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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos,
obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa acciones y resultados, cuya premisa fundamental
es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y
mas eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la
solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a
la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la
estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de
aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores
practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual documenta la accién organizada para dar cumplimiento al Programa para la
Prevencién de las Adicciones de la Secretaria de Salud en el Estado de México, en su componente de
Tabaquismo. La estructura organizativa del Instituto Mexiquense Contra las Adicciones (IMCA), la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen de la difusion,
sensibilizaciéon y reconocimiento de Espacios 100% Libres de Humo de Tabaco, como un elemento
fundamental del derecho a la salud, aspectos que delinean la gestién administrativa de la Subdireccién
de Prevencion de Adicciones.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Dar cumplimiento al Programa para la Prevencién de las Adicciones en el Estado de México y
disminuir el riesgo en los ciudadanos mexiquenses de adquirir padecimientos asociados con el
consumo de tabaco activo y ajeno; mediante la formalizacién y estandarizacién de las actividades
preventivas en torno a la generacion y reconocimiento de Espacios 100% Libres de Humo de Tabaco
en la entidad.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Programa para la Proteccion contra la Exposicion al Humo de Tabaco. De la capacitacion,
acondicionamiento, supervision del Programa para la Proteccidon contra la Exposicion al Humo de
Tabaco, hasta el Acondicionamiento de Espacios 100% Libres de Humo de Tabaco susceptibles a
reconocimiento.

Procedimientos:

o Asesoria técnica del Programa para la Proteccidn contra la Exposicion al Humo de Tabaco.

e Acondicionamiento de Espacios 100% Libres de Humo de Tabaco.
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PROCEDIMIENTO: Asesoria técnica del Programa para la Proteccién contra la Exposicion al Humo

de Tabaco

OBJETIVO:

Capacitar, orientar, difundir y sensibilizar al personal de las instituciones, empresas y publico en general
sobre los riesgos y dafos a la salud que derivan del habito de fumar, mediante la imparticién de
asesorias técnicas del Programa para la Proteccion contra la Exposicidon al Humo de Tabaco.

ALCANCE:

Aplica al personal de la Subdireccion de Prevencion de Adicciones del Instituto Mexiquense Contra las
Adicciones (IMCA) encargado capacitar, orientar, difundir y sensibilizar sobre los riesgos y dafios a la
salud que derivan del habito de fumar, asi como a las instituciones, empresas o establecimientos
publicos o privados que solicitan informacién y participan en el Programa para la Proteccion contra la
Exposicién al Humo de Tabaco y acondicionan Espacios 100% Libres de Humo.

REFERENCIAS:

e Ley General de Salud. Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, sus reformas vy
adiciones.

e Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Instituto Mexiquense Contra las Adicciones.
Gaceta del Gobierno, 11 de enero 2008.

e Reglamento Interno del Instituto Mexiquense Contra las Adicciones. Articulos 7, 8 y 9 fracciones |, Il
IV y VII. Gaceta del Gobierno, el 7 de febrero de 2008.

e Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense Contra las Adicciones. Apartado xx
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 217G01100 Subdireccién de Prevencion de
Adicciones. Gaceta de Gobierno, 11 de enero de 2008.

e Manual de Procedimientos del Instituto Mexiquense Contra las Adicciones. Gaceta del Gobierno, 13
de octubre del afio 2009.

e Manual de Operacion y Funcionamiento del Comité Contra las Adicciones. Gaceta del Gobierno,
marzo del afio 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Prevencién de Adicciones, es la unidad administrativa del Instituto Mexiquense
Contra las Adicciones, responsable de elaborar y ejecutar estrategias y acciones para brindar asesoria
técnica sobre el Programa para la Proteccion contra la Exposicién al Humo de Tabaco en la entidad.

La o el Titular de la Direccién del Instituto Mexiquense Contra las Adicciones, debera:
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o Autorizar la propuesta de programacion anual para las asesorias técnicas del Programa para la
Proteccion contra la Exposicion al Humo de Tabaco.

e Autorizar a la Unidad de Apoyo Administrativo el otorgamiento de los recursos para las asesorias
técnicas del Programa para la Proteccion contra la Exposicién al Humo de Tabaco.

e Autorizar oficialmente, el uso de instalaciones del espacio que ocupa el IMCA para la realizacién de
asesorias técnicas.

La o el Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del IMCA deberé:

o Recibir la solicitud del material y equipo e insumos necesarios para la capacitacion del Programa
para la Proteccidn contra la Exposicién al Humo de Tabaco.

e Gestionar los requerimientos semanales.

La o el Titular de la Subdirecciéon de Prevencion de Adicciones, debera:

e Revisar y supervisar la carpeta que contiene programacion anual de eventos de asesoria técnica
del Programa para la Proteccion contra la Exposicion al Humo de Tabaco para su ejecucion.

Solicita el otorgamiento de recursos para realizar las actividades de las asesorias técnicas del
Programa para la Proteccion contra la Exposicién al Humo de Tabaco.

Autorizar semanalmente la solicitud autorizacion para el uso de instalaciones del IMCA, con base en
la agenda de asesorias técnicas o sesiones de orientacion, asi como para el préstamo de equipo
audiovisual y recursos materiales necesarios.

Instruir, el uso de instalaciones del espacio que ocupa el IMCA para la realizacion de asesorias
técnicas a cargo de la Jefa o el Jefe de Proyectos de Prevencién de Adicciones.

