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1.- INTRODUCCION

o
i
i
t

______ La Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morzlos, en su Articulo 22, establece que los Titulares de
las Dependencias del Ejecutivo Estatal, formularan v mantendran actualizados sus Manuales de Organizaciéon y
Procedimientos. Actualmente, el proceso de cambio y modernizacién de la gestion publica, nos obliga al apego a
modelos y teorias de organizacién modernas y eficientes hasadas en la coordinacién e integracion para el logro de su
mision y vision

ey

ey

Este manual ha sido estructurado para estandarizar mecanismos de accion con calidad, que permitan un eficaz y
eficiente desempefio para todo el personal, considerando los  lineamientos que rigen nuestra Institucion. Con un
disefio que permitird efectuar modificaciones o incorporaciones, cuando asi sea requerido, para adaptarlo a las
necesidades de la Organizacion.
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it.- OBJETIVO DEL MANUAL

Se ha elaborado y actualizado el presente Manual de Procedimientos de la Jurisdiccidn Sanitaria | de los Servicios de
Salud de Morelos, para servir como un instrumento de guia v 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

expresion operativa del desarrollo funcional de la Grganizacion.
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lIk.- MARCO JURIDICO

Leyes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

l.ey General de Salud (D.Q.F. 7/11/1984, F.E. D.Q.F. 12/VIl1996, Reforma D.QO.F. 07/V/1997).

Ley Organica de la Administracion Publica Estatal (Periddico Oficial 3692 del 18/\/94).

Ley Federal de Procedimientos Administrativos (D.O.F. 04/VII/1984; Reformas D.O.F. 24/X11/1996)

Ley Federal de Derechos (D.O.F.31/X11/1981; Reforma D.O.F. 31/X11/1998)

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion (D.O.F. 01/VII/1992; Reforma D.O.F. 20/\//1997)

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

Ley Estatal de Planeacién. (P.O. 3394 del 31/V111/1988)

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos. (P.O. 3730 del 08/11/1995)
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicas del Estado de Morelos. (P.O. 3134 del 07/[X/1983)

Ley de los Organismos Auxiliares de la Administracion Publica del Estado de Morelos. {P.O. 3440 del

19/V/11/1988)

Ley para la Entrega-Recepcién de los recursos asignados a los Poderes y Ayuntamientos del Estado de
Morelos. (P.O. 3655 del 01/1X/1993)

Reglamentos:

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de fa Publicidad. (D.O.F. 26/1X/1986;
Reforma D.O.F. 10/\/1/1993)

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,
Productos y Servicios. (D.O.F. 18/1/1998)

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Insumos para la Salud. (D.O.F. 04/11/1998).

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencidn Medica. (D.O.F.
14/\//1988).

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos, Tejidos
y Cadaveres de seres humanos. (D.O.F. 031/1983)

Reglamento Interior del Organismo Descentralizado denominado Servicios de Salud de Morelos. (P.O. 3987

del 30/V1/1999).
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Acuerdos

+« Acuerdo 141. Por el que se dan a conocer los establecimientos sujetos a Aviso de Funcionamiento. {D.O.F. 25/VI/1987).

e Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos de Solicitud de Tramites que aplica la Secretaria de Salud.

(D.O.F. 14/IX/1998)

» Acuerdo gue crea Subcomités para el control de las Adguisiciones de las Dependéncias y Organismos
descentralizados de la Administracién Publica Estatal. (P.O. 3756 del 09/VIIl/1995)

s Acuerdo gue establece las bases de integraciéon y funcionamiento de fos comités

Arrendamientos y Servicios relacionados con bienes muebles. (D. O. F. 03/\/1990)

de Adquisiciones,

» Acuerdo de Coordinacion para la integracién organica y descentralizacién operativa de los Servicios de Satud

del Estado de Morelos. (D. O. F. 15/1X/1996)

Decretos

« Decreto 824 que crea “Servicios de Salud de Morelos” (P.0O. 3829 del 27/X1/1996)

Otras Disposiciones:

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
e« Programa Nacionat de Salud 2007-2012
» Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012

s Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
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COORDINACION DE ATENCION DE LA SALUD DE LA Rev. 0
PERSONA
Procedimiento Pagina:
Distribucion del complemento alimenticio 1de 9

1 Propésito

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

2 Alcance.

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

APROBADO EN SESION ORDINARIA

3 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos DE LA JUNTA DE GORIERNO

Politicas de operacion:

ACUERDC,IGSSM
I8s 5w A1

6.6.3. Entrega de los complementos Alimenticios

Para prevenir y atender la desnutricion 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 compiemento de la alimentacién infantil para prevenir y atender
la desnutricion a partir de los cuatro meses de edad. Hay dos fipos de complemento: para nifios, y para mujeres
embarazadas y en periodo de lactancia. Ambos aportan 100 por ciento de los micronutrimentos diarios requeridos y 20
por ciento en promedio de las necesidades caldricas. Debe ser ingerido diariamente en dosis de 44 gramos para el
caso de los nifios, y de 52 gramos para las mujeres. Ei complemento alimenticio se entrega a:
Todas las nifias y nifios de entre 6 y 23 meses de edad;
Nifias y nifios de entre 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 nutricional y con la ministracién del complemento.
Para registrarlo como un nifio recuperado y suspender la entrega del complemento, ef peso del nific debe permanecer
normal de acuerdo con 1a edad durante seis meses coninuos;

» 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 ¢ en periodo de lactancia se entregan 6 sobres de complemento por mes.

Médicos y Enfermeras: Realizar grupe blanco.

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

Coordinador de Atencidn a la Salud de la Persona: Analizar y vigilar el cumplimiento de este proceso.
Jefe Jurisdiccional: Revisar, vigilar y autorizar el procedimiento.

Subdirector del Programa Oportunidades: Dar visto bueno a este procedimiento.

Director General de los Servicios de Salud: Responsable de dar visto bueno a este procedimiento. [
; 1
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APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDG/IGSEM

i 85, S.08-015%
SECREJARIO TECNICO
‘- V L L .bqufmen‘to de T rab"ajb.
ot esoReselERRR . 0 Respensable (Cdigo)
En base a los formatos S-1 y las edades registradas en -
! | dichos formatos se realiza la PIRAMIDE POBLACIONAL. | Médico/Enfermera Formato S-1
Identificacién de la poblacion beneficiaria que es
candidata a recibir el complemento alimenticio, (nifios y
nifias de 6 a 23 meses con cualquier grado de nutricion y - Formato de Piramide
2 nifos y nifias de 2 a 4 afios con algun grado de Medico/Enfermera Poblacional.
desnutricién, mujeres embarazadas y mujeres lactantes
durante los primeros 6 meses).
Se determina el niimero de beneficiarios que van a recibir
complemento alimenticio, se calcuia el nimero de sobres Formato de necesidades
3 | para cada heneficiario (5 sobres mensuales de Nutrisano| Médico/Enfermera bimestrales del
para los nifios y 6 sobres mensuales de Nutrivida para Complemento Alimenticio
las mujeres embarazadas y lactando).
Se entrega la solicitud del complemento alimenticio a la
oficina jurisdiccional de Oportunidades, en donde se
debera indicar el nimero de Cajas de Nutrisano vy . Sclicitud de
4 Nutrivida asi como el sabor de las mismas (Nutrisano: Médico/Enfermera Complemento alimenticio
Chocolate, Mango y Durazno, Nutrivida: Natural, Vainilla y
Fresa)
Se revisa y se coteja el numero de beneficiarios que van
a recibir complemento alimenticic con el Censo| Responsable Médico
5 poblacional de nifios menores de 5 afios, embarazadas y Jurisdiccional del de%lteiﬁgli ed i O?n:g;ggt o
tactantes, el cual se solicita en forma bimesiral para ser programa Aliment g o
actualizado periddicamente, y se envia la informacién a Oportunidades.
nivel estatal de cada una de las unidades médicas.
Se concenfra las solicitudes de abasto del complemento
alimenticio en las oficinas estatales de Oportunidades de | Subdireccion estatal
6 | cada una de [as jurisdicciones sanitarias, y se envia a del Programa Cfnfdg;gﬁtggéf‘isr;%gﬁ;io
Liconsa y Diconsa, para su produccién vy Oportunidades P
almacenamiento.

2§
il y ]
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-Descripcion - Responsable | -°'°“"’?g;g%z;r“ﬂbalgz
Diconsa a través de transporte ferrestre y en base a

7 puntos de destinq distribuye el complemento atimenticio a drl?"n?r:issotpsilivo dec;?iggliigi;n:}gltg;gﬁto
(ngtr_uwda y nutrisano), a cada una de las unidades DICONSA-LICONSA Alimenticio
médicas.

Las unidades medicas reciben el complemento
alimenticio e indican en que lugar del Centro de Salud .

8 sea colocada, Diconsa les enirega un recibo al Médico/Enfermera Recézomdﬁeanlz:itg del
responsable de la unidad médica, para cotejar las Alin?enticio
cantidades ctorgadas y las condiciones de los sobres y '
cajas, asi como la fecha de caducidad
Mediante la programacién anual, se cita a cada uno de
los integrantes de las familias beneficiarias que son
candidatos a recibir el complemento alimenticio, los .

9 cuales son previamente valorados por el personal medico Médico/Enfermera I\-Jrjt?ii;fgn(;? %?;g(r)ila
y se les otorga 5 o 6 sobres segln sea el caso y se lini "
registra en los formatos correspondientes (Formato $-1,| APROBADO EN qEsT rﬂ?ﬁB?ﬁnﬁfﬁA
expediente ciinico, tarjeta de control nufricional, historia DE LA IUNTA DE GOBIERNO
clinica perinatal y nota medica de evolucién) ACUERIDO AGS
En el corte mensual estadistico se vacia la informacion FoELS. S g A1 Sﬁf -0i%
de los formatos correspondientes (Formato S-1, SE -

10 expediente clinico, tarjeta de control nutricional, historia Médico/E nfgr{r{nﬂl; 10 Z/ECNI&%,‘S
perinatal y nota médica de evolucion), al formato SIS
verificando que cada beneficiario haya recibido su
dotacion de sobres de complemento alimenticio.
La cantidad de sobres otorgados a la peblacion
beneficiaria se registran en la cedula de control mensual
11 del complemento alimenticio corroborando que [as Médico/Enfermera Ce;l.gisduzlcggitrol
existencias al cietre del periodo, sean suficientes y con Complemento Alimenticio
esio garantizar la existencia, para cubrir &l mes inmediato P
posterior.
A finales de cada mes en Ia entrega del SIS, se revisa la
cedula de control del complemento alimenticio de cada e
una de las unidades medicas, en donde se realizaran los R?Jz?izgisf c?;g?%‘gfo Cedula de control
12 | movimientos necesarios de complemento alimenticio de roarama mensual del
centro de salud a centro de salud con la finalidad de o 2 rtugni dades Complemento Alimenticio
garantizar la existencia y el abasto de cada una de las P ‘
unidades medicas.
g [
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| Documento de Trabajo -
, Responsable | (Cédigo).

~Descripcidn -

Se concentra toda la informacion de las unidades ..
médicas para hacer el analisis de las entradas y salidas Riiﬁ; r(;is:t_nle g’?%‘gfo Cedula de Abasto del
13 |del complemento alimenticio, y realizar la solicitud de 0 Crg)rr:]a Complemento
abasto de acuerdo a las necesidades generadas en la 0 grtugni dades Alimenticio.
jurisdiccion sanitaria. FIN DEL PROCESO. P :

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBILRNO

ACUERDP JGaSM
5 Diagrama de Flujo SR IR 455 (A TR T

SECRETARIY/ TECNICO
{ INICIO }

REALIZAR LA PIRAMIDE
POBLACIONAL F CONGENTRAR
i ormato S-1 INFORMACION Y

SOLICITAR A DICONSA LA

DISTRIBUCION DEL Céedula dl
COMPLEMENTO A; "ta e
ALIMENTICIQ 5 asto

CLASIFICAR GRUPO h 4
BLANCO Pirmide DICONSA MEDIANTE PUNTOS
2 ) Poblacional DE DESTIND ENTREGA A
GADA CENTRO DE SALUD EL
COMPLEMENTO ALIMENTICIO | Cédula Puntos
SOLICITA 7 de Destino
h 4
REALIZAR EL FORMATO
DE REQUERIMIENTO v
DECOMPLEMENTO
ALIMENTICIO Necesidades RECIBIR SUPLEMENTO
3 Bimestrales ALSMENTICIO CADA
UNIDAD DE SALUD
SOLICITANDO RECIBO
Reciba de
8 Abasto
INFORMAK A LAS
OFICINAS
SURISDICCIONALES DE
CPORTUNIDADES Solicitud de
4 Complementa L 4
CITAR MENSUALMENTE AL
— GRUPD BLANCO PARALA
CONTROL DE EMISIO ENTREGA DEL )
- COMPLEMENTO —
Y Hiahara: Reviso: ALIMENTICIO s |Autorizé: |
REVISION ¥ p : . . N
Nomb|  AUTORIZACISN DE |a Diaz Dra. Alma Amélia Urzia Sdnchez Eiﬁfﬁife H;ls} § IClmu:a
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VACIAR INF. EN EL
FORMATO S15 INDICANDO
GANTIDABD DE SOBRES
ENTREGADOS 10

h 4

PASAR INFORMACION A
FORMATO DE EXISTENCIAS Y
'CORROBORAR LA
EXISTENCIA REAL DEL
‘COMPLEMENTO ALIMENTICIC

Cédula Control
Mensual

11

h

ENTREGAR INFORMACION
A LA OFICINA DE
OPORTUNIDADES

b

12 Cédula Control

Mensual

i

CONCENTRAR
INFORMACION
JURISDICCIONAL Y
ENVIARLO AL
DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICA Y ANIVEL .
ESTATAL Cédula de
13 Abazte
h 4 APROBADO EN SESION ORDINARIA
FIN DE LA JUNTA DE GOBIERNQ
ACUERDCAGSSM
J.6.5.5. K -y aa-01is
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Reglas de operacién del programa salud y alimentacion 2008
Cedula de control complemento alimenticio por unidad medica
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Manual de distribucién y abasto de complemento alimenticio
Manual de Organizacion de la Jurisdiccion Sanitaria de los SSM
7.0 REGISTROS
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Cedula de suministro y | 5 ANOS Responsable de Programa NO APLICA

abasto de
complemento
alimenticio

APROBADG EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE,GOBIERNGC

b,

ACUERDQ/IGS
RN e ” 27 ST R BE

SECRET?K&O ZAECNICO

CONTROL DE EMISION

/
;

Elaboré:

Reviso:

I /
Au*tq‘?lzo ) I

Nombre

Dr. Daniel Becerra Diaz

Dra. Alma Amélia Urzia Sdnchez

Dra. Ma, d}

o oskrio Ava]a)!b?r?

Cargo

Responsable del/Programa
Oportt}mjad ‘

Coordinadora de Amé.

alud de la
Perdol

Jefa de la

Firma

cC on Samt#v A

Fecha

Z : ' ¥
ek
ctubre 2008

Octubre 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo:
SM-JS-CASP-PR-02

PERSONA

COORDINACION DE ATENCION DE LA SALUD DE LA Rev. 0

Procedimiento Pagina:
Distribucion def complemento alimenticio 7de 9
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE ,GOBIERNG
ACUERDO AGS
JoE s 5 4, Ceaa -0
SECRETA/;% PECNICO
- ; g F
CONTROL DE EMISION i N
Elaboro: Revis6: Aﬁg’iéri 6: l I
Dr. Daniel Becerra Diaz Dra. Alma Amélia Urzia Sanchez Dra, Ma. de ardp Avila
Nombre . ! 17
Cargo Responsable del P dgrama | Ceordinadora de If;t]eg_l;‘c'én Satud de I Jefa de Ia Ju g‘% i6h Sanita }11 JM I
Firma N L
Fecha Ocubte 2008 Octubre 2008




Cadigo:

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 8de9

8.0 GLOSARIO.

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

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

APROBADO EN SESION ORDINARIA
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Dr. Danief Becerra Diaz Dra. Alma Amélia Urzda Séanchez Dra, Ma. del Roda¥ip Akila Abafe;
Nombre .
Cargo Coordinadora deétg;:;én alaSalud dela Jefa de la Jurisdi& S%litari?/luul
Firma \ : /! e
Fecha Octdbie 2008 Octubre 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo:
SM-JS-CASP-PR-02

COORDINACION DE ATENCION DE LA SALUD DE LA Rev. 0
PERSONA

Procedimiento Pagina:

Distribucion del complemento alimenticio 9de 9

NO

10 ANEXOS

1.- Cedula de suministro y abasto de complemento alimenticio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: $SM-JS-CASP-PR-1

Coordinacién de Atencion a la Salud de ia

Respiratorias.

Rev.. 0
Persona
Procedimiento para la Capacitacion del
Programa de Infecciones Hoja: 1 de 6

1. Propésito

Dar a conocer los lineamientos y normatividad para mejorar la calidad de Atencién Integral a la salud al

nifio(a) menor de 5 afios 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 los planes de estudios en materia de salud.

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos

menor de 5 afios provocada por estas Enfermedades.

pobiacién de areas rurales y urbanas.

a las Jurisdicciones Sanitarias.

Corresponde ai Responsable del Programa de infecciones Respiratorias realizar {as capacitaciones al
personal operativo de las Unidades Médicas con la finalidad de disminuir la Morbilidad y Mortalidad en el

Asi mismo mejorar a través del proceso de ensefianza vy asesoria las condiciones de salud de esta

En Coordinacion con el Responsable de Atencion a la Infancia y Adolescencia se programara las
actividades en base a normatividad vigente con la finalidad de eficientar y optimizar los recursos asignados
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Céodigo: SSM-JS-CASP-PR-01

Coordinacion de Atencion a la Salud de la
Persona

Rev.: 0

Procedimiento para la Capacitacion del
Programa de Infecciones Hoja: 2 de 6
Respiratorias.

4. Descripcion del procedimiento

h ....... : = w:‘ : I Doeumentocie
Responsable  Trabajo (C 6digo)
Programar Capacitaciones para personal Operativo en R?Dsrgo?asrantélzgei Programa AHUEH de
1 las Unidades Médicas de Primer nivel en el Programa Infgcciones Trabajo.
Anual de Trabajo. (PAT) Respiratorias,
Seleccionar Unidades para Capacitacion en base a R%?gorjggzgel
2 Morbilidad y Mortalidad de Infecciones Respiratorias !nfgcciones
Agudas. Respiratorias.
Sintesis Ejecutiva
Realizar Programa de Capacitacion dirigido a la Carta Descriptiva
Coordinacion de Ensefianza gue incluya : R ble del Formato CCDO003
Sintesis Ejecutiva del Programa. ?’srg;?aséa%ee
3 | Carta descriptiva. Infecciones Relacion de Asistentes
Relacion de asistentes. Respiratorias.
Evaluacion Inicial y Final del Curso. Evaluaci::igin Iinicial y
ina
Gestionar espacios fisicos, materiales didacticos, Rle;srgo?:;l;iedgel
4 audiovisuales y articulos de oficina indispensables para lnfgcciones
otorgar la capacitacion. Respiratorias APROBADO EN SESION ORDIN/
Responsable del 1 ) JOBIERN
- . . : D M
Notificar y comisionar al personal operativo de las Programade ACUEW?SQLI ‘
5 |unidades médicas oforgando oficio que indique lugar, Infecciones /6. 5. 5. N BPm N 7200 .
hora, proposito y motivo de comision. Respiratorias. SEC RE/TK RIS THCNICO
L . o . Responsable del Evaluacion Inicial y
6 Otorgar |la capacitacion previa aplicaciéon de Evaluacion Programa de Final
Inicial y la Final al término del evento. Infecciones
Respiratorias
I\ CONTROL DE EMISION A7 1
[;E\labork( \ Reviso A ri$ i
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Coordinacion de Atencion a la Salud de la

Rev.. D
Persona v
Procedimiento para la Capacitacion del
Programa de Infecciones Hoja: 3de 6
Respiratorias.
S ‘Documentode
____________ - Responsable - | rrabajo (Codigo)

Validar las  evaluaciones  aplicadas al personal

capacitado y enviar a ia Coordinacién de Ensefianza y

Responsable del
Programa de
Infecciones
Respiratorias.

7 Capacitacién resultados y listados de asistentes para la
elaboracion de constancias con valor curricular, Coordinacién de
Ensefianza y
Capacitacién.
Enviar Nota Informativa de curso otorgado, listado de! Responsable del
asistentes y resulfados de evaluaciones aplicadas a ia Programa de
8 |Coordinacion Estatal de Atencion a fa Infancia v Infecciones
Adolescencia con Atencién al Responsable Estatal del Respiratorias.
Programa de infecciones Respiratorias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: 88M-JS-CASP-PR-01

Coordinacion de Atenéién ala Salud de la

Rev.: 0

Procedimiento para la Capacitacion del

Programa de Infecciones
Respiratorias.

Hoja: 4 de 6

5. Diagrama de flujo

( nclo )

Programacion de
Capacitaciones

Programa Anual de
Trabajo.

h

Seleccionar Unidades
para Capacitacion

2

v

e  Carta Descriptiva
e Formato CCD003

e Relacion de
3 Asistentes

¢ FEvaluacion Inicial

Realizar Programa de
Capacitacion

Y

Gestionar espacios

fisicos, materiales
didacticos

4

h
Notificar y comisionar al

personal operativo
5

)
l

Otorgar la capacitacion y
aplicar Evaluacién Inicial

y la Final al término del
evento.

6

l

Enviar resultados de
evaluaciones y realizar
constancias

7

h,

y

Envio de Nota Informativa
a Coordinacion Estatal

8
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: 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: 5 de 6
Respiratorias.
6. Documentos de referencia.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

D. 0. 05 02 1917. Reforma del
Articulo 4°. Y 115 D. O. 03 02
1083,

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos,

P. 0. 20 11 1930.

Ley General de Salud

(D. O .F. 7171984, F. E. D.O.F.
12111996, Reforma D.O.F.
07/vM987, D. Q. 15 05 2003).

Ley de Salud del Estado de Morelos

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

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA-1999 Para la Atencién a la Salud del
Nifio.

P. D. O 08 (6 2000

Manual de Procedimientos en Infecciones Respiratorias Agudas 1998,

Mexico D. F 1998

Manual Nifias y Nifios Bien Desarrollados 2003,

México D. F 2002

Norma Oficial Mexicana NOM 040-SSA-2-2004

D. 0. FO0803 2004
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: SSM-JS-CASP-PR-01
Coordinacion de Atencion a la Salud de la Rev.: 0
Persona h
Procedimiento para la Capacitacién del
Programa de Infecciones Hoja: 6 de 6
Respiratorias.
7. Registros.
o | Thslels i TR Lo L Responsable desu | ‘E'rjg‘m;p‘o de
- Nomibre y.Codigo de} Documento.. “custodia - - | Retencion -
Responsable de Programa 1aho
Carta Descriptiva Formato CCD003 de Infecciones
1 Respiratorias y
Coordinacion de
enseftanza y Capacitacién.

8. Glosario.
PAT. Programa Anual de Trabajo.
Sintesis Ejecutiva. Resumen de la informacion contenida en un informe o documento.
Carta Descriptiva. Es un documento en el cual se indican con la mayor precision posible las etapas bésicas de todo proceso
sistematizado: Planeacion, realizacion, evaluacion, ademds debe contener lo que descamos expresar lo que queremos lograr con el

CUrso.

Coadyuvar. Contribuir al logro o realizacién de una actividad

9. Cambios de esta versioén.

reaw Ngmérbﬁi:férev = o " Desctipeién del-cambio

No aplica No aplica No aplica

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA PE GOBIERNG

10.Anexos. O WSSM
o) Carta D - boa g ayﬂ}bug-ew
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SECRETARIA DE SALUD

DIRECCION GENERAL DE ENSENANZA EN SALUD

DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

CARTA DESCRIPTIVA PARA ACTIVIDADES DE CAPACITACION

PARA EL DESEMPENO

Codigo : Formato CCD003

DE

ARO MES Dia

Revision
Hoja 1 de 1

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

DIRIGIDO A:
TIPO DE ACTIVIDAD: DURACION: HORAS.
COORDINADOR; PROFESOR TITULAR:
OBJETIVO GENERALE: SEDE:

CUPO:

FECHA DE LA ACTIVIDAD:;

TTOBJETIVOS
__ESPECIFICOS -,

RESPONSABLE DE CAPACITACION
NOMBRE Y FIRMA

APROBADO EN SESION ORDINARIA

E GOBIERNO

ACUEBDC/IGSSM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: SSM-JS-CASP-PR-04

Coordinacion de Atencién a la Salud de 1a Persona Rev.: 0

Procedimiento para la Recoleccién de Residuos
Peligrosos Biolégico Infecciosos (RPBI} en Primer Hoja: i de 6
Nivel de Atencién.

1. Propésito

Establecer una mecanica de trabajo eficiente en el manejo de Residuos Peligrosos Biologicos infecciosos
{RPBI}, y demas residuos que se generen en las Jurisdicciones Sanitarias, con la finalidad de disminuir los
factores de riesgo biolégico en la transmision 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 operacién, normas y lineamientos

Es obligacidn del personal que interviene en el manejo de Residuos Peligrosos Biologicos Infeccioses, aplicar las
medidas de seguridad e higiene en &l trabajo, y utilizar el equipo de bioseguridad.

La planeacion, organizacidn, ejecucion y control en el manejo de los Residuos Peligrosos Biologico Infecciosos
estara a cargo del encargado de RPBI.

Los frabajadores que presenten cortaduras, abrasiones ¢ infecciones de la piel no participaran en la recoleccion,
transporte y almacenamiento temporal de los Residuos Peligrosos Bioldgicos Infecciosos.

El Centro de Acopio deberé de contar con autorizacion de la SEMARNAT para su funcionamiento.

Los residucs Generados en las Unidades de Primer Nivel, seran aimacenados en el centro de acopio hasta un
maximo de 15 dias.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA D2 GOBIERNO

ACUER SSM
: A B5.08-01%

I

SECR}/’fA[}/O TECNICO

CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso
Nombre Enf. Rad! Urueta Aranda Dra. Alma Amelia Urziia Sanchez
Cargo Responsable del Programa de R.P./B.l Coordinadora tlie PAt?Egar {Wd de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:

$8M-JS-CASP-PR-04

Coordinacion de Atencion a [a Salud de fa Persona

Rev.: 0

Procedimiento para la Recoleccién de Residuos

—  Peligrosos Biolégico Infecciosos (RPBI) en Primer Hoja: 2 de &
Nivel de Atencion, APROBADOD EN graian ORDINARIA
DE LA JUNTA DE COBIERNO
ACUERDY 1#7sSm
J.6.8 -05.08-915

4 Descrlpcmn del procedlmiento

E;ocumento de
s e ey o B . i WL T Trah a]O (COIQQ)
Elaborar las rutas para la recoleccidn de los RPBI,
1 tomando en cuenta la regionalizacion por municipio y E)e?,gfnn:ag%g%i Ruta de recoleccion
unidades médicas. prog
9 Acudir a las unidades programadas para visita de Resr;;c;r;T:Cbcl%ﬁe la
acuerdo a cronograma de trabajo.
Supervisa la adecuada clasificacién, recoleccion, ge?g%n:?jg;g%l
almacenamiento temporal y la disposicion de los prog
3 insumos de RPB! establecidos por la NOM-087-ECOL-
SSA1-2002, asi como la sefalizacion de las rutas de Responsabl‘e'de la
recoleccion. recoleccion
Responsable de
4 Lienar el Formato de Supervisidn con las observaciones programa de RPE Formato de
encontradas durante 1a supervision Responsable de la Supervisidn
recoleccion
Informar a la Coordinacién de Atencion a la Salud de la foef_g%n:zg%g%‘
5 Persona y Jefe de Jurisdiccion Sanitaria las incidencias prog
encontradas. Responsable de la
recoleccion
Pesar y efiquetar los recipientes (contenedores
6 herméticos) y las holsas de RPBI con los datos| Responsable de la
correspondientes. recoleccion
Anotar en el Formato de Registro diario de RPBI Formato de Registro
7 {Bitacora) los datos correspondientes a lo recolectado en|  Responsable de la diario de recoleccion
el dia recoleccion de RPB!
SSM-JS-CAP-FO-01
Trasladar 1os residuos RPBI por la ruta establecida al
. Responsable de 1a
8 |lugar de aimacenamiento temporal. recolecsion
Lava y desinfecta el carro utilizado para el traslado de los
9 residuos con hipoclorito de sedio al 4-7% de| Responsable dela
concentracion. recoleccion
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisd
Nombre Enf. Radl Urueta Aranda Dra. Alma Amelia Urzda Sanchez Dra. Ma. d_‘f: 4
Cargo Responsable del Programa de R.P.B.I Coordinadora de Atencion a la Salud de Jefa de la JL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Caodigo: SSM-JS-CASP-PR-04

Nivel de Atencidn.

Coordinacion de Atencion a la Salud de la Persona Rev.: 0
Procedimiente para la Recoleccion de Residuos
Peligrosos Biologico Infecciosos (RPBI) en Primer Hoja: 3de 6

5. Diagrama de Flujo.

INICIO )

h 4

Elaborar tuta para
la recoleccion de -
los RPBI Pesary _etllquetar
1 los recipientes
RPBI
6
Acudir a las
unidades Y
) Registro diario de
RPB! en Formato
7
A 4
Supervisar el
cumplimiento de la y
Norma Cficial Trasladar los
3 residuos a un
almacén temporal
y 8
Llenar Formato de
Supervision
4 ¥y
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desinfectar el
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rasladar los
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo: 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: 4 de 6
Nivel de Atencién.
6. Documentos de referencia.
 Cédigo

Ley General de Salud S/C
Reglamento de la Ley de Creacion del OPD Servicios de Salud de Morelos S/C
Manual de Organizacion General del OPD Servicios de Salud de Morelos S/C
Reglamento de Ia Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la

Salud. S/IC
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario y la

disposicion de érganos, tejidos y cadaveres de seres humanos. S/C
Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al

ambiente en materia de Impacto Ambiental. S/IC
Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccioén al

ambiente en materia de Prevencion y Control de |a Contaminacion de la S/C
Atmosfera,

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al

ambiente en materia de Residuos Peligrosos. s/C

Norma Oficial Mexicana para la proteccién ambiental - salud ambiental -
residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - clasificacion y especificaciones
de manegjo.

