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l.- INTRODUCCION

La Ley Orgéanica de la Administracién Plblica del Estado de Morelos, en su Articulo 22, establece que los Titulares de
las Dependencias del Ejecutivo Estatal, formularan y mantendran actualizados sus Manuales de Organizacion y
Procedimientos. Actualmente, el proceso de cambio y modernizacion de la gestion publica, nos obliga al apego a
modelos y teorias de organizacién modernas y eficientes basadas en la coordinacion e integracién para el logro de su

misidn y vision

Este manual ha sido estructurado para estandarizar mecanismos de accién con calidad, que permitan un eficaz y

eficiente desempefo para tode el personal, considerando los
disefic que permitira efectuar modificaciones o incorporaciones, cuando asi sea

necesidades de la Organizacion.

li.- OBJETIVO DEL MANUAL

lineamientos que rigen nuestra Institucién. Con un

requerido, para adaptarlo a las

Se ha elaborado y actualizado el presente Manual de Procedimientos de la Jurisdiccion Sanitaria | de los Servicios de
Salud de Morelos, para servir como un instrumento de guia y de unificacion en el quehacer de cada uno de los
integrantes de las Coordinaciones de esta Dependencia. Teniendo presente que el Manual de Procedimientos es la
expresién operativa del desarrollo funcional de la Organizacion.
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li.- MARCO JURIDICO

« Constitucion Polifica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

+ lLeyGeneral de Salud (D.O.F. 7/11/1984, F.E. D.O.F. 12/Vil1996, Refarma D.O.F. 07/v/1997).

» LeyOrganica de la Administracién Publica Estatal (Periédico Oficial 3692 del 18/V/84).

o LeyFederal de Procedimientos Administrativos (D.O.F. 04/VIlI/1994; Reformas D.O.F. 24/X11/1996)

» LeyFederal de Derechos (D.O.F.31/XII/1981; Reforma D.O.F. 31/XI1/1998)

* Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién (D.O.F. 01/V11/1992; Reforma D.O.F. 20/\//1987)

s ey de Salud del Estado de Morelos (P.O. 4027 del 19/1/2000)

+ LeyEstatal de Planeacion. (P.0. 3394 del 31/V111/1988)

¢ Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estade de Morelos. (P.O. 3730 del N8/11/1895)

» |eyde Responsabilidades de los Servidores Plblicas del Estado de Morelos. (P.O. 3134 del 07/1X/1983)

 Lley de los Organismos Auxiliares de la Administracion Publica del Estado de Moarelos. (P.O. 3440 del

19/V11/1989)

+ Ley para la Entrega-Recepcion de los recursos asignados a los Poderes y Ayuntamientos del Estade de
Morelos. {P.O. 3655 del 01/1X/1993)

Reglamentos:

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de |la Publicidad. {D.O.F. 26/1X/1986;
Reforma D.O.F, 10/V1/1983)

* Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,
Productos y Servicios. (D.O.F. 18/1/1298)

* Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Insumos para la Salud. (D.O.F. 04/1/1998).

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencién Medica. (D.O.F.
14/Vi1986).

« Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos, Tejidos

y Cadéveres de seres humanos. (D.0.F. 03/1/1983) APROBADO EN SESION ORDINARIA
* Reglamento Interior del Organismo Descentralizado denominado Ser@%sldésgéya-maaoﬁwmﬁ'ﬁ
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Acuerdos

Acuerdo 141. Por ¢! que se dan a conocer los establecimientos sujetos a Aviso de Funcionamiento. (D.O.F. 20/VI1897).

Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos de Solicitud de Tramites que aplica la Secretaria de Salud.
(D.O.F. 14/1X/1998)

Acuerdo que crea Subcomités para el control de las Adquisiciones de las Dependencias y Organismos
descentralizados de la Administracién Publica Estatal. {P.O. 3756 del 09/VIII/1995)

Acuerdo que establece las bases de integracién y funcionamiento de los comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios relacionados con bienes muebles. (D. O. F. 03/V/1990)

Acuerdo de Coordinacién para la integracién organica y descentralizacion operativa de los Servicios de Salud
del Estade de Merelos. {D. O. F. 15/1X/1996)

Decretos

Decreto 824 que crea “Servicios de Salud de Morelos” (P.O. 3829 del 27/X1/1096)

Otras Disposiciones:

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
Programa Nacional de Salud 2007-2012
Plan Estatal de Desarrolio 2007-2012

Condicicnes Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
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COORDINACION DE ATENCION DE LA SALUD DE LA Rev. 0
PERSONA
Procedimiente Pagina:
Distribucion del complemento alimenticio 1de7

1 Propésito

La distribucion del Complemento Alimenticio a la poblacién més vulnerable que son ios nifios menores de 5 afios,
mujeres embarazadas y mujeres lactando.

2 Alcance,

Unidades de primer nivel de atencién de los Servicios de Salud de Morelos.

3 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Politicas de operacion:
6.6.3. Entrega de los complementos Alimenticios

Para prevenir y atender la desnutricién infantil, el sector salud entrega bimestralmente los complementos alimenticios
en las unidades de salud y/o a través de los equipos de salud itinerantes.
El complemento alimenticio no es un sustituto sino un complemento de la alimentacién infantil para prevenir y atender
la desnuiricién a partir de los seis meses de edad. Hay dos tipos de complemento: para nifics, y para mujeres
embarazadas y en periodo de lactancia: Ambos aportan 100 por ciento de los micronutrimentos diarios requeridos y 20
por ciento en promedic de ias necesidades caloricas. Debe ser ingerido diariamente en dosis de 44 gramoes para &l
caso de los nifios, y de 52 gramos para las mujeres. El complemento alimenticio se entrega a:
Todas las nifias y niftos de entre 6 y 23 meses de edad;
Nifias y nifios de enfre 2 y 5 afios que presenten algin grado de desnutricion. En este caso, una vez alcanzado el peso
normal de acuerdo con la edad, se debe continuar con la vigilancia nufricional y con la ministracion del complemento.
Para registrarlo como un nifio recuperado y suspender la entrega del complemento, ei peso del nifio debe permanecer
normal de acuerdo con la edad durante seis meses continuos;

* Mujeres embarazadas, y

» Mujeres en periodo de lactancia hasta por un afio.
De acuerdo con esas caracteristicas, para nifias o nifios se entregan 5 sobres de complemento al mes y para las
mujeres embarazadas o en perfodo de lactancia se enfregan 6 sobres de complemento por mes.

Médicos y Enfermeras: Realizar grupo blanco APROBADO EN SESION ORDINARTA
y ' ' DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Responsable jurisdiccional del Programa: Analizar y hacer solicitud de abasto. ACUERDYYIGSSM

Coordinador de Atencidn a la Salud de la Persona: Analizar y vigilar el cumplimiento de aer% W57

Jefe Jurisdiccional: Revisar, vigilar y autorizar el procedimiento. SECRE RJ.M ECNICO
Subdirector del Programa Oportunidades: Dar visto bueno a este proEédimiento.

p-01h

Director General de los Servicios de Salud: Responsable de dar visto bueno a este procedimiento.
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4 Descripcion de Actividades

A

MO o ik i Documento daT a a»
En base a los formatos S-1 y las edades registradas en - ' .
1 | dichos formatos se realiza la PIRAMIDE POBLACIONAL. | Médico/Enfermera Formato S-1
|[dentificacion de la poblacién beneficiaria que es
candidata a recibir el complemento alimenticio, {nifios y
nifias de 6 a 23 meses con cualquier grado de nuiricion y - Farnato de Piramide
2 nifios y nifias de 2 a 4 afios con algin grado de MeducolEnfermerq Foblacional.
desnutricion, mujeres embarazadas y mujeres lactantes
durante los primeros 6 meses).
Se determina el nimero de beneficiarios que van a recibir
complemento alimenticio, se calcula el nimero de scbres Formato de necesidades
3 | para cada beneficiario (5 sobres mensuales de Nutrisano | Médico/Enfermera himestrales del
para los nifios y 6 sobres mensuales de Nutrivida para Complemento Alimenticio
las mujeres embarazadas y lactando).
Se entrega la solicitud def complemento alimenticio a la
oficina jurisdiccional de Oportunidades, en donde se
debera indicar el nimero de Cajas de Nuirisano y - Solicitud de
4 Nutrivida asi como el sabor de las mismas (Nuirisano: Medico/Enfermera Complemento alimenticio
Chocolate, Mango y Durazno, Nutrivida: Natural, Vainilla y
Fresa)
Se revisa y se coteja el nimero de beneficiarios que van
a recibir complemento alimenticio con el Censo| Responsable Médico .
5 poblacional de nifios menores de 5 afios, embarazadas y|  Jurisdiccional del deiﬁ?lglzgecfrﬁg;[g;gﬁto
lactantes, el cual se solicita en forma bimestral para ser programa - o
. N . . T ; Alimenticio
actualizado periddicamente, y se envia la informacion a Oportunidades.
nivel estatal de cada una de las unidades médicas.
Se concentra las solicitudes de abasto def complemento
alimenticio en las pﬁgmgs .estatales ‘de _Oportumdade§ de | Subdireccion estatal Cedula de Abasto del
6 | cada una de las jurisdicciones sanitarias, y se envia a del Programa ; . e
Liconsa y Diconsa, para su produccidn vy ﬂﬂtﬂ@%éda@ ENCSERFAR Bﬁ'ﬂﬁ@}fﬁ}
almacenarmiento. DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERBO J6S55SM
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| Responsable

Documento de Trab

A

- Act. i Demcipenil . _ (Codigo)
D e o anepce et humsed posonsl | Catadopuns g
7 |puntos ¢ : 4 p . administrative destino de complemento
(nutrivida y nutrisano), a cada una de las unidades DICONSA-LICONSA Alimenticio
médicas.
Las unidades médicas reciben ¢l complemento
alimenticio e indican en que lugar del Centro de Salud Recibo de abasto del
g | 582 ceclocada, chonga les ‘erjtrega un rec_lbo al Médico/Enfermera Complemento
responsable de la unidad médica, para cotejar las Alimenticio
cantidades otorgadas y las condiciones de los sobres y )
cajas, asi como la fecha de caducidad
Mediante la programacion anual, se cita a cada uno de
los integrantes de las familias beneficiarias que son
candidatos a recibir el complemento alimenticio, los Tarjeta de Control
9 cuales son previamente valorados por el personal medico Médico/Enfermera Nuiricional, Historia
y se les oforga 5 o 6 sobres segun sea el caso y se Ciinica Perinatal
registra en los formatos correspondientes (Formato S-1,
expediente clinico, tarjeta de control nutricional, historia
clinica perinatal y nota medica de evolucion)
En el corte mensual estadistico se vacia la informacién
de los formatos correspondientes (Formato S-1,
10 expedlente clinico, gat_’jeta de contrc_:l' nutricional, historia Médico/Enfermera sis
perinatal y nota meédica de evolucion), al formato SIS
verificando que cada beneficiario haya recibido su
dotacion de sobres de complemento alimenticio.
La cantidad de sobres oforgados a la poblacion
beneficiaria se registran en la cedula de control mensual Cedula de control
11 de! con;zpiemepto allmentlgio corroborand_o que las Médico/Enfermera mensual del
existencias al cierre del periodo, sean suficientes y con Compiemento Alimenticio
esto garantizar la existencia, para cubrir el mes inmediato
posterior.
A finales de cada mes en la entrega del SIS, se revisa la
cedula de control del complementc alimenticioc de cada o
una de las unidades medicas, en donde se realizarén los R?Ji?i(;rc]i?f c?:;g’;l%{zfo Cedula de control
12 | movimientos necesarios de complemento alimenticio de programa mensual del
centro de salud a centro de salud con la finalidad de Rﬁjg)ﬁiléﬁ ICS’EE’RWW i iGh
garantizar fa existencia y el abasto de cada una de las O EY ﬁfl}ﬁ&
unidades medicas. DE LA JUNTA D COBIERNO
i i
15 &’a Gp-01%
CONTROL DE EMISION O e Tpﬁ\],hn
Elaboré: Revisé: ~ / P “/‘ {Alulz‘o‘ t‘\u
;
Nombre Dra. Lf:;:sl\rizneses Dra.. Angela Patricia Mora Gonz Dr. F(ellpe E Lopez Casianed
Coordinadora de Ensefianza Coord. de Atencidn a la Salud de la
Cargo y Calidad Persona Jefe de la Jur\cnon\ﬁw
Firma - y
Fecha Octubre 2008 Octubre 2008 _Qcfifre 200




Codigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SM-JS-CASP-PR-02

COORDINACION DE ATENCION DE LA SALUD DE LA Rev. 0
PERSONA
Procedimiento Pagina:
Distribucién del complemento alimenticio dde7
Ne.: M R R Documento iingba;
Act - o ke I TR
Se concentra toda la informacion de las unidades -
medicas para hacer el andlisis de las entradas y salidas Respp n_sal?le Médico Cedula de Abasto del
. - : L Jurisdiccional del
13 |del complemento alimenticio, y realizar la solicitud de roarama Complemento
abasto de acuerdo a las necesidades generadas en la o 2 rtL?ni dades Alimenticio.
jurisdiccion sanitaria. FIN DEL PROCESO. P ’
5 Diagrama de Flujo
R p— e
! SOLICITAR A DICONSA
LA DISTRIBUCION DEL Cédula de
COMPLEMENTO Abaste

I

!

DICONSA MEDIANTE

CLASIFICAR GRUPQ
BLANCO wdm
S < DUNTOS DE BESTING
o ENTREGA A CADA GENTRG [~
< o DE SALUD EL P° '“‘d
P z COMPLEMENTO untos de
2
‘ 5 ¢ ©
REALIZAR EL FORMATO Ly o U
DE REQUERIMIENTO &L m 2 ; l -~
DECOMPLEVENTO |0 o oo - e |2 RECIBIR SUPLEMENTO
5 | Bimesiles AR L Q ALIMENTICIO CADA
C: ! Al UNIDAD DE SALUD
ir ’ SOLICITANDO RECIBQ
e e Recibo de
ff} Q O Abasto
i
INFORMAR A LAS v o @* R ¥~
OFICINAS s = )
JURISDICCIONALES DE S Lu z mgﬁ;
OPORTUNIDADES clicited de =0
4 Complemento o~ = -
E ’ & CITAR MENSUALMENTE
- AL GRUPC BLANCO
< 3: T m PARA LA ENTREGA DEL
fai) w @D COMPLEMENTO
. . ALIMENTKIIO 9
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VACIAR INF. EN EL
FORMATQ SIS INDICANDO
CANTIDAD DE SOBRES
ENTREGADOS 10

S1s

l

PASAR INFORMACION A
FORMATO DE EXISTENCIAS ¥
CORROBORAR LA
EXISTENCIA REAL DEL
COMPLEMENTO ALIMENTICIO

11

l

ENTREGAR INFORMACION
A LA OFICINA DE
OPORTUNIDADES

Cédula Controf
Mensual

i

12 Cédula Centrol

Mensual

CONCENTRAR
INFORMACION
JURISDICCIONAL ¥
ENVIARLO AL
DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICA Y ANIVEL | _
ESTATAL Cédula de
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Reglas de operacién del programa salud y alimentacién 2008
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Prontuario Operativo para el Personal de Salud
Manual de distribucion y abasto de complemento alimenticio
Manual de Organizacién de la Jurisdicciéon Sanitaria de los SSM
7.0 REGISTROS
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8.0 GLOSARIO.

COMPLEMENTO ALIMENTICIO: Mezcla de nutrientes esenciales para el crecimiento y desarrollo para el menor de 5
afios, mujer embarazada y para el pericdo de lactancia.

CEDULA DE SUMINISTRO Y ABASTO DE COMPLEMENTO ALIMENTICIO: Documento que se requisita para pro
GRUPO BLANCO: Son las mujeres embarazadas, mujeres lactande y nifics menores de cinco afios.

MUJER LACTANDO; La mujer que amamanta a un menor de 2 afios.

NUTRISANO: complemento alimenticio para los nifios que compren de 6 meses a 23 meses y de 2 a 4 afios con algun
grado de desnutricion

NUTRIVIDA: complemento alimenticio para mujeres embarazadas y mujeres en lactancia

9 CAMBIOS A ESTA VERSION

NO APLICA NO APLICA NO APLICA

10 ANEXOS

1.- Cedula de suministro y abasto de complemento alimenticio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo: SSM-JS-CASP-PR-01

Coordinacion de Atencion a la Salud de la

Rev.: 0
Persona

Procedimiento para la Capacitacion del
Programa de Infecciones Hoja: 1de 6
Respiratorias.

1. Propésito

Dar a conocer los lineamientos y normatividad para mejorar la calidad de Atencion Integral a la salud al
nifio{a) menor de 5 ahos de edad, en el Programa de Infecciones Respiratorias Agudas.

2. Alcance

Este procedimiento. aplica a todo el personal asignado al Programa de Atencion a la Infancia y Adolescencia asi
como al personal que coadyuva en el proceso de capacitacion y formacion de personal, con la finalidad de
retroalimentar fos pianes de estudios en materia de salud.

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos

Corresponde al Responsable del Programa de infecciones Respiratorias realizar las capacitaciones al
personal operativo de las Unidades Médicas con la finalidad de disminuir la Morbilidad y Mortalidad en el
menor de 5 afos provocada por estas enfermedades.

Asi mismo mejorar a través del proceso de ensefianza y asesoria las condiciones de salud de esta
poblacién de areas rurales y urbanas.

En coordinacion con el Responsable de Atencidn a la Infancia y Adolescencia se programaran las
actividades en base a normatividad vigente con la finalidad de eficientar y optimizar los recursos asignados
a las Jurisdicciones Sanitarias.
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DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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Coordinacion de Atencion a la Salud de la

Respiratorias.

Rev.: 0
Persona
Procedimiento para la Capacitacion del
Programa de Infecciones Hoja: 2 de 6

4. Descripcién del procedimiento

No. _— , Documento de
Act. Descripcidn Responsable Trabajo (Cédigo)
Programar Capacitaciones para personal Operativo en R:?-go?as;t:%gel Programa Anual de
1 |las Unidades Médicas de Primer nivel en el Programa Infgcciones Trabajo.
Anual de Trabajo. (PAT) Respiratorias.
Seleccionar Unidades para Capacitacién en base a Risrgor:as;l;!%gel
2 Morbilidad y Mortalidad de Infecciones Respiratorias Infgcciones
Agudas. Respiratorias.
Sintesis Ejecutiva
Carta Descriptiva
Realizar Programa de Capacitacion dirigido a la Formato CCD003
Coordinacion de Ensefianza que incluya : Re;,srgo?as;t:%gel
3 | Sintesis Ejecutiva del Programa. Infgcciones Relacién de Asistentes
Carta descriptiva, relaciéon de asistentes, Evaluacién Respiratorias
Inicial y Final del Curso. P ; Evaluacién Inicial y
Final
Gestionar espacios fisicos, materiales didacticos, R%srgo?:ﬂ;ll%gel
4 audiovisuales y articulos de oficina indispensables para Infgcciones
oforgar la capacitacion. Respiratorias
Responsable del
Notificar y comisionar al personal operativo de las Programa de
5 |unidades médicas otorgando oficio que indique lugar, Infecciones
hora, propésito y motivo de comision. Respiratorias.
o o - Responsable del Evaluacion Inicial y
6 Otorgar la capacitacion previa aplicacién de Evaluacién Programa de Final
m‘ iy g Fi | t&rmino del evento. Infecciones
A’ "0 'A‘banglﬁ gﬁ@in()l\f ORDINARIA Respiratorias
YELAJUNTA DE, GOBIERNO
ACUERDOAGSSM
1.5, 5.5 .8 &5 uafiu-uln
SECRETARIO Trcnirea -- CONTROL DE EMISION
abord i Revisé Autorizé ¢
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Rev.: 0
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Procedimiento para la Capacitacion del
Programa de Infecciones Hoja: 3de 6
Respiratorias.
No. s X Dbg_umgnt;) de
Act. Descripcion .Responsable Trabajo (Cédigo)
Responsable del
Programa de
Validar las  evaluaciones  aplicadas al personal Infecciones
7 capacitado y enviar a la Coordinacién de Ensefianza y Respiratorias,
Capacitacién resultados vy listados de asistentes para la
elaboracion de constancias con valor curricular, Coordinacion de
Ensefanza y
Capacitacion.
Enviar Nota Informativa de curso otorgado, listado de| Responsable del
asistentes y resultados de evaluaciones aplicadas a la Programa de
8 |Coordinacion Estatal de Afencién a la Infancia y Infecciones
Adolescencia con Atencidon al Responsable Estatal dei Respiratorias.
Programa de Infecciones Respiratorias.
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Respiratorias.

5. Diagrama de flujo

( mNcio )

h J

O,
l

Programacién de Programa Anual de Otorgar la capacitacion y I gyapacion inicial y
Capacitaciones Trabajo. aplicar Evaluacion Inicial Finai
1 y la Final al término del
— evento. 6
A
Seleccionar Unidades
para Capacifacién A4
2 Enviar resultados de
evaluaciones y realizar
v constancias
Realizar Programa de Carta Descriptiva 7

Capacitacion e Formato CCDO003
s  Relacion de
3 Asistentes
s  Evaluacién Inicial y

Envio de Nota Informativa
a Coordinacion Estatal

y Final

8
L 4
Gestionar espacios
fisicos, materiales
didacticos
4 4
FIN
y
Nofificar y comisionar al
personal operativo
13
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Respiratorias.
6. Documentos de referencia.
Nombre Cédigo |

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

D. 0. 0502 1917. Reforma del

Articulo 4°. Y 115 D. 0. 0302
1983.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

P. 0. 20 11 1930.

Ley General de Salud

(D. O .F. 7/1I/1984, F. E. D.O.F.
12/VIN 996, Reforma D.O.F.
07/v/1997, D. Q. 15 (05 2003).

Ley de Salud del Estado de Morelos

(P. O. 24 04 1985, P. O. 07
1893, P. Q. 4027 del 19/1/2000,
P. O. 24 06 2005)

Norma Oficial Mexicana NOM-031-S5A-1999 Para la Atencién a la Salud

del Nifio.

P.D. G 08 06 2000

Manual de Procedimientos en Infecciones Respiratorias Agudas 1998.

México D. F 1998

Manual Nifias y Nifios Bien Desarrollados 2003.

México D. F 2002

Neorma Oficial Mexicana NOM 040-S8A-2-2004

D. 0. F08 03 2004
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Coordinacion de Atencién a la Salud de la Rev.: 0
Persona h
Procedimiento para la Capacitacién del
) Programa de Infecciones Hoja: 6 de 6
Respiratorias.
______ 7. Registros.
' .- Responsable de su - ‘ Tiempo de
No. Nombre y Codigo del Documento | | custo dia | Retencién
Responsable de Programa 1 afio

Carta Descriptiva Formato CCD003 de Infecciones
1 Respiratorias y

Coordinacion de
ensefianza y Capacitacion.

8. Glosario.
PAT. Programa Anual de Trabajo.
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1 Propésito.

Establecer un sistema de atencidén médica escalonado permanente y continuo entre los niveles de atencién y coordinar
los procedimientos de envio de pacientes entre las diferentes unidades médicas que pertenecen a las insfituciones que
forman parte del Sistema en Salud.

2 Alcance.

Este procedimiento es aplicable a todo el personal de salud que esté involucrado en el proceso de Referencia y
Contrarreferencia de Pacientes en 1er. Nivel de Atencién Médica.

3 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Normas y Politicas:

Politicas 217b50000-01/11-05

El sistema de referencia y contrareferencia se constituye como un mecanismo de coordinaciéon que permita dar
respuesta efectiva al modelo de atencion a la salud para poblacién abierta

Politicas 217b50000-02/11-05

La referencia y contrareferencia de pacientes pediatricos se realizara en el marco de los lineamientos nacicnales que
norman esta actividad

Politicas 217b50000-03/11-05

En el instituto la coordinacion de salud es la instancia responsable de regular el procedimiento y a través de su
organizacién interna vigilar su cumplimiento

Politicas 217b50000-04/11-05

La responsabilidad de la adecuada operacion del sistema recas en los jefes jurisdiccionales y los directores o
responsables de las unidades operativas

Politicas 217b50000-05/11-05
La operacion del sistema se realizard mediante el uso de la lista de padecimienios, el formato de sistema de

referencia y contrareferencia y el directoric de unidades médicas

Politicas 217b50000-06/11-05
Los pacientes seran aceptados en las unidades de acuerdo a la complgjidad de su padecimiento y el nivel resolutive

de la unidad que lo atendera

Politicas 217b50000-07/11-05 APROBADO EN SESION ORDINARIA
El personal medico y paramédico debera conocer y consuitar la lista de PagleLimidids Par iMele§ @B2ieRain con el
objeto de apoyar a realizar una acertada referencia ACUE RD ,‘-' JGSSM

Politicas 217b50000 08/1 1 -05

unidad que lo atiende
Politicas 217b50000-09/11-05 /
En todos los casos debera efectuarse el registro de los pacientes referidos y contra fendos en el expedients clinico,
en los formatos del SIS y el los registros especificos del sisterna de referencia y contrareferencia de cada nivel de
atencién

Politicas 217b50000-10/11-05

Es responsabilidad del paciente en su caso del padre o tutor realizar el tramite de referencia ante la unidad médica

que se le indique para lo cual el médico informara correctamente el {rdmite, procedimiento o gestidn que debera
realizar

CONTROL DE EMISION
Etabord: Reviso: Autorizé:
Dra. Laura Meneses . ; . . , -
Nombre Ledesma Dra. Angela Patricia M07 Gonzélez Dr. Fere E. LOR%J‘\anec‘lE’
Coordinadora de Ensefianza | Coordinadora de Atenciéi’a la Salud a la ALY .
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Firma e \ ;
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Politicas 217b50000-11/11-05

Los pacientes detectados en comunidad, solo podréan ser referidos al primer nivel de atencidn, en consecuencia
Unicamente las unidades de primer nivel podran referir a los pacientes al siguiente nivel de atencién

Politicas 217b50000-12/11-056

L.os técnicos en atencién primaria a la salud deberan complementar st formato de referencia de comunidad a unidad
médica de primer nivel detallando el motivo por el cual refiere al paciente, considerando que previc al envio debid
atenderlo de acuerdo a los lineamientos de operacion TAPS.

Politicas 217b50000-13/11-05

Debera justificarse el envio a un segundo nivel de atencién como urgente de acuerdo a lo indicado por la ley general
de salud a fin de optimizar los recursos disponibles y la infraestructura en salud asi cdmo para evitar tiempos de
espera prolongada

Politicas 217b50000-15/11-05

En todos los casos se comunicard al paciente o a su familiar el nombre y domicilio de la unidad a donde se le envia y
se le detallara el procedimiento a seguir enfatizando la importancia de su regreso a la unidad de crigen acompaiiado
de la hoja de contrareferencia

Politicas 217b650000-18/11-05

la contrareferencia tendra como contraparte la referencia de un paciente y debera complementarse correctamente
cuando el propdsito de que permita apoyar al medico tratante en el seguimiento del tratamiento, asi como fortalecer
los diagnosticos de subsecuentss referencias '
Politicas 217b50000-19/11-05

La contrareferencia debera llevar claramente especificando el diagnéstico con el cual fue tratado asi como las
recomendaciones para el manejo que debe dérsele y si puede o no volvérsele a referir por el mismo procedimiento
Politicas 217b50000-20/11-05

Los pacientes atendidos en primer nivel de atencién que por su padecimiento requieran ser referidos a un tercer nivel
solo lo podran hacer una vez que lleguen at segundc nivel de atencion y la rapidez del envio dependera de la
informacién que se proporcione en la referencia

Politicas 217b50000-21/11-05

Los pacientes referidos a los hospitales de segundo nivel deberan presentarse dentro de los siguientes dias habiles a
partir de recibir su referencia para lo cual el TAPS debera conocer los casos de ésta naturaleza para efectuar el
seguimiento en la comunidad.

APRGBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERPC JGSSM
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SECRE}KRK) TECNICO

CONTROL DE EMISION
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Es responsabilidad de la Directora General:

Es responsabhilidad del Director de Servicios de Salud a la

! Persona:

Revisar el cumplimiento de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Equipo Zonal de Supervision:

Supervisar vy vigilar el cumplimiento de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Médico y de Enfermeria de las

Apegarse a lo establecido en este

_ Unidades Médicas: procedimiento.
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDY JG5SM
/
SECRETAKIO/ TECNICO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autoriz6:
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4.a Descripcion de Actividades de Referencia de Pacientes
Num, o - ST 'D"ocu.in'e‘nto de |
Act. Descripcion Requns_a_ble : Trabajo (Codigo)
& El paciente requiere Referencia de Urgencia?
1 Si la respuesta es S|, ir a la actividad No. 2
Si la respuesta es NO, ir a la actividad No. 15
2 Solicitar ambulancia via telefénica. Enfermera
- . . . . Médico de 1er.
3 Iniciar tratamiento de urgencia y estabilizar al paciente Nivel de Atencion
4 Elaborar Formato de Referencia a 2do. Nivel de Atencion y| Médico de 1er. Formato de Referencia
anexar copia al expediente clinico Nivel de Atencién y Contrarreferencia
5 Entregar al paciente y/o familiar el original del formato de| Médico de 1er. Formato de Referencia
Referencia / Contrarreferencia Nivel de Atencion y Contrarreferencia
6 Firmar de recibido el taldén desprendible del formato de| Paciente / Familiar
Referencia / Contrarreferencia del paciente
Anexar el talén desprendible del formato de Referencia / .-
7 Contrarreferencia a la Libreta de Referencias vy N';'ﬁg?:jc::tee r1a§i:’;n
Contrarreferencias de la Unidad Médica
Médico de 1er.
8 Preparar al paciente para su fraslado. Nivel de Atencion /
Enfermera
9 Registrar ta Referencia del paciente en el formato de registro Médico de 1ier. Formato
diario de pacientes Nivel de Atencion S1S-88-01P-Bis
Regisnap la referenc;a realizada en el formato de Médico de 1er. Formato
10 lsis Rbﬁf—’iﬁ‘bdﬁ SESION ORDINAR; Nivel de Atencion SIS-88-CE-H
LA JUNTA B Gopppen A
__ACUERD sy
= - 2¥"Y IGONTROL DE EMISION
i Elabors. TAOT TECNICQRevis6: Autorizé:
Nombre Dra. Ll_aéldr:sl:ﬂnzneses Dra. Angela Patricia Mora Gonzdlez Dr. F!gﬁge E. Lépez W
Cargo Coordinac:(o&aa;:itga%nseﬁanza Coordinadora de Atencié la Salud ala Jefe de Ia‘zws anitar% |
Firma : l
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y /




Cadigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SM-JS-CASP-PR-03
COORDINACION DE ATENCION DE LA SALUD DE LA
PERSONA Rev. 0
Procedimiento Pagina:
Referencia y Contrareferencia de Primer Nivel de Atencion 5de 16

Num.

Act.

Descripcion

Responsable

- Documento de
‘Trabajo (Cédigo)

11

Trasladar al paciente a la Unidad Médica de 2do. Nivel de
Atencion, de preferencia acompaiiado del Médico.

Médico de 1er.
Nivel de Atencion /
Paramédico

12

Entregar al paciente en el Servicio de Urgencias al Médico
receptor

Médico de 1er.
Nivel de Atencion /
Paramédico

13

Entregar el formato de Referencia / Contrarreferencia {original)

Médico de 1er.
Nivel de Atencion /
Paramédico

Formato de Referencia
y Contrarreferencia

14

Firmar de recibido
Con esta actividad termina el Procedimiento

Medico Receptor

15

Elaborar Formato de Referencia a 2do. Nivel de Atencién y
anexar copia al expediente clinico

Médico de 1er.
Nivel de Atencién

Formato de Referencia
y Contrarreferencia

16

Indicar al paciente yfo familiar con precisidn el servicio, el
nombre y domicilio de la Unidad Médica Receptora a la cual se
estd enviando al paciente

Médico de Ter.
Nivel de Atencion

17

Eniregar al pacienie yfo familiar el formato de Referencia /
Contrarreferencia

Médico de 1er.
Nivel de Atencion

Formato de Referencia
y Contrarreferencia

18

Firmar de recibido el talén desprendible del formato de
Referencia / Contrarreferencia

Paciente / Familiar
del paciente

Anexar ol talon desprendible del formatc de Referencia /

Médico de 1er.