Informar de la realizacion de las asesorias técnicas del Programa para la Proteccion contra la
Exposicion al Humo de Tabaco al Director del IMCA.

Reportar los avances mensuales y anuales en el sistema sobre la asesoria técnicas efectuadas del
Programa para la Proteccion contra la Exposicion al Humo de Tabaco para su ejecucion.

La Jefa o el Jefe de Proyectos de la Subdireccién de Prevencion de Adicciones del Instituto
Mexiguense Contra las Adicciones, debera:

e Integrar anualmente la agenda de programacion de las asesorias técnicas del Programa para la
Proteccion contra la Exposicion al Humo de Tabaco para su ejecucion, las cuales se realizaran en
dias y horas habiles de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas de conformidad con el calendario
oficial de labores del Gobierno del Estado de México.

o Ejecutar e informar de la realizacion de las asesorias técnicas del Programa para la Proteccién
contra la Exposicion al Humo de Tabaco al Subdirector de Prevencion de Adicciones emitidas a las
instituciones, empresas o establecimientos publicos o privados.

o Dar seguimiento y reportar los avances de la programacién anual de eventos apoyandose en las
evidencias fotografitas y la lista de asistencia de la asesoria técnica del Programa para la
Proteccion contra la Exposicion al Humo de Tabaco para su ejecucion.

El titular de la institucidén, empresa o establecimiento solicitante debera:
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o Solicitar y acudir a las asesorias técnicas del Programa para la Proteccion contra la Exposicion
al Humo de Tabaco.

e Cumplir con el Programa para la Proteccion contra la Exposicion al Humo de Tabaco.
e  Cumplir con los requisitos marcados para recibir la asesoria.

DEFINICIONES:

Asesoria técnica: Servicios profesionales o especializados que sirven de
apoyo para las organizaciones sociales para elaborar y
ejecutar estrategias y acciones sobre el Programa para la
Proteccion contra la Exposicion al Humo de Tabaco en la
entidad.

Espacio 100% libre de humo de Area fisica cerrada con acceso al publico o todo lugar de

tabaco: trabajo interior o de transporte publico, en los que por razones
de orden publico e interés social queda prohibido fumar,
consumir o tener encendido cualquier producto de tabaco.

Personal laboralmente expuesto: Personas que en el ejercicio y con motivo de su ocupacion
estan expuestos al humo de tabaco.

Promocion de la salud: Acciones tendientes a desarrollar actitudes y conductas que
favorezcan estilos de vida saludables en la familia, el trabajo y
la comunidad.

CONADIC: Consejo Nacional Contra las Adicciones.
IMCA: Instituto Mexiquense Contra las Adicciones
INSUMOS:

- Oficio de solicitud de asesoria técnica del Programa para la Proteccion contra la Exposicién al

Humo de Tabaco.

RESULTADOS:
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e Asesoria técnica otorgada y reportada del Programa para la Proteccidén contra la Exposicion al
Humo de Tabaco

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢ Acondicionamiento de Espacios 100% Libres de Humo de tabaco del ISEM.

POLITICAS:

e |Las asesorias técnicas se realizaran en dias y horas habiles de lunes a viernes de 9:00 a 18:00
horas de conformidad con el calendario oficial de labores del Gobierno del Estado de México.

e Para la Inscripcion al Programa para la Proteccién contra la Exposicion al Humo de Tabaco las
instituciones, empresas o establecimientos publicos o privados cumplirdn con los siguientes
requisitos:

- Oficio solicitud de la primera visita anunciada, dirigido a la Direccion General del
Instituto de Salud del Estado de México (ISEM) con copia para el Secretario de Salud
del Estado de México, Instituto Mexiquense Contra las Adicciones, Subdireccion de
Prevencion y Control de Enfermedades del ISEM y al Departamento de Promocién de
la Salud del ISEM.

e La Subdireccién de Prevencion de Adicciones emitira el oficio para entrega de reconocimientos a las
instituciones o empresas publicas o privadas que cumplen con la Proteccion contra la Exposicion al
Humo de Tabaco con los siguientes requisitos:

- Nombre completo del espacio ante el Gobierno del Estado de México sin abreviaturas,
fecha de la visita anunciada, la hora, direccion completa con nimero de calle, colonia,
cédigo postal y municipio; asi como el nombre y cargo del propietario o persona
responsable del Programa para la Proteccion contra la Exposicion al Humo de Tabaco
con datos como teléfono de trabajo; en su caso, con numero de extension, no. de
celular y correo electrénico.
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DESARROLLO:

Procedimiento: Asesoria técnica del Programa para la Proteccion contra la Exposicion al Humo
de Tabaco.

No.

Unidad administrativa /puesto

Actividad

1.

Institucion, empresa o]
establecimiento solicitante

Realiza solicitud oficial por llamada telefénica, correo
electrénico u oficio para solicitar asesoria técnica de
inscripcion al Programa para la Proteccion contra la
Exposicién al Humo de Tabaco a la o al Titular del
Instituto Mexiquense Contra las Adicciones, espera
atencion.

Se conecta con la operacion No. 7

Instituto Mexiquense Contra las
Adicciones/ Director General

Recibe solicitud por Illamada telefénica, correo
electronico u oficio, se entera, atiende, autoriza el
asesoramiento, turna e instruye a la o al Titular
Subdireccién de Prevencion de Adicciones para su
realizacion.