NOM-087-ECOL-SSA1-2002

Norma Oficial Mexicana para la prevencion y control de [a infeccion por virus
de la inmunodeficiencia humana

NOM-003-SSA2-003-1993

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

NOM-166-SSA1-1997

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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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 Bioldgico Infecciosos (RPBI) en Primer Hoja: 5 de &
Nivel de Atencion.

7. Registros.

" Responsable desu 1 Tiempode. -

...... ~custodia. ... | Retencién -
Responsable de Control de .
T | Js-cap-Fo-01 RPBI 8 afios

2 |Formato de Supervision ReSpc’"Sabl':fP%el Control de 1 afio

8. Glosario.

Agente bioldgico infeccioso: Cualquier microorganismo capaz de producir enfermedades cuando estd presente en
concentraciones 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 bicldgico-infecciosos para su envio a instalaciones autorizadas para su tratamiento o
disposicién final.

Manejo: Conjunto de operacicnes que incluyen la identificacion, separacidn, envasado, almacenamiento, acopio,
recoleccién, transporte, tratamiento y disposicion final de los residuos peligrosos biolégico infecciosoes.

Residuo: Cualquier material generado en los procesos de extraccion, beneficio, transformacion, produccion,
cohsumo, utilizacion, control o tratamiento, cuya calidad no permita usarlo nuevamente en el procesc que lo genero.

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

Residuos Peligrosos Bioldgico Infecciosos: Son aquellos materiales generados durante los servicios de atencion
médica gue contengan agentes bioldgico-infecciosos seglin son definidos por la NOM-087-ECOL-SSA1-2002.

Separacién: Segregacion de las sustancias, materiales y residuos peligrosos de iguales caracteristicas cuando
presentan un riesgo.
APROBADOQO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DI GOBIERNO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: SSM-JS-CASP-PR-04

Nivel de Atencion.

Coordinacion de Atencion a la Salud de la Persona Rev.: 0
Procedimiento para la Recoleccién de Residuos
Peligrosos Biolégico Infecciosos (RPBI) en Primer Hoja: 6 de 6

9. Cambios de esta version.

Fgct;la de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica

No aplica
10. Anexos.
a) Formato de Registro diario de recoleccion de RPBI.
b) Formato de Supervision
APROBADO EN SESION ORDINARTA
DE LA JUNTA DF COBIL,RNO
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JA.

SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
JURISDICCION SANITARIA NO. i
JOJUTLA, MORELOS

RECOLECCION DER. P. B. I.

/7N

Survicios dy Suiud de Morstos

UNIDAD

No | Punzo OBSERVACIONES

ANATOMICO | CORTANTE

SELLO

FECHA:

AHUEHUETZINGO

FECHA:

|SAN GABRIEL P.

FECHA:

HUAJINTLAN

FECHA:

CASAHUATLAN

FECHA:

RANCHO NVO.

FECHA:

ANMACUZAC

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA £ GOBIERNO
ACUER JSSM
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Servicior dr Salud de Mostlos

SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
JURISDICCION SANITARIA NO. 1
JOJUTLA, MORELOS

JA

C.S5.R. BITACORA DE REGISTROR. P. B. I.
RPNE 1.2/04 | RPNE 1.2/05 RPNE
FECHA NO PUNZO 1.2/01 AREA DISPOSICION FECHA DE LUGAR DE QUIEN RECOLECTOR OBSERVACION
ANATOMICO | CORTANTE SANGRE ENVIO ENVIO ENTREGA
AT A T
_ADR BB BN SES T ORDINARIA

DE LA JUNTA [

RESPONSABLE DE L.A UNIDAD
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Codigo:

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 Afencion 1de 16

1 Propésito.

Establecer un sistema de atenciéon Medica escalonado permanente y continuo entre los niveles de atencidn y coordinar
los procedimientos de envio de pacientes entre las diferentes unidades Médicas que pertenecen a las instituciones 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 Atencion Medica.

APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOBIERNO
3 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos ACUE %SSM
o B A D N E R
Normas y Politicas: sgc [ARID TECNICO

Politicas 217b50000-01/11-05

El sistema de referencia y contrareferencia se constituye como un mecanismo de coordinacion 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 nacionales 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
organizacion interna vigilar su cumplimiento

Politicas 217b50000-04/11-05

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

Politicas 217650000-05/11-05

La operacion del sistema se realizard mediante el uso de la lista de padecimientos, el formato de sistema de
referencia y contrareferencia y el directorio de unidades médicas

Politicas 217b50000-06/11-05

Los pacientes seran aceptados en las unidades de acuerdo a la complejidad de su padecimiento y el nivel resolutivo
de la unidad que lo atendera

Politicas 217b50000-07/11-05

El personal medico y paramédico debera conocer y consultar la lista de padecimientos por niveles de atencidn con el
objeto de apoyar a realizar una acertada referencia

Politicas 217b50000-08/11-05

La atencién médica se brindara teniendo en cuenta la complejidad de la patologia de! paciente y los recursos de la
unidad que lo atiende

Politicas 217b50000-09/11-05

En todos los casos debera efectuarse el registro de los pacientes referidos y contrareferidos en el expediente clinico,
en los formatos del SIS y el tos registros especificos del sistema 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 @t@ la unidad méélica

Nombre

N
CONTROL DE EMISION A 5 ]
Elaboré: Revisd: 7 lf 6 | l / i
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= PERSONA Rev. 0
- Procedimiento Pagina:
Referencia y Contrareferencia de Primer Nivel de Atencion 2 de 18

que se [e indique para lo cual el medico informard correctamente el tramite, procedimiento o gestion que debera
realizar

Politicas 217b50000-11/11-05

Los pacientes detectados en comunidad, sélo podran ser referidos al primer nivel de atencion, en consecuencia
unicamente las unidades de primer nivel podran referir a los pacientes al siguiente nivel de atencion

Politicas 217b50000-12/11-05

Los técnicos en atencidn primaria a la salud deberan complementar e! formato de referencia de comunidad a unidad
médica de primer nivel detallando el motivo por el cual refiere al paciente, considerando que previo al envio debié
atenderlo de acuerdo a los lineamientos de operacién TAPS,

Politicas 217b50000-13/11-056

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

Politicas 217b50000-15/11-05

En todes los casos se comunicara al paciente o a su familiar el nombre y domicilio de la unidad a donde se le enviay
se le detallara el procedimiento a seguir enfatizando la importancia de su regreso a la unidad de crigen acompariado
de la hoja de contrareferencia

Politicas 217b50000-18/11-05

{a contrareferencia tendra como contraparte la referencia de un paciente y debera complementarse correctamente
cuando &l propdsito de gue permita apoyar al medico tratante en el seguimiento del tratamiento, asi como fortalecer
‘los diagnosticos de subsecuentes referencias

Politicas 217b50000-19/11-05
La contraerferencia debera llevar claramente especificando el diagnéstico con el cual fue tratado asi como las
recomendaciones para el mangjo que debe darsele y si puede o no volvérsele a referir por el mismo procedimiento

Politicas 217H50000-20/11-05

L os 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 al segundo nivel de atencidn y la rapidez del envio dependera de la
informacioén gue 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 fa comunidad.
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DE LA JUNTA DJ GOBIERNO
ACUERDY IGHM
.65 ¢ /g5 33015
SECRET/ﬁ(lO TECNICO /

i
CONTROL DE EMISION | 17
Elaboré: Revisj: Agforizo: Rl
Dr. Juan José Alvear Campos Dra. Alma Amelia Urziia Sdnchez Dra. Ma. de] anfo Avila Abprfa
Nombre
Cargo Resp[]'{l:as:zl: ;::vli’:iczgrama Coordinadora de lf;t:g%; n 2 la Sglud de la Jefa de la Ju Sanita 7%4"{
Firma =4 /S 1 AN '
Fecha Octubre 2008 0 008 Qethbre 2008

/‘-



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo:
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 3de 16

Es responsabilidad de la Directora General:

Autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Servicios de Salud a la

Persona:

Dar visto bueno de este procedimiento

Es responsabilidad del Jefe Jurisdiccional:

Revisar el cumplimiento de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Equipo Zonatl de Supervision:

Supervisar y vigilar el cumplimiento de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Médico y de Enfermeria de las

Apegarse a lo establecido en este

Unidades Medicas: procedimiento.
APRCOBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DY GOBIERNO
ACUERD
J.R.5.8 N A - LGe-015
SECRETARIO /TECNICO
]
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4.a Descripcion de Actividades de Referencia de Pacientes

o Aeerineian L . Documento de
Dtajscfipglon o Rensi‘aonsabie- Trabajo (Codigo)
¢ El paciente requiere Referencia de Urgencia? APROBAD .
1 |Silarespuesta es SI, ir a la actividad No. 2 DE LA ? Ei\! SESION ORDINAT
Si la respuesta es NO, ir a la actividad No. 15 UNTA,BE GOBIERNO
ACHERAE- Wi
- . . Fob . Ses M 005 09015
2 Solicitar ambulancia via telefénica. Enfermera SE '
FCRETARIO TECNIGO
- . . - . 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| Medico de 1er. Formato de Referencia
Referencia / Contrarreferencia Nivel de Atencion y Contrarreferencia
6 Firmar de recibido el talon 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'i\ﬁ:ﬂjc: gt?et::ign
Contrarreferencias de la Unidad Médica
Médico de 1er,
8 Preparar al paciente para su traslado, Nivel de Atencién /
Enfermera
9 Registrar la Referencia del paciente en el formato de registro| Médico de ter. Formato
diaric de pacientes Nivel de Atencion SIS-3S8-01P-Bis
10 Registrar el paloteo de la referencia realizada en el formato de| Medico de 1er. Formato
SIS Nivel de Atencion SIS-SS-CE-H
CONTROL DE EMISION NI
Elabord: Reviso: izd: ! I I ]
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R esnonsable || _Documento de
.V,P?%ﬁrfp{:{?n, -l}jezsponsablkeu | Trabaje (€6digo)
11 Trasladar al paciente a la Unidad Médica de 2do. Nivel de Ni'\\fneéltiilgol\ct!sn::?(;h /
Atencidn, de preferencia acompanfadeo del Médico. Paramédico
. - . . Medico de 1er.
12 rEerlt;e%:rr al paciente en el Servicio de Urgencias al Médico Nivel de Atencidn /
P Paramédico
Médico de 1er. .
13 | Entregar el formato de Referencia / Contrarreferencia (original) | Nive!l de Atencidn / Fo”gg:irg?r;gz;i?:'a
Paramédico y
Firmar de recibido .
14 Con esta actividad termina el Procedimiento Médico Receptor
15 Elaborar Formato de Referencia a 2do. Nivel de Atencidn y| Médico de 1er. Formato de Referencia
anexar copia al expediente clinico Nivel de Atencion y Contrarreferencia
Indicar al paciente y/o familiar con precision el servicio, el Médico de 1er
16 | nombre y domicilio de la Unidad Médica Receptora a la cual se Nivel de Atencion
esta enviando al paciente
17 Entregar al paciente y/o familiar el formato de Referencia /| Medico de 1er. Formato de Referencia
Contrarreferencia Nivel de Atencion y Contrarreferencia
18 Firmar de recibido el talon desprendible del formato de| Paciente / Familiar
Referencia / Contrarreferencia del paciente
Anexar el talon desprendible del formato de Referencia / .
19 |Contrarreferencia a la Libreta de Referencias vy N?ﬁg??ggg;;gn
Contrarreferencias de la Unidad Médica
20 Registrar la Referencia del paciente en el formato de registro| Médico de 1er. Formato
diario de pacientess PROBADO EN SESION ORDINARI A Nivel de Atencién SIS-SS-01P-Bis
DE LA TUNTA DE GOURIERND
ACUERDO/IGESM
LS s o - iylie-0ts /
SECRETARIEONFROL BB EMISION N N
Elaboré: / Revisé: f 5;§uﬁ)ri26: [ I I
Nombre Dr. Juan José Alvear Campos Dra. Alma Amelia Urziia Sdnchez I'\:;ugarioAvi[a Tﬁ
Responsable del Programa Coordinadora de Atepgith a | dela id .
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| - Docmento.de
= _Res_ponsabie% '_“Tfa'béjb-‘(A”C;féﬁ_‘ifgo)
21 Registrar el paloteo de la referencia realizada en el formato de| Médico de ler. Formato
SIS Nivel de Atencion SI8-SS-CE-H
29 Sacar una cita en el servicio correspondiente de la Unidad | Paciente / Familiar
Médica a referirse {2do. Nivel) del paciente
Acudir a la Unidad Médica de 2do. Nivel a su cita .
23 correspondiente. Paciente
Entregar el formaic de Referencia / Contrarreferencia ¥ . o .
24 | documentos complementarios al Médico receptor durante 1a cita Pac&Z?teag ii i?;'har Forrgiﬁ;g?;;gg;i?:[a
Con esta actividad termina el Procedimiento P y
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DJE GOBIERNQ
. ACUERDY® JGASM
I B A ST AL A
SECRET TECNICG
i /
| ] ,
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4.b Descripcidon de Actividades de Contrarreferencia de Pacientes
T . 3 Documento de
- .Bescripeion Responsable. - ey
" p - o spon ab‘ex Trabajo:(Cédigo)
1 Dar de alta al paciente gue previamente se habia referido| Médico de 2do.
después de haberle otorgadoe el apoyo solicitado y necesario. Nivel de Atencidn
2 Elaborar una nota de Egreso con los datos correspondientes a| Meédico de 2do. Formato de Hoja de
lo establecido en la NOM-168-SSA1-1998 Nivel de Atencidn Egreso
; : Médico de 2do. | Formato de Referencia
3 Elaborar el formato de Referencia/Contrarreferencia Nivel de Atencion y Contrarreferencia
4 Indicar al paciente yfo familiar que debe acudir a la Unidad| Médico de 2do.
Médica de 1er. Nivel de Atencidn para recibir seguimiento Nivel de Atencién
Entregar al paciente yfo familiar el formafo de Referencia / . Formato de Refer encia
X - ; Médico de 2do. y Contrarreferencia y
5 Contrarreferencia en original y copia y documentos Nivel de Atencion Formato de Hoia de
complementarios {resumen clinico, nota de egreso, etc.) Egreso J
¢ Reguiere citas de seguimiento en la Unidad de 2do. Nivel?
6 |Silarespuesta es S|, ir a la actividad No. 7 ‘ }
Si la respuesta es NO, ir a la actividad No. 8 APROBADO EN SESION ORPINA}
BE A TORTA DE GORIERNC
. " Paciente / Familiar | ACUERBO IGSSM
7 | Sacar citas subsecuentes en el médulo indicado del paciente | . B,ﬁ/% S7-05-08-d15
Oobon e
JFURZITARIUTEUNITO
8 Dejar una copia del formato de Referencia / Contrarreferencia a | Paciente / Famiiia/ Formato de Referencia
trabajo social del paciente y Contrarreferencia
g | Sellar el formato de Referencia / Contrarreferencia original Trabajadora Social Formato de Referer]cia
y Contrarreferencia
Anotar en bitacora de Trabajo Social los datos correspondientes : .
10 (nombre, cédula, diagnéstico y lugar a donde es contrarreferido) Trabajadora Social /
’ 1l
CONTROL DE EMISION ] 1/
Elaboré: Reviso: Autlrito: J
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Re:s' énsféblb Documentode -
ssponsabt Trabajo (Codigo)
11 Acudir a la Unidad Médica de 1er. Nivel de Afencion para Paciente

consulta de seguimiento.

Entregar el formato de Referencia / Confrarreferencia vy
12 | documentos complementarios al Médico durante la consulta.

Paciente / Familiar

Formato de Referencia
y Contrarreferencia y

Con esta actividad termina el Procedimiento del paciente Forma’g: de Hoja de
greso
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNQG
ACUER JASSM
LE.E':(“ L JJ..:}}‘HI%
SECREZARIG TECNICO g /
ra ' ,
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5.a Diagrama de Flujo de Referencia de Pacientes @
Firmar de recibido
talon desprendible
6
¢ Requiere v
referencia de Anexar talon a
Urgencias? Libreta de
Referenciag 7
v
Preparar at
paciente para
Solicitar traslado | g
ambulancia via
telefonica | o v
Registrar formalo de
Referencia
— " 9 Formato
tniciar tfatamfento S18-8S-01P-Bis
de urgencia
3 h 4
Registrar paloteo en
' of SIS
10 Formato
Elaborar Formato SIS-8S-CE-H
de Referencia y v
Anexar copia | 4 | - Formatode
Referencia Trasladar al
paciente
"
APROBAD
Entregar documentos DE LA (;EN SESI_O N ORDINARIA i
al paciente/famifiar JUNTA DE GOBIERNG
5 Formato de ACUER JGZSM
; I .
Referencia . q -5, LAh-Ug-51s
é) s;;cmsi;(’mo /TRCNICO
i i
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Etaborar Formato
En;rggig :1 de Referencia y
P Anexar copia | 45 Formato de
12 Referencia
A 4
Entregar documentos indicar servicio,
&l Médico receplor nombre y domicilio
Formato de de ia Unidad
13 - 186
Referencia
v
Firmar de recibido Entregar documentos
al paciente/familiar
14 Formato de
17 :
Referencia
h 4
Fin
Firmar de recibido
talon desprendible
18

Anexar talén a
Libreta de
Referencias | 4g
Registrar formato de
APROBADOG EN SESION ORDINARIA Referencia
DE LA JUNTA Df GOBIERNG 2 |  Fomab
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v

Registrar paloteo en
¢l SIS

:

Sacarcitaen el
servicio que
corresponde | g2

2 Formato
818-8S-CE-H

Acudir a cita

23

A

Entregar documentos
al Médico receptor
2 Formato de

Referencia
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5.b Diagrama de Flujo de Contrarreferencia de Pacientes

. Dejar copia del
Dar de alta al ¢, Requiere formato en trabajo
paciente citas > social 8 Formato de
1 subsecuentes Referencia
? Si
) NE ‘
Sellar formato
Elaborar Nota de No original " S
Egreso = - Referencia
2 Formato Sacar cita
Hoia de Egreso
i 7 ¥
Anotar en bitacora
Elaborar Formato de Trabajo Social
de Referencia y | 10
Contrarreferencig 3 Formato de
Referencia
r
l Acudir a consulta
de seguimietno
indicar servicio, APROBADO EN SES!I < 1
nombre y domicilic DE LA JUN" SION ORDINARIA
delaUnidad | 4 L NTA DE GOBIERNO
A CUI zfy/ 1G
SAR-G
Entregar documentos
l SECRE RIO A’FECNIC@ al Médico
. 12 Formato de
Entregar documentos Referencia
al paciente/familiar
5 Formato de " : ) l Formato
Referencia Hoja de Egreso
L i
Formato Fin
Hoja de Egreso . /
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6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
NORMATIVIDAD APLICABLE CODIGO
Ley General de Salud, Titulo Tercero, Capitulo |, Articulo 26, 53, 54
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica, Articulo 15, 16, 46, 74
Manual de la Referencia y Contrarreferencia de pacientes y envio de muestras y
especimenes., Acuerdo No. 79
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
Norma Oficial Mexicana para la prestacion de servicios de atencion Médica en NOM-020-SSA2-1994
unidades méviles fipo ambulancia
Norma Oficial Mexicana del Expediente Clinico. NOM-168-SSA1-1998
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DE LA JUNTA DE GOBIERNG

ACUER JASOM
1B 8 8 705 08-013

SECR/rfﬁme TECNICO

if
CONTROL DE EMISION ] L
Elaboré: Revisd: ] g%&ltﬁrizdz ! / / I
Dr. Jean José Alvear Campaos Dra. Alma Amelia Urziia Sdnchez Dra. Ma.,délfRoario Avila plfa
Nombre ; } 7
Responsable del Programa Coordinadora de Atenci6n a la Saiud de Ja M . .
Cargo Red de Servicios Pcrsm nf\Dﬁ% Jefa de laﬁ( g{d! ién Sam/#uﬁi} "
g 7 7 4
Firma = A AL
Fecha Octubre 2008 o_c%é@dos " Octubre 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:
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 14 de 16
7.0 REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLEDECONSERVARLO CODIGO O
CONSERVACION IDENTIFICACION UNICA
Formato de Referencia . . . - .
_ Contrarreferencia 5 afos Archivo de la Unidad Médica No aplica
e Hoj . . , . .
Eo:rg:;o de Hoja de 5 afios Archivo de la Unidad Médica No aplica
Formato de Registro
diario de pacientes en 5 afios Médico SI8-8S-01P-Bis
consulfa Externa
Bltaf;ora de  Trabajo Trabajo Social No aplica
Social
Formato de Informe
Mensual de la Unidad 5 afios Director Médico de la Unidad SI8-SS-CE-H
Medica
Expediente clinico 5 afios Archivo de la Unidad Médica No aplica
Libreta de Registro de
Referencias y 5 afios Archivo de la Unidad Médica No aplica
Contrarreferencias

APROBADO EN SESTON ORDINARIA.

DE LA JUNTA DI 4
ACUERD
B.6.5. 8 g
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SECRE}ZK.RIO TECNICO
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8 GLOSARIO.

Contrarreferencia. Es el procedimiento mediante el cual una vez resuelto el problema de diagndstico y/o
tratamiento se retorna al paciente a ia unidad operativa que lo refirid con el fin de que se lleve a cabo el control
o seguimiento y continuar con la atencion integral.

Expediente Clinico: Conjunto de documentos escritos, graficos e imagen logicos o de cualguier otra indole
en los cuales el personal de hace los regisiros, anotaciones y certificaciones correspondientes a su
intervencian, con arreglo a las disposiciones sanitarias

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

Paciente : Beneficiario directo de la atencién Médica

Primer nivel de atencion. Unidades de atencién que constituyen la entrada a los servicios de salud; estan
orientadas primordialmente a la promocion 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 atencién Médica integral.

Regionalizacion. Conformacion de areas geodemograficas delimitadas con el fin de planificar la presentacién
de los servicios, hacer uso éptimo de los recursos y responder asi a ias necesidades de atencion a la salud
particulares de la region.

Segundo Nivel de atencién; Conjunto de unidades hospitalarias con servicios de atencidn ambulatoria e
internamiento de pacientes atendidos por especialistas en Médicina familiar, pediatria, gineco-obstetricia,

cirugta general y Médicina interna, que cuentan con recursos de diagnéﬁ?ﬂ@%ﬁ@?@ﬂ?ﬁ?@ﬁ?@ﬁ%ﬂﬂ% RIA

el primer nivel de atencion. Para el caso particular de atencion pediatr yen Eﬁ%‘i‘ iafr
materno-infantiles que carecen de sub-especialistas de todas sus ramas. E’E J ;? eﬁ %?SEYEMO

'CEbiEC
ACUERDY JGSSM
Si8: Sistema de Informacion de Salud. F06F 5.8 UK 14508015

= T e
Sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes (SRC): Flujo orgaﬁiggc}éE e e%%gf rgsTl\é%B(’de

pacientes entre los tres niveles de atencion Médica, para facilitar el envio y recepaion de pacientes, con el
proposito de brindar atencion Médica oportuna, integral y de calidad, va mas alla de Jos 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 entre dos unidades Médicas utilizando una ambulancia, previo acuerdo
entre las dos unidades.

Urgencia: Problema Médico-Quirtirgico agudo, que ponga en peligro la vida, o la pérdida de un érgano o yna
funcidn y requiera atencién inmediata. f

CONTROL DE EMISION HiNi NI
Elaboré: Revisé: Afiforfizo: [TH
Nombre Dr. Juan José Alvear Campos Dra. Alma Amelia Urziia Sinchez Dra, Ma. dl “u o Avila Aha/f:j H

Cargo

Responsable del Programa Coordinadora de

V
Red de Servicios (tHcefdn Sanitari I’Ml{ {

Aten
P
Firma | == 7 M

c'ﬂWd dela Jefadela ,
. D

iR

Fecha Octubre 2008 Octyli£2008 "Octubre 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:
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 Atencién 16 de 16

9 CAMBIOS A ESTA VERSION

ST z =

&

NO APLICA NO APLICA

NO APLICA

10 ANEXOS

++ Formato de Referencia y Contrarreferencia

< Formato de Registro diario de pacientes en consulta Externa

APROBADO EN SESION ORDINARIA
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NOTA DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA Hoja: 1 de 1
, SERVICIOS DE SALUD DE MORELQS
A NOTA DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA
Servicios de Salud de Morelos
FECHA DE REFERENCIA: EDAD:
URGENCIA:

NOMBRE DEL PACIENTE: RG St No
DOMICILIO DEL. PACIENTE:
MOTIVO DE ENVIO:
DX PRESUNCIONAL:
UNIDAD A LA QUE SE REFIERE:
NOMBRE DEL MEDICO:
........................................... ; 'éiii‘/'lgl'(‘)'snﬁiié]&iﬁﬁbéﬁéﬁﬁég"'mm“"m"“'mmmm“mm"““"

M CONTRARREFERENCIA

Servicios de Salud de Morelos URGEN C]A:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)

UNIDAD QUE REFIERE:

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA 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 D GOBIERNQO

IMPRESION DIAGNOSTICA: feos 6 R

SECR?}A’IUO/FECN{CO

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SUBIMRECCION
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1.0 Propésito.

U,ograr la cobertura de Vacunacion en la Poblacion de la Jurisdiccién Sanitaria No. 2

2.0 Alcance.

A todo el personat de salud desde Directivo, Normativo y Operativo de la Jurisdiccidn Sanitaria No.-2

3.0 Politicas de Operacion, 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: Responsabie de revisar y cumplir con este procedimiento.
Jefe de la Jurisdiccién: Responsable de dar el visto bueno a este procedimiento.

Director de At’n a Ja 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 Dy

GOBIERNG
ACUERDI/IGEM
58,55 0 A-uf-00-013%

SECRET?MO fﬁcmca

-n-.____\
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J

4.0 Descripcion de Actividades {Entrega de PROVAC)

‘ Coordinadora de
1 Recibe informacion Epidemiologica Estatal con base en Enfermeria Informacion
datos de poblacién proyectada Jurisdiccional Epidemioldgica Estatal
(CEJ)
Identifican a la poblacitn susceptible de vacunacién para Responsable de
2 el afio siguiente, con base en una proyeccion por grupo PROVAC
de edad y genero. {(CEH
3 identificar las necesidades para poder realizar el Res;)ggs\?i\)lg de
programa Anual de Vacunacion (CEJ)
4 Integrar todos los insumos requeridos que se deben
adquirir, para cumplir con el programa Anual de Resggrés\a;il(e; de
Vacunacién
5 Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) de Responsable de POA
vacunacion Universal para la Jurisdiccion PROVAC
NOM-036-55A2-2002
de la aplicacién de
vacunas
Imparten capacitacion a todo el personal involucrado en NOM-087-ECOL-SSA’-
la Vacunacion Universal, acerca de los lineamientos| oo 2002 para el manejo de
g |Generalesy especificos para la vacunacion, del Manual e;a%\?ice © Residuos Peligrosos
de Procedimientos Técnicos de Vacunacion, del Manual Enfer eray Biologicos Infecciosos
geiEdTAVS y del Sistema de Cartillas Nacionales de meras Manual de ETAVS
aiud. _
APROBADO EN SESION ORDINARIA Manual de
DE LA JUNTA DI GOBIERNO Pro:cedlmientos
ACUERDOACS - Teécnicos de
LU U}im / f Vacunacioy
VRS SN . Zad AR —
SECRETAZIO THCNICO ffj /
b e CONTROL DE EMISION i [
Elaboro: Reviso: u
Nombre | T Mﬂfi;“?:“ﬂ Aleocer Dr. César M. Eroza Osorio / ﬁ:fa
Responsable de Coordinador dg ldlAtencion de Salud a la ction Sanialla N'o| "
Cargo PROVAC /Fppnupidas ﬂ
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T PR T R A e TR R

~ Descripcion

; . R |
Ejecutar las acciones establecidas en el POA para la e;gg\?i%eyde POA

7 . - Ny
Vacunacion Universal en la Jurisdiccion Enfermeras
Responsable
. . Jurisdiccional del
Actividades del Programa de Vacunacién Universal. Programa de
g |iralaactividad No. 9 Vacunacion Universal
Cartilla Nacional de
. Responsable de Salud
®  |vacunar a la poblacion con base al esquema de PROVAC Manual de
vacunacion vigente de manera permanente y en SNS. Procedimientos
Enfermeras Técnicos de
Vacunacion
Determinar si se presentd ETAV.
10 | Sila respuesta es Sl ir a la actividad No.11 Enfermeras
Si la respuesta es NO, ir a la actividad No.14
11 Realizar investigacion Epidemiolégica con apege a lo
sefialado en el Manual de ETAV'S y se continua en la Enfermeras Manual de ETAVS. Y

actividad No. 12 Formatos ETAV 1y 2

Responsable de
PROVAC informe

Enfermeras

12 | Elaborar informe de vacunacion de tres tipos:
SENAS, PROVAC | SIS y SUIVE

13 |Analizar y evalian los resultados de las acciones de| Responsable de

vacunacion con base en los informes de vacunacion PROVAC informe
SENAS, PROVAC y SIS. CEJ
14 Respensabie de
Identificar areas de oportunidad y mejora PROVAC
CEJ

APROBADO FN SFSION ORDINARIA
DL LA JUNTA Dy GOBIERNQ
ACUERDYY JGSSM

e ey CONTROL DE EMISION
SECRE Tl doka NICO o
Nombre EYSP. Maﬁs"i“irna Alcocer Dr. César M. Eroza Oscrio
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| No. | e
e e e
Determinar si con base en los resultados de los informes
15 | se requiere accion correctiva. Responsable de
] _ o FROVAC
Si la respuesta es 3, ir a la actividad No. 16 CE
Sila respuesta es NO, ir a la actividad No. 8
Implementar acciones correctivas y dar seguimiento a fas Responsable de
16 Imismas, plasmando en la bitdcora de supervision los PROVACG Bitacora de
resultados del seguimiento realizado de esta actividad se Supervision
regresa nuevamente a la actividad No.8 Enfermeras
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERND
| W
CONTROL DE EMISION i N
Elaboro: Reviso: ..
Nombre EESP, MariSa“EIena Alcocer Dr. César M. Eroza Osorio lf'
vi
Responsable de
Cargo PROVAC
Firma =
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5.0 Diagrama de Flujo {Entrega de 1S}

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ACUERDE #GASM
RN Y.V 47 s AR AR

S :”:R/mmo/mcmce

o

s TR R |
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- Imwemertar acoones
| Cuirechivas y dar
seguirmiento & (as

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA D) GOBIERNO

Cinferme SUIVE

in.s.s b ;
312(?{{{5}@10 FECNICO /
| I
CONTROL DE EMISION i /!
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5.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma oficial mexicana 036-ssa2-02

Manual del 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 TIEMPO DE RESPONSABLEDECONSERVARLO CODIGC O
CONSERVACION IDENTIFICACION UNICA

CENSO NOMINAL 5 ANOS ARCHIVO

ESQUEMAS 5 ANOS ARCHIVO

INCOMPLETO

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA Dj GOBIERNO
- ACUERD I{JS M

SEC R{%ﬁlﬁ ?ﬁCN!C(} [

°  CONTROL DE EMISION .
Elaboré: Revisa: Ayt ;IZ
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8.0 GLOSARIO.
Provac: Programa de vacunacién Universal,
ETAVS: Evento temporalmente asociado a Vacunacion.