19 |Contrarreferencia a [la Libreta de Referencias vy Nivel de Afencion

Contrarreferencias de la Unidad Médica

Registrar la Referencia j formato de regisiro| Médico de 1er. Formato
20| Giario de pacientes APBFRBSER SEYENDR INARMAe! de Atencion |~ SIS-58-01P-Bis

DE LA JUNTA DE GOBRERND
AC UER; %3
J.5.5.5% //fG S%%/I 813
SECRETMOOITECNICH
. C@NTROL DE EMISION
Elaboré: ! Revisé: Autorizé: R
Nombre Dr. liael:jr:sl:nnzneses Dra. Angela Patricia Mor;';,l Gonzilez lipe E. Lopez
Cargo Coordinac}l{o(r:aaﬁgagnseﬁanza Coordinadora de ‘é\ﬁ?;]igﬁ aiaSaudala Jofe do 12 INQ" ol Mltan al
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Num. N ' - Documento de
Act. Descripcion Responsable | Trabajo (Cédigo)
21 Registrar el paloteo de la referencia realizada en el formato de| Médico de 1er. Formato
SIS Nivel de Atencion S1S-58-CE-H
22 Sacar una cita en el servicio correspondiente de la Unidad | Paciente / Familiar
Médica a referirse (2do. Nivel) del paciente
Acudir & la Unidad Médica de 2do. Nivel a su cita .
23 correspondiente. Paciente
Entregar el formato de Refersncia / Contrarreferencia y . . .
24 | documentos compiermnentarios al Médico receptor durante la cita Pacgz?tea;;]z?‘glllar Forgz:grgfr;:::;i?:!a
Con esta actividad termina el Procedimiento P y
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDQ/IGZSM
1.6 .8, 8.8, fuF-ig 018
SECRETARAO [TECNICO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis6: Autorizé:
Nombre Dra. Llitggsﬂzneses Dra. Angela Patricia r\gdlra Gonzélez Dr. Feﬁ&e E. Ldpez Cars"tfl\i%a \
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4.b Descripcion de Actividades de Contrarreferencia de Pacientes
Num. . - " Documento de
Act. Descripcion Respongable : Trabajo (Cédigo)
i Dar de alta al paciente que previamente se habia referido| Médico de 2do.
después de haberle otorgado el apoyo solicitado y necesario. Nivel de Atencién
5 Elaborar una nota de Egreso con los datos correspondientes a|  Médico de 2do. Formato de Hoja de
lo establecido en la NOM-168-SSA1-1998 Nivel de Atencion Egreso
. . Médico de 2do. Formato de Referencia
3 Elaborar el formato de Referencia/Contrarreferencia Nivel de Atencion y Contrarreferencia
4 Indicar al paciente y/o familiar que debe acudir a la Unidad| Médico de 2do.
Médica de 1er. Nivel de Atencién para recibir seguimiento Nivel de Atencitn
. o . Formaio de Referencia
Entregar al paciente y/o familiar el formato de Referencia / - .
: . . Médico de 2do. y Contrarreferencia y
5 Contrarreferencia en original y copia y documenios Nivel de Atencion Formato de Hoia de
complementarios {resumen clinice, nota de egreso, efc.) Egreso d
¢ Requiere citas de seguimiento en la Unidad de 2do. Nivel?
6 Si la respuesta es 8l, ir a la actividad No. 7
Siia respuesta es NO, ir a la actividad No. 8
. . _— Paciente / Familiar
7 Sacar citas subsecuentes en el médulo indicado del paciente
8 Dejar una copia del formato de Referencia / Contrarreferencia a| Paciente / Familiar | Formaio de Referencia
trabajo social del paciente y Contrarreferencia
APROBADO EN SESION ORDINARIA
PETAJUNTA D GOBIERND
i . . | Formato de Referencia
g | Sellar el formato de Reffresnc:aﬁlgjéﬁfé A J’%@gq gal Trabajadora Social v Contrarreferencia
oECRET,
10 Anotar en bitacdra de Trabajo Socialdos dat S corré&mgndlentes Trabaiadora Social
(nombre, cédula, diagnéstico y lugar a donde es contrarreferido) I
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé: _ P
Nombre Dra. Lfel.gzsl:ﬂnzneses Dra. Angela Patricia M(?f'a Gonzélez Dr. Feuge E. Lépezé)\aﬁ;d(
Cargo Coordlnatz{o(r:aaﬁgainsenanza Coordinadora de erem;lgna la Salud a la Jefedela ; & anitania |
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e S e Em:umento de

Sptgas

Acudir a la Unidad Médica de 1er. Nivel de Alencion para .
1 consulta de seguimiento. Paciente
. . Formato de Referencia
Entregar el formato de ' Referepc!a ! Contrarreferencia y Paciente / Familiar | y Contrarreferencia y
12 | documentos complementarios al Médico durante la consulta. . .
o . L del paciente Fcrmato de Hoja de
Con esta actividad termina el Procedimiento E
greso
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDQY/ JGSSM
boRS. s M, 3F-0408-01F
SECR%?/TECNICO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd: _ Autorizé:
Nombre Dra. Laura Meneses Dra. Angela Patricia Mora Gorlki ) . ‘.}
Ledesma . Angela Patricia Mora Gon Dr. E\ellpe E. Lope: Cast ?a//
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5.a Diagrama de Flujo de Referencia de Pacientes @
Firmar de recibido
taién desprendible
6
¢, Requiere v
referencja de Anexar taldn a
Urgencias? Libreta de
Referenciaq 7
v
Preparar al
paciente para
Solicitar traslado | ¢
ambulancia via
telefénica | o y
Registrar formato de
Referencia
L ) 9 Formato
Iniciar tratam{ento S1S-88-01P-Bis
de urgencia
3
Registrar palotec en
v 6l SIS
10 Formato
Elaborar Formato SIS-8SS-CE-H
de Referenciay \
Anexar copia Formato de
4 erreﬁl Trasfgdar al
paciente
)|
Entregar documentos
al pacienteffamiliar APRGBADO EN SESION ORDINARIA ‘l
5 Formato de DE LA JUNTA DE GOBIERNO
Referencia ACUERD® JGSSM
FLELS S M AL iRt
SECRETARIQ TECNICO
CONTROL DE EMISION
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Entreqar al Elaborar Formato
.2m de Referencia y
paciams Anexar copia | 45 Formato de
12 Referencia
A
Entregar documentos Indicar servicio,
al Médico receptor nombre y domicilio
Formato de de la Unidad
13 ; 16
Referencia
v
Firmar de reciido Entregar documentos
al pacienteffamiliar
14 17 Formato de
Referencia
h
Fin
Firmar de recibido
falén desprendible
18
Anexar talon a
Libreta de
Referencias | 4q
Registrar formato de
Referencia
APROBADO EN SESION ORDINARIA 0 | foma
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDO/AIGSS,
165 S M ST ALY S 2
SECRETARTO TECNICO
v / CONTROL DE EMISION
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Registrar palotec en
el SIS
2 Formato
‘L S81S-8S-CE-H
Sacarcitaenel
servicio que
corresponde | 99
3
Acudir a cita
23
Entregar documentos
al Médico receptor
Formato de
24 ;
Referencia
A
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Ley General de Salud, Titulo Tercero, Capitulo I, Articulo 26, 53, 54 ‘
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios deT |
Atencion Médica, Articulo 15, 16, 46, 74
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7.0 REGISTROS
[ f
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE CODIGO O
CONSERVACION DECONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Formato de Referencia . . : - .
_ Contrarreferencia 5 anos Archivo de la Unidad Médica No aplica
Formato de Hoja de . . . - .
Egreso 5 afios Archivo de la Unidad Medica No aplica
Formato de Registro
diario de pacientes en 5 afios Médico S18-8S-01P-Bis
consuita Externa
ggiic;c?ra de  Trabajo Trabajo Social No aplica
Formato de Informe
Mensual de la Unidad 5 afos Director Médico de la Unidad SIS-8S-CE-H
Médica
Expediente clinico ( 5 afios Archivo de la Unidad Médica No aplica
Libreta de Registro de O
Referencias y 5 afios Archivo de la Unidad Médica No aplica
Contrarreferencias
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8 GLOSARIO,

= Contrarreferencia: Es el procedimiento msdiante el cual una vez resuelto el problema de diagnéstico v/o
tratamiento se retorna ai paciente a la unidad operativa que lo refirié con el fin de que se lleve a cabo el control
o seguimiento y continuar con la atencion integrat.

= Expediente Clinico: Conjunto de documentos escritos, graficos e imagen l6gicos o de cualquier otra indole
en los cuales el personal de hace los registros, anotaciones y certificaciones correspondientes a su
intervencién, con arreglo a las disposiciones sanitarias

v Guia para el tratamiento por niveles de atencién: Es el instrumento que le permite al médico determinar en
nivel de atencion en que debe ser asistido el paciente, de acuerdo a la complejidad de su padecimiento.

=  Paciente : Beneficiario directo de la atencidon médica

= Primer nivel de atencion. Unidades de atencién que constifuyen la entrada a los servicios de salud; estan
otrientadas primordialmente a la promacidén de la salud, prevencion, deteccién y tratamiento temprano de las
enfermedades de mayor prevalencia

» Referencia. Es el procedimiento utilizado para canalizar al paciente de una unidad operativa a otra de mayor
capacidad resolutiva, con el fin de que reciba atencion médica integral.

» Regionalizacién: Conformacion de areas geodemograficas delimitadas con el fin de planificar la presentacion
de los servicios, hacer uso dptimo de los recursos y responder asi a las necesidades de atencién a la salud

particulares de la region.

=  Segundo Nivel de atencién: Conjunto de unidades hospitalarias con servicios de atencidon ambulatoria e
internamiento de pacientes atendidos por especialistas en Medicina familiar, pediatria, gineco-cbstetricia,
cirugia general y medicina interna, que cuentan con recursos de diagnéstico y tratamiento mas complejos que
el primer nivel de atencién. Para el caso particular de atencion pediatrica incluyen hospitales, pediatricos y
materno-infantiles gue carecen de sub-especialistas de todas sus ramas.

= 8IS: Sistema de Informacion de Salud.
= Sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes (SRC): Flujo organizado de envio y traslado de
pacientes entre los tres niveles de atencién meédica, para facilitar el envio y recepcién de pacientes, con el

propésito de brindar atencién médica oportuna, integral y de calidad, va més alla de ios limites regionales y de
los ambitos institucionales para garantizar el acceso a los servicios de salud en beneficio del paciente referido.

* Traslado: Transporte de un paciente enfre dos unidades médicas revio acyerda
Traslado: Transparte APIBHEA LB ERP R BN ARIA
DE LA JUNT.A E GOBIERNO

» Urgencia: Problema Médico-Quirirgico agudo, que pone en peligro 1a vida, cylg"pg 3(de J@Sq;ggno o una
funcion y requiera atencion inmediata. Joo 5 50N 5 /‘ BuTuD
ol
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FORMATO Codigo: SSM-JS-CASP-FO-01

JURISDICCION SANITARIA Rev.: 0
NOTA DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA Hoja: 1 de 1
, SERVICIOS DE SALUD BE MORELOS
A NOTA DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA
Servicios de Sahed de Morclos
FECHA DE REFERENCIA: EDAD:

URGENCIA: S NO

NOMBRE DEL PACIENTE:

DOMICILIO DEL PACIENTE:

MOTIVO DE ENVIO:
DX PRESUNCIONAL:

UNIDAD A LA QUE SE REFIERE:
NOMBRE DEL MEDICO:

CONTRARREFERENCIA

ﬁ """""""" SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
Servicios de Sahuid de Morelos URGENCILA:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)

UNIDAD QUE REFIERE:

NOMBRE DE LA UNIDAD A L.A QUE SE REFIERE:
SERVICIO AL QUE SE ENVIA:

TA: TEMP: FR: FC: PESO: TALLA:

MOTIVO DE LA REFERENCIA: (RESUMEN CLINICO)

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

. ACUERDO JG5SM
j.%ﬁ.:‘?.ﬁ, 1-77-0n-01%
SEC%MQ’ TECNICO

IMPRESION DIAGNOSTICA:

_1\ NOMERE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SUBDIRECCION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: SSM-JS-CASP-PR-04

Coordinacién de Atencién a la Salud de la Persona Rev.: 0

Procedimiento para la Recoleccion de Residuos
Peligrosos Biolégico Infecciosos (RPBI) en Primer Hoja: 1de 6
Nivel de Atencion.

1. Propdsito

Establecer una mecanica de frabajo eficiente en &l mansjo de Residuos Peligrosos Bioldgicos infeccicsos
{RPBI), y demas residuos gue se generen en las Jurisdicciones Sanitarias, con la finalidad de disminuir los
factores de riesgo bioldgico en la transmisidn de infecciones, con altos niveles de bioseguridad y proteccion del
medic ambiente.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todo el personal de las Jurisdicciones Sanitarias que laboran en areas en
donde se generen residuos de RPBL.

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos

Es obligacién del personal que interviene en el manejo de Residuos Peligrosos Biolégicos infecciosos, aplicar las
medidas de seguridad e higiene en el trabajo, y utilizar el equipo de bioseguridad.

i.a planeacion, organizacion, gjecucion y control en el mangjo de los Residuos Peligrosos Bioldgico Infecciosos
estara a cargo del encargado de RPBI.

Los trabajadores que presenten cortaduras, abrasiones o infecciones de la piel no participaran en la recoleccion,
transporte y almacenamiento temporal de los Residuos Peligrosos Biolégicos Infecciosos.

E! Centro de Acopio debera de contar con autorizacién de la SEMARNAT para su funcichamiento.

Los residuos Generados en las Unidades de Primer Nivel, seran almacenados en el centro de acopio hasta un
maximo de 15 dias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: SSM-JS-CASP-PR-04

Coordinacion de Atencion a la Salud de la Persona Rev.. 0
Procedimiento para la Recoleccion de Residuos
Peligrosos Bioldgico Infecciosos (RPBI) en Primer Hoja: 2de 6
Nivel de Afencion.
4. Descripcion del procedimiento
No. . ' | . Documento de
Act. Descripcion Responsab_lg Trabajo (Cédigo)
Elaborar las rutas para la recoleccidén de los RPBI,
1 tomando en cuenta la regionalizacién por municipio y rRoe?-Z?nn: 32%%?3; Ruta de recoleccién
unidades médicas. prog
2 Acudir a las unidades programadas para visita de Resr?a ocr;?::é%ge la
acuerdo a cronograma de trabajo.
. e s . Responsable de
Supertvisa la adecuada clasificacion, recoleccion,
almacenamienic temporal y la disposicion de los programa de RPBI
3 insumos de RPBI establecidos por la NOM-087-ECOL-
§8A1-2002, asi como la sefalizacion de las rufas de Responlsablg’de la
recoleccion. recaleccion
Responsable de
4 Ulenar el Formato de Supervisidn con las observaciones programa de RPBI Formato de
encontradas durante la supervision Responsable de la Supervisién
recoleccion
Informar a la Coordinacion de Atencién a la Salud de la Eoe?-‘a) omn:?jg’?agzl
5 Persona vy Jefe de Jurisdiccion Sanitaria las incidencias prog
encontradas. Responsable de la
recoleccion
Pesar y efiguetar los recipientes (contenedores
6 hermeticos) y las bolsas de RPBI con los datos| Responsabledela
correspondientes. recoleccion
Anotar en el Formato de Registro diaric de RPBI Formato de Registro
7 {Bitacora) los datos correspondientes a lo recolectado en| Responsable de la diario de recoleccién
el dia recoleccion de RPBI
SSM-JS-CAP-FO-01
e pon, "1 S5 A ospansabe e
) recoleccion
Lava y desinfecta el carro utilizado para el traslado de los APROBADU EN SESION ORDINAR] A
g |residuos con hipocloritc de sodio al 4-7% de| ResponsdEdER JIUNTA DE G OBIE
concentracion. recoleccion RNO
ACUER% JGSSM
- | 5§ S g A S Us AT 01T
CONTROL DE EMISION SEC g
Elaboro Revisd Autorizo
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma Dra. Angela Patricia Moza Gonzalez Pr., Felipe E. Lopez gastaﬁeda
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo: SSM-JS-CASP-PR-04
Coordinacién de Atencién a la Salud de la Persona Rev.: 0
Procedimiento para la Recoleccién de Residuos
Peligrosos Biologico Infecciosos (RPBI) en Primer Hoja: 3de &
Nivel de Atencion.
5. Diagrama de Flujo.
( INICIO )
Elaborar ruta para
far elgtz;cg%? de Pesar y etiquetar
1 los recipientes
RPBI
6
3
Acudir a las
unidades L4
2 Registro diario de
RPBIl en fFormato
Reg diario
7
v
Supervisar el
cumplimiento de la A
Norma Oficial Trasladar los
3 residucs a un
almacén temporal
8
Llenar Formato de
Supervision
Supervision
4 :l y
Lavary
desinfectar el
Tras! :’ 3 contenedor
rastadar jos
residuos RPBI ustgiscl)a%ge!
9
5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: SSM-JS-CASP-PR-04
Coordinacién de Atencién a la Salud de la Persona Rev.: 0
Procedimiento para la Recolecciéon de Residuos
Peligrosos Biologico Infecciosos (RPBI} en Primer Hoja:4de 6
Nivei de Atencién.
6. Documentos de referencia.
Nombre 7 Cédigb a
Ley General de Salud S/IC
Reglamento de la Ley de Creacién del OPD Servicios de Salud de Morelos s/C
Manual de Organizacion General del OPD Servicios de Salud de Morelos s/C
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la
Salud. S/IC
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario y la
disposicién de érganos, tejidos y cadaveres de seres humanos. S/IC
Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al
ambiente en materia de Impacto Ambiental. S/IC
Reglamento de la Ley General del Equilibric Ecolégico y la Proteccidn al
ambiente en materia de Prevencion y Control de la Contaminacién de la s/C
Atmdsfera.
Reglamento de la Ley General de! Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al
ambiente en materia de Residuos Peligrosos. S/C

Norma Oficial Mexicana para la proteccion ambiental - salud ambiental -
residuos peligrosos biologico-infecciosos - clasificacion y especificaciones
de manejo.

NOM-087-ECOL-SSA1-2002

Norma Oficial Mexicana para la prevencién y control de la infeccion por virus
de la inmunodeficiencia humana

NOM-003-S5A2-003-1893

Norma Oficial Mexicana para la organizacién y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.

NOM-166-SSA1-1997
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo: SSM-JS-CASP-PR-04

Coordinacion de Atencién a la Salud de la Persona Rev.: 0

Procedimiento para la Recoleccion de Residuos
Peligrosos Biol6gico Infecciosos {(RPBI) en Primer Hoja: 5de &
Nivel de Atencion.

7. Registros.

Responsabledesu. | Tiempo de

No. Nombre y Codigo del Documento custodia | Retencién
1 Formato de Registro diario de recoleccion de RPBl SSM-| Responsable de Control de 5 aftos
JS-CAP-FO-01 RPBI
2 |Formato de Supervision ReSponsablfde‘T Control de 1 afio

8. Glosario.

Agente bioldgico infeccioso: Cualguier microorganismo capaz de producir enfermedades cuando esta presente en
conceniraciones suficientes (indculo), en el ambiente propicio (supervivencia), en un hospedero susceptible y en
presencia de una via de entrada.

Centro de Acopio: Instalacion de servicio que tiene por objeto resguardar temporalmente y bajo ciertas condiciones
a los residuos peligrosos biologico-infecciosos para su envio a instalaciones autorizadas para su tratamiento o

disposicion final.

Manejo: Conjunto de operaciones que incluyen la identificacién, separacion, envasado, almacenamiento, acopio,
recoleccion, transporte, tratamiento y disposicién final de los residuos peligrosos bioldgico infecciosos.

Residuo: Cualquier material generado en los procesos de exiraccién, beneficio, transformacion, produccidn,
consumo, utilizacion, control o tratamiento, cuya calidad no permita usarlo nuevamente en el proceso que lo generd.

Residuos Peligrosos: Todos aquellos residuos que por sus caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas,
inflamables, y biologico infecciosas representan un peligro para el equilibrio ecolégico o el ambiente.

Residuos Peligrosos Blologico Infecciosos; Son aquellos materiales generados durante los servicios de atencidon
médica que contengan agentes biolégice-infecciosos seglin son definidos por la NOM-087-ECOL-SSA1-2002.

Separacion: Segregacion de las sustancias, materiales y residuos peligrosos de iguales caracteristicas cuando

presentan un riesgo.
APROBADOC EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA GOBIERNO
ACUERD® JGSSM
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PARYO TECNICO
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Nivel de Atencién.

MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS Codigo: SSM-JS-CASP-PR-04
Coordinacién de Atencién a la Salud de la Persona Rev.: 0
Procedimiente para la Recoleccion de Residuos
Peligrosos Biolégico Infecciosos (RPBI1} en Primer Hoja: 6 de 6

9. Cambios de esta version.

Niimero de revision

Fecha de [a actualizacion

Descripcion def cambio

No aplica No aplica No aplica
10. Anexos.
a) Formato de Registro diario de recoleccion de RPBI.
b) Formato de Supervision
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SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
JURISDICCION SANITARIA NO. |
CUERNAVACA, MORELOS

RECOLECCION DER. P.B. |

UNIDAD

NO

ANATOMICO

PUNZO

CORTANTE

OBSERVACIONES

SELLO

FECHA:

HUITZILAC

FECHA:

TRES MARIAS

FECHA:

COAJOMULCO

. |[FECHA:

TEPOZTLAN

FECHA:

SAN JUAN

].6.8 %

F

APROBADO EN SESI
DE LA JUNTA DH
ACUERDD .

GOBIERNO

SSM
7-05-63-015

SECRE/];(RW 1

ECNICO

DN ORDINARIA

FECHA:

SANTIAGO




SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
CUERNAVACA, MORELOS

RECOLECCIONDE R. P. B. I

UNIDAD

NO

ANATOMICO

PUNZO

CORTANTE

OBSERVACIONES

SELLO

FECHA:

_ |SAN ANDRES

. |[FECHA:

" |SANTA CATARINA

FECHA:

AMATLAN

- |[FECHA:

SANTO DOMINGO

APROBADUEN SES]
DE LA JUNTA DJ

DN ORDINARIA
GOBIERNO

FECHA: .

J.égggR?{}%§§MSWWE
JIUTEPEC SECRETARIO FECNICO
FECHA:

TEJALPA




SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
JURISDICCION SANITARIA NO. |
CUERNAVACA, MORELOS
RECOLECCIONDER.P.B. I

NO PUNZO OBSERVACIONES SELLO
UNIDAD ANATOMICO| CORTANTE
FECHA:
PROGRESO
FECHA:

~ |JOSE G. PARRES

FECHA:

JOSE LOPEZ PORTILLO

FECHA:

OTILIO MONTANO

FECHA:

CALERA CHICA

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA D GOBIERNO

ACUERDS bGssM
Pohos & M AXANS-B5-015

FECHA:

TLAHUAPAN




SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
JURISDICCION SANITARIA NO. |

CUERNAVACA, MORELOS

RECOLECCION DER.P.B. I

NO PUNZO OBSERVACIONES SELLO
UNIDAD ANATOMICO| CORTANTE
FECHA:
.. INDEPENDENCIA

FECHA:

" [JARDIN JUAREZ

FECHA:

HUIZACHERA

FECHA:

LOMAS DE JIUTEPEC

FECHA:

APROBADU EN bbbié}N—W——————

GOBIERNO

DE LA JUNTA DH

ACUERD
RNy §

s5SM

7-85-05-31%

FECHA:

SECREAARIO [IECNICO
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SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
JURISDICCION SANITARIA NO. |
CUERNAVACA, MORELOS

RECOLECCIONDER.P. B. I.

UNIDAD

NO

ANATOMICO

PUNZO

CORTANTE

COBSERVACIONES

SELLO

FECHA:

CUERNAVACA

FECHA:

SAN CRISTOBAL

FECHA:

ALTA VISTA

FECHA:

ANTONIO BARONA

FECHA:

BENITO JUAREZ

APROBADO EN SESIPDN ORDINARIA

DE LA JUNTA DJ GOBIERNO
ACUERD
J.e.c.s,%)g{t)%s—%%{-ﬂzs

FECHA:

PLAN DE AYALA

SECRE?XRIO/ f}i(‘m(‘ﬁ




SERVICIOS DE SALUD DE MOREL.OS
JURISDICCION SANITARIA NO. |
CUERNAVACA, MORELOS

RECOLECCION DER. P. B. ).

UNIDAD

NO
ANATOMICO

PUNZQ
CORTANTE

OBSERVACIONES

SELLO

FECHA:

REVOLUCION

FECHA:

EMILIANO ZAPATA

FECHA:

LAGUNILLA

FECHA:

AMPL. LAGUNILLA

LOMAS DE CORTEjH

APROBADO EN SESION ORDINARIA
CECHA DE LA JUNTA D GOBIERNO
;@AE‘UQ% -D%s% ~G15
“ Lot
ACAPANTZINGO SECREPARIO [TECNICO
/
FECHA:




SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
JURISDICCION SANITARIA NO. |
CUERNAVACA, MORELOS

RECOLECCION DER. P. B. I.

NO PUNZO OBSERVACIONES SELLO
ANATOMICO | CORTANTE

UNIDAD

FECHA:

SATELITE

FECHA:

BUENA VISTA

FECHA:

CHIPITLAN

FECHA:

TLALTENANGO

APROBADO EN SEJION ORDINARIA

FECHA: DE LA JUNTA OE GOBIERNO
ACUERDQY JGSSM

3588 M, 5-05-31%

CHAMILPA SECRETAKIOVTECNICO

FECHA:

CUAUHTEMOC




SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
JURISDICCION SANITARIA NO. |
CUERNAVACA, MORELOS

RECOLECCIONDER.P.B. L

NO PUNZO OBSERVACIONES SELLO

UNIDAD
ANATOMICO | CORTANTE

FECHA:

SANTA MARIA

FECHA:

AHUATEPEC

FECHA:

LAZARO
CARDENAS

FECHA:

OCOTEPEC

APROBADO EN SESIDN ORDINARIA
FECHA: DE LA JUNTA DH GOBIERNO

ACUERDO [GSSM
1oBLS L 5 ;E§WUG-SH

SECRETARIO Feonge

Fa
NI

FECHA:




SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
JURISDICCION SANITARIA NO. |
CUERNAVACA, MORELOS

RECOLECCION DER.P.B. .

UNIDAD

NO

ANATOMICO

PUNZO

CORTANTE

OBSERVACIONES

SELLOC

FECHA:

TEMIXCO

FECHA:

ALTA PALMIRA

FECHA:
LOMAS DEL
CARRIL
FECHA:
PUEBLO VIEJO

APROBADO EN SESJON ORDINARIA
FECHA: DE LAAg%ng) D:J G(;;[IERNO

RN e -0

TETLAMA SECRETARIOITECNICO
FECHA:

CUENTEPEC




SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
JURISDICCION SANITARIA NO. |
CUERNAVACA, MORELOS

RECOLECCIONDER.P.B. .

UNIDAD

NO
ANATOMICO

PUNZO
CORTANTE

OBSERVACIONES

SELLO

FECHA:

LA NOPALERA

FECHA:

DIEZ DE ABRIL

FECHA:

V. DE LAS FLORES

FECHA:
ACATLIPA
APROBADO EN SEJION ORDINARIA
FECHA: DE LA JUNTA QE GOBIERNO
ACUERD@ JGSSM

}lg‘q‘g‘a/. '-Bﬁ"ﬂlﬁ
XOCHITEPEC SECRETAMUN/TECNICO
FECHA:

U. MOR. 1a SECC.




SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
JURISDICCION SANITARIA NO. |
CUERNAVACA, MORELOS

RECOLECCIONDER.P.B. I

UNIDAD

NO
ANATOMICO

PUNZO
CORTANTE

OBSERVACIONES

SELLO

FECHA:

U. MOR. 2a SECC.

FECHA:
ALPUYECA
FECHA:
CHICONCUAC
FECHA:
ATLACHOLOAYA
APROBADO EN SE$ION ORDINARIA
FECHA DE LA JUNTA IPE GOBIERNO
ACUERDg JG8SM
G pa-015
)6, 8. 8 M ]
E. ZAPATA SECRETARIC/TECNICO
FECHA:

TRES DE MAYO




SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
JURISDICCION SANITARIA NO. |
CUERNAVACA, MORELOS

RECOLECCIONDER.P.B.1.

UNIDAD

NO
ANATOMICO

PUNZO
CORTANTE

OBSERVACIONES

SELLO

FECHA:

TETECALITA

FECHA:

TEPETZINGO

FECHA:

TEZOYUCA

FECHA:

CAPIRI

FECHA:

APROBADO EN s§
DE LA JUNTA

ACUERD
J.B. 8.8 H g
SECR 14

DE GOBIERNO

JS{
7 §USZMS‘!§
TECNICO

LSION ORDINARIA

FECHA:

4




SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
JURISDICCION SANITARIA NO. |
CUERNAVACA, MORELOS

RECOLECCIONDER.P.B. .

NO PUNZO OBSERVACIONES SELLO
UNIDAD
ANATOMICO | CORTANTE
FECHA:
MIACATLAN
FECHA;
PALPAN
FECHA:
COATETELCO
FECHA;
LA TOMA . ADDAOD ATV DAL ORI ANl VRIS IR A T &
SYNNCO OO LI T TOMIN  ON DTN AV ZY
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
FECHA: ACUERDY JGSAM
SECRETARIP TECNI
MAZATEPEC ’Kr NICO
FECHA:

CUAUCHICHINOLA




SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
JURISDICCION SANITARIA NO. |
CUERNAVACA, MORELOS

RECOLECCIONDER.P.B. I.

CHAVARRIA

UNIDAD NO PUNZO OBSERVACIONES SELLO
ANATOMICO | CORTANTE
FECHA:
TETECALA
FECHA:
CUAUTLITA
FECHA:
CONTLALCO
FECHA:
COATLAN DEL RiO
APROBADO EN SHSION ORDINARIA
DE LA JUNTA |[DE GOBIERNO
FECHA___ ACUERBD _MGSSM
v o6 s wl Hifus . ne-01s
COCOYOTLA SECR%{ARIQ TECNICO
7
FECHA.




SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
JURISDICCION SANITARIA NO. |
CUERNAVACA, MORELOS

RECOLECCIONDER. P.B. .

UNIDAD

NO
ANATOMICO

PUNZO
CORTANTE

OBSERVACIONES

SELLO

FECHA:

APANTZINGO

FECHA:

MICHAPA

FECHA:

COL. MORELOS

FECHA:
TILANCINGO

APROBADO EN SE3ION ORDINARIA
FECHA: ACUERD

DE LA JUNTA IPE GOBIERNO
GSSM
NN, B AT

SECRET?KTC

AECNICO

FECHA:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: SSM—JS-CASC—PR-MJ

Coordinacion de la Atencion de Salud ala .
. Rev.: 0
Comunidad
Procedimiento de Adquisicion y Distribucion Suero Hoia: 1 de 8
Antialacran en 1er. Nivel de Afencion ja:

1. Propésito

Mantener en todas las Unidades Médicas el abasto suficiente de suero antialacran de acuerdo a la demanda y
zona endémica en poblacién abierta.

2. Alcance

"El presente manual tiene su alcance en 3 niveles:

a} Responsable del Programa de Picadura de Alacran a nivel Jurisdiccional.

b} Almacén Jurisdiccional. S

¢} Unidades de primer nivel de atencion médica de las tres jurisdicciones sanitarias de los Servicios de

Salud de Morelos.

