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Presentacion

El Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016 se orienta a atender las expectativas de la sociedad que demanda
un gobierno ordenado, honesto y transparente, es por ello, que Servicios de Salud de Veracruz ha actualizado
las disposiciones administrativas para impulsar una mayor eficiencia institucional.

El propio Programa Veracruzano de Salud que guia el funcionamiento de este Organismo, se ha concebido como
un instrumento de cambio, este Programa establece una serie de objetivos y acciones para mejorar la salud y la
calidad de vida de la poblacién Veracruzana.

El presente Manual Especifico de Procedimientos, es el resultado del esfuerzo conjunto, realizado por la
Direccion de Atencion Médica, coordinado por la Direccion Administrativa, tiene como objetivo contribuir a guiar
y mejorar el desarrollo de los procedimientos de este Departamento, a través de la delimitacion precisa de las
operaciones y procedimientos que le corresponden a las areas que la integran, siguiendo los criterios en materia
de simplificaciéon y desarrollo administrativo establecidos en la Metodologia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos emitida por la Contraloria General.

El Manual se integra con los apartados que a continuacién se citan:

» Estructura Organica: Muestra las areas y niveles que conforman esta Direccion.

« Simbologia ANSI: es la simbologia sugerida por el American National Standard Institute (ANSI) para

el desarrollo de los Diagramas de Flujo.

« Descripcién de Procedimientos: se presenta en tres columnas, la primera sefiala al responsable de

su ejecucion, la segunda el numero de actividad y la tercera, la actividad que se desarrolla.

+ Diagrama de Flujo: es la representacion gréafica de un procedimiento, el cual refleja el desarrollo de

las actividades, indicando a los responsables de su ejecucion.
< Directorio: enlista los nombres de los servidores publicos responsables de este Manual.

* Firmas de Autorizacién: a través de las cuales se precisa la responsabilidad de las areas en la
elaboracion, revisién y autorizacion del documento.

Es importante mencionar que el lenguaje empleado en la redaccion del presente Manual hace referencias o
alusiones hacia un género y representa a ambos sexos.
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Estructura Organica

DIRECCION DE
ATENCION MEDICA
DIRECCION DE ATENCION MEDICA
CENTRO REGULADOR
DE LRGENCTAS DE ENFERMERTA
MEDICAS [CRUM)*
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO SUPERVISION Y
i CONTROL DE AREAS
e DE SALLID MENTAL
M DE ENSERANEA,
SUBDIRECCION DE ATENCION SUBDIRECCION DE ATENCION pURCECEON e EIEE!
DEL PRIMER NIVEL HOSPITALARLA CAPACITACION
DEPARTAMENTC CE DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTS DE ATENCION | PROGRAMAS DE ATENCISN ¥ — CAPACITACION ¥
——] MEDICA DEL PRIMER NIVEL COMITES HOSPITALARIDS EDUICACTAN CONTINUA
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PRIMER NIVEL B HOSPITALES
DEPARTAMENTO DE PROCESDS DEPARTAMENTG DE DEFARTAMENTC DE
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209y, [PRIMER NIVEL) (SEGUNDD NIVEL} POTENCIAL HLIMAN

-
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*El Centro Rei&é;or de Ur’;;encius Médicas (CRUM) conserva la nomenclatura establecida por la Federacion, con un nivel jerdrquico de Jefatura de Departamento.

VERACRUYL

CONTRALORLA GENERAL
DIRECCION GEMERAL DE LA FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE £2 TRUCTLEAS DRGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
¥ ENTIDADES DEL PODER EIECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articule 35 fracciones vy | del Reglamento Interior de la
Contralaria Genaral, se extienda 2l registro numena:

SESVER-11-CG-SFP-0005-282
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SIMBOLOGIA PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO (ANSI)

Terminal
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacion
Representa la ejecucion de una actividad operativa o acciones a realizar con
excepcion de decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos o alternativas
(preguntas o verificacion de condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se genere o salga
del procedimiento, los cuales pueden identificarse anotando en el interior del
simbolo la clave o nombre correspondiente; asi como el nimero de copias.
Archivo definitivo
Indica que se guarda un documento en forma permanente. Se usa generalmente
combinado con el simbolo “Documento” y se le pueden agregar en su interior las
siguientes instrucciones:
A Alfabético.
N Numeérico.
C Cronolégico.
Archivo Provisional
Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional. Se rige por las
mismas condiciones del archivo permanente.

Conector
Representa una conexidn o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra
parte lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente, en la que continta el
diagrama de flujo.

Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las distintas

T —> l Direccién de flujo o Lineas de union
operaciones.

Preparacion o Conector de procedimiento

Indica conexién del procedimiento con otro que se realiza de principio a fin para
poder continuar con el descrito.

Pasa el tiempo

Representa una interrupcién del proceso.

Sistema Informético
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento

Aclaracion
/ / Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una actividad del
procedimiento.
| —= A Direccion de flujo de actividades simultaneas
! . Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o mas actividades que
Ve se desarrollan en diferente direccion de flujo.
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SIMBOLOGIA PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJ O (ANSI)

Disco compacto
Representa la accion de respaldar la informaciéon generada en el procedimiento en
una unidad de lectura 6ptica.
Objeto
Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del
procedimiento.
USB
.%; Representa un archivo digital en memoria USB.
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Procedimiento

Nombre: Atencién de urgencia médica.

Obijetivo: Proporcionar la asesoria médica de urgencia a toda solicitud que ingresa por la linea
066.

Frecuencia: Diaria.

Normas

El médico y/o paramédico regulador de guardia debe contestar toda llamada que derive el Centro Estatal
de Control, Comando, Comunicaciones y Cédmputo (C4) para su atencion.

