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.- AUTORIZACION
Se expide ef presente Manual de Polfticas y Procedimientos de la Direccién General de Vinculacion y

Farticipacién Soclal, el cual contiane Informacién referente a sus procedimisntos v funcionamiente, y tigns
camo objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para €l personal. con fundamente en ios

- Artféuic 13 fraccidn VI y articulo 39 fraccion Xi de la Ley Organica de Ia Administracion Publica del

Estado de Morelog vigente: :
-~ Atfoulo 15 fraccién V y Wt del Reglaments interior de la Secretaria de Administracisn vigenta;

- Articulo § fraccién VI del Reglamento interior de la Secretaria de Salud vigente:
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V.- INTRODUCGION

Ef Manual de Poiiticas y Procedimientos es un instrumento tecnico—-administrativo, que se slabora con ia
finalidad de cumpfir a lo estipulado en el Reglamento Interior de ia Secratatia de Salud,

Este documento sirve para:

* Encomendar responsabilidades;

& Evitar dupiicaclones y detectar omisionas eh Ias funcionas;

i Propiciar la uniformidad en ef trabajo; '

i Utilizar de manera racional loa recursos humanos, financiercs, materiales y tecnologicos:
4+ Facifitar fa induccidn al puesto del parsonal de nuevo Ingreso y;

+- Apayar las auditorfas irternas de fos drganos de control.

El Manua! de Politicas y Procedimientos estd integrado por {os siguientes apariatios: autorizacitn, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio v colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Dar seguimiento alos acuerdos del Comité Estatal de Calidad en Salud

1. La Subdireccién de Monitcren de Procesos de Mejora Continua, debe emitir un recordatario @ los
integrantes det comité. con Ja fecha v hore de las sasiones ordinarias yfo extraordinarias, por lo menoe dos
semanas antes de la celebracion de las mismas, vis cofren electrénico de conformidad con ef calendaric de

sesiones aprobada por ¢ pleno del trgano colegiado.
2. La Subdireccién de Monitores de Procesos de Mejora Conlinua, debe entregar ia Orden dsl Dia y

Carpeta Técnlaa de las sesiones ordinarias ylo extracrdinarias en la Oficina del Sewretario de Salud, agi
tomo @ el Subsecretario de Salud, dos semenas antes & ia celebracion de ias mismas para su revisitn,

Jd. La Subdireccion de Monitorgo de Procesos de Mejera Continua, debe enviar las actas y acuerdes de Ia
sesion a los integrantes def drgano colegiada via electrénics en ur lapso ne mayor a diez dias posterioes a
la colebracion de ia misma, para su validacion.

4. La Subdireccion de Monitoreo de Procasos de Mgjora Continua, debe recibir del grgano colegiado lag
actas y acuerdos de la sesiones celebradas, en un lapso da 24 hrs posteriores a su resepcion con las
~ observacionas pertinentes de lo contrario, 83 darén por valtidadas fas mismas.

PROCEDIMIENTO: Atender solicitudes de servicios médicos
1. La Direccldn General de Vinculacion ¥y Participacion Social, debe cancelar las sollcltudes de servicios

médicos, cuando ei solicitante no acuda en la fecha y hora sefialada para su atencién sin previo avise g I
institucion que prestard = serviclo yio & ia Direceidn General de Vinculacidn ¥ Parficipaclon Secial,

PROCEDIMIENTO: Vineular y definir fa pertinencia de las acciones de salid solivitanas
1. La Direccidn Genetal de Vinculacion y Participacion Social, debe cancelar cualquier solicitud de

fequsrimiento, cuands ésta ro esté dentro de las atribuciones de la Secretaria de Salud de eanformidad con
Io dispuesto en &f Reglamento Inferior de fa Secrataria de Salud, informando al solicitante mediante oficio o

de manera directa
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Vi.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a conlinuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

 Namoro de U Nembre . o E o e
Frocedimiento | . . R AR Naml?r_n AT L I _Cla\fe i
Dar seguimiento a fos Acuerdos del Comité Estatal de g
L Calidad en Salug PR-DGVPS-SMPMC-01 | 14
2 Atender soficitudes de ssrvicios médicos PR-DGVPS-SMPMG02 | 8
Vincular y definir la pertinencia da s acciones de salud .
& solicitadas ‘ PR-85-DEVPS-01 8
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada det procedimiento Dar seguimients a los Acuardos def Comité Estatal de

Calidad an Salud.

£i original de aste documants queda bajo resguardo de ia Direccion General de Desarrolio Organizacional

La distribucion de Jas coplas controladas se realiza de acuerda 2 ia siguiente tabla;

Area Funcional

Copia No.

Unided de Enlace Financiera Adminictrativo
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PF{OCEDIMIENTO CEVE: FR-DGVPS-SMPMC.04

p—— il DAR SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS RevIn 12
- DEL COMITE ESTATAL BE CALIDAD EN SALUD Pég. Ade 11
1.- Propésito:

Evaiuar a tas instifuciones que

prestan servicios de salud, a través del andlisis de indicadores presentados

en &l seno del Comité Estatal de Calidad en Salud, para lograr los mejores esténdares de calidad en salud,
&n cuanto a fos servicies proporcionados con equidad, calidad y calidez, de conformidad con el Sistema

Nacional de Indicadores gn Salud (INDICAS).

2~ Aleance
Este procedimiento apiicz a;

Lok adiE S S R S

Delegacion Estatal def Instituto Mexicano de) Seguro Social (IMSS).
Delagaclén Estatal del insfituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabsjadores del Estads

(ISSSTE),
Servicios de Saiud Morelos (SSM).

