correspondiente  y da de alta el documento. 

Manual Administrativo 
actualizado 

7 

 
Coordinación 
Administrativa  
 

Envía a la SA/DIM para  que sea revisado y validado 
Manual Administrativo 
para que sea revisado  

8 

 
Secretaria de 
Administración /Dirección 
de Innovación y Mejora  
 

Recibe, revisa y propone  observaciones  de fondo y 
forma  si las hay. 

Manual Administrativo  
con observaciones  y/o 
comentarios  

9 

 
Coordinación  de 
Administración  
 

Recibe primeras recomendaciones de la DIM  y hace las 
correcciones correspondientes 

Manual Administrativo  
con  correcciones 

10 

 
Secretaria de 
Administración /Dirección 
de Innovación y Mejora 
 

Revisa nuevamente  el Manual Administrativo y si esta 
correcto valida, regresa ,informa  y pública  

Manual Administrativo 
Primera corrección 

12 

 
Coordinación 
Administrativa  
 

Da a conocer el documento  al  personal para   actualizar 
la información organizacional. 

Manual Administrativo  
autorizado y validado. 
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4. GLOSARIO 
 

Recursos Humanos  

 

Función o gestión que se ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a 
los colaboradores de la organización.  

 

Requisiciones 
internas 

 
Es la petición  de insumos y/o servicios de parte de las coordinaciones de área, 
necesarios para la operación del programa Estatal de VIH-sida  

 
 

Insumos 

 
Insumo es un concepto económico que permite nombrar a un bien que se emplea en 
la producción de otros bienes. De acuerdo al contexto, puede utilizarse como sinónimo 
de materia prima o factor de producción 
 

Proyecto de 
presupuesto  

 
Propuesta  presupuestal para gestión de recursos para dar suficiencia  a la operación 
de un programa.  
 

Manuales  
Administrativos   

 
Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de 
comunicación y coordinación que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y 
sistemática la información de una organización 
 

SA 
 
Secretaria de Administración 
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