La asesoria médica se proporciona conforme al tipo de emergencia y acorde a la patologia presente.

La solicitud al grupo de atencién pre hospitalaria se deriva del tipo de emergencia, gravedad y ubicacién
para que corresponda con la necesidad.

La referencia de atencion al Hospital correspondiente, en caso de ser necesario, se deriva de la
valoracién médica del paramédico y segun la gravedad y ubicacion del paciente.

Fecha Elabordé Revis6 Autorizd
Elaboracion Autorizacion Centro Regulador de Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Urgencias Médicas Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
CRUM (Centro 1 Recibe el médico de guardia la llamada telefonica de emergencia
Regulador de proveniente del C4 y pregunta al solicitante ¢Cudl es la
Urgencias emergencia médica presente?
Médicas).

2 Proporciona la asesoria médica segun patologia presente con
base en sus conocimientos médicos y analiza la situacion.
¢ Requiere envio de ambulancia?

En caso de no requerir envio de ambulancia:
Continda con la actividad NUumero 9.
En caso de reguerir envio de ambulancia:

3 Inicia busqueda de ambulancia en el Directorio de
corporaciones de emergencia médica pre hospitalaria.

4 Informa al solicitante los datos de la ambulancia que acudira al
servicio via telefénica.

5 Informa mediante comunicacién telefénica o de radio al C4 la
corporacion que acudira a cubrir el servicio.

6 Verifica con el paramédico de la ambulancia mediante
comunicacion telefénica o de radio si es necesario el traslado del
enfermo o lesionado al Hospital.
¢El enfermo o lesionado requiere traslado a un Hospital?

En caso de que el enfermo o lesionado no requiera traslado a un
Hospital:

Continda con la actividad NUmero 9.

En caso de que el enfermo o lesionado requiera traslado a un
Hospital:

7 Informa via telefénica al Hospital seleccionado el envio del
enfermo o lesionado en ambulancia asi como las probables
lesiones para que se prepare la recepcidn del mismo en el area
de urgencias hospitalarias.

8 Recibe del paramédico de la ambulancia la informacién sobre el
estado del enfermo o lesionado via telefonica o radio.

9 Captura la informacion del enfermo o lesionado en el Sistema

Informatico de manera cronoldgica y permanente para archivo
estadistico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: CENTRO REGULADOR DE URGENCIAS MEDICAS (CRUM)
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE URGENCIA MEDICA

INICIO
LLAMADA
RECIBt /’ELEFONICA/

v

¢REQUIERE
TRASLADO?

INFORMA L3 HOSPITAL
SELECCIONADO
PROPORCIONA Y
ANALIZA
PARAMEDICO ¢
LLAMADA
RECIBE TELEFONICA,
ZREQUIERE O RADIO

ENVIO DE
AMBULANCIA?

v

@—} CAPTURA
INICIA
SISTEMA
INFORMATICO
DIRECTORIO
Y
; c ;
\ 4

FIN

INFORMA ——3»SOLICITANTE

v

INFORMA —» C4

ARAMEDICO DE
AMBULANCIA

VERIFICA
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Procedimiento

Nombre: Atencién de traslados aeromédicos.

Objetivo: Realizar los traslados aeromédicos que sean solicitados por la linea de emergencia
médica 066 y la convencional conforme al protocolo para traslados aeromédicos.

Frecuencia: Eventual

Normas

El médico y/o paramédico regulador de guardia debe recibir la solicitud de traslado aeromédico y
remitirla al titular del Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM) para valoracién de factibilidad de
traslado.

El traslado se realiza Unicamente en aquellas solicitudes que cumplan con los requisitos que marca el
Protocolo de Traslados Aeromédicos.

La decision técnico médica recae en el titular de CRUM, médico de guardia y grupo colegiado de apoyo.

La decisién aeronautica recae en el titular de la Direccién General de Aeronautica Civil de la Secretaria
de Comunicaciones y Transportes y su grupo técnico de apoyo.

Fecha Elaboro Revisé Autorizd
Elaboracion Autorizacion Centro Regulador de Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Urgencias Médicas Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

CRUM (Centro
Regulador de
Urgencias
Médicas).

1

Recibe por la linea telefénica de emergencia, del peticionario,
médico o paramédico de guardia, la solicitud de traslado
aeromédico y pregunta resumen meédico del paciente para
valoracion médica y factibilidad de autorizacion.

Informa al titular del CRUM y conjuntamente se evalla el caso
conforme al Protocolo de Traslados Aeromédicos, en caso
necesario, se consulta con los médicos especialistas de los
hospitales, tanto el emisor como el receptor y se toma la decision
médica.

¢ Se autoriza el traslado aeromédico?

En caso de no autorizarse:
ContinlGia con la actividad NUumero 9.

En caso de autorizarse:

Informa via telefénica a la Direccién General de Aeronautica Civil
de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes para que
evalien la factibilidad aeronautica del vuelo.

¢Autoriza el vuelo la Direccién General de Aeronautica Civil?

En caso de que no autorice:
Contindia con la actividad Numero 9.

En caso de que autorice:

Informa via telefénica el médico o paramédico de guardia del
CRUM al solicitante para que se preparen para recepcion de la
aeronave y entrega del paciente.

Informa via telefénica, el médico o paramédico de guardia, a las
autoridades de apoyo para que se preparen en el aterrizaje de la
aeronave tanto del hospital emisor como del hospital receptor.

Coordina el paramédico o médico de guardia todas las
comunicaciones via telefonica de apoyo en tierra de todos los
involucrados en el traslado aeromédico y mantiene comunicacion
permanente con el personal médico y paramédico en vuelo para
monitorear permanentemente el estado del paciente y comunicar
cualquier anomalia al personal médico del hospital receptor,
hasta que la aeronave entrega al paciente al hospital o
ambulancia receptora.