Subdireccion de Prevencidon de
Adicciones/Titular

Recibe solicitud oficial por llamada telefénica, correo
electronico u oficio, se entera, atiende y responde
acordando lugar, fecha y horario de la asesoria técnica,
revisa la programacion, elabora la agenda semanal de
solicitudes autorizadas de asesorias técnicas, genera
oficio solicitud a la Unidad de Apoyo Administrativo para
obtener los recursos necesarios: cafeteria, préstamo de
equipo de computo, audiovisual y recursos materiales,
etc. para su ejecucion y al titular de la Direccion del
IMCA para la autorizacion del uso de la sala de juntas.

Unidad de Apoyo Administrativo del
IMCA/Titular

Recibe la solicitud del material y equipo e insumos
necesarios para la asesoria técnica del Programa para
la Proteccién contra la Exposicion al Humo de Tabaco, y
gestiona los requerimientos semanales. Prepara y
entrega los recursos a la o al Titular de Subdireccion de
Prevencién de Adicciones.

Instituto Mexiquense Contra las
Adicciones/ Director General

Recibe oficio de solicitud, se entera y autoriza el uso
de sala de juntas para llevar acabo asesoria técnica.
Informa de manera verbal a la o al Titular de
Subdireccién de Prevencion de Adicciones que estan
disponible.

Subdireccion de Prevencion de
Adicciones/Titular

Se entera que estan autorizados los recursos y los
recibe, e igualmente la disponibilidad de la sala,
Confirma la cita con la institucion, empresa o
establecimiento solicitante y gira instruccién a la Jefa o
al Jefe de Proyectos para ejecutar la asesoria en el
lugar, fecha y horario acordado.
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No.

Unidad administrativa /puesto

Actividad

Subdireccion de Prevencion de
Adicciones/ Jefa o Jefe de
Proyectos

Recibe instruccién y prepara la informacion de la
asesoria técnica para la Institucion, empresa o
establecimiento solicitante, recibe los recursos y espera
fecha, hora de la cita.

Institucion, empresa o)
establecimiento solicitante

Recibe confirmacion por llamada telefénica, correo
electrénico u oficio, se entera y devuelve respuesta de
enterado, asiste al lugar, en la fecha y horario indicada.
Y en algunos casos lleva su oficio de comision.

Subdireccion de Prevencidon de
Adicciones/ Jefa o Jefe de
Proyectos

En dia, hora y lugar, verifica y prepara los recursos,
solicita apoyo en el area para la toma de evidencias
fotograficas con el celular, recibe en la sala de juntas
del IMCA al personal de la institucion, empresa o
establecimiento solicitante, les solicita se registren en
la ficha de registro. Expone de conformidad con los
lineamientos instruidos por el Consejo Nacional contra
las Adicciones (CONADIC) la asesoria técnica sobre el
acondicionamiento, supervision de Espacios 100%
Libres de Humo de Tabaco. Finaliza la asesoria, les
entrega CD con material informativo sobre orientacion,
difusién y sensibilizacion del Programa para la
Proteccién contra la Exposicién al Humo de Tabaco.
Les solicita integren la carpeta del Programa y les
comunica que les dara seguimiento hasta lograr
obtener el reconocimiento correspondiente. Concluye,
sella el oficio de comisién de los asistentes. Espera
siguiente visita de la Institucion, empresa o
establecimiento solicitante con carpeta integrada del
Programa.

10.

Institucion, empresa o]
establecimiento solicitante

Recibe la asesoria y el CD con material informativo de
la Jefa o Jefe de Proyectos que les brindo la asesoria,
le entregan la ficha de registro firmada, y en algunos
casos reciben el oficio de comisién sellado, se retiran e
integran la carpeta del Programa.

Se conecta al procedimiento de Acondicionamiento
de Espacios 100% Libres de Humo de Tabaco.

11.

Subdireccion de Prevencidon de
Adicciones/ Jefa o Jefe de
Proyectos

Recibe ficha de registro firmada, saca una copia para
su archivo; solicita la evidencia fotografica, la
descarga, imprime y anexa para entrega. Resguarda la
copia de la ficha de registro en su carpeta de asesorias
e informa del cumplimiento de la actividad a la o el
Titular de Subdireccion de Prevencion de Adicciones,
sefalando que fue entregado el material necesario
para instrumentar las actividades y dar seguimiento.

12.

Subdireccion de Prevencidon de
Adicciones/Titular

Se entera, verifica la copia de la ficha de registro en la
carpeta de asesorias y lleva el seguimiento de
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No.

Unidad administrativa /puesto

Actividad

asesorias técnicas para el reporte anual de asesorias
del Programa para la Proteccion contra la Exposicién al
Humo de Tabaco. Instruye entregue la ficha de registro
original y evidencia fotografica a la Subdireccion de
Evaluacion para que elabore el reporte anual de
asesorias y le solicita a la Jefa o el Jefe de Proyectos
resguarde la carpeta de asesorias.

13.

Subdireccion de Prevencidon de
Adicciones/ Jefa o Jefe de
Proyectos

Recibe instruccion y entrega la ficha de registro original
y evidencia fotografica a la Subdireccion de Evaluacion
para el reporte anual, resguarda la carpeta de
asesorias en archivo. Espera la visita de la Institucion,
empresa o establecimiento solicitante para asesorar,
revisar y dar seguimiento de los avances del Programa
para la Proteccion contra la Exposicion al Humo de
Tabaco hasta su cumplimiento como Espacios 100%
Libre de Humo de Tabaco.