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos

Politicas de Operacion:

Todo sujeto que sufre una picadura por alacran, requiere de atencién y vigilancia oportunas.

El personal y las unidades def Sector Salud, deben ofrecer el mayor recurso con que se cuente para la
atencion a estos enfermos que en muchos cases, estarian expuestos a morir sin esa atencion.

Clinicamente es un cuadro de pronta aparicion, y de atencion emergente 30; para determinar el estado
de gravedad se debe proceder inicialmente con un examen clinico e interrogatorio que sean breves y

precisos.

El tratamiento y manejo médicos, se deben realizar en las areas de emergencia o de terapia intensiva y
cuando no se cuente con estas, disponer del recurso especifico existente en la unidad de salud.

Siempre que sea necesario y exista personal especializado, se debera apoyar la atencién con médicos
de las dreas de pediatria, cardiologia y anestesiologia con el fin de resolver las complicaciones mayores
que se presenten.

Referencia de pacientes. En caso de contarse con servicios de mayor especialidad en el area de
influencia y requerirse de ellos por la gravedad del caso, se gestionara por la via mas rapida la
transferencia y la transportacion del enfermo.
Y P APROBADO EN SESION ORDI}
DE LA JUNTA DE GOBIER
ACUERDO JGSSM

i b § & M (I I B
F L

NARTA
NO

CONTROL DE EMISION SECREAARIO TECNICO

Elaboré Revisé / Autorizo

Nombre

Dra. Laura Meneses Ledesma Br. Jesls Adame Nufiez Dr{ Felipe E. Ldpez Caftaﬁeda

Cargo

Coord. de Ensefianza y Callidad Coord. de Atencion g la Salud de la Jefe daa Jurisdiccién Sqnitari
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Responsabilidades:

Es responsabilidad de la Directora General:

Es responsabilidad del Director de los

Autorizar este procedimiento

Servicios de Salud de la Persona:

Es responsabilidad del Jefe Jurisdiccional:

Es responsabilidad de la Coordinacion de:

Atencion a la Salud de la Comunidad

Es responsabilidad del Coordinador:

del Programa del Alacran

Supervisar este procedimiento

Dar el Visto Bueno de este procedimiente

Revisar el cumplimiento de este procedimiento

Supervisar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal del Alimacén Apegarse a lo establecido en este procedimiento
Jurisdiccional, personal Médico y de Enfermeria
De las Unidades Médicas.

APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA D GOBIERNO
ACUERDQ JESSM
BB .S SN, 13-213
SECRETARIQ/ TECNICO
CONAROL DE EMISION
Elaboré ‘ Revisd Autorizo
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma Dr. Jesus Adame Nufiez Dr. Felipe E. Lépez C@\slaﬁeda
Cargo Coord. de Ensefianza y Callidad Coord. de Atencién_a Iaiﬁlud de la Jefe deﬁ.]urisdiccién rifari
. . Comunidad N -
Firma M o @ "W
Fecha Octube 2008 Octube 2608 ___—Oowye 2008 |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: SSM-JS-CASC-PR-04

Coordinacién de la Atencién de Salud ala .
; Rev..0
Comunidad
Procedimiento de Adquisicion y Distribucién Suero Hoia: 3 de 8
Antialacran en 1er. Nivel de Atencion e

4. Descripcion del procedimiento

INARTA
RNO

~ Descripcion | ~ | Responsable | Bocumento de Trabajo {Cadige)
Adgquisicion Responsable del -
a
L Requerir la solicitud de Abasto de suero antialacran Programa Solicitud de abasto
28 Elal?orar solicitud de abasto en 7 juegos {original y 6 Secretaria Solicitud de abasto
copias).
Tramitar firmas de Autorizacién al personal
correspondiente que incluyen:
a. Responsable Jurisdiccional del programa de
3 alacran Secretaria Solicitud de abasto
b. Jefe de la Coordinacién
c. Jefe Jurisdiccional
d. Responsable Estatal de Programa de Alacran
Remitir la solicitud de abasto a la administracién con . -
a
4 las firmas respectivas {original y 6 copias) Secretaria Solicitud de abasto
Enviar Solicitud de abasto al aimacén jurisdiccional - . .
a
5 para recogerlo en Almaceén Estatal, Administracién Solicitud de abasto
. Responsable del
Recoger suero en Almacén Estatal de acuerdo a los y .
a
6" |lineamientos de Ia Red de Frio (PROVAC) Almacén Solicitud de abasto
Jurisdiccional
72 Verfficar semanalmente fecha de caducidad vy Piﬁga[ gei
existencia del suero antialacran mace
Jurisdiccional
APR
Notificar la existencia y fecha de caducidad del suerc| Responsable del OBADO EN SESION ORD
8% |antialacran al Responsable Jurisdiccional del Almacén DE LA JUNTA DE G OBIH
Proaram S -
rograma semanalmente Jurisdiccional ACUERﬂO JGSSM
Joe.5.5 WoRIAE-0a-015
CONTROL DE EMISION SECRETARIO TECNICO
Elaboré Reviso Autorizd k
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma Dr. Jesls Adame Nufiez Dr. Feiip[e E. Lépez Casta éc{a -
Cargo Coord. de Ensefianza y Callidad Coord. de Atencidn a laSalud de la Jefe de ia\Jurisdicgio j 1
. e Comunidag(s ) ]
Fecha Octube 2008 Octube #008 OB 008
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Coordinacion de la Atencion de Salud ala Rev.: 0
Comunidad - J
Procedimiento de Adquisicién y Distribucion Suero Hoja: 4 de 8

Antialacran en 1er. Nivel de Atencion

Hdi: ¥

o |  Deseripcion | Responsable | Documento de Trabajo (Codi
¢ Se tiene abasto suficiente de suero antialacran?
9% | Sies Sl, con esta actividad termina el procedimiento
Si es No, ir a la actividad No. 1
Distribucion -
1b | Solicitar frascos de suero antialacran al responsable Médico /
ST . Enfermera
jurisdiccional del Programa de Alacran
Entregar los frascos de suero antialacran utilizados y Médico / Estudio epidemioldgico de caso de
2b | el formato con los datos de pacientes atendidos en la Enfermera intoxicacion por picadura de

Unidad Médica alacran {(IPPA}

Otorgar vales de abastecimiento para su surtimiento Responsable
en el almacén jurisdiccional con la firma de| Jurisdiccional del

3b autorizacion del responsable jurisdiccional del Programa de Vale de abastecimiento
programa de Alacran. Alacran
Acudir al almacén jurisdiccional para la dotacion del Médico / -

4b suero antialacran Enfermera Vale de abastecimiento
Entregar el suero antialacran mediante el canje del Personal del L

5h Almacén Vale de abastecimierito

| astecimient factur. ntrega. A
vale de ab © por una factura de entrega Jurisdiccional

Transportar el suero antialacran a la Unidad Médica

SO . : p Meédico /
Bb |siguiendo los lineamientos de la Red de Frio
(PROVAC) Enfermera
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDY JGSSM
1.6 8.8 Vel -u8-01d
SECRETHRIQY TECNICO
CONTHOL DE EMISION
Elabor6 ' Revisé Autorizé
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma Dr. Jesus Adame Nufiez Dr. Felipe E. Lépez Castah@\d?
Cargo Coord. de Enseilanza y Callidad Coord. de Atencién a laiSalud de la Jefe de Ia&iisdic e
. R Comunid
Firma M ( w
Fech Octube 2008 QOctubg/2008 008
echa ciube c uT )J m
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5. Diagrama de Flujo.

Inicio
Adquisicion

Requerir
solicitud de

abasto ’T

Solicitud
abastecimiento

v

Etaborar soiicitud

de abasto
2a

abastecimiento

Solicitud

.

Tramitar firmas
autorizacion

Sclicitud
abastecimiento

e
I

Remitir solicitud
a Administracion

M
'

Enviar solicitud
almacén
Jurisdiccionat

Solicitud
abastecimiento

Solicitud
abastecimientc

o]
()

Recoger suero
en Almacén Solicitud

Estatal ’—abastemmsento
6a

i

Verificar
caducidad y

existencia
Ta

Nofificar
existencia y

caducidad
8a

jAbasto
suficiente?
9a

ADO EN SESION ORDINAR

DE LA JUNTA DE GOBIERNO

SECRETARIQ /TECNICO-.

-

NTROL DE EMISION

7

Elabord Reviso Autorizd
| Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma Dr. Jesus Adame Nufiez Dr. Felipe E. Lépez Cast@iQda
Cargo Coord. de Ensefianza y Callidad Coord. de Atenciénla la Salud de la Jefe de la ks.diccién San
. . Conjfnld g, EU\_)__ .
Firma «:;\L&&kak /s - ‘ﬂp X
Fecha Oclube 2008 Octubef2008 -~ Tubre008
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Inigio

Distribucién

v

Sfélgtar frascos de Entregar suero
antiatacran Vale
b 5h abastecimiento
Entregar frascos de l
suero y formato Transportar €l suero
corespondiente Estudio anfialacran a
o epidemiclogico unidad médica
l &b
Otorger vales de @
abastecimiento Vale
b abastecimiento
Acudir 2 Almacen
Jurisdiccional Vaie
4b abastecimienta
APROBADO EN SESION ORDINARIA
@ DE LA JUNTA DE GOBIERNO
CONTROL DE EMISION ;
Elaboré Reviso / Autorizd
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma Dr. Jests Adame Nufiez Dr. Felipe E Lopez Castaﬁeda
Carge Coord. de Ensefianza y Callidad Coord. de Atencidn a alud de la Jefe deta Ju dlcclén Sanifgria)t |~
N Comynigad
Firma ‘M% ( @g} / \
Fecha Octube 2008 Octybe 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: SSM-JS-CASC-PR-04

Coordinacion de la Atencién de Salud ala

Comunidad

Rev.: 0

Procedimients de Adquisicion y Distribucién Suero
Antialacran en ter. Nivel de Atencién

Hoja: 7 de 8

6. Documentos de referencia.

Naorma Oficial Mexicana para la prevencidn y control de Enfermedades,

aplicacion de vacunas, toxcides, sueros, antitoxinas e inmunoglobulinas en

el Humano

NOM-036-SSA2-2002

Norma Oficial Mexicana para la vigilancia, prevencion y control de la

Intoxicacion por Picadura de Alacran

NOM-033-SSA2-2002

Lineamientos det Programa Nacional de Vacunacion 2007

APR{

BADO EN SESION ORDINA

RTA

Registros.

EATUNTA DE GOBIERNC
ACUERDIO J SM
7 5- Ds G15

s
Resp I:nsﬁ) &%&U ‘-5 Cy

“custa dia’

1 Solicitud de Abasto de suero antialacran Responsabie Programa
2 Formato de registro de pacientes atendidos Responsable Programa
Glosario.

1. Alacran. Artropodo perteneciente a la clase Arachnida, orden Scorpiones que se
caracteriza por presentar dos regiones del cuerpo: proscma o cefalotorax y el abdomen y
opistosoma, subdividido en mesosoma y metasoma o cauda que en su extremo lleva el
telson con un aguijén con el que inocula su veneno, ademas presenta 7 pares de
apéndices que son un par de pedipaipos, un par de queliceros, cuatro pares de patas y

un par de peines.

2. Faboterapico. Antiveneno compuesto por fragmentos Fab de Inmunoglobulinas
purificadas y tratadas con digestién proteolitica

3. PROVAC: Programa Nacional de Vacunacion

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisd Autorizd
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma Dr. Jesus Adame Nufiez Dr. Felipe E. Lépez Castafrega
Cargo Coord. de Ensefianza y Callidad

Coord. de Atencion a5 Salud de la
Comunid

Firma M

-

Jefe de Ia“@diccién i
X >

Fecha Octube 2008

Octube 2_#)08
]
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4. Red o Cadena de Frio: Sistema logistico que comprende al personal, al equipo y a los
procedimientos para aimacenar, transportar y mantener las vacunas a temperaturas
adecuadas, desde el lugar de su fabricacién hasta el momento de aplicarias a la
pobiacidn sujeta al Programa.

5. Sueros: Productos de origen animal derivados de la sangre del caballo u otras especies.

9. Cambios de esta version.

~ Namerodevevision |

LTS L

| Fechadelasctualizacion- ||

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10. Anexos.

1. EPI-AL Estudio epidemiolégico de caso de intoxicacion por picadura de alacran {IPPA)

2. Solicitud de abasto Codigo SSM-SACA-FO-02

3. Vale de abastecimiento extraordinario

4, Vale de Vacuna Antialacran
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*'LLEE COORDINACION DE ATENCION A LA SALUD DE LA COMUNIDAD
R ESTURIO EPIDEMIOLOGICO DE CASO DE INTOXICACION
POR PICADURA DE ALACRAN (IPPA). EPL-AL

IDENTIFICACION FECHA: |
CENTRO DE SALUD: LOCALIDAD: MUNICIPIO ESTADO: —
JURISDICCION: COMUNIDAD MAYOR DE 2500 HAB. [st ] ol
DATOS DE LA AGRESION:
FECHA DE LA AGRESION: HORA DE LA AGRESION HORA DE ATENCION
LUGAR DE AGRESION: DENTRO DE CASA FUERA DE CASA OTRO LUGAR
STTIO DONDE ESTABA EL ALACRAN ;SE CAPTURO EL ALACRAN?
;SE ENVIO AL INDRE? :SE ELABORO FORMATO PARA EL INDRE?

REGION CORPORAL DE LA PICADURA:

CABEZA] [CUELLO| [FTRONCO| [M.TORAXICO DER| [M.TORAXICOIZ(Q] |M.PELVICODER| |[M.PELVICOIZQ]

SINTOMAS Y SIGNOS:

PESO: TALLA: TA: TEMP: FR: FC:

LEVE: DOLOR , INQUIETUD , LLANTOQ INCONTENIBLE , PARESTESIAS

MODERADO: LOS SINTOMAS LEVES MAS ANGUSTIA, CEFALEA LAGRIMEQ CONJUNTIVITIS
PRURITO NASAL SIALORREA RINORREA NASAL ESTORNUDOS SENSACION DE CUERPO EXTRANQ
EN FARINGE DIFICULTADR PARA DEGLUTIR FASCICULACTONES LINGUALES HIPERESTESIA

CUTANEA DISLALIA DIARREA BISTENCION ABDOMINAL

GRAVE: LOS SINFOMAS MODERADOS MAS HIPERTENSION FIEBRE MIOSIS O MIDRIASIS
FOTOFOBIA NISTAGMUS CONVULSIONES TAQUICARDIA O BRADICARDIA ARRITMIAS AMAUROSIS
TEMPORAL INS. CARDIACA O RESPIRATORIA CIANOSIS BUCAL DOLOR RETROESTERNAL

PRIAPISMO OLIGURIA INCONSCIENCIA TRASTORNOS DEL CENTRO TERMOREGULADOR MUERTE )
TRATAMIENTO:

FABOTERAPICO ANTIALACRAN: §1 NO VIA DE ADMINISTRACION: LM, LV.

No. DE FCOS AL INICIO ALOS 20 MIN. A LOS 40 MIN A LOS 60 MIN A LOS 90 MIN,

(NOTA. MAXIMO 5 SUEROS UTILIZADOS)

ANTIHISTAMINICOS DOSIS

OTROS MEDICAMENTOS:

ALTA A DOMICILIO ENVIO A OTRA UNIDAD
ENVIO AL HOSPITAL TIEMPO DE ESTANCIA EN SU UNIDAD:
APROBADO ENSESION ORDINARIA
OBSERVACIONES: DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUER SSM
b6 .5, S o 5-06-815%

S

RETA nre] o
BRI YN 1EL1V1LU
NOTA: EL TRATAMIENTO A MENORES DE 5 ANOS SE INICIA £ON 2 FABOTERAPICOS Y A MAYORES DE 5 ANOS SE INICIA CON UNO,
{PREVIA CONSIDERACION MEDICA).

NOMBRE, FIRMA DEL MEDICO RESPONSABLE:




FORMATO Codigo:
SOLICITUD DE ABASTO SSM-CASC-FO-02
Pagina
META: H34-18S% CENTRO DE TRABAJO AREA SQLICITANTE: FECHA:
PARTIDA: JUR. SNIT. No.1 COORDINACION DE ATENCION
A LA SALUD DE LA
COMUNIDAD

CLAVE DESCRIPCION UNIDAD | CANTIDAD CANTIDAD OBSERVACIONES

SOLICITADA ENTREGADA

ESION ORDINARIA

APROBADOENS
]

DE-LA-JUNTAL DE GOBIERNO
ACUERDY 1GSSM
E,C.Z‘,,";.jiw,/q?./\.‘s g1
SECRETARIO-TECNICG
7
ACLARACIONES CON: C. LADISLAQ ROJAS IGLESIAS Y/O TEL: 31288 77 EXT. 110
DR. JESUS ADAME NUNEZ
TITULAR DEL AREA RESPONSABLE DE RECIBI DE FECHA DE
SOLICITANTE ENTREGA CONFORMIDAD ENTREGA

DR. FELIPE E. LOPEZ
CASTANEDA

L.A.E. ENRIQUE SALINAS

NOVION

LIC. EDELMIRA QUINTERC

JEFE DE LA JUR. SANIT. No. 1 SUB-DIR, DE ALM. Y CONTROL RESP. bE AMAGEN
DE ABST. JURISDICCIONAL
AUTORIZA Vo.Bo. Vo.Bo.

BIOL. MARCO A. OCAMPO
SALGADO
RESP. EST. PROG. DE
ALACRAN




Y FORMATO Codigo:
....... 1@% VALE DE ABASTECIMIENTO EXTRAORDINARIO SM-S§§¢-F0-O2
agina
Servicios de Salud de Moretos 1de 1

JURISDICCION SANITARIA No. 1

GOBIERNG DL ESTADO

i DL VALE DE ABASTECIMIENTO EXTRAORDINARIO
AREA SOLICITANTE: FECHA:
PROGRAMA:
CANTIDAD
CLAVE DESCRIPCION (numero y letra)

SOLICITADA | ENTREGADA

AUTORIZO RECIBE ENTREGA

NOTA.: este vale tiene una vigencia de 2 diss posterior a la fecha de su expedicién y no serd valido si presenta rayaduras o enmendaduras

Copie D ESTANO JURISDICCION SANITARIA No. 1

e VALE DE ABASTECIMIENTO EXTRAORDINARIO
AREA SOLICITANTE: FECHA:
PROGRAMA:

CANTIDAD

CLAVE DESCRIPCION {numero y letra)

SOLICITADA ENTREGADA

APROBADO EN SESION QRDINARIA
DE LA JUNTA DE GQBIERNO

ACUERD#@ J6SSM

J.G.S.S.V' =f3-09-015

SECRE?(RIOi TECNICO
{

AUTORIZO RECIBE ENTREGA

NOTA: este vale tiene una vigenen de 2 dias posterior a la fecha de su expedicién ¥ no sera valido si presenta rayacuras o enmendaduras
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacién de Atencién a la Salud de la Comunidad

Rev.: 0

Procedimiento para la Vigilancia Epidemiologica en
las Jurisdicciones Sanitarias.

Hoja: 1 de 8

1. Propdésito

Asegurar la correcta Vigilancia Epidemioldgica en las Jurisdicciones Sanitarias mediante la elaboracién y

actualizacién permanente y continua de los panoramas epidemiolégicos.

2. Alcance

Este procedimiento aplica toda instancia de los niveles técnico-administrativos que efectué actividades

especificas de Vigilancia Epidemiolégica.

3. Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

El Departamento de Vigilancia Epidemiclégica es el responsable de difundir la Norma para la Vigilancia
Epidernioldgica a todas las instituciones del sector salud, asi como realizar las acciones operativas en los
términos de esta Norma Oficial Mexicana de acuerdo a su Ambito de competencia.

Las unidades aplicativas del sector salud reportan los casos sujetos a vigilancia que se presenten y realizan los
estudios epidemiolégicos y las acciones correspondientes.

La Red Estatal de Laboratorios de Salud Publica es responsable de realizar el diagnéstico de las causas sujetas
a netificacion inmediata e informar resultados a las diferentes Jurisdicciones sanitarias y nivel estatal.

Los grupos institucionales deben coordinar, supervisar y evaluar la vigilancia e informar las acciones de ésta en
su ambito de competencia, de acuerdo con los términos de la Norma Oficial Mexicana.
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DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:

S$5M-JS-CASC-PR-03

Coordinacion de Atencién a la Salud de la Comunidad

Rev.: 0

Procedimiento para la Vigilancia Epidemiolégica en

APROB AN AL

las Jurisdicciones Sanitarias. Hoja: 2 de 8
4 Descnpcmn del procedlmlento
) ' || pocumentode
|| Desenpeion - | Trabaio(Cedigo)
Cuando Vtg|lancla Epidemioldgica {V. E) es programada Coordinador de Programa
1 Si la respuesta es Si, ir a la actividad No. 2 Vigilancia Anual de
Si la respuesta es NO, ir a la actividad No. 9 Epidemiologica Trabajo
Elaborar €l programa anual de Vigilancia Epidemiolégica,
el cual incluye los siguientes contenidos: antecedentes, Coordinador de Programa
2 Objetivos, Actividades, Funciones, tiempos de egjecucién Vigilancia Anual de
y responsables por cada programa, y o presenta al jefe Epidemiolégica Trabajo
de la jurisdiccién.
3 Revisa y autoriza el Programa Anual de Vigilancia Jefe de la FX;?E;??:
Epidemioldgica. Jurisdiccion Trabslo

Determinar si el Programa Anual de trabajo esta correcto
4 Si la respuesta es Si, ir a la actividad No. 5

Si la respuesta es NO, ir a la actividad No. 2

r AR S S AW SR

J%fe aAIaIU\IT
Jurisdicddn UER

SESTON UK!)IN/‘\R
A DE GOBIERNO

Q}%JGSSM

-85-08-015

Enviar copia del Programa Anual de Trabajo al e}

5 respensable del Departamento de  Vigilancia Anual de
Epidemiologica Estatal y al Staff Jurisdiccional Epidemioldgica Trabajo
lmplementar el Prog_rama Anual _de Trabajo‘autorlzado, Responsables de Programa

6 notificando por escrito a las unidades medicas de las Anual de

. . Programas .
actividades a realizar de acuerdo al programa Trabajo
Coordinador de
Vigilancia
Dar seguimiento y evaltan los resultados de cada uno de Epidemioldgica

7 los 12 programas de vigilancia Epidemiclégica, mensual v
y semestralmente.

Responsables de
Programas
Elaborar mensualmente y semestralmente reporte de Coordinador de

g |resultados logrados por cada uno de los programas de Vigilancia Reporte de
VE vy presentarlos a jefe jurisdiccional y Responsable Epidemiologica Resultados
del Departamento de V. E

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisd Autorizd
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma Dr. Jesis Adame Nufiez Dr. Felipe E. Lépez Caﬁtaﬁeda
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Rev.: 0

Procedimiento parala Vigilancia Epidemiclégica en

las Jurisdicciones Sanitarias.
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Cuando la VE no es programada

Coordlnador de

Vigilancia
Epidemiolégica

9 Regcibir, verificar y ratificar datos de notificacién, la cual
puede ser directa, indirecta o por medios de
comunicacion.
Coordinador de
¢ Se ratifica la Notificacién? Vigilancia
10 | Sila respuesta es No , Concluir con actividad No. 11 Epidemiologica
Si la respuesta es Si continuar con la actividad No. 12
Coordinador de
Vigilancia L
11 Elaborar Notificacién del evento para Jefe Jurisdiccional Epidemiclégica Notificacion
y Departamento de V. E Estatal. . Escrita
Realizar acciones correctivas de manera intersectorial e
12 |interinstitucional con areas involucradas en las
localidades donde se presenta el caso..
Elabora Nota informativa con evidencia documental de )
13 resultados de acciones correctivas realizados para el informe Tipo
jefe de la Jurisdiccién vy el responsable de! Departamento Oficio
de VE Estatal.
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERD® JGSSM
| -B5-08-015
SECREPARIO TECNICO
CONTROL DE EMISION )
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N Ccmunidﬁd 2\
Firma Lo Sl P >
Fecha Z 5

=




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo. $SM-JS-CASC-PR-03

Coordinacion de Atencién a la Salud de la Comunidad

Rev.: 0

Procedimiento para la Vigilancia Epidemiologica en
las Jurisdicciones Sanitarias.

Hoja: 4 de 8

5. Diagrama de flujo

INICI

JLaVv. Ees
programada?

T

Sl

Elabarar Programa
Anuaide V. E

2

Programa Anual

v

deV. E

Revisar y Autorizar
el Programa Anual

Programa Anual

¢El programa es

l 3

correcta?

deV. E

<o ()

Envio de Programa
Anual al Estado y Staff
Jurisdiccional

Programa Anual
deV. E

Implementar el Programa
Anual deTrabaio
6

l

Dar seguimiento y
evaluacion con programas
7

l

Elabarar informe mensual
y semestral de reportes

o

Reporte de

4 Resultados
»
sl APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
@ AC %%@ JGSSM
J.6.S.5 ¥l v ia-015
SECRE¥ARIQ’ TECNICO
¥ /  CONTROL DE EMISION
Elaborg Reviso Autorizéd
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Vigilancia no Programada:
Recibir, verificasr y ratificar
notificacion.

9

iLa notificacion
se ratifica?

10

Sl

Realizar acciones
correctivas.

i

Elabora Nota informativa
evidencia de resultados

12

NO

de acciones c:orrec:tlva1s3 Informe tipo
oficio

Elaborar Notificacién para
Jefe Jurisdiccional y
Departamentode V. E

Estatal.
1

FIN

Notificacion
escrita

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA

I GOBIERNO
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5. Documentos de referencia.

Coh'éti'facién Politica de los Eétados Unidos Mexidaﬁos

o f.‘.édigfu_ =

[D. O. 05 02 1917. Reforma del

Articulo 4°. Y 115 D. Q. 03 02 1983.

Constitucion Politica del Estado Libre y Scberano de Moreles.

P. 0. 20 11 1930.

Ley General de Salud

(D.O.F. 7M/1984, F.E. D.O.F.
12/Vil1996, Reforma D.OF.
07/vi1997, D. O. 15 05 2003).

Ley de Salud del Estado de Morelos

P. 0. 24 04 1985, P. O. 07 1993, P.
0. 4027 del 19/1/2000, P. O. 24 06
2005.

Norma Técnica No.23 para la Vigilancia Epidemiolégica de las
Enfermedades Transmisibles en México

D. 007 07 1986

Norma Técnica No.26 para |la Organizacién, Operacion y Evaluacion del
Sistema Nacional de Vigitancia Epidemiologica.

D.C 07071986

Norma Oficial Mexicana Para la Vigilancia Epidemiologica.

NOM-017-SSA-2-1994 ;D.O 1110
1998

Manual de Vigilancia Epiderniologica. SiC
Manuaies de Procedimiento de Laboratorio editados por el Instituto Nacional S/C
de Diagndéstico y Referencia Epidemiologica (INDRE.}

RS e e R R L
| Responsabledeeyr— | Hempode
|\ custodia | Retencion
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Procedimiento para la Vigilancia Epidemiologica en

las Jurisdicciones Sanitarias. Hoja: 7 de 8

7. Glosario.

Brote, A |a ocurrencia de dos o mas casas asociados epidemioldgicamente entre si,

Caso, Al individuo de una poblacién en particular que, en un tiempo definido, es sujeto de una enfermedad o evento
bajo estudic ¢ investigacién,

Caso confirmado, Al caso cuyo diagnéstico se corrobora por medio de estudios auxiliares, o aguel que no
requiere estudios auxiliares pero presenta signos o sinfomas propios del padecimiento o evento bajo vigilancia, asi
como la evidencia epidemioldgica.

Caso descartado, Al caso sospechoso o probable en quien por estudios auxiliares, determina que no es causado
por la enfermedad que inicié su estudio o aquel que no requiere estudios auxiliares, pero presenta signos o sintomas
propios de cualquier otro padecimiento o evento bajo vigilancia diferente al que motiva el inicio del estudio, asi como la
evidencia epidemiolégica.

Caso sospechoso, A la persona en riesgo que, por razones epidemioldgicas, es susceptible y presenta
sintomatologia inespecifica del padecimiento o evento bajo vigilancia.

Comunicacion, A la accién de informar la presencia de padecimientos o eventos, por parte de fuentes gue
pertenecen al sistema nacional de salud.

Estudios auxiliares de diagnostico, A cualquier método o técnica, que ayudan a corroborar un diagnéstico
especifico.

Estudio epidemioldgico, A la investigacién del proceso salud-enfermedad del cual se obtiene informacién
epidemioldgica de casos, brotes y situaciones de interés epidemioldgico.

Notificacion, A Ia accién de informar acerca de la presencia de padecimientos o eventos, por parte de las unidades
del sistema nacional de salud.

Red. Al sistema cuyos procesadores y terminales no coinciden en situacion geografica, y la informacion fluye entre
¢llos a través de alglin esquema de comunicacién. la red comparte un sistema de computo.

Registro. A la inscripcidn de informacién comprobable, que puede comprender la anotacién numérica o nominal de
casos, defunciones, contactos, enfermedad o evento, mediante los instrumentos apropiados.

APROBADO EN SEST™™ ORpINARIA
DE LA JUNTA 1. GoBIERNG
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Subsistema de Informacidn, Al conjunto de acciones sistematicas de recoleccion, analisis, validacion y difusion
de la informacion, de manera completa, veraz y oportuna.

INDRE. Instituto Nacional de Diagndstico y Referencia Epidemiol6gicos

SUIVE. Sistema Unico de Informacién para la Vigilancia Epidemicldgica.

8. Cambios de esta version.

Nao aplica

 Fechadelasciualizacion

io

No aplica

No aplica

9. Anexos.

Sin anexos.
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Cédigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SM-JS-CASC-PR-01

Coordinacién de Atencion a la Salud de la Comunidad Rev. 0
Procedimiento para la entrega de PROVAC. Pagina:
1de8

1.0 Propasito.

[ Lograr la cobertura_de Vacunacién en la Poblacién de la Jurisdiccion Sanitaria No. 2

2.0 Alcance.

A todo el personal de salud desde Directivo, Normativo y Operativo de la Jurisdiccidén Sanitaria No. 2

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

Responsable de PROVAC Jurisdiccional: Responsable de elaborar, cumplir y hacer cumplir este procedimiento
Responsable Estatal de PROVAC: Responsable de revisar este Procedimiento.

Coordinador de At'n a la Salud de la Comunidad: Responsable de revisar y cumplir con este procedimiento.
Jefe de la Jurisdiccion: Responsable de dar el visto bueno a este procedimiento.