Recibe del paramédico o médico aéreo los datos del paciente
via telefénica e informa al titular del CRUM la entrega final del
paciente al hospital receptor.

Captura el médico o paramédico de guardia la informacién del
enfermo o lesionado en el Sistema Informatico de manera

10
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Area

Actividad

Descripcion

CRUM (Centro
Regulador de
Urgencias
Médicas).

cronol6gica y permanente para archivo estadistico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

11
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: CENTRO REGULADOR DE URGENCIAS MEDICAS (CRUM)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE TRASLADOS AEROMEDICOS
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INICIO

PETICIONARIO

RECIBE Y PREGUNTA

/‘u'iA TELEFONK:/

v

INFORMA

TITULAR DEL
—» CRUM

¢AUTORIZA
TRASLADO?

INFORMA

DIRECCION GENERAL
DE AERONAUTICA
CIVIL

/\n’A TELEFONICA/

¢AUTORIZA
VUELO?

INFORMA

—» SOLICITANTE

/'I-ITA TELEFONICP/

v
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SS En Veracruz...
SECRETARIA DE £alUD tu salud es prioridad

DFEL EETATMY IVE VERACRLTF

Procedimiento

Nombre: Programacion de cursos en urgencias médicas pre hospitalarias y hospitalarias.

Obijetivo: Capacitar al personal de Unidades Hospitalarias o Dependencias Gubernamentales
interesados sobre la atencién de urgencias médicas pre hospitalarias y hospitalarias.

Frecuencia: Diaria.

Normas

El titular del Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM) recibe todas las solicitudes de cursos de
urgencias médicas pre hospitalarias y hospitalarias, y turna las solicitudes al encargado de la Seccion de
Capacitacion quien las recibe, clasifica y ordena, conforme el tipo de curso solicitado y fecha.

El encargado de Seccidn de Capacitacién es responsable de :
Asignar fechas conforme a la disponibilidad en el Calendario de Cursos del Centro Regulador de
Urgencias Médicas.

Informar al solicitante mediante oficio la fecha asignada para recibir el curso asi como los
requisitos a cubrir.

Informar a los instructores del CRUM para que acudan a impartir el curso.

Fecha Elaboré Revisoé Autorizd
Elaboracion Autorizacion Centro Regulador de Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Urgencias Médicas Administrativa Gobierno
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SECRETAKIA DE 3alUly
DFEL EETATMY IVE VERACRLTF

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area Actividad Descripcion
CRUM (Centro 1 Recibe en original del titular del CRUM la Solicitud de cursos
Regulador de para su atencion.
Urgencias
Médicas). 2 Clasifica y ordena la Solicitud conforme el tipo de curso y revisa
el Calendario original de Cursos del Centro Regulador de
Urgencias Médicas para asignar una fecha de imparticion
conforme a disponibilidad.
3 Infforma al solicitante mediante Oficio en original la fecha
asignada para recibir el curso asi como los requisitos a cubrir.
4 Infforma de manera verbal a los instructores para que se
organicen y preparen para acudir a impartir el curso.
5 Archiva de manera cronoldgica y permanente la Solicitud

original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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g SS En Veracruzr...

k- I"—:’ P ESTATIO DF VERACHUT tu salud es prioridad
NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: CENTRO REGULADOR DE URGENCIAS MEDICAS (CRUM)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE CURSOS EN URGENCIAS MEDICAS PRE HOPITALARIAS Y HOSPITALARIAS

e

INICIO ¢
ENCARGADO ARCHIVA
DEL CRUM

» RECIBE

SOLICITUD
(¢]

CLASIFICA'Y REVISA

SOLICITUD

SOLICITUD

o
CALENDARIO
(¢]

INFORMA

OFICIO ——» SOLICITANTE
(0]

INFORMA ——» INSTRUCTORES
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S S En Veracruz...
tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Supervisiéon de enfermeria a Unidades Médicas de primer y segundo Nivel.

Objetivo: Realizar visitas de supervisién a unidades de primer y segundo Nivel para verificar el
cumplimiento y la calidad de los procesos apegados a la normatividad vigente,
aplicados a la poblacion demandante en las Unidades Médicas de Servicios de Salud
de Veracruz.

Frecuencia: Semestral.

Normas

La supervision de Enfermeria debe basarse en los criterios de la Cédula de acreditacion para
establecimientos de primer nivel, centros de salud y en la Cédula de acreditacién para establecimientos
de segundo nivel. Hospitales.

La Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Departamento de Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Enfermeria Administrativa Gobierno
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FECRETAR

4 DE SalUD
DFL FATATICE DO VERACRLEZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Elabora el Programa de supervision a Unidades Médicas,
Enfermeria. original.

2 Turna el Programa de supervision original a la Direccién de
Atencion Médica para su validacion.
¢ Es autorizado el programa de supervision?

En caso de no ser autorizado:

2A Recibe el Programa de supervision original de la Direccién de
Atencion Médica y corrige de acuerdo a las observaciones
recibidas.

ContindGa con la Actividad Numero 2.
En caso de ser autorizado:

3 Elabora Formato de viatico original y copia, en base al
presupuesto programado, entrega el original a la Direccién
Administrativa, recibe sello de recibido en la copia.

4 Participa en la reunion de presentacion del equipo de supervision
al Cuerpo de Gobierno de la Unidad Médica para dar a conocer
la metodologia de la supervision.

5 Recorre la Unidad Médica aplicando Cédulas de supervision
vigente en original.

6 Supervisa y evalla los procesos de atencidn otorgados por el
personal de enfermeria a los usuarios de la Unidad Médica.

