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

. OBIJETIVO
Responder a las solicitudes de atencién del Programa Ver Bien Para Aprender Mejor, con la
finalidad de atender la demanda de la comunidad escolar de Educacion Basica.

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

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 1; 3; y 4; de la Constitucién Politica de la Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 7°, fracciones I, II, VI, VI Bis, X, XlllI, XV, XVI; y articulo 8°, fraccién lll; de la Ley General
de educacion.
Articulo 2°, fracciones |, II, lll; articulo 57, fracciones I, IX, X, XI, XII, X, XX; articulo 58 fracciones
V, VI, VIII, IX, X; de la Ley General de Derecho de Nifas, Nifios y Adolescentes.
Reglas de operacién de la Fundacién Ver Bien Para Aprender Mejor para la donacién de anteojos
a nifios de escuelas primarias y secundarias publicas del pais.
Procesos de operacidn del proyecto de atencién de nifios para colocacién de anteojos de la
Fundacion Ver Bien Para Aprender Mejor.

Ambito Estatal

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

Articulos 6; 11, fraccion IV; articulo 12, fracciones |, 11, V, VI, VII, VIII, IX; y articulo 14; de Ley de
Educacion del Estado de Yucatan.

Articulo 23, fracciones I, III, IV; de la Ley de Derechos de nifas, nifios y adolescentes del Estado

de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

AT: Auxiliar Técnico del Area de Atencién Salud Escolar.

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

DDH: Departamento de Desarrollo Humano.

DE: Director de Escuela de Nivel Basico.

DF: Deteccidén Fina es el proceso por el cual los optometristas realizan un tamizaje visual a g

los nifios detectados y se confirma o desecha alguna problematica visual.

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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DGEB: Director General de Educacién Basica.

FE: Formato Externo.

Fundacion: es la Fundacién Ver Bien Para Aprender Mejor.
JD: Jefe del Departamento de Desarrollo Humano.

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

motores del sistema visual.

RAA: Responsable del Area Administrativa.

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

RR: Recursos materiales como vehiculos, vales de gasolina, hospedaje y alimentacion.
SAl: Sistema de Atencién Integral del Programa Ver Bien Para Aprender Mejor en Linea.
SAASE: Secretaria del Area de Atencién “Salud Escolar”.

SJ: Secretaria del Jefe del Departamento de Desarrollo Humano.

Tamizaje: Evaluacion visual optométrica.

VBPAM: Ver Bien Para Aprender Mejor.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria del Jefe del Departamento
1. Recibe el oficio de solicitud del cliente y registra en el formato Control de oficios recibidos

F-PR-ASP-01 ROO, fotocopia la solicitud para resguardar una copia y posteriormente la
entrega al Jefe del Departamento.

Jefe del Departamento )
2. Asigna la solicitud al Responsable del Area de Atencién “Salud Escolar” y entrega a la

Secretaria del Jefe del Departamento para su distribucion.
Secretaria del Jefe del Departamento
3. Canaliza el oficio de solicitud a la Secretaria del Area de Atencién “Salud Escolar”.
Secretaria del Area de Atencién “Salud Escolar”
4. Recibe la solicitud de la Secretaria del Jefe del Departamento y turna al Responsabl
Area de Atencion “Salud Escolar”.
Responsable del Area de Atencién “Salud Escolar”
5. Recibe la solicitud de atencion por parte de la Secretaria del Area de Atencién “Sal

Escolar” y realiza planeacion.

L] 9

/?
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6. Convoca a los Directores de Escuelas para capacitacién de Deteccion Gruesa a través del

Director General de Educacién Basica.
Responsable del Area de Atencién “Salud Escolar”

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

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

9. Gestiona con el Responsable del Area Administrativa los RR necesarios para la visita a las
escuelas.

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

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

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

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

Auxiliar Técnico

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

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

Responsable del Area de Atencién “Salud Escolar”

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

Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR
s ey
Indicador Férmula Qnicad de | periodicidad Meﬂ
medida X

Solicitudes A=(B/C)100 Porcentaje Anual 0%
recibidas y | A=Solicitudes recibidas
atendidas B=Total de solicitudes .

atendidas

C=Total de solicitudes

recibidas j" -
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VIl.  ANEXOS
Codigo Nombre del Ubicacién AT* AC* PTC* I?isposicic’m
anexo final
Diagrama de DHU 2 aflos | 3afios | 5 afios Eliminar
Flujo del
Procedimiento
No aplica para Atender
Solicitudes del
Programa “Ver
Bien para
Aprender
Mejor”
F-PR-ASP-01 | Control de DHU 5afos | 1afo 6 afos Eliminar
oficios
recibidos
F-PR-ASP-02 | “Programa Ver DHU 5afos | 1 afio 6 anos Eliminar
Bien para
aprender
Mejor” Lista de
Estudiantes
Deteccién
Gruesa
F-PR-ASP-03 | “Programa Ver DHU 5afos | 1 afio 6 anos Eliminar
Bien para
aprender
Mejor” Acuse
de Recibo
F-PR-ASP-04 | Informe Final DHU 5afos | 1 afio 6 afos Eliminar
del Programa
VBPAM