Director de Af’'n a la Salud de la Comunidad a Nivel Estatal: Responsable de dar visto bueno a este procedimiento

Director General: Responsable Autorizar este procedimiento.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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4.0 Descripcion de Actividades (Entrega de PROVAC)
e ST ajo (Codigo)
Coordinadora de
Recibe informacion Epidemioldgica Estatal con base en Enfermeria informacion
datos de poblacién proyectada Jurisdiccional Epidemioltgica Estatal
(CEJ)
identifican a la poblacién susceptible de vacunacion para Responsable de .
PO . Informacion
el ano siguiente, con base en una proyeccion por grupo PROVAC Epidemiclogica Estatal
de edad y genero. {CEJ) P 9
. . . Responsable de
Identificar las necesidades para poder realizar el PROVAG
programa Anual de Vacunacion (CEJ)

Integrar tedos los insumos requeridos que se deben
adquiric, para cumplir con el programa Anual de
Vacunacion

Responsable de
PROVAC

Elaborar el Programa Operativo Anuat (POA) de
vacunacion Universal para la Jdurisdiccidn

Responsable de
PROVAC

POA

Imparten capacitacion a todo el personal involucrade en
la Vacunacién Universal, acerca de los lineamientos
Generales y especificos para fa vacunacién, del Manual

Responsable de

NOM-036-S5A2-2002
de fa aplicacién de
vacunas

NOM-087-ECOL-SSA1-
2002 para el mansjo de
Residuos Peligrosos

de Procedimientos Técnicos de Vacunacion, del Manual g?fgr\:nm:ay Biologicos Infecciosos
gel FETAVS y del Sistema de Cartillas Nacionales de eras Manuat de ETAVS
alud.
Manual de
Procedimientos
T R
APROBADO EN SESYPN ORDINARTA Técnicos de
DE LA JUNTA DE GOBIERNO Vacunacion
ACUERDY IGSSM
J.E.S S (M. e As-01%
- SECRBT}(T{IO [TECNICO
{ CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizd: o
Nombre | Dra. Laura Meneses Ledesma Dr. Jests Adame Nufiez Dr. Fglipe E. Lopez Q‘ast}Q%dy
Cargo g:!(i)ézad? Ense::anzay Coord. de Agg:lﬁ':i;\ala alud de la Jete de BN urisdics T _I
Firma RS ”
Fecha Octubre 2008 Octubrs 208 et 008 ‘

=



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo:
SM-JS-CASC-PR-01

Coordinacion de Atencién a la Salud de la Comunidad Rev.
Procedimiento para la entrega de PROVAC. Pagina:
3de8

| Peeeripuinn Respomsable | Trabajo(Codigo)
. . . Responsable de
Ejecutar las acciones establecidas en el POA para la
l Vacunacign Universal en la Jurisdiccidn EP ROVACy POA
nfermeras
Responsable
. s . Jurisdiccional del
Actnwdadsa; del Programa de Vacunacion Universal. Programa de
g |iralaactividad No. 9 Vacunacidn Universal
Cartilla Nacional de
Salud
9 Vacunar a la poblacién con b | d Responsable de
alap ase al esquema de PROVAC Manual de
vacunacion vigente de manera permanente y en SNS. Pracedimientos
Enfermeras Técnicos de
Vacunacion
Determinar si se presentd ETAV.
16 | Sila respueéta es Sl ir a la actividad No.11 Enfermeras
Si la respuesta es NO, ir a la actividad No.14
11 Realizar investigacion Epidemioldgica con apego alo
sefialado en el Manual de ETAV'S y se continua en la Enfermeras [I;A ;?;Lie;-;@qs'\;
actividad No. 12 y
. L . Responsable de
12 | Elaborar informe de vacunacidn de tres tipos:
P PROVAC Informe
SENAS, PROVAC , SIS y SUIVE E
nfermeras
13 |Analizar y evalian los resultados de las acciones de| Responsable de
vacunacién con base en los informes de vacunacién PROVAC informe
SENAS, PROVAC y SIS. CEJ
14 Responsabie de
Identificar areas de oportunidad y mejora PROVAC
APROBADO EN SESION ORDINARIA CEJ
DE LA JUNTA DL GOBIERNO
ACUERDY JGSSM
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. SECRETW TECNIGONTROL DE EMISION
Elabor¢? Revisé. Autorizé:
Nombre | Dra. Laura Menesés Ledesma Dr. Jesiis Adame Nufiez Dr. Felipe E. Lép\ez{&sﬁﬁedy
Coord. de Ensefanza y Coord. de Atencion a {B\Salud de § .
Cargo | Caiigad , gg‘,?;ﬂ;:aﬁ auc oea Jefe de Iz Nurisk |
Firma | Uil . e
Fecha Octubre 2008 Chtutretios 7 Qotubrd008 |




Cadigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SM-JS-CASC-PR-01

Coordinacion de Atencion a la Salud de la Comunidad Rev. 0
rrrrrr Procedimiento para la entrega de PROVAC. Pagina:
4de§

 Responsable | -
Determinar si con base en los resultados de los informes
15 | se requiere accién correctiva. Responsable de
. PROVAC
Si la respuesta es S, ir a la actividad No. 16 CEJ

Si la respuesta es NQ, ir a la actividad No. 8

Implementar acciones correctivas y dar seguimiento a las Responsable de

16 | mismas, plasmando en la bitdcora de supervisién los PROVAC Bitacora de
resultados del seguimiento realizado de esta actividad se Supervision
regresa nuevamente a la actividad No.3 Enfermeras
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5.0 Diagrama de Flujo (Entrega de 1S)
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma oficial mexicana 036-ssa2-02

Manual de! procedimientos técnicos de vacunacion 2003

Manual de eventos temporalmente asociados de vacunacion

Lineamientos generales de vacunacion universal y semanas nacionales de
salud

7.0 REGISTROS

REGISTRO TIEMPC DE RESPONSABLEDECONSERVARLO CODIGO O
CONSERVACION IDENTIFICACION UNICA

CENSO NOMINAL 5 ANOS ARCHIVO

ESQUEMAS 5 ANOS ARCHIVO

INCOMPLETO
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8.0 GLOSARIO.

Provac: Programa de vacunacién Universal.

ETAVS: Evento temporalmente asociado a Vacunacion.

Red de Fri6: Sistema logistico que comprende al personal equipos, procedimientos para almacenar, transportar y
mantener las vacunas de manera adecuada.

Reporie de esquemas Incompletos: es el informe gue se le entrega a la enfermeras donde reportan los bicldgicos
aplicados en el mes que reportan.

9.0 CAMBIOS A ESTA VERSION

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

10.0 ANEXOS

1.- Esquemas Incompletos

2.- Censo Nominal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: SSM-JS-CASC-PR-02

Coordinacion de la Atencion de Salud a la Comunidad

Rev.: 0

Procedimiento de Promeocion y Educacion para la
Salud

Hoja: 1de 9

1. Propésito

Promover entre la poblacién la adopcidn de estilos de vida saludables para disminuir el riesgo de enfermedad.

2, Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal de la Coordinacion de la Atencién de Salud a la Comunidad, asi
como también a las Unidades Meédicas de las Jurisdicciones Sanitarias de los SSM.

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos

salud.

I. Proporcionar a la poblacién las herramientas necesarias para el auto cuidado de la salud.

Il. Evaluar los programas jurisdiccionales de promocién de la salud y de medicina preventiva, asi como
fomentar la participacién social en apoyo a los programas de salud, en la comunidad.

lll. Contribuir en el programa de formacion y desarrollo del personal médico, paramédico, técnico y
administrativo, asi como participar en la investigacién operativa en promocién para la salud.

IV. Mantener informada a [a autoridad de las acciones y logros en relacién a la promocién y educacion para la

APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE | A HHINTA T ey
T LT NAYSR]

o OOBHERNG

ACUERDO JGSSM
;:R.tls_ _ -05.08-

213

SEER

Tocumentads
Trabajo (Codigo)

Recibe de

informacion a difundir via solicitud escrita y en las fechas
establecidas en el calendaric epidemicldgico de
enfermedades estaciénales.

parte de Responsables de Programas

comunidad

Coordinador de la
Atencion de salud a la Oficio

Determina si son programas prioritarios.
2a | Sila respuesta es NO, ir a la actividad No. 1b

Si fa respuesta es Si, ir a la actividad No. 3a

comunidad

Coordinador de la
Atencién de salud a la Oficio

Revisa la procedencia o improcedencia de la solicitud de

Coordinador de la

Oficio y volante de

3a parte de los Responsables de Programas. é\;ﬁﬁﬁga%e salud 2 fa correspondencia
CONTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autoiizé
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Cadigo: SSM-JS-CASC-PR-02

Coordinacion de {a Atencion de Salud a la Comunidad Rev.: 0
Procedimiento de Promocion y Educacion para la Hoja: 2 de 9
Salud
De&"’""’“‘““ - Resdonaable “Trabajo (C6digo)

Determlna la procedenma de ia sol:c&tud

Coordinador de la

4a | Sila respuesta es NQ, ir a la actividad No. 9a. Atencion de salud a la
Sila respuesta es SI, ir a la actividad No. 5a. comunidad
. . e s . Coordinador de la
Recibe materiales de difusion y promocion del i .
5a Departamento de Promocidn a la Szalud Estatal. Atencu?n de salud ala Oficio
comunidad
6 Realiza la entrega a Centros de Salud, de materiales Relacion de unidades
@ | para programas prioritarios. Responsable de de salud
promocion
7a | Difunde materiales promociénales. Responsable de
programa
Evallia resultados de la distribucidn de los materiales
8 |promociénales y educativos. Responsable de Cedula de supervision
rograma
Con esta actividad termina este procedimiento. prog
Elabora memorando de NO procedencia y envia a|Coordinador dela
ga |solicitante. Atencitn de salud a la Memorando
Con esta actividad termina este procedimiento. comunidad
Determina si es promocién de la Salud. Coordinador de la
1b | Sila respuesta es NO, ir a la actividad No.1c. Atencion de salud a la Oficio
Sila respuesta es S, ir a la actividad No. 2b. comunidad
Cedula de diagnostico,
Responsable de Convocatoria de
i’ participacién
promacicn ciudadana, Diagndstico
. ) . Responsable de de salud municipal,
o, | Identifican necesidades de escuelas, ayuntamientos y/o programa Solicitud por oficio de
sectores de la poblacidn. Responsable de incorporacién a la Red
APROBADD EN SESION JARIA i 425905 |yl S Tolr s
" ) >1ON ORDINARIA Priorizacion
DE LA lUNTA DE _GOBIERNO
A LIE D myey '
Tx Ry Y AN LW VY |
lssscj//yiaaﬂﬁ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: SSM-JS-CASC-PR-02

Coordinacion de la Atencién de Salud a la Comunidad

Rev.: 0

Salud

Procedimiento de Promocién y Educacion para la

Hoja: 3de 9

5 Beampcm*" T

Definen el tipo de intervencion de difusion, promocién y

Responsable de
promocion

= R sponsabla

Proyecto de escuela,

3b |educacion requerida para promover estilos de vida .
saludables. Responsable de Proyecto municipal
programa
Asignan al 4rea responsable (comunidades saludables,
PROESA, linea de vida, mujer, salud y desarrollo, apoyo | Responsable de ;
4h S : e -~ o Oficio
a programas prioritarios, PIES, y orientacién nutricional) | promocion
la intervencion requerida.
5b | Solicita la realizacion de la intervencidn. Respon.s’able de Oficio
promocién
66 Supemsgp el cumplimiento vy efectividad de Ia|Responsable del Cedula de supervision
intervencion programa
Determinan si la intervencion fue satisfactoria. Responsable de
i . . promocién
7b | Sila respuesta es NO, ir a la actividad No. 8b.
. . . Responsable de
Si la respuesta es Sl, ir a la actividad Ne. 9b. programa
Elabora una nota informativa al Coordinador de la
Atencion de Salud a la Comunidad acerca de !a|Regponsable de )
8b | intervencién insatisfactoria. prongocién Nota Informativa
Con esta actividad termina el procedimiento.
Responsable de
Elabora buena nota o felicitacion en bitdcora de|Promocion
gb | Supervision en unidad de salud Responsable de Bitacora de supervision
Con esta actividad termina este procedimiento. programa
Determina si es capacitacion.
. . ; Coordinador de la
1c E;olt?e C:"ierﬁizt:::sta es NO, con esta actividad termina el Atencion de salud a fa Oficio
S| o - ARRORBADO EN SESION ORDINAR
i la respuesta es Si, ir a actividad No. 2¢ DE LA JUNTA DE GOBIERNQ
ACUER JGSSM
b S, S -05-08-01%
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Cadigo: 8SM-JS-CASC-PR-02

Elaboran carta descriptiva del curso o taller y preparan

Coordinacion de ia Atencion de Salud a la Comunidad Rev.: 0
Procedimiento de Promocién y Educacién para la Hoja: 4 de 9
Salud
Dacummﬂn de.
A R?-- ponsablg Trahaju (Codi
Formato carta
descriptiva,

Responsable de

Documentos y material

2 materiales: Manuales, apoyos visuales, ejercicios, etc. programa de trabajo
proporcionados por
Capacitacién Estatal
Determina si el curso o taller tendra valor curricular con
base en el nimero de horas de duracion. Coordinador de la
3c . . - Atencién de salud a la Carta descriptiva
St la respuesta es NO, ir a actividad No. 5c. comunidad
Si la respuesta es S, ir a actividad No. 4c.
. i . Coordinador de la
Envia mediante memorando, carta descriptiva del curso ¢ | Atencién de salud a la | Memorando con anexo
4c  |taller a la Coordinacion de Ensefianza y Calidad para su comunidad lista de personal y carta
aval. descriptiva
Coordinador de la
Atencién de salud a la
5¢ |Seleccionan al instructor para impartir el taller o curso. comunidad Oficio de comision
Responsable de
promocion
6c Disefiar y Coordinar la logistica del taller o curso de Responsable del Memorando
capacitacion. programa
7c | Imparte el taller o curso de capacitacion. Instructor Carta descriptiva
Evalla la efectividad y calidad del taller o curso de R ble del Cedula de evaluacién
8c | capacitacion. ESpr%”?:m: & previa y posterior a
prog capacitacién
Entrega a la Coordinacion de Ensefianza y Calidad el
programa, la carta descriptiva, lista de asistencia,
gc |resultado de evaluacién, formato HN1 y Formato de| Responsable del Memorando
evaluacion de curso. programa
Con esta actividad termina este procedimiento.
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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Coordinacion de {a Atencién de Salud a la Comunidad Rev.: 0

Procedimiento de Promocién y Educacién para la
Salud

Hoje: 5de 9

5. Diagrama de Flujo.

Recibir
informacion Oficio

Difundir
1a materiales

[74]

&Son programas

No I i

prioritarios?
2a Evaluar
Oficio distribucion
Si de materiales Cedula
¢ supervision
8a
Revisar i
solicitud
Oficio y
3 Volante Elaborar
& | comrespondencia aLor:
P Memarando Memo de NO ’
v procedencia gﬂeez’gra”d“m
Notificar NO 9a Procedencia
¢ Procede? procedencia
4a
9a
si l
Recibir
materiales
52 | oficio
Realizar
Entrega
materiales 6a Relacién
unidades
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Reav.. 0

Procedimiento de Promocién y Educacion para la

Salud

Hoja: 6 de 9

¢ Es promocicn
de ia Salud?

1b

Identificar

necesidad Cedula
o salud

diagnéstico
2b

Definir tipo
Intervencion

Proyecto
escuela
3b | 0 municipal

v

Asignar area
Intervencién

Oficio
4b

v

Solicitar
reafizacion
Intervencié Oficio

LRt

¢ 5b

Supervisar
Intervencion
Cedula

Cai

Ciagndstic

Oficio

Incorooracid

Mota

Elaborar
(Es nota
satisfactoria? informativa
) ob

+ ]

Elaborsr
buena nota
o felicitacion

<
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de
supervision
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¢Es
capacitacion?
1e

Oficio Disefary

- coordinar la
2 logistica
Memorando

6
No ¢

Si ¢ L
Impartir la
Elaborar carta cagacitacién
descriptiva y Carta
materiales 7 ¢ | descriptiva

Carta
descriptiva,

2o ]

Cedufa
8 ¢ | evaluacién

Carta Evalugr Ig .
descriptiva capacitacion

i Tendra
valor curricular?
3c

l

Si
Entregar
resultado de

la evaluacion | yamerando

Enviar carta

L Memorando y
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personal con
4 ¢ | carta descriptiva
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i?':struct 5c Cgfnii"si%n
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Codigo: SSM-J8-CASC-PR-02

Coordinacion de la Atencion de Salud a la Comunidad Rev.: 0
Procedimiento de Pmmoc‘:;g::J g Educacion para la Hoja: 8 de 9

6. Documentos de referencia.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS EE. UU. MEXICANOS

S/C
LEY GENERAL DE SALUD S/C
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE SALUD S/IC
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO JURISDICCION 1 SiIC
NORMA TECNICA 272 DE EDUCACICN PARA LA SALUD S/C
PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2006-2012 S/C

NORMA OFICIAL MEX. P/FOMENTO DE LA SALUD ESCOLAR

NOM-009 A2-993

NORMA OFICIAL MEXICANA DE NUTRICION

NOM-043-85A2-2005

PROGRAMA DE ACCION DE COMUNIDADES SALUDABLES SiIC
REGLAMENTO PARA LA INSTALACION DE COMITES LOCALES DE sic
SALUD. PERIODICO OFICIAL TIERRA Y LIBERTAD 4/DIC/2002
7. Registros.
Lo o Recponsabledesu | | Tiempode
1 Bibliorato E:ejpon_s,atble de 5 afos

DE LA JUNTA D& GOBIERNO
SM
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Coordinacion de la Atencion de Salud a la Comunidad

Rev.: 0

Procedimiento de Promocion y Educacion para la

Salud

Hoja: 9 de 9

8. Glosario.

9. Cambios de esta version.

~ Nomero de revisién

| Descripeién del cambio

No aplica No aplica No aplica
10. Anexos.
Sin anexos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: $SM-JS-CAF-PR-06

f o Coordinacion de Administracion y Finanzas Rev.: 0
ﬁ *-aér; Procedimiento para el Control de Asistencia, Hoja: 1 de 5

Permisos y Licencias.

1. Propésito

Asegurar el control de las incidencias diarias de los frabajadores de las Jurisdicciones Sanitarias, de acuerdo a
la normatividad vigente,

2. Alcance

Este procedimiento aplica al personal del Area de Recursos Humanos y Responsable de Control de Asistencia
de las Jurisdicciones Sanitarias.

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos

Corresponde al Departamento de Recursos Humanos verificar diariamente las incidencias de los trabajadores,
como lo son: Faltas, Permisos Econdmicos, Pagos de Guardia, Incapacidades, Retardos Menores, Retardos
Mayores, Licencias Con Goce de Sueldo y Licencias Sin Goce de Sueldo, con el fin de poder reportarias en
tiempo y forma a la Subdireccion de Recursos Humanos de los Servicios de Salud de Morelos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: SSM-JS-CAF-PR-06

Coordinacion de Administracion y Finanzas Rev.: 0
Procedlmlen'to para 'e! Coptrol de Asistencia, Hoja: 2 de 5
Permisos y Licencias.
4, Descripcwn del procedlmlento
:::H_a._ '. Bﬁﬁ:npct&n i R ospunsabia e Decumentn I:Iu
. . . Tarjeta de Control de
1 Revisar quincenalmente las tarjetas de Control del Responsable de Asistencia
personal. Control de Asistencia SSM-JS-CAF-FO-01
. . A , Tarjeta de Control de
> Identifica faltas, retardos, licencias, pases de salida vy Responsable de Asistencia
isi las tarj . i i
omisiones en las tarjetas de control Control de Asistencia SSM-JS-CAF-EO-01
Responsable de Kardex
3 | Vaciar la actividad en el Kardex Control de Asistencia SSM-JS-CAF-FO-02
Elabora la “Constancia Global” separando por tipo de Responsab.le de_ Constancia Global de
4 | =lane P por tip Control de Asistencia | Reporte de Incidencias
nomina. SSM-JS-CAF-FO-03
Responsable de
e la "Constancia Global" . s oficing d Recursos Humanos
irmar la “Constancia Global’ y enviar a la oficina de ] Constancia Global de
5 | Controt de Asistencia de Oficina Central. Coo'rd'lnadc!r’ de Reporte de Incidencias
administracion y SSM-JS-CAF-FO-03
Finanzas
Jefe Jurisdiccional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: $SM-JS-CAF-PR-06

Coordinacion de Administracion y Finanzas

Rev.. 8

Procedimiento para el Control de Asistencia,
Permisos y Licencias.

Hoja: 3de 5

5. Diagrama de Flujo.

INICIO

Revisar Tarefas

1

Tarjeta de Control
de Asistencia
SSM-JS-CAF-FO-01

——._.___/'_—

I

Identificar incidencias

2

Tarjeta de Control
de Asistencia

55M-JS-CAF-FO-01

'

Vaciar informacion al
Kardex

Tarjeta de Contrel
de Asistencia
SSM-JS-CAF-FO-01
Kardex SSM-JS-CAF-02

I

\_/_—

Eiaborar Constancia
Globat

Constancia Global
S8M-JS-CAF-FO-03
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:
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i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: $SM-JS-CAF-PR-06

Coordinacion de Administracion y Finanzas

Rev.: 0

Permisos vy Licencias.

Procedimiento para el Control de Asistencia,

6. Documentos de referencia.

Hoja: 4 de 5

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (S/C)
t.ey Federal del Trabajo (S/C)
Manual de Organizacién Especifico del Hospital de la Mujer (S/C)
Reglamento Interior de los Servicios de Salud de Morelos (S/C)
Condiciocnes Generales de Trabajo (5/C)

7. Registros.

ombre y Codigo del Documento
1| Tarjeta de Control de Asistencia SSM-JS-CAF-FO-01 | Responsablede Recursos | 5 550
Responsable de Recursos
2 Kardex SSM-JS-CAF-FO-02 P Humanos 2 afios
- . \ Responsable de Recursos
Constancia Global de Reporte de Incidencias "
3 SSM-JS-CAF-FO-03 Humanos 2 afios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: SSM-JS-CAF-PR-06

Coordinacion de Administracion y Finanzas Rev.: 0

Procedimiento para el Control de Asistencia,

Permisos y Licencias. Hoja: 5 de 3

8. Glosario.
Kardex: Es el documento en el cual se registran las incidencias del trabajador en un periodo de un afio.

Incidencia: Son sucesos, en ambito de asistencia laboral, en los que incurre el trabajador durante un afio.

9. Cambios de esta version,

0 No aplica No aplica

10. Anexos.
01) Tarjeta de Control de Asistencia
02) Kardex

03) Constancia Global de Reporte de Incidencias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: SSM-JS-CAF-PR-04

Coordinacion de Administracion y Finanzas Rev.: 0
Procedimiento para la Recaudacion,
Manejo, Registro y Hoja:1de 8

Aplicacion de Cuotas de Recuperacion.

1. Propésito

Establecer los lineamientos y procedimientos para la recaudacién y control de los ingresos recaudados en las
Jurisdicciones Sanitarias, por concepto de cuotas de recuperacion, determinando y especificando [as funciones y
responsabilidades de las areas participantes en el mismo, con el fin de que se opere de acuerdo con la

normatividad vigente en la materia. APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOBIERNG

ACUFRDO,

GSSM
2. Alcance JoB 8.5 e -18-013

Este procedimiento aplica a la Coordinacién de Administracién y FSEGRE TRERN rﬂ@ NEC@e Control y
registro de Cuotas de Recuperacién asi como personal adscrito a los Centrds de Salud de las Jirisdicciones
Sanitarias con la finalidad de realizar sus funciones con eficacia y eficiencia, asi como con estricto apego a Ia
normatividad establecida en [a materia.

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Coordinacion de Administracion y Finanzas a través de la Administracion y Finanzas contara con
atribuciones para normar el Sistema de Cuctas de Recuperacion y estara facultada para emitir
disposiciones de operacion a través de circulares.

El Departamento de Control v Registro de Cuotas verificara a través de supervisiones que las
politicas y procedimientos para el manejo de las cuotas de recuperacion y las exenciones por
€$Cas0s recursos economicos se realicen conforme a los lineamientos establecidos.

La Coordinacion de Administracion y Finanzas a través del departamento de Control y registro de
Cuotas de Recuperacion dara a conocer en forma oportuna las modificaciones a los tabuladores
autorizados por las instancias competentes para su aplicacion en los servicios que proporcionen las
Jurisdicciones Sanitarias.

Los titulares de Jurisdiccion, Administradores o, en su caso, los fitulares del area de Recursos
Financieros vigilaran el deposito de los ingresos captados a través de las cuotas de recuperacion al
100% y en efectivo, en la institucion bancaria que, para tal efecto, indique la Direccién de Finanzas
del Instituto.

Los servidores publicos que hagan uso indebido del impoerte recaudado por concepto de cuotas de
Recuperacion, se haran acreedores a las sanciones que establezcan las autoridades competentes
del Instituto, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

CONTROL. DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo:

SSM-JS-CAF-PR-04

Coordinacion de Administracion y Finanzas Rev.: 0
Procedimiento para la Recaudacioén,
Manejo, Registro y Hoja: 2 de 8
Aplicacién de Cuotas de Recuperacion.
4. Descripcion del procedimiento
mEr e " Bocumentods
= | “Frabajo {Codigo}
Reglamento para la
Determinacin,
Captacién, Aplicacién
Difundir los Lineamientos Generales del Programa de| Departamento de y Registro de las
Cuotas de Recuperacltén autorizados por del | Controly Registro de Cuotas de
1 |Departamento de Control y Registro de Cuotas, asi Cuotas de Recuperacion.
como tabuladores autorizados por la Beneficencia Recuperacién
Publica Estatal para cobro de cuotas de recuperacién. Tabulador de la
. Beneficencia Publica
Estatal.
SSM-JS-CAF-FO-01
Verificar a través de supervisiones y asesorias que las Oficio de Programas
politicas y procedimientos para el manegjo de las cuoias Cc?rﬁfc:ﬁag:?;?rgze exentos de cobro de
de recuperacién y las exenciones por escas0s recursos Cu):)tasgde cuotas de
2 econdmicos se realicen conforme a los lineamientos Recuperacion recuperacion.
establecidos. P SSM-JS-CAF-FO-02
Entregar de manera semanal al Departamentc de Recibos de Cuotas de
3 Control y Registro de Cuotas de Recuperacién soporte| Responsables de Recuperacién
(recibos) de los ingresos recaudados por concepto de| Centros de salud SSM-JS-CAF-FO-03
cuotas.
) B ) ) Control y Registro de Recuperacion
4 Recibe documentacion soporte (recibos) de los ingresos Cuotas de SSM-JS-CAF-FO-03
recaudados por concepto de cuotas de recuperacion. Recuperacion
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MANUAL DE PROC-EDIMIENTOS

Cédigo: SSM-JS-CAF-PR-04

Coordinacion de Administracion y Finanzas Rev.: 0
Procedimiento para la Recaudacion,
Manejo, Registro y Hoja:3de 8
Aplicacion de Cuotas de Recuperacién.
Act. ik “I i | Trabajo (Cédigo)
Reglamento para la
Determinacién,
Estd a la inf o de los Captacion, Aplicacion
2 Esta correcta la informacién de los ingresos Depart y Registro de las
” partamento de
recaudados en los Centros de Salud? Control y Registro de - Cuotas de
ecuperacion..
5 Sila respuesta es S| ir a la actividad No. 6 Cuotas d.‘e‘
Si la respuesta es No ir a la actividad No.5 Recuperacion
P ’ Tapulador de 1a
Beneficencia Publica
Estatal.
SSM-JS-CAF-FO-01
Departamento de Informe Mensual
Concentra la informacién de las diferentes Controly Registro de | Global de Ingresos
6 | unidades médicas y emite “Informe mensual Giobal Cuotas de
de Ingresos por Centro de Salud. Recuperacion
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SRS S B0 -01
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' | Aplicacion de Cuotas de Recuperacion.

Coordinacién de Administracion y Finanzas Rev.: 0
Procedimiento para la Recaudacion,
Manejo, Registro y Hoja: 4 de 8

5. Diagrama de flujo

Difundir los Lineamientos
Generales del Programa de
Cuotas

1

v

Reglamento parala
Determinacién, Captacion,
Aplicacidn y Registro de las
Cuotas de Recuperacion.

Tabulador de la
Beneficencia Pablica Estatal.
SSM-JS-CAF-FO-01

-_

Verificar el cumplimiento
de Lineamientos Generales
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Aplicacion de Cuotas de Recuperacién.
6. Documentos de referencia.

Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos

D.O. 0502 1917. Reforma del
Articulo 4°. Y 115 D. O. 03 02
1983.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

P.0.20 11 1930.

Ley General de Salud APROBADO EN SESION ORDINARI

DE I A ILINTA -y

(D.O F.7//1984, F.E. DOF.
12/V111996, Reforma D.O.F.
Y%7/vi1997, D. O. 15 05 2003).

= UINTA DE-GOBIERNO

Ley de Salud del Estado de Morslos ACUWJ SSM
LB S 5 A U5 g -1s

(P. O. 24 04 1985, P. O. 07
1993, P. O. 4027 del 19/1/2000,
P. 0. 24 06 2005)

SECRETARIOTECNICO
Ley Organica de la Administracion Publica Federal

(D.O.F.29/XI1111976,D0.0.F.02/11/
1997).

Ley Organica de la Administracién Plblica Estatal

(Periddico Oficial 3692 del
18/V/94).

Ley Federal de Procedimientos Administratives

(D.O.F. 04/VI1I'1994; Reformas
D.O.F. 24/X11/1996)

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

(P. 0. 3730 del 08/11/1995)

Ley de Responsabllidades de los Servidores Plblicas del Estado de Morelos.

{P. O. 3134 del 07/IX/1983)

Ley de {os Organismos Auxiliares de la Administracion Publica del Estado de
Morelos.

(P.O. 1907 1989, P. 0 2512
2002, P. O. 08 03 2003, P. O.
12 12 2005)

Reglamento para la Determinacién, Captacion, Aplicacion y Registro de las
Cuotas de Recuperacion por los Servicios de Salud de Morelos.

{P. 0. 4221 20021120 11)

Acuerdo de Coordinacién que celebran el Ejecutivo Federal, y el Gobierno del

Estado de Morelos; para la gjecucion del Sistema de Proteccion Social en Salud.

{P. O 4342 2004/08/04 )
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(4 & Manejo, Registro y Hoja: 7 de 8
Aplicacion de Cuotas de Recuperacion.

7. Registros. Indique en forma clara y precisa los nombres de los formatos fecha de
publicacibn o expedicion, asi como su Udltima reforma.

e .:"'351:'3'95,'@{;;;,555}';_., s g
= .  — : z Departamento de Control y """"
1 "éit;:ulggoa $e la Beneficencia Publica Estatal. SSM-JS- Registro de Cuotas de 5 afios
Recuperacion
. Departamento de Control y 5 afios
Cficio de Programas exentos de cobro de cuotas de )
2 recuperacién. SSM-JS-CAF-FO-02 Reglétro de Cupftas de
ecuperacion
. . Departamento de Control ¥ 5 afios
3 OR:?mbos de Cuotas de Recuperacion SSM-JS-CAF-FO- Registro de Cuotas de
BRI COINOT AR AT TRIWT A T)Rgcuperaclon

APROBADORIN-SESTH ORPHNAREA

DE LA JUNTA Di GUBIERNO

8. Glosario. ACU i?/@/ /
P8 8 05-05-015

SECRETHRIQ/TECNICO

Cuotas de Recuperacion, Las cantidades glie cubren los usuarios de los servicios médico asistenciales o de
apoyo a la salud, como contraprestacion a las unidades médicas que integran los servicios de szlud por la atencién
recibida.

Tabulador. Listado emitido por |a Beneficencia Piblica Estatal y en su caso la Nacional conteniendo los servicios a
disposicion de los usuarios y el monto de la cuota a pagar por cada uno de elios.

Usuario. Toda aquella persona que requiera y obtenga la prestacion de servicios de atencién médica;

Atenciéon médica. El conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de proteger, promover y
restaurar su salud.

Paciente ambulatorio. Todo aquel usuario de servicios de atencién médica que no necesite hospitalizacién.

Poblacion de escasos recursos. Las personas que tengan ingresos equivalentes o menores al salario
minimeo vigente en la zona econdmica correspondiente, asi como sus dependientes econdmicos.
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01) Tabulador de la Beneficencia Publica Estatal.
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Cuernavaca, Mor. a 17 de marzo de 2004,

18 FAR 200¢

DR. JOSE ANTONIO RODRIGUEZ VARGAS
JEFE DE LA JURISDICCION
SANITARIA No. il

CUAUTLA, MOR.

A través del presente, me permito hacerie llegar copie del listado de

programas que se exéentan‘del cobro de cuotas de recuperacion, a partir

del 20 de febreror del afio en curso, segur‘a disposiciones de la
- Beneficencia Plblicd.

Lo anterior, para efecto de que se haga llegar a los Centros de Salud de
la Jurisdiceién Sanitaria, a su dugno cargo.

No dudando de su valioso apoyo, le.envie un cordial saiudo.