7 Verifica la aplicacién y cumplimiento de la normatividad en los
procedimientos de atencion de enfermeria.

8 Verifica y analiza en la Carpeta Gerencial original los
documentos técnico-administrativos integrados del Departamento
de Enfermeria.

9 Informa al equipo de supervisién los avances y comentarios.

10 Analiza las Cédulas de Supervision originales y elabora Informe
de resultados obtenidos en original y copia.

11 Elabora Minuta de Supervision en dos tantos.

12 Relne al Cuerpo de Gobierno y equipo supervisor, para informar
resultados obtenidos y les entrega el Informe original.

13 Establece acuerdos y compromisos con la Unidad Médica. Firma
Minuta de Supervision en dos tantos, recaba firmas de los
integrantes del Cuerpo de Gobierno de la Unidad Médica y les
entrega la Minuta en un tanto. Integra la Minuta en un tanto en
la Carpeta Gerencial de la Unidad Médica correspondiente.

14

Archiva el Programa de supervision original, copia de Formato
de viatico, las Cédulas de supervisién originales y la copia del
Informe en la carpeta correspondiente de manera cronoldgica y
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE ENFERMERIA A UNIDADES MEDICAS DE PRIMER Y SEGUNDO NIVEL.

¢ =

RECORRE Y APLICA ANALIZA Y ELABORA
ELABORA
CEDULAS CEDULAS
(¢] (¢]
PROGRAMA
o
SUPERVISA Y EVALUA
TURNA
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PROGRAMA ATENCION
MEDICA VERIFICA
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DIRECCION DE 2T
ATENCION MEDICA
Y

NO

¢ES

AUTORIZADO? RECIBE Y CORRIGE

VERIFICA'Y ANALIZA

PROGRAMA

CARPETA

O
@—> ELABORA Y ENTREGA

DIRECCION
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INFORMA SUPERVISIO

FORMATO ADMINISTRATIVA

|

PARTICIPA
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g SS En Veracruzr...

k- I"—:’ P ESTATIO DF VERACHUT tu salud es prioridad
NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE ENFERMERIA A UNIDADES MEDICAS DE PRIMER Y SEGUNDO NIVEL.

e

Y

REUNE Y ENTREGA

INFORME CUERPO DE
o GOBIERNO

ESTABLECE, FIRMA Y

ENTREGA
MINUTA CUERPO DE
GOBIERNO
=
ARCHIVA
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(0]
FORMATO
i |
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55 En Veracruz...
BEL EeTATLC OB VR RACR tu salud es prinridad

Procedimiento

Nombre: Validacién y andlisis técnico de requerimientos de material de curacion para Unidades
Médicas de primero y segundo nivel.

Objetivo: Analizar el concentrado de requerimientos de material de curacidbn programado por
Jurisdicciones Sanitarias, Programas especificos y Unidades Hospitalarias (segundo nivel).

Frecuencia: Semestral.

Normas

La Ley General de Salud.

La NORMA Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.

La NORMA Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.

La NOM-019-SSA3-2013, para la practica de Enfermeria en el Sistema Nacional de Salud.
El Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacion Nacional vigente.
Las Condiciones generales de trabajo.

El Departamento de Apoyo Tecnoldgico a Hospitales concentra las necesidades de requerimientos de las
Unidades Médicas de Segundo Nivel.

La Direccién de Salud Publica envia a su personal responsable de los programas para entregar sus
necesidades de insumos.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de Direccién .
L . H. Junta de Gobierno
Mayo 2016 Noviembre 2016 Enfermeria Administrativa
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SECRETARIA DE 5alUD
DEL EXTATMY E VERACRLTE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area Actividad Descripcioén
Departamento de 1 Recibe del Departamento de Apoyo Tecnolégico a Hospitales o de la
enfermeria. Direccion de Salud Publica el Concentrado de requerimientos de
insumos via correo electrénico correspondiente a unidades médicas
de primero y segundo nivel.
2 Verifica que el Concentrado se encuentre completo y correctamente
elaborado.
¢Esta completo y correctamente elaborado?
En caso de no estar completo y correctamente elaborado:
2A Envia por correo electrénico el Concentrado de requerimientos de
insumos al area correspondiente para su correccion.
Pasa tiempo
2A.1 Recibe de la unidad correspondiente por correo electrénico el
Concentrado de requerimientos de insumos rectificado.
Continta con la actividad No 2.
En caso de estar completo y correctamente elaborado:
3 Analiza en el Concentrado los requerimientos solicitados por las
Unidades Médicas con base a tipo de unidad, capacidad resolutiva,
indicadores de productividad, y en apego al Cuadro Basico Nacional
de Material de Curacion.
4 Envia por correo electronico el Concentrado de requerimientos de
insumos analizado y validado con las observaciones pertinentes al
Departamento de Apoyo Tecnolégico a Hospitales, para su
seguimiento y efecto.
5 Archiva el Concentrado de requerimientos de insumos en la carpeta

electrénica correspondiente de manera cronoldgica y permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Ze SS En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALIDACION Y ANALISIS TECNICO DE REQUERIMIENTOS DE MATERIAL DE CURACION PARA UNIDADES MEDICAS DE

s
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S 5 En Veracruz...
 SECRETABIADEIMAES tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Seguimiento, control y supervision de programas especiales de enfermeria.

Objetivo: Verificar el cumplimiento de las actividades de los diferentes Programas y/o Proyectos
Especiales en Enfermeria, que emanan de la Comisién Permanente de Enfermeria, en
las unidades Médicas de primer y segundo nivel de atencién de los Servicios de Salud
de Veracruz.

Frecuencia: Trimestral.

Normas

La Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.

La Norma Oficial Mexicana NOM- 004-SSA3-2012, Del Expediente Clinico de Enfermeria.