Hospital dal Nifio y ol Adolescents Morsiense {HNM).
Hospitai Miitar-Servicios de Enfarmeris, 24/2. Zona Miftar. Secretaria de la Defensa Nacionaf

(SEDENA).
Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud (REPSS)
Sistema para ef Dessrrolio Integral de la Familia {DIF-Morsios)",

A-Referencias:
Este procedirniento astd basado en: :
i+

+
+

Y

Reglamento Interfor de la Secretaria de Saiu

Acuerdo por ¢f gue se crea el Comité Nacional por la Calidad sn Salud

instruccion §1/2008 emifida por la Direceién Ganeral adjunta de la Calidad en Salud dervada e
acuerde de la sesion de instalacion del Comité Naciona! per la Calidad en Salud

Recomendaciones para la composicion de log Comités Estatales de Calidad en Salud.

A-Responsabiiidades:
Es responsabilidad del Parsonal Técnico v de Apoyo apegarse & lo establecido en este procedimisnte,
Es respensabliidad del Subdirector de Monitoreo de Procesos de Mejora Continua, elaborar y mantaner

scualizado esie procedimlento,
Es rosponsabliidad del Director General de Vinculacion vy Participscion Social revizsar y vigitar et

cumplimiento de este procedimiento,

§.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método ds Trabajo:
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La Cameta Técnica debe contener: Relacien

Solicitar vy los Informes de te infeprantes. Orden dal Dia, Aclo de g

Evaluacidn de Indicadores da sesion anterior, Informes de evaluaglon o

Colidsdien Sald. e .. indicacores  de cajidad  (IMSS, ISSSTE,

S5M, HNM, DIF (frea de rehabllitacién) ¥y

24% Zona Militar}, Formalo de seguimisnto de

7 acuerdos @ Miormacion de corformidad con
los ternas det orden del dfa.

Bevolver informe dy
Evaivacion de

2B informa de

evalracion de indicadaras de
indicadoms es Catidad en Selud
COTacin? )
P &
.

$i La Capela Técnkea dabe conjener:;

Relacion de hntegrantes, Qrden dat
Dia, Acta de i sasicn antssor,
, Informes do svaluacian o indicadanes
trlegrar . informes g: de catdad  (IMSS, ISSSTE, S6M.

Evaiuacion e et e e — WM, DIF (area do rehatiitacion) v
Indicadores de Calidad : 24 Zene  Milter), Fommate de
gn Balud & ks Garpela Informas da segyimiente  de  asuerdos o
1% | Técrica Evaluacién de informackin de conformidod cost los
Indicedores de Carpala lemag def orden del dfs,
Caiidad on Salug Téeniea !

La lsts de asiztencia dabe contemplar datos
Elaborar usl?eaahi?* oo e s e o | EOPCE OIS, Cargo, dependencia = ia que
Aslstencia y TEprasenia, IsifonD v comeo slectrinisg. Sn
fimas casy de no asistir of integrante honorfico
Ligla de Asltancia titufay, qulen do mpresante, deverd preseniar
11 oficio de deslgnicion frmada por ef thular,

A 4

Aslgir y moderar e
desarioli de la sesidn

def CECAS y tomar nota
e de gcuemks Listz de
Asistertia gPRf{ARfA DE QDMW’STRIKC}ON
. . Lde
. Lonai
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} Elaborar Acta de e Durante f2 sesidrt se utilize
seslidn, a fin de sseniar una grabadora para
los puotes discutides y postafiomenta  realizar  1a
s acyerdos adoplados transeripcidn de tag
, N yarvenciones reslizadas s
" \ Acta Us Sesion oo de s e et
emanauos digante 1a seeidrn,

v

Ravigar ¥
corractlongs ]
redaccion, contenido y
de grionrafia al Acta.

14 Acta de Sesidn

Teanseriblr  acusndos
. daf Acta a formale de
Saguimiento de

15 \,
guimfento de Acuerdos

{FO-DGVPS-SMPIMC-D1

h 4

Tumer Ermatc de
Seguimisnio de Acuprdes

T FO-DEVPS-SMPMC-11

A A

Redbir formate de
Saguimiento de Acuerdos
y coording el cumplimients
de los mismos.

FO-DGVPS-SMPMC-01

En

En fa ses!n subsecusnts, ef
DGYPS rinde informe al pleno

del CECAS, del estatus nue
gusrdan cada ung dg oz
acusrdos {cumplido, pendiente

0 BN procese ¥ no cumphido).
kB3 TEpoitatda indicadores som iy
"B 0 ratar ~en - ag
sesiones. . . -
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19
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resguardar para ef dis
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20
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¥ EF Secretario de Saked en
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v