ATENTAMENTE .
SUFRAGIQ@?E*&“:W (0. NO REELECCION

DR, JORG E MONT) ".-ELVAR&DQ
ATEN ﬁQN AL A SALUD
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Servicios de Sahud de Morels

ENTHIALL Servigios He %alud de Morelos,
Callefén Borda No. 3, P 62000, Cuernavaca, Morelos,
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PROGRAMAS QUE SE EXENTAN DEL COBRO DE
CUOTAS DE RECUPERACION

j. Prevencion y Conirol de las Enfermedades Diarreicas Agudas
Hidratacion Oral en Menores de S afios -* SUB. IRAS YV EDAS «
Programa Estatal de Infecciones Respiratorias Agudas #

Programa Estatal de Vacunacién Universal ( Humana y canina)
Programa de Control y Seguimiento de Lepra 2002,

Programa Interinstitucional de Prevencidn v Control de
Tuberculosis 2002,

Programa de Prevencidn y Control de Paludismo 2002.

Programa de Prevencién y Control de la Rabia 2002,

Programa de Prevencién y Control de la Tripanosomiasis Americana
2002,
9. Programa: Taeniosis / Cisticercosis 2002,

10 . Programa de la Intoxicacidn por pleadura de Alacran

G B L2

oo~ On

11 Programa de atencidn a la Salud del Adulto v del Anciano 2002,

172.8ervicios de Planificacidn Fanuliax

13, Prevencion, Deteceidn; Diagnostico v Tratamiento del Céncer
Cervico -Uterine,

14.D.0.C., Tamiz metabidlico, *Consulta v Dotacidn de métodos de
PE., Dﬁ?iﬁ@ﬁ‘séﬂ de mama, *Control prenatal v puerperio, vasectomia
sin .bmmﬁrx, Pado (solo s se respetan los 5 requisitos pard gratuidad
del parto)

14 Consultas de Control Nutricional al. Menor de 5 afios, +

16.Consulta a Nifios detectados gp &l Programa Salud Esc em

17.Afiliados &l Segure Popular

18 *Familias de Oportunidades Consulta Programada
19 *Consulia de DM, ¢ HTA v Seguimiento
20.Consulta de PAC. Seropositivas v caso Sida

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDZ JGSSM
L.B.S S AVTA 05018
SECRETARIO/TECNICO

QT NO SE PRESENTAN A SUCONSULTA PROGRAMADA SE
1LES COBRARA.



SERVICIOS DE SALUD
DE MORELOS

RECIBO UNICO DE INGRESOS

FO8

JURIBDICCION i

Tercera de Mongoy No. 211
Col. Centro, Guautla, Mor. C.F. 62740

R.F.C. SSMU61127H58 - FECHA

EXE No,

NOMERE DEL USUARIQ
DOMICILIO
CLAVE SERVICIO CONCEPTO IMPORTE

%
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LE LA JUNIA DE GOBIERNO
ACUERDY IGASM
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SECREPARIG TECNICO
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Cuernavacs, Morelos, Tulio 9 de 2007,
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Debendencia.  SERVICTG DE S
: CUGTAS | “BE R&C“ﬂ,.
JURISCICCIONE SANITARIA
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DIRECTORES Y
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PRESENT i‘.

sl cupiadat Tabular inial del Programa de Guntas de Recuperacion emitdo por

Por medin del presesie

kg Beoelosnisiy Pubdos ai sl nos fue remitide por dicha instancia merckmanto que ha sufudo

mptificacinos 10s oL dees stnpezaian a aplicarse-d party del dia 16 de Julin e 8 prosénie an untidad,
Se haae eapesialAntasis on ho sllerer i visibdidad dg o3 procios estipuladss en dichn Tabulador asi como
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Cadigo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SSM-JS-CAF-PR-02
ALMACEN JURISDICCIONAL Rev. 0
Procedimiento de insumos que llegan del Almacén Central, al Pagina:
Almacén Jurisdiccional y distribucion de los mismos 1de5 -

1 Propésito.

La recepcion y distribucién de manera correcta de los diferentes insumos que llegan al almacén jurisdiccional del
almaceén central.

2 Alcance.

A todos y cada uno de los diferentes centros de salud rurales y urbanos.

3 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

El Almacén Jurisdiccional realizara el surtimiento de insumos en base a las distribuciones proporcionadas por la
Coordinacion de Atencidén a la Salud de la Persona.

Se realizaran facturas extras solo en contingencias.

El Almacén no proporcionara vales para la salida de insumos.

El responsable de Almacén realizara Acta Circunstanciada por faltantes y/o sobrantes.
Responsable del Almacén de la Jurisdiccién: Elaborar, cumplir y hacer cumplir este procedimiento.
Aucxiliares Administrativos del Almacén de la Jurisdiccion: Aplicar este procedimiento.
Coordinador Administrativo de la Jurisdiccién: Revisar |a aplicacion de este procedimiento.

Jefe Jurisdiccional: Revisar la correcta aplicacion de este procedimiento.
Subdirector de Primer Nivel de Atencién: Dar visto bueno a este procedimiento.
Director de Atencién a la Salud: Responsables de dar Visto Bueno a este procedimiento.

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.
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ALMACEN JURISDICCIONAL Rev. 0
Procedimiento de insumos que llegan del Almacén Central, al Pagina:
Almacén Jurisdiccional y distribucion de los mismos 2de5
- Descripeion i__::-. e o ey R es;‘ii:n_:s' able E!pnumfnto:de Trabajo’
os responsables de programa entregén en almacen Responsé‘meg de ' o
1 | consolidado para hacer la solicitud de abasto programa Consolidado
Se hace solicitud de abasto del consolidado . Solicitud de abasto y
2 Secretaria consclidado
Se reciben los insumos del almacén central con base en ici
3 | ol consolidado Auxiliares de almacén Facturaaybasgtl‘ljmtud de
Verificar cantidades, lotes y fechas de caducidad o . Factura y Solicitud de
4 Auxiliar de almacén abasto
Dichas cantidades deben corresponder a lo solicitado en - . Factura y Solicitud de
5 el consolidado de la solicitud de abasto. Auxiliar de almacen abasto
6 | No recibir cantidades mayores. Auxiliar de almacén Facturaa\,.tf)gsotlcl)cltud de
7 De‘ no ser asi, se debg notificar al responsable que Auxiliar de almacén Factura y Solicitud de
solicita el insumo si se recibe o no. abasto
Si la respuesta es Si, se procede a contar los insumos. ici
8 P p ' Auxiliar de almacén Factura 3{) Solicitud de
Si la respuesta es NO, se regresa al Almacén abasto
9 | Se firman las facturas de acuse de recibo y de entregado. | Auxiliar de almacén Facturaaﬁzztlgntud de
10 fCuando se requiere se pone alguna observacion en las Auxiliar de almacén Factura y solicitud de
acturas. abasto
Se pasan las facturas a la capfurista para que las ingrese .
11 2l sistemna SAE. Capturista Factura
Se procede al acomodo del insumo en el almacén, segln e .
1204, programa. Auxiliar de almacén -
Entregan al almacén las diferentes distribuciones de los Coordinacion de
13 |, atencion a la salud de Distribuciones
insumos.
ta persona
14 | Se procede a hacer facturas de acuerdo 2 la ruta. Capturista Distribuciones / Facturas
15 | Se hacen los paquetes con factura para la ruta. Auxiliares de almacén Facturas
Se entrega el insumo al centro de salud via factura y - .
18 | acuse de recibo firmando de conformidad. Auxiliestdey?iRasty EN SESTEFNBRDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
NORMATIVIDAD APLICABLE CODIGO

Manual de Organizacién de la Jurisdiccién Sanitaria de los SSM

7.0 REGISTROS

e R T e e ) N e
onsable: | Tempode.
1 Retencién

1 Formato de la Solicitud de abasto

8 GLOSARIO.

SOLICITUD DE ABASTO. Documento en el cual se anctan los insumos que solicitan los diferentes programas,
debiendo contener partida, programa, clave, descripcion, unidad de medida y cantidad del insumo solicitade. Debe
contener las firmas del jefe jurisdiccional, responsable del programa que solicita. responsable estatal del programa,
visto bueno del administrador jurisdiccional v del responsable del almacén.

CONSOLIDADO. Documento en el cual se describen todos los insumos que solicita un programa para un periodo
determinado, &l cual sirve para hacer la solicitud de abasto.

FACTURA. Documento mediante el cual se hacen salidas de insumos del almacén.
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9 CAMBIOS A ESTA VERSION

NOC APLICA NO APLICA

NO APLICA

10 ANEXOS

SOLICITUD DE ABASTO
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, FORMATO ,
A SOLICITUD DE ABASTO SSM-SACA-FO-02
5 Pagina
1dex
META: 1 CENTRO DE TRABAJO: AREA SOLICITANTE: rECHA: 5
PARTIDA: 2 3 4
CLAVE DESCRIPCION ONIDAD | CANTIDAD CANTIDAD OBSERVACIONES
SOLICITADA | ENTREGADA
[¢] 7 8 g 10 i1
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DY GOBIERN
ACUERIAO /IGQSM
i JE 9/9{(/‘;}7_68_:1”-;”5
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7/
ACLARACIONES CON: 12 TEL: 13
TITULAR DEL AREA RESPONSABLE DE RECIB!I DE FECHA DE
SOLICITANTE ENTREGA CONFORMIDAD ENTREGA
14 15 16 17
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18 19 20 21




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cddigo: SSM-JS-CAF-PR-07

Coordinacion de Administracién y Finanzas Rev.: 0

Procedimiento para el mantenimiento del

. Hoja: 1 de 8
parque Vehicular. )

1. Propésito

| Mantener en éptimas condiciones el parque vehicular de la Jurisdiccion.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal del 4rea responsable del Parque vehicular Jurisdiccional.

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos

Responsable del Parque Vehicular: Elaborar, cumplir, y hacer cumplir este procedimiento.
Chofer o personal autorizado para conducir: Cumplir este procedimiento.

Taller Autorizado: Cumplir con este procedimiento.

Coordinador Administrativo: Cumplir, hacer cumplir y revisar este procedimiento.

Jefe Jurisdiccional: Revisar este procedimiento.

Subdirector de Primer Nivel de Atencién: Dar visto bueno a este procedimiento.

Director de Atencion a la Salud: Dar visto bueno a este procedimiento.

Director General: Autcrizar este procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo:

SSM-JS-CAF-PR-07

Coordinacion de Administracion y Finanzas

Rev.. 0

Procedimiento para el mantenimiento del
parque Vehicular.

Hoja:2de 8

4. Descripcion del procedimiento

| Trabajo (Cédigo)

No. D s Responsable Documento de
Act. escripcion P Trabajo (Codigo)
Cuando es mantenimiento correctivo: Responsable de
1a ' Parque Vehicular Orcen de Trabajo
Recibir la solicitud de servicio de parte de solicitante.
(RPV)
2a Revisar la solicitud de servicio para verificar que viene (RPV) Orden de Trabajo
completa y correcta.
Determina si procede la orden de trabajo.
3a | Silarespuesta es S, ir a la actividad No. 5a (RPV) Orden de Trabajo
Si la respuesta es NQ, ir a la actividad No.4a
Informar por escrito al solicitante la NO procedencia de :
4a su orden de trabajo y su justificacion en el mismo orden. (RPV}) Orden de Trabajo
5a Contactar al Taller Mecanico F:lutonzado para que (RPV) Pase de salida
proceda a recoger el auto que requiere mantenimiento.
6 Realizar el trabajo solicitado de mantenimiento correctivo Taller Autorizado
2
En nuestras instalaciones o en campo. {(TA)
7a Entrega el auto, las piezas que fueron cambiadas y la (TA)
garantia de Servicic por escrito.
Monitorear el funcionamiento del auto durante los
8a |siguientes 10 dias a la fecha de su entrega para verificar (RPV)
su correcto funcionamiento.
Determina si el auto funciona correctamente.
9a | Silarespuesta es Sl ir a la actividad No. 10a {RPV)
Si la respuesta es NO, ir a la actividad No. 5a
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: SSM-JS-CAF-PR-07

Coordinacion de Administracion y Finanzas

Rev.: 0

Procedimiento para el mantenimiento del
parque Vehicular.

Hoja. 3de 8

S T
Entrega al Departamento de Finanzas la faciura del taller
. Factura
10a | Y la orden de frabajo para pago. (RPV)
] .
Con esta actividad termina este procedimiento. Orden de trabajo
Cuando es mantenimiento preventivo: Programa Anual de
- . Mantenimiento
1b | Elabora el Programa Anual de Mantenimiento preventive (RPV) Preventivo y el de
Elaborar el programa anual de verificaciones. verificaciones
Presentar el Programa Anual de mantenimiento Programa Anual de
2b | preventivo y el de verificacién a revision y autorizacion (RPV) Mantenimiento
de la Coordinacion Administrativa y el Jefe Jurisdiccional. Preventivo
Determina si esta correcto el Programa Coordinador
3b | Sila respuesta es Sl, ir a la actividad No. 4b Administrativo
Si la respuesta es NO, ir a |a actividad No. 1b Jefe Jurisdiccional
APROBADO EN SESION ORDINARIA
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Coordinacion de Administracion y Finanzas Rev.: 0

.':'a%:ﬁﬁ - . o
@%ﬁ@ Procedimiento para el mar]tenlrnlento del Hoja: 4 de 8
parque Vehicular.

5. Diagrama de flujo

Cnicio >

MANTENIMIENTO CORRECTIVO MANTENIMIENTC PREVENTIVO

. :

Elaborar Programa de

Recibir orden de trabajo

Orden de Mantenimiento preventivo Programa
Trabajo con presupuest anuai de
1a 1h | Trabajo

Revisar orden de trabajo
Extender orden de
salida 2a

:

Presentar a revision y
autorizacion el Programa
—3} anual de

programa. 20 | Trabaio

Orden de
Trabajo

Informar al solicitante la NO
pracedencia de su orden
de trabajo dn

; Procede?

Contactar at tailer
mecanico autorizado para
recoger el auto

¢ Esta correcto?

Orden de
Trabajo

Realizar los mantenimientos
con talferes autorizados

5a Pase de
Salida 4h

v ¥

Realizar trabajo solicitado

6a
v APROBADO EN SESION ORDINARIA
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parque Vehicular.
Menitorear funcionamiento
del auto
8a
¢Funciona
correctamente?
Entregar a finanzas, factura
y orden de trabajo para|
pago
Factura
10a QOrden de
f Trabajo
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6. Documentos de referencia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacién de Administracion y Finanzas

Cadigo: $8M-JS-CAF-PR-07

Rev.: 0

i,

Procedimiento para el mantenimiento del

. Hoja. 7 de 8
parque Vehicular. :

l-q

. Registros.

Resp

1 BITACORA DEL VEHICULO

8. Glosario.
Parque vehicular. Son los vehiculos automotores con que cuenta la Jurisdiccion sanitaria.

Bitacora del Vehiculo. Es el documento donde se lieva el control del vehiculo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: SSM JS-CAF-PR-07

Coordinacion de Administracién y Finanzas Rev.. 0
Procedimiento para el mantenimiento del .
. Hoja:8de 8
parque Vehicular.
9. Cambios de esta versién.
| Numero de revision  Fecha de Ia actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10. Anexos.
01) Bitacora del vehiculo.
02) Programa anual de mantenimiento del parque vehicular.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: SSM-JS-CAF-PR-01

Coordinacion de Administraciéon y Finanzas

Rev.: 0

, Procedimiento para la Administracion de
‘ Recursos Financieros Jurisdiccionales.

Hoja: 1de 8

1. Propodsito

Administrar los recursos financieros de las Jurisdicciones Sanitarias en apego al presupuesto asignado y
las politicas establecidas por la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
derivado de las reformas efectuadas en sus Articulos 25.28,27 y31.

Dar cumplimiento con lo establecido en las reglas para la comprobacion del gasto publico y lineamientos
de operacion para el manejo de recursos asignados a las Jurisdicciones Sanitarias, en apoyo a las areas
para el funcionamiento y la prestacién de los servicios de salud, a través de la administracion adecuada de
los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el desarrollo de los diferentes programas.

2. Alcance

Aplica al personal del Departamento de Administracion y Finanzas de las Jurisdicciones Sanitarias.

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos

Este documento sera exclusivo para uso y consuita interna del Departamento de Administracion v Finanzas
de las Jurisdicciones Sanitarias

El personal asignado ai Departamento de Administracién y Finanzas de las Jurisdicciones Sanitarias seran
responsables del cumplimiento opertuno de cada uno de los procedimientos estipulados en este manual.

El Coordinador(z) de Administracién y Finanzas programara las actividades en base a normativigad vigente
cen la finalidad de eficientar y optimizar los recursos asignados a las Jurisdicciones Sanitarias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: SSM-JS-CAF-PR-01
Coordinacion de Administracion y Finanzas Rev.: 0
Procedimiento para la Administracion de .
. . . e . Hoja: 2de 8
Recursos Financieros Jurisdiccionales.
4. Descripcién del procedimiento
| Descripsion - Responsable
Recibe presupuesto anual autcrizado por parte de la o Presupuesto Anual
4 | Subdireccion de Recursos Financieros de los SSM en Jefe Jurisdiccional Autorizado
Marzo de cada afo este procedimiento incluye partidas,
montos y desglose mensual de gastos menores. SSM-JS-CAF-FO-01
Jefe Jurisdiccional
Revisa el presupuesto recibido analizando la  estructura Coordinadora Presupuesto Anual
2 |programética y el catalogo de departamentos, para saber Administrativa Autorizado
las 4reas autorizadas a ejercer el presupuesto. Responsable de SSM-JS-CAF-FO-01
finanzas
=
Jefe Junsdlcmonala
. . . T n n ,) O
s Determinar si el presupuesto recibido es satisfactorio? Coordinadora < > i
3 |Silarespuesta es Sl, ir a la actividad No. 7 Administrativa % Eé -
L=}
Si fa respuesta es NO ir 2 a actividad No. 4 Responsable de g2y = %
finanzas  Q|Q N =|{
e T
. . . . Coordinadora 6 o & F[.'-.']
Reunirse con el Subdirector de Recursos Financieros de Administrativa = | =
\ L . 2~ Ne
4 los SSM para revisar el presupuesto y solicitarle ajustes S §
o cambios Responsable de ! « gi =~
finanzas 'z, E; o ANT
iDetermina si los ajustes o cambios al presupuesto son ) g § 8 e E\
factibles? Subdirector de ol P I
5 _ Recursos 2| <G s
Si la respuesta es 8, ir a la actividad No. 6 - =
_ financieros de SS!\% o -
Siia respuesta es NO, ir a la actividad No.7 AR
Responsable de i’:‘ Presupuesto Anual
6 |Realizar los ajustes correspondientes autorizados finanzas Autorizado
SSM-JS-CAF-FO-01
Solicitar recursos mensualmente Henado el formato| Responsable de Solicitud de Recurso
7 | correspondiente “Solicitud de Recurso’ v lo envia a la finanzas
Subdireccion de Recursos Financieros de los SSM SSM-JS-CAF-FO-02
g Recibe quincenalmente los recursos financieros Resgr?grs;g:lse de
solicitados.
r CONTROL DE EMISION ‘
Elaberé Reviso Autorizo
Nembre Dra. Laura Meneses Ledesma C. P. Nancy Gonzélez Bretdn Drxgelipe E. icpez Ca& fieda
Cargo Coord. de Ensefianza y Catidad Administradora de |z Jurisdiccién Jefe dela Jurisdicgi =
Sapitaria | ; L)-&
Firma L LT :
Fecha Oclubre 2008 Octubre 20ﬁ8| //OICTUbé‘_’zOOB
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Hoja: 3 de 8

Distribuye y ejerce los recursos asignados con apego al| Responsable de
9 |presupuesto y las necesidades presupuestales por cada finanzas
programa
Determina si hubo o no medificaciones al gjercicio Responsable de
finanzas
10 | Silarespuesta es S, ir a la actividad No.11
Si la respuesta es NO, ir a la actividad No.12
. . . . Jefe Jurisdiccional
11 Enviar oficio de modificaciones presupuestales a la
Subdireccién de Recursos Financieros de los SSM Responsable de
finanzas
Reporte
19 Elaborar el reporte mensual contable de los Estados Responsable de Contable
Financieros ejercidos en al Jurisdiccion finanzas
SSM-JS-CAF-FO-03
Jefe Jurisdiccional
. . Reporte
13 Revisar el reporte contable de estados financieros y io Coordinadora Contable
firman de autorizacién si esta correcto. Administrativa
SSM-JS-CAF-FO-03
Determinan si el reporte contable de Estados Financieros Jefe Jurisdiccional
esta correcto, Reporte
14 | Si la respuesta es Si, con esta actividad concluye este gg;ﬁ;g;gg;: Contable
procedimiento SSM-JS-CAF-FO-03
Si la respuesta es NO, ir a la actividad No.12
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
_ACUERDO JGSSM
J.B 808 RS 00- 018
SECREAARIO TECNICO
' CONTROL DE EMISION
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Sanijaya | 7 &
Firma M SUTHY I % N
Fecha Octubre 2008 Oclubre 200}rI /gctu e 2008
7 .



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: SSM-JS-CAF-PR-01
Coordinacion de Administracién y Finanzas Rev.: 0
Procedimiento para la Administracion de .
- - .. Hoja: 4 de 8
Recursos Financieros Jurisdiccionales.
5. Diagrama de fiujo
Recibir Presupuesto Anual
Presupuesto Autorizado
Anial I W
Revisar y analizar el Presupuesto Anual
presupuesto recibido Autorizada
NO Reunirse con Subdirector de
¢Es Recursos Financieros
satisfactorio? = de SSM
4
7

]

Solicitar recursos
mensualmente a
Subdireccion de Recursos
Financieros

7

Solicitud de Recurso

¢.Son viables
log cambios?

SSM-JS-CAF-FO-02

'

Sl

o

Recibir guincenalmente
recursos financieros

Realizar ajustes
correspondientes

Presupuesto Anual
Autorizado

88M-JS-CAF-FQ-01

8 6
Distribuir y
Ejercer recursos APROBADO EN SESION ORDINARIA
Asignados DE *
o LA JUNTA BE GOBIERNG
' It -013
(10) SECREPARL
| . TECNICO
4 CONTROL DE EMISION
: Elzboré Reviso Autorizd
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma C. P. Nancy Gonzélez Bretdn Dr\FeIipe E. tdpez Castaﬁeda
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¢Hay
modificaciones?

10

Sl

Enviar oficio de
modificaciones
presupuestales

l

11

SNo

Elaborar
Reporte mensual
Contable

I

Reparte
Contable

1o |SSM-JS-CAF-FO-03

Revisar el reporte y
firmar de autorizacion

13

;Esta
correcfo?

14

Sl

>

Reporte
Contable

SSM-JS-CAF-FO-03

NO

()
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Recursos Financieros Jurisdiccionales.
6. Documentos de referencia.
S Nambre . codigo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

D. 0. 0502 1917. Reforma del
Articulo 4°. Y 115 D. O. 03 02
1983,

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

P. 0.20 11 1930.

Ley General de Salud

(D. O .F.7//1984, F. E. D.O.F.
12/VI11996, Reforma D.O.F.
07/v/1997, D. O. 15 05 2003).

Ley de Salud del Estado de Morelos

{P. O. 24 04 1985, P. O. 07
1993, P. 0. 4027 del 19//2000,
P. 0. 24 06 2005)

Ley Organica de [a Administracién Pablica Federal

(D.O.F.29/X11/1976,D.0.F.02/1l/
1997).

Ley Orgénica de la Administracién Pablica Estatal

(Periddico Oficial 3692 del
18/V/94).

Ley Federal de Procedimientos Administrativos

{D.O.F. 04/VI1il/1994; Reformas
D.O.F. 24/X11/1996)

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

{P. 0. 3730 del 08/1111995)

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicas del Estado de Morelos.

(P. O. 3134 dei 07/1X/1983)

Ley de los Organismos Auxiliares de la Administracidn Pulblica del Estado de
Morelos.

(P.0.1907 1989, P. 0 2512
2002, P. 0. 09 03 2003, P. O.
12 12 2005)

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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Procedimiento para la Administracion de .
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‘ Recursos Financieros Jurisdiccionales.
7. Registros.

e = ol W | Responsabledesu | Tiempode
=i e G- ontada - Retenoin -
. — ) Reépénsable de finanzas T .

1 Presupuesto Anual SSM-JS-CAF-FO-01 5 afios

. Responsable de finanzas 5 afios
2 Solicitud de recurso SSM-JS-CAF-F0O-02
Ri ble de finanzas 5 afos
3 |Reporte contable SSM-JS-CAF-FO-03 esponsa '

8. Glosario.

Presupuesto anual. Documento o informe escrito que detalla los recursos econémicos asignados por 4rea para

un aio y que permite establecer prioridades y evaluar la consecucion de objetivos.

Solicitud de Recurso. Documento escrito que va dirigido a un organismo ptblico o a una autoridad a los que se

solicitan los recursos financieros necesarios para garantizar el funcionamiento de una dependencia o empresa.

Reporte Contable. Documento escrito donde de forma ordenada vy sistematica, se detallaran todas las cuentas
aplicables en la contabilidad de una negociacion o empresa, cuyo cbjetivo es permitir una clasificacion y distribucion

clara y transparente de los costos e ingresos de los recursos financieros asignados.

9. Cambios de esta version.

L s P

Fecha de Ia actualizacién |

No aplica

No aplica

No aplica
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MANUAL DE PROCE[iiMIENTOS

Cédigo: SSM-JS-CAF-PR-01

Coordinacién de Administracion y Finanzas Rev.: 0
Procedimiento para la Administracion de .
- - P g Hoja: 8 de 8
Recursos Financieros Jurisdiccionales.
10.Anexos.
01) Presupuesto Anual.
02) Solicitud de Recurso.
03) Reporte Contable.
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SERVICIOS DE SALUD DE MORELQS

DIRECCION DE ADMINISTRACION .- SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

PRESUPUESTO AUTORIZADO

JURISDICCION SANITARIA No.

ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO [SEPTIEMBRE

OCTUBRE

Codigo : $5M-JS-CAF-FO-01

Revision §

Hoja T de T

NOVIEMBRE | DICIEMBRE

PARTIDA

DESCRIPCION| TOTAL

ENERO | FEBRERO | MARZO

ENSESIONDORDINARTIA

APROBADG ENSESIONTR

NTA D GUBIERNO

L LA
AUUERK]) 1U1AS
6. o VAT in o
AEER. DLEEY sk ol Xx
Y
ST .T.wﬁﬁ._.?_?_; NICC)
Fi

SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS

4105 SUBSIDIOS A LA PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS

TOTAL




SERVICIOS DE SALUD DE MORELQOS
DIRECCION DE ADMINSTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

GoRERNO DEL Rsmano

DEM SRELOS
Codigo : SaM-J3-CAF-FO-02
Revision
Hoja 1 de 1
ORDEN DE ELABORACION DE CHEQUE
POR ESTE CONDUCTO SOLICITO A USTED LA ELABORACION DE CHEQUE
A NOMBRE DE:
POR CONCEPTO DE:
POR UN IMPORTE DE: ( 2
Cuernavaca, Mor.,a ___de de 200
SOLICITO
JEFE DE LA JURISDICCION SANITARIA No. |
Vo. Bo. AUTORIZO
SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS MRECTOR DE ADMINISTRACION
APROBADO EN SESION ORDINARIA
CODIGO
PARTIDA
ALE.

AL FIRMAR DE "RECIBI, ME COMPROMETO A COMPROBAR Y/O REINTEGRAR EN EFECTIVO EL IMPORTE RECIBIDO, DENTRG DE LOS CINCO DIAS
HABILES POSTERIORES A LA FECHA DE RECEPCION DE LOS RECURSHS O EN SU CASO AL TERMING DE LA COMISION OFICIAL RESPECTIVA, EN
CASO DE NC COMPROBAR Y/O REINTEGRAR EN EL TIEMPO Y FORMA SENALADOS RECONOZCO QUE DEBQ Y PAGARE INCONDICIONALMENTE A
FAVOR DE SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS EN ESTA PLAZA DE CUERNAVACA, MOR., EL IMPORTE MENCIONADO EN ESTE DOCUMENTO; PARA
LO CUAL AUTORIZO A LA PERSONA MORAL ORGANISMQ PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS, PARA
QUE SE ME REALICE EL DESCUENTO VIA NCMINA POR EL IMPORTE NO COMPROBADO, EN LOS TERMINOS QUE ESTIME CONVENIENTE EL O.P.C.




Dependencia: Secretaria de Salud
f Organismo:  Servicios de Salud de Morelos
Rdh. Area: Jurisdiccién Sanitaria No. 1

@: we Coordinacién de : Administracion y Finanzas
Oficina; Finanzas
Oficio Nom: 2008

“2008, Afio de la Educacidn Fisica y el Deporte”

CUERNAVACA, MOR., A (9 DEOCTUBRE DE 2008.
C.P. MARCOS LIZARDI BAZAN
SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS
PRESENTE

ADJUNTO AL PRESENTE, SE ENVIA INFORMACION CONTABLE FEDERAL
CORRESPONDIENTES AL MES DE SEPTIEMBRE DE 2008, COMO A CONTINUACION SE DESCRIBEN:

~  BALANZA DE COMPROBACION A NIVEL MAYOR Y ANAL{TICO.

- CONCILIACIONES BANCARIAS, ESTADOS DE CUENTA Y AUXILIAR DE BANCOS.
- POLIZA DE PRESLIPLUESTO s o F901-E90L,

- POLIZAS DE INGRESEPESTATAY - 90%‘3%9‘

- POLIZAS DE INGI{I:SG- i-aa)ffiw * LF9Q1F905:

- POLIZA DE D[ARio T RS FO0E-F902.

—  POLIZAS DE INGRESO. GPQRTLN;DAQE " D006 09(16

- POLIZAS DE EGRESOS FEDFRAL - E6O1E: rﬁmn
~  POLIZAS DE EGRESQS-ESTATAL 1. "1 .- dsieets
~  POLIZAS DE EGRES(OS OPORTUNIDADES Q553 m«htz

~  CONCILIACION EEly PRF’SLIPUESTO AUTORIZADO Y: R,ADICAEGJ FEDERAL Y ESTATAL
- RELACION DE A_Ml:':r TACIONES Y REDEEIONES LIQ!HIJJ‘E.’: EJEE i PRESUPUESTO.

~  VALIDACION DE FA’EN'}. AS PRESUPULSTALES FEDER;‘&! '

— ESTADO DELE] ER;:ICIO DEL PRESUPLESTO FEDERAL

- ANALISIS POR CENTRO-DECOSTO DHEPRESUPUESTO FB’mML

—  VALIDACION DE CUENTAS PRESUPUESTALES ESTATAL-— | -
- ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ESTATAL .AP ROBADO EN SESION ORDINARIA

s - Saein ACUE/Q() SSM
~ ESTADO DEORIGENYAPLI&AEI@‘%WEH RS50" 7_; ol N B S S MBI -06-015
— BALANZADE cong@Bac;@ﬁ A;ul.yAL!ZADA I M™% SECRE I,ﬁ TECNICO

SIN OTRO PA RIIL‘L LAR LE“ENVKI_ ; com::m;, Sa‘LUDO

ATENTAMENTE ,
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”

DR, FELIPE E. LOPEZ CASTANEDA
JEFE DE LA JURISDICCION SANITARIA I, CUERNAVACA

c.e.p. - CP ROBERTO FLORES CASTREION. - DIRECTOR DE ADMINISTRACION.
¢.c.p..- C.P. SATURNINO BALDERAS CASTREJON.- JEFE DEL DEPTC. DE CONTROL PRESLIPUESTAL.
c.c.p..- LIC. GUADALUPE CABRERA LOPEZ.- JEFE DEL DEPARTAMENTQ DE INTEGRACION. PRESUPUESTAL

FELC/NGB/FAM/avd
Callejon Borda No. 3 Col. Centro, C.P. 62000, Cuernavaca, Mor.
Tel: 312-88-77 EXT. 112
Morekos, Tierra de Libertad y Trazhajo *
http:f/iwww.e-morelos.gob.mx/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: SSM-JS-CAF-PR-05

Coordinacion de Administracién y Finanzas Rev.: 0

Procedimiento para la Administracion de
Recursos Humanos Jurisdiccionales.