Se conecta al procedimiento de Acondicionamiento
de Espacios 100% Libres de Humo de Tabaco.
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DIAGRAMACION:

Desarrollo

Procedimiento: Asesoria técnica del Programa para la Proteccion contra la Exposicion al Humo de

Tabaco
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recursos necesarios para
su ejecucion.

Soncate | ousancaones | apcaones | AT
( Inicio

1
[Realiza _solicitud para

>

&)

Recibe la solicitud de

material, equipo e
insumos necesarios,
gestiona los

requerimientos para la

{ ; -+

L
Recibe oficio, se entera y
autoriza el usode sala de
juntas e informa

ejecucion de la asesoria
técnica. Prepara y
entrega.

’ J

disponibilidad para llevar
acabo la asesoria.

7 -
Recibe instruccion y
prepara la informacion de
la asesoria en fecha y
hora indicada.

-+

10,

Se entera de la
autorizacion de los
recursos y disponibilidad
de la sala, confirma la cita
y gira instruccién para
ejecutar la asesoria
técnica.

SUBDIRECCION DE
PREVENCION DE
ADICCIONES / JEFA O
JEFE DE PROYECTO

| 8
Recibe confirmacion, se
entera, asiste al lugar en
la hora y fecha indicada.
Lleva oficio de comisién.

JT

Al
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Tabaco

Desarrollo

Procedimiento: Asesoria técnica del Programa para la Proteccion contra la Exposiciéon al Humo de

INSTITUCION, EMPRESA
O ESTABLECIMIENTO

INSTITUTO
MEXIQUENSE CONTRA
LAS ADICCIONES

SUBDIRECCION DE
PREVENCION DE

SUBDIRECCION DE
PREVENCION DE
ADICCIONES / JEFA O

Se conecta al
procedimiento de
Acondicionamiento
de Espacios
100% libres de Humo
de Tabaco.

—

Recibe la ficha de registro,
copia y archiva; solicita
evidencia fotograéfica,
imprime y anexa, informa
el cumplimiento de |a—
actividad.

e

instruccién Yy
ficha de

Recibe
entrega la
registro original y
evidencia fotogrdfica,
resguarda la carpeta.
Espera la wvisita para
asesorar, revisar y dar
seguimiento de los
avances del programa
Espacios 100 % Libres de
Humo de Tabaco.

Se conecta al
procedimiento de
Acondicionamiento
de Espacios
100% libres de Humo
de Tabaco.
E———

L

— Programa

SOUICITAN e / DIRECCION GENERAL ADICCIONES / TITULAR JEFE DE PROYECTO
Al
[ 9)
En dia, horay lugar verificay
prepara los recursos, solicita
apoyo para evidencia
fotografica, recibe al
personal, pide se registren,
10 < otorga asesoria y entrega
I CD, concluye e informa que
Recibe asesoria y CD mantendra comunicacion
informativo, entrega la hasta integrar carpeta del
ficha de registro firmada, Programa, sella oficios de
reciben oficios de comisién y espera.
comision  sellados, se -
retiran e integran >1)
carpeta. =

—— 12

Se entera, verifica la
carpeta de asesorias vy
lleva el seguimiento para
el reporte anual del
para E]
Proteccion Contra la
Exposicion al Humo de
Tabaco. Instruye entrega
de la ficha, evidencia y
resguardo de la carpetade
asesorias.
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia para proporcionar asesorias técnicas Programa para la Proteccion
contra la Exposicion al Humo de Tabaco en el Instituto Mexiquense Contra las Adicciones para obtener
reconocimiento.

Numero trimestral de solicitudes asesorias técnicas

otorgadas X 100 = % trimestral de asesorias
Numero trimestral de solicitudes asesorias técnicas técnicas otorgadas.
recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La imparticion de asesorias técnicas del Programa para la Proteccion contra la Exposicion al Humo de
Tabaco, queda registrada en:

e En los oficios, correos o llamadas de solicitud de la Direccion del Instituto Mexiquense Contra las
Adicciones y en la Subdireccion de Prevencion de Adicciones.

e La agenda y programacion de las sesiones de asesoria técnica del Programa para la Proteccion
contra la Exposicién al Humo de Tabaco en archivos fisicos y digitales de la Subdireccion de
Prevencion de Adicciones.

e Las listas de asistencia y archivos fotograficos de evidencia de las asesorias técnicas brindadas se
resguardan en carpetas Subdireccion de Prevencion de Adicciones.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Lista de Asistencia

e Programacion de asesorias técnicas del Programa para la Proteccién contra la Exposicién al
Humo de Tabaco
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FORMATO DE LISTA DE ASISTENCIA
Fiche de Regiztro
Nombre del evento de capacitacion
Nombre de los instructores(1
Fecha:(2) lugar(3___Direccion_{4)
Hora de inicio () hora determino (7)
e
8) Nombre(9) Cargo(10) Procedencia(11) Domicilio Telefono Correo Firma(15)
institucional (12) | institucional | electronico(14)
(13)
(16). Nombre y firma del_(17),
hombre yfirma del jefe inmediato y/o responsable ponente, capacitador ylo asesor
del Instituto Mexiquense contra las Adicciones
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Instructivo de uso y llenado del formato: Lista de Asistencia.