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

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

APROBADO EN SESTV Y ORDINARIA

DE LA JUNTA DL GOBIERNG
ACUERDY JGESM
b6 S8 M B AFAN-015
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l NO APLICA \ NO APLICA ‘ NO APLICA

10.0 ANEXOS
1.- Esquemas Incompletos

2.- Censo Nominal
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S Cédigo: SSM-JS-CASC-PR-(2

Coordinacion de Ia Atencion de Salud a la Comunidad

Rev.: 0

|
i
2

Salud

Procedimiento de Promocion y Educacion para la

Hoja:1de 9

1. Proposito

Promover entre la pobiacion la adopcion de estilos de vida saludables para disminuir ef riesgo de enfermedad.

2. Alcance

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

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos

. Contribuir

sajud.

1. Proporcionar a la poblacion las herramientas necesarias para el auto cuidado de la salud.

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

en el programa de formacidn y desarrollo del personal medico, paramédico, técnico v
administrativo, asi como participar en la investigacion operativa en promocion para la salud.

V. Mantener informada a la auteridad de las acciones y logros en relacién a la promocion y educacion para la
APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOBIERNO

4. Descripcion del procedimiento

ACUER

.68 8

SSM

B SAD 8015

“No.
Bt Descripcion -
At | . e !
Recibe de parte de Responsables de Pr as .
) oe pa S P . d ogram Coordinador de la
13 infarmacion a difundir via solicitud escrita y en las fechas Atencion de salud a la Oficio
establecidas en el calendario epidemiolégico de comunidad
enfermedades estacidnales.
Determina si son programas prioritarios. .
prog P Coordinador de la
2a | Silarespuesta es NO, ir a la actividad No. 1b Atencién de salud a la QOficio
) . . muni
Si la respuesta es 3, ir a la actividad No. 3a comunidad
3a Revisa la procedencia ¢ improcedencia de la solicitud de gt?a ?{gg‘fﬂgﬁjdg ala Oficio y volante de
arte de los Responsables de Programas. ; denci
p p g comunidad correspondencia
CONTROL DE EMISION
Etaboré Revisé
Nombre Dr. Cmecihuat! Estrada Perez Br. César M. Eroza Osorio
Cargo Respensable de Promocion de la Salud Coordinador de la Atencidp de Saiud a
o I omuryja‘ﬂD
Firma . ” o -
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_ Descripcion Lo R

Trabajo (Codigo)

Determina la procedencia de la salicitud. Coordinador de la
4a | Silarespuesta es NQ, ir a [a actividad No. 9a. Atencién de salud a la

Si la respuesta es SI, ir a la actividad No. 5a. comunidad

Recibe materiales de difusion y promocion del Coordinador de Ia

5a - Atencion de salud a la Oiicio
Departamento de Promocion a la Salud Estatal. comunidad
6a Realiza la entrega a Centros de Salud, de materiales Relacion de unidades
para programas prioritarios. Responsabie de de salud
promocion

7a | Difunde materiales promocidnales. Responsable de

programa
Evalla resultados de la distribucion de los materiales
gz | promociénaies y educativos. Es}zeggqs:ble de Cedula de supervision

Con esta actividad termina este procedimienio.

Elabora memorando de NO procedencia y envia a|goordinador de la
9a |solicitante. Atencion de salud a la Memorando
Con esta actividad termina este procedimiento. comunidad

etermina si es pf i l _ .
D a promocion de la Salud Coordinador de la

1o | Stla respuesta es NO, ir a fa actividad No.1c. Atencion de salud a ia Oficio

Sila respuesta es S|, ir a la actividad No. 2b. comunidad

Cedula de diagnostico,
Convocatoria de
participacion
ciudadana, Diagnostico

o , . Responsabie de de salud municipal,
op |ldentifican necesidades de escuelas, ayuntamientos y/o programa Solicitud por oficio de

SeCtores de [a p0b|aCIOn. incorporacién a Fa Red
Mexicana de Municipics

Responsable de
promocion

Responsable de

APROBADO EN SESION ORDINARIA unidad de salud | o\ Salud, Taller de
DE LA JUNTA#DE GOBIERNG Priorizacion
ACUERDO/IGSSM
R RN . LA

.
SECRETARIO TEONICO

A
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Salud
: T
. . ) o ) Responsable de
Definen el tipo de intervencion de difusion, promocion y | promocion Proyecto de escuela,
3b |educacion requerida para promover estilos de vida .
saludables. Responsable de Froyectc municipal

programa

Asignan al area responsable (comunidades saludables,
PROESA, linea de vida, mujer, salud y desarrolio, apoyo | Responsable de Oficio
a programas prioritarios, PIES, y orientacion nutricional} | promocion
la intervencién requerida.

4b

- o . - Responsable de -
I alizacion de la intervencién. = Oficio
5b | Solicitalare ela promocion

6b Supervisan el cumplimiento y efectividad de |a|Responsable del Cedula de supervision

intervencion programa
Determinan si la intervencion fue satisfactoria. Responsable de
promocion

b | Silarespuesta es NO, ir a la actividad No. 8b.
) . . Responsable de
Si la respuesta es S, ir a la actividad No. 9b. programa

Elabora una nota informativa al Coordinador de la
Atencion de Salud a la Comunidad acerca de la Responsable de

8b | intervenci6n insatisfactoria. promocion Nota informativa

Con esta actividad termina el procedimiento.

Responsable de
Elabora buena nota o felicitacion en bitacora de | Promocion

9p | supervision en unidad de salud Responsable de Bitacora de supervision
Con esta actividad termina este procedimiento. programa

Determina si es capacitacion.

Si la respuesta es NO, con esta actividad termina el Coordinador de la

1c procedimiento. Atencg;n de ia;alud ala Cficio
. . o ' 3 A = 2 N
Si 1 respuesta es S1_ i a actividad No. 20 APROBADO EPBEYH, 0rpivarIA
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Responsable |

Formato caria

/ descriptiva,
2% Elaboran carta descriptiva del curso o taller y preparan Responsable de Documentos y material
materiales: Manuales, apoyos visuales, gjercicios, efc. programa de trabajo
propotrcionados por
Capacitacion Estatal
Determina si el curso o taller tendra valor curricular con
base en el nimero de horas de duracion. Coordinador de fa
i . o i6 escriptiv
3¢ Sila respuesta es NO, ir a actividad No. 5¢. Atencion de _salud ala Carta d pva
comunidad
Si la respuesta es S, ir a actividad No. 4c¢.
' _ o Coordinador de la
Envia mediante memorando, carta descriptiva del curso 0| atencion 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
5c | Seleccionan al instructor para impartir el taler o curso. comunidad Oficio de comision
Responsable de
promocion
Disefiar y Coordinar la logisti 0
6c ar y gistica del taller o curso de Responsable del Memorando
capacitacion. programa
fc | Imparte el taller o cursa de capacitacion. tnstructor Carta descriptiva
Evalia la efectividad y calidad del taller o curso de Cedula de evaluacion
capacitacion. Responsable del A .
8c previa y posterior a
programa o
capacitacion
Entrega a la Coordinacién de Ensefianza y Calidad el
programa, la carta descriptiva, lista de asistencia,
gc |resultado de evaluacion, formato HN1 y Formato de| Responsable del Memarando
evaluacion de curso. programa
Con esta actividad termina este procedimientéd PROBADIO EN SESION ORDINARIA
DE LA TUNTA P OUBIERNG
ACUERBAO JGSSM
1655 5 s af0h- 08015
SEC?ETAM() TECNICO /
1
CONTROL DE EMISION g
Elaboréd Reviso £} torizo
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5. Diagrama de Flujo.
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h
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de No
9a Procedencia
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materiales
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Realizar
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: Es promocién
de la Satud?
1b

¢Es
satisfactoria?
7b

Si l
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cesidad iaanasti -
ne ((;:izdulla ] Diagndstic Oficio buena nota
gnostico o salud e Bitacora
2% Incoroaracio o felicitacion o
ab supervision
X
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intervencion Proyecto .
escuela FIN
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A 4
Asignar area
intervencion
Oficio
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Solicitar
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6. Documentos de referencia.

CONSTITUGION POLITICA DE LOS EE. UU. MEXICANOS  sc
LLEY GENERAL DE SALUD S/C
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE SALUD SIC
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO JURISDICCION 1 SIG
NORMA TECNICA 279 DE EDUCACION PARA LA SALUD S/C
PLAN NACIONAL DE DESARROCLLO 2006-2012 SiC
NORMA OFICIAL MEX. P/IFOMENTO DE LA SALUD ESCOLAR NOM-009 A2-393
NORMA OFICIAL MEXICANA DE NUTRICION NOM-043-SSAZ2-2005
PROGRAMA DE ACCION DE COMUNIDADES SALUDABLES SiIC
REGLAMENTO PARA LA INSTALACION DE COMITES LOCALES DE S/C
SALUD. PERIODICO OFICIAL TIERRAY LIBERTAD 4/DIC/2002

7. Registros.

el Nombre y Cadigo del Dacumento
. Responsable "
1 Bibliorato Pror?uoncién de 5 afos
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9. Cambios de esta version.

No aplica

No aplica

No aplica

10. Anexos.

Sin anexos
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"> | Procedimiento parala Vigilancia Epidemioldgica en

las Jurisdicciones Sanitarias. Hoja: 1 de 8

1. Proposito

Asegurar la correcta Vigilancia Epidemiolégica en laé Jurisdicciones Sanitarias mediante la elaboracion y
actualizacidén permanente y continua de los panoramas epidemiolagicos.

2. Alcance

Este procedimienio aplica foda instancia de los niveles técnico-administrativos que efectué aclividades
especificas de Vigilancia Epiderniologica.

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Departamento de Vigilancia Epidemioldgica es el responsable de difundir la Norma para la Vigilancia
Epidemiologica 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 epidemiclogicos y las acciones correspondientes.

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

Los grupos institucionales deben coordinar, supervisar y evaluar la vigilancia e informar fas acciones de ésta en
su ambito de competencia, de acuerdo con los términos de la Norma Oficial Mexicana.

APROBADO EN §ESI10N OR DINARIA
DE LA JUNTA 5Ly , GOBIERNO

A("UERDO UM
Iog @h A Ay -1 s

SECI '%IO A‘z.LNlco

, /
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4. Descripcion del procedimiento
e =

L e i .'ab‘le ]
Act ke L i
Cuando Vigilancia Epidemiolégica (V. E) es programada: Coordinador de Programa

1 Si la respuesta es 3i, ir a la actividad No. 2 Vigilancia Anual qe
Sila respuesta es NO, ir a [a actividad No. 9 Epidemiologica Trabajo
Elaborar el programa anual de Vigilancia Epidemioldgica,
el cual incluye los siguientes contenidos: antecedentes, Coordinador de Programa

2 Objetivos, Actividades, Funciones, tiempos de gjecucion Vigilancia Anual de
y responsables por cada programa, y lo presenta al jefe Epidemiologica Trabajo
de la jurisdiccion.

3 Revisa y autoriza el Programa Anual de Vigilancia Jefedela F;\rr?g;??:
Epidemiolégica. Jurisdiccion Trabajo
Determinar si el Programa Anual de trabajo esta correcto

. - . Jefe de la

4 Si la respuesta es Si, ir a la actividad No. 5 Jurisdiceion
Si la respuesta es NO, ir a la actividad No. 2
Enviar copia det Programa Anual de Trabajo al Coordinador de Programa

5 responsable del Departamento de  Vigilancia Vigilancia Anual de
Epidemiologica Estatal y al Staff Jurisdiccional Epidemiolégica Trabkajo

implementar el Programa Anual de Trabajo autorizado, Programa
6 notificando por escrito a las unidades medicas de las Respﬁgn?:rtﬁzz de Anual de
actividades a realizar de acuerdo al programa 9 Trabajo

Coordinador de

Vigilancia 4 pROBADO EN SESION/ORDINAI
Dar seguimiento y evaltian los resultados de cada uno de Epidemiologica dE LA JUNTA DE CORIERNC
7 ios 12 programas de vigilancia Epidemiolégica, mensual )

y semestralmente. Y | ACUER/P_}»SSM
Responsablesde | 5 8 SCHZELAN BT -T1Y
Programas SECRETARIO TECNICO
Elaborar mensuaimente y semestralmente reporte de COOf_d!”adQF de ¢
g | resuttados logrados por cada uno de los programas de Vigilancia Reporte de
VE vy presentarlos a jefe jurisdiccional y Responsable Epidemioldgica Resultados

del Departamento de V. E

s

CONTROL DE EMISION ' /
Elaboré Revisé Aﬁéri%ﬁ Y |
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SCTIPCion

: Réspnnséi_)l'é

Cuando fa VE no es programada
Recibir, verificar y ratificar datos de notificacion, la cual

Coordinador de

Vigilancia
Epidemioclogica

puede ser directa, indirecta © por medios de
comunicacion.
Coordinador de
¢ Se ratifica la Nofificacion? Vigilancia
10 | Sila respuesta es No, Concluir con actividad No. 11 Epidemiologica
Si la respuesta es Si continuar con |a actividad No. 12
Coordinador de
Vigilancia L
11 Elaborar Notificacion del evento para Jefe Jurisdiccional Epidemioiagica 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 e Informe Tipo
jefe de la Jurisdiccion y el responsable del Departamento Oficio
de VE Estatal.
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNQ
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_ g @
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8. Diagrama de flujo
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Vigilancia no Programada:
Recibir, verificasr y ratificar
notificacion.

8

¢La notificacion
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10
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Realizar acciones
correctivas.
12

h 4

Elabora Nota informativa
evidencia de resuftados

NGO Elaborar Notificacion paral
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L 11
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13
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5. Documentos de referencia.

Nombre

‘Consfitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

P.©.20 11 1930.

Ley General de Salud

(D.O.F. 7//1984, FE D.OF.
12/VI11986, Reforma D.OF.
07/V11997, 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 08
2005.

Norma Técnica No.23 para la Vigilancia Epidemiolégica de las

Enfermedades Transmisibles en México

D. O 07 07 1986

Norma Teécnica No.26 para la Organizacion, Operacidon y Evaluacion del
Sistema Nacicnal de Vigilancia Epidemiolégica.

D. O 07 07 1986

Norma Oficial Mexicana Para la Vigilancia Epidemiolégica.

NOM-017-88A-2-1994 DO 1110
1999

de Diagnéstico y Referencia Epidemiolégica (INDRE.)

Manual de Vigilancia Epidemioidgica. SiC
-
Manuales de Procedimiento de Laboratorio editados por el Instituto Nacional S/C
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6. Registros.
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: PR e e Responsable de su.
i No. . Nombre y Codigo del Documento = chstodia

APROBADO EN SESION ORDINATIA
DE LA JUNTA, DL GOBIEKNG

7. Glosario. ACUWGSSM
1§, Ges ~AL-05.03-015%

Brote, A ia ocurrencia de dos 0 mas casos asociados epidemiologicamente entre si. SECF{ET ARIO TECNICO-

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

Caso confirmado, Al caso cuyo diagnéstico se corrobora por medio de estudios auxiliares, o aquel gue no
requiere estudios auxiliares pero presenta signos o sintomas propios del padecimiento o evento bajo vigilancia, ast
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 inicid su estudio o aguel que no requiere estudios auxiliares, pero presenta signos o sintomas
¢ propios de cualquier otro padecimiento o evento bajo vigitancia diferente al que motivo el inicio del estudio, asi como la
! evidencia epidemioldgica.

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

Comunicacidn, A la accién de informar la presencia de padecimientos o eventos, por parte de fuenfes que
pertenecen al sistema nacional de salud.

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

Estudio epidemiolégico, A la investigacion del proceso salud-enfermedad del cual se obtiene informacién
epidemiologica de casos, brotes y situaciones de interés epidemiologico.

k Notificacion, A la accion 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
ellos a través de algun esquema de comunicacion. la red comparte un sistema de computo.

Registro. A la inscripcion de informacion comprobable, que puede comprender la anotacion numérica o nomingl de
casos, defunciones, contactos, enfermedad o evento, mediante los instrumentos apropiados.
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Subsistema de Informacion, Al conjunto de acciones sistematicas de recoleccion, analisis, validacion y difusion
de la informacioén, de manera completa, veraz y oportuna.

INDRE. instituto Nacional de Diagnéstico y Referencia Epidemicldgicos

SUIVE. Sistema Unico de Informacion parz la Vigilancia Epidemioldgica.

8. Cambiocs de esta version.

Nﬂmarp’éﬂé raviishi_un i 5= 'Fer.ha de Ia._aqtuf:iiizaclﬂn Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
9. Anexos.
Sin anexos.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: SSM-JS- CASC PR-04
Coordinacion de la Atencidn de Salud ala R
. ev.:
Comunidad |
Procedimiento de Adquisicién y Distribucion Suero HOJa 1de8
L Antialacran en 1er. Nivel de Atencién

1. Propésito

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

2. Alcance
El presente manual tiene su alcance en 3 niveles:
a} Responsabie del Programa de Picadura de Alacran a nivel Jurisdiccional.
b} Almacén Jurisdiccional.

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

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos

Politicas de Operacion:

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

El personal y las unidades del Sector Salud, deben ofrecer el mayor recurso con que se cuente para ia
atencion a estos enfermos gue en muchos casos, estarian expuestos a merir sin esa atencion.

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

El ratamientc 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 Ia unidad de safud.

Siempre que sea necesario y exista personal especializado, se debera apoyar la atencién con médicos

de las areas 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 de! caso, se gestionara por la via mas rapida fa
transferencia y la transportacién del enferm@ PROBA DO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA DJ GOBIERND

ALUW SM
B8 -07%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: SSM-JS-CASC-PR-04
Coordinacion de la Atencion de Salud ala .
; Rev.: 0
Comunidad
Procedimiento de Adquisicién y Distribucion Suero Hoia- 2 de 8
Antialacran en 1er. Nivel de Atencion sa:
Responsabilidades:
‘ Es responsabilidad de la Directora General:  Autorizar este procedimiento
i} Es responsabilidad del Director de los Dar el Visio Bueno de este procedimiento
Servicios de Salud de la Persona:
Es responsabilidad del Jefe Jurisdiccional; Supervisar este procedimiento
f Es responsabilidad de la Coordinacién de: Revisar &l cumplimiento de este procedimiento
; Atencidn a la Salud de la Comunidad
Es responsabilidad del Coordinador: Supervisar el cumplimiento de este procedimiento.
del Programa del Alacran
Es responsabilidad del personal del Aimacén Apegarse a lo establecido en este procedimiento
Jurisdiccional, personal Médico y de Enfermeria
De las Unidades Médicas. L |

APROBADO EN S5ES10N ORDINARIA
&

DE LA JUNT
ACUERDG
I
| SECRETSRIO FECNICO
CONTROL DE EMISION f f
Elabord Reviso Atbrizd
Nombrg Dr. Zeuz |. A Jarillc Vergara Dr. Cesar M. Eroza Osario Cra. Maria dq S ; 0 Aviia s |
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4. Descripcion del procedimiento

o | Nees Descripcion esponsable’ |
Adquisicién Responsabie del .- .
&
£ ! Requerir la solicitud de Abasto de suero antialacran Programa Solicitud de abasto
5a Elal_jorar solicitud de abasto en 7 juegos (original y 6 Secretaria Solicitud de abasto
; copias).
Tramitar firmas de Autcnzacidn al personal
{ correspondiente que incluyen:
a. Responsable Jurisdiccional del programa de
‘ 32 alacran Secretaria Solicitud de abasto
) 5. Jefe de la Coordinacién
; ¢ Jefe Jurisdiccional
{ d. Responsahle Estatal de Programa de Alacran
{ . | Remitir la solicitud de abasto a la administracién con , -
4 |as firmas respectivas (original y 6 copias) Secretaria Solicitud de abasto
| Enviar Solicitud de abasto af almacén jurisdiccional . . -
; a
! 5 para recogerlo en Almacén Estatal. Administracion Solicitud de abasto
4 Recoger suero en Almacén Estatal de acuerdo a los Resﬁﬁ:s??le del Solicitud de abasto
fineamientos de la Red de Frio (PROVAC) vmacen ©
Jurisdiccional
{
a Verificar semanalmente fecha de caducidad vy Pi\;ﬁgsédel APROBADGC EN SESIO
existencia del suero antialacran Juris diccic?na! bE ; _*’I:‘J‘ ORDINARIA
L LA JUNTA y:: GOBIERNO
- : . . ACUE
Netificar la existencia y fecha de caducidad de! suero| Responsable del 5.3 SUES A5 S&S&,Mﬂ s
82 |antialacran al Responsable Jurisdiccional del Almacen V. chatehy
Programa semanalmente Jurisdiccional SECRWARU@ TECNICO
g 4 ,
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LA Peul

¢ Se tiene abasto suficiente de suero antialacran?
; 92 | Sies Sl con esta actividad termina el procedimiento
Sies No, ir a la aclividad No. 1

; Distribucién

b | Solictar frascos de suero antialacran al responsable EE\:% ?Ir?nz:a
. junsdiccional del Programa de Alacran
Entregar los frascos de suero antialacran utilizados y Médico / Estudio epidemiolégico de caso de
2b  |el formato con fos datos de pacientes atendidos en la Enfermera intoxicacion por picadura de
Unidad Médica alacran (IPPA)
‘ Otorgar vaies de abastecimiento para su surimiento Responsable
en el almacén jurisdiccional con la firma de| Jurisdiccional del -
3b autorizacion  del responsable jurisdiccional del Programa de Vale de abastecimisnio
! programa de Alacran. Alacran
; Acudir al almacan jurisdiccional para la dotacion del Medico / -
4P suero antiatacran Enfermera Vale de abastecimiento
" | Entregar el suero antialacran mediante el canje del Personai_del -
5b Almaceén Vale de abastecimiento

vale de abastecimignto por una factura de entrega. Y
P 9 Jurisdiccional

Transportar el suero antialacran a la Unidad Médica Médico /
6b |siguiendo los lineamientos de la Red de Frio En r'c
(PROVAC) ermera

APROBADO EN STION ORDINARIA
DE LA JUNTA L0 SOBIERNG

{ , ACUE i'{:i//%'jSSM
Ay Le oy A g
‘; L5 4 ~dd g5

SECR D TECNICO

CONTROL DE EMISION {7
Elabord Revis6 Auforigo )
Nombre Dr. Zeuz 1. A. Jarille Vergara Dr. César M. Eroza Osorio Dra. Maria dei{:5 3 sﬁ?io Avilaﬁl‘\ af

Cargo Responsable de Vectores y Zoenosis Coordinador de la Atz?dc)én de Salud a Jefade la Juris’hc dn Saniteﬂ 00 i
:.;i [

1 c‘(nu'ad :

‘? EA
Firma L} : e
Fecha yubre del 2008 Ocleitld del 2008 | Octisbre del 2008

7 , -




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: SSM-JS-CASC-PR-04

Coordinacion de la Atencion de Saiud afa

Comunidad Rev-0

Hoja: 5de 8

Procedimiento de Adquisicion y Distribucion Suero
Antiailacran en 1er. Nivel de Atencion

5. Diagrama de Flujo.

Inicio
Adquisicion

¥ ici Recoger suero
Requerir Solicitud —

a abastecimiento en Almacén Solicitud
soficitud de Estatal abastecimiento
ahasto la Ga

h d
Elaborar soliciud y
de abasto Soficitud Verificar
abastecimiento caducidad y
2a existencia
7a
¥
Tramitar firmas
autorizacion Solicitud v
- abastecimiento Nofificar
existencia y
caducidad
8a
Remitir sobcitud
a Administracion Solicitud
abastecimiento
4a
JAbasto No
\ suficiente?
Enviar solicitud Pa
almacén
Jurisdiccionat SgliCituq _ .
S, | eomente : APROBADO EN SESTON ORDIN,

DE LA JUNTA DE GOBIERD
FIN ACW‘E) SSM
! IBLS .H/PZ%?»{J&"GLS
o sracr;fmm() TECNICG

" CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autdrizd
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Antialacran en 1er. Nivel de Atencién ja-
Inicio @
Distribucion
Solicitar frascos de
Entregar suero
suero X ,
antialacran Vale
b 5h abastecimiento
J
v
Entregar frascos de Y
suero y formato Transportar of suero
correspondiente Estudio anfiatacrép &
qp | epidemidlogico unidad médica
6b
Otorgar vales de
abastecimiento

Vale
abastecmiento

3b

3

Acudir a Almacén
Jurisdiccionat

Vale
abastecimiento

4b

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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6. Documentos de referencia.

Nomh.i."e .

Norma Oficial Mexicana para la prevencion y control de Enfermedades, NOM-036-35A2-2002
aplicacion de vacunas, toxoides, sueres, antitoxinas e inmunoglobulinas en
el Humano

Norma Oficial Mexicana para la vigilancia, prevencion y control de la NOM-033-8SS8A2-2002
Intoxicacion por Picadura de Alacran

Lineamientos del Programa Nacional de Vacunacién 2007

7. Registros.

No. - Nombre y Codigo del Dﬁﬁum&n@n
1 Solicitud de Abasta de suero antialacran Responsable Programa
2 Formato de registro de pacientes atendidos APROBA D%f%r@%bi?ﬁ{\o%ﬂ?ﬂN MRIA
DE 1A INTs T3 GORIERNO
ACUERD
IS e 5.09-01%
8. Glosario. SECRE}‘A’RI(}/ TECNICG
1. Alacran. Artrépodo perteneciente a la clase Arachnida, orden Scorpiones que se
caracteriza por presentar dos regiones del cuerpo: prosoma o cefalotorax y el abdomen
y opistosoma, subdividido en mesosoma y metasoma o cauda que en su extremo lleva el
telson con un aguijéon con el que inocula su veneno, ademas presenta 7 pares de
apéndices que son un par de pedipalpos, 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 digestion proteolitica
3. PROVAC: Programa Nacional de Vacunacion
4. Red o Cadena de Frio: Sistema logistico que comprende al personal, al equipo y a los
procedimientos para almacenar, transportar y mantener las vacunas a temperaturas
CONTROL DE EMISION I !
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adecuadas, desde el lugar de su fabricacidn hasta el momento de aplicarlas a la
poblacién sujeta al Programa.
5 Suweros: Productos de origen animal derivados de la sangre del caballo u otras especies.

9. Cambios de esta version.

~ Nitimgro de revision

_ Fecha de la actualizacion

No aplica

No aplica

10. Anexos.

1. EPI-AL Estudio epidemiologico de case de intoxicacion por picadura de alacran (IPPA)

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

3. Vale de abastecimiento extracrdinario

4  Vale de Vacuna Antialacréan

APROBADO EN

DE LA JUNTA Dy
ACUERDZ.

Fob8 5w

SESION ORDINARIA
GOBIERNG

w015

SECRET?@(} ECNICG
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FORMATO Cadigo:
SOLICITUD DE ABASTO SSM-CASC-FO-62
P&gina
VETA: H34-1SS CENTRO DE TRABAJO AREA SOLICITANTE: FECHA:
PARTIDA: JUR. SNIT. No.2 COORDINACION DE ATENCION
A LA SALUD DE LA
COMUNIDAD

CLAVE DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD CANTIDAD OBSERVACIONES

SOLICITADA ENTREGADA

ACLARACIONES CON: Dr. Zeuz |. A, Jarillo Vergara
DR. César M. Eroza Osorio

TEL: 3420097 EXT. 106

TITULAR DEL AREA
SOLICITANTE

DRA. MARIA DEL ROSARIO
AVILA ABARCA

RESPONSABLE DE
ENTREGA

L.AE. ENRIQUE SALINAS

RECIBI DE
CONFORMIDAD

LA LEONEL TAPIA BAHENA

FECHA DE
ENTREGA

NOVION
JEFA DE LA JUR. SANIT. No. 2 SUB-DIR. DE ALM. ¥ CONTROL et
DE ABST.
AUTORIZA Vo Bo. Vo.Bo.