Lf

Recitdr Acia de  sesidn,
recabar firmas y archivar

z |

Acla da sesttn

4
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Ces s oo Cryonizagional

Cocirnenio
Corirolzdn

inkenrantes del comilg,

En case g que los parficipantes
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S

worsios ! Se54fEg? . -
DEL COMITE ESTATAL DE CALIDAD EN SALLD Pag. ide'1q
6.2 Descripcion de Actividades:
. . Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Analiza y defing Orden Tematico para el desarrollo de [a
sigufente Sesion de! Comité Estatal de Calidad en Salud
(CECAS), derivade de los compromiscs adquiridos an
Director General de | sesionass anteriores, para coordinar y alinear los
1 Vinculacisn v esfuerzos en ef ambito de fa calidad de los servicics de o .
Participacion Social | salud y somete a aprobacion del Secretario de Salud. rden Temdtico
(DGVPS) Nota: Burante ia tlima sesidn de cada ejercicio fiscal, se
aterda en el seno del CECAS e calendario de sesiones
a realizarse en gl afio,
Tuma Orden Temdtico al Subdirector de Monitoreo de
2 DGVFPS Proceso de Msjors Confinua, para la elaboracién del 0O i
| Orden del Dia | rden Temético
Moliesde Prveso esbs Orien Tordts y dlar_orde o Dl e e
a g e gorrespondiente, para su envie s cada une de ;
de Mgizg N(?;g)mnua integrantes del CECAS, Relacitn dgolgt.:grantes del
Elabora Oficic de Convocatona para |2 sesion dof
CECAS que comesponda, de conformidad con af Relacién de i -
oaiendario anuel de sesiones aprobado por ef Groano & A gmr;lgrntas
o cotegiado para tal fin, y recaba firma def Director Gengral
4 Auxilizr de Anafista de Vinsulacién y Participacion Social Oficio de Canvoratoria
(AR Nota: Esie oficio de convocatoria se formula para todos Calendario anual da
fos miembros def érganc colegiado que legaiments sesiones
corresponda o para sus suplentss, sl el ordenamlento
juridico asf lo autoriza,
Entrega a la Unidad de Enlace Financiero
Adrinistrativo el Oficio de Convocatoriz con ef lugar
fecha y hors en que se ilevard a cabo I3 sesién Oficio de £ .
respestiva para su distrbucién clo de Convecateria
5 AA . - : . Qrden del dia
Nota: Al Oficio de Convocatoria, se anexa: Orden del
Din, asi como la documentacién de los asuntos a tratar, Documentacion
pera su envio a os integrantes del CECAS, a8l como at
Subsecretario de Salud en cafddler de invitado especial.
Recibe seuse de Oficio de Convocatoria, de Ia Unidad de T
Enlace Financiero y Administrative, y confirma asistencia
N de integrantes de! CECAS via telafonica, . Acuse Oﬁcio_de
6 Nota: La corfimation se realiza ires dias previos ala Convacatoria
realizacion de la sesion, tomando nota de quien confirma
y ta hora en que se realiza la llamada,
Solicita a las instancias involucradas el temario del erden
del dia, los Informes de Evaluacién de Indicadores de-hesTARIA DE ADMINISTRACION
Calidad en Salud (INDICAS) para la integracitn de 'é*‘*&:*mmoé ™
Carpetas Técnicas. Dneeetdn Cangral de ;
T ey AN 230N 5
7 SMPMC Nota: Se establecen enfaces por unidad médica, quiehes [°° ° €10 Orgén-2acio
50N (o5 gue presentan ia informacién al seno del co ité
{repories de evaluacién de indicadores de calidad Jen 0
salud hospitalarios v de enfermeria cuatrimnestiales), Bsl Doc ume a1o \‘\-;‘,
como con las Instancias que sborden algin tema er@r Contivinfin VW J )
- desarrolle de {a sesion. _’_J
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Clave: PR-DGYPS-SMPHG-01

Reviskon: 12

Pég. gde 11

Paso

Responsable

Actividad

Tipo d8 Documento |
(Na. de Control)

SMPMC

&Elinforme de evaluacion de indicadores es correcio?
No, pasa e Iz actividad 9
Si, pesa a la actividad 10

SMPMC

Devuelve &l informe de evaluacion de indicadores via
coreo electitnico, enunciando ias nconsistencias en fa
informacién, derivadas de los acuerdos emanados
durants las sesiones del CECAS.

Se conecta con |a actividad 7.

10

SMPMG

Integra Informes de Evaluacidn de Indicadores de
Calidad en Salud a la Carpsta Téenica, la cual debe
contener todaos jos documentos que a confinuacién ss
describen:

Nota: La Carpeta Técnica debe contenar
= Relacitn dz integrantes

«  Opden del Dia

»  Actade la sesién anterior

s Ipformes de evaluasion g indicadores de calidad
(IMSS, IGSETE, S5M, HNM, DIF (drea da rehabilitanian)
y 24* Zona Mifitar)

s Formato ds seguimiento de acuerdos

‘Indicadores de Calidad an

Informes de Evaluacion de

Satud

Cerpela Téenica

thl

Elabaora lista de asistencia v racaba firma 2! inicio de Ja
segiones, como ovidencia de asislencia de los
participanies en ia segldn del CECAS gue corresponda
para conflrmar af quorwm lagal.

Nota: La lista de asistencia debe contemplar datos como:
Nomixe, cargo, dependencia a la que represents,
teféfono v correo alactrénico, En éaso de no asistr ef
integrante honorifico titular, quien 1o rapresente, debara
presentar eficio de designacién firmada por el titular.

Lista de asistencia

12

DGVPS -

Agiste & ia sesion ordinaria y/o exiraordinaria segin sea
el caso, en 3u cardcler de Secreterio Técnico del
CECAS, modera pl desarrollo de Ia misma, en hase g la
Orden del dia y & la Carpeta Técnica, v realiza pase de
lista.

Lista de asistencia
Orden del Dia

Carpata Técnica

13

Elabora Acta de iz sesién, a fin de asentar los puntos
discutidos y los acuerdes adoptados en ki reunidn para
dazrias veildez y Tuma &l Subdirecior da Manitoreo de
Procesos ¥ Mejora Continua para a1 revision.