El Manual Metodoldgico para la integracion de Guias de Practica Clinica de Enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud.

El Primer Catalogo Nacional de Planes de Cuidados de Enfermeria 2012.

El Segundo Catalogo Nacional de Planes de Cuidados de Enfermeria 2013.

El Lineamiento General para Documentacién de Planes de Cuidados.

La Evaluacion de la Calidad de los Servicios de Enfermeria.

El Departamento de Enfermeria, establece coordinacion con los titulares de Enfermeria supervisando y
controlando el cumplimiento de la difusion de los Programas y/o Proyectos de Enfermeria que emanan

de la Comision Permanente de Enfermeria (CPE), asi como concentrar y analizar la informacion para ser
enviada a la Direccion de Enfermeria de Nivel Nacional.

Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Enfermeria Administrativa Gobierno
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SECRETAKIA DE 3alUly
DFEL EETATMY IVE VERACRLTF

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Enfermeria.

1

5A

5A.1

Recibe de la Comision Permanente de Enfermeria el Programa
y/o Proyecto Especial en Enfermeria de nivel Nacional en un
tanto, para su difusion.

Consulta la pagina web oficial de la Comisién Permanente de
Enfermeria de Nivel Nacional para conocer la calendarizacion de
envio de informaciéon de los avances de la difusién de los
Programas y Proyectos.

Envia por correo electrénico a los titulares de Enfermeria de las
Unidades Médicas de primer y segundo nivel, el Cronograma de
actividades del Programa y/o Proyecto, asi como el Instrumento
Guia de Reporte en un tanto, para que realice el reporte
trimestral de la difusion de los proyectos y programas.

Pasa el tiempo

Recibe por correo electronico el Instrumento Guia de Reporte
de difusién de proyectos y seguimiento de programas de los
titulares de las Unidades Médicas de primer y segundo nivel.

Revisa y analiza la informacién del Instrumento Guia de
Reporte, asi como cada uno de los anexos para que cumplan
con los lineamientos establecidos.

¢El Instrumento Guia de Reporte cumple con los lineamentos
establecidos en el Programa y/o proyecto?

En caso de que el Instrumento Guia de Reporte no cumpla con
los lineamientos:

Envia por correo electronico al titular de Enfermeria de la Unidad
Médica el Instrumento Guia de Reporte para su correccién

Pasa tiempo

Recibe por correo electrénico del titular de Enfermeria de la
Unidad Médica el Instrumento Guia de Reporte corregido.

Continda con la actividad namero 4.

En caso de que el Instrumento Guia de Reporte cumpla con los
lineamientos:

Elabora Oficio original e imprime y anexa en un tanto el
Instrumento Guia de Reporte, envia a la Comisiébn Permanente
de Enfermeria; asimismo por correo electrénico.

Archiva de manera cronolégica y permanente en la carpeta
correspondiente los Programas y/o Proyectos en un tanto, y el
Cronograma en la carpeta digital correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO, CONTROL Y SUPERVISION DE PROGRAMAS ESPECIALES DE ENFERMERIA

Emn
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FIN
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SS En Veracruz...
SECRETARIA DE £alUD tu salud es prioridad

DFEL EETATMY IVE VERACRLTF

Procedimiento

Nombre: Aplicacion de examen de ingreso para la rama de enfermeria.

Obijetivo: Evaluar que los aspirantes a la rama de Enfermeria cumplan con los perfiles
académicos de Licenciatura, General o de Auxiliar para su ingreso a la bolsa de
trabajo a unidades de primer y segundo nivel de atencién de SESVER.

Frecuencia: Periddica.

Normas

El Capitulo | de la Ley General de Salud

La NOM-019-SSA3-2013, para la practica de Enfermeria en el Sistema Nacional de Salud.

Los Perfiles de Enfermeria, de la Secretaria de Salud Federal.

El Catalogo sectorial de Puesto Rama Médica, Paramédica y afin de Servicios de Salud de Veracruz.

El aspirante dispone de una hora para resolver el examen, debe escribir datos personales completos vy el
namero de registro del carnet, rellenar el recuadro con lapicero en la hoja de respuestas y entregar al
terminar el examen y la hoja de respuestas, en caso de incumplir en lo antes mencionado su examen

serd invalidado.

El Carnet original para la presentacion del examen es proporcionado al aspirante por el Departamento de
Administracion de Personal.

Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de Direccién H. J unta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Enfermeria Administrativa Gobierno
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SECRETAKIA DE 3alUly
DFEL EETATMY IVE VERACRLTF

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Enfermeria.

1

Recibe de la seccién de Seleccién de personal del Departamento
de Administracion de Personal la Relacién original de los
aspirantes de Enfermeria para aplicacion de examen de
conocimientos.

Recibe del aspirante el Carnet original para la presentacion del
examen.

Entrega y aplica al aspirante el Examen de Enfermeria
(Licenciatura, General o Auxiliar) segun su perfil, y anexa la Hoja
de respuestas original.

Recibe del aspirante el Examen y la Hoja de respuestas e
informa que deben sacar copia del Carnet y entregarla a la
entidad que lo propuso ya sea la Jurisdiccién Sanitaria, Hospital
0 Sindicato correspondiente, quienes le daran resultados de
dicha evaluacion. Firma el Carnet original y lo devuelve al
aspirante.

Califica la Hoja de respuestas original (Licenciatura, General o
Auxiliar) segun el puesto.

Registra en Formato electrénico los datos de los aspirantes a
Bolsa de Trabajo, por fecha de presentacién del examen donde
se incluyen los siguientes datos.
- No. Progresivo.

Fecha de presentacion del examen.

No. de registro de Carnet.

Nombre completo, domicilio y teléfono

Entidad que lo propone.