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

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Ntmero de revisién Actividad \ )
Generacién del procedimiento para Aten\g::/
30/06/2020 00 Solicitudes del Programa “Ver bien para Apren \

Mejor L=
, Modificacién del'diserio, eliminacién del apartado V. 3%
lagldy2as i RESPONSABILIDADES y actualizacién del apartado
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Fecha Numero de revision Actividad

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL
DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica para
Expedir el Manual de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado
de Yucatdn GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorij

\y

_ Dr. Hilario Leonclly Vélez Merino
Director General de Desarrollo Edudativo y Gestion Regional
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Solicitudes del Programa Ver Bien para Aprender Mejor

1.- Recibe el oficio de solicitud y registra
el formato control de oficios recibidos,
resguarda copia y b entrega al JD

sJ

v

2.- Asigna la solidtud d RAASE y entrega
ala SJ para sudistribucion

D

v

3.- Canaliza el ofido de solidtud a SAASE

sJ
4.- Recibe la solidtud de SJ y turna al
RAASE

SAASE

v

5.- Recibe la solicitud de atencién por
parte de la SAASEy realiza phneacion.

RAASE

v

6.- Convoca a través del DGEB a los DE
para capadtaciénde DG

RAASE

v

7.- Conbase alos resultados de DG en F-
PR-ASP-02 ROO recibidos, realiza la
calendarizacién de las visitas a ks
escuelas.

- RAASE

v

8.- Gestiona con el responsable de b
Fundacién el apoyo de optometristas

RAASE

v

9.- Gestiona con el RAA los RR
necesarios para la visita a las escuelas.

RASE

v

10.- Recibe los RR por parte del RAA y
los canaliza al AT del Programa VBPAM

RAASE

v

11.- Visita las escuelas junto con los
optometristas para realizar la DF
Optometrista.

AT

v

12. Recibe los lentes fabricados a los
nifios enlistados en base de datos SAl y
organiza b entrega conel AT aDE

RAASE

v

13.- Convoca a través de la DGEB a los
supervisores y/o DE beneficiadas para
entregarle los lentes.

- RAASE

v

14.- Entrega de los lentes a los
supervisores y/o DE

AT

v

15. Concentra los acuses recibidos en F-
PR-ASP-03 ROO y entrega al RAASE para
la ebboracién del informe final de
atendén

AT

v

16.- Elzbora Informe Final de Atencién
VBPAM F-PR-ASP-04 ROO y envia por
correo al JD y al Director de Desarrolo
Personal y Social para conocimiento.

RAASE

|

]

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Control de Oficios Recibidos

Folio | Fechade
interno | Emisidn

Institucidn o Area

Perzona que dirige o No Fecha de Caracteristica dal Oficio

firma Oficio Asunto Recepeidn Dirigido

Atencion

Turnado | Archivado:

F-PR-ASP-01
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Programa Ver Bien para Aprender Mejor Lista de Estudiantes Deteccién Gruesa

[ PROGRAMA VER BIEN PARA APRENDER ME/OR

Datos de Escuela
ESTADO: FECHQ
MUmGFDq LOCAUDAD]

ESCUEIA

[ aawviad [ TURNO] [rvec: |

[ soswEnimiento] [ CATEGORIA] MODALIDAD]

[ wamicun] [ Ortecaion GrussA] Noto: la media nacional de Deteccién Gruesa es del 11,75 del total de la maticulo.
a0 [Ees secioa]
T
[ rerenenans]
[ Horanioescoiar]
[nowmreoR DiRecTOR/A]

TELEFONO CHULAR:
[ CORREO ELECTRONICO DEL REMITENTE]
DATOS DEL PRM'WH Correo: verbienyucatan@gmail.com

Teléfono: 9-42-71-70 Ext. 56008, 56010 Y S€015
Direccién: C. 11x 4y 8 Fracc. Prado Norte Edificio Paulo Freire. Departamento de Desarrc

[ REGi6N cepE]

||

Listado de Deteccidn Gruesa

Ho MUNICIPIO LOCALIDAD NOMBAE DEL CT. T TURNO _ ICURP [NOMBRE {5} PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO | GRADO | GRUPO | EDAD

SEXO.

F-PR-ASP-02
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“Programa Ver Bien para aprender Mejor” Acuse de Recibo

ESTADO:

CCT:,

MUNICIPIO: FECHA: / /

NOMBRE ESCUELA:

NUM.

NOMBRE ESTUDIANTE GRADO GRUPC | FIRMA PADRE O TUTOR

10

11

12

i3

14

15

16

17

is

19

20

21

22

23

24

RECIBI LA CANTIDAD DE

GRATUITAMENTE A LOS ALUMNOS DE ESTE PLANTEL

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

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DEL PEANTEL SELLO DE LA ESCUELA

F-PR-ASP-03
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Informe Final de Atencion VBPAM

F-PR-ASP-04
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