Nota: Durante ia sesidn se utiiza una grabadera pirs

realizas ia transcripeion de las intervenciones realiZadas |,. ,
asi como de los acuerdos emanados durante [a sesion.

PETAD S g‘\;_: .ﬁnﬁ"f““’Ql\{‘.!OM

Acta de sesion

““’\

L -r_‘_“_l‘: Y <

difeaf Creaen o g et

14

SMPMC

Revisa y realiza correcciones de redaccién, conterfido ¥
ortografia, a! Acta con base en & sudio de grabaciés.

Acta de sesién
s
4

15

SMPMC

)

B

| Transcribe los acusrdos asentados en ef Acta en el
formato de Seguimiento de acuerdos e imprime pa"‘aﬂm‘-{ﬁ@-&GVP&SMF!MG.m‘

cotejo

CLIiTHITR O

e
SEgumitnto Ae"ﬁcuerdos
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{Secretarfa
MORELOS ; Ge Satud

PROCEDIMIENTD

DAR SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS
DEL COMITE ESTATAL DE CALIDAD EN SALUD

have: PR-DGVPS-SMPMC1 |
Revision: 12 ]
Pdg. 10 de 31

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. dge Control)

18

SMPMC

Turna e formato de Seguimienta de Acuerdos al Director
General de Vinculacidn y Participacion Social, para
coordinar su cumplimiento,

FO-DGVPS-SMPMC-01

DGYPS

Recibe formato de Seguimiento de Acuerdos, y coordina
el cumplimierto de los mismos, a través de resordatorios,
via telefonica o correo electrdnico con las instancias que
se haya acordado alglin tema en especifico.

Nota: En fa sesidn subsecuente, &l Director Gensral de
Vinsulacion y Parlicipacion Social rinde informe al plenc
del CECAS, del estatus que guardan cada uno de los
acuerdos (cumpliide, pendiente, an proceso o no
cumplido).

FO-DGVPS-SMPMC-01

18

" sMPMC

Envia Acta de sesidn via coreo electrdnico a -los

iMegranies del {CECAS) para su validacidn con lal.

finalidad de solicitar dispensa de lectura de Ja misrms en
la sesién y agilizar el desarrolio de la misma.

18

SMPMC

Heciba en slectnico observaciones reallzadas al Acta
de sesidn por parie de log integranites del CECAS y
solventa las mismas

20

SMPMC

Imprime Acta- do. sesidn con Jas modificaciones
sojvertadas y reserva hasta ef dla de la sesidn donde se
someterd & aprobacion def pleno del CECAS.

Acta de sesion

21

DbGVPS

Presenia y somete a aprobacion of Acia de la sesidn
previa ef pleno CECAS. Y wma a) Auxiar de Analisia
para recabar las firmas correspondientes.

Nota: Ei Secretantc de Salid en su caracter de
Fresidente del Cornité, solicita fa dispensa de lectura de)
Acta de Sesién una vez que la misma se remite de
manera previa a los integrantes del comité. :

Adta da sesién

Recibe Acta de sesion, recaba firna de los participantes
de dicha sesién y Archiva en bibliorato corespondients
como evidencis del cumplimiento de las  sesjones
acordadas por ef pleno det SECAS.

Nota: En caso do que los padicipantes de la sesion a la
que se refiere ef acta no estén presentss en la reunin
en fa cual se aprueba la misma, posteriormente acude o
las institucienes que representan a recabar ja fima

correspondients.
Con esta aclividad finaliza et procedimiento.

Acta ds sesion

Cerarsils Cryaoizaconal

Dotumento |5
Contegindn J

SEURE TARIA U ADMIRISTRACION
Y

Cocecion Conerni de




PROCEDIMIENTO Clave: PR-OGVPS-SMPIC-01
moretos § S0 DAR SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS Rewisicn: 12
' & DEL COMITE ESTATAL DE CALIDAD EN SALUD PAg. 110 11
7, Registros de Galidad:
, Tiempo de
No. Docurmentos {Clave) Responsabifidad de su Custodia Retension
1 QCrden Temdtico Subdirectar de Manitorao de 5 afos
Procesos de Mejora Continua
2 | Orden dei Dia Subdirector de Manitores de 5 afios
Procesos de Meiora Continua
3 Acuss Oficio de Convocatona Subdirector de Moenitoreo ge 5 afios
Procesos de Mejora Continua
4 iista de asistencia Subdirector de Monitoreo de § afos
Pracesos da Msjora Continua
-8 Carpete-Téonica - Bubdirector de Menitoren de 5 afios =
Procasos de Majora Continua
€ Actd de sesion Subdirector de Moniforeo da 5 afiog
Procesos de Mejora Continua
7 | Oficio de Convocatoria Subdirector de Manitorao de
Procesos de Mejora Continus 5 afios
Seguimiento de Acuerdos ; ;
8 Subdirecior da Monitorea de
FO-DEVPS-SMPMS-01 Procesos de Mejora Continua 5 afios
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
1 Seguimiento de Acuerdos FO-DGVPS-SMPMC-01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Peszrralio Qrganzacicnal

Diteccién Geaeral de
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PROCECIMIENTO

Ciave; PR-DGYFE-SMPMC-02

amiias | e ATENDER SOUCITUDES DE SERVICIOS MEDICOS =
dn 5; Fag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ' . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motive del Cambio Autorizacion
v} - Ernisidn Emisidn 20/Moviembre/2012
Actualizacion del I -
1 Todas Procedimiento Actualizacién dsf Manuai Sinoviambre/2015
Actualizacion del . o
2 Todas Procedimiento Actualizacion dal Manual 15 de julie 2016
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PROCEQIMTENTO

, Clave: PR-DGVPS-SMPMC- 02 ]
MORELOS f Seeferaria ATENDER SOLICITUDES DE SERVICIOS MEDICOS Revision: 2
L 1 de Saled Pay. 2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

La distrbucion de tas coplas controladas se realizz de acuerdo a la siguients tabia;

Esta a8 una copia controlada del precedimignio Atender Solicitudes de Servicios Médicos

El original de este documanto Queda bajo resguardo ds la Direccién Generat de Desarrolio Organizacional

Area Funcional

Unidad de Enlace Financiere Administrative

SECRETARIA BE ADMMNISTRACION

Copia No. ]
1

M.