Hoja: 1 de 6

1.0 Propdsito.

Proveer de personal competente a las distintas areas de la Jurisdiccion, de acuerdo a sus requerimientos.

2.0 Alcance.

Este procedimiento aplica al Jefe del Area de Recursos Humanos de la Jurisdiccion, Apoyos Admirustrativos.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Jefe del Area de Recursos Humanos: Elaborar este procedimiento.
Coordinador Administrativo: Revisar la aplicacion de este procedimiento

Jefe de Jurisdiccion: Revisar la cotrecta aplicacion de este procedimiento
Subdirector de Primer Nivel de Atencion: Dar visto bueno a este procedimiento.
Director de Atencion a la Salud: Dar visto bueno de este procedimiento.

Director General. Responsable de autorizar este procedimiento.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA D GOBIERNO

ACUERD SM
LRSS ST T g s
SECRETARIO TECNICO
.- y
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisd Autorizo
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma C.P. Nancy Gonzalez bretén Dr. Felipe E. Lopez Castafieda

Cargo Coordinadora de Ensefianza y Calidad Administradera de la Jurisdiccion Jefd\de la Jurisdiccion\ganitgiia 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: $SM-JS-CAF-PR-03

Coordinacion de Administraciony

Finanzas

Rev.: 0

Procedimiento para la Administracion de
Recursos Humanos Jurisdiccionales.

Hoja: 2 de 6

.0 Descripcion de Actividades

i F ! = i .f,:v,n.,.:v. .:n,,l.
.  Responsable
1 Recibe del drea solicitante, la requisicion de personal. Area Solicitante Solicitud de Personal
Solicita a bolsa de trabajo de oficinas central de 2 a 3 Jefe del Area de
2 . . h Recursos Humanos
aspirantes que puedan cubrir los requisitos del puesto (JARH)
¢La bolsa de trabajo cuenta con aspirantes?
3 Si la respuesta es NO, ir 2 la actividad No. 4
Siia respuesta es Sl, ir a la actividad No. 5
Envia a oficina central expediente (s) de posibles
aspirante (s) para solicitar evaluacion. Expedientes
Day rec;bp |nformac:|or_1'del procedimiento de . Memorandum
Reclutamiento y Seleccidn de Personal y se continua en
la actividad No. 5
Selecciona al aspirante idéneo y entrevista informandole
5 - JARH
los aspectos basicos del puesto. APROBADOEN! SESION
, El candidato acepta la propuesta de empleo? . i
4! Ptala propuest P DE LA JUNTA DE GOBIERNO
6 Sila respuesta es Si, ir a la actividad No. 7 ACUERD JGSSM
Si Ia respuesta es NO, con esta actividad termina este 15 5 WA /IJ ‘5/_ 0g-015
procedimiento. SECRET. D' T dGL PRI
it MAUTTELOANGIWIN Y
. . Constancia de
7 Solicita para su ingreso a laborar, copia de la constancia JARH Evaluacion
de evaluacion realizada en SSM y copia del expediente. . .
Expediente (copia)
8 Elabora contrato yfo FUMP y oficic de presentacion y lo JARH FumMp
entrega a personal de nuevo ingreso. Contrato
9 Se envian FUMP y/o confratos a firma del Coordinador JARH FUMP
Administrativo y Jefe Jurisdiccional. " Contrato
Recibe documentacion firmada y la envia a Nivel Central
para su alta. FUMP
10 JARH
Se conecta con el Procedimiento de Contratacion de Contraio
Personal en Oficina Central.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisd Autorizd
Nembre Dra. Laura Meneses Ledesma C.P. Nancy Gonzalez bretén Dr.LFeIipe E. L(’.pezpastaﬁeda
Cargo Coordinadora de Ensefianza y Calidad Administradora de la Jurisdiccidn Jefe Ne la Jurisdicciom\yanitera |
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5.0 Diagrama de Flujo {(Recursos Humanos)
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NORMATIVIDAD APLICABLE CODIGO

 BOLSA DE TRABAJO. NO APLICA.
+ RESULTADO DE EVALUACION. NO APLICA.
» EXPEDIENTES DE PERSONAL. NO APLICA.

Manual de Organizacion de la Jurisdiccién Sanitaria de los SSM

7.0 REGISTROS

| Tiempade
Retencion
. Résponsa le de finanzas T ~ ‘
1 Bolsa de trabajo 5 afios
. Responsable de finanzas 5 afics
2 Listas de personal eventual
Responsable de finanzas 5 afios
3 Contratos
Responsable de finanzas 2 afos
4 Globales
5 FUMPS Responsable de finanzas 5 arios
.APEOBADO EN SESION ORDINARIA
E LA JUNTA DE GOBIERNO
! ACUERDDO JGSSM
i ‘cs'%_]ﬁ ‘:7‘“ “,DB“UIE
SECRE’E}&]O/IECNICO
CON'fROL DE EMISION
Elaboré Revisd Autorizé
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma C.P. Nancy Gonzalez breton Dr. Felipe E. Lopez O%staﬁeda
Cargo Coordinadora de Ensefianza y Calidad Administradora de ia Jurisdiccidn Jefe deNa Jurisdicoié jtaet
., Sanitalrig ] /
s W2, =&
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8.0 GLOSARIO.

«  FUMP: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL, DOCUMENTQO EN EL CUAL SE REGISTRAN LOS
INGRESOS, BAJAS, CAMBIOS DE CODIGO, PARTIDA Y CORRECCIONES A RFC Y FILIACION DE LOS
TRABAJADORES EVENTUALES, EN LOS CASOS DE INGRESOS Y BAJAS SON NECESARIOS PARA QUE
QUE EL PERSONAL SEA INGRESADO AL SISTEMA DE PAGOS Y PUEDA GENERARSE ESTE ULTIMO.

¢ GLCBAL DE MOVIMIENTO: DOCUMENTO GENERADO DE MANERA QUINCENAL PARA PODER PROCESAR
EL PAGO DE LOS TRABAJADORES EVENTUALES, APLICA UNICAMENTE PARA EL PERSONAL PAGADO
POR CUOTAS DE RECUPERACION Y PARTIDA COMPLEMENTARIA FEDERAL.

= BOLSA DE TRABAJO: LISTADC DE PERSONAS QUE HAN CUMPLIDO CON TODOS LOS REQUISITOS
NECESARIOS PARA SER CANDIDATOS A OCUPAR PUESTOS EVENTUALES (CONTRATOS) DENTRO DE LA
INSTITUCION, ES PROPORCIONADA POR LA OFICINA DE SELECCION DE PERSONAL DE NIVEL CENTRAL.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERD® JGSSM
PS5 weps 25 5014

SECRET/}\,(GO/TECNICO
CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Autorizd
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma C.P. Nancy Gonzélez bretdn Dr. Felipe E. Lonez Cagtaneda
Carge Coordinadora de Ensefianza y Calidad Administradora de fa Jurisdiccién Jefe dé\la Jurisdiccion Shgitatl

Sanitar@ i } \
1 rl 4 o
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9.0 CAMBIOS A ESTA VERSION

NO APLICA NO APLICA NO APLICA

10.0 ANEXOS

¢« HOJA DE FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL (FUMP).
+ HOJA DE GLOBAL PARA PERSONAL EVENTUAL.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERD® J#SSM
Fosos o w1 5 0a-01%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: SSM-JS-CAF-PR-04

Coordinaciéon de Administracion y Finanzas Rev.: 0

Procedimiento para el Control Patrimonial

. . en w Hoja: 1 de 6
de Bienes Inmuebles Jurisdiccionales |

1. Propésito

Cumplir con los procedimientos de operacién en materia de levantamiento y actualizacion de inventarios de
bienes muebles e inmuebles, propiedad de las Jurisdicciones Sanitarias, asi como, controlar la asignacién de
los bienes muebles a los trabajadores mediante las hojas de resguardo.

Contar con la normatividad para aplicar el control de los activos fijos y los bienes inmuebtes que
integran el patrimonio de las Jurisdicciones Sanitarias.

Responsabilizar al perscnal de los bienes para manejar en forma adecuada el mobiliario, equipo y
herramientas asignados para el desarrollo de sus funciones

2. Alcance

Aplica al personal responsable que tenga a cargo el resguardo patrimonial de bienes inmuebies en el interior de

las jurisdicciones Sanitarias. APROBADO EN SESION ORDINA

DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERD® JGSSM
18,5 s w780 py-qy5

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos I e e

weenTAARIO-TECNICO
La Coordinacién de Administracion y Finanzas, a través del Departamento Adguisicién, almacenen e

Inventarios, deberén vigilar y controlar el adecuado manejo de los inventarios y resguardos de los bienes
muebles e inmuebles de la Jurisdiccion Sanitaria.

Sera responsabilidad del departamento de adquisicion, almacenes e inventarios, actualizar permanentemente
toda la informacion relativa a la adscripcién fisica de todos los bienes de active fijo, implementando para ello
todas las acciones necesarias.

El departamento de adquisicion, almacenes e inventarios realizard todos los tramites administrativos
correspondientes relativos al cambio de adscripcion de bienes de activo fijo.

El departamento de adquisicion, almacenes e inventarios elaborara el Resguardo de Control por cada Activo Fijo
designado a los Servidores Publicos que tengan bajo su custodia mebiliario y equipo Wil para ef desarrollo de

sus funciones.

£l Servidor Pdbiico que firme el Resguardo de Activo Fijo, sera el responsable del buen uso del mobiliario y
equipo, y al momento de recibirlo, verificard las condiciones en que le sea entregado.

CONTROL DE EMISION

Elabord Reviso Autorizé
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma C. P. Nancy Gonzalez Bretdn Dr. Felipe E. Lopez Cast@eda
Cargo Coord. de Ensefianza y Calidad Administradora _deila Jurisdiccién Jefe de&iﬁsdiccié iDhria
. Saniterial_/ \ S
Firma - 7\)@
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4 Descnpcmn del proced|m|ento

ﬂﬂi A =g
- Act £ L e .
Determina si el bien mueble es de reciente adquisicion
1 Si la respuesta es No. Ir a la actividad No.6 Almacén Jurisdiccional
Si la Respuesta es Si. Ir a [a actividad No., 2
Con base en la factura {(descripcion, caracteristicas y| Responsable de Activo
5 |costo), dar de aita el bien adquirido en el Sistema Fijo e Inventarios Factura de
Informatico de Activo Fijo. Bien Mueble
Asigna un nimero progresivo en el catalogo de bienes | Responsable de Activo
3 | muebles (CABMS) al Bien mueble adquirido. Fijo e Inventarios
Recaba la fi del R bl | do del Formato do
ecaba 1a lima del hesponsable para el resguardo del| 4 xiliar Administrativo de resguardo
4 Bien Mueble recién adquirido. Inventarios SSM-JS-CAF-
FO-01
. o . L Respensable de Activo
Levanta inventario fisico del Bien Mueble periddicamente Fijo e Inventarios
recién adquirido. - ) )
5 . Auxiliar administrativo de
Con esta actividad concluye este procedimiento. Inventarios
Responsable de Activo
Verificar si el Bien Musble existente e inventariado y si Fijo & Inventarios
g |cuenta con un rnimero CABMS y progresivo. Auxiliar Administrativo de
Inventarios
Da de alta el bien mueble inventariado en el sistema| Responsable de Activo
7 informético de Activo Fijo. Fijo e Inventarios
Regresa a Actividad 3 APROBADO EX {77574 -','-‘_ o
DE LA JUNT: D
ACUERD‘"
Jo8.5.3 ?27_[}5-“3 Bih
CONTROL DE EMISION SECRETAKIO TECNICO
Elaboré Revisé / Autorizd
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma C. P. Nancy Gonzalez Braton Dr,Felipe E. Lopez Castafieda
Cargo Cocrd. de Ensefianza y Calidad Administradora de la Jurisdiccion Jefe d Junsdlcmén nitar}
N Sanitaria | J
Firma M___ ﬂ ] Z)
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de Bienes Inmuebles Jurisdiccionales
Diagrama de flujo
$El bien es de NO Verificar existencia en

raciente . > inventariado y si cuenta con
adquisicién? un nimero CABMS.

6

|
iy

Da de alta ¢l bien mueble
inventariado

Dar en el Sistema

Informatico de Active Fijo. 7

2 Factura de
l Bien Mueble

Asigna un nliimero
progresivo {CABMS)

3
Realiza el resguardo del |Formato de resguard
Bien Mueble. SSM-JS-CAF-FQ-01

4
Levantar inventario fisico
5

SECRETARIO TECNICO

CONTROL DE EMISION

Elabord Reviso Autorizd
Nombre Dra. Laura Meneses Eedesma C. P. Nancy Gonzdlez Breton Dr. Felipe E. Lopez C@s{aﬁeda
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6. Documentos de referencia.
Godigo *
e ' D. 0. 05 02 1917. Reforma del
Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos Articulo 4°. Y 115 D. O. 03 02
1983.
Constitucidn Poalitica del Estado Libre y Soberano de Morelos. P 0. 20 11 1930.

D.O F.7/1/1984, F. E. D.O.F.
Ley General de Salud (12/vu1996, Reforma D.O.F.
07/vi1997, D. O. 15 05 2003).
(P. O. 24 04 1985, P. O. 07
Ley de Salud del Estado de Morelos 1993, P. O. 4027 del 19/1/2000,
P. 0. 24 06 2005)

(D.O.F.29/X1/1978,D.0.F.02/Il/

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal 1997)
Ley Organica de la Administracion Publica Estatal {P. O 3892 del 18/V/04).

. - . (D.O.F. 04/VII111994; Reformas
Ley Federal de Procedimientos Administrativos D.O.F. 24/X11/1996)

Ley de Responsabilidades de fos Servidores Plblicas del Estado de Morelos. (P. Q. 3134 del 07/1X/1983)

. . - e g {(P.0.1907 1989, P.0 2512
Ley de los Organismos Auxiliares de la Administracion Plblica del Estado de 2002, P. O. 06 03 2003, P. O,

Morelos. 12 12 2005)
- P. O 0507 1989. Ultima
Ley General de Bienes del Estado de Morelos Reforma £.0 01 01 2003).

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos P.O 1989/1/04;

Norma para la Administracion y Baja de Bienes Muebles de las
dependencias de la Administracion Publica Federal. D.O.F 030901

DE LA JUNTA DI GOBIERNO
ACUER JOSSM
5. § 5}%35_08-0?5

APROBADO EN SESTON ORDINAL A

N
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7. Registros.

._;I___iﬂs:ppn._f;ahléu;le-ﬁu

No. | NombreyGédigo del Documento

Responsable de Activo Fijc
1 Formato de Resguardo SSM-JS-CAF-FO-01 € Inventarios 5 afios

8. Glosario.

Bienes. Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las actividades, siendo susceptibles de
ta asignacién de un ndmero de inventario y resguardo de manera individual, dada la naturaleza y finalidad en el
servicio.

Bienes de consumo. Los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que realiza |a entidad, tienen
un desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en sus inventarios, dzda su naturaleza y
finalidad en e | servicio.

Bienes no utiles. Los que por su estado fisico o cualidades técnicas no resulten funcionales, no se requieran para
¢l servicio al cual se destinaron o sea inconveniente seguirlos utilizando.

Destino final. La determinacién de enajenar, donar, permutar, transferir, destruir u otorgar en dacién de pago los
bienes no Utiles.

Baja de bienes. La cancelacion de los registros de los bienes en los inventarios de la entidad.

Normas. Las normas para la administracién y baja de bienes muebies de las dependencias y entidades de la
administracion publica federal.

Inventario. Catalogo que muestra en forma ordenada el nimero de identificacidn del conjunto de bienes muebles

que conforman el activo fijo de un centro de trabajo.

Resguardo. Es el documento que muestra el grupo de bienes instrumentﬂ@R@}g@@@@Ngﬁgmﬁmgm ARTA
trabajador tiene bajo su custodia para el desarrollo de sus actividades., DE LA JUNTA DE G
: GOBIERNO

ACUERID) SSM
J.B.S. 5. 2795-95-013

CONTROL DE EMISION SECREVARIG TEC
Elaboré Revisd Autorizé
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma C. P. Nancy Gonzalez Bretdn Dr. Felipe E. Lépez Casta@gda
Cargo Coord. de Ensefianza y Calidad Administradcra _de _la Jurisdiccién Jefe de Ia\@jéc ion o
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9. Cambios de esta version.

= Hﬁfﬂér@_dé:i‘ﬁ?i'ﬂiﬁﬁ.. -

_ Fechadelaactualizacion

Descripeion del cambio

No aplica

No aplica No aplica
10. Anexos.
01) Formato de Resguardo.
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDYZ JGSSM
Fo6. 5.5 vrW? “TA-0g-f18
SECRE}(RIG( TECNICO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Dra. Laura Meneses Ledssma C. P. Nancy Gonzalez Bretdn Dr. Feﬁpe E. Lépez Ca%eda N
Cargo Coord. de Ensefianza y Calidad Admipistradorz de la Jurisdiccidn Jefe de IJurisdiccign |
. Sanitaria | ;
Firma M—, /l) z
Fecha Octubre 2008 Octubre 2098 ' MOB
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SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
DIRECCION DE ADMINISTRACICN
SUBDIRECCION DE ALMACENES Y CONTROL DE ABASTO
DEPARTAMENTO DE ALMACENES Y ABASTECIMIENTO
RESGUARDOQ DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO

GURIER NG
DE M

UBICACION U OFICINA:
NOMBRE DEL EMPLEADO:
R.F.C.

FECHA DE RESGUARDO:

T UERDRIPGION

T OBSERRCIONES.

T

APROBADO-EN SESION-ORDINARIA
T EITINTINSY SAINEFALINT VANED S
oS alE SR TR AR W N ] et Tl R o
LAl LA JUINTA LD SIENINU
ACUERDY JUbBSM
1.8,8,5. M _ABT7-pli-v13
SECRETAD LY THONICON
L= = g =g r FEREO B IYiw O
SUBTOTAL $0.00
IVA $0.00
TOTAL $0.00

En términos de o sefialado en el Art. 27 frace.lif de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Marelos, proporcionar un buen use adec.ado a lss bienes antes
identificades, de acuerdo & la naturaleza de los mismo, asi acepto, la responsabilidad por el mal use o deterioro que otra persona pudiera dar al bien.

En término de o senalado en el articulo 44 fraccion X1 de 1a ley del Servicio Civil del Estado de Morelos, en caso de robo o extravio del bien entregado por este resguardo, dar aviso inmediatamante
a la Direccién de Administracién de los $.8.M., y proceda a levantar ¢l acta circunstanciada sobre ef particular, dara aviso a la Direccidn del area, asi como a la Contraloria. Conservar en Gptimas
condiciones de funcionamiento y limpieza el bien a mi cargo, asi como vigiiar el oportuno funcienamiento del misma. Al firmar el presente acepto 1a responsabilidad que en materia administrativa,
civil, o penal proceda derivado de! incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes mencionadas

ELABORO RESGUARDANTE ADMINISTRADOR TITULAR DE AREA SELLO
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1.0 Propaésito.

Realizar la Deteccién de Necesidades de Capacitacién de los trabajadores de la Jurisdiccion Sanitaria No. 2 y llevar
a cabo las capacitaciones correspondientes para mejorar el desempefio de los mismos.

2.0 Alcance.

A todo el personal de salud desde directivo, normativo y operativo de la Jurisdiccion Sanitaria No. 2

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

Coordinaciéon de Ensefanza y Calidad Jurisdiccional: Responsable de elaborar, cumplir, asesorar, colaborar y
hacer cumplir este procedimiento conjuntamente con los responsables de programa que realicen una capacitacion.

Comisién Auxiliar Mixta de Capacitacion: responsable de dar visto bueno al programa anual de capacitacion.
Jefe de la Jurisdiccion: Responsable de dar el visto bueno a este procedimiento.

Jefe del Departamento de CECADES: Responsable de revisar este Procadimiento,

Subdireccion de Ensefianza: Responsable de autorizar y verificar et cumplimiento de estos procedimientos.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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B85 M, AY-0K-08-015
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4.0 Descripcion de Actividades (Capacitacion)

DETECTAR LAS
CAPACITACION DE CADA TRABAJADOR DE
LA JURISDICCION POR MEDIO DE
ENCUESTAS LLENANDO EL FORMATO
DCD-001 Y DCD-002.

ENTREGAR A CADA TRABAJADOR DE LA

JURISDICCION, LAS ENCUESTAS DE
DETECCION DE  NECESIDADES DE
CAPACITACION.

RECIBIR EL FORMATO DCD-001 O DCD-
002, Y LO LLENA DE ACUERDO SUS
NECESIDADES.

ENTREGAR EN FORMA ANUAL LOS
FORMATOS A LA COORDINACION DE
ENSENANZA Y CALIDAD PARA INTEGRAR
EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE
CAPACITACION,

RECIBIR LOS FORMATOS DE CADA
TRABAJADOR.

INTEGRAR UN CONCENTRADC DE LAS
NECESIDADES DE CAPACITACION PARA
EL DESEMPENC Y DESARROLLO POR
AREA Y PUESTO.

REALIZAR EL DIAGNOSTICO  DE
NECESIDADES DE CAPACITACION
MEDIANTE LA CAPTURA DE LOS DATOS
OBTENIDOS DE LA ENCUESTA, EN EL
EORMATO DCD-003

RECIBIR EL DIAGNOSTICO DE

NECESIDADES DE

COORDINAGION  DE

ENSENANZA Y CALIDAD

UNIDAD DE SALUD

COORDINACION DE

ENSENANZA Y CALIDAD

DCB-001Y
BCD-002

DCD-001 Y DCD-002

DIAGNOSTICO DE

NECESIDADES

DCD-001 Y DCD-002

CONCENTRADO
DCL-003

APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA

DE GOBIERNO

ACUERDD JGBONCENTRADO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO:

DETECTA LAS
NECESIDADES DE
CAPACITACION

CONCENTRA LOS DATOS
EN FORMATO
DCD-003

l

RECIBE FORMATOS
DCD-001 Y DCDO02
PARA SER LEEVADOS POR
EL PERSONAL

2

Concentrad.
5 BCD-00"

h 4

RECIBE EL DIAGNOSTICO BE
DeD-01 DED-002 NECESIDADES DE
CAPACITACION
Conceniado
DED-002

ENTREGA EN FORMA
ANUAL

o

DCD-00L DED-002 CENTREGA A CECEADES
DCD-003

i

RECIBE EL FCRMATO DE
CADA TRABAJADOR

| TConcentrado
DCR-n03
Diagnstico de
Necesidades FIN

'

CONCENTRA
NECESIDADES DF
CAPAGITACION POR
PUESTO

5

ot | oo APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA,DE GOBIERNO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
EVANO EN002 (Evaluacién Nominal de Capacitaciones)
Lineamientos para la Integracién de un Programa Especifico de
Capacitacion
Reglamento de Capacitacién
7.0 REGISTROS
REGISTRO TIEMIPO DE RESPONSABLE CODIGO O
CONSERVACION DE CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA

PROGRAMA ANUAL |5 ANOS JEFE DE ARCHIVO CCD-004
DE CAPACITACION
REGISTRO DE 5 ANOS JEFE DE ARCHIVO
CAPACITACIONES
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8.0 GLOSARIOC.

CECADES: Centro Estatal de Capacitacion y Desarrollo en Salud

EVANO: Evaluacién Nominal de Capacitaciones

APROBADO EN SESION ORDINARIA
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9.0 CAMBIOS A ESTA VERSION

NOC APLICA

NO APLICA

NO APLICA

10.0 ANEXOS

1.- Relacidon de documentos necesarios para capacitacion DCD-001
2.- Formato de deteccion de necesidades de capacitacion CDC-002
3.- Carta descriptiva para Actividades de Capacitacién DCD-003

4.- Programa Especifico de Capacitacién CCD-004
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SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
URISDICCION SANITARIA No. 1
CUERNAVACA, MORELOS

COORDINACION DE ENSENANZA Y CALIDAD

DOCUMENTACION COMPLETA PARA LA REALIZACION DE UNA CAPACITACION

PREVIA A LA CAPACITACION:

ENTREGAR CON 20 DIAS HABILES ANTES DE 1A FECHA DE A CAPACITACION (ORIGINAL Y COPIA DE LOS QUE ESTAN
EN NEGRILLAS)

< PROGRAMA DE CAPACITACION

]

> CARTA DESCRIPTIVA PARA ACTIVIDADES DE CAPACITACION

D>

-,

< LISTA DE LOS TRABAJADORES CONVOCADOS A LA CAPACITACION
{NOMBRE, CODIGO Y DESCRIPCION DEL PUESTO, CARGO Y ADSCRIPCION)

% LISTA DE LOS CAPACITADORES i
{NOMBRE, CURP, RFC, CODIGO FUNCIONAL, PUESTO y LUGAR DE ADSCRIPCION)

4 FORMATO DE EVALUACION DE LOS CAPACITANDOS (EVALUACION INICIAL Y FINAL)
< RESUMEN DE LA CAPACITACION (MAXIMO 2 CUARTILLAS)
< CUESTIONARIO PARA RESOLVER PREVIO A LA CAPACITACION

POSTERIOR A LA CAPACITACION:

EL CAPACTTADOR TITULAR DEBF REALIZAR (A ENTREGA DE ESTA DOCUMENTACION (ORIGINAL Y COPIA DE [0S QUE
ESTAN EN NEGRILIAS) SIN EXCEDER LOS 15 DIAS HABII £5 POSTERIORES A tA ACTIVIDAD REALIZADA,

# LISTA DE CALIFICACIONES DE CADA CAPACITADO, DE LA EVALUACION DIAGNOSTICA Y
FINAL {(NOMBRE, EVAL. DX,, EVAL. FINAL, GRADO DE AVANCE)

< CONSTANCIAS DE CAPACITACION (FORMATO OFICIAL)

% LISTA DE LOS TRABAJADORES QUE ASISTIERON A LA CAPACITACION (NOMBRE, CODIGO, CARGO,
ADSCRIPCION) EN CASO DE NG HABER ASISTIDO TODO EL PERSONAL CONVOCADO.

AUN CUANDO SE TIENEN CONSIDERADAS FECHAS PARA LA REALIZACION DF [A
CAPACITACION, ES NECESARIO CONFIRMAR CON TODA LA ANTICIPACION POSIBLE EN LA
COORDINACION DE ENSENANZA LA FECHA DE CAPACITACION Y REALIZAR TAMBIEN LA
SOLICITUD FORMAL DEL MATERIAL DE APOYO DIDACTICO.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERD SSM

5 B-C195%
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SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE MORELOS
e & COMISION CENTRAL MIXTA DE CAPACITACION
P ery SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL DESEMPENO

Datos del Trabajador

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

Adscripcidn. Puesto.

Area de Trabajo
Médica [] Paramédica D Afin D

Indique los temas en que considera actualizarse de acuerdo a su funcion

Curso: Justificacion

Indigue en que temas le gustaria participar como decente en el Programa Institucional de Capacitacion.

ATPROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ACUERPO J6GSSM
Jo6 S8 A 3508015
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: SSM-JS-CEC-PR-03

Coordinacion de Ensefanza y Calidad

Rev.: 0

1.- Procedimiento para Aval Ciudadano

Hoja: 1 de 14

1. Propédsito

Implementar un mecanismo de participacion ciudadana que avale la transparencia de los resultados y la mejora
de trato digno en los Servicios de Salud, e impulse la rendicion de cuentas para recuperar la confianza
ciudadana en los mismos.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal de la Coordinacién de Ensefianza y Calidad, a las Unidades

Médicas de las Jurisdicciones Sanitarias, asi como a la poblacién usuaria y no usuaria de los SSh.

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos

1 Contribuir a la supervisicn de la prestacién de servicios de atencién médica a la poblacién en las unidades
de primer nivel.

2 Fomentar la participacion social en salud a través del aval ciudadano vy apoyar en actividades de
promocidén de la salud.

3 Coadyuvar a la atencion eficients y oportuna de quejas yfo denuncias que presentan los usuarios, realizando
investigacién de campo para favorecer ta equidad y calidad de los servicios que se les otorgan asi como la
transparencia del Programa de Calidad.

4 Promover, coordinar y participar en la investigacion operativa que se lleva a cabo en la jurisdiccion sanitaria
para la vigilancia del cumplimiento de fa normatividad.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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FoBLS 8 ) 1-45-08-01%
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4 Descrlpc:on del procedlm:ento

Mu . e Tyl Bocumento:da
:. Act. Dﬁseript:lﬁn'
. . Responsabie de la Convocatoria escrita o
1 | La unidad de salud escoge un representante ciudadanoc unidad de salud verbal
2 Informe a la coordinacidn de Calidad de la eleccion del | Responsable de la Via verbal
aval ciudadanc para solicitar fecha de capacitacién unidad de salud "
Recoleccion de datos
F1-TD:02
Concentracion de
datos
F2.TC/02
Guia de cotejo para el
Capacitacién aval ciudadano por parte del personal de monitoreo ciudadano
Calidad y en su caso por un aval ciudadano con mas F2-AC/03
experiencia _ indice de integridad,
3 | se le informa al aval ciudadano et tamario de muestra Personal de Calidad | impieza y comodidad
que debe realizar para el monitoreo F3-V|-AC/04
Carta compromiso
para mejora de trato
digno
FCC-AC/05
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA Tahla muestral para
. DE GOBIERNO los indicadores de
ACUERD@ JGSSM Trato digno en 4rea
JUB.S. S M. /-ﬂ £0g-015 rural y en area urbana
SECRET RiO TECNICO Re_sponsable dela ‘
Se f [ | d t de Aval Ciudad unidad de salud Acta de instalacion de
e firma el acta de instafacién de Aval Ciudadano para . avales ciudadanos
4 formalizar el compromiso de las acciones a desarrcllar Aval Ciudadano .
Instalado {3 originales)
Se remite al nivel estatal el acta de instalacién de Aval Acta de instatacion de
5 | Ciudadano para firma del Director General de los Personal de Calidad | avales ciudadanos
Servicios de Salud de Morelos (3 originales)
[ CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma Dra. Laura Meneses Ledesma Dr. ‘eiipe E. Lc’:pez&astaﬁeda
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Coordinacion de Ensefianza y Calidad

Rev.: 0

1.- Procedimiento para Aval Ciudadano

Hoja: 3 de 14

il

| Responsable

Monitoreo por parte del aval ciudadanc con frecuencia

Recoleccion de datos

6 bimestral Aval ciudadano F1-TD/02
7 | Realiza concentracion de datos Aval ciudadano dCaotr;(;e;;r_e_zrcElﬁgzde
Reunién con el personal de la unidad para elaborar carta Carta compromiso
8 | compromiso Aval ciudadano mejora de trato digho
FCC-AC/05
Recoleccion de datos
F1-TD/02
Concentracion de
datos
F2-TD/02
Guia de cotejo para el
menitoreo ciudadano
El aval ciudadano entrega al promotor o representante . F2-AC/03
9 . . Aval ciudadanc .
de |a unidad los formatos debidamente llenados indice de integridad,
limpieza y comodidad
F3-VI-AC/04
Carta compromiso
para mejora de trato
digno
FCC-AC/05
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
CUERDQ/IGRS
J.E.SAS.M. ha7 'S%Eﬁ
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Responsable

10

El personal de la unidad entrega al personal de Calidad
de la Jurisdiccion Sanitaria €l monitoreo ciudadano

Personal de la unidad
de salud

F1-TD/02

Concentracién de
datos

F2-TD/02

Guia de cotejo para el
menitoreo ciudadano
F2-AC/03

indice de integridad,
limpieza y comodidad

F3-VI-AC/04

Carta compromiso
para mejora de trato
digno

FCC-AC/05

Responsable

Recoleccion de datos
F1-TC/02

Concentracion de
datos

F2-TC/02

Guia de cotejo para el
monitoreo ciudadano
F2-AC/03

11 | Revisién de formatos (Validacion nivel jurisdiccional) jurisdiccional de aval |, ) .
ciudadano Indice de integridad,
limpieza y comodidad
F3-VI-AC/04
Carta compromiso
para mejora de trato
APROBADO EN SESION ORDINARIA digno
DE LA JUNTA DE GOBIERNO FCC-AC/05
ACUERDR JGSEM
1.8.8 SymeAYTHY-TE-110
SECREFARIG TECNICO
v cONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma Dra. Laura Meneses Ledesma DN:elipe E. Lopez Qqstaﬁeda
Cargo Coordinadora de_Enseﬁanza y Calidad Coordinadoera de El;lseﬁgnza y Calidad Jefe\ak\la.Ju_ris‘d@ijF
Fecha Qctubre 2008 Octubre 2008 tubre 2008
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Aa el
Responsable informe de
12 | Elaboracion de Informe de seguimiento de reporte aval | jurisdiccional de aval | seguimiento de
ciudadano reporte aval
Recoleccion de datos
F1-TD/02
Concentracién de
datos
F2-TD/0Z2
Guia de cotejo para el
monitoreo ciudadano
F2-AC/03
13 | Vaciado de la informacion en base de datos Capturista . , )
Indice de integridad,
limpieza y comodidad
F3-VI-AC/04
Carta compromisoe
para mejora de trato
digno
FCC-AC/05
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDQ/IGSSM
J.6.5.8 e FL-G-G0-015
SECREJARIZ TECNICO
CONTROL DE EMiSION
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.