BIOL. MARCC A. QCAMPO
SALGADO
RESP. EST. PROG. DE
ALACRAN

APROBADO EN BESION ORDINARIA

DE LA JUN

Ta/OE GOBIERNG

Ry SN0 Sy
AL URKIOZAGSSM
a5 8 A5 045013

SECRETARID TECNICO




T JURISDICCION SANITARIA No.2 JOJUTLEA
i g COORDINACION DE ATENCION A LA SALUD DE LA COMUNIDAD
ESTUDIO EPIDEMEOLOGICO DE CASQ DE INTOXICACION

POR PICADURA DE ALACRAN (IPPA), EPI-AL Serosde o d Marcis
IDENTIFICACION FECHA:
CENTRO D SALUD: LOCALIDAD: MUNICIPIO ESTADO:; e
JURISDICCION: COMUNIDAD MAYOR DE 2500 HAB. s NGO
DATOS DE LA AGRESION: - }
FECHA DE LA AGRESION: HORA DE LA AGRESION IEORA DE ATENCION
LUGAR DE AGRESION: DENTRO DE CASA______ FUERA DE CASA___ OTRO LUGAR
SITIO DONDE ESTABA EL ALACRAN :SE CAPTURO EL ALACRAN?
;SE ENVIO AL INDRE? :SE ELABORO FORMATO PARA EL INDRE?

REGION CORPORAL DE LA PICADURA:

CABEZA] [CUELLGO [TRONCO| M.TORAXICO DER| M. TORAXICOIZQ] [M.PELVICODER] M.PELVICO170]

SINTOMAS Y SIGNOS:

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

LEVE: DOLOR _ , INQUIETUD +» LLANTO INCONTENIBLE ____+PARESTESIAS .
MODERADO: LOS SINTOMAS LEVES MAS. ANGUSTIA CEFALEA LAGRIMEQ CONJUNTIVITIS B
FRURITO NASAL SIALORREA RINORREA NASAL ESTORNUDOS SENSACION DE CUERPO EXTRARD
N FARINGE, DIFICIULTAD PARADEGLUTIR FASCICULACIONES LINGUALES HIPERESTESIA

CUTANEA _DISLALIA DIARREA DISTENCION ABDOMINAL

GRAVE: LOS SINTOMAS MODERADOS MAS HIPERTENSION ____FIEBRE  MIOSIS O MIDRREASIS
FOEOFOBIA _ NISTAGMUS CONYULSIONES TAQUICARDIA ) BRADICARDIA ARRITMIAS  AMALROSIS
TEAIPORAL INS. CARDIACA O RESPIRATORIA CIANOSIS BUCAL DOLOR RETROESTERNAIL -

PRYIAPISRED OLIGURIA INCONSCIENCIA TRASTORNOGS DEL CENTRO TERMOREGULADOR MIJERTE
TRATAMIENTO:

FABOTERAPICO ANTIALACRAN:  SI NGO VIA DE ADMINISTRACION: LM. . LV. o

No. DE FCOS AL INICIO ALOS 20 MIN, A LOS 40 MIN A LOS 60 MIN A LOS 96 MIN, o

(NOTA. MAXIMO 5 SUEROS UTILIZADOS)

ANTINISTAMINICOS DOSIS

OTROS MEDICAMENTOS:

ALTA A DOMICELEO ENVIO A OTRA UNIDAD

ENVIO AL TIOSPITAL TIEMPO DE ESTANCIA EN SU UNIDAD:

APROBADO ENSeSTUN ORDINARIA
DE LA JUNTA/DE GOBIERNO

OBSERVACIONES:

EI R ’r R
SEcg(éIAR/[o TECNICO
NOTA: EL TRATAMIENTO A'MENORES DE 5 ANOS SE INICIA CON 2 FABOTERAPICOS Y A MAYORES DE 5 ANOS SE INICIA CON ENO,
(PREVIA CONSIDERACION MEDICA).

NOMBRE, FIRMA DEL MEDICO RESPONSABLE:




FORMATO Cadigo:
VALE DE ABASTECIMIENTO EXTRAORDINARIO SM-SASC-FO-02

i N Pagina
Servicios de Salud de Morelos 1de1

("Oi”li-';*f&g;fit;f“"‘“ JURISDICCION SANITARIA No. 2 BV
s VALE DE ABASTECIMIENTO EXTRAORDINARIO
) AREA SOLICITANTE: FECHA:
PROGRAMA:
r CANTIDAD
CLLAVE DESCRIPCION (numcro y letra)

SOLICITADA ENTREGADA

AUTORIZO RECIBE ENTREGA

NOTA: este vale tiens una vigencia de 2 dias posterior 2 Ja fecha de su expedicion y no serd vatido si presenia rayaduras o enmendacduras

JURISDICCION SANITARIA No. 2
: - VALE DE ABASTECIMIENTO EXTRAORDINARIO
AREA SOLICITANTE: FECHA:

PROGRAMA:
CANTIDAD
CLAVE DESCRIPCION (numero v letra)

SOLICITADA ENTRLEGADA

APROBADO BN SEDTTY ORDINARIA
DE LA H.JN'I'.A‘F;E GOBIERNO

i ACURRDD JG6SM
LLoBR.S. 500 i/—fﬁ&'-@%%
seca&gkmn{wcr\lw&
. ,
AUTORIZO RECIBE ENTREGA

NOTA: este vale tiene una vigencta de 2 dias postenor a tafecha de su expedicion y ne serd valido si prosenta raveduras o enmendaduras
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Céddigo: SSM-JS-CAF-PR-01
Coordinacion de Administracién y Finanzas Rev.: 0

Procedimiento para la Administracion de
Recursos Financieros Hoja: 1 de 8
Jurisdiccionales.

1. Propdsito

Administrar los recurscs financieros de las Jurisdicciones Sanitarias en apego al presupuesio asignado y
las poiiticas establecidas por la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
derivado de las reformas efectuadas en sus Articulos 25.26,27 y31.

Dar cumplimiento con lo establecido en las reglas para la comprobacion del gaste puablico y lineamientos
de operacion para el manejo da recursos asignados a las Jurisdicciones Sanitarias, en apoyo a las areas
para el funcionamiento y ia prestacion de los servicios de salud, a través de la administracion adecuada de
los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el desarrcllo 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 serd exclusivo para uso y consulta interna del Departamento de Administracién y Finanzas
de las Juriedicciones Sanitarias

kI personal asignado al Departamento de Administracion y Finanzas de las Jurisdicciones Sanitarias seran
responsables del cumplimiento oportuno de cada uno de los procedimientos estipulados en este manual.

El Coerdinador({a) de Administracion y Finanzas programara las aclividades en base a normatividad vigente
con la finalidad de eficientar y optimizar los recurscs asignados a las Jurisdicciones Sanitarias.
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Coordinacion de Administracion y Finanzas Rev.. 0
Procedimiento para la Administracion de
Recursos Financieros Hoja: 2de 8

4. Descripcion del procedimiento

Vd@_tubre 20@L
roe

No.| “70. - = R A S Doé-umgnto de
Act Jo T sl Responsable | | Trabajo (Codigo)
Recibe presupuesto anual autorizado por parte de la o Presupuesto Anual
4 | Subdireccion de Recursos Financieros de los SSM en Jefe Jurisdiccional Autorizado
Marzo de cada afic este procedimiento incluye partidas,
montos y desglose mensual de gastos menores. SSM-JS-CAF-FO-01
Jefe Jurisdiccional
Revisa el presupuesto recibido analizando la estruciura Coordinadora Presupye_sto Anual
2 | programatica y el catalogo de departamentos, para saber Administrativa Autorizado
las areas autorizadas a ejercer el presupuesto. Responsable de SSM-JS-CAF-FO-01
finanzas
: Jefe Jurisdiccional
;D i i ibi ' i0? .
¢, Determinar si el presupue‘sto recibide es satisfactorio Coordinadora
3 Sila respuesta es S|, ir a la actividad No. 7 Administrativa
Si la respuestia es NQ ir a la actividad No. 4 Responsable de
finanzas
_ ) _ _ Coordinadora
Reunirse con el Subdirector de Recursos Financieros de Administrativa
4 log SSM para revisar el presupuesto y solicitarle ajustes
0 cambios ResponsablefipR OBADO EN SESION ORDINA!
inanzas  pel LA JUNTA-DE-GOBIERNC
,, Determina si los ajustes o cambios al presupuesto son
factiblos? P Subdirector de |, SA:CUER/éSSM ,
5 Sil t Si, ir a la actividad No. 6 Recursos e
i la respuesta es Si, ir a la actividad No. g
. i , , financieros de SSM SEC?’ﬁAg’{O TECNICO
Si la respuesta es NO, ir a la actividad No.7
Resfponsable de Presupuesto Anual
6 | Realizar los ajustes correspondientes autorizados nanzas Autorizado
S8M-JS-CAF-FO-01
Solicitar recursos mensuaimente  llenado el formato Fies]EonsabEe de Solicitud de Becurso
7 | correspondiente “Selicitud de Recurso’ y lo envia a la nanzas
Subdireccién de Recursos Financieros de los SSM SSM-J8-CAF-FO-02
CONTROL DE EMISION i
Elabord k ‘4?’7,% ’
Nombre | . C.P. Irene Jiménez Vaidez L.A. Fidel th}?éjﬁgao Salgado Dra. Ma. Del £ ; hr
".é na\tr 3 I ' t L2
Firma el IR AN
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Jurisdiccionales.

No. S Descrit Eién S Flesonsabie _Dot:unﬁénto de
LAt | S W Lhen AR B SR T a1t insi SRE Trabajo (Codigo)

) ] . . Res onéable de
3 Hecibe quincenalmente los recursos financieros P

i finanz
solicitados. anzas
Distribuye vy ejerce los recursos asignados con apego ai|  Fesponsabie de

9 |presupuesto y las necesidades presupuestales por cada finanzas
programa
Determina si hubo o no modificaciones al ejercicio Responsable de
finanzas

10 | Silarespuesta es Sl, ir a a actividad No.11
Sila respuesta es NO, ir a la actividad No.12

, . L Jele Jurisdiccional
11 Enviar oficio de modificaciones presupuestales a la
Subdireccion de Recursos Financieros de los SSM Responsable de
finanzas
Reporte
4o |Eleborar 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 lo Coordinadora Contable

firman de autorizacion si esta correcto. Administrativa
SSM-JS-CAF-FO-03

Determinan si el reporte contable de Estados Financieros

esta correcto, Jefe Jurisdiccional

_ Reporte
14 | Si la respuesta es Si, con esta actividad concluye este ggg:g:gﬁgﬁ@ 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 Dl GOBIERNQ
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F.E.S. 8. K Li-11%
SECRET A‘ﬁlr\ A‘rr‘mrﬂ 4 " /
A jCONTROL DE EMISION ] N
Elabord ng‘%‘aé ) Auldrizd
Nombre | . C.P. Irene Jimenez Valdez LA. Fidel O/ﬁa@fpo Salgﬁ% Dra. Ma. Del Rgsar] Avila 4b s
Cargo Responsabl lz Oficina de Finanzas Ccu:wd;nac‘.%jrﬁ gy St () Sanitafl 4

Fecha Ociubre 2008 Octlgf “Qotiibre 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: SSM-JS-CAF-PR-01

Jurisdiccionales.

Coordinacion de Administracion y Finanzas Rev.: 0
Procedimiento para la Administraciéon de
Recursos Financieros Hoja: 4 de 8

5. Diagrama de flujo

{ INICIO )
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Financieros

7

Soligitud de Recurse
SSM-JS-CAF-FO-02
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¢Hay
modificacianas?

10
Si i

Enviar oficio de
modificaciones
presupuestales

11

A

Elaborar . Reporte
Reporte mansual * Contable
|
Contable SSM-JS-CAF-FO-03

12

Reporte
Contable

SSM-JS-CAF-FO-03

Revisar el reporte y
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Jurisdiccionales.
6. Documentos de referencia.
Nombre ' Cédigo

Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos

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

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

P. 0. 2011 13930.

Ley General de Salud

(D.O F.7/11984, F E.D.OF.
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 19885, P. O. 07
1993, P. 0. 4027 del 19/1/2000.
P. 0. 24 06 2005)

Ley Organica de la Administracién Publica Federal

(D.O.F.29/X11/1876,D.0.F.021l/
1997).

Ley Orgéanica de la Administracién Publica Estatal

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

Ley Federal de Procedimientos Administrativos

{D.O.F. 04/\V111994; Reformas
D.0.F. 24/X11/19986)

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

{P. O. 3730 del 08/11/1995)

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

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

Ley de los Organismos Auxiliares de la Administracién Publica del Estado de
Moerelos.

(P.0.1907 1989, P. 0 25 12
2002, P. 0. 09 03 2003, P. O.
12 12 2005)
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7. Registros.

- [ e ' : : a Responsable de su Tiempo de
No. | e Np_mbre yCodigo del Documento ST " custodia Retencion
Respansable de finanzas B
1 Presupuesto Anual SSM-JS-CAF-FO-01 5 anos
Responsable de finanzas 5 afos

2 Solicitud de recurso SSM-JS-CAF-FO-02

Responsable de finanzas 5 ahos
3 Reporte coniable SSM-JS-CAF-FO-03 P

8. Glosario.

Presupuesto anual. Documento o informe esciito que detalla ios recursos econdmicos asignados por drea para
un ano y que permite establecer prioridades y evaluar la consecucion de objetivos.

Solicitud de Recurso. Documento escrito que va dirigido a un arganismo publico 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 y sistematica, se detallaran todas las cuentas
aplicables en la centabilidad de una negociacién ¢ empresa, cuyo objetivo es permitir una clasificacion y distribucion
clara y transparente de |05 costos e ingresos de los recursos financieros asignados.

9. Cambios de esta version.

Numero de revision : Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica

APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA D¥ GOBIERNO
ACUER B5M
1858 K 05015
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Cadigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SSM-JS CAF-PR 02
3 ?":' 5 ALMACEN JURISDICCIONAL Rev. 0
i g Procedimiento de insumos que llegan dal Almacén Central, al Pagina:
Almacén Jurisdiccional y distribucion de los mismos 1de7

. e
1 Proposito.

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

2 Alcance.

Atodos y cada uno de los diferentes centros de salud rurales y urbanos.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

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

Se realizaran facturas exiras solo en contingencias.
El Almacen no proporcionara vales para |a salida de insumos.
El responsable de Almacén realizara Acta Circunstanciada por faltantes y/o sobrantes.

Responsable del Aimacén de la Jurisdiccién: Elaborar, cumplir y hacer cumplir este procedimiento.

Auxiliares Administrativos def Almacén de la Jurisdiccidn: Aplicar este procedimiento.
Coordinador Administrativo de la Jurisdiceion: Revisar la aplicacién de este procedimiento.
| Jefe Jurisdiccional: Revisar 1a correcta aplicacion de este procedimiento.

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

1’ Director de Atencidn a la Salud: Responsables de dar Visto Bueno a este procedimiento.

| Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

APROBADO EN SESION ORDINARIA

{ DE LA JUNTA [y GOBIERNQ
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4 Descrupcuon de Actividades

APRUBADO EN SESION ORDINARIA

£olld

ny-.u;

DE LA JUNTA DE, GOBIERNG
JGSSM

No. [+ 1 ICG  Documento de Trabajo
Act. [ S T s s Responsable {Cédigo)
Los responsables de programa entregan en almacen| Responsables de :
T | consolidado para hacer la solicitud de abasto programa Consolidado
Se hace solicitud de abasto del consclidade ici
2 Secretaria Solicitud de abasto y
consolidado
Se reciben los insumos del almacén ceniral con base en o , Factura y solicitud de
3 | el consclidado Auxiliares de almacén
abasto
Verificar cantidades, lotes y fechas de caducidad ici
4 Auxiliar de almacén Factura y Solicilud de
. abasto
Dichas cantidades deben corresponder a lo solicitado en . . Factura y Solicitud de
® el consolidado de la solicitud de abasto. Auxiliar de almacen abasto
6 | No recibir cantidades mayores. Auxiliar de almacén Factura y Solicitud de
abasto
De no ser asi, se debe nctificar al rasponsable que o . Factura y Solicitud de
7 solicita el insumo si se recibe o no. Auxiliar de almacen abasto
Si la respuesta es Sl, se procede a contar los insumos. . ) Factura y Solicitud de
8| _ . Auxiliar de almacén bast
Si la respuesta es NO, se regresa al Almacén abasto
. - - ; icitud d
9 | Se firman las facturas de acuse de recibe y de entregado. | Auxiliar de almacén Facwraa)é;gfl wade
Cuando se requiere se pone alguna observacion en las - - Factura y solicitud de
10 facturas. Auxiliar de almacén 2basto
Se pasan las facturas a la capturista para que las ingrese .
11 Al sistema SAE. Capturista Factura
10 Se procede al acomodo del insumo en el almaceén, sequn Auxiliar de almacén i
SuU programa.
Entregan al almacén las diferentes distribuciones de los Co_qrdénacicn de o
13 . atencion a la salud de Distribuciones
INSUMos.
la persona
14 | Se procede a hacer facturas de acuerco a la ruta. Capturista Distribuciones / Facturas
15 | Se hacen los paquetes con factura para la ruta. Auxiliares de almacén Facturas
v . !
CONTROL:DE EMIS!ON /
Elaboré: Revi Autorizé: | ]
Nombre L.A. Lecnel Tapia Bahena LA Fldé’bé’cangpo Salg)ﬁ% Dra. Ma. del Rosar’o Ié\iilﬁ Abarca
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8 GLOSARIO,

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

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

FACTURA. Documento mediante el cual se hacen salidas de insumos del almacén.

APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA RE GOBIERNO
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Procedimiento de insumos que llegan del Almacén Central, al Pagina:
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.- No. o e L : - o - chumentb deTrabaiév
Act. Descnpcmn = o fl'.- ] 7335991'18:32"9,;_5-  (Cédigo)
Se enlrega e! insumo al centro de salud via factura y . .
16 acuse de recibo firmando de conformidad. Auxiliares de almacen Facturas

5 Diagrama de Flujo
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APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE T oNTE DF GOBIERNG

ACUERDY JGSSM

Y s A T B :
TECNICO Firma de FactL_Jras y
Entregan Consclidado Aguses de recioo 9| Facuray
1] Consolidado Solicitud
.
L L. ) 4
- Anota Observaciones
AEbiaboran Solicitud de . en la Factura 10 Faciura y
asto 2| Soficitud y Solicitud
Consolidada e —
v y
L. ) Captura de Facturas en
»| Recepcion de insumos el SAE —
del Almacén 3| Facturay 11 actura
Solicitugl e
h
o . Acomodar Insumo en Alm
Verificar cantidades, por Programa
lotes y fechas 4] Tectumy - 12
Solicilud
v . A
Verii | Entrega al Almacén las distri- )
erniicar ¢on la bucionas de los Insumos o
Solicitud 5| Faciumy 13 Distiibuciones
Sebertud
v ¥
" ; Se hacen Facturas
No recibir cantidades | 1 Drstrbucones
mayores 6| Facturay v Facruras
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y hid
o L Hacer paquetes cop
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h 4
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8 —
A
Factura y
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3 GLOSARIO.

SOLICITUD DE ABASTO. Documenio en el cual se anotan los insumos que soficitan los diferentes programas,
debiendo contener partida, programa, clave, descripcién, unidad de medida y cantidad del insumo solictado. Debe
contener las firmas del jefe jurisdiccicnal, responsable del programa gue solicita, responsable estatai del programa,
visto bueno del administrador jurisdiccional y del responsable def almacén.

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

FACTURA. Documento mediante el cual se hacen salidas de insumos del almacén.

APROBADQ EN SESION ORDINARIA
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Procedimiento para el Control Patrimonial

- . pr Hoja:1de 7
ce Bienes Inmuebles Jurisdiccionales )

e

1. Propdsito

Cumplir con los procedimientos de operacion en maleria de levantamiento y actualizacion de inventarios de
hienes muebles e inmuebles, propiedad de las Jurisdicciones Sanitarias, asi como, controfar la asignacion de
los bienas muebles a los trabajadores mediante las hojas de resguardo.,

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

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

2. Alcance
Apli.calal pe_rsonal respongable que tenga a cargo el resguardo patrimonial de bienes inmuebles en el interior de
las JUI’ISdiCCIOﬂES Sanitarias. APROGRADOQ EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTAAE GOBIERND
ACUERMO JSSM
6.8 8 B 52 A5.09~015

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos .

<

3
=

CREAAR }é TECNLCG

La Coordinacion de Administracion y Finanzas, a través del Departamenig de Adquisicion, almacenen e
Inventarios, deberan vigilar y controlar el adecuado manejo de los inventarios y resguardos de los bienes
muebles & inmuebles de la Jurisdiccion Sanitaria.

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

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

El departamento de adquisicidn, almacenes e inventarios elaborard el Resguardo de Control por cada Active Fijo
designado a los Servidores Publicos que tengan bajo su custodia mobiliario y equipo Util para el desarroilo de
sus funciones.

El Servidor Publico que firme el Resguardo de Activo Fijo, seréd el responsable del buen uso del mobiliario y
equipo, vy al momento de recibirlo, verificara las condiciones en que le sea entregado.

CONTROL DE EMISION ©

7
¥
&

Elaboro gthIe S0 I{ﬁl}f&’rlzi?
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| Procedimiento para el Control Patrimonial
de Bienes Inmuebles Jurisdiccionales

Hoja:2de 7

APROBADO EN SESION ORDINARIE
DE LA JUNTA DE GOBIERNG

4. Descripcion del procedimiento ACUERDE JGESM
BLS 3 B 5-06-015

1 /LLE_.NLCD
| _:sponsable |

Determina si el bien mueble es de reciente adquisicion

1 Sila respuesia es No. Ir a la actividad No.6 Almacén Jurisdiccional
Si la Respuesta es Si. Ir a la actividad No., 2

Con base en la factura (descripcion, caracteristicas v| Responsable de Activo
5 |costo), dar de afta el bien adquirido en el Sistema Fijo e Inventarios Factura de
Informatico de Activo Fijo. Bien Muehle

i
i

i

Asigna un nimero progresivo en el catalogo de bienes| Responsable de Activo

3 |muebles (CABMS) al Bien mueble adquirido. Fijo e Inventarios
b
" . Formate de
ecaba la firma ’del Re;ponsable para el resguardo del Auxifiar Administrativo de resquardo
4 Bien Mueble recién adquirido. 1 )
nventarios SSM-JS-CAF-
FO-01
Responsable de Activo
Levania inventario fisico del Bien Mueble periddicamente Fiio & Inventarios
5 rerglggdi rr?ii?\?gldo con esia actividad concluye este Auxiliar administrativo de
p : inventarios
Responsable de Activo
Verificar si el Bien Mueble existente e inventariado y si Fijo e Inventarios
r 6 cuenta con un nimero CABMS vy progresivo. Auxiliar Administrativo de
: Inventarios
. . . . Respon de Activo
- Da dez alta el bien mueble inventariado en ¢l sistema Fﬁg : ?:\iz ntarios
informatico de Activo Fijo.
CONTROL DE EMISION N |
Elaboré 6 A;.-lt" ifizc”f
Nombre L A. Leonel Tapia Bahena LA, Fidel o Saiga Dra. Ma. del E'g{sén@f/\\nla A
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Procedimiento para el Control Patrimonial

. e ar . a Hoja: 3de 7
de Bienes Inmuebles Jurisdiccionales :

Bcseripr::nn f | - Responsable Desemento de

| Trabajo (Cédigo)

A5|gna un namerc en el CABNES y ndmere progresive al|  Responsable de Activo

9 Bien Mueble inventariado. Fijo e Inventarios
) . dmini Vo o Formato de
Recaba la firma del usuario para el resguardo del Bien | Auxiliar Administrativo de resguardo
10 | Mueble. Inventarios
SSM-JS-CAF-
FO-01

Levants inventario fisico del Bien Mueble. Resg_)_onSable de ACt'VO
11 Fijo e Inventarios

Con esta actividad termina este procedimiento.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUI\TA Dy GOBIERNO
A
I

5
SECRE;/(R[O TECNICD

N
CONTROL DE EMISION { 5 ’
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de Bienes Inmuebles Jurisdiccionales

. | Procedimiento para el Control Patrimonial

Hoja: 4 de 7

Diagrama de flujo

INICHO)

LEl bienes de NO

Verificar existencia en

reciente o | INventariado y si cuenta con
adquisicidn? un numero CABMS.
6
St
Dar en el Sistema Dade ;{lta el bien mueble
Informatico de Activo Fijo. inventariado 7
2
Asigna un numero
progresivo {CABMS)
3
Realiza el resguardo del |Formato de resguardo
Bien Mueble. SSM-JS-CAF-FO-01
4
Levantar inventario fisico APROBADO EN SESTON ORDINARIA
5 DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ACUER JGSSM
1.6.S. S, g 500 -015

Gb SEC}ﬁARi(}/ TECNICO

P

e

CONTROL DE EMISK}N
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o Procedimiento para el Control Patrimonial .
. . Hoja: 5 de 7
! de Bienes Inmuebles Jurisdiccionales
6. Documentos de referencia.
i Nombre: CQdago

D O 05 02 1917. Reforma del
Articulo 42. Y 115 D. 0. 02 02
1983.

f Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos. P.O. 20 11 1930.

a (D.O F.7//1984. F. E D.OF,
Ley General de Salud 12/V111996, Reforma D.O F.
07///1997. 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. C. 24 06 2005)

E Ley Organica de la Administracion Publica Federal g[;éc;.)lf.zgl)(llﬁ 976.0.0.F.02/1If

Ley Organica de la Administracion Publica Estatal (P. QO 3692 del 18/\//94).

(D.O.F. 04/V111/1994; Reformas

Ley Federal de Procedimientos Administrativos D.O.F. 24/X11/1996)

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

(P.0.1907 1989, P.O 25 12
2002, P. O. 09 032003, P. O.
12 12 2005)

Ley de los Organismos Auxiliares de la Administracion Publica del Estado de
Morelos.

P.O 0507 1989. Ultima

Ley General de Bienes del Estado de Morelos Reforma P. O 01 01 2003).

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

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

APROBADO EN SESINN ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG
ACUERDO
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" | Procedimiento para el Control Patrimonial

s . ar Hoja:6 de 7
de Bienes Inmuebles Jurisdiccionales J

7. Registros.

. Tiempo de
: Rg;e.m;ién_

S

Responsable de Active Fijo
1 Formato de Resguardo SSM-JS-CAF-FO-(1 e Inventarios 5 afios

ADDR D A RATA NN SO AD sy
AT Sy FITITY uuuuqrxx\ln

DE LA JUNTA D’F ‘”OBiERNO

A( Ji*RD
8. Glosario. J.U6. 5. 71 - Ja 115

W

Bienes. Los considerados CO(T%‘% rﬁé@cf ﬁre@?b’g%@?a el desarrollo de las aclividades, siendo susceplibles de

la asignacion de un numerg de inven rio y resguarde de manera individual, dada la naturaleza vy finalidad en el
servicio.

Bienes de consumao. Los que por su utitizacion en el desarrollo de las actividades que realiza la entidad, tienen

un desgaste parcial o total y son controlados a iravés de un registro global en sus inventarios, dada 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
el servicio al cual se destinaron o sea inconveniente seguirios utilizando.

Destino final. La determinacion de enajenar, donar, permutar, transferir, destruir u oforgar en dacién de pago los
bienes no utiles.

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

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

Inventario. Catdlogo que muesira en forma ordenada ef nimero de identificacién del conjunto de bienes mueblas
que conforman el activo fijo de un centro de trabajo.

Resguardo. Es el documento que muestra el grupo de bienes instrumentates que conforman el activo fijo que un
trabajador tiene bajo su custodia para el desarrollo de sus actividades.

£ !
CONTROL DE EMISION ! i
Elaboré R&I<H Angcﬁzoj []
Nombre L.A. Leonel Tapia Bahena LA. Fl@gj gx:'l,m’po Salgaa@/ Dra. Ma. del _"7 %IO/AV”& Alfaj ﬂ
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Fecha 7~ Cotuwre 208 ‘Getthre 2008,




,W.,,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: SSM-JS-CAF-PR-04

Coordinacion de Administracion y Finanzas Rev.: 0

Procedimiento para el Control Patrimonial

: . g Hoia: 7 de 7
de Bienes Inmuebles Jurisdiccicnales :

9. Cambios de esta version.

_ Numer de revision | Descripei n del.cambioc  ©
No aplica No aplica No aplica
10. Anexos.

01) Formato de Resguardo.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG

ACUERDOAGSS
JoB. 8 ¢ (T -8
sac&&yfﬁlo TECNICO

§J§

CONTROL DE EMISION

i
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i
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C.S.

SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
JURISDICCION SANITARIA NO. I
DEPTO DE RECURSOS MATERIALES

RESGUARDO DE BIENES

NOMBRE:

NOTA. Cualguier cambio, permuta o transferencia favor de comunicar inmediatamente a ia oficina de
activo fijo para evitar hacerse acreedor al PLIEGO DE RESPQONSABILIDADES.

NINVENTA

INSTRUMENTAL.