Urraccion Gar. 2l o
Deaarrollo Orgerizacional

Rocumenta
Coentrolado




T | PROGEDIMIENTO Clave: FR-DGVPS-SMPHO.02
moReLos f 32l ATENDER SOLICITUDES DE SERVIGIOS MEDICOS Reslen: 2
1° b de Salud Pag. 3de 8
1.= Proposito:

Atender las soficiudes de servicios de safud requeridas per la poblacidn de escasos recursos ¥, Cuyas
caracteristicas hacen necesaria la intervencidn, mediante la gestion y vinculacion ande otras instancias de
saiud de los tres niveles de atencidn, dentry y fuera de la Entidad.

2-Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Instituto Mexicano del Seguro Social {1MSS).

institulo de Seguridad y Servicios Sociales de ios Trabajadeores del Estado (ISSSTE}
Servicios de Salud Moralos (S5M). ’

Hospital del Nifio v del Adolescents Morelense {HND).

Régimen Estalal de Proteccién Social en Salud (REPSS)

Comigion Estatal de Arbitraje Médico (COESAMOR)

Instituciones de salud a nivel federai de tercer nive! de atencion

Lok oF SF S S

3.-Referencias
Este procediniento estd bagade en:
4+  Reglamento Interior de la Secretarfa ds Salud

4.-Responsabilidades:

Es responsablilidad de! Perscnal Técnico y de Apoyo spegarse a jo establecido sn este procedimiento,

Es responsabllidad del Subdirecter de Monftoreo de Procesos de Mejora Continua, eisborar y mantener
actualizado ests procedimiento,

Es responsabllidad del Director General de Vinculacisn y Participacion Social revisar y vigilar el

cumplirsento de este procedimiento.

§.-Definiciones:
Apoyos de Servicios de Salud: Los apoyes en maleria de servicios de salud, pueden ser tan diversos

como: orientacidn, referencia para atencicn madica en los fres nivelos de atencidn Inciuyenda nivel federal,
traslados, gestidn de material de osteosinlesls, elcétera

Atencion de primer nivel de atencidn: stencion bisica presiada por pueslos v centro de saiud y fos
houspitales locales, los cuales cuentan con semvicio de consulta extema y odentoiogia, urgencias y
hospitalizacion.

Atencion de segundo nivel de atencién: alencién intermedia dada por médicos generales v de lag
especialidades de: medicing interna, cirugfa, gineco-obstatricia, pediatia, paicologia, anesiesislogia, nea
de Trauma y Fisiatrla, asf como atencién de partos de bajo y mediang riesgo, urgencias, consultg externa,
odontologia, cirugla ambulatoria y hospitalizacion. - -

Atencidn de tercer nivel de atencidn: astencion e alta complejidad brindada por médicos y adentdiagos
generales, especialistas basicos y subespecialistas. .

Seguro Popular: segure médico voiuntario para los hogares mexicanos sin Importar s condiclén laboral,
ubicadan geografica o eapacidad de page que ho estén afiiados & ninguna institucion de segur&dad social
{coma IMSS, IS55TE y de olros esgusmas de seguridad sovial) SECRETARIA DE ADMINISTRACION

hreenien C e U de
Boarrralio Coyanzavional

&.-Método de Trabajo:

|

Documento |\
Controlado

C. Martha Patricia

Subdirectora e Monitor

Frcha: 15 de jubb da 2016
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6.1 Diagrama de Flujo:

NICIO

Reclbr via comeo
elechtnics, ofide yio
via  lelefinica I
solicitud de gpoyo de

iclos  de salud

£ e e

Analizer solicitud de spove
de servickes da sakg

=

.............. e e m Ay ——————— E'!dhmta a fa sol

Los anexos, pueds ser Clgiquier
documienty que ot solicitants
icited da apoyg
ssluios  de - gabingte, de
l;g;:ratcrﬁo. resimenas madicos,

e
E&n los casos de apoyss qus

" Imipllesti i “dpoyo econdemico
parg madicamantos y/o materal
de cslsosintesis que of Sagure
Popular no cubre, por o estar
cansidarado sy diagrestico en
sl Caldlogo  Uriversa) de
Servicias de Salud (CAUSES),

<& competencla NO

de la DGVPS?

Establacer comunicacion
con o o os sdficilantes
pare Bassorla

s orenta Bl pacients yio
soficitants # Ja  Beneficenda
Péblicz  ylo a
orgarizackin no putemaniensl
guer pende brindar & spoyc.

Sl

Resaflzar primer contacio
con & o Ios sdlicitanies
para recabar informecidn
eonplementaris

v e ey

Sarvicios de Saled
{FD-DGVPS-SMPMC—ﬁz}

Todos  astos BROYOS  SO1
para personas o
derechohabipitas fe ag
ancuentran  affisdos  a)
Sisleme  de  Protecoién
Soclal en Salud {Sagurn
Popidar).