Objetivo: Obtener evidencia y registro del personal de las instituciones de salud publica, privada y/o
del territorio estatal que recibieron asistencia técnica de Espacio 100% Libres de Humo de Tabaco

Distribucién y destinatario: El formato original lo requisita el personal que recibi6 la capacitaciéon y
se resguarda en original o copia proporcionada para institucion de salud publica, privada el ponente,
capacitador o asesor en la carpeta de capacitacion de la Subdireccidén de Prevencion de Adicciones.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Nombre del instructor Registrar nombre del instructor.
2 Fecha: Escribir la fecha.
3 lugar: Anotar el lugar donde se imparte la capacitacion.
4 Direccién : Colocar la direccion del lugar donde se imparte la
capacitacion.
5 Hora de inicio: Registrar la hora de inicio .
7 Hora de termino: Escribir la hora en que termina la asistencia tecnica.
8 No: Registrar numero consecutivo.
9 Nombre: Anotar el nombre del que recibe la asesoria.
10 Cargo : Escribir el cargo que desempefia.
11 Procedencia : Escribir el nombre del area y/o institucion.
12 Domicilio : Anotar el nombre de la institucién procedente.
13 Teléfono : Anotar el numero telefénico de la institucion procedente.
14 Correo : Escribir el correo.
15 Firma : Plasmar la firma de los que acuden a la asesoria
16 Firma : Plasmar la firma del representante de la subdireccion de
prevencién a las adicciones
17 Nombre/firma Escribir el nombre y plasmar la firma del capacitador
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PROCEDIMIENTO: Acondicionamiento de Espacios 100% Libres de Humo de Tabaco.
OBJETIVO:

Garantizar el cumplimiento de los preceptos normativos, la difusion y sensibilizacion de la proteccion a
los no fumadores en areas de trabajo, mediante el acondicionamiento de espacios de proteccion de
Espacios 100% Libres de Humo de Tabaco en los instituciones, empresas o establecimientos publicos
y/o privados de la entidad.

ALCANCE:

Aplica al personal de la Subdireccion de Prevencion de Adicciones encargado de sefnalizar y garantizar
el acondicionamiento de espacios 100% Libres de Humo, asi como a la instituciéon, empresa o
establecimiento publico o privado que cumplen los preceptos normativos del Programa para la
Proteccién contra la Exposicion al Humo de Tabaco.

REFERENCIAS:

o Ley General para el Control del Tabaco, Diario Oficial de la Federacién, 6 de enero de 2010.

o Ley de Prevencién del Tabaquismo y de Proteccion ante la Exposicién al Humo de Tabaco en el
Estado de México. Gaceta de Gobierno, 19 marzo 2013.

e Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco, Instituto Nacional de Desarrollo Social.
Diario Oficial de la Federacion, 12 de septiembre del 2016.

e Reglamento de la Ley de Prevencion ante la Exposicién al Humo de Tabaco en el Estado de México,
Gaceta de Gobierno, 19 de marzo 2013.

e Manual de Senalamientos y Avisos para la Prevencion del Tabaquismo y de Proteccion ante la
Exposicion al Humo de Tabaco en el Estado de México, Gaceta de Gobierno, 31 agosto de 2012.

e NOM-028-SSA2-2009. Para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccién de Prevencion de Adicciones es la unidad administrativa responsable de garantizar el
acondicionamiento de Espacios 100% Libres de Humo de las instituciones, empresas o
establecimientos publicos y/o privados en el Estado de México.

La o el Titular de la Direccién del Instituto Mexiquense Contra las Adicciones (IMCA) deberé:

o Gestionar con los Centro de Atenciéon y Prevencion de Adicciones (CAPA) los apoyos de
capacitacion para las instituciones, empresas o establecimientos que lo soliciten.

e Firma de autorizacion los oficios de convocatoria a la institucion o empresa que obtendran el
Reconocimiento de Espacios 100% Libres de Humo.

La o el Titular de la Subdireccién de Prevencion de Adicciones debera:
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o Instruir a la Jefa o el Jefe de Proyectos continuar el proceso de asesoria técnica al personal de la
institucion o empresa que pretende obtener el Reconocimiento de Espacios 100% Libres de Humo.

e Enviar oficio a la institucion o empresa que ha cumplido el Programa para la Proteccion contra la
Exposicion al Humo de Tabaco y desea obtener el Reconocimiento de Espacios 100% Libres de
Humo, los requerimientos materiales y organizativos necesarios para obtener el reconocimiento.

e Solicitar apoyo de la Direccién del IMCA o de algun ponente externo para brindar la sesion de
sensibilizacion al personal de la institucién o empresa que pretende obtener el reconocimiento de
Espacios 100% Libres de Humo.

e Recibe listado e instruye elaboracion de oficios a la institucion o empresa que obtendran el
Reconocimiento de Espacios 100% Libres de Humo.

La Jefa o el Jefe de Proyectos de la Subdirecciéon de Prevencion de adicciones deberan:

e Brindar asesoria técnica al personal de la institucion o empresa que pretende obtener el
reconocimiento de Espacios 100% Libres de Humo.

o Verificar documentalmente los avances en el Programa para la Proteccion contra la Exposicion al
Humo de Tabaco.

e Preparar oficios a la institucion o empresa que obtendran el Reconocimiento de Espacios 100%
Libres de Humo.

La o el titular de lainstitucion, empresa o establecimiento interesado debera:

e Elaborar y cumplir con el Programa para la Proteccion contra la Exposicion al Humo de Tabaco.

e Senalizar el Espacio 100% Libres de Humo.

e Integrar un Comité Interno que tomara capacitaciones antes durante y después de integrado.

e Dar cumplimiento a la normatividad en la creaciéon de Espacios 100% Libres de Humo de Tabaco.