Calificacion

Realiza Oficio original y copia dirigido a la Subdireccion de
Recursos Humanos informando el resultado de los exdmenes de
los aspirantes, signado por el titular de la Direccién de Atencién
Médica.

Entrega Oficio original a la Subdireccion de Recursos Humanos,
recaba sello de recibo en la copia y la archiva en el Expediente
de Aplicacion de Examenes de manera cronologica Yy
permanente.

Archiva Hoja de Respuestas calificada (Licenciatura, General o
Auxiliar) en la Carpeta de resultados de examenes del
Departamento de Enfermeria, de manera cronologica y
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APLICACION DE EXAMEN DE INGRESO PARA LA RAMA DE ENFERMERIA

En Veracruz...
tu salud es prioridad

INICIO

SECCION DE SELECCION—— ) RECIBE
DE PERSONAL

RELACION

ASPIRANTE——] RECIBE

CARNET

ENTREGA Y APLICA

—— ASPIRANTE

EXAMEN

HOJA DE

RESPUESTAS

(0]

RECIBE, INFORMA,

ASPIRANTE—— [iouia Y DEVUELVE

EXAMEN

HOJA DE

RESPUESTAS

v

CALIFICA

HOJA DE
RESPUESTAS

REGISTRA

FORMATO

REALIZA

OFICIO (.1

ENTREGA

OFICIO g

ARCHIVA

HOJA DE
RESPUESTAS

/ELECTRONICO/

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS
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R 58 En Veracruz...
2_RUAR | SECRETARADESAIUD tu salud es prioridad

(1}

Procedimiento

Nombre: Instalacién de teleconsultorio

Objetivo: Poner en operacion un teleconsultorio que acerque a la poblacién mas desprotegida el
acceso a la medicina de especialidad de manera rapida y eficiente, sin disminucion de
la calidad y que permita disminuir las referencias hospitalarias.

Frecuencia: Eventual

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La Ley General de Salud.

La Ley General de Salud en el Estado de Veracruz.

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
La Norma Oficial Mexicana 004 del Expediente Clinico.

El Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018.

El Plan Nacional de Salud 2012-2018.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Telemedicina es el encargado de realizar los tramites de
viaticos para el personal comisionado.

Fecha Elabordo Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Departamept_o de Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Telemedicina Administrativa Gobierno
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SECRETAKIA DE 3alUly
DFEL EETATMY IVE VERACRLTF

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe mediante Oficio en original de las Jurisdicciones
Telemedicina Sanitarias, la Direccion de Atencion Médica y la Direccién de
Planeacién y Desarrollo, propuesta de las Unidades Médicas
donde es necesaria la instalaciéon de un teleconsultorio.

2 Analiza las condiciones técnicas y administrativas en la Unidad
Médica propuesta para instalar teleconsultorio.
¢La Unidad propuesta cuenta con las condiciones técnicas y
administrativas para la instalacion del teleconsultorio?

En caso de no existir las condiciones técnicas 0 administrativas
para instalar el teleconsultorio.
2A Gestiona ante la Direccién Administrativa los recursos necesarios

para la instalacion del teleconsultorio.
Pasa el tiempo

2A.1 Recibe de la Direccién Administrativa los recursos necesarios
para la instalacion del teleconsultorio.
Continda con la actividad NUumero 3.
En caso de existir las condiciones técnicas y administrativas para
instalar el teleconsultorio.

3 Define el area fisica para la implementacion del teleconsultorio.

4 Supervisa la instalacion del teleconsultorio con la finalidad de
que se realice de manera correcta.

5 Verifica el funcionamiento del teleconsultorio.
¢Las pruebas resultan satisfactorias?

En caso de no resultar satisfactorias:

5A Solicita al personal que realiza la instalacion que efectle los
ajustes necesarios para lograr el funcionamiento correcto.
Contintia con la actividad Numero 5.
En caso de resultar satisfactorias:

6 Aprueba el inicio de operaciones del teleconsultorio.

7 Elabora Acta Administrativa en 3 tantos, envia un tanto para la
Unidad Médica, un tanto para la Direccion de Atencion Médica y
archiva un tanto de manera cronolégica y permanente en la
carpeta de evidencias; para hacer constar la instalacién y puesta
en operacion del teleconsultorio.

8 Archiva de manera cronoldgica y permanente, en la carpeta

correspondiente, el Oficio original de propuesta de instalacion de
teleconsultorio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE TELEMEDICINA,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSTALACION DE TELECONSULTORIO.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

JURISDICCIONES SANITARIAS/
DIRECCION DE ATENCION MEDICA/

INICIO

DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO

RECIBE

OFICIO

ANALIZA

NO

T

DEFINE

v

SUPERVISA

v

T

VERIFICA

\ 4
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=

v

ADMINISTRATIVA

RECIBE

/RECURSO?/
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¢PRUEBAS
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v

ELABORA, ENVIA Y
ARCHIVA
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ACTA
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ARCHIVA

OFICIO

FIN
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UNIDAD MEDICA

DIRECCION DE
ATENCION MEDICA

/AJUSTES/
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55 En Veracruz...
tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Supervisién del funcionamiento de teleconsultorios.

Objetivo: Conocer el estado en el que se encuentran funcionando los teleconsultorios de las
Unidades Médicas en los Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).

Frecuencia: Cuatrimestral

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La Ley General de Salud.

La Ley General de Salud en el Estado de Veracruz.

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
La Norma Oficial Mexicana 004 del Expediente Clinico

El Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018

El Plan Nacional de Salud 2012-2018

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Telemedicina es el encargado de realizar los tramites de
viaticos, en caso de ser necesario, para el personal comisionado.

Fecha Elabor6 Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Telemedicina Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
telemedicina

1

2

3A

3A.1

3A.2

Realiza supervision de las instalaciones del teleconsultorio.