—
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ATENDER soucnuoés BE SERVICIOS MEDICOS

Clave; PR-DGVPS-SMPMC-02
Revigita: 2

Pag. 5de B

Celamninar

instancla
de compolencis para
I3 alencin ge g
soliciiud e irstrulr pare

6 [ inicio de gestion FO-DGYPS-SMPMC-02
Soficitud de !
apayo |
] 1
r )
H omamn
1
Reviser y analizar
Indiceciones pars
efactuar gestion FO-DEVPS-SMPMC-02
7 corrgspondiente, e .
. . . * | Solicitud de |
apoyn
I 1
1 T Y
Comunicar via talafmics al
inferesads,  dénde  y frem—-emememecmncdmnceee
cudrde 5& 3
proporelonard al apoye
La FO-DGVPS-SMPMC.02
Salictudde |
Bpoya
[ ] 1
i mnmad
A
Archiva y rasguarda
Formato de Gestidn
de Serviclss de Salud
8 FO-DEYPS-SMPMG-02
Aneos
y
FIN

SECRETARIA BE ADMINISTRACIOR

,,,,,,

Dacumenta

{ Controladp

Direccidn Ganere! da
Desarreiic Orgamizecional

[ty

Las Instanclas de competaricia
Rueden ser: instiusionss que
brindan servicios de salud el
SECIOr eslatal yio fodersl, s
tomo de Servicios de Saluy da
Morelos de confomidad con jas
faqutades que g

configran,

En el fomate Gestion de
Servicios de Salud s ragistra
el sepuimisnta de fog RVANGCOS
de gestlon, hasts fa aitencian
del apoyo e informe gl
Girachor CGenaral da
Vineuacidn v Paticipackn
Sodlal une vez conchiigo,




; PROCEDIMIENTG Clave: PR-DGVPS-SWMC—GZ—’
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6.2 Descripcion da Actividades:

Paso

Responsabie

Actividad.

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director General de
Vincukacion y
Partisipacian Social

(DGVFS)

Recibe via corep electrénico, oficio vio via
teiefdnica fa sofisiud de apeyo de servicios de

sglud con los anexos correspondientes, de|

autoridacdes federales, estatales, munlcipaies,
organizaciones no gubernamentales ¥
organizaciones civies que apoyen el diagnsstico
del paciente, para astablscsr vinculos de Bpoye y
otergar atencion &f solicitante.

Las instancias de compefencis pusden ser
instituciones de atencion desde primer nivel hasts
tercero, estatales o federalas.

Nota: Los anexos pusde ser cualquier documento.
que e! solicitante adjunte @ la solicitud de apoyo
{estudios de gablnete, de laboratoric, restmenes
médicos, etc).

Solicitud de apoyo
Anexos

bGvPsS

Anzliza soficitud para idenfificar el tpo da
requerimiento solicitado, v determina la factibiidad
de atencitn en base a las atribuciones ¥
competencias de fa  Direccibn General de

Vinculacién y Participacion Social

Solieitud de apoyo
Anexos

PGVPS

(Es competencia de la Direccion General de
Vinculacién y Participacion Social?

Ne, pasa p s aclividad 4

S, posaa ia actividad 5

DEVPS

Estabiece comunicacion via telefénica con o
solicitante, brindz asesorfa y canaliza con el drea
compstente para sU atencidn

Nota: En los casos de apoyes que tmplican un
AP0y econdmico pars medicamentos yfo material
de ostacsiniesis que &t Seguro Fopular no cubre,
por nb estar considerade su diagndstico en el
Catzlogo Unwersal de Servicios da  Salud

(CAUSESY), so orlenta al paclents yio solicitante g

le Beneficencia Plblica y/o a alguna organizacion
no gubemamental que pusda brindar el apoys.

Con esta actividad finaliza ef procedimiento

Soiicitud de apeyo

Subdirestor de
Monitores de Procass
de Mejora Continua

(SMPMC)

Realiza primer contacto con el solicitante, famikar
ylo paclente, via telefonica para obtener
informacion complementarta, lena e formato de
Gestién de Apoyos de Serviclos de Salud y turnal
el mismo al Director General de Vinculacién 3?

Participacion Social.

Nota: Todos estos apoyos son pare personas nd
derachohabientes quo se encuentran afiliados al
Sislema de Proteccién Soclal en Salud (Segurd,
Popular).

FS-ECRETARS'A DE ADMIMISTRACION

Eroceion Ganoral de

Cecargoiieitucdezpoyot
Gestién de Servicios de;éu

\M

(FO-DGVPS-SMPME 02
Becumants \yr 0 | |
Conirolade ]
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Revision: 2
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]

Responsabie

Actividad,

Tipa de Documento
{No. de Control)

DGVPS

Determina la instancia de competencia con fa que
hay que establecer confacto para la atencion de ks
soliciiud de apoyo con base en Iy informacidn det
formato de Gestion de Servicos de Salud, v turna
al Subdiractor de Monitoree de Procesos de
Mejora Continua para sy geatién,

Nota: Las instancias de compefencia pusden ser

Instituciones que brindan servicios de salud def
gactor estatal vio federal, asl como de Sarvicios de

Szlud Moreips de conformidad con las facutades

que g ésfe le confiaren.