ESPECIFICACIONES

COSTO

APROBADO EN SESION

ADMOR. JURISD.
L.A. FIDEL OCAMPO SALGADO

ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNC ¢

RESPONSABLE DE ALMACEN
LA, LEONLE TAPIA BAHENA

RECIBE




SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ALMACENES Y CONTROL DE ABASTC
Pl DEPARTAMENTO DE ALMACENES Y ABASTECIMIENTO
RESGUARDO DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO
UBICACION U OFICINA:

NOMBRE DEL EMPLEADQ:
R.F.C.
FECHA DE RESGUARDO:

. OBSERVACIONES -

SUBTOTAL $0.00
VA ' $0.00
TOTAL $0.00

En érminos de lo sefalado en el AL 27 fracc.!ll de la Ley de Responsabikdades de los Servidoles Piblzos Gel Estado de Marelos. aroporcionar un buen ysa adecuado 5 los bienes anles
identificados. de acuerdo a la naluraleza de los mismo asi aceplo la responsabilidad por et mat uso 6 aelerioro que olra parsona pudiera dar al bren,

En 1érmino de lo sedalado en el articulo 44 fraccion X de la ley del Senvicio Civil del Estado de Moralos, en case de raba o extravio del bren enlregado por esie rasguarde. dar avisa inmedistamente a
la Direccién de Adminisiracion de los 5.8.1., y proceda alevantar el acla cicunstanciada sobre ei particular. dara aviso a la Direccion gal area, asi como a [a Conlraloria, Conservar en aplimas
condiciones e tuncionamignie y impieza del bien 2 mi carge. asi como vigilar et oporiune luncisnamenio dal misme., Al firmar ef presente ucepte ie responsabidad que en malera adminishiativa. civil,
0 penal proceda dedivado del incumplimiento de cualquiera da las obligaciones anles mencionadas

ELABORO RESGUARDANTE ADMINISTRADOR TITULAR DE AREA SELLO

APROBADG EN SESION ORDINARIA

- IE 1 A JTIAITA  08T7 ;v pmnsn o oom
SETETL FOINT A DT OURIER NG

ACUER FGSSM
5 '

b
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: SSM-JS-CAF-PR-04

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

Aplicacion de Cuotas de Recuperacidn.

1. Propésito

Establecer los lineamientos y procedimientos para la recaudacion y control de los ingresos recaudados en las
Jurisdicciones Sanitarias, por concepto de cuotas de recuperacion, determinando y especificando las 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.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la Coordinacion de Administracién vy Finanzas , Departamento de de Confrol v
registro de Cuotas de Recuperacion asi como personal adscrito a los Ceniros de Salud de las Jurisdicciones

Sanitarias con la finalidad de realizar sus funcionas con eficaci?\ I“I%P) e‘r{%aoagkcg}[agﬁq% %ﬁiSNR?QPAa la

normatividad establecida en la materia. i
DE LA JUNTA DI GOBIERNO

A_£HY TTATY

ACUERD O IASSH
J.G.Sé/nféz- 5.08-01%

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos ggﬁ%md TECNICO

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

E! Departamento de Control y Registro de Cuotas verificara a través de supervisiones gue las
politicas y procedimientos para el manejo de las cuotas de recuperacion y las exenciones por
€5Cas0s recursos econdomicos se realicen conforme a los lineamientos establecidos.

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

Los titulares de Jurisdiccion, Administradores o, en su caso, los titulares del area de Recursos
Financieros vigilaran el depésito de los ingresos captados a través de las cuctas de recuperacion al
100% y en efectivo, en la institucién bancaria que, para tal efecto, indigue la Direccion de Finanzas
del Instituto.

Los servidores publicos que hagan uso indebido del importe recaudado por concepto de cuotas de
Recuperacion, se haran acreedores a las sanciongs gue establezcan las autoridades competentes

del Instituto, de conformidad con la normatividad vigente en |a materia.
]
& z F3
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4, Descnpclon del procedimiento

Ne..
Des
. _Ac_l_ eqﬁr_*pc{-?n Hesponsable . Trab __0.(Cod|go)
Reglamento para la
Determinacion,
Captacion, Aplicacién
_ _ _ ) ‘ y Registro de las
Difundir los Lineamientos Generales del Programa de| _Departamento de Cuotas de
Cuotas de Recuperacién autorizados por  del| Controly Registro de Recuperacion.
1 |Departamento de Control y Registro de Cuotas, asi Cuotas de
como tabuladores autorizados por la Beneficencia Recuperacion Tabulador de la
Publica Estatal para cobro de cuotas de recuperacion.
Beneficencia Publica
Estatal.
SSM-JS-CAF-FO-01
Verificar a través de supervisiones y asesorias que las Oficio de Programas
politicas v procedimientos para el manejo de las cuotas an?;nag\:?;?rgie exentos de cobro de
de recuperacién y las exenciones por escasos recursos Cusgtasg de cuotas de
2 economicos se realicen conforme a los lineamientos Recuperacion recuperacion.
establecidos. P SSM-JS-CAF-FO-02
Entregar de manera semanal al Departamento de Recibos de Cuotas de
3 Control y Registro de Cuotas de Recuperaciéon soporte| Responsables de Recuperacion
{recibos) de los ingresos recaudados por concepto de Centros de salud SSM-JS-CAF-FC-03
cuotas,
Departamento de Recibos de Cuotas de
. . . ' Control y Registro de Recuperacion
4 Recibe documentacion soporte {recibos) de los ingresos Cuotas de SSM-JS-CAF-FO-03
recaudados por concepio de cuotas de recuperacion. Recuperacion
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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Aplicacion de Cuotas de Recuperacion.

| Trabaio (Cotigo)

Desc:ri'gjt:}?téﬁ

Reglamento para la
Determinacion,

. : . , Captacion, Aplicacion
¢, Esta correcta la informacion de los ingresos

Departamento de y Registro de las

2

recaudados en los Centros de Salud? Control y Registro de . Cuotas q.?n
ecuperacion..

5 | Silarespuesta es Sl ir alia actividad No. 6 Cuotas de P

Si la respuesta es No ir a la actividad No.5 Recuperacién

Tabulador de la

Beneficencia Publica

) Estatal.
SSM-JS-CAF-FO-01
Departamento de Informe Mensual
Concentra la informacion de las diferentes| Controly Registro de | Global de Ingresos
6 |unidades médicas y emite “Informe mensual Global Cuotas de
de Ingresos por Centro de Salud. Recuperacion
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5. Diagrama de fiujo

APROBADO EN SESION ORDINARIA,
DE LA JUNTA DE GOBIERND

ACUERDYY IG5EM
J.6.S 5 M S urihi- 015

SECRBT?(FEK} FECNICO

INICIO

Difundir los Lineamientos
Generales del Programa de
Cuotas

1

Reglamento para la
Determinacion, Captacién,
Aplicacién y Registro de las
Cuotas de Recuperacion.
Tabulador de la

Beneficencia Publica Estatal.
SSM-JS-CAF-FO-01

\/

Verificar el cumplimiento
de Lineamientos Generales
del Programa de Cuotas

2

Reglamento para [a
Determinacion, Captacion,
Aplicacion y Registro de las
Cuotas de Recuperacion.
Tabulador de la

Beneficencia Publica Estatal.
S3M-JS-CAF-FG-01

-

Entregar semanal de
recibos de Cuotas de
Recuperacion.

3

Recibos de Cuotas de
Recuperacion
S8M-JS-CAF-FO-02
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informacién?
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Aplicacion de Cuotas de Recuperacion.
Recibe soporte (recibos) Recibos de Cuotas de
de los ingresos Recuperacion
recaudados SSM-JS-CAF-FO-02

Concentrar y emitir Informe Mensual Global de
|
“Informe mensual SSM- JE%GASE.S,:O_OS
Global
6
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Aplicacion de Cuotas de Recuperacion.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DF GOBIERMO
JTESM

6. Documentos de referencia. )6 S ISR 305 -08 015
SECREZARIZ TECNICO

Nombre - Cedigo

TD. 0.05 02 1917, Reforma del
Articulo 4. ¥ 115 D. O. 03 02

1983.
! Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos. P O. 2011 1930.
(D.Q .F.7/1/11984, F. E. D.O.F.
12/V111996, Reforma D.O.F.
07/v/1997, D. 0. 15 05 2003).
{ (P. O. 24 04 1985, P. O. 07
Ley de Salud del Esiado de Morelos 1993, P. 0. 4027 det 19/1/2000,
P. Q. 24 06 2005)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Salud

(D.0.F.29/X11/1978,D.0.F.02/4/

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal 1997)

{Periadico Oficial 3692 del

Ley Organica de la Administracion Plblica Estatal 18/V/94).

(D.O.F. 04/v11/1984; Reformas

Ley Federal de Procedimientos Administrativos D.O.F. 24/XIl/1996)

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos. (P. O. 3730 del 08/i1/1995)

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicas del Estado de Morelos. (P. 0. 3134 del 07/1X/1983)

(P.0.1907 1989, P. 0 25 12
2002, P. 0. 09 03 2003, P. O.
12 12 2005)

Ley de los Organismos Auxiliares de la Administracién Publica del Estado de
Morelos.

Reglamento para la Determinacion, Captacidn, Aplicacién y Registro de las
Cuotas de Recuperacion por ios Servicios de Salud de Morelos. (P.O. 4221 .,2002/11/20 11)

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

Estado de Morelos; para la ejecucion del Sistema de Proieccion Social en Satud. (P. O 4342 2004/08/04 )
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7. Registros. Indique en forma clara y precisa los nombres de los formatos fecha de

pubhcac&on o expednc;on asi como su dltima reforma.

N hre Vv Cod;go del ocﬁurﬁ_‘r_iéﬁioﬁﬂ

- Rupnnsabie :'e su T
‘gustadia

Tabulador de la Beneficencia Publica Estatal. SSM-JS-

"Departamento de Control y

1 CAF-FO-01 Registro de Cugfras de 5 aftos
Recuperacién
» Oficio de Programas exentos de cobro de cuotas de Degar;a?qegto ge fongm ¥ 5anos
recuperacion. 3SM-JS-CAF-FQO-02 egistro ge LLuotas ce
. Recuperacién
. . e . | Departamento de Controly 5 afios
3 ?gcabos de Cuotas de Recuperacidn SSM-JS-CAF-FO Registro de Cuotas de
Recuperacion
APROBADQO EN SESION ORDINA RIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
8. Glosario. A('UER IGESM

Cuotas de Recuperacion. Las cantidades que cubren los usuarios
apoyo a la salud, como contraprestacion a las unidades médicas que integran los servicios de salud por la atencion

recibida.

Tabulador. Listado emitido por la Beneficencia Publica Estatal v en su caso la Nacional conteniendo los servicios a

Pt

SECRF Amc/ Trcmgo
los servicios médico asistenciales o de

S B UE Qp-0ys

disposicion de 10s usuarios y el monto de la cuota a pagar por cada uno de gllos.

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

Atencidon 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 atencion médica que no necesite hospitalizacion.
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Aplicacion de Cuotas de Recuperacion.

Poblacion de escasos recursos. Las personas gque tengan ingresos equivalentes o menores al salario
minimo vigente en la zona econdmica correspondiente, asi como sus dependienies econdmicos.

9. Cambios de esta version.

ero de revision Fecha de la actualizacion |

No aplica No aplica No aplica

10. Anexos.
01) Tabulador de la Beneficencia Publica Estatal.
02) Oficio de Programas exentos de cobro de cuotas de recuperacién.

03} Recibos de Cuotas de Recuperacion.
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JURE—Y

KBIRECTOR e ATENCEON ALA SALUD

Cuernavaca, Mor. a 17 de marze de 2004, ‘

DR. JOSE ANTONIO RODRIGUEZ VARGAS
JEFE DE LA JURISDICCION

SANITARIA No.

CUAUTLA, MOR.

A través del presenie, me permio hacerle llegar copie del listado de
programas gue se exentan del cobro de cuotas de recuperacion, a party
del 20 de febrero del afc en cwrso, segun disposiciones de la
Beneficencia Pablica. :

Lo amterior, para efecto de que se haga llegar a los Centros de Salud de
@ Jurisdicoion Sanitaria, a su dugno cargo.

Ne dudando de su valioso apoye, e envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

PROBADOC EN SESION ORDINARIA
SU?F&AGE?”E?ECT 3{\(5? NO REELEGCIORN DE LA }'U\ITA DE GORTERNG
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PROGRAMAS QUE SE EXENTAN DEL COBRO DE
CUOTAS DE RECUPERACION

Yo Prevenciony Coultrob de las Enfermedades Diarreicas Agudas
~ Tidratacton Oral en Menores de 5 afios - SUBUIRAS Y EDAS -
U ;,‘f:u na Estatal de Infecciones Respiratorias Agudas

T ; yna de Control y Seguimiento de Lepra 2002,
ograma [nterinstitucional téf”‘ Prevenctdn v Control de
Tubereuiosis 2002,

H
}
Prog
Pi
Pr

- V"“‘i’é?_;rai"z_la. de Provenaion vy Control de Paludiamo 2002

Programa de Prevencidn v Control de Ja Rabia 2002,
Pre
1007,

4

Programa: laen dosis / Clisticercosis 20072,
(. Programa de fa Intox: wwm nor pieadura de Alacrin
1

rograma m atencion a la Salud del Adulto v del Anciano 2002
2 Servicios de Planificacion Familiar

ama Esiatal de Vacunacidn Universal { Humana v canina)

oerama de Prevencion v Control de la Tripanosomiasis Americana

if-.'E“;“&?:&:@ﬂgig:} n, Deteceidn, Diagnostico v Tratamiento del Chneer

i’""m**--*i €0 -~‘1 ?sf‘-"“ino

DO, Taruz mietabdlico, *Consulia v Dotacion de metodos

i
Fe
{Zv.,,»

PI, E){*i:::uam de mama, *Condrol nmn{lml; e pc,_zw vasecinmia

&

VU onsulas de Control Numricional of Menor de 5 afios,

PO Consulia o Nifios detectades gy el Programa Salud Hscolar

L

1

LW} n,,d,,
CAlhados al Segure Popular

CCFaubias de ()Dﬂbéiul‘s{tzdi z Consulta Programads
3R (T‘*Lilh?({, RS T ’x)f%(»m; Hento
P onsult de PAC f?:‘cmpf}f stivas v ocasoe Sida
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e
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‘11 NOSEPRESENTAN A SUCONSULTA PROGRAM:
SCORRARA.

i bisturi, Parto (solo 81 se respetan log 5 requustios para gratpidad
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e SERVICIOS DE BALUD
DE MORELOS

RECIBO UNICO DE INGRESOS

F43
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s Cod, Centro, Cuautla, Mer, C R 82740

R.F.C. S6MO61127H58 FECHA

EXP No

NOMBRE UL USUARIO

R.FG

”

DUMTCRI .

&

CLAVE SERVICHD CORCERTO AR T E

ol

NIVEL D

L]

CUOTA TOTAL

CTOTAL CON LETRA MNG
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Procedimiento para la Administracion de
Recursos Humanos Jurisdiccionales.

Hoja: 1 de 6

1.0 Propésito.

Proveer de personal competente a las distintas areas de la Jurisdiccién, de acuerdo a sus requetimientos.

. 2.0 Alcance.

Este procedimiento aplica al Jefe del Area de Recursos Humanos de la Jurisdiceion, Apoyos Administrativos.

3.0 Politicas de Operacién, 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 correcta aplicacién de este procedimiento

Subdirector de Primer Nivel de Atencidn: Dar visto bueno a este procedimienio.

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

] Director General. Responsable de autorizar este procedimiento.
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: Procedimiento para la Administracion de Hoja: 2 de 6
. Recursos Humanos Jurisdiccionales. '
.0 Descripcion de Actividades
No. ' | ' i Documento de Trabajo
Act. | . : .Deiscri.;.a_c_;ifn Responsable (Cédigo)
1 Recibe del area solicitante, la requisicién de personal. Area Solicitante Solicitud de Personal
5 Solicita a bolsa de irabajo de oficinas central de 2 a 3 RgiLers?Jesl Q:ﬁré\lai%s
aspirantes que puedan cubrir los requisitos del puesio (JARH)
,La bolsa de trabajo cuenta con aspirantes? -
"-’_ J 7 - e APROBADO EN $ESION ORDINARIA
3 | Silarespuestaes NO, ir a la actividad No. 4 DE LA JUNTA DE GOBIERNO
Si la respuesta es 81, ir a la actividad No. § ACUERQ}’JG,%SM
Envia a oficina central expediente (s) de posibles ! : (RIS~ B LA -un-01s
aspirante (s) para solicitar evaluacion. SECREFAH 10/ ?EIQBI@%}QH os
4 | Dayrecibe informacion del procedimiento de JARH Mermorandum
Reciutamiento y Seleccién de Personal v se continua en
la actividad No. 5
5 Selecciona al aspirante idéneo y entrevista informandole JARH
los aspectos bdsicos del puesto.
¢ El candidato acepta la propuesta de empleo?
5 Silarespuesta es Si, ir a la actividad Ne. 7
Si la respuesta es NO, con esta actividad fermina este
procedimianto.
o _ . . Constancia de
7 Solicita para su ingreso a laborar, copia de la constancia JARH Evaluacién
de evaluacion realizada en SSM y copia del expediente. , _
Expediente (copia)
3 Elabora contrato y/o FUMP y oficio de presentacion y lo JARH FumMP
entrega a persenal de nuevo ingreso. Contrato
9 Se envian FUMP vy/o contratos a firma del Coordinador JARH FUMP
Adminisirativo y Jefe Jurisdiccional. Contrato
Recibe decumentacién firmada y la envia a Nivel Central
para su alta. FUMP
10 ) ) JARH
Se conecta con el Procedimiento de Contratacion de Contrato
Personal en Oficina Central.
CONTROL DE EMISION if
Elaboré Revisd AJZOI‘i%() |
Nombre L.A. Erick Gpe. 8anchez Peralta L.A. Fidel Qcampe Salgado Dra. Ma. detg i i #i\
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Procedimiento para la Administracion de .
o e . Hoja:3de 6
Recursos Humanos Jurisdiccionales.
5.0 Diagrama de Flujo (Recursos Humanos)
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Procedimiento para la Administracion de
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Recursos Humanos Jurisdiccionales. :
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
NORMATIVIDAD APLICABLE CObIGO
e BOLSA DE TRABAJO. NG APLICA.
s RESULTADO DE EVALUACION. NO APLICA.
s EXPEDIENTES DE PERSONAL. NO APLICA
Manual de Organizacién de la Jurisdiccidn Sanitaria de los SSM
7.0 REGISTROS
e BOLSA DE TRABAJO.
e LISTAS DE PERSONAL EVENTUAL.
o CONTRATOS.
» GLOBALES.
e FUMPS.
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDY/ JG M
J.6. S5 N - 2-01%
s&zc&afiuo "TECNICG
A CONTROL DE EMISION ,
_Elaborp Revisp Autorizé
Nombre LA, Efick 6. Sifishez Poralta L.A. Figiel @odrmipo Saigado Dra. Ma. deftRosarid Avila 4bh
Cargo er de la. 0 de Recursos Ccordine.}:f= ’Eeijﬁ.';]- 'stra y Jefe de 1a Jufisdiccion Sanitfid| o] 11
Firma \——l/ﬁ % im';,ﬂ, RN
Fecha Octulbre ?&)08. &ub‘?é’z\bo& Octubre 2008.
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Hoja:b de 6

8.0 GLOSARIO.

o FUMP: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL, DOCUMENTO 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.

+ GLOBAL 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.

o BOLSA DE TRABAJO: LISTADO 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 GOBIERNOQ
ACUERDE JGASM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Coordinacion de Administracién y Finanzas

Codigo: SSM-JS-CAF-PR-05

Rev.: 0

Procedimiento para la Administracién de

. ar Hoja: 6 de 6
Recursos Humanos Jurisdiccionales. :

9.0 CAMBIOS A ESTA VERSION

et

\

NO APLICA NO APLICA
-
g 10.0 ANEXOS
s HOJA DE FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL (FUMP).
» HOJA DE GLOBAL PARA PERSONAL EVENTUAL.
i APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DI GOBIERNO
ACUERHO J@SSM
16,808 . B-Ba-01%
SECI%RIJ TECNICO
CONTROL DE EMISION i f { [
Efabord| Revigo Autgrizs | |
Nombre LA. Erick Gps, Saddher Peralia L.A. Fidel Qféfripo Salggdo Dra. Ma. def F{g_g.‘”;ario Aviia Aodrda
Cargo Jefe de Iag ; }tﬁursos Coordina‘é?i{de R‘fgmi stra Wi v Jefede la Jurisd?l.:igltbnf'foanita N |
HduEsgs ) 1, Rinanzsg | Ji ik
Firma el ,,"/""/ o ?Efg'f] ¥ !
Fecha Qctupre 5008, Getyibia 2908 Ol -{2008.
T e
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SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION ’ mww_mw_,ﬂmﬁ —
- SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS P PR ()
DEPARTAMENTO DE OPERACION ()
EXC ()
. EVENTUAL h
CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS No HOJA:
VIGENCIA
UNIDAD RESPONSABLE
No DE RFC CLAVE PRESUPUESTAL NOMBRE ] CENTRO . FECHA DE FALTAS LICENCIAS MEDICAS
DOC. |(CON HOMOCLAVE)] O CODIGO DE PUESTO (APELLIDO PATERNO, MATERNO. NOMBRE) DE A DESCONTAR NUMERO DE DIAS
RESPONSABILIDAD No JLETRA] DIA § Dia | DIA DEL AL
\ o
ELABORO VoBo AUTORIZO

RESPONSABLE DE REC. HUM.

ADMINISTRADORA JURISDICCIONAL

JEFE DE LA JURISDICCION SANITARIA

v

.-

@

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA I “OBIERNG
ACUERPO iisM
J,E.5.5 5o -da=uld

_ SECHZARID TulNien—




CODIGO SM-JS-FO-02

FORMATO :
JURISDICCION SANITARIA | ¢ VERSION:
TARJETON HOJATDE ]

NOMBRE

CLAVE

R.F.C.

SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
JURISDICCION SANITARIA No.

™
-

ADSCRIPCICN

No. DE TARJETA

CATEGORLA

ENERO 2008,

HORARIO

[

MESES 1

10 11

e

29

30 31

ENERO

FEBRERQ
MARZD

12 13 14 16 16 t7 18 .._.m 20 ] 21

22 | 23 | 24 | 25 | 25 | 27

ABRIL

MAYD

2 Nt

JUNID

JULID

AGOSTO

SEPTIEMBRE

CCTUBRE
NOVIEMBRE

IDICIEMBRE ]

RESUMEN GENERAL

ENERO

FEBRERQ

MARZQ

ASRIL

MAYQ

JULIOC AGOSTO SEPTIEMBRE

OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE

TOTAL

ECONOMICOS

JUNIO

FALTAS

COMSION SINDICAL

VACACIONES

ONOMASTICO

INCAPACIDAD

LICENCIA CON SUELDO

LICENCIA SIN SUELDO

CUIBADOS MATERNOS

paG DE VACUNACION

PAGO DE GUARDIA

VACACIONES EXTRAORDI

PASES DE SALIDA

CONST, ISSSTE

AP

ROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA T SRHERNO

vl

ARIGFEENICO




¥ VIGENCIA CPEALCIGH
k FQRMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PEASONAL v wes | aeo LotE ana
UNIDAD EXPEDIDORA: aL
SERVICIDS DE SALUD DE MORELOS . TIRC OF MOWMIENTC CORIGD _ _ _ TIPQ DE TRABAAGUR
HLEVQ HGRESD aase Br5E L
LUGAR ¥ FECHA DE EXPEDICION: REINGRESO HEANUDACICN DE LABCASS CNFIANZA
[P ROMOCION LIGENGIA INTERING
sumENTD % C54B10 RACICATION SUELBOS EvENTUAL
DATOS PERSONALES ISMINUCION PRI QUINGRIENAL NUMERG D ENWPLEADG
FILLCION CURP ) PENSION ALIMENTICIA PREJUBILATORIA
DATOS PERSONALES DESTITULARIZAGION
[ I T T I I I A | ULt b0y Y ieoscaweon CLAVE, DE CENTRO DE RESPONSABILIDAD
NoMBRE R
CLAVE PRESUPUESTAL
APELLIDD GATERNG APELLIDO MATERN: {5
- ? WOMBRE (5 UNIDAD RESR ACT INST PROYECTO PARTIOA CODIGD BUESTS [ SF
DOMCHL D PARTICULAR
caLee NUMERD EXTERICR
COLoNIA CODIGD POSTAL PELEGAGIGN 0 MUNICIPIO ESTADO HORARIO ASIGNAGD TIPD DE SERVIGHD TABULADDR
B HORAS PORH S 3 SUPERIOR FLAKA M P M HIVEL RAKGE
CUENTA BANCARTA NUMERD ¢ HORRS R I it agva ! R s
GENERD ESTADO CIvIL LUGAR DE NACIMIENTO FEGHA DE INGRESO 5 HORAS APOYG
" SCRTERQ BIVGRCIZOD MEMCA GOBIERNG FEDERAL SECRETARIA DE SALUD TIPO DE LICENCIA MOTIVD DIAS
“ F CASADO oTRG MEXICANA FOR MATURALIZATION o SUELDO
IDD EXTAAMJERQ 4 MEDIC SUELCO
DATOS PRESUPUESTALES SN SUELDO
ANTECEDENTES PRE-PENSIONARIA
PERGEPCIONES
CLAVE AnTERIOR _ _ _ _ _ _ " _ m _ _ u _ _ " _ _ ml _l .ﬂ _ _ “ _ _ _ PARTIDA PRESUPUESTAL ACTUALES INCREMENTO O DISMINUCION ACORDADAS
ADSCRIBCION 1202
CLAVE DEL GENTRO DE RESPONSABILIDAD _ _ __ _ _ _ _ _ _
ARELLIDG PATERNG APELLIDO MATEANG NOMBRE /5t TOTALES
FiLscin Ll L b b L GG JUSTIFICACION Y/O MOTIVOS DEL MOVIMIENTO
EFESTOS DEL _ _ AL m :
. : .
: | I 1 i | ||RemGRESO, PERSONAL PARTIDA COMPLEMENTARIA ESTATAL.
Mo DOTUMENTO
| - _
AUTORIZO
ELABORO Vo Bo.
ADMINISTRADOR DE LA JURISDICCION SANITARIA EL JEFE DE LA JURISDICCION SAMITARMA Mo 1 AGEPTO DE CONFORMIDAD LO ESTABLECIDO
. EN ESTE DOCUMENTO
\ oF
et e i i e e » J—— ——
LA. FIDEL OCAMPO SALGADD. DRA. MARIA DEL ROSARIC AVILA ABARGA. -7 LAE. JOSE FRANCISCO OTAMPO MONTERC e e
‘ SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

JFOMRMGCMPGS/MARAAFOS/EGSP/

L APROBADOC EN SESION ORDINARIA
,. DE LA JUNTA I SIERNO

,, - ACUERDS . .
J.B.5.5. 4 W ATENEY
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Procedimiento para el Control de Asistencia,
Permisos y Licencias.

Hoja: 1 de 5

1. Propésito

Asegurar el control de las incidencias diarias de los trabajadores 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

Corrésp{jﬁde 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 reportarlas en
| tiempo y forma a la Subdireccidn de Recursos Humanos de los Servicios de Salud de Morelos.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG

ACUERDOAGSSM
J.B.5.5. ... by in/—d 415
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Procedimiento para el Conirol de Asistencia,
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4. Descrlpc:on del procedlmlento

No. -. — P
Act. Descnpcmn Rgﬁ?@"sable ' Trabajo (Cédigo)
. . . Tarjeta de Control de
1 F{e\nsarI guincenalmente las tarjetas de Control del c Res?gnsAable de Asistencia
ersonal. ontrol de Asistencia
P I SSM-JS-CAF-FO-01
. . . i Tarjeta de Control de
o | ldentifica faltas, retardos, licencias, pases de salida y| Responsable de Asistencia
omisiones en las tarjetas de control. Control de Asistencia
S8M-JS-CAF-FO-01
Responsable de Kardex
3 | Vaciar la actividad en el Kardex Control de Asistencia |  gom. s CAF-FO-02
“ ; - : Responsable de Constancia Global de
4 El’ab.ora la “Constancia Global” separando por tipo de Control de Asistencia | Reporte de Incidencias
nomina. SSM-JS-CAF-FO-03
Responsable de
Fi & “Constancia Giobal" . 2 oficina d Recursos Humanos
irmar la “Constancia Global” y enviar a la oficina de . Constancia Global de
5 | Controt de Asistencia de Oficina Central, Coordinador de Reporte de Incidencias
admu_wlstramon ¥ SSM-JS-CAF-EO-03
Finanzas
Jefe Jurisdiccional
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNC
A_CUERD JG3SM
PELS. e M - UsZ00-015
sf:ca(;;ﬁﬁ 1/ TECNICO
' |
CONTROL DE,ENj 595 I
Elahord F},@wso%;‘ﬂ l-‘uftér”i 26]
Nombre i ! . Banchez Peralta L.A Fide @i;%&" afgago Dra. Ma. Del Fj !Avna bhdr
Cargo ﬁlé(e/sponsabl icina de Recursos Coordinaddr s Wy 88 Y Jefe de ia JurigtliggapiSanita ol
e J\ 0S Fiignzas- X :
Firma %’_ 7 |
Fecha Detuble 2008. Octubre 2608, detlibre 2008.
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Permisos y Licencias.
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Procedimiento para el Conirol de Asistencia, Hoja: 3 de 5

5. Diagrama de Flujo.

{ INICIO )

v
Revisar Tarjetas Tarjeta de Centrof
de Asistencia
1 SSM-JS-CAF-FO-01
h 4

ldentificar incidencias

2

Tarjeta de Controi
de Asistencia
S5M-J8-CAF-FO-01

Vaciar informacion al
Kardex

Tarjeta de Control
de Asistencia
SSM-JS-CAF-FQ-01
Kardex SSM-JS-CAF-02

\_,/—

Elakborar Constancia
Global

Constancia Global
SEM-JS-CAF-FO-03

¥

Firmar constangia y

Enviar a Control de

Asistencia Estatal
5

Constancia Global
SSM-JS-CAF-FO-03

FIN
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Permisos y Licencias.
6. Documentos de referencia.
': Nombre Cédigo
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (S/C)
Ley Federal del Trabajo {S/C)
Manual de Organizacion Especifico det Hospital de la Mujer (8/C)
Reglamento Interior de los Servicios de Salud de Morelos (8/C)
Condiciones Generales de Trabajo (S/C)
7. Registros.
i oy ansiliied o) Hesporssabie de su  Tiempo de
' N° COdiQQ del Dacumentcx 5l ; custodla ' Retencidn
1 Tarjeta de Control de Asistencia SSM-JS-CAF-FO-01 Responsable de Recursos 2 afos
Humanos
Responsable de Recursos
2 |Kardex SSM-JS-CAF-FO-02 D manos 2 afios
3 Constancia Global de Reporte de Incidencias Responssble::OSecursos 2 aff
SSM-JS-CAF-FO-03 um anos
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
AC‘UER FOoBSM
R 705015
y ¥ SECK ;«E/TARI@/ TECNICO
% W
i
Elaboré avtorizg | ]
Nombre L A-Erick Gpe. Sfinchez Peralta Dra. Ma. Dl Roshid Avla Abfirfa
Cargo ‘Bes/f)onsable ek Toiga de Recursos Jefede la Jurisdi#ié ﬁ;é%itari 7@?
d B : ﬁg'
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8. Glosario.