Registra los resultados en la Cédula de supervision original con
la finalidad de tener el respaldo correspondiente.

Analiza los resultados de la Cédula de Supervision original para
la toma de decisiones.

¢ Se obtuvieron resultados satisfactorios?
En caso de que los resultados no sean satisfactorios:

Define los tiempos necesarios para corregir los resultados no
satisfactorios con el encargado del teleconsultorio.

Elabora Acuerdo en dos tantos los firma y recaba la firma del
encargado del teleconsultorio, reproduce una copia.

Entrega Acuerdo en un tanto al encargado del teleconsultorio,
la copia a la Direccion de Atencion Médica para su conocimiento,
y archiva un tanto de manera cronolégica y temporal en la
carpeta correspondiente.

Pasa el tiempo.
ContintGia con la actividad NUumero 1.
En caso de que los resultados sean satisfactorios:

Informa mediante Oficio en original a la Direccién de Atencion
Médica los resultados de la supervision.

Archiva en la carpeta correspondiente de manera cronoldgica y
permanente la Cédula de supervisién original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE TELEMEDICINA,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DEL FUNCIONAMIENTO DE TELECONSULTORIOS.

En Veracruzr...

tu salud es prioridad

Cr—

REALIZA

v

REGISTRA

CEDULA

ANALIZA

CEDULA

¢(RESULTADOS

ENTREGA Y ARCHIVA

NO

SATISFACTORIOS?,

INFORMA

OFICIO

ARCHIVA

CEDULA

DEFINE

ENCARGADO DE

v

TELEDON[ULTORIO

DIRECCION DE

ATENCION MEDICA

ELABORA, FIRMA,
RECABA 'Y
REPRODUCE

ACUERDO

ACUERDO

ACUERDO

ENCARGADO DE
TELEDONSULTORIO

DIRECCION DE
ATENCION MEDICA
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Procedimiento

Nombre: Evaluacion del servicio de teleconsultas.

Objetivo: Obtener informacion relevante sobre el funcionamiento y en su caso la problematica
actual de la teleconsulta para determinar cual es su estado funcional y realizar los
ajustes necesarios para un mejor servicio.

Frecuencia: Mensual

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La Ley General de Salud.

La Ley General de Salud en el Estado de Veracruz.

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
La Norma Oficial Mexicana 004 del Expediente Clinico.

El Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018.

El Plan Nacional de Salud 2012-2018.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Telemedicina es el encargado de realizar los tramites de
viaticos para el personal comisionado.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Departamento de Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Telemedicina Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe copias de la Agenda de Citas e Informe de Actividades
Telemedicina de los teleconsultorios.
2 Analiza las copias de la Agenda de Citas e Informe de
Actividades y evalla las citas programadas Yy las otorgadas, asi
como el cumplimiento de los procesos de atencién durante la
teleconsulta.
¢ Existen errores en el servicio de teleconsulta?
En caso de que existan errores:
2A Registra en la Bitacora de Incidente original.
2A.1 Analiza copias de la Agenda de Citas e Informe de Actividades
para planear acciones correctivas.
2A.2 Infforma a los encargados de teleconsultorios las acciones
correctivas para mejorar el servicio de teleconsulta mediante
Oficio en original.
Pasa el tiempo.
2A.3 Solicita via telefonica al teleconsultorio copias de la Agenda de
Citas e Informe de Actividades para verificar que se hayan
realizado las acciones correctivas.
Continta con la actividad numero 1.
En caso de que no existan errores:
3 Elabora Registro Mensual de Productividad en original de los
teleconsultorios y lo entrega a la Direccion de Atencion Médica.
4 Archiva de manera cronolégica y permanente las copias de la

Agenda de Citas e Informe de Actividades de los
teleconsultorios y la Bitacora de Incidente original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE TELEMEDICINA,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL SERVICIO DE TELECONSULTAS.
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TELECONSULTORIO INFORMA — TELECONSULTORIO

RECIBE
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37




5S

En Veracruz...

Sl _SpNE | SECRETARIADESALUD tu salud es prioridad
s 1:-_| '-.ﬁ!‘._-' f I w 11
Procedimiento
Nombre: Evaluacion de la productividad de la red de teleconsultorios.
Objetivo: Apoyar y mejorar la gestién, el andlisis y la toma de decisiones a través del

contribuir a la rendicion de cuentas.

Frecuencia: Mensual.

aprendizaje institucional sobre el funcionamiento de la Red de teleconsultorios y

Normas

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
La Ley General de Salud.

La Ley General de Salud en el Estado de Veracruz.

La Norma Oficial Mexicana 004 del Expediente Clinico.
El Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018.

El Plan Nacional de Salud 2012-2018.

El Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.

Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacion Departamento de Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Telemedicina Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe los Informes de actividades en original de los
Telemedicina teleconsultorios.
2 Revisa, concentra y elabora graficas comparativas de los
Informes de actividades originales de los teleconsultorios.
3 Elabora Informe de resultados original.
4 Presenta y entrega el Informe de resultados original a la
Direccién de Atencion Médica.
5 Propone y acuerda estrategias para el mejoramiento de las
actividades con el titular de la Direccién de Atenciéon Médica.
6 Publica resultados de la evaluacién en el micrositio del Programa
de Telemedicina.
7 Archiva de manera cronoldgica y permanente en la carpeta

correspondiente los Informes de actividades originales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE TELEMEDICINA,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LA PRODUCTIVIDAD DE LA RED DE TELECONSULTORIOS.

INICIO

TITULAR DE
TELECONSULTORIO ———> RECIBE /D|RECC|ON DE
PROPONE Y ACUERDA|  /ATENGION MEDIC
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PUBLICA
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Procedimiento

Nombre: Otorgamiento de soporte técnico a teleconsultorios.