DEFINICIONES:

Espacio 100% libre de humo de  Area fisica cerrada con acceso al publico o todo lugar de trabajo

tabaco: interior o de transporte publico, en los que por razones de orden
publico e interés social queda prohibido fumar, consumir o tener
encendido cualquier producto de tabaco.

Instituci@n,_ empresa o Unidades administrativas de los poderes legislativo, ejecutivo y

establecimiento: judicial, de los organismos auxiliares de la administracién publica
estatal; tribunales estatales autbnomos; ayuntamientos, 6rganos
auténomos, establecimientos o empresa publicas o privadas
establecidas en la entidad.

Sefializacion: Elementos de seguridad que se colocan en los espacios con
mensajes de restriccion, informacién y prevencion establecidos
por Programa para la Proteccion contra la Exposicién al Humo de
Tabaco, en los que se combina formas geométricas, simbolo y
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textos, con el propésito de ser de facil identificacion para la
poblacion.

IMCA Instituto Mexiquense Contra las Adicciones

INSUMOS:

e Entrega del Programa para el acondicionamiento de Espacios 100% Libres de Humo de Tabaco.
RESULTADOS:

e Espacios 100% Libre de Humo de Tabaco acondicionado con carpeta de evidencias.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Asesoria técnica del Programa para la Proteccion contra la Exposicién al Humo de Tabaco.

e Inherente ala Supervision de Espacios 100% Libres de Humo de Tabaco del ISEM.

e Inherente a las Entrega de Reconocimientos de Espacios 100% Libres de Humo de Tabaco
del ISEM.

POLITICAS:

e La institucion, empresa o establecimientos publicos y/o privados participante; en caso de requerir
apoyo para la imparticién de platicas y talleres, lo solicitard con maximo15 dias de anticipacion
mediante oficio dirigido a la o al titular del IMCA, especificando el nimero de personas las recibiran,
el tema requerido, fecha, hora y lugar.

o EI Comité Interno en cada instituciéon , empresas o establecimiento publico y/o privado interesado
implementara las actividades de sensibilizacion y difusion, establecidas para Espacio Libres de
Humo de Tabaco, y difundira a todos los involucrando para alcanzar los objetivos reales que
contribuyan a la mejorara de la salud de la ciudadania.
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DESARROLLO:
Procedimiento: Acondicionamiento de Espacios 100% Libres de Humo de Tabaco.

Unidad administrativa o
No. Actividad
/puesto

1. | Instituto, empresa o _ o . L.
establecimiento / Viene del procedimiento de Asesoria Técnica del
Responsable Programa para la Proteccion contra la Exposicion al

Humo de Tabaco.

Integra su comité y genera carpeta informativa de evidencia y
se presenta con la Jefa o el Jefe de Proyecto de la
subdireccion de prevencion para revision.

2. | Subdireccion de Prevencion Recibe visita de institucion, empresa o establecimiento
de Adicciones/ Jefa o Jefe participante, revisa que en su carpeta informativa con el Acta
de Proyectos de Integracion de su Comité Interno, les orienta para la

integracion de su Programa para la Proteccion contra la
Exposicion al Humo de Tabaco y le solicita coordinen
acciones para presentar avance del Programa para la
Proteccién contra la Exposicién al Humo de Tabaco en su
siguiente visita.

3. | Institucidn, empresa o | Reciben su carpeta de evidencias, se retiran, se coordinan y
establecimiento/ ejecutan acciones para elaborar su Programa para la
Responsable Proteccidon contra la Exposicion al Humo de Tabaco con su

Comité Interno de conformidad a la normativa vigente
acerca de la prohibicion de fumar; fijan metas y delinean
estrategias de accion, de trabajo y de comunicacién. Espera
la siguiente visita a la Jefa o al Jefe de Proyectos de la
Subdirecciéon de Prevencion de Adicciones para mostrar la
evidencia de los avances de su Programa.

4. | Subdireccion de Prevencion Recibe al responsable de la institucién, empresa o
de Adicciones/ Jefa o Jefe establecimiento, verifica los avances de su programa y
de Proyectos continua asesorando a la institucion o empresa participante

y determina:
¢, Su programa cuenta con estrategias de accion?

5. | Subdireccion de Prevencion No, cuenta con estrategias de accion.
de Adicciones/ Jefa o Jefe de | golicita elaborar su Programa para la Proteccion contra la
Proyectos Exposicion al Humo de Tabaco de conformidad a la

normativa vigente; fijar las metas, delinear estrategias de
accion, trabajo y de comunicacion.
Se conecta a la operacién 3.
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No. Unidad administrativa Actividad
/puesto

6. | Subdireccién de Prevencion Si, cuenta con estrategias de accion.
de Adicciones/ Jefa o Jefe de | pide al responsable se inicie la sensibilizacion del personal,
Proyectos senalando las ventajas que tienen de reconocerse como

integrantes de un Espacio 100% Libre de Humo de Tabaco
(LHT), para lo cual les solicita instrumentar:
¢ Platicas informativas
¢ Difusion de material de apoyo
e Colocacion de cenicero a la entrada del espacio con
letrero que diga “Apaga tu cigarro o cualquier
producto de tabaco antes de entrar”
o Talleres sobre el consumo de tabaco.
e Colocacion de sefalamientos y letreros.
e Retiro de ceniceros.
Espera implementen las acciones y reporten los avances en
su siguiente visita.