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

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

9. Cambios de esta version.

Numero de revis " Fechade la actualizacién |  Deseripcion del cambio

0 No aplica No aplica

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

03) Constancia Giobal de Repotte de Incidencias
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1. Propésito

\ Mantener en éptimas condiciones el parque vehicular de la Jurisdiceion.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal del area responsable del Parque vehicutar Jurisdiccional.

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos

Taller Auterizado: Cumplir con este procedimiento.

Jefe Jurisdiccional: Revisar este procedimiento.

Director General: Autorizar este procedimiento.

Chofer o personal autorizade para conducir: Cumplir este procedimiento.

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

Responsable del Parque Vehicular: Elaborar, cumplir, y hacer cumplir este procedimiento.

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

Subdirector de Primer Nivel de Atencidn: Dar visto bueno a este procedimiento.
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4 Descrlpclon del procechmrento

“No. C _ - .| Documento de
Act. vy Dew --*"pc"’“ Responsable Trabajo (Cédigo)
No. L Documento de
Act. Descripcion Responsable Trabajo (Codigo)

- . Responsable de
Cuando es mantenimiento correctivo, .
1a N - _ _ Parque Vehicular Orden de Trabajo
Recibir la solicitud de servicio de parte de solicitante,
{RPV)
Revisar la solicitud de servicio para verificar que viene -
2a completa y correcta. {RPV) Orden de Trabajo
Determina si procede la orden de trabajo.
3a | Silarespuesta es Sl, ir a la actividad No. 5a (RPV) Orden de Trabajo
Si la respuesta es NO, ir a la actividad No.da
Informar por escrito at solicitante la NO procedencia de ;
4a su orden de trabajo v su justificacion en el mismo orden. (RPV) Orden de Trabajo
54 Contactar al Taller Mecanico gutonzado para que (RPV) Pase de salida
proceda a recoger €} auto que requiere mantenimiento.
5 Realizar el trabajo solicitado de mantenimiento correctivo Taller Autorizado
a
En nuestras instalaciones o en campo. (TA)
7a tntrega el auto, las piezas aque fueron cambiadas y la (TA)
garantia de Servicio por escrito.
Monitorear el funcionamiento del auto duranie los
8a |siguientes 10 dias a la fecha de su entrega para verificar (RPV}
st correcto funcionamiento.
Determina si el auto funciona correctamente.
9a | Silarespuesta es Sl ir ala actividad No. 10a (RPV)
Si la respuesta es NQ, ir a la actividad No. ba
APROBADO EN SESION ORDINARIA
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" No.| o ... Documento de
‘Act.  Responsable . | rrapajo (Codigo)
Entrega al Departamento de Finanzas la factura del taller =
. actura
10a | Y la orden de trabajo 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 preventivo (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 ef Programa Coordinador
3b | Silarespuesta es S, ir a la actividad No. 4b Administrativo
Si la respuesta es NO, ir a la actividad No. 1b Jefe Jurisdiccional
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5. Diagrama de flujo

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Cnicio

MANTENIMIENTQ PREVENTIVO

'

i, Procede?

N3z

Contactar al taller mecanico
auterizado para recoger el
auto

Recibir orden de trabajo
Orden de
Trabajo
1a
l \__/'-_
Revisar orden de trabajo
Extender orden de Orden de
salida 2a || Trabajo
-—__‘_,_,/_“

informar al solicitante fa NO
procedencia de su orden
de trabajo Aa

h 4

Elaborar Programa de
Mantenimiento preventivo
con presupuesto

anual de

th | Trabajo

v

Presentar a revision y
autorizacion el
programa. 2n

anual de
Trabajo

Qrden de
Trabajo

A
A

¢ Esta correcto?

Realizar los mantenimientos
con talleres autorizados

Programa

Programa
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Monitorear funcionamiento

del auto

8a

¢ Funciona
correctamente?

Y

Entregar a finanzas, factura
v orden de trabajo para

pago

Factura

10a Orden de

>

Trabajo
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parque Vehicular.
6. Documentos de referencia.
_5 Cé-digo, '
PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR
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i

7. Registros.

: -A:.*"_;_R sponsable de su | Tiempode
i -custodta ' Retencion
1 BITACORA DEL VEHICULO
8. Glosario.
Parque vehicular. Son los vehiculos automotores con que cuenta la Jurisdiccién sanitaria.
Bitacora del Vehiculo. Es el documento donde se lieva el control del vehiculo.
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9. Cambios de esta version.

a actualizacién

Numero de revision -

ctipeion 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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Cadigo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SSM-JS-CEC-PR-01

COORDINACION DE ENSENANZA Y CALIDAD Rev. G

Pagina:
1de

Procedimiento para el Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion y la realizacién de la Misma

1.0 Propésito.
Realizar la Deteccidn de Necesidades de Capaciiacion de los trabajadores de la Jurisdiccion Sanitaria No. 2 y llevar
a cabo las capacitaciones correspondientes para mejorar &l desempefio de los mismos.

2.0 Alcance.

LA todo e! personal de salud desde directivo, normative y operativo de la Jurisdiccién Sanitaria No. 2

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Coordinacion de Enseianza y Calidad Jurisdiccional: Responsable de elaborar, cumplir, asesorar, colaborar y
hacer cumplir este procedimiento conjuntamente con los responsables de programa gue realicen una capacitacion.

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

Jefe del Departamento de CECADES: Responsable de revisar este Procedimiento.

Subdireccion de Ensefanza: Responsable de autorizar y verificar el cumplimiento de estos procedimientos.
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! Codigo:
S8M-JS-CEC-PR-01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE ENSENANZA Y CALIDAD

Capacitacion y la realizacion de la Misma

J Procedimiento para el Diagndstico de Necesidades de

4.0 Descripcion de Actividades (Capacitacion)
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Cédigo:
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COORDINACION DE ENSENANZA Y CALIDAD Rev. 0
Procedimiento para el Diagnéstico de Necesidades de Pagina:
Capacitacion y la realizacion de la Misma 3de

_DESCRIPGION || RESPDNSABLE

- Documento de Trabaje -
(Codl@l}

1 DETECTAR LAS NECESIDADES DE|COORDINACION DE

CAPACITACION DE CADA TRABAJADOR DE | ENSENANZA Y CALIDAD
LA JURISDICCION POR MEDIC DE
ENCUESTAS LLENANDO EL FORMATO
2 DCD-001 Y DCD-002.

ENTREGAR A CADA TRABAJADOR DE LA
JURISDICCION, LAS ENCUESTAS DE
DETECCION DE  NECESIDADES DE
CAPACITACION.

3 RECIBIR EL. FORMATC DCD-001 O DCD-;UNIDAD DE SALUD
002, Y LO LLENA DE ACUERDO SUS
NECESIDADES.
4 ENTREGAR EN FORMA ANUAL LOS
FORMATOS A LA COORDINACION DE
ENSENANZA Y CALIDAD PARA INTEGRAR
EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE

DCD-001Y
DCD-002

DCH-001 Y DCD-002

DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES

CAPACITACION.
5 |RECIBIR LOS FORMATOS DE CADA|COORDINACION DE
TRABAJADOR. ENSENANZA Y CALIDAD | DCD-001Y DCD-002
5 |INTEGRAR UN CONCENTRADO DE LAS
NECESIDADES DE CAPACITACION PARA CONCENTRADO
EL DESEMPERO Y DESARROLLO POR DCD-003
AREA Y PUESTO.
7 |REALIZAR EL  DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES DE CAPACITACION
MEDIANTE LA CAPTURA DE LOS DATOS
OBTENIDOS DE LA ENCUESTA, EN EL CONDCCEES‘JE??DO
FORMATO DCD-003 )
8 |RECIBIR EL DIAGNOSTICO  DE | CECADES CONCENTRADO
NECESIDADES DE CAPACITACION. . DCD-003
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBU“RNO
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EN FORMATO
DCD-003

CONCENTRA LOS DATOS

i Concentrado

I DCD-003

v
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2
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CAPACITACION

BCD-001

RECIBE EL FORMATOQ DE
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Concentrado
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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Lineamientos para la Integracion de un Programa Especifico de
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Eeglamento de Capacitacion
7.0 REGISTROS
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CONSERVACION IDENTIFICACION UNICA
DE CONSERVARLO
PROGRAMA ANUAL 5 ANOS JEFE DE ARCHIVO CCD-004
DE CAPACITACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cddigo:
SSM-JS-CEC-PR-01

COORDINACION DE ENSENANZA Y CALIDAD Rev. 0
Procedimiento para el Diagnéstico de Necesidades de Pagina:
Capacitacion y ta realizacion de la Misma 7 de

9.0 CAMBIOS A ESTA VERSION

NO APLICA

NO APLICA

| DESCRIPCION DEL CAVEIO

NO APLICA

10.0 ANEXOS

1.- Formato DCD-001
2.- Formato CDC-002
3.- Formato DCD-003

4.- Formato CCD-004
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SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE MORELOS
COMISION CENTRAL MIXTA DE CAPACITACION
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL. DESEMPENO

Datos del Trabajador

Apellido Paterno Apeliido Materno Nombre(s)

Adscripcion, Puesto.

Area de Trabajo
Meédica D Paramédica D Afin D

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

Cursa: Justificacién

Indique en gue temas le gustaria participar como docente en el Programa Institucional de Capacitacion.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GORIERNO

ACUERDOQAGSSHI
16,873 My ,—%1%
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SECRET A_Ri A DE SALUD DEL ESTADO DE MORELOS
COMISION CENTRAL MIXTA DE CAPACITACION
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL DESEMPENG

Datos del Coordinador y/o Responsable de Area

Apelfido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

Adscripcion. Puesto.

Area de Trabajo medica [ ] Paramédica | | afn [ 1]

Indique los temas en que considera aclualizarse de acuerdo a su funcién

urso; Justificacion

Indigque en que temas le gustaria participar como docente en el Programa Institucional de Capacitacion.
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DE LA JUNTA DL GOBIERNQ
ACUERDEZZ IGSAM
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SECRETARIA DE SALUD

SUBSECRETARIA DE OOONU.ZJO_OZ SECTORIAL
DIRECCION GENERAL DE ENSENANZA EN SALUD
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

CARTA DESCRIPTIVA PARA ACTIVIDADES DE CAPACITACION PARA EL DESEMPENO

OMBRE DEL CURSO O EVENTO: DRIGIDO A
PO DE CURSO O EVENTO: DURACION:
{ESPONSABLE DEL CURSC O EVENTO: NOMBRE DI
IBJETIVOS GENERALES: SEDE:
CUPO: ___
FECHAY ; ) TECNICAS AUXILIARES
HORARIO OBJETIVOS ESPECIFICOS CONTENIDO TEMATICO DIDACTICAS DIDACTICOS EVALL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: SSM-JS-CEC-PR-02

Coordinacion de Ensefianza y Capacitacién Rev.. 0

Procedimiento para la Solicitud de Recursos
Humanos para la Salud.

Hoja: 1de 6

1. Propésito

Coadyuvar en el proceso de formacion de Recursos Humanos del drea de la salud reforzando actitudes vy
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 priotitaria a los sectores sociales vuinerables, apayandose en el conocimiento cientifico y
técnico.

Contribuir a ta formacién integral del educando.

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

Retribuir a Ia sociedad por su contribucion en la formacion de los alumnos durante su proceso educativo,

2. Alcance

Aplica al personal de la Coordinacion de Ensefianza y Capacitacion asi como personal involucrada en formacién
de recursos humanos para la salud e investigacion. APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ACUFRDA TGSSM
JBLS. 8 A 57/05.08-015

3. Politicas de operacidn, normas y lineamientos SECREAARIY TLLNICO

Este documento es para uso y consulta tanto interna como externa de la Cobordinacién de Ensefianza y
Capacitacion.

La Coordinacion de Ensefianza y Capacitacion sera la responsable de dirigir, coordinar y ejecutar las
acciones de Ensefianza, Capacitacién, Desarroilo, Formacion de Recursos Humanos e Investigacién en
Salud, promoviendo fa participacion de Unidades involucradas, para mejorar |z calidad en la prestacion de
los Servicios de Salud.

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

Vigilar el cumplimiento de la Norma Oficial establecida en lo que compete a los Recursos Humanos en

formacion de Pregrado éq los Servicios de Salud. \

D e

N
VA CONTROL DE/RMIS|ON o

/
[ EfaboRg: B [Rbviss\ ) Avtorizo: [ | ’[

Nombre | DR.CARLQSMND NCO | DR.CARLOS AND Co DRA. MARIN DEL ROS Wl?
AVILA ABARCA J
Cargo COORDIDOR DE ENSENANZA | COORDN4#POR DE ENSENANZA JEFA DE LA JURISDI
Y CALIDAD Y CALIDAD i
Firma

| Fecha OCTUBRE 2008 OCTUBRE 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: 8SM-J8-CEC-PR-02

Coordinacidn de Ensefianza y Capacitacién Rev.: 0
Procedimiento para la Solicitud de Recursos .
Hoia: 2 de 6
Humanos para la Salud.
4. Descripcion del procedimiento
No. Documento de

Descripcion Responsable

Act. Trabajo {Codigo)

Elaborara el diagnostico de necesidades de recurscs
humanos para la salud en el ambitc de medicina,
1 | enfermeria, odontologia y programas afines en acuerdo Coordinador {a)
con las coordinaciones respectivas.

Diagnostico de
necesidades

Realizar la solicitud de las necesidades de recursos
2 | humanos de acuerdo al diagnostico Coordinador (a) Solicitud

Participar en los eventos publicos de otorgamiente de
campos clinicos en compafiia del departamento de nivel

3 estatal dando fe en el acta correspondiente de las Coordinador (a) Acta de evento
diferentes promociones.
Coordinar Ia  bienvenida de  presentacion al . .
4 establecimiento  jurisdiccional y llevar a cabo la Coordinador (a) %ae{tF?Iac{zeaAsé%?;C:;?en
recepcion de documentos. Principaimente carta de eser?tacién
asignacion de plaza y carta de presentacién. pr
Elaboracidn de catalogo de becarios por formacion. Mandos
integracion de expedientes individuales por regién Responsables Carta de Asignacion
5 de Plaza y carta de
Personal presentacion
Administrativo
APROBADQC EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACVE HiSSM
)68 s CuBs -5 -84 -015
A\ SEC/R'I;(TAR@ TECNICO
/7 CoNTROL pEMSIONY T
[ Ebbor: ) [\frevis: ) apfbige 1111
Nombre | DR.CARDQOS UND o DR. CARLOS ANDRES E 0 DRA. MARIA DB ROSAFRIH
AV, RCA
Cargp | COORDI DE ENSENANZA | COORBEEDOR DE ENSENANZA JEFA DE 1SDIC
Y CALIDAD Y CALIDAD SA REA No.
Firma
Fecha OCTUBRE 2008 OCTUBRE 2008 GC¥UBRE 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: S8M-JS-CEC-PR-02
Coordinacién de Ensefianza y Capacitacion Rev.: 0
% Procedimiento para fa Solicitud de Recursos Hoja: 3 de 6
Humanos para la Salud.
No. s Documento de
Act. Descripcién Responsable Trabajo (Cédigo)
Coordinar el curso de induccién al puesto de acuerdo a L iont
las normas oficiales vigentes. Asi como informar sus G'”?:g'lzg OZra a
derechos y obligaciones de acuerdo a la compilacién de Oe . 5 (
documentos técnicos normativos para el desarrollo pperamonNe ional d
académico y operativo del servicio social rograma Nacional de
Servicio Sccial de
) Salud.
6 Coordinadoer (a) Compilacién da
Documentos Técnico-
Administrativos para el
Desarrollo Académico
y Operativo del
Servicie Social de
Medicina 1999
Coordinar la entrega recepcion de la unidad medica . Bitacora de
7 | asignada Coordinador (a) supervision
Realizar un programa académico de capacitacion Reglamento de
continua. Capacitacion 2007
Reglamento del
8 Coordinador (a) Programa de
Desempefio del
Personal Medico,
Odentofogfa y
Enfermeria 2008
Facilitar &l proceso de integracidén de ensefianza,
9 | servicio social y o practicas medicas a través de la| Mandos responsables
asesoria supervision y evaluacion de las diferentes areas
Gestionar, promover y realizar la liberacion de} personal
becarioc en ccordinacidn con las demas é&reas
jurisdiccionales.
10 JAPROBADO EN SESION ORDINARIA Coordinador (a)
DE LA JUNTA DFE GOBIERNG
ACUERDQZIGSSM
3% g o - %GM@'QE%
— A
_ SE(R!;‘%{_{{E’ECNECG
A N
VAN CONTROL PE/MISION Y\ § ]
{Efaboys: | [Rfvissl ] autdfod 1[I
Nombre | DR.CARLDS\N CO | DR CARLGS ANDR DRA. MARI4 PELAROSA (j ﬁ
AVILA ABARCA
Cargo | COORDINAPOR DE ENSENANZA | COORDI E ENSERANZA JEFADE L DlCC}WE
Y CALIDAD Y CALIDAD SANI No. LI
Firma ‘
Fecha OCTUBRE 2008 OCTUBRE 2008 OCTUBRE 2008
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: SSM-JS-CEC-PR-02
Coordinacion de Ensefianza y Capacitacién Rev.: 0
Procedimiento para la Solicitud de Recursos Hoja: 4 de 6
Humanos para la Salud.
Diagrama de flujo
Elaborar el ;iagnostico Coordirar la entrega
de necesidades de recepeion de la unidad
R.H. Diagnéstico de medica asignada Biticora de

1

necesidades

Realizar la solicitud de
las necesidades de
R.H

2

Participar en el
otorgamiento de
campos clinicos

3

Acta de cvento

Coardinar bienvenida y
recepcion de
documentos

=
)

Asignacion de
Plaza

Elabaorar cataicgos de
becarics

Carta de
Presentacion

Asignacton de
Plaza

Coordinar el cursoe de
induccion al puesto

5

Caria de
Presentacidn

Lineamientos

BN

Doc. Téenico
Administrativo LS

GRORT

7

h 4

Realizar programa
académico de

Supervision

capacitacién
8

.

Otorgar asesoria
supervisién y
evaluacion

!

Gestionar, promover
y realizar la liberacion
del personal becario.

10

FIN

Replamento de

Capacitacion

DE LA JUNTA D‘“ '”‘O-BEERNO
ACUERD SM
' 06-015

SECf% (51 CNICO

Crograma de
Desempedio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cdodigo: S5M-JS-CEC-PR-02
Coordinacion de Ensefianza y Capacitacion Rev.. 0
Procedimiento para la Solicitud de Recursos Hoja: 6 de 6
Humanos para la Salud.
.-Documentos de referencia
Nombre Cadigo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

D. O. 05 02 1917. Reforma del
Articulo 4°. Y 115 D. O. {3 02 1983,

Constitucion Politica dei Estado Libre y Soberano de Morelos.

P.0O. 2011 1930

Ley General de Salud

(D. O .F. 7h1/1984, F. E. D.OF.
12//111996, Reforma D.O.F.
07/VM1997, D. O. 15 05 2003).

l.ey de Salud del Estado de Morelos

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

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

D.O.F 02031982

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

México D. F . Febrero 2005.

Reglamento de Capacitacion 2007

México D. F. 2007

Reglamento del Programa de Desempefio del Personal Medico,

QOdontologia y Enfermeria 2008

México D. F. 2008

Compilacién de Documentos Técnico-Administrativos para el Desarrollo
Académico y Operativo del Servicio Social de Medicina 1999

México D.F. 1999,

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDOC

JBL SIS M Zog-015
SECRE ECNICCO

CONTROL DEERSION \\

I
[ Eidbord; | [ Réviss} )/ [
Nombre = DR. CARLQS ANDR 0 | DR CARLWMCO DRA. MA! R0/
AY]
Cargo | COORDIDANOR DE ENSENANZA | COORD DE ENSERANZA | JEFA DEJ k
Y CALIDAD Y CALIDAD SA
Firma X
Fecha OCTUBRE 2008 OCTUBRE 2008 ol




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: SSM-JS-CEC-PR-02

Coordinacion de Ensefanza y Capacitacion Rev.: 0

Procedimiento para la Solicitud de Recursos Hoia: 6 de 6
Humanos para la Salud. 8.

7.-Reqistros.

No. Nombre y Codigo del ,ocume-nto Respon;abl:_e de su Tlgmpo_ r:'ie
L custodia Retencioén
No aplica No aplica ‘ No aplica
8.-Glosario.

Diagnostico: Procedimiento por el cual se identifica las necesidades materiales, humanas y financieras de una
empresa o institucién.
Solicitud; Formulario disefiado para indicar el requerimiento de recursos para una emprasa o institucion.

Catalogo: Instrumento administrativo que presenta en forma sumaria, ordenada y sistematizada un listado de cosas
¢ eventos relacicnados con un fendmeno en particular.

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

9.- Cambios de esta version.

Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcidn del cambio

No aplica No aplica L No aplica

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ACUERDY JGS5M
5UBLS, Sk AL 008015

- xo0s. Ninguno. :
10-Anexos. Ninguno SECRETARIY TECNICO

/
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[ Nombre | DR.CARLOS ANDRE DR. CARIOS ANDRX NCO DRA. MARI g ROSAHI
P AVIL RCA
Cargo COORDUWIOR DE ENSENANZA | COORDIN-POR DE ENSENANZA JEFADE L DIC(/ZIW L

Y CALIDAD Y CALIDAD SANI} No. I

Firma
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_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: SSM-JS-CEC-PR-03 |
gy ‘ Coordinacién de Ensefianza y Calidad Rev.: 0
E.- Procedimiento para Aval Ciudadano Hoja: 1 de 14

1. Propdsito

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

2. Alcance

Este procedimiento aplica a fodo el personal de la Coordinacién de Ensefianza y Calidad, a las Unidades
Médicas de las Jurisdicciones Sanitarias, asi como a la poblacion usuaria y no usuaria de fos SSM.

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos

1 Contribuir a la supervision de la prestacion de servicios de atencion medica a la poblacién en las unidades
de primer nivel.

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

3 Coadyuvar a la atencidén eficiente y oportuna de quejas y/o denuncias gue presentan los usuarios, realizando
investigacion de campo para favorecer la equidad y calidad de los servicios gue se les otorgan asi como la
transparencia del Programa de Calidac.

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

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG

ACUER GSM
-08-4915

m‘crw'm uo "TECNICO

CONTROL D%ﬂ

ON
B N Elaboro k HeyisK T

T Y
Nombre | T.S. LUZ MAV\QJEDAVARGAM DR. CARLW DRA. MARIA

Cargo RESP. DE;@&E?GRAMA DE COORDINADOR DE ENSENANZA JEFADE

Y CALIDAD SA
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L MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS Codigo: SSM-JS-CEC-PR-03

Coordinacion de Ensefianza y Calidad Rev.: 0

: E Procedimiento para Aval Ciudadano _L Hoja: 2 de 14

Documento de
Trabajo (Codlgo)

B Responsable

. . Responsable de la Convocatoria escrita 01
1 | La unidad de salud escoge un representante ciudadano unidad de salud verbal
2 Informe a la coordinacién de Calidad de la eleccidén del | Responsable de |a Via verbal
aval ciudadano para solicitar fecha de capacitacion unidad de salud

Recoleccién de datos
F1-TD/02

Concentracion de
datos

F2-TD/02

Guia de cotejo para el
monitoreo ciudadano

Capacitacion aval ciudadano por parte del personal de
Calidad v en su caso por un aval ciudadano con mas F2-AC/03
experiencia indice de integridad,

3 | se te informa al aval ciudadano e tamafic de muestra |- ersonal de Calidad 1 jimpieza y comodidad

que debe realizar para el monitoreo F3-VI-AC/04

Carta compromiso
para mejora de trato
digno

FCC-AC/05

Tabla muestral para
los indicadores de

Trato digno en area
rural y en drea urbana

_
Responsable de la
Se firma el acta de instalacién de Aval Ciudad unidad de salud Acta de instalacion de
e firma el acta de instalacién de Aval Ciudadano para . avales cludadanos
4 | formalizar el compromiso de las acciones a desarrollar ﬁ]\;?la;glgadano ~
APROBADO EN SESION ORDINARIA (3 originales)

DE LA JUNTA DV GORIERNO

ACUERDO
W ¢ r?,ﬁyﬂ 115 X{_\ L
___SECRE /Milo TeCNICO

_conTROL DF EMNSION \ | ,
Elabore ] [ rbvite 1] \utdrizé
Nombre | T.S.LUZ MARM RUEDA VARGAS | DR. CARLDS ANDRES DRA. MARA PEE ROSAHIG AVILA
: PA \BARCA
cargo RESP. DEL/SRGGRAMA DE | COORDEWENSENANZA JEFA URISD/d xﬂ
IPAD ; ¥ CALIDAD RIA N |
Firma \\ I
Fecha OCTUBRE 2008 OCTUBRE 2008 UBRE 2008
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: SSM—JS-CEC—PR—O?:“J

Coordinacidn de Ensefianza y Calidad

Rev.. 0

i e 1.- Procedimiento para Aval Ciudadano

Hoja: 3de 14 ]

‘ f‘Resjponsablé :

1. Docu fﬁ‘e:n'td:‘dé_, “if‘f‘
- Trabajo {Cédigo) -

Se remite al nivel estatal el acta de instalacion de Aval
Ciudadano para firma del Director General de los | Personal de Calidad
Servicios de Salud de Morelos

Acta de instalacién de
avales ciudadanos

(3 originales)

Monitoreo por parte del aval ciudadano con frecuencia

bimestral Aval ciudadano

Recoleccion de datos
F1-TD/02

Realiza concentracion de datos Aval ciudadano

Concentracidn de
datos F2-TD/02

Reunién con el personal de la unidad para elaberar cartg

campromiso Aval ciudadano

Carta compromiso
mejora de trato digho
FCC-AC/05

El aval ciudadano entrega al premotor o representante

de la unidad los formatos debidamente llenados Aval ciudadano

Recoleccion de datos
F1-TD/02

Concentracion de
datos

F2-TD/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
digno

FCC-AC/05
L
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA D& GOBIERNG
\ ACUERDZ I0SSM
6.~ - LA 09-015
SECREPARICALECNICO \ j[
4 CONTRCL DEEMIBION N /
glaboré ‘ /Révis& L gh ﬁo ! IJ!
Nombre | T.5. LUZ MARIARUEDA VARGAS | DR.CARLAQS ANDRES EXAN DRA. MARIA PEL HOSARI ﬂl\
A
Cargo RESP. Dedﬂ OGRAMA DE COORDIN E ENSERNANZA JEFA DE 1SDI W{
Al LDAD Y CALIDAD SAN 1% No.
Firma ¥
Fecha OCTUBRE 2008 OCTUBRE 2008 | 0¢TUBRE 2008
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10

El personal de la unidad entrega al personal de Calidad
de la Jurisdiccién Sanitaria el monitoreo ciudadano

| ‘ ?Responsabl‘e

Doctl:méﬁto;‘d'e}u i
Trabajo‘(Cédigp)

Personal de fa unidad

de salud

Recoleccion de datcs
F1-TD/02

Concentracién de
datos

F2-TD/O2

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
digno

FCC-AC/05

11

Revision de formatos (Validacion nivel jurisdiccicnal)

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG

. ACUEB% IGSSM
J.E. S5 ¢ H 1‘__2-/!’5»-{1*%015

Responsable

jurisdiccional de aval

ciudadano

Recoleccidn de datos
F1-TD/C2

Concentracion de
datos

F2-TD/02

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

indice de integridad,
limpieza y comeodidad

F3-VI-AC/04

Carta compromiso
para mejora de trato
digno

Nombre

Elabord

- FCC-AC/05
SECREFARICY TECNICO \
< T
CONTROL AR EWISION § ] N
‘ Ravicd ] Atftorizo ’[ }
/A DRA. MARM DEL ROSARID R¥iLA
!57’ L g ABARCA
COORDLBOR DE ENSENANZA JEFA URISDICR D
! ¥ CALIDAD ARIA Nof 1 RA
K 1
\ | ;
| OCTUBRE 2008 | BRE 2008

OCTUBRE 2008
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' ‘Responsable

B Documento d'ef
Trabajo {Codigo)

Elaboracidn de Informe de seguimiento de reperte aval

Responsable
jurisdiccional de aval
ciudadano

Informe de
seguimiento de
reporte aval

13

Vaciado de la informacién en base de datos

Capturista

Recoleccion de datos
F1-TD/02

Concentracion de
datos

F2-TD/02

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

indice de integridad,
fimpieza y comodidad

F3-VI-AC/04

Carta compromiso
para mejora de trato
digno

FCC-AC/05

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE ‘“OB [ERNG

ALUERD
S

—US

GS5M
Ug-0135

SECR / VO TECNICD

CONTROL DF EMMSION
] Elaboro [ [revis T ; Mtizé Il
Nombre DR. CARLYJS ANDRES/FRA DRA. MARIA bl=1fi b Al
Cargo ( COORDI DE ENSENANZA JEFA DE
L, Y CALIDAD SA
FFirma [7 4 d o
{a&ha417 OCTUBRE 2008 OCTUBRE 2008 1B OCTUBRE 2008
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'Responsable

~Documento de
Trabajo (Codigo)

14

Remision de los datos a la Coordinacidon Estatal de
Calidad para su validacién.