Objetivo: Realizar las actividades necesarias para mantener en Optimas condiciones la
operacion de los equipos de cémputo y videoconferencia de los teleconsultorios y
asistir a los usuarios en el manejo de los mismos.

Frecuencia: Eventual

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La Ley General de Salud.

La Ley General de Salud en el Estado de Veracruz.

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
La Norma Oficial Mexicana 004 del Expediente Clinico.

El Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018.

El Plan Nacional de Salud 2012-2018.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Telemedicina es el encargado de realizar los tramites de
viaticos para el personal comisionado.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Departamento de Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Telemedicina Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de los teleconsultorios el Reporte de fallas en el
Telemedicina funcionamiento de los equipos de cémputo y videoconferencia
original.
2 Analiza el Reporte original de fallas del funcionamiento de los
equipos de cédmputo y videoconferencia.
¢Es necesario desplazarse al teleconsultorio a otorgar soporte
técnico?
En caso que sea necesario desplazarse al teleconsultorio a
otorgar soporte técnico.
2A Asiste a otorgar el soporte técnico al hospital donde se requiere.
2A.1 Revisa y comprueba las fallas del equipo.
¢Las fallas del equipo son susceptibles de reparar?
En caso que las fallas no sean susceptibles de reparar.
2B Elabora Diagnéstico del equipo en original y copia asi como
Oficio en original para la gestion del equipo.
2B.1 Entrega a la Direccion Administrativa Oficio en original y copia
del Diagndstico para reposicion del equipo.
Pasa el tiempo.
2B.2 Recibe el equipo de repuesto de la Direccion Administrativa y
asiste a instalar el nuevo equipo al teleconsultorio.
2B.3 Realiza Reporte original del servicio otorgado y lo archiva en la
carpeta correspondiente junto con el Reporte original de fallas
en el funcionamiento de los equipos de cémputo vy
videoconferencia y el Diagnostico del equipo original de manera
cronoldgica y permanente.
Fin.
En caso gue las fallas sean susceptibles de reparar.
2C Corrige las fallas del equipo.
Continda con la actividad numero 4.
En caso gue no sea necesario desplazarse al teleconsultorio a
otorgar soporte técnico.
3 Otorga el soporte técnico en linea al personal del teleconsultorio.
4 Elabora Reporte original del servicio otorgado y archiva de

manera cronoldgica y permanente el Reporte de fallas en el
funcionamiento de los equipos de cOmputo y videoconferencia
original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE TELEMEDICINA,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE SOPORTE TECNICO A TELECONSULTORIOS.
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55 En Veracruz...
tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Capacitacién al personal de teleconsultorio.

Objetivo: Capacitar y mantener actualizado al personal de los teleconsultorios en los
procedimientos y operacion propios del programa de Telemedicina.

Frecuencia: Eventual

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

La Ley General de Salud

La Ley General de Salud en el Estado de Veracruz

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica
La Norma Oficial Mexicana 004 del Expediente Clinico

El Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018

El Plan Nacional de Salud 2012-2018

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Telemedicina es el encargado de realizar los tramites de
viaticos para el personal comisionado.

Fecha Elaboré Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Departamento de Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Telemedicina Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Solicitud de Capacitacion original de parte del Hospital
Telemedicina donde se encuentra instalado el teleconsultorio para capacitar al
personal.
2 Determina el area qua abarcara la capacitacion y/o actualizacién
(Médica o Técnica).
3 Asiste el personal que impartira la capacitacién y/o actualizacion.
4 Imparte la capacitacion y/o actualizacion en los temas
requeridos.
S Evalla resultados de la capacitacion y/o actualizacion.
¢ Los resultados son satisfactorios?
En caso que los resultados no sean satisfactorios.
5A Reafirma los conceptos donde se observan deficiencias.
Contintia con la actividad Numero 5.
En caso gue los resultados sean satisfactorios.
6 Elabora y entrega Reporte de Resultados (en 3 tantos: a la
Direccion del Hospital, al(los) participante(s) y al Departamento
de Telemedicina.
7 Archiva la Solicitud de Capacitacién original y el Reporte de

Resultados en un tanto, de manera cronoldgica y permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

45




1Ht SS En Veracruz...
L | e tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE TELEMEDICINA,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAPACITACION AL PERSONAL DE TELECONSULTORIO.
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tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Requisicion de insumos, equipo e instrumental para operaciéon y mantenimiento de
teleconsultorios.

Objetivo: Realizar la gestion de insumos, mobiliario, equipo e instrumental a utilizar en el
programa de telemedicina y telesalud.

Frecuencia: Periddica

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

La Ley General de Salud

La Ley General de Salud en el Estado de Veracruz

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica
La Norma Oficial Mexicana 004 del Expediente Clinico

El Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018

El Plan Nacional de Salud 2012-2018

Fecha Elaboro Reviso6 Autorizo
Elaboracién Autorizacion Departamento de Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Telemedicina Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de los Hospitales Solicitud de Materiales e Insumos
Telemedicina original.
2 Elabora y envia Oficio original dirigido a la Direccion
Administrativa solicitando informe sobre las existencias de los
insumos.
3 Recibe Oficio de respuesta original de la Direccién
Administrativa de las existencias.
¢,Cuenta con los insumos para proveer a las areas?
En caso de no contar con los insumos solicitados:
3A Elabora y envia Oficio original a la Direccion Administrativa para
la adquisicién de los mismos.
3A.1 Elabora y envia Oficio original al teleconsultorio informando el
curso de los tramites.
Pasa el tiempo.
3A.2 Recibe Oficio original de la Direcciébn Administrativa sobre la
adquisicion de los insumos.