- Responsable :

14

Remision de los datos a la Coordinacién Estatal de | Regponsable

Calidad para su validacion.

ciudadano

jurisdiccional de aval

F1-TD/02

Concentracién de
datos

F2-TD/02

Guia de cotejo para el
monitcreo ciudadano
F2-AC/03

(ndice de integridad,
limpieza y comodidad

F3-VI-AC/04

Carta compromiso
para mejora de trato
digno

FCC-AC/05

15

El responsable jurisdiccional de aval saca una copia de | Responsable

los formatos del moenitorec ciudadanc y el original lo

remite a la unidad de salud

APROBADO EN SESION ORDINARIA

ciudadano

jurisdiccicnal de aval

Recolgccion de datos
F1-TC./02

Concentracién de
datos

F2-TC/02

Guia de cotejo para el
monitoreo ciudadano
F2-AC/03

indice de integridad,
limpieza y comodidad

F3-VI-AC/04

Carta compromiso
para mejora de trato

DE 1 digno
A JUNTA DE GOBIERNO FCC-AC/05
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Recoleccion de datos
F1-TD/02
Concentracién de
datos
F2-TD/02
Gula de cotejo para el
Se pega en un lugar visible el resultado del monitoreo . ;12? Rgﬁg ciudadano
16 | ciudadano para la consulta de la poblacién en general. g’efsolng' de la unidad '
e salu Indi i i
Fin del procedimiento :;ngszdaey"::rﬂgi?féd
F3-VI-AC/04
Carta compromiso
para mejora de trato
digno
FCC-AC/05
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6. Documentos de referencia.

Codigo
Manual de Organizacién Especifico - {S/C) ‘
Reglamento Interior de los Servicios de Salud de Morelos (8/C)
Lineamientos Operativos para el Desarrollo del Aval Ciudadano 2005 {S/C)
Carta de los Derechos Generales de los Pacientes 2001 (S/C)

Monitoreo de indicadores de trato digno. Guia operativa sectorial 2002 para
el fomento de la participacion ciudadana en la garantia del trato digno en los {S/C)
Servicios de Salud.

Monitoreo Ciudadano como método para fomentar la participacion social en (SIC)
la transparencia y mejora de fa Catidad del Trato digno 2004 '

Manual de presentacion e induccién Aval Ciudadano 2005 {S/C)
Cédigo de Conducta del Aval Ciudadano (S/C)

APROBADO EN SETICT ORDINARIA
DE LA JUNTA DL GOBIERNO
ACUERDP JG5SM

j,B_S.S:H'- }:_B,E lﬁ—ﬁv’{-ﬁv
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e s s : Respensahladesu
elas dis dnmsts R TR

Responsable de Calidad

S e T Permanente
nivel jurisdiccional

1 Base de datos

Formatos impresos:
Recoleccion de datos
F1-TD/02
Concentracion de datos
F2-TD/02

2 Guia de cotejo para el monitoreo ciudadano F2-AC/03 Re?;?\?;sjﬁglsedﬁ:igﬁg?ad 1 afio
indice de integridad, limpieza y comodidad
F3-VI-AC/04

Carta compromiso para mejora de trato digno

FCC-AC/05

8. Glosario.

Aval ciudadano: miembro de la comunidad que representa a la misma y da validez a los servicios de salud que
proporciona una unidad medica en los Servicios de Salud de Morelos.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA Dt GOBIERNO
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CONTROL DE EMISION
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9. Cambios de esta version.

sy e T

| Fechade la actualiz

| Descripcion.del cambio =

No aplica No aplica

No aplica

10. Anexos.

1.- Acta de instalacién de Avales Ciudadanos

2.- Carta compromiso para mejora del Trato Digno FCC-AC/05
3.- Guia de cotgjo para el monitcreo ciudadano F2-AC/03

4.- Formato de recoleccién de datos F1-TD/02

5 .- Formato de concentracion de datos F2-TD/02

APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ACUERDO J6SSM
JB.5 5. M Alafo 08015

SECRgﬁ\R]@ TECNICO

-

CcONTROL DE EMISION

Elaboré Revisd

Auterizo

Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma Dra. Laura Meneses Ledesma

Dr. Rglipe E. Lopez Cﬁ?\?ﬁeda
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Registro Aval Cindadano:

Entidad | Namere | Afio

S§EC ALIDAD

ACTA DE INSTALACION DE
AVALES CIUDADANOS

CONSTRUIR CIUDADANIA EN
SALUD:

AVAL CIUDADANO

APRUBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA,DE GOBIERNQ
ACUERDQAGSSM
5.5 5 sC -05-08-01%

SECRETARIO TECNICO

Nota:

Estado:

Fecha de Instalacion:

Fecha de Actualizacién:

Jurisdiccién Sanitaria:

Debera realizarse un Acta por Aval instalado



SE@ALIBAB Entidad | Nimero

Organizaciones

Individuos

Registro Aval Ciudadano:

Afio

Datos de Identificaciéon del Aval

Privadas y Ofros.

Nombre de la organizacién o asociacion: (Organizaciones No Gubernamentales, Organizaciones de la
Sociedad Civil, Asociaciones Civiles, Instituciones de Asistencla Privada, Universidades, Ofras instituciones
Educativas, Grupos y Asociados Juridicamente no Constituidos que se agrupan para Aval Ciudadano, Empresas

Nombre de los avales que represenian a la organizacion

Nombre(s) del Aval(es) gue se constituyen a titulo individual

Direccion y/o correo electrénico para correspondencia:

APROBADO EN SFQI“T\T O™

Y uz\uli\h’\r{' a
DE LA_JUNTA n&: 1A
AadCRb b v o Yl W 4 b

GOBIERND
Y JGSSM
N _05-08-415

Fal I

AN T
. 7w TN U (Y
Unidad de salud en la que ejerceran su mision como Aval(es) ciudadanos

ACTA

L ]
Fecha:

Lugar: Asistentes a la toma de protesta:




SEC ALIDAD Entidad | Neimere | Afio

Registro Aval Ciudadano:

El aval(es) que al efecto se constituye acepta el siguiente:

ESTATUTO

a.- Objetivo General: Lograr que las crganizaciones de la sociedad civil sean el enlace entre
las instituciones y los usuarios de los servicios de salud y sus voceros respecto a la calidad
percibida de la atencion.

b.- Objetivos Especificos:

Construir ciudadania en salud: Contribuir a mejorar la confianza del paciente y la
ciudadania en las instituciones de salud.

Consolidar el Aval Ciudadano: Fortalecer institucionalmente la figura de Aval Ciudadano
en el Sistema de Salud.

Contar con organizaciones de salud que proporcionen espacios de voz: Generar
compromisos que propicien una participacion mas amplia de la ciudadania para
contribuir a mejorar la calidad de los servicios de salud.

c¢.- Funciones que desarrollara el Aval Ciudadano en (Nombre de la Unidad Médica)

Capacitarse en relacion al proceso de mejora y toma de decisiones compartidas.
Dominar el llenado de instrumentos (Trato digno, guia de cotejo, verificacion de
instalaciones y carta compromiso).

Participar en el Comité Estatal de Calidad cuando asi se requiera.

Cotejar la informacién del monitoreo realizado por la unidad contra la que elios realizan,
con la finalidad de avalar a fa institucion.

Realizar el seguimiento de las recomendacionas plasmadas en la carta compromiso.
Informar periédicamente a su organizacién, a los usuarios y a la poblacién scbre los
resultados de sus intervenciones.

d.- Compromisos

Del Aval Ciudadano:

Constituirse como representante independiente de la sociedad civil.
Realizar sus acciones bajo los lineamientos de SICALIDAD, con recursos humanos y
financieros propios.

De la Unidad de Salud con el Aval Ciudadano:

Facilitar la informacién regular de los Indicadores Nacionales de Salud (INDICAS) u otra
informacion sobre acciones de calidad que realice la unidad.

En la medida de sus posibilidades facilitar un espacio para gue desarrollen sus
actividades.

Presentarlos con el personal de salud de ia unidad para que les den las facilidades para
desarrollar sus actividades.

Permitir que el Aval Ciudadano participe cuando se le requiera en el Comité de Calidad y
Seguridad del Paciente (COCASEP), seg(n corresponda.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA,DE GOBLIERNO

, . BCUEBAo oS,

SECRE(’ﬁ\Rl{) TECNICQ




SECALIE}A}}

Registra Aval Ciudadano:

Entidad | Namero }Aﬁo

« Redactar la carta compromiso en refacion a las recomendaciones que surjan de la visita
del Aval y darle cumplimiento.
¢ Informar al Aval Ciudadano sobre el avance de los compromisos establecidos en la

carta.

+ Difundir los resultados de las mediciones que realiza el Aval Ciudadano y ef Aval.
s Mantener actualizado el Directorio de los Avales Ciudadanos activos.
« Designar como interlocutor del aval ciudadano, al gestor de calidad.

e.- Vigencia

El Aval Ciudadano iniciara sus actividades a partir de la fecha de instalacion.

Se da por conciuida la presente acta de instalacion firmandola en cada una de sus hojas los
directivos de los servicios de salud y el Aval Ciudadano gue se instala.

UNIDAD MEDICA

Por la Unidad Médica donde se
instala el aval:

Nombre:
Cargo:

Firma:

TESTIGOS
El Secretario de Salud o Autoridad
de Salud
Nombre:
APROBADO EN SESJON ORDINARIA
Firma: DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUE O]J [15181\511 ;
3 ‘I il - —
J.5.58.5 & hldp-00
SECR?’A"RIQ’ TECNICO

AVAL CIUDADANO

Por el aval ciudadano instalado:

Nombre:

Firma:

El Director General de Calidad y
Educacidn en Salud

Nombre:

Firma:

. E' - . ) 18] - . .
+ Se firmaran 3 ejemplares delfActa de Instalacion que debera remitirse para su registro a la Direccion General de

Calidad y Educacién en Salud.

» Elregistro del Acta de Instalacidn permitira expedir &l reconocimiento federal a los avales constituides.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo: $8M-JS-CEC-PR-02

Cocrdinacién de Ensefianza y Capacitacion Rev.: 0
Procedimiento para la Solicitud de Recursos Hoja: 1 de 6
Humanos para la Salud.

1. Proposito

Coadyuvar en el proceso de formacion de Recursos Humanos del area de la salud reforzando actitudes y
valores solidarios con la sociedad.

Fortalecer y retroalimentar a los planes y programas de estudio de las diferentes carreras de en materia de
salud.

Beneficiar en forma prioritaria a los sectores sociales vulnerables, apoyandose en el conocimiento cientifico y
técnico.

Contribuir a la formacién integral del educando.

Desarrollar en el prestador un alto sentido de soclidaridad social y de compromiso con su comunidad.

Retribuir a la saciedad por su contribucion en la formacion de los alumnos durante su procese educativo.

2. Alcance

Aplica al personal de la Coordinacion de Ensefianza y Capacitacidn asi como personal involucrada en formacién
de recursos humanos para la salud e investigacion.

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos

Este documento es para uso y consulta tanfo interna como externa de la Coordinacién de Ensefianza y
Capacitacién.

La Coordinacion de Ensefianza y Capacitacién serd la responsable de dirlgir, coordinar y ejecutar las
acciones de Ensefianza, Capacitacién, Desarrollo, Formacion de Recursos Humanos e Investigacion en
Salud, promoviendo la participacion de Unidades involucradas, para mejorar la calidad en la prestacion de
los Servicios de Salud.

Asi mismo sera [a responsable de dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el Sistema de Capacitacion y
Desarrollo del personal en las ramas médicas, paramédicas y afines, asi como del &rea administrativa y
vigilar el cumplimiento de las Normas y Lineamientos que para tal efecto establezca la Secretaria de Salud.

T\

Vigilar el cumplimiento de la Norma Oficial establecida en lo que compeis FROBADSENSESR TN ORDINARIA
formacion de Pregrado en los Servicios de Salud. DE LA JUNTA GOBIERNO
w;f\ U 39_%%@815
CONTROL DE EMISION SECRETARIO TECNICO
Elaboré Reviso Autorizo

Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma Dra. Laura Meneses Ledesma Dr. (e!ipe E. Lépez Cpsgaﬁeda

Cargo Coord._de Ensefianza y Calidad Coord. de Enseﬁalnza y Calidad Jefe de\a quis.di{;@b@iﬁaﬂeu_
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: 85M-J8-CEC-PR-02

Coordinacién de Ensefianza y Capacitacién Rev.: 0

Procedimiento para la Solicitud de Recursos Hoja: 2 de 6
Humanos para la Salud.

4. Descripcion del procedimiento

S e S Bncumentﬁe
el R SRR | Tesbaio(Codigo
E iagnostico de necesidades de recursos
humanos. para la sa]ud en el ambitc de medicina, ) Diagnéstico de
1 | enfermeria, odontolegia y programas afines en acuerdo Coordinador (a) -
o : necesidades
con las coordinaciones respectivas.
Realizar la solicitud de las necesidades de recurscs
2 | humanos de acuerdo al diagnostico Coordinador {a) Solicitud
Participar en los eventos pulblicos de otorgamiento de
campos clinicos en compariia del departamento de nivel ;
3 estatal dando fe en el acta correspondiente de las Coordinador (a) Acta de evento
diferentes promocionss.
|t Soreaacona 1o B coomratory | AR
recepcidn de documentos. Principalmente carta de y car
: - “r presentacion
asignacién de plaza y carta de presentacion.
Elaboracion de catalogo de becarios por formacién. Mandos
integracién de expedientes individuales por region Responsables Carta de Asignacion
5 de Plaza y carta de
Personal presentacién
Administrativo
Coordinar el curso de induccion al puesto de acuerdo a . .
las normas oficiales vigentes. Asi come informar sus gngaT;:gto:ra Ia
derechos y obligaciones de acuerdo a la compilacion de Oeereaiién gel
documentos técnicos normatives para el desarrolio Pt%gram a Nacional de
académico y aperativo del servicio social Servicio Social de
Salud.
6| APROBADO EN SESION ORDINARIA Coordinador (2) | compilacién de
DE LA JUNTA DE GOBIERNO Documentos Técnico-
A ‘ Administrativos para el
}og %A“CLJERKQO f GSSM Desarrollo Academico
B85 W 2l Ae-grs y Operativo del
SECRETAR 3 Servicio Social de
& 'TECN}CO Medicina 1999
Coordinar la entrega recepcion de la unidad medica . Bitdcora de
7 | asignada Coordinador (a) SUpErVisiGn
CONTROL DE EMiSION
Elaboré Reviso Autorizd
Nombre Dra. Laura Menases Ledesma Dra. Laure Meneses Ledesma Dr.kelipe E. Lépez %taﬁeda
Cargo Coord. de Ensefianza y Calidad Coord. de Enseﬁagza y Calidad Jefe de\a .{uriscﬂ&@n@aﬂ'a |
Fima Foarllul —{uatind ==X
Fecha Octubre 2008 Octubre 2008 tubre 2008
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Humanos para la Salud.

Hoja: 3 de 6

r;’ ﬂmﬂpcinn L REEFFDI’S$H]J|B
Reaiizar un programa academlco de capacrtamon ) Eeglamento de
continua. Capacitacién 2007
Reglamento del
8 Coordinador (a) | Programa de
Desempefio del
Persorial Medico,
Odontologia y
Enferrneria 2008
Facllitar el proceso de integracion de ensefianza,
9 | servicio social y o practicas medicas a través de la| Mandos responsables
asesoria supervision y evaluacién de las diferentes dreas
Gestionar, promover y realizar la liberacién del personal
becaric en coordinacion con las demds Areas
jurisdiccionales.
10 Coordinador {a)
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
SSM
. -38-0815
CONTROL DE EMISION SECRPTAKIO TECNICO
Elabord Revisd Autorizé
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma Dra. Laura Meneses Ledesma Dr. F\eiipe E Lepez %taﬁeda
Cargo Coord. de Ense'ﬁanza y Calidad Coord. de Ensefianza y Calidad Jefe de\e thrisd CGIG
Firma GMM Mﬁ &
Fecha Octubre 2008 Octubre 2008 L —"Dol\prs 2008
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Procedimiento para la Solicitud de Recursos Hoja: 4 de 6
Humanos para la Salud.

Diagrama de flujo

INICIO

Elaborar ef diagnostice Couordinar la entrega
de necesidades de recepcion de la unidad

R.H. Diagnéstico de medica asignada Bitdcora de
1 necesidades 7 Supervision
l ,
Realizar la solicitud de Reallza'r programa
académico de

las necesidades de e
R.H Solicitud capacitacion neglamento de Programa de
2 et 8 <“apacitacién Desempeiio

Participar en el Otorgar asesorfa
otorgamiento de supervision y

campos clinicos Acta de evento avaluacién
3

I v

Coordinar bienvenida y Ges'tionar, p_:romc\_.r'er
y realizar la liceracion

recepcién da del | becari
el personal becario.
documentos Asignacion de Caria de P 10

4 Plaza Presentacion

Elaborar catilogos de
becarios

.

Caoordinar el cursc de
induccidn al puesic

TRU

FIN

Asignacién de Carta de
5 Plaza Presentaciin

Lingamientos Doc. Téenico
[ Administrazivos

[T

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé / Autorizé
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma Dra. Laura Meneses Ledesma 7 Dr. Fejpa E. Lépez Castafieda
Cargo Coord. de Ensefianza y Calidad Coord. de Enseﬁapza y Calidad Jefe de I%Jurisciiccic‘:n E\aqitan'a |
Firma Erae N .44&131_141&11
Fecha Octubre 2008 Octubre 2008 re 2008
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MANUAL DE PROCEDIVMIENTOS Cédigo: $SM-JS-CEC-PR-02
Coordinacion de Enseiianza y Capacitacién Rev.: 0
Procedimiento para la Solicitud de Recursos Hoja: 5 de &

Humanos para la Salud,
- Codigo

Cgﬁétitucién Politica de IosN;E;at;..aciucﬁns L}mﬁiaos Me;i‘génbéy -

1D. O. 05 02 1917. Reforma del

Articulo 4°. Y 115 D. O. 03 02 1983.

Constitucion Politica del Estadoe Libre y Soberano de Morelos.

P. 0. 20 11 1930.

Ley General de Salud

(D. O F. 7/1/M1984, F. E. D.O.F.
12/V111998, Reforma b.0O.F.
07/v/1997, D. ©. 15 05 2003).

Ley de Salud del Estado de Morelos

(P. O. 24 04 1985, P. O. 07 1993,
P. O. 4027 del 191112000, P. O. 24
06 2005)

Bases para la Instrumentacion del Servicic Social de las profesiones de la
Salud.

D.O.F 02031982

Lineamientos Generales para la Operacién del Programa Nacional de
Servicio Social de Salud.

México D. F . Febrero 2005.

Reglamento de Capacitacion 2007

México D. F. 2007

Reglamento del Frograma de Desempefio del Personal Medico,

Odontologta y Enfermeria 2008

México D. F. 2008

Compilacién de Documentos Técnico-Administrativos para el Desarrollo
Académico y Operativo del Servicio Social de Medicina 1992

México D.F. 1999,

Lineamientos Generales para la Operacion del Programa Nacional de
Servicio Social de Enfermeria en el Sisterna Nacional de Salud

México D.F. 2005

APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERD@® IGSSM
boBLSLE, - B3.08-013
CONTROL DE EMISION ECRETARIO
Elabord Revisé Autorizd

Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma Dra. Laura Meneses Ledesma o FeNpe E. Lopez Cﬁ‘s\aﬁeda

Cargo Coord. de Ensefianza y Calidad Coord. de Ensefianza y Calidad Jefe de INur{sdﬁW 1

Firma e JRNTTRRY (71 e
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Rev.: 0
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Humanos para la Salud.

Hoja: 6 de 6

7.-Registros.

custodia

No aplica

No ap!.ica

No aplic‘e‘ah

8.-Glosario.

Diagnostico: Procedimiento por el cual se identifica las necesidades materiales, humanas y financieras de una
empresa o institucion.

Selicitud; Formulario disefiado para indicar el requerimiento de recursos para una empresa o institucion.

Catalogo: Instrumento administrativo que presenta en forma sumaria, ordenada y sisternatizada un listado de cosas
o eventos relacionados con un fendémeno en particular.

Programa académico: Conjunio de actividades dirigidas a la formacién de profesionales, agrupadas y regidas por el
curriculo de una carrera profesional.

9.- Cambios

de esta version.

- Namero de revision

| Dﬁtﬁpniondﬂicambln

No aplica

No aplica

No aplica

10.-Anexos. Ninguno.

APROBADO EN SESIGN ORTLINAKIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ACUERDO/JG55M
BB R W ST 0508015

!

CONTROL DE EMISION SECRETARID TECNICO
Elaboré Revisd Autorizé
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma Dra. Laura Meneses Ledesma Dr. Mpe E. Lopez Casﬁeda
Cargo Coord. de Ense.ﬁanza y Calidad Coord. de Ens.eﬁaﬁza y Calidad Jefe de ?&Jur&soicc_i' i
Fecha Octubre 2008 Octubre 2008 Mre 2008 *
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: SSM-JS-CSI- PR- 02

Coordinacion de Sistemas de Informacion Rav.: 0

Procedimiento para la entrega-recepcion de
formatos de Certificados de Nacimiento.

Hoja: 1de 5

1. Propdésito

Dar cumplimiento con las disposiciones legales y estadisticas, con la finalidad de contar con un documento tnico
y para promover el registro oportuno, veraz e integro de los Nacidos Vivos ocurridos en las Jurisdicciones

Sanitarias del estado de Morglos

2. Alcance

Se aplicara a todas las personas que soliciten ei certificado de nacimiento en el estado de Morelcs ‘

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos

Los formafos de Certificados de Nacimiento seran elaborados e impresos dnicamente por la Secretaria de Salud
a través de la DGSL

Las Autoridades Sanitarias seran las encargadas de la distribucidn gratuita de estos formatos a las Unidades
Hospitalarias Pdblicas y Privadas del Sector Salud, asi como también a fas Unidades Medicas de Ter. Nivel de
Atencién, Parteras Tradicionales y en casos especiales a Médicos Privados que atiendan algin parto fortuito.

Para solicitar este formato serd a través de un oficio para las Unidades Hospitalarias previamente registrados y
con una receta médica para los Médicos Privados que atiendan partos fortuitos.

Este procedimiento aplica para el responsable de la distribucion de Certificados de Nacimiento.

APgOBADO EN SESION ORDINAR]
E LA JUNTA DI Gomiprye

ACUERDO,JGss
LA 8 QMj:iz/Jéﬂ Qpr:r\ggg

CONTROL DE EMISION RD L .
Elaboré » Revis§) T hodds CNICO
Nembre Dra. Laura Meneses Ledesma T.E. Rogeslio Hernz c}ez Salgade Dr.’FeIing. Lépez Castaﬁé@

Cargo Coord. de Ensefanza y Calidad Coerd. de Sigtaﬁs#\]gformacién Jefe de la J\i's_diccién QW -
T 13 ?\'y ¥

Firma __]%m >
-1 \
Fecha Oclubre 2008 Ogufire73808 TE\2008
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo: 8SM-JS-CSI- PR- 02
Coordinacion de Sistemas de Informacion Rav.: 0
Procedimiento para la entrega-recepcion de .
formatos de Certificados de Nacimiento. Hoja: 2de 5
4. Descripcidén del procedimiento
T S e
Act royeto, | HEmaE
Directores de
1 Unidades Oficio
Solicita formato de Certificado de Nacimiento a través Hospitalarias Receta médica
de Oficio, Receta Médica y Libreta de Control de| Publicas y Privadas,
Parteras Tradicionales. Médicos Generales y | Libreta de control de
Parteras parteras tradicionales
Tradicionales.
Oficio
2 .
Revisa Oficio, receta meédica, libretas de contro!, verifica Receta médica
base de datos y solicita en su caso una identificacion | Encargado - del} Lo o et de
oficial del Médico General para los casos especiales de | Manejo y distribucion parteras tradicionales
atencién de un parto fortuito. de los Certificados de
Nacimiento. Identificacion oficial de
médico
Base de datos
Oficio
Receta médica
) . 2o
¢ E$ correcta la informacion® Eqr;?qae,}%agodistribucidc‘)?: Libreta de controf de
3 | Si Continua en el niimero 4 de los Certificados de parteras fradicionales
No FIN DEL PROCEDIMIENTO Nacimiernito. Identificacién oficial de
meédico
Base de datos
En la libreta de control de Certificados de Nacimiento .
4 | Jurisdiccional, se registra folio y se recaba firma de Ia Encargado del é':;?&i;;ozogém de
persona autorizada por la Unidad Hospitalaria, Médico mane]oyd]strlbucmn macimicnto
General o Partera Tradicional. de los Certificados de
Nacimiento.
Encargado del ;
5 Se entrega Certificado de Nacimiento al solicitante. manejo y%istribucién Cﬁ;ﬁ;?g; g-e
FIN DEL PROCEDIMIENTO de los Certificados de
Nacimiento.
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5. Diagrama de Flujo.

,, INICIO

Solicitar formato
de Certificadc de .
Nacimiento Oficio

N

!

Verificar
informacion

Libreta de control de
parteras tradicionales

Receta médica

Cficio Receta médica libreia de control de | Id oficial del Baase de datos
) parteras tradicionales | Médico

v

No
L Es correcto? FIN
3
Si l
Registrar folio
y recabar firm Libreta de contro! de

4 | Certificados de nacimiento

:

Entregar
ceriificado

Certificado de
5 Narimisantn
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: 88M-JS-CSI- PR- 02

Coordinacion de Sistemas de Informacion

Rev.: 0

Procedimiento para la entrega-recepcion de
formatos de Certificados de Nacimiento.

Hoja: 4 de 5

6. Documentos de referencia.

Manual de Organizacion Jurisdiccion |

Norma Oficial en Materia de Informacion en Salud

NOM-040-SSA2-2004

Manual de implementacion del certificado de nacimiento, Secretaria de
Salud, Subsecretaria de Innovacion y Calidad, Direccion General de
Informacién en Salud. México 2007

Directorio de unidades médicas 2008 {Clave Unica de establecimientos de
salud)

Directorio de unidades médicas privadas

7. Registros.

e e
: .:!-?ﬁ;:iign.de}ﬂam!mny_. = | Ralaneion
1 SINAC Sistema para [a captura de certificados de Coordinador de Sistemas 5 afios
nacimiento de Informacién
Libreta de conifrol de Certificados de nacimiento Coordinador de Sistemas )
2 . 5 afos
de Informacion

8. Glosario.

Certificado de nacimiento: documento oficial que sirve para identificar a todo nacido vivo en el estado de Morelos.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE GOBIERNO

DE LA JUNT.

boB QAS‘UE yp O.JSGﬁ% 15

CONTROL DE EMISION

SECRETARIO TECNICO

Elaboré Revisé, Autorizé
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Fecha ‘otubre 2008 Opfubre-2008 =" Ojubre 2008
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Rev.: 0

formatos de Certificados de Nacimiento.

Hoja: 5de 5

9. Cambios de esta version.

. Fochadelaaowaizacien |
No aplica . No aplica | No aplica
10. Anexos.
1.- Receta médica
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Medico Cirujano L.P. 3373242

Universidad Auténoma de Tlaxcala DiA | MES | ARO
Ave. Allende No.2 Totolac, Tiax.
r Nomtye del Raciente
Apsiido Patemo Apsitido Matemo Nombre
. . , L Duracion
Carttidad Nombre Genér;o Presentacion y Dosis Pesiodicidod Via del Tiatamiento
1}
2)

Domiciio del Paclkents

Nombre y Fimna dei Médico

Vigencia 72 Horas

APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERD, SM

J.E.S.5. M TRV & SRR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo:

SM-JS8-CSI-PR-03

SUBDIRECCION MEDICA Rev. 0
Procedimiento para la entrega de SIS. Pagina:
1deb

1.0 Propésito.

Integrar a la base de datos institucional, las actividades realizadas en las unidad de salud, unidades de
extension de cobertura que estan bajo nuestra jurisdiccion, cumpliendo con los tiempos, y demas

condiciones establecidas por nivel estatal.

2.0 Alcance.

Este procedimiento aplica a todo el personal médico vy de enfermeria del primer nivel de atencion.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

Responsable de SIS: Recibir v capturar el SIS.
Responsable de Programa: recibir y validar el SIS.

Coordinador de Sistemas de Informacion: Elaborar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Médicos y Enfermeras: Cumplir este procedimiento.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG

ACUERDY/ JG2SM
JBLS. S MK -08-015

SECRET?}{IO TECNICO

CONTROL/DE, EMISION
Elabord: Revis6: Autorizd:
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2deb

4.0 Bescripcion de Actividades (Entrega de SIS}
[ Act. -~ Responsab l!

1 Proporciona a las diferentes unldgdes de salud los Resp SIS/Medico SIS
formatos de SIS, para su respective llenado
Pasa a revision mensualimente los formatos “sis-ss-i,
conforme al “calendario de recepcion de informacion sis”

2 con responsables de programas de salud y analisis del Res/;l)\h:;';%ram SIS
mismo concluyendo con una firma de conocimiento por
parte de los mismos.

3 Entrega c_ie sis para revision y captura en la coord. de Médico/ Resp SIS sIs
informacion y evaluacion

4 Entregan formatos sis Medico 818

5 Entrega 'sis en disquetfe para incorporar al programa sis Médico sIS
automatizado.

6 Captura el formato sis. Médico sis

7 Eiea}ma una revision de captura meqlante la utileria Médico/Enfermera SIS
verificacién” del programa automatizado.

8 Imprime sis para validacion de los responsables de Médico/Enfermera 31S
programa, en caso de error se corrige

9 Validan sis para envio a la direccion de planeacion Resp S1S/Resp. Prog. SIS
Envia el reporte mensual que emite el sis automatizado
de las actividades realizadas por las unidades médicas a

10 | la direccién de planeacidn (nivel estatal), por e-mail. Médico
cumpliendo con las fechas y tiempos establecidos
oficialmente. APROBADO EN SESION ORDINARIA

11 (I:n;r[:]);hn&: sis acumulado mensual para su analisis y Méol%glE% n,&];\l'{ A DE GOBIERNO

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso:

Nombre | Dra. Laura Meneses Ledesma T.E. Regelio Hern%ndez Salgado Dr. Pglipe E. Lopes Caglafieda
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5.0 Diagrama de Flujo (Entrega de SIS)

| | o .