Soicitud de ApOY0

FO—DGVPS—SMPMC-—U2

SMPMC

Revise y analiza indicaclones marcadas en
formate de Gestion de Sanvicios de Salud,
contacta via telefénica a & o ks irstancias
correspondientes para brindar el #poya, dando
seguimiento  wia telefénica  hasia obienar
Fespirests,

FD-DGVPS-SMPMC-Uz
Salicituc de apoyo

SMPMC

Comurica via telefonica al interesado, dénds y
tudndo se le proporcionard ef apoyo vy da
saguimienio hasta sy conclugitn '

Nota: En i formate Gesfisn da Servicios de Saiud
s& regisira & seguimiento de og avances de
gestion, hastz la obtencion def apoyo e informa al
Director General de Vinculacion ¥ Padicipacion
Social una vez congluido

FO-DEVPS_ oy PMC-02
Solicitud de apoyo ’

Auxiliar Analigta
(AA)

Archiva formato de Gestidn de Servicios de Balyd
con anexos {(scliciud de apoyo y astudios) para
U resguardo,

Con esta actividad finalize este pracedimienio,

FO-DGYPS-SMPMO-02

Anexos
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PROCEDMIENTO
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Em: PR-DGVPS-SMPAIC-
MORELDS | SEEtaria ATENDER SOLICITUDES DE SERVIGIOS MEDICOS —nle
’ , Pég. Bda g
7. Registros de Calidad:
L No. Documentos (Clave) Responsabiidad de su Custodia Tiempo de ]
, Relencion
1 | Solichud de apoye Subdirector de Monitores de 5 afios
Procesos de Mejora Continua
2 | Anexos Subdirector de Monitores de 4 afios
Pracesos de Mejora Continua
. .. Subdirector de Monitareo de
Gestién de Servicios de Salud ;
3 [FO-DGVPS»SMPMC-UE) Procesus de Mejere Continua 3 afios
8. Anexos:
Anexo Descriocid
No. BECIPCIN Clave
1 Gestidn de Servicios de Salnd FO-DGVPS-SMPMC-02

N

r_, RETARIA DE ADMINISTRAGION

Ditge iy Cenerat mn

e,

[ CUSIR Cigar !
%!

{ 5 1y //

f

A

CUTOTTETIG v
Controiado \/




FORMATO ) Clave: FO-DGVPS-SMPMEC-0z

1

ot 3o e St ey i T3
e SEGRETARIA DE SALUD
o B SUBSECRETARIA DE SALUD FOLIO:
Tomme | eSO AGONY
SOLICITADG FECHA: __._ __
| GESTION DE SERVICIOS DE SALUD T—
viA DE SOLICITUD: DEPENDENCIA/ORGANIZACION;
DATOS DEL PETICIONARIO
Nombre de! Paclente: | Fdad: 1 Sexo; j
Lot Tel casa:
Nombre de famifiar y/o acompafiante: Tet celular
Domisilio:
' Efectuado porr
Piagndstico: -
Presanta estudion de:
4 5e encuentia hospitalizago? , ] i l Mo Fecha de Ingreso; ]
Nombre del hospital:
Cama No.
Situacion actual; SERVICIC QUE SOLIGITA:
[

¢ Es derechohabiente? Si No L Cuanta con Seguro Popular? &i &o

OBSERVACIONES DE SEGINMIENTO:
(Espacio exclusive para fa Direccién Ganeral de Vinculacién y Pardicipacitn Social)s\g,{«_ngm %A DE ADMINISTRA CION

1o
{ Soeion Cenerg! de
f Dearigin Oy waizaL s nat

bOCJmen*n \\ /

1 s..«-fu utauu
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BORIGS o VINCULAR Y DEFINIR LA PERTINENCIA DE LAS AGCIONES DE BALUD
i de Saived BOLICITADAS Fég. _1de§
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
Ng. Pag {s). . o Fecha de
Rev. Afectadas MNaiuraleza del Cambio Motive del Cambin Autorizacién 1
0 - Emigidn Emisién 20/noviembref2014
1 Todas : "‘g‘rzi'j.ﬁm el Actualizacion del Manual | Oimovierbre/2015
2 Todas Actualizacion def Actuslizacion del Manual | 15 de jullo de 2018
OE ADMINISTRACION
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Documehto \\7
controlddo




PROCEDIMIENTO Clave: PRES- DGVFS 01
Secregari ' Revision: 2
VORELDS | Joierara VINCULAR ¥ DEFINIR LA PERTINENCLA DE LAS ACCIONES DE SALUD |
' SOLICITADAS Pag.3def

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esla es Una topia controlada del procedimiento Vincular y definir la pertinencia de las acclones de salud

solicitadas
Et original de sste docurmente quada bajo resguarde de la Direccién General de Desarrolie Organizacional
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1.- Propdsito:
Reunr a las instancias de competencia para la revision y anatisis de las peticiones sociales e insttucionales

&n mataria de infraestructura y equipo, necesarias para defimir fas accionas ¥ ia pertinencia de las mismas, a
fin de garantizar el derecho de access & las unidades que brindan atencidn a ia salud para todos los

Morelenses,

2.- Alcance:

Este procedimianto aplica a;

Hospilzlss Generales de Servicios de Salud
Hospitales Comunitarios de Sarvicios de Salud
Hospital del Nifio y del Adotescente Morelense
Hospital de fa Mujer

Centros de Salud

3-Referpncias:
Este procedimiento astd basade en: _
4+ Reglamento Interior de ia Secretar(a de Salug

e

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad def Personal Téenico Y d¢ Apoye apegarse a lo establecido en sste procedimienio,
Es responsabilidad del Director General de Vinculacidn ¥ Parlicipacién Social, eiaborar y marniener

actualizado este procedimiento.
Es respensubilidad del Diractor General de Vinculacion y Parlicipacion Sovial revisar y vigilar el

cumplimiento de este procadimients.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Djrcoeldén Congrad de
Benarroiio Crgavizocional

Deocumento
Controlado

ic. rREcobar Hemandez
ipacion Soclal Director Ganeral de Vinculacid Participaclin Sogia

Manua!l Escobar Hemdudez
Director General de Vinculacién y Pa
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Dar segulmiento via
corree  elecirdnics  de
los  avances de  las

..............................