Responsable

ciudadano

jurisdiccional de aval

Recoleccion de datos
F1-TD/02

Concentracion de
dafos

F2-TD/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
digno

FCC-AC/C5

15

El responsable jurisdiccional de aval saca una copia de
los formatos del monitoreo ciudadanc y el original lo

remite a la unidad de salud

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG

JGSSM
08-91%

ACL
TR g e M

I\ I

ShCRE'I/ﬂ\}O( TECNICO

Responsable

ciudadano

\

jurisdiccional de aval

Recoleccion de datos
F1-TD/02

Concentracion de
datos

F2-TD/02

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

indice de integridad,
limpieza y comodidad

F3-ViI-AC/04

Carta compromiso
para mejora de trato
digno

FCC-AC/05
/

—

el
CONTROL EM@ON\

/
i [

Elaboré
w

h fevisk

utprizé

Nombre

T.8. LUZ MARIA RUEDA VARGAS

DR, CARROS \ANDRES 0

I 3

DRA. MAR

ROSAR LA

BARCA

Cargo

RESP. DELAi "
c

Firma

\

—

COORDIN

R DE ENSENANZA
Y CALIDAD

JEFA

URISD
1A No 1

1 et

%
y

Fecha

OCTUBRER008

OCTUBRE 2008

UBRE 2008
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1.- Procedimiento para Aval Ciudadano Hoja: 7 de 14

Documento de
Trabajo (Codigo)

B Responsable

- Deseripeién o n

Recoleccion de datos
F1-TD/O2

Concentracién de
datos

F2-TD/02

Guia de cotejo para el
monitoreo ¢ciudadano

Se pega en un lugar visible el resuliado del monitoreo

16 | ciudadano para la consulta de la poblacion en general, | Personal de la unidad F2-AC/G3
Fin del procedimisnto de salud indice de integridad,
] P limpieza y comodidad
F3-VI-AC/04

Carta compromiso
para mejora de trato
digno

FCC-AC/05

APROBADQ EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

szclyf?\, RJ é TECNICO

\_

CONTROL DE-EAMSIONN

;
Elabors . [Revisé\ hutgrizo

f
Nembre | T.S LUZ MA !}&UEDA VARGAS DR. CARLOS ANDREE FRAN DRA. MAR EIRROSARIOIA

CA
Cargo RESP. DEL GRAMA DE COORDINA E ENSENANZA JEFA D RISDI
CAL\DAD CALIDAD SA RIA No. il

Firma m :

Fecha OCTUBRE 2008 OCTUBRE 2008 oclriBRE 2008
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5. Diagrama de Flujo.

Seleccionar
aval

A

Convocatoria
1
Solicitar

capacitacién

A 4

Capacitar
al aval
F1-TD/02 |F2-TD/02 |F2-AC/03 |F3-VI-AC/04 [FCC-AC/05 |Tabla
3 miuestral
A
Firmar acta
instalacion

Acta
4

r
Remitir

Rer APROBADO EN SESION ORDINARIA

instalacion DE LA JUNTA DE GOBIERNG
- Acta ACUER JGSSM
, I .5 . 5

-03-615
SELWARV@ TECNICO

CONTROL BEAMISION '\

Elabord (R visé\ }
Nombre | T.S. LUZNI UEDA VARGAS | DR.CARLOS ANDRAS FRANC
Cargo RESP. DEN ;fRAMA DE COORW ENSENANZA
Y CALIDAD
Firma
Fecha oc;TUBRé\_zoos OCTUBRE 2008 OCTUBIRE 2008
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Monitoreo
himestral
F1-TD/02
6
Y
Concentrar
datos
F2-TD/02
7

2

Elaborar
carta
COMPromiso

FCC-AC/05

8

y

Entregar
formatos
llenos

F1-TD/02 |F2-TD/02 |F2-AC/03 (F3-VI-AC/04 |FCC-AC/05
° |

APROBADO EN SESION ORDINAR

! DE LA JUNTA DE GoBIERND
F1-TD/O2 |F2-TD/02 W ACUERDZ 1gS5M
o 1A 5

ERL RN -0-015

O SECRETARKY TECNIC
1 |
i

¥

Entregar
monitoreo
ciudadano

o
Nombre “' DRA. MARIA BB ROSARIC AV
1 T 1
Cargo RESP. DEL RAMA DE JEFA DE Egmc h
cALDAD : SATARR No. |
Firma \\‘ )
| Fecha OCTUBRE 2008 i OCTUBRE 2008 OCTUBRE 2008 |
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1.- Procedimiento para Aval Ciudadano

Hoja: 10 de 14 ]

Revisar

formates

informe

Elaborar

Informe de
12 saaiimiantn

3

Vaciar

informacion

13

Remitir
datos

F1-TDfO2 |F2-TD/G2 |F2-AC/G3

F1-TD/02 |F2-TD/O2 [F2-AC/03 | F3-VI-AC/04 {FCC-AC/05

F3-Vi-AC/04 |FCC-AC/05

F1-TD/O2 | F2-TD/O2 |F2-AC/03

F3-vI-AC/04 [FCC-AC/05

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ACUERD /SM
Fg.s, 5.06~013

SECRET: /{UO/ TECNICO

B CONTROL € FMISION \ f J%
Elabord 7 kevié{m } A téarizi,ﬁ III i
Nombre | T.S. LUZ MARYARUEDA VARGAS | D CARIOS\\NDRES DRA. MARIA DEL ROSARI
, : ABARCA
@rgo RESP. DEL /f RAMA DE COOL BOR DE ENSENANZA JEFA DE LAliUs Dl% {
Y CALIDAD SANIE éh H
Firma L
Fecha OCTUBR 2008 OCTURRE 2008 | OC'EUBRE 2008

A
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Remitir
original
unidad

15 |F1-TD/O2 [F2-TD/02 |F2-AC/03 |F3-VI-AC/04 |FCC-AC/O5

.
Publicar

resultados

en unidad y
" F1-TD/02 |F2-TD/02 |F2-ACT/03 | F3-VI-AC/04 |FCC-AC/O5

FIN
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG
ACUER JISSM
1R S 0500 -01%
SECREAARIO TECNICO
F CONTROL PE FMINION '““.
f Elaboré L fevis§_ taliz6
Nombre | T.S. LUZ MARIARRUEDA VARGAS | DR CARDDS \NDRESFRANCO i DRA. MAREEE: ROSAROAﬁLA
: p ~ o CA
Cargo RESP. DE GRAMA DE COOR[WNSENANZA JEFA GElBURISDIE
CALIPAD Y CALIDAD SRNITARIA No. Il k
Firma \[ v j
Fecha OCTUBRE 2008 OCTUBRE 2008 | OCTUBRE 2008
4
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—

|

6. Documentos de referencia.

Nombre cedigo
Manual de Organizacion Especifico (S/C)
Reglamento Interior de los Servicios de Salud de Morelos (8/C)
Lineamientos Operativos para €l Desarrolio del Ava! Cludadzne 2005 (S/C) )
Carta de los Derechos Generales de los Pacientes 2001 (S/C)
Monitoreo de indicadores de trato digno. Gula operativa sectarial 2002 para
el fomento de la participacién ciudadana en la garantia del rato digno en los (S/C)
Servicios de Salud.
Monitoreo Ciudadano como método para formeniar Iz participacion social en (SIC)
la transparencia y mejora de la Calidad de! Trato ¢igno 200~
Manual de presentacion e induccién Aval Ciudadone 2005 (S/C) l
Cédigo de Conducta del Aval Ciudadanc (SIC}

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DBE GOBIERNO

ACUERD(y JGSSM
6.5 5. g A ng-018

SECRETARIO/TECNICO .

£

CoHTROL %m;ﬁp\ \
Elabord

Autgio

DRA. MARIA Aﬁgéﬁmol/x ﬁ\

Nombre | T.S. LUZ MAQ&L\KEDA VARGAS | DR CARLAS A

Cargo RESP. DELj RAMA DE | COORDINADSTDE ENSENANZA
L %AD

JEFA DE SDIC

)

SAN, No. H
Firma }ii ~
odTUBRE 2008

Fecha OCTUBR\E 2008 | OCTUBRE 2008
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C dlgodef _Documentc; Responsable desu o Tlempode
AR : custodia Retencidén -~
1 Base de datos Rei’?\?‘;sﬁgf d?c?:ig:g?ad Permanente
Formatos impresos:
Recoleccion de datos
F1-TD/02
Concentracion de datos
F2-TD/02
2 Guia de cotejo para el monitorea ciudadano F2-AC/03 Rei?:;iizfd?ciigggfiad 1 afio
Indice de integridad, limpieza y comodidad
F3-vI-AC/04
Carta compromise 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 médica en los Servicios de Salud de Morelos.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG

ACUERDOAGSSM

/

SECRETARIO FECNICO

;
i

Elaboro iso Autorizé
Nombre | T.S.LUZ MARMRUEDA VARGAS | DR CAR! NCO | DRA. MARIA DEL RDSARIQ 4 y.?x
: a ABARE,
Cargo RESP. DEL PRIDERAMA DE COEFFTNADOR DE ENSENANZA : \
CALIDAD Y CALIDAD iRERA
Firma \ | 4o
Fecha OCTUBRE, 2008 | OCTURRE 2008 OCYUBRE 2008

A
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—

8. Cambios de esta version.

B oder Fecha de la actualizacion. . - | 'Descripcion del cambio
No aplica i No anlica ‘ No aplica
10. Anexos.

1.- Acta de instalacion de Avales Ciudadanos
2.- Carta compromiso para mejora del Trato Digne FCC-AC/O5
3.- Guia de cotejo para el monitoreo ciudadano F2-AC/03

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

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

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNC

ACUERDE® JGSSM
P68, 5 M 2 -05-01%

SECREZARICY TECNICO

B |
N J[

G f hufbrizé 1 [
Nombre | T.S. LUZ MARWA RUEDA VARGAS | S HERANT DRA. MARIAREEAROSA Aya
\ ' ‘ \BRARCA
Cargo RESP. DEL PROGRAMA DE “OQRBARDOR DE ENSENANZA JEFA DAY URISDICGIGIN
CALIDAD | Y CALIDAD 1A No /I
|
1

Firma ‘ | &
OCTUBRE\2008 | OCTUBRE 2008 OCTUBRE 2008 |




Registro Aval Ciudadano:

Entidad | Ndmero | Afio

CALIDAD

ACTA DE INSTALACION DE
AVALES CIUDADANOS

CONSTRUIR CIUDADANIA EN
SALUD:

AVAL CIUDADANO

i
APROBADO EN SESION ORDINARIA
BE LA JUNTA DE GOBIERNO

ACUERD® JIGSSM
6.5, S W05 08015

SECREJARIO “TECNICC

Estado:

Fecha de Instalacién:

Fecha de Actualizacién:

Jurisdiccion Sanitaria:

Nota: Debera realizarse un Acta por Aval instalado



Organizaciones

individuos

Registro Aval Ciudadano:

CALEBAE Entidad | Nimero | Aflo

Datos de [dentificacion del Aval

Nombre de la organizacion o asociacion: (Organizaciones No Gubernamentales, Organizaciones de Is
Sociedad Civil, Ascciaciones Civiles, Instituciones de Asistencia Privada, Universidades, Ofras instituciones
Educativas, Grupos y Asociados Jurldicamente no Constituidos gue se agrupan para Aval Ciudadano, Empresas
Privadas y Otros.

Nombre de los avales que representan a la organizacidén

Nombre{s) del Aval(es} que se constituyen a titulo individual

Direccién y/o correo electrdnico para correspondencia:

Unidad de salud en [a que ejercerdn su misién como Aval(es) ciudadanos

APROBADO EN SESION ORDINARI,

DE LA TUNTA DI GOBIERNG

ACUBRRO iGSSM
L35 8, AR G501
ACTA SECl}Af’[’ARI@ TECNICO

Lugar: Asistentes a la toma de protesta:

Fecha: ®

&



Registro Aval Ciudadano:

Entidad [ Nimero | Afio

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

ESTATUTO

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

b.- Objetivos Especificos:

e 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 gue proporcionen espacios de voz: Generar
compromisos que propicien una participacién mas amplia de ta 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)

o Capacitarse en relacion al proceso de mejora y toma de decisiones compartidas.

e Dominar el lienado de instrumentos (Trato digno, guia de cotejo, verificacién de
instalaciones y carta compromiso).

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

« Cofejar la infformacion del monitoreo realizado por la unidad contra la que elios realizan,
con la finalidad de avalar a la institucién.

« Realizar el seguimiento de las recomendaciones plasmadas en |z carta compromiso.

s Informar periddicamente a su organizacién, a los usuarios y a la poblacién schre los

resultados de sus intervenciones. APROBADO EN SESION OR
! DINARIA
d.- Compromisos DE LA JUNTA DI GOBIERNO

ACUERD® IGSSM
Del Aval Ciudadano: LN I =V 08-015
¢ Constituirse como representante independiente de la sociedad cVISECREZAR (¥ TQC_[\T CQ

* Realizar sus acciones bajo los lineamientos de SICALIDAD, con recursos humanos y
financieros propios.

De la Unidad de Salud con el Aval Ciudadano:

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

» En ia medida de sus posibilidades facilitar un espacio para que desarrollen sus
actividades.

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

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



E CALIDAD

Registro Aval Cindadano:

FEntidad | Nimero | Afio

I

s Redactar la carta compromiso en relacion a las recomendaciones que surjan de [a visita
del Aval y darle cumplimignto.
« |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 el Aval.
e Mantener actualizado el Directorio de los Avales Ciudadanos activos.
o Designar como interlocutor del aval ciudadano, al gesior de calidad.

e.- Vigencia

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

Se da por concluida la presente acta de instalacién firmandoia en cada una de sus hojas los
directivos de los servicios de salud y el Aval Ciudadanc gue se instaia.

UNIDAD MEDICA

Por la Unidad Médica donde se
instala el aval:

Nombre:
Cargo:

Firma:

El Secretario de Salud o Autoridad
de Salud

Nombre: APROBADQO EN SESI{
DE LA JUNTA DE

_ ACUERD(7 ]
Firma: 1.8.5.5. 8 -0

TESTIGOS

‘N ORDINARIA
GOBIERNG
Gp5SM

-0g-01s

SECRET?(ﬁiO A

ECNICG

AVAL CIUDADANO

Por el aval ciudadano instalado:

Nombre;

Firma:

El Director General de Calidad y
Educacion en Satud

Nombre:

Firma:

s Se firmaran 3 ejfemplares del Acta de Instalacidn que deberé remitirse para su registro a la Direccion General de

Calidad y Educacién en Salud.

¢ FElregistre del Acta de Instalacién permifira expedir el reconocimiento federal a los avales constituides.




m .m CALIDAD

SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD

Con base en el andlisis de los resultados del monitoreo ciudadano del periodo

Ciudadano ( ), el C.

CARTA COMPROMISO PARA MEJORA DE TRATO DIGNC

I

) presentado por el Aval

) dela(

),

con el propésito de mejorar fas areas de oportunidad identificadas se compromete a realizar las siguientes actividades.

Area o Indicador de Trato Digno Actividades para !a mejora
de oportunidad de mejora
{(compromiso a cumplir)

Nombre del responsable

Periodo para el logro de la
mejora

Inicio Conclusion

Nombre y firma del director o responsable de la unidad médica

Fecha de Entrega

APROBADO EN SESTON ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOBIERND
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N ORDINARIA

GOBIERND

I
i

APROBADO EN SESIO

i

DE LA JUNTA D

- SISTEMA-INTEGRAL DE €A ) o . : : ;
AVAL CIUDADANO 2

ﬁwﬁ CALLDAD GUiA DE COTEIO PARA EL MONITOREC CIUDADANO FORMATO F2 AC/03

DATOS GENERALES DE Emzdﬂnrﬂoz DE LA UNIDAD MEDICA Y DEL AVAL CIUDADANC QUE REALIZA LA VISITA: .

ESTADO [ | DELEGACION/JURISDICCION [ ]
MUNICIFIO L ] LCCALIDAD [ |
INSTITUCICN [ | NOMBRE DE LA UNIDAD i |
CLAVE DF LA UNIDAD/CLUES [T TT T T T T T T T T T UETT T T area [ ruai [ Jumane

UNIDAD MEDICA [ JAcraditada Mo Acreditada | No Aplica NIVEL DE ATENCION [ Jprimer [ __}Segundo {Tercer

CON SEGURO POPULAR ! o [ |No Aplica SERVICIO [ jConsulta externa [ Jurgencias | Hospitalizacion
TURNG [ IMatutino [ Jverspertino [ IMecturno [ Ylornada Especial

PERIODO QUE REVISA |Ene-Feb [jmar-Abr [ May-Jun Jul-Ago [sept-0ct [ _INov-Dic

No. DE VISITA [Iprimera L ISegunda [ JTercera [__[Cuarta [ JQuinta [ Isexta

AVAL QUE REPRESENTA I Estatal [__Jdurisdiccional | [Municipai [ Local FECHA DE ELABORACION 1

NOMBRES DE LAS ORGANIZACIONES ﬁ

.~ ACCES0 A LA INFORMACION DEL Sozd,owmo\ M GND:
H H £1 Aval Ciudadano ébiene acceso al formato F2-TD/02 {manual o m_m&o:_nov con la informagién
da _Om resultados del Método de Fvaluacion e Trato Di n_:o de! _u__.:mmqm anterior a la <_m.__..mv

mm sznmz._.o Um LA nbx._.b noz
M ~ xmsmmq las evidencias documentadas o fisicas que nm: mmncmé_m_.ao a _Om mncmS_Om mmnmgmn_aow enla n.m;m noBuaa_mo am_ _u_Bmmqm mmﬂm:oq ¥ m:oﬂmzmm n_m Bm:mqm breve.

DIA MES

C.‘O

!
H

i

i
i

C

m : METODO DE EVALUACION. m
3.1.- Registre en el cuadro UNIDAD MEDICA el _.Eama de usuarios que encuestd 1a czama < enel wﬁcmm_.;m ios m:ncmmSQDM por m“ AVAL Qco_pw.pzo escriba _m a__..mqm:n_m.

TAMARNO DE MUESTRA UNIDAL MEDICA _HH_ AvALCIUDADANO [ DIFERENCIA | |

3.2.- Revise {os resultados de los indicadores de trato digne dal (itimo himestre de Ia Unidad Médica, En la columna A “VALOR DE LA UKIDAD registre los datos del CUADRG 1. CONCENTRADO MANUAL del formato
F2-TD/02. Encierre con un circlo 1os valores de la columna A cuando este sea igual o mayor a ke columna Cen cada ung dalos indicadares, cumplimiento del "COMPROMISO INSTITUCIONAL"En la columna B
“VALOR DEL AVAL” registre los datos que obiuvo en sus encuestas de trato digno, En la columna D "DIFERENCIA DE PERCEPCION" registre e resuitado de restar la columna A de fa columna B y escriba con un fpiz
de color, cuando la diferencia sea igual o mayor al 20%. En la columna E "ACCCION DE MEJCRA DOCUMENTADA", pregunte af responsable de la unidad:  ése han realizado acciones de mejora de los indicadores de
trato diano oue no cumolen el estdndar o compromise institucional?. si la respuesta es si. solicite a documentacion aue qmmum_nw el Qm_umdo _.mm__wmuo v escriba SI. en nmwo nc:qm_:o escriba NO.

ECRﬁ%RIé TE

S

[En general éel trato glieirec
*Scle para el Servicio de Consulta mxﬁmﬁm

3.3 Grafique en las columnas U y A los porcentajes de los resultades de trato digno.
La linga punteada representa el estdndar institucional. 3.4.- Transcriba det formato F2 TD/02 fas principales dreas del servicio donde usted v ia
U A u A U A U A U A U A U A U A unidad consideran necesario trabajar para mejorar el trato digno.
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4. DIFUSION. DE RESULTADOS DE MONITQREQ

v = CORRECTA X = INCORRECTA
4.1 PREGUNTE A 5 INTEGRANTES DEL PERSONAL DE SALUD DE LA UNIDAD MEDICA.

1} 2] 3] 4t 5| Totalde encuestados % de respuestas correctas
4.1.1 éPodria mencionar el resultado de 3 Indicadores que evalta SICALIDAD de Trato Digno del ditimo bimestre?
4.1.2 éPodria mencionar 3 de los Derechos Generales de los Pacientes?

4.2 PREGUNTE A 5 USUARIOS DE LA UNIDAD MEDICA

121 3] 4] 5 Total de encusstados % de respuestas correctas
4.2.1 éle han informado en esta unidad, cudles son los aspectos de Trato Digno que se estan evaluando?
4.2.2 éPuede mencionar 3 Derechos Generales de ios Pacientes?

5.~ SUGERENCIAS.DE LOS USUARIOS PARA MEJORAR EL TRATE DIGHO

Limpieza y drden

SEGURO
FoAfSEXC POPULAR iQuéesioque.. Sllegusia.. NO je gusta ... Sugiere para mejorar
M M| Fl s NO
R ey
=
Z o -
[ f—
ale) ]
(S =
oo S
z W =
% _xDL O 6.- INDICE DE INTEGRIDAD, LIMPIEZA Y COMODIDAD. Califique de acucd
h) -
L > v | DESCRIPCION - 5" E ESPERA: | _SANITARIOS - CONSULTORIO! CTOTAL
v = P ,MA.M., Superficies y pintura
z Z. [RREE rﬁ/ Instalaciones
a8 -’ U 3 Acceso al pablico
O=U v ;| Ventilacién
(] < A o R f{Iluminacion
DAu. — LD Privacidad
O _ Seiializacion
o 2
ja i)
<<

FECHA DE ENTREGA DE LA CARTA COMPROMISO

o /
Dia MES ARNO
Nombre y firma del Aval Ciudadanc Nombre v firma del responsabie de la unidad médica

responsable del levantamiente de los datos

2de2



SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD SICALIDAD
INDICADORES DE TRATO DIGNQ DE LOS SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA DE PRIMER NIVEL

O URGENCIAS DE SEGUNDO NIVEL
F1-TD/02
i {1 e .
2 i _m%.__ SY FORMATO DE RECOLECCION DE DATOS
C s 55571 CALIDAD
. 5 T - o e it CH A 5 e e 3 A e e O a1 1 ......I._...I
: 37 i 2 ; ST e % ; : : ST
SERVICIO  CONSULTAEXTERWA || uUreenoms ||
INSTITUCION: Periodo que evalla: del I i fal i /
JURISDICCION O DELEGACION: MUNICIPIO:
LOCALIDAD: Fecha de elaboracion i !
dia mes aho
NOMBRE DE LA UNIDAD:
TURNO M v N _ JE
CLAVE BE LA UNIDAD: _ _ _ # _ ; i ; _ _ _ j M _ _ _ k _ AREA:  RURAL URBANA
Fuente: Usuarios de ios servicios de Salud.
08 Usuaria al que se le |09 Conelliempogque |10 ;El Médico le 11 4 Elmédico le 12 (B! médico le 13 ¢ El médico le 14 En relacian con fa 15 Con la cantidad de 16 En genearal 17 +En qué area del
aplica ef cuesticnario asperd para pasar a pemmitid hablar sobre su|explice sobre su estado (explcd scbre el explicd sabre los informacitn que le dio  |medicamentos que le el trato que Servicio el personal le
consulta ; quedd estado de salud? de salud? tratamiento que debe  |cuidados que debe el meédico, jcomo la entregaron, ¢quedd usted...? [recibid usted en dic mai traic?
usted...? seguir? sequir? considerd usted? {5610 para &l Servicio de esta unidad
Cansulta Externa) fue...?
a) Paciente a) Muy satisfecho a8 a} 5i a) Si ay Sf ) Muy clara a) Muy Satisfecho a} Muy bueno a} Recepeion
, . b} Familiar J Acompaiante | b) Satisfechn bj No ) Ne b) No b} Ne b) Clara b} Satisfecho b} Buena b} Archivo clinico
Niimero pragresive de ¢} Mas o menos satisfecho § f} No conmests A Mo contests 1 No contests i) Mo contesto <} Regular €} Mas o menas Satislecho <) Regular ¢} Vigencla de derschos
encuesta aplicada d) Insatisfecho d) Confusa dj Insatisfecho d} Mzln"® dy Area medica
&) Muy insatisfecho &) No recibid Informacion e} Muy insatisfacho e} Muy malo* &) Enfenneria
fi No contestd f} Ne contesta f) No Contesté } No conteste ) Trabajo seecial
*Pase =l cuestionaric de *Pasarala gj Laboratorio
surtimiento de madicamentos prequnta 7 h} Rayos X
) Farmaca
i i} Capa
H ' k} Modulo de incaparidades
i Vigilancia :
pra
L
JW.HP
= mu
P
A P
o
Al o
n « 0 s
e P
y 11
ZIE3E
s N
]
m T OO
@ =g HONW
£ o
£ g me [
o P I
L LIV o~
e By I R
L = re
oo . -
s a
W e =
83
Nombre y firma del responsable del levantamiento de datos tNombre vy firma del responsable de la unidad
Hoja de




SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD SICALIDAD
INDICADORES DE TRATO DIGNO DE LOS SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA DE PRIMER NIVEL

O URGENCIAS DE SEGUNDO NIVEL F2-TD/02

FORMATO DE CONCENTRACION DE DATOS

SERVICIO; CONSULTA EXTERNA HH_ URGENCIAS H

INSTITUCION: Periodo que evalia. del f / fai / !
JURISDICCION QO DELEGACION. MUNICIPIO:
LOCALIDAD: Fecha de elaboracion / !

dia mes afio
NOMBRE DE LA UNIDAD:

AREA : RURAL D URBANA H
CLAVE DE LA UNIDAD: _ _ _ _ _ _ _ 7 _ _ \_ _ _ f f f

CUAPRRO 1. CONCENTRADO MANUAL

CUADRO 2.
PORCENTAJE DE SATISFACCION DE L.OS PACIENTES QUE ACUDEN A LA UNIDAD, DE CONSULTA EXTERNA O URGENCIAS

PIR

10

11

0

T

ETOUEIORNING

80

DINARIA

IXLIF

7o

.

80

o

£

DR LA JUNTA

16 30

INSTRUCCIONES: Para ¢l llenado de este cuadro, use Ios datos del Formato Fi-TD/02.
En cada una de las preguntas de 12 08 a la 16, sume las respuestas segin cada opcién 20
y anote cada total en el casillero de !a fila correspondisnte.

Para ohtener el porcentaje de las preguntas 10, 11, 12 v 13, divida el total de respuestas

“a" entre &l total de mediciones y muttipliquelo por cien. De las preguntas 09, 14, 15y 16 10
divida la suma de respuestas "a+b" entre el total de mediciones y multipliquelo por cien.

Al terminar emplee l2g columnas de concentracion y anote & ndmero absoluto y el
porcentaje.

PROBADO EN SESION OR

= 9 10 1 12 13 14
CUADRO 3. (Pregunta 17): Areas en las que se registré Mal Trato al Paciente
AREA e g 7

Recepcion Realice un grafico de barras. Para cada pregunta dibuje una barra cuya longitud estara determinada por el % que aparece en el cuadro 1

Archivo clinico De las preguntas 10,11, 12 y 13 grafique el porcentaje de respuestas “a". De las preguntas 09, 14, 15 y 16 grafique & porcentaje derivado
Vi < de"a +b".
igencia de derechos

A Médica
Enfermarta CUADRO 4. |
[[Trabafo Social OPORTUNIDADES DE MEJORA
|[Laboratoric

iiRayos X
|[Farmacia

||Casa

llIncapacidades 3
|

|

16

A

-

L~

Intendencia
|Vigilancia

INSTRUCCIONES: Para el llenado de este cuadro. use los dates de la pregunta 17
Anole ias frecuencias de las opciones de respuesta, para obiener su porcentaje divida

cada una entre gl totai de madiciones v multipiquelas por cien Anote &n el casillero de Nombre y firma del responsable de la unidad
Iz fila comespondiente el resuitade.

Conserve aste fnrmato en [a unidad para referancia y comparaciones

Nombre y firma del responsable del levantamiento de datos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: SSM-JS-CSI-PR-01
Coordinacién de Atencion a la Salud de la

Rev.: 0
Persona
Procedimiento para la Actualizacién del -
Subsistema de Informacién
Equipamiento, Recursos Humanos Hoja: 1 de 7

e Infraestructura para Atencién de la
Salud (SINERHIAS).

_

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

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

Constituir un instrumento rector para generar la informacion estadistica confiable y oportuna para la

planeacion y la toma de decisiones en el nivel estatal y federal.
]

N

Alcance

Aplica al personal del Departamento de Sistemas de Informagionny, Resnersabie 9& %M%U ﬂe las
CORIe s

Jurisdicciones Sanitarias. DE LA JUNTA_DE.

I =

CUER

% 8 M
-

JOESM

Politicas de operacidn, normas y lineamientos YR T I
o

Bl subsistema permite garantizar la calidad de informacion que se$§%%§@fg%’éﬁgp£tabiecer gue
variables pueden ser cuantificadas y dar respuesta inmediata a las necesidades de las Unidades de Salud de las
Jurisdicciones sanitarias.

Este documento serd exclusivo para uso y constilta intermna del Departamento de Sistemas de Informacion
de las Jurisdicciones Sanitarias

£l personal asighado a los Sistemas de Informacién de las Jurisdicciones Sanitarias de las Jurisdicciones
Sanitarias sera respensable del cumplimiento oportuno de cada uno de los procedimientos estipulados en
este manual.

El Coordinador(a) de Sistemas de Informacion y Responsable de! 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.

Corresponde a las Jurisdicciones Sanitarias realizar ef acopio y revision de datos , asi como integrar la
informacion para envio en tiempo y forma a nivel estatal .