CAPACITA RESPONSABLES DE PASA A REVELM MENTIALMENTE VALDA SSPASIYSEPA-SIPARA pSTREGAR ot R S
B e N bty Y e B ENTREGAR FORMATOS SBPA-SS, ENVIOA DIREGTION DE PLANEATION bl g
! o SEFR-SS5VLA, SISPA-SS VIl B
S501P. SISPA-SS-0, SEPA-SS-TP, SALLE
SISPA-88-F1SHAA-B5-0HD, SBFA-58- m
27P ¥ SISPA-S5-01M 3

b =™

REVISA ¥ CAPATURA ELFORMATO
M SISPA-S5-, SSPA-SS1USBPAS VA Y
SIEPA5S5. 7P,

GORRIGE ERRORES

—

——

ENTREGA DE S8PA PARA REVISION ¥ £=
CAPTURA ENLA OFNA.DE |
NFORMAGION Y EVALUAGION

REALIZA il REVISKON DE CARPTURA

IMPRIME SISPA S5 Y 5159 A-8.5 PARA
VALIDACION DE LOS RESPONSAZLES
DEPROGRAMA

ENVIA ELREPORTERENSAL ALA

DIRECCKHN DE PLANEAGION (NVEL

ESTATALLMEDANTE LA CONEXION
“REDSSA"

Y

%mtj APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOBIERNO

| ACUERDY JASSM
; TERMHO JoR, e M Yy -Ug”ﬁ?i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo:
SM-JS-CSI-PR-03

SUBDIRECCION MEDICA Rev. 0
Procedimiento para la entrega de SIS, Pagina:
4deb
6.0 DOCCUMENTOS DE REFERENCIA
;rmato de SIS SIS-SS-CE-H
Formato de lesiones SIS-58-17-P
Manual de organizacion de la Jurisdiccién Sanitaria de 1os SSM.
7.0 REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLEDECONSERVARLO CODIGO O
CONSERVACION IDENTIFICACICN UNICA
HOJA DIARIA DEL 5 ANOS ARCHIVO SIS-58-01P-BIS
MEDICO
Informe Mensual SIS |5 ANOS ARCHIVO 8IS-88-CE-H
HOJA DE LESIONES |5 ANOS ARCHIVO 8I5-588-17-P

SIS: Sistema de informacién en salud es donde se registran las acciones que realizan.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
E GOBIERNO

8.0 GLOSARIO.,

DE LA UNTA

ACUER
TN )

6 01‘

SECR rTAAﬁm FECNICO

Primer nivel de atencién, a las unidades de atencion que constituyen la entrada a los servicios de salud; estan
orientadas primordialmente a la promacidn de la salud, prevencién, deteccidn y tratamiento temprano de las
enfermedades de mayor prevalencia.

CONT

L DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre | Dra. Laura Meneses Ledesma T.E. Rogelio Herna @Pz Salgado Dr. Kelipe E. Lépez Castafieda
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NO APLICA NO APLICA NO APLICA

10.0 ANEXOS
1.- Informe Mensual SIS

2.- Hoja de Lesiones

3.- Hoja diaria
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDY JGSSM
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Elabora: Reviso: Autorizd:
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Informe mensual de la unidad médica SIS-SS-CE-H Seccién |
Hoja 1 de 20

CLUES: Servicio:
Nombre de quien otorga la consulta: Mes estadistico: Del 26 de at 25 de Ano:

$15-2007

clave Edad Paloteo Total

CONO1  |< 1 afio

COND2 {1 afio

CONO3  J2-4 afies

CONO4  |5-9 afics

CONOs  |10-14 afos

CONGE  |15-19 afios

CONO7  §20-29 afios

Primera vez

CONOB  §30-49 anos

CON09  J60-59 afies

COND  E8G y mas afios

CON1t_ |< 1 afo

Mujeres

CONI2 {1 afio PUU§J!. A
conN13_{2-4 afios TEERE DINAKIA

conta |59 aros DE LA JUNTA DE Qom_ﬁ.mza

CON15 J10-14 afes ACFIDD

CON15 §15-18 afios AN \LCU.U?.—

CON1Y7_§20-29 afios h.oww.“.ml..xw\mm:\awa.cw:udw

Subsecuente

contg  |30-49 anos CLOREAA DY

LA Fal
coNtg [50-59 afios Temmy AR T TRV NIV Y

COM20 |60 y mas afos v

CON21 < 1 afio

Consulta

CON22 |1 ano

COM23 244 afios

CON24  15-9 afios

CON25  }10-14 arios

CONZ26  |15-19 afios

CON27  J20-29 afios

Primera vez

CON28  |30-49 afios

COonN2g  |50-59 anos

CON3G |60 y mas afios

CON31 <1 afo

Hombres

CON32 11 afic

CON33 §2-4 affos

CON3Y  §53-9 angs

CON35 [10-14 afios

CON3&  [15-19 afios

CON37  J20-29 afos

Subsecuente

CON33  |30-49 afios

CON39  §50-59 afios

CON40 460 y mas afos




Informe mensual de la unidad meédica SIS-SS-CE-H Seccién !

) Hoja 2 de 20
DG LS .
Nombre de fa unidad: CLUES: Servicio: )
Nombre de quien otorga la consulta: Mes estadistico: Del 26 de al 25 de Afio:
SIS-2007
clave Variable Paloteo Total
CSPO1  §<1 afio
csPo2 |1 afio
C5P03  |2-4 afios
[ CsPo4  15-9 afios
5 C8P05  |10-14 afios
‘S| cseos [15-19 afos
- = CSPO7  |20-29 afios
8 CSP08  J30-49 afios
w. CsPog  150-59 anos
2 CSP10 {60 y mas anos
e C5P11_§< 1 afie
> csPiz_ |1 afo
P GsP13_[2-4 afios APROBADO EN SESION ORDINARIA
@ | csPi4 [5-9afios ST T A T T cre s ) oh
&1 csPis |10-14 afos VELAJURNIA e GUBIERNO
m CsP16  }15-19 afios
b I CEPIT |20-2% afios
E CSP16_|30-49 afos z .
5 ¢SP1g |50-59 afios Anthy T .
o CS5P20 {60 y mas afos \.... TrETE T IR LS
CPP01  {Enfermedades transmisibles
8 | _cpro2 JCromico degenerativas
.Va CPPp3  |Otras enfermedades
@ | CPP34 JA sanos
m cPros_ Planificacion familiar
m o | cpros [Salud bucal
© CPPOT | Salud mental
Wu CPPO8_ JEnfermedades transmisibles
o .m cPPos  [Cronico degenerativas
2 | cepic JOtras enfermedades
81 cren1 JAsanos
ﬁ CPPi12  JPlanificacion familiar
% CPP13  |Salud bucal
CPP14  [Salud mentaf
Referen-|  rero1 |Pacientes referidos
cia REF02  [Pacientes contrarreferidos

iNo médicas | cnmpr [Consultas no medicas | ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: SSM-JS-CSI-PR-01

Coordinacidon de Atencidn a la Salud de la

Rev.: 0
Persona

Procedimiento para la Actualizacion del
Subsistema de Informacion
Equipamiento, Recursos Humanos e Hoja: 1 de 7
Infraestructura para Atencion de la Salud
(SINERHIAS).

1. Propésito

Establecer un Subsistema Integral de Informacién que nos permita conocer y medir los impactos de los
servicios asistenciales en salud que proporcionamos a la poblacion y las medidas de preventivas en salud
como resultado de la promocién de estas

Avanzar hacia el fortalecimiento del Sistema Nacional de Informacion en Salud.

Constituir un  instrumento rector para generar la informacién estadistica confiable y oportuna para la
planeacion y ta toma de decisiones en el nivel estatal y federal.

2. Alcance

Aplica al personal del Departamento de Sistemas de Informacion y Responsable de SNERHIAS de las
Jurisdicciones Sanitarias.

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos

El subsistema permite garantizar la calidad de informacion que serd reportada para poder establecer que
variables pueden ser cuantificadas y dar respuesta inmediata a las necesidades de las Unidades de Salud de las
Jurisdicciones sanitarias.

Este documento sera exclusive para uso y consulta interna del Departamento de Sistemas de Informacion
de las Jurisdicciones Sanitarias

El personal asignado a los Sistemas de Informacion de las Jurisdicciones Sanitarias de las Jurisdicciones
Sanitarias sera responsable del cumplimiento oportuno de cada uno de los procedimientos estipulados en
este manual.

El Coordinador(a) de Sistemas de Informacidn y Responsable del Subsistema de Informacion,
programaran las actividades en base a normatividad vigente con la finalidad de eficientar y optimizar los

recursos asignados a las Jurisdicciones Sanitarias.
APROBADO EN SESION ORDINAER

Corresponde a las Jurisdicciones Sanitarias realizar el acopio y revisipn jda, dEIOS T &3 on(gmgquﬂ}\i@
informacién para envic en tiempo y forma a nivel estatal .

AC UFRD
...... M. E D 15
AJS rnfrt:r‘wlr‘n
- [ A S
CONTROL DE EMISICN
Elaboro Revisé / Autorizé
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma T.E. Rogelio Hernandez Salgada Dr. Felipe E. Lépsz Casfafieda
Cargo Coordinadora de Ensefianza y Calidad | Coord. de Sistemas ;‘ée informagcion Jefe de fNurisdiccqu
Firma ﬂ ----- QLA X
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: SSM-JS-CSI-PR-01

Coordinacion de Atencion a la Salud de Ia

(SINERHIAS).

Infraestructura para Atencién de la Salud

Rev.: 0
Persona
Procedimiento para la Actualizacion del
Subsistema de Informacion
Equipamiento, Recursos Humanos e Hoja: 2de 7

4. Descripcion del procedimiento

No. Jocumentode
| Solicita informacion a la Coordinaciéon de
s aarion e scomisaagn Coordnedors
1 ! par: . ) Sistemas de Oficio
del Subsistema de Informacion Equipamiento, .
Informacién
Recursos Humanos e Infraestructura para
Atencién de la Salud.
Céduia Primaria SSM-
JS-CSI-FO-01
Distribuye cedulas primarias y global a la| Responsable de | caguia Global SSM-
2 |unidades aplicativas para la actualizacion de la SINERHIAS JS-CSI-FO-02
informacion. Jurisdiccional
. . . . ' imaria SSM-
Analiza y Revisa la informacion para| Responsable de ijg_ggﬂfg?m
3 |actualizar la base de datos en el portal de SINERHIAS
. \ s Céduia Global SSM-
Internet de Sinerhias Jurisdiccional JS.CSI.FO-02
Cédula Primaria SSM-
JS-CSI-FC-01
4 Asesoria Técnica a Unidades Aplicativas, Re;?\f;éi?fsde Céduia Global SSM-
rdi i . L.
Coordinaciones y mandos Responsables Jurisdiccional JS-CSI-FO-02
APROCTADL ENSESIOT ORDINARIA
Di: LA JUNTA DE GOBIERNO
' ACUERDIO JGSSM
RN V7Y 2 SRR B L
SECRE"IE(E'{IQ/ TECNICO
CONTROL DE EMISION
Elabord Reviséd Autarizd
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma T.E. Rogelio Hernandez Salgado Dr. Fere E. Lopez Cas@eda_‘
Cargo Coordinadora de EqseﬁanzayCalidad Coord. de Sistgma ?}g informacion Jefede la uris‘dic‘ci‘_é%I
Firma e e a— TUS |
Fecha Octubre 208 bt 2008 fithe 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: SSM-JS-CSI-PR-01

Coordinaciéon de Atencion a la Salud de la

(SINERHIAS).

Infraestructura para Atencion de la Salud

Rev.: 0
Persona
Procedimiento para la Actualizacion del
Subsistema de Informacién
Equipamiento, Recursos Humanos e Hoja: 3de 7

_ Responsable | Trabaio(Codigo)
Cédula Primaria SSM-
Equipos de JS-CSEFO-01
o o Supervision Cédula Global SSM-
Supervision y  Validacion en Campo de Ia JS-CSI-FO-02
SINERHIAS Cédula de Operacion
Jurisdiccional | SSMJS-CSIFO-03
Se solicita el calendario de corte de la| Coordinadora de
6 |Informacion a la Responsable de Sinerhias a Sistemas de Oficio
Nivel Estatal. Informacién
Envia base actualizada del Subsistema de
Informacion Equipamiento, Recursos Humanos
7 |e Infraestructura para atencién de la salud al| Responsable de
estado para revisién y verificacion. SINERHIAS
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERPO JGSSM
P58 8 wf spen-0e-015
SECRE”;MI?’ TECNICO
CENTROL DE EMISION
Elabord Revisd Autorizo
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma T.E. Rogelic Hernandez Salgado Dr. Felipe E. Lép,e.z Castafeda
Cargo Coordinadora de EnseﬁanzayCaIidad Coord, de Sistema§ )?infcrmacic‘m Jefedela h\(isdic'ciég QWI
St — RES AN =
Fecha Octubre 208 Oiuidle-2G08 0 2008
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: $SM-JS-CSI-PR-01

Coordinacion de Atencion a la Salud de la

Infraestructura para Atencién de la Salud
(SINERHIAS).

Rev.: 0
Persona v
Procedimiento para la Actualizacién del
Subsistema de Informacién
Equipamiento, Recursos Humanos e Hoja: 4de 7

5. Diagrama de flujo

INICIO

Solicitar informacién

Oficio

1

l

Distribuir cedulas

Cédula Primaria S5

Supervisar y Validar
la informacion
5

Cédula Primaria SSM
JS-CSI-FO-1

Cedula Globatl SSM-
J5-SI-FO-02

Céduia de Operacidn
S$8M-JS-CSI-FO-03

primarias y global a JS-SI-F0-01
unidades Cédula Global SSM-
) JS-CSI-FO-02 Solicitar calendario dej Oficio
corte de la
Informacién
Analizar la Cédula Primaria $5M } 6
informacion y JS-SI-FO-01 i
ualiza base de Cédula Global S8M- -
act JS-CSI-FO-02 Enviar base
datos -
actualizada de
Informacién
7
Brindar asesoria Cédula Primaria SSM
técnica JS-SI-FO-01
4 | Cedula Global S5M-
JS-CSIFO-0 FIN
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUER SSM
P68 S8 8] 5-03-G15%
SECRETARI@ TECNICO
CONTROL DE£Misto
Elaboro 4 Revisé Autorizd
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma T.E. Rogelic Hernandez Salgado Dr. Fglipe E. Lopez Ca\Zaﬁeda//.
Cargo Coordinadora de Ensefianza y Calidad | Coord. de Sistepnas, ginformacion Jefe de | ur\isd‘icgﬁw |
Finma TR N
Fecha Ocfubre 208 Qghonte \ 2008 et 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: SSM-JS-CSI-PR-01

Coordinacién de Atencion a [a Salud de la

Infraestructura para Atencion de la Salud
(SINERHIAS).

Rev.: 0
Persona
Procedimiento para la Actualizacion del
Subsistema de Informacion
Equipamiento, Recursos Humanos e Hoja: 5de 7

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

6. Documentos de referencia.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

D. 0. 05 02 1917. Reforma del
Articulo 4°. Y 115 D. . 03 02
1983.

Constitugion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

P. 0. 2011 1930.

Ley General de Salud

{D. C.F. 71111984, F. E. D.O.F.
12/Vi11996, Reforma D.O.F.
07/v1997, D. O. 15 05 2003).

Ley de Salud del Estado de Morelos

(P. O. 24 04 1985, P. O. 07
1993, P. O. 4027 del 19/1/2000,
P. 0. 24 06 2005)

Ley de fransparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

D. . F 11 076 2002;
Reforma D: O F 06 06 2006.

Ley de Informacidn Estadistica y Geogréfica

D.O.F 30 121980
Reforma D. O. F 12-12-1983

Reglamenio de Atencidn Medica de los estados Unidos Mexicanos

D.0.F 03021983. D.O. F.
29 041986

Norma Oficial Mexicana NOM -197-SSA1-2000 que establece los requisitos
minimos de infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de
atencidén médica especializada.

D.C.F 24102001,D.0.F
17 04 2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-178-SSA1-1998 que establece los
Requerimientos Minimos de Infraestructura y Equipamiento de Establecimientos
para la Atencién Medica de Pacientes Ambulatorios.

D.0.F14121998;D. O. F.
14 10 1999

Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004 en Materia de Informacién en
Salud

D.O.F. 0803 2004,D.0.F
2908 2005

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

D. G.F. 19 08 2004

CONTROL DE EMISION

Elabord Reviso Autoizé
Nombre Dra, Laura Meneses Ledesma T.E. Regelio Hernandez Salgado h( Felipe E. Ldpez Q@staﬁed}
Cargo Coordinadora de Ensefianza y Calidgad | Coord. de Sistemag de {nformacién Jefe'ye la Jurisdiko)e itaria |
. e it Ne 2 Jurisqiapdrerit
Firma -‘s&%‘ l} \\ W
Fecha Octubre 208 Octybfe™2008 " lubre 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: SSM-JS-CSI-PR-01

Coordinacién de Atencion a la Salud de la
Persona

Rev.: ¢

Procedimiento para la Actualizacion del
Subsistema de Informacién
Equipamiento, Recursos Humanos e Hoja: 6 de 7
Infraestructura para Atencion de la Salud
(SINERHIAS).

T rarar
' custodia _

del Documento:

1 Cédula Primaria SSM-JS-CSI-FO-01

SINERHIAS
: Responsable de 1 afio

2 Cédula Global SSM-JS-CSI-FO-02 SINERHIAS
] o Responsable de 1 afio

3 Cédula de Operacion SSM-JS-CSI-FO-03 SINERHIAS

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ACUE;I}QSJ SSM
Fosos 8 M 605015
sscm;rfmw} TECNICO

CONTROL DE EMISION

Elabord Revisé Autorizd
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma Tr.i-Er.iogelio Hernandez Salgado Dr.%glipe E. Lopez Qa§taﬁed‘a
Cargo Coordinadora de Ensefianza y Calidad | Coord. de Sisiemgiq‘ i&ﬁcrmacic’m Jefe de\{\qusglg‘Wa |
T SR ‘
Fecha Oclubre 208 Ocibre 2008 XMO&
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: $SM-JS-CSI-PR-01

Coordinacion de Atencidn a la Salud de la
Persona

Rev.: 0

Procedimiento para la Actualizacién del
Subsistema de Informacién
Equipamiento, Recursos Humanos e Hoja: 7de 7
Infraestructura para Atencion de la Salud
(SINERHIAS).

8. Glosario.

Portal de SINERHIAS. Puerta de acceso donde se encuentran los diferentes apartados del subsistema para
acceder a informacion disponible para consulta y actualizacién.

Direccion de SINERHIAS. http:www.salud.gob.mx/dgied/sinerhias

Subsistema. Sistema gue se ejecuta sobre un Sistema Operativo este puede ser un Shell (interprete de comandos
del sistema operativo primario o puede ser una magquina virtual.

Cedula. Documento disefiado en que se hace constar informacién o datos de interés.

Supervisién. Proceso de control que debe ejercer ef responsable de un programa para verificar fa informacién que
se genera y dirigir de manera objetiva para la obtencion de resultados comunes.

SINERHIAS. Subsistema de Informacian Equipamiento, Recursos Humanos e Infraestructura para Atencion de la
Salud

9. Cambios de esta version.

Descripsion del cambio

Fat:ha ﬁa Ia acumlixﬁr.ﬁﬂn

No aplica No aplica No aplica

10. Anexos. APROBADO EN SESION ORDINARIA
01) Cédula Primaria. DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERD(Y ] SSM
02) Cédula Global. RN Lo 08 -6
03) Cédula de Operacién SECRET?/K(OI TECNICO
CONTROL DE EMISION
Elabord Reviso Autorizé
Nombre Dra. Laura Meneses Ledesma T.E. Rogelio Hermnapdez Salgado Dr.‘ﬂelipe E. Lépez C%ﬁeda
Carge Coordinadora de Ens.eﬁanza y Calidad | Coord. de Sisterp_qs ?e‘e ﬂ'lformacién Jefe de g Ju 'sdi‘cii‘épgémﬁa |
Firma __M_,’ k\\\ ”\4 N
Fecha Octubre 208 Ogtibrd-22008 -~ Octlyre 2008
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i:n la Junsdtcc.on Samtana No ) estamos actuallzando la mformacnon para conformar una base de datos y
alimentar el Portal de Internet de Sinerhias.

Esto permitira tener disponible y Actualizada la informacion que redundara en beneficic de nuestras aclividades
diarias.

Cabe hacer mencion, que la plataforma de Sinerhias conforma la Base de informacion de Recursos Humanos, Materiales, e
Infraestructura para la generacien de documentos como Anuario Estadistico de INEGI e Informes de Gaobierno, ste...

Solo necesitas proporcionarnos de manera fidedigna en tiempo y forma la informacion que se te solicita
POR TU COLABORACION... GRACIAS

NOMBRE DE LA UNIDAD
NOMBRE DEL RESPONSABLE

EQUIPAMIENTO EN RECURSOS HUMANCS

1,-Indique el numero de personal en su Unidad. B C P
1.1 Medicos I I
1.2 Enfermera (I I o
1.3 Odontologos APROBADO EN SESION ORDINARfA] O T
2.- Otras Actividades. DE LA JUNTA DE GOB [ERNO NDIQUE CANTIDAD
2.1 Laboratoristas ACUERDO JGSSM

2.2 Promotores PSS /51 0508015

2.3 Trabajadoras Sociales
24 Apoyé Administrativo. SECRET RI@ TECNICO
3.-Disponibilidad de Personal i N
3.1 ¢, Hubo integracion de nuevo personal.? ] 1
3.2 Si contesto Si Indique lo siguiente:

Nombre
Funcion real

Nombre
Funcion real

4.- ¢ Hubo disminucion de personal { Reubicacion)? Si
4.1 Si contesto Si Indique lo siguiente: 1
Nombre
Funcion real
Donde fue Reubicado indiquelo

5.- Activo Fijo ( Mobiliario, Equipo de Oficina Instrumental Etc,)
5.1 ¢ Se le proporciono en este Mes Active Fijo a la Unidad? { Nueve 6 Reubicacien}
5.2 8i contesto St Indique lo siguiente:

[]e
13

=
=
2
c
m
)
>
=z
4
]
B
=}

Descripcion del Articulo I
Descripeion del Articulo Cd1 [
Descripcion del Articulo I I
Descripcion del Articulo [ I e

1 2 3

5.3 Indique por quien fue proporcionado: JSNIll MPIO. DN
CJ 3



NOMBRE DE LA UNIDAD
NOMBRE DEL RESPONSABLE

6.- Infraestructura St NO
6.1 ¢ Se realizo alguna obra en este Mes en su unidad { Contruccion & Ampliacion) [:| D
6.2 Si contesto §i Indique fo siguiente:

Describa Brevemente lo que se realizo

6.-GENERALES

Son de Observancia obligatoria las siguientes indicaciones.:
1.-

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
SELLO DE LA UNIDAD

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA Dl: GOBIERNO

U GSSM
6,856 {/533

SECRETARID TECNICO
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NOMBRE DE LA VARIABLE REGISTRO DE LA VARIABLE LLENADC DE LA VARIABLE

Responsable de |a unidad

Registre ¢l hombre completo |

| Instalacion fisica del Inmueble anote una x en la correspondiente respuesta B{ ) R{ Y M}
Namero de teléfono [con Clave Lada) Ancte el nlimero telefonico, incluyendo la clave lada.
Indique si ka unidad médica se encuentra afiliada al Seguro
;la unidad esta inscrita al Segure Popular? Popular. BI{ ) NO(}
Indigue €] nimerc de habitantes afiliados al programa de Segure,
Poblacién afiliada al Seguro Popular Popular.

|¢,La unidad esta acreditada?

Seftale si la unidad médica esta acreditada .

Poblacién de la localidad sede

Indigue el ndmero de habitantes.

Poblacian de area de influencia

Indi rimero de habitantes.

ARad:o {banda civil)

Agua potablg Sefiale si la unidad médica cuenta con servicio de agua potable. S} NO( )

Cisterna Sefale si la unidad médica cuenta con cisterna. S} NO( )

Electricidad Senale si la unidad médica cuenta con energia eléctrica. SI{ Y NO( )

Instalacién eléctrica Sefiale si la unidad médica cuenta con instalacion eléctrica, SiI{ ) NO()
Indique si la unidad médica cuenta con tiena fisica que la proteja

Tietra fisica de las sobrecargas de voltaje. S1( ) NO( )

Pararrayos Sefiale si la unidad dispone de pararrayos. S1{ ) NO{ )

Sefiale sl la unidad meddica cusnta con sistoma de dren

Seale si la unidad médica cuenta con banda de radio civil.

Correo electrénico (Internet) Sefiale si la unidad médica cuenta con correo electrnico. Si{ Y NO( )
Indique =i la unidad médica cuenta con conexion a red de datos de

Red de datos la S8A, SI{ }y NC()

Tomas de aire y oxigeno Sehale si la unidad médica cuenta con tomas de aire v oxigeno.

Numero Total de Sanitarios

Anote el nomero total de sanitarios de que dispone ta unidad
médica.

De personal

Anote el nimero de sanitarios para uso del personal que labora en
la unidad médica,

De pacientes

Anote el nimero de sanitarios para uso de los pacientes de la

NUMERD DE GRS

Consultono de Medicina General o] Fam;llar

unidad médica.
P v A 2

SR

Consultono de Estomat;
O

e

Aunnm\;@ FM SESI

Anote eI numero de equ:pos

Unidad dental N ORDINARIA
Equipo de profilaxis dental Ancte el nlimero de equipos P e BT WL

Rayos X dental Anote &l niimero de equipos JObF LA JUNTA Ul‘i CUBDIERNUG
Amalgamador Anote el nimero de equipos SR

Larnpara de polimerizacién Ancte el niimero de equipos e

Autoclave dental Anote el niimero de equipos LR S 8 ¥ X r R

Picza de mano dental Anote el nimero de equipos A S Ve Ve T ala
Tratamiento de residuos sélidos Anote el nimero de equipos SEURITAKRL LN A

‘I'_re;mmifanto de aguas residuales Anote el ndmero de equipos [

% Lt A D B 52 o O S i S G i
Direccicn Indaque si la unidad cuenta con este servicio al ( I NOC( )
Administracion Indigue si la unidad cuenta con este servicio S ) NO( )

T

Jefatura de enfermeras

o

Consulia Externa Basica

00 :E;*E“E.E“E --¢-;:A:r:~. '\: S ReogRen

Indi e sn Ia umdad cuenta cﬂn este senvicio

8| NO

Consuitorio de Medicina General o Familiar

Anocte el nimero de consulkorios de Medicina Generat o Familiar

20/10/2008

Pagina

tde2



RS e

o

NOMBRE DE LA VARIABLE REGISTRO DE LA VARIABLE LLENADO DE LA VARIABLE
E S -‘: % E: 3 ARt \,_%‘_ - SRR ; G SRR o . "-'\.'{q'\'\}'o_% 24
Esfigmomandometro Anote el numero de equipos
Estetoscopio biauricular Anote el nimero de equipos
Estetoscopio fetal o de Pinard Anote ef numero de equipos
Estuche de diagndstico Anote ef nimero de equipos
Bascula con estadimetro Anote el numero de equipos
Bascula parg bebé Anote el niimero de equipos
Lampara de haz direccionable Anote el ndmere de equipos
Mesa de exploracion general o ginecoldgica Anote el ndmero de equipos
Medider de glucosa Anote el nimero de equipecs
Cartillas de agudeza visual Anote el numero de equipos
Termdmetro Anote el nimeroc de equipos
Refrigerador de farmacia Anote el niimero de equipos
Detactor de |atido fetal Anote el niimero de equipos
Servicio de Medicina Preventiva y Terapia de
hidratacion Oral Indigue si la unidad cuenta con este seyvicio Si{ ) NO( )

Esfigmomandmetro

Anate el nimero de equipos

Estetoscopio biauricular

Anote el niimero de equipos

Bascula con estadimetro

Anote el numero de equipos

Refrigerador de farmacia .

Anote el niimero de equipos

RSO EaS eSO
o

Consultorios Anote el nlmero do consuliorios que se encueniran en esta drea e oas
RO 4 e R e R ‘ SRR e
Farmacia Indique si la unidad cuenta con este servicio 3I{ y_NO{)
Recetas diarias Ancte el nimero promedio de recetas surtidas por dia

Refrigerador de farmacia Ancte el ndmero de equipos en esta area

Archivo clinico Indigjue si la unidad cuenta con este servicio SI{ 1 NO()

Cuartos de médico

SELLO DE LA UNIDAD

Anote el ndmerc de cuartos para residenciade médicos
i
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CLUES:
FUERA DE SERVICIO
Clave de Ia Uipo FUERS, | | UZVA
variable DESCRIPGION ToTALEQUIPOS | FUNGIoNANDO | FOUES FUER NECESIDADLDE | ROR FALTADE | POR FALTADE POR POR PORFALTANTE
UIPO

PERSONAL INSUMOS OBSCOLENCIA ACCESORIOS MANTENTMIENTO

Esfigmomandmetro
Estetoscopio biauricular
Estetoscopio fetal o de Pinard
Estuche de diagndstico
Béscula con estadimetro

AR 4 o
Béscula para bebé T RNIDADUE SESInN e e s
Limpara de haz direccionable DE T A trantm, . F ORUTNARTA
Mesa de exploracién general o ginecolgica TR VVINTIA IR ORIE
Medidor de glucosa ACURR —.EQ L
Cartillas de agudeza visual N P 4 £ ..O_E_
Termometro I ug -
Refrigerador de farmacia
Cardiotocégrafo
Electrocardidgrafo

Detector de latido fetal
Negatoscogio
Elecirecauterio ginecoldgico
Esterilizacdor de vapor
Equipe para Estomatolog
Unidad dental

Equipo de profilaxis dental
Rayos X dental
Amalgamadeor

Lampara de pelimerizacién
Autoclave dental

Pieza de mano dental
Micremotor para laboratario dental
n de aplicacion ambulatoria
Equipo paia Urgengiag, - .
Electrocardidgrafo
Mesa de exploracién
incubadora neonatal de traslado
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Revision
Hoja 1 de 1

CLUES:
FUERA DE SERVICIO
NUEVA
E
O_ms.w Mm la DESCRIPGION TOTAL EQUIPOS | FUNCIONANDC mwm M.Mxﬂ_._%w» NECESIDAD DE | poR FALTADE | POR FALTA DE POR POR POR mm_M.>24
variable EQuUIFO PERSONAL INSUMOS OBSOLENCIA ACCESORIOS |\ TENIMIENTO
Incubadora ngcnatal
Camilia
Carro rojo con desfibritador monitor y equipo de reanimacién
Monitor de signos vitales
Ventilador adulto
Unidag e succion de secresiones portatil
Resucilador para recién nacido APROBADO ENISESIONNORDINA IA
Analizador de gases en sangre no A YIINE i oy o o
Equipo de inlubacidn endotraqueal complete e AL JUIN #»J. L7 A AIDIEIRINY
Aspirador de secresiones \Pﬂjm :umﬂ D HD ﬂg
Espirémetro FE A Nl WALV WA P
Marcapase cardiaco externo BN P 2w & FRE
. d
Nebuizador SECREJARIOITECGNICO

Ventilador ciclado por presion

=

Ventilador pediatrico

Ventitador neonatal pediatrico

Ventilador no invasivo

Equipo para Tocologia y Tococirugia

Mesa de girugia obstélrica

Unigad de ar

Unidad de electrocirugia general

Equipo portétil de rayos X

Monitor de signos vitales

Cardiotocografo

Resucitador para recién nacida

Equipo para nestatologia y cunero

Lampara de fototerapia

Ventilador necnatal pedistrico

Moniter rieonatal

Resucitador para recién nacide

Equipo para hospitalizacién

Monitor de signos vitales

Carro rojo cen desfibrilador monitor y equipo de reanimacion