7. Institucion, empresa o | Se entera de las acciones y determina:

establecimiento/ ¢Podemos instrumentar las acciones?
Responsable

8. Institucion, empresa o | Si, instrumenta las acciones con su Comité Interno; cumple
establecimiento/ con el Programa, reporta los avances y presenta Cédula de
Responsable Autoevaluacion del Programa para siguiente visita.

Se conecta a la operaciéon no. 13.

9. Institucion, empresa o | No, solicitan mediante oficio dirigido a la o al Titular del
establecimiento/ IMCA, apoyo para la imparticién de platicas y talleres con
Responsable maximo15 dias de anticipacion especificando el numero de

personas de su institucion o establecimiento que las
recibiran, el tema requerido, fecha, hora y lugar. Envia oficio
con las especificaciones sefialadas y espera respuesta.

Se conecta a la operacion no. 12

10. | Direccion del Instituto | Recibe oficio de solicitud de apoyo, se entera y turna para
Mexiquense  Contra las | atencién a la o el Titular de la Subdireccion de Prevencién
Adicciones (IMCA)/ Titular de Adicciones.

11. | Subdireccion de Prevencion | Recibe oficio de solicitud e instruccion, se entera y emite el
de Adicciones/Titular oficio de respuesta, sefalando el Centro de Atencion y

Prevencion de Adicciones (CAPA) que brindara el apoyo.
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/puesto

12. | Institucién, empresa o | Recibe oficio de respuesta, se entera y se coordina con el

establecimiento/Responsable | Centro de Atencién y Prevencion de Adicciones (CAPA) que
brindara el apoyo de platicas y talleres para que su Comité
Interno instrumente las acciones marcadas.

13. | Institucién, empresa o |Una vez que ha instrumentado todas las acciones

establecimiento/Responsable | correspondientes a la preparacion del Espacio 100% Libre de
Humo y sensibilizado al personal de su institucién, aplica
Cédula de Autoevaluacion que venia en el material
informativo proporcionado en la asesoria y determina.
¢,Cumple con todos los requerimientos?

14. | Institucion, empresa o | No, cumple con todos los requerimientos
establecimiento participante Confirma con su autoevaluacién que falta instrumentar

alguna accion.
Se conecta a la operacion numero 5.

15. | Institucién, empresa o | Si, cumple con todos los requerimientos
establecimiento participante Confirma la ejecucién de las acciones y su autoevaluacion

avala que cuenta la cultura institucional propia de un
Espacio 100% Libre de Humo. Preparan carpeta informativa,
acuden a la Subdireccion de Prevencion de Adicciones con
la Jefa o el Jefe de Proyectos, reportan sus avances y
entregar carpeta de evidencia de cumplimiento.

16. | Subdireccion de Prevencion Recibe al responsable de la institucion, empresa o
de Adicciones/ Jefa o Jefe de | establecimiento participante, verifica la carpeta de evidencia
Proyectos documental que muestre que esta sefializado el sitio y este

sensibilizado el personal. Cumpliendo los requerimientos
establecidos en el Programa para la Proteccion contra la
Exposicion al Humo de Tabaco y les informa que seran
supervisados por el ISEM.

Se conecta a los procedimientos inherentes a la
supervision y entrega de Espacio 100% Libre de Humo
del Tabaco del ISEM.

17. | Institucién, empresa o Se entera y espera supervisiones del ISEM que acrediten su
establecimiento participante reconocimiento.

Se conecta al procedimiento  inherente de
reconocimiento de Espacio 100% Libre de Humo del
Tabaco del ISEM.
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DIAGRAMACION
Desarrollo

Procedimiento: Acondicionamiento de Espacios 100% Libres de Humo de Tabaco

INSTITUCION, EMPRESA O
ESTABLECIMIENTO /

SUBDIRECCION DE PREVENCION
DE ADICCIONES / JEFA O JEFE DE

DIRECCION DEL INSTITUTO
MEXIQUENSE CONTRA LAS

presenta
revision.

presenta para su

<

> 2
Recibe visita y revisa carpeta
informativa con acta de

3 -
L

Recibe carpeta de evidencias, se
retiran, elabora su programa
para la proteccion contra el

integracion del Comité Interno,
les orienta y solicita coordinen
acciones para presentar avances.

humo de tabaco, fija metas y
estrategias de accion.

> 4

Recibe, verifica avances, continta
asesorando y determina:

Su programa cuenta con
estrategias de accién?

2

Solicita elaborar su programa,
fijar metas, delinear estretegias
de accion, trabajo v
comunicacion.

3

| 6

Pide inicie sensibilizacion, senala
ventajas de integrarse como
Espacio 100% Libre de Humo y le
solicita instrumentar: platicas,

difusion de material, colocacion
de cenicero, talleres, colocacién
de sefalamientos vy espera

limplementacién.

RESPONSABLE PROYECTOS ADICCIONES (IMCA) / TITULAR
Viene del procedimiento de
Asesoria Técnica del
Programa para la Proteccion
contra la Exposiciéon al
Humo de Tabaco.
e §
I
Integra comité, genera carpeta
informativa de evidencias y la -
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Desarrollo

Procedimiento: Acondicionamiento de Espacios 100% Libres de Humo de Tabaco

INSTITUCION, EMPRESA O SUBDIRECCION DE PREVENCION DIRECCION DEL INSTITUTO
ESTABLECIMIENTO / DE ADICCIONES / JEFA O JEFE DE MEXIQUENSE CONTRA LAS
RESPONSABLE PROYECTOS ADICCIONES (IMCA) / TITULAR

¥

Se entera de las acciones y
determina:

NO

¢Podemos instrumentar las
acdones?