L
CONTROL DE EMISION

. Elaboré Revisé origo

Nombre | LAET. SERGIO JAVIER MORALES | LA. ARMANDO LEODEGARIO DRA. MAR osArIG Al
VEGA CABALLERC BARRERA CA
Cargo | RESPONSABLE DE SINERHIAS COORDINADOR DE LGS SISTEMAS JEFE RISDI
| AbragiaNo i V" |

Firma W B j i!ﬁﬂ :
Fecha OCTUBRE 2008 " OCTUBRE 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: SSM-JS-CSI-PR-01

Persona

rCoordinacién de Atencion a la Salud de la

Procedimiento para la Actualizacion del
Subsistema de Informacion
Equipamiento, Recursos Humanos
e Iinfraestructura para Atencién de la
Salud (SINERHIAS).

Rev.: @

Hoja:2de 7

——
4 Descripciondel procedimiento N
No. L Documento-de
Solicita informaciéon a la Coordinacién de
Administracion  y _Fmanzas (Rec;urs_gs Coordinadora de
Humanos, e Inventarios) para la actualizacion . -
1 ) . . : Sistemas de Oficio
del Subsistema de Informacion Equipamiento, s
informacién
Recursos Humanos e Infraestructura para
Atencion de la Salud.
- Cédula Primaria SSM-
JS-CSI-FO-01
Distribuye cedulas primarias y _glopgl a la| Responsable de | cgguia Global SSM-
2 | unidades aplicativas para la actualizacion de la SINERHIAS JS-CSI-FO-02
informacion. Jurisdiccional
Analiza y Revisa la informacion para| Responsable de Cedjg_ gg?j:g%?sm
3 |actualizar la base de datos en el portal de SINERHIAS Cédula Global SSM
. . PR PR eadula Lioba -
Internet de Sinerhias Jurisdiccional 1S.CSI-FO-02
Cédula Primaria SSM-
JS-CSI-FO-01
Asesoria Técnica a Unidades Aplicativas, Responsable de .
4 Coordinaciones y mandos Responsables SINERHIAS Cedula Global SSM-
P ' Jurisdiccional J8-CSI-FO-02
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNC
. ACUERDZ JGSSM
PESUS R Y an-ats
:;ECRE?(’MO [TECNICO L
i CONTROL DE EMISION 1
Elaboré Revisé T plitokize I
Nombre | LAET. SERGIO JAVIER MORALES LA ARMANDO LECDEGARIO | DRA. MARIA D LROSARIO B
VEGA CABALLERO BARRERA égtA A
Cargo RESPONSABLE DE $INERHIAS COORDINADOR BE LOS SISTEMAS JEFE DEYL SDIC {
Y DE;!NF RMACION SA JARo. 1
Firma Py W' :
Fecha =~ GGTUBRE 2008 OCTUBRE 2008 | OCTHUBRE 2008




Coordinacion de Atencion a la Salud de la
Persona

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: SSM-JS-CSIPR-01 |

Rev.: 0

Procedimiento para la Actualizacién del
Subsistema de Informacién
Equipamiento, Recursos Humanos
e Infraestructura para Atencién de la
Salud {SINERHIAS).

Hoja: 3 de 7

1

- Deseri

| Responsable .. “trabajo (Codigo)

" Documento de

Equipos de
. e Supervisién
Supervision y  Validacion en Campo de la

informacion
SINERHIAS

Jurisdiccional

y Responsable de

Ceédula Primaria SSM-
JS-CSI-FO-01

Cédula Global SSM-
JS-CSI-FO-02

Cédula de Operacion
S8M-JS-C8I-FO-03

Se solicita el calendario de corte de la

Coordinadora de

6 |Informacién a la Responsable de Sinerhias a Sistemas de Oficio
Nivel Estatal. Informacion
Envia base actualizada del Subsistema de
Informacion Equipamiento, Recursos Humanos
- |e Infraestructura para atencion de la salud al| Responsable de
estado para revisién y verificacion. SINERHIAS
| |
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG
ACUERDG JGSSM
jﬁgs‘}.{ .05 Q'ﬁ‘ﬂ‘ﬁ
SECRS 7" [ TECNICT
CONTROL DE EMISION ;
Elabord Reviso A orild
Nombre | LAET. SERGIO JAVIER MORALES LA. ARMANDO LEODEGARIO DRA. MAR[A% %%SARIO”A W
VEGA CABALLERO BARRERA ;
Cargo RESPONSABLE DE SINERHIAS COORDINADCR DE LOS SISTEMAS JEFE DE!i JURISDICG y[
\/ fs JACION SARTARIANo. I
’—Firma Wt( §

"CCTUBRE 2008

LFicha

QCTUBRE 2008
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e Infraestructura para Atencion de la
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Hoja: 4 de 7

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG

5. Diagrama de fiujo

INICIO

SECREFARIO

-0g~-24§
TECNICO - @
Cédula Primaria SSM-

Supervisar y Validar JS-CSI-FO-01
la informacion Céduta Global SSM-
5 JS-SI-FO-02

{ Cédula de Operacion
SSM-JS-CSI-FO-03

Solicitar informacion |

1

Distribuir cedulas [Cédula Primaria SSM-
primarias y global a JS-S1-FO-01
un!dades Cédula Glocbal SSM- — _ -
5 JS-CSI-FO-02 Solicitar calendario de Oficio
corte de la
Informacion
Analizar la Cédula Primaria SSM- 6
informacion y J8-SI-F0-01
actualiza base de | Cedula Global SsM- - Y
JS-CSILFO-02 Enviar base
datos .
= actualizada de
Informacion
r 7
Brindar asesoria  {Cédula Primaria SSM
o J8-SI-FO-01
técnica v
4 Cédula Global SSM-
JS-CSI-F0O-02 FIN
5 ; L
[ ~ CONTROL DE EMISION I , ]E
Elabors L Reviso At\étoé;zo I
Nombre LAET. SERGIO JAVIER MORALES LA. ARMANDO LEODEGARIO DRA. MARsA QakL ROSARIOIAY)
VEGA _ CABALLERO BARRERA ABARCA
Cargo |  RESPONSABLE DE INERHIAS COORDINADOR DE LOS SISTEMAS JEFE DEACRISDICEIGVE |
[ DB INEBRMACION NTARRIANO. Il B
Firma e J M PR Y ’
| Fecha OCYUBRE 2008 GCTUBRE 2008 B OCTUBRE 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: SSM-JS-CSI-PR-01

Coordinacion de Atencion a la Salud de la

Rev.. 0
“%ﬁg@ Persona ]
i it . . .z
oy %ﬁ“ Procedimiento para la Actualizacién del
P .—,,,._-5,%3 = Subsistema de Informacion
Y Equipamiento, Recursos Humanos Hoja: 5 de 7

e Infraestructura para Atencion de la

Salud (SINERHIAS).

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ACUERDL JGSSM
6. Documenios de referencia. ¥.5.5.8 5 5-08-01%
i\ SECRLZARIY TECNICO :
Rty | codigs

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

DO 05 02-19174 Reforma del
Articulo 4°, Y 115 D. ©. 03 02
1983,

| Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de Morelos.

P. ©. 20 11 1930.

Ley General de Saiud

(D. O F. 711984, F. E. D.OF.
12/V/111996, Reforma D.Q.F.
07/vi1997, 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 19/1/2000,
P. 0. 24 06 2005)

Ley de transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

D. 0. F 11076 2002;
Reforma D: O F 06 06 2006.

Ley de Informacién Estadistica y Geogréfica

D.O.F 30 12 1980
Reforma D. O. F 12-12-1983

Reglamento de Atencion Medica de los estados Unidos Mexicanos

D.O.F 03021983. D.C.F.
29 04 1986

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

D.O.F 24102001, D.O.F
17 04 2000,

Norma Oficial  Mexicana NOM-178-35A1-1998 que establece los
Requerimientos Minimos de Infraestructura y Equipamiento de Establecimientas
para la Atencion Medica de Pacientes Ambulatories.

D.O.F14121998; D. O. F.
14 101999

Norma Oficial Mexicana NOM-040-8S8A2-2004 en Materia de Informaciéon en
Salud

D.O.F.0803 2004;D.0.F
29 08 2005

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

| D. 0. F. 1908 204

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revist
Nombre | LAET. SERGIO JAVIER MORALES LA. ARMANDO LEODEGARIO
VEGA CABALLERO BARRERA
Cargo RESPONSABLE DE SINERHIAS COCRDINADOR DE LOS SISTEMAS F
[ DE INEGRMZZION , |
Firma L,Wf" o ‘? g Vb
Fecha “0CYUBRE 2008 —#5CTUBRE 2008 " OCTUBRE 2008 }




7. Registros.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ﬁCédigo: SSM-JS-CSI-PR-01
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e Infraestructura para Atencion de la

Rev.. 0
Persona
Procedimiento para la Actualizacion delT
Subsistema de Informacion
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No. Nombre.y Cédigo. del Documento Responsable desu. | " Tiempo de
AP 4 custodla o »Retenq;pn«
: imari | Responsable de ' 1 afio
1 Cédula Primaria SSM-JS-CSI-FO-01
He SINERHIAS
: Responsable de 1 afio
2 Cédula Global SSM-JS-CSI-FO-02
et SINERHIAS
. . Responsable de 1 afio
3 Cédula de Operacion SSM-JS-CSI-FO-03
adesp SINERHIAS
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
AC U‘TRD JGSSM
TGS OH/%HS
:,E"CRF/ RIC YECNIC
8. Glosario. ) 7 @? /
CONTROL DE EMISION i [
Elaboré __ Revisé Jilst ri ] I l l
Nombre | LAET. SERGIO JAVIER MORALES LA. ARMANDO LEQDEGARIO DRA. MARIA DE#
VEGA CABALLERO BARRERA
Cargo RESPONSABLE DE SINERHIAS COORDINADOR DE LOS SISTEMAS
./ DE INPORMACION J
Firma yimra Z
| Fecha OCTUBRE 2008 OCTUBRE

2008 _J




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

Coordinacion de Atencion a la Salud de la
Persona

Rev.: 0

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

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

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

Subsistema. Sistema que se ejecuta sobre un Sistema Operativo este puede ser un Shell {interprete de comandos
del sistema operativo primario o puede ser una maguina virtual.

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

Supervisi(’)n. Proceso de control que debe ejercer el responsable de un programa para verificar la informacién que se genera y dirigir de
manera objetiva para la obtencién de resultados comunes.
SINERHIAS, Subsistema de Informacién Equipamiento, Recursos Humanos e Infraestructura para Atencion de la Salud
9. Cambios de esta version.

Namero de revisién RS Fecha delaactualizacién | . "Déééri‘ﬁti'iifh'-dél‘:pal"m_bio ,
No aplica No aplica | No aplica '
10. Anexos.
01)Cédula Primaria.
02)Cédula Global.
03)Cédula de Operacion
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En la Jurisdiccion Sanitaria No. _ - estamos aciuéiizéhdo la informacion ;;ara cbnformar una base de dato‘su y 4
aiimentar el Portai de internet de Sinerhias.
Esto permitira tener disponible y Actualizada la informacion que redundara en beneficio de nuestras actividades

diarias,

Cabe hacer mencion, que la plataforma de Sinerhias conforma ia Base de informacion de Recursos Humanos, Materiales, e
Infraestructura para la generacion de documeantos como Anuario Estadistico de INEGI e Informes de Gobiemo, etc...

Soio necesitas proporcionarnos de manera fidedigna en tiempe y forma la informacion que se te solicita

POR TU COLABORACION...GRACIAS

NOMBRE DE LA UNIDAD
NOMBRE DEL RESPONSABLE

EQUIPAMIENTO EN RECURSOS HUMANOS
1,-Indique el numero de personal en su Unidad.
1.1 Medicos

1.2 Enfermera

1.3 Odentoiogos

Hog=
aff e
00 -

2.- Otras Actividades, INDIQUE CANTIDAD
2.1 Laboratoristas OO g
2.2 Promotores I A I |
2.3 Trabajadoras Sccizles i |
2.4 Apoyo Administrative. I T I |
3.-Disponibilidad de Personal sl NO
3.1 ¢ Hubo integracion de nuevo personai.? ] 3
3.2 8i contesto St Indique lo siguiente:

Nombre
Funcion real

Nombre
Funcion real
4.- ¢ Hubo disminucion de personal { Reubicacion)? Si NO
4.1 Si contesto Si Indigue lo siguiente: ||

Nombre
Funcion real

Donde fue Reubicado indiguelo

.- Active Fijo ( Mobiliario, Equipo de Oficina Instrumental Etc,) Sl NO
5.1 ¢ Se le proporciono en este Mes Activo Fijo a la Unidad? { Nuevo & Reubicacion) l::] |:|
5.2 Si conteste Si Indique lo siguiente: INDIQUE CANTIDAD

Descripcicn del Articulo
Descripcion de! Articulo
Descripeion del Articulo
Desoripcion del Articulo

.
n
z -
=2
bl
o

53 Ingique por quien fue proporcicnado:
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COORDINAGH
RIMAR

NOWVIERE DE LA UNIDAD

NOMBRE DEL RESPONSABLE
6.- infraestructura Si NO
6.1 ¢, Se realizo alguna obra en este Mes en su unidad { Confruccion o Ampliacion) D D

6.2 5i contesto 81 Indique lo siguiente:
Describa Brevemente lo que se realizo

6.-GENERALES
Son de Observancia obligatoria fas siguientes indicaciones.:
1.-

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
SELLO DE LA UNIDAD

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: SSM-JS-CSI- PR- 02

Coordinacion de Sistemas de Informacion Rev.: 0

Procedimiento para la entrega-recepcion de Hoia: 1 de 5
formatos de Certificados de Nacimiento. 12

1. Propésito

Dar cumplimiento con las disposiciones legales y estadisticas, con la finalidad de contar con un documento Gnico
y para promover €l registro oportuno, veraz e integro de los Nacidos Vivos ocurridos en las Jurisdicciones
Sanitarias del estado de Morelos

2. Alcance

Se aplicara a todas las personas que soliciten el certificado de nacimiento en et estado de Morelos ]

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos

Les formates de Certificados de Nacimiento seran elaborados e impresos Unicamente por la Secretaria de Salud
a través de la DGSI.

Las Autoridades Sanitarias seran las encargadas de la distribucion gratuita de estos formatos a las Unidades
Hospitalarias Pablicas y Privadas del Sector Salud, asi como también a las Unidades Medicas de 1er. Nivel de
Atencion, Parteras Tradicionales y en casos especiales a Médicos Privados que atiendan algun parto fortuito.

Para solicitar este formato sera 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 distribucicn de Certificados de Nacimiento.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIIRNO

ACUERDY JGS5M
J.s.s.s.‘m//zﬂi&/-w«ma

SECRETARIO "TECNICO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: 85M-JS-C8I- PR- 02

Coordinacioén de Sistemas de Informacién

Rev.: D

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

Hoja: 2de 5

4. Descripcién del procedimiento

No.  Responsable [ _Documentode
Act. RESPoNSARIE "1 Trabsjo (Cédigo)
Directores de
’ Unicades Oficio
Solicita formato de Certificado de Nacimienio a través Hospitalarias Receta médica
de Oficio, Receta Meédica y Libreta de Control de| Pulblicas y Privadas,
Parieras Tradicionales. Médicos Generales y | Libreta de control de
Parteras parteras tradicionales
Tradicionales.
Oficio
2 .
Revisa Oficio, receta médica, libretas de control, verifica Receta médica
base de datos y solicita en su caso una identificacion Encar.gadod‘ " del || i rata de control de
oficial del Médico General para los casos especiales de | Manejo y distribucion icional
. . parteras tradicionales
atencion de un parto fortuito, ?qe los lCetrtsflcados de entifioacion oficial d
aclimiento, eniricacion ofncla: de
APROBADO EN SESION ORDINARIA médico
IT/ = OR
DE LA JUNTA DE GORIERNO Base de datos
AR g
l@'s@ ‘%/ B5-08-013 Oficio
4 SECREZARIO JECNICO Receta medica
iEs correcta la infgrmacion? Encargado del |, .
. manejo y distribucion Libreta de co_n’grol de
3 |Si Continua en el nimero 4 de los Certificados de parteras tradicionales
No FIN DEL PROCEDIMIENTC Nacimiento. Identificacién oficial de
meédico
Base de datos
En la libreia de conirol de Certificados de Nacimiento .
4 Jurisdiccional, se registra folio y se recaba firma de la Encargado del gg:ﬁ;i:;ozogetrd de
persona autorizada por la Unidad Hospitalaria, Médico | Manejo y distribucion imiont
General 0 Partera Tradicional. de los Certificados de | nacimiento
Nacimiento.
Encargado del ifi
5 Se entrega Certificado de Nacimiento al solicitante. manejo ygdistrjbucién Cﬁ;gﬁ?:ﬁtge
FIN DEL PROCEDIMIENTO de los Certificados de
Nacimiento.
CONTROL DE EMISION i 1
Elabord Revisd |.itori"2 U
Nombre LAET. SERGIO JAVIER MORALES LA. ARMANDO LEGDEGARIO DRA. MARI g&L ROSARt
VEGA CABALLERO BARRERA ARCA
Cargo RESPONSABLE DE SINERHIAS COORDINADOR DE L.OS SISTEMAS JEFE D ﬂmsotﬁ/cwﬂ |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: SSM-JS-CSI- PR-02

Coordinacion de Sistemas de Informacion

Rev.: D

Procedimiento para [a entrega-recepcion de
formatos de Certificados de Nacimiento.

Hoja: 3de 5

l

5. D:Tde Flujo.
INICIC

. Es correcto?

Solicitar formato
de Certificado de
Nacimiento Oficio, Receta médica y
Libreta de control de
1 parleras tradicionales
h 4
Verificar
informacién Oficio, Receta médica, Libreta de control de parteras
tradicionates, |dentificacién ofictal de médico, Base de
2 datos

No

FIN

Y

3

Registrar folio

y recabar firm Libreta de controi de
4 | Certificades de nacimiento

Y

APROBADO EN SESION ORDINARIA

Entregar DE LA JUNTA DI GOBIERNO
cerificado ' .
ACUERD SM
Certificado de VRS S @B A1
5 Narcimiantn SEFRE%RIO TECN [CO
F
FIN : /
CONTROL DE EMISION il
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: SSM-JS-CSl- PR-02
Coordinacion de Sistemas de Informacion Rev.: 0
Procedimiento para la entrega-recepcién de -
formatos de Certificados de Nacimiento. Hoja: 4 de 5
6. Documentos de referencia.
B * Nomibre Cédigo

Manual de Organizacidn Jurisdiccion |

Norma Oficial en Materia de Informacién en Salud

NOM-040-SSA2-2004

Manual de implementacién del certificado de nacimiento, Secretaria de
Salud, Subsecretaria de Innovacién y Calidad, Direccion General de
Informacion en Salud. México 2007

Directorio de unidades médicas 2008 (Clave Gnica de establecimientos de
salud)

Brectorio de unidades médicas privadas

7. Registros.

: IR S G *‘Respons csu | Tiempo de
No. Nombre y.Codige delDec " custodia - - | -Retencion
1 SINAC Sistema para la captura de certificados de Coordinador de Sistermas 5 afios
nacimiento de Informacion
, Libreta de controi de Certificados de nacimiento Coordinador de Sistemas 6 oo
APROBADO EN SESION ORDINARIA de Informacion

DE LA JTURTA DE GURIERNG

ACUER FSSM
Mg, e » raf - 05-018

SECREIARID TECNICO

8. Glosario.

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

S /zL

CONTROL DE EMISION ,
Elaboré Reviso sadorfes 1 [ [
Nombre | LAET. SERGIO JAVIER MORALES LA. ARMANDO LEODEGARIO DRA. MARIA DEL & P
VEGA CABALLERQ BARRERA § L Y
Cargo RESPONSABLE DE SINERHIAS COORDINADOR DE LOS SISTEMAS JEFE
L DE INFORKIACION
Firma ) o2 b ]
Fecha OCTUBRE 2008 7 OCTURRE 2008 Y OCTUBRE 2008




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo: SSM-JS-CSI- PR- 02

Coordinacion de Sistemas de Informacion Rev.. 0
Procedimiento para la entrega-recepcidén de .
formatos de Certificados de Nacimiento. Hoja: S de 5
9. Cambios de esta version.
Ntimero de revisién. O chadela actualizacién - | Descripeisn del cambio 1
No aplica No aplica No aplica I

10. Anexos.

1.- Receta médica

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDZ 1GSSM
388 L Ap-03th
SECRE'%\@ TECNICE

CONTROL DE EMISION

Elabord Revizé

Nombre LAET. SERGIO JAVIER MORALES LA, ARMANDO LEQDEGARIO DRA. MAR!P? SARI
VEGA CABALLERO BARRERA

Cargo RESPONSABLE DE SINERHIAS COORDINADOR DE LOS SISTEMAS JEFE DE I

DE INFORMACION SAN
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SHEG, TR L AOR LA
Médica Cirujano C.P. 3375747

Universidad Auténoma de Tlaxcala 5ia

AMEES ARO
Ave, Allende No.¢ Totolac, Tlax.
Nombre del Paciente
Apelido Patemo Apelido Matemo Nombre
) . . e Duracion
Canfidad Nombre Genéiico , Presentacion y Dosis Periodicidad Via del Tatamiento
1
2)
|

Pomiclic del Paclenis

Nombre v Firma dei Méadico

Vigencia 72 Horas
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Cédigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SM-J48-CSI-PR-03

SUBDIRECCION MEDICA Rev. 0
— Procedimiento para la 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
extensién de cobertura gque estan bajo nuestra jurisdiccion, cumpliendo con los tiempos, y demas
condicicnes establecidas por nivel estatal.

2.0 Alcance.

Este procedimiento aplica a todo el personal médico y de enfermeria del primer nivel de atencién.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

Responsable de SIS: Recibir y 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 GOBIERNO

ACUERD ?681’\4’
6. ¢ 8 M S R5A08-015

SECRETARIO/TECNICO /
, ¢ /
CONTROL DE EMISION | l I
Elabaré: Revisé: Ai iz i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo:
SM-JS-CSI-PR-03

SUBDIRECCION MEDICA Rev. 0
Procedimiento para la la entrega de SIS. Pagina:
2det

4.0 Descripcion de Actividades (Entrega de S$18)

DINARIA
ERNO

15

‘G

No. L TG A Bacnimneahla | | ‘Do'iciumentold.e
Act. , ,-Des-"”'?‘-‘?";, VL] Responsable - | 1 pajo (Cédigo)
Proporciona a las diferentes unidades de salud los .
! formatos de SIS, para su respectivo ilenado Resp SIS/Medico SIS
Pasa a revision mensualmente los formatos "sis-ss-,
conforme al "calendario de recepcion de informacion sis”
2 con responsables de programas de salud y analisis del Resp.Program/Medico SIS
mismo concluyendo con una firma de conocimiento por
parte de log mismos.
3 !Entrega c_:le sis para revision y captura en la coord. de Médico/ Resp SIS SIS
informacion y evaluacion
4 Entregan formatos sis Médico SIS
5 Entrega_sus en disquette para incorporar al programa sis Médico SIS
automatizado.
6 Captura el formato sis. Medico SIS
Realiza una revisian de captura mediante la utileria .
7 *verificacion” del programa automatizado. Médico/Enfermera SIS
8 Imprime sis para validacion de los responsables de Médico/Enfermera SIS
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 gue emite el sis automatizado
de |as actividades realizadas por las unidades médicas a APROBADO EN SESION OR1
10 | la direccién de planeacion (nivel estatal), por e-mail. Médico
cumpliendo con las fechas y tiempos establecidos DE LA JUNTA DE GOBI
oficialmente. ACUERD,@’ JGSSM
11 Imprime sis acumulade mensual para su andlisis y Médico/Enfermeta 6| Hbrde 25/ R
consulta. SECRETARIC“TECNI
7
_ f
CONTROL DE EMISION 11
Elaboré: Revisé: g i
Nomb LL OLIMPIA MORALES | LA. ARMANDO LEODEGARIC CABALLERO AHERC R
ombre | ESCALANTE BARRERA
RESPONSABLE DE
Cargo ESTADISTICA . . %""- I
Firma b
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Cadigo:
SM-JS-CSI-PR-03

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 0

SUBDIRECCION MEDICA

Pagina:

Procedimiento para la la entrega de SIS.

3deb

5.0 Diagrama de Flujo (Entrega de SIS}

INIGIO

4@_1

7

EHTREGAR FORMATOE SISPA-SSIEN,

7 —

CAPACITA RESPONSABLESDE
UNIDADESDE 54 LLEKADODE

RN ISP A
rs SALUG

PASA A REVISION MENSUALMENTE
LO3 FORMATOS SISPA-S5-,CON
RESPONSADLES DE PROGRAMASDE

VALIDA 5I5PA-5- Y S15PA-S-IIPARA
ENVIO A GIRECGION DE PLANEAGION

| DISOUETTE PARA INCORFORAR AL SiBPA
| AUTOREZADDI
L

ENTREGAR FORMATOS SISPA-SS.IV,
EISPA-SE-VEA, SI5P A-SSAI _1

LOS FORMATE
58.01P, BiF e,
SISPAGS- LS SOHL, DT ASS

2FF T EEFASE-D N

| |

B

REWVISA ¥ CARATURA EL FORMATQ
BIBPA-SE1, SISPA-S3-LSISPA-S-N-A Y
SISPA-85-T-F,

‘ CORRIGE ERRORES i

S

—

ENTREGA DE SISPA PARA REVISIONY
CAPTURA EN LA QFNA DE
INFORMACION Y EVALUACION

REALIZA UN REVISION DE CAPTURA

IMPRIME SI3PA-SS.1Y SISPA-S1I PARA
VALIJACION DE LOS RESPONSABLES
DE PROGRAMA

EMVIA EL REPORTEMENSUAL A LA

DIRECCKIN DE FLANEACION (HIVEL

t ESTATALLMEDIANTE LA GONERION
"REQSSA"

i

M PRME REPORTES MEMSUALES DE
CADA PROGRAM A FARA SUANALISIS §=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo:
SM-JS-CSI-PR-03

SUBDIRECCION MEDICA Rev. 0
Procedimiento para la la entrega de SIS, Pagina:
4de 6 |
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Formato de SIS SIS-8S-CE-H
Formato de lesiones S18-88-17-P
Manual de organizacién de la Jurisdiccion Sanitaria de los SSM.
7.0 REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLEDECONSERVARLO CODIGO ©
CONSERVACION IDENTIFICACION UNICA
HOJA DIARIA DEL 5 ANOS ARCHIVO SIS-8S-01P-BIS
MEDICO
sls 5 ANOS ARCHIVO $18-8S-CE-H
HOJA DE LESIONES 5 ANOS ARCHIVO SIS-85-17-P
APROBADO EN SESION CRDINARTA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG
’XCUE‘{D JGaSM
N 75 Ba-01%

1 %CREFﬁﬁlO TEONICG

f L/

)
CONTROL DE EMISION T 1]
Elabord: Reviso: f ut(;frtzo l l j
Nombre| “ OLEIgf[CiTii :ﬁquI]{EALES LA. ARMANDO Légfgz‘gﬁlo CABALLERO DRA. MARIA lé{PEiLI gligARIo AV 4 ﬁARC A
Cargo REES;? ES{AS‘?{;;EAD E ) COORD [NA&(;%RD]\EALO%%STEMAS DE IEFE DELA Jﬁ;i;é ,;1CECION spﬁ Yarid No. 11
boms o Hoh B A i &
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo:
SM-JS-CSI-PR-03

SUBDIRECCION MEDICA

Rev. 0
Procedimiento para la la entrega de SIS. Pagina:
5de g
L
8.0 GLOSARIO.

Primer nivel de atencién, a las unidades de atencién que constituyen la entrada a los servicios de salud,; estan
orientadas primordialmente a la promocién de la salud, prevencion, deteccién y tratamiento temprano de las
enfermedades de mayor prevalencia.

81S: Sistema de informacion en salud es donde se registran las acciones que realizan.

APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ACUERDZ IGASM
J.6.5. 5. M. z,a'zdga-nzs
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Codigo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SM-J8-CSHPR-03
4 =
gl .. - :
@?g Foi i SUBDIRECCION MEDICA Rev. 0
S Procedimiento para la la entrega de SIS. Pagina:
GdeB
9.0 CAMBIOS A ESTA VERSION

e e T

NO APLICA NO APLICA NC APLICA

10.0 ANEXOS
1.- Formato SIS

2.- Hoja de Lesiones

3 - Hoja diaria
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG
ACUERDO JGSS
75 e a8 SEASAL-NTS
SECREW@ TECNICO
| T
CONTROL DE EMISION /N 1]
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0. G. I S,

DATOS DEL AGRESOR

1. EDAD I — 2. SEX0 Femenino Masculino
(afics) . ) .
3. PARENTESCO CON Padre Madre ~ Cényuge / pareja / novio Otro pariente
Padrastro Madrastra 6 i Conocido sin parentesco Desconocido
ATENCION
1. FECHA 2. HORA 3. SERVICIO DE ATENCION }
Y N | A I | O R | A Consulta externa Hospitalizacion
Dia Mes Afio Hora Minutos Urgencias Oftro servicio ’
4, Sl FUE ATENDIDO EN URGENCIAS, ESCRIBA EL TIEMPO DE ESTANCIA EN EL SERVICIO L___I__.H_*_L___i
: . Hora. Minutos

5. TIPO DE ATENCION

Tratamiento médico
Tratamiento quirtirgico

Tratamiento psicoldgico o psiquiatrico

Qtro

6. DESTINO DESPUES DE LA ATENCION

Referido a otra unidad
Traslado a otra unidad médica

Domicilio

Consulta externa

Hospitalizacion Defuncion

ol

Unidades de atencién especializada en violencia famitiar y sexual

Refugio o albergue E DIF
Grupo de ayuda mutua . Otro

7. DVAGNOSTICOS FINALES EN ORDEN DE IMPORTANCIA

8. SE NOTIFICO AL MINISTERIO PUBLICO

RESPONSABLE

{1 1. RESPONSABLE DEL LLENADO/NOTIFICANTE
NOMBRE

FIRMA

CARGO

R N T, DG 2 R

ERFERNN T NI PR

BIS-2007
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