FIN

T o

campetencia.

Se  espedfice a

que
organizacion  soeial  yio
inslitucion ga le informd de ia
resoiucidn del requenmiento,
focha ¥ madlo a través del
cuel se le nofificd, cbme se
concluyéia pedicidn,

actiones realizadas
( atordadas en reunién
7 | detabalo,
y
Enviar Nota informabive de b -ccmnceernoman
{2 ponciusion de (@ soiivked
de raquerimienin atendids
Heota
8 . mnformativa
A
Reclblr nota informativa,
distribarye y recabz sells
de acuse d& raclho ¥y .
archivar. Notm
a informativa
y
Archivay de  forma
definittva an Bibllorate ia
documentacion genarada
10 Mota
= Informativa

Bibliorate
| L/i/

4
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6.2 Deseripcidn de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Decumento
{No. de Control)

|

Direclor Genera! de
Vineulacion y
Participacion Sociat

(DGVPS)

Revibe de la oficina del Secretario de Salud, fas
solicitudes de raquerimiente por parte de las
prganizaciones cliles, wo instituciones o de los

servicios de salud, con el fin de atender, y
garantizar st cumplimiento de dichas solivitudes,

Nota: Estas soiicitudes pueden contampiar;

s [nfraestructura (hospital nueva o ampliacién)

« Fersonal madice y de enfermeria,

» Capacitacion para el personal que brinda ios
servicios de salud

Equipo, medicamentos y otros.

mismos usuarios de las instituciones que prastan |

Solicitud da requerimienio

—

DGVPS

Anaiiza iz solicifed de requerimisnts y determina
acciones a realizar para el cumpiimiento de la
soficitud, basadas en ias facultades canferidas a la
Sacrefaria de Salud '

Solicitud de requerimiento

DGVPS

Convoca & rewnin de trabajo wvia cormeo
eloctrénico a fag instancias de competencia, con e
fin de deiiberar las acciones a realizer segln la
soficitud de requerimiento y de manera conjunta
ver |2 perfinenciz y lvs medios de gestion para
atender in soficitud

DGVPS

Llsva 4 cabo reunion de trabajo con las insancas
convocadas para deterinar scciones a realizar,
concretando  compromises  y  flempes  de
cumnplimianto, de la solicitud de requerimientn. a
efecto de atender o brindar las alternatives que

satisfagan la demanda social yo Institucionat
Nota: Se fievaran & cabo las reuriones de trabajo
necesarias  para rovisar  evances de  los
compromisos adquiridos.

DGVPS

Elabora nota informativa dingida af Secretario de
Salud con copie al Subsecretariv de Saiud,
informando  fas  instancias  convooadas  de
conformidad con el tema de la solicitud, los
resporsables de las acsiones a realizarse,
compromisos vy tempo de cumplimiente de ia
Sofictud y tuma al Jefe de Oficina para su entrega

Nofa informativa

Jefe de Oficina
(J0)

Recibe nota informativa para entrega en la Oficina
del Becretaric de Salud vy en la Oficina del
Bubsecretaric de salud y recaba sello de recibido
en asuses

SEC{{ET/‘.R&_ o’}% _)m ; 10N

N Rierecien Goneral da

RGVPS

Da seguimiento via correo electdnico a los
avances de [as acciones reallzadas por las
instancias involucradas, responsshles de atender
la solicitud de requerimiento.

=TTy u;':,L'-;gs;.rul)d!

Lotumento
\{ Controtado
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Mota: En el corrso se fundamenta 8l motivo, si se
atendid la soliciud en su folalidad o de forma
parclal. Si del seguimiento se dedvan nuevas
reuniones de trabajo, se convoca nuevamente a
las instancias de competencia.

Elabora nota informativa para el Secretario de
Salud, informando &2 conclusién de Ia solicitud de
requefimiento vy tuma al Jefe de Oficina para su
anvio,

Nota: Se especifica a que organizacitn social yio
insttucléon se lo informd da la resolucion def
requearimiento, fecha y medio 4 travée dal cual se
la notificod, cimo se concluyd la petician.

8 DoVbs Mota Informativa

Envia nota informativa, & la Oficina del Secretario
Jo de ia conclusidn de ia solicud de requerimiento Nota informativa

8

atendida y recaba selic de recibido en acuse

Archiva de forme definitivea en Bibliorato Ia

dosumentacién generada en el procedimianto con Nota Inforirativa
10 JO &l fin de resguardsarla 1a evidencla, Bibllorata

| Con esta actividad finaliza este procedimiento
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7. Registros de Calidad;
No. Documentos (Clave) Responssbilidad de su Custodia E:gﬁ;gﬁ
t | Solicitud de requerimiento Director General de Vinculacion y 5 afios
. Participacidn Social
2 | Nota informativa Director General de Vinculacion y | 5 afios
Parlicipacion Social
3 |Bibliorato Director Generst de Vinculacién y 5 afios
Parficipacion Soclal
8. Anexos:
Ageo"o Descripaion Clave
Ninguno
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