Instrumenta las acciones del
Comité Interno, cumple con el
programa, reporta avances Yy

presenta Cédula de
Autoevaluacion en la siguiente
visita.

v

B

(9 ————
L

Solicita apoyo para la imparticiéon
de platicas y talleres, envia oficio

con especificaciones y espera
respuesta.

10

{ {1 <+
12 Recibe oficio, se entera, emite

5t respuesta del CAPA que brindara
el apoyo.

A

Recibe oficio de respuesta, se
entera y se coordina con el CAPA
para instrumentar las acciones.

)

‘13

B A
Instrumentadas las acciones y
sensibilizado el personal aplica la
Cédula de Autoevaluacion vy
determina:

v

/

Recibe oficio, se entera, turna
para atencion.
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Desarrollo

Procedimiento: Acondicionamiento de Espacios 100% Libres de Humo de Tabaco

INSTITUCION, EMPRESA O
ESTABLECIMIENTO /
RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE PREVENCION
DE ADICCIONES / JEFA O JEFE DE
PROYECTOS

DIRECCION DEL INSTITUTO
MEXIQUENSE CONTRA LAS
ADICCIONES (IMCA) / TITULAR

¢Cumple con todos los
requerimientos?

‘14
L

Confirma con su autoevaluacion

lo que falta instrumentar.

}

\'si‘

I

(15— —

Confirma la ejecucién de las
acciones de Espacio Libre de

Humo para carpeta informativa,
acude a reportar avances Yy

entregar carpeta de evidencias.

»( 16)

Recibe, verifica evidencia vy
cumplimiento de los
requerimientos establecidos e
informa que serdn supervisados.

A

Procedimiento inherente a
la supervision de espacio

(17)=

Se entera, espera supervision que
acredite reconocimiento.

A 4

Procedimiento inherente al
reconocimiento de espacio
100% libre de humo del
tabaco del ISEM

A 4

100% libre de humo del
tabaco del ISEM
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en el Acondicionamiento de Espacios 100% Libres de Humo de
Tabaco.

Numero trimestral de espacios acondicionados para

obtener reconocimiento X 100 = % trimestral de espacio

Numero trimestral de espacios interesados en la acondicionados.
obtencion del reconocimiento”

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La evidencia del acondicionamiento de Espacios 100% Libres de Humo de Tabaco queda registrada en
expedientes fisicos que resguarda la Subdireccion y en la Direccién del Instituto Mexiquense Contra las
Adicciones que contienen:
- Listas de asistencia a las sesiones informativas y talleres
- Los oficios de solicitud de capacitaciones Centro de Atencion y Prevencion de Adicciones
(CAPA).
- El Programa para la Proteccién contra la exposicion al Humo de Tabaco de la institucion,
empresa o establecimiento.

- Carpeta de evidencias de institucion, empresa o establecimiento acondicionado como Espacios
100% Libres de Humo de Tabaco

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No aplica.
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SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

O

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminaciéon de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

O

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y
se emplea cuando la accidn cambia o requiere conectarse a otra operacién
dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en
secuencia, concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accion
que se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con el signo de
interrogacion.

v

Linea continta. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el drea. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequena punta de flecha y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza a través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continda.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el
procedimiento.
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Simbolo

Representa

7

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para
dar tiempo al usuario de realizar una acciéon o reunir determinada
documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo, el nombre del procedimiento del cual se
deriva o hacia donde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

e Primera Edicion (Mayo 2018): Elaboracion del Manual de Procedimientos para Reconocer Espacios
100% Libres de Humo de Tabaco del Instituto Mexiquense Contra las Adicciones.
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos para el Reconocer Espacios 100% Libres de Humo de Tabaco
del Instituto Mexiquense Contra las Adicciones, se encuentra en original en la Direccion del Instituto.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Subdireccién de Prevencion de Adicciones del Instituto Mexiquense Contra las Adicciones.
e Subdireccién de Prevencion y Control de Enfermedades del Instituto de Salud del Estado de México.

e Departamento de Promocion de la Salud del Instituto de Salud del Estado de México.
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VALIDACION

DR. JOSE EDGAR NAIME LIBIEN

DRA. MARIA DEL CARMEN FUENTES CUEVAS
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Manual de Procedimientos para Reconocer
Espacios 100% Libres de Humo de Tabaco

Del Instituto Mexiquense Contra las Adicciones.
Secretaria de Salud.

Instituto Mexiquense Contra las Adicciones.

Responsable de la informacion:
M.A.H y S.P. Xéchitl Pefha Pérez.

Jefe de Ensefianza de la Subdireccion
de Prevencion del Instituto
Mexiquense Contra las Adicciones.
Responsables de su integracion:

M.A.H y S.P Xdchil Pefia Pérez. Lcda. Lucrecia Javier Reyes

Jefe de Ensefanza de la Subdireccion Jefa de Proyectos de la Subdireccion

de Prevencion del Instituto de Prevencion de Adicciones del
Mexiquense Contra las Adicciones Instituto Mexiquense Contra las Adicciones.

Toluca, México,
Mayo 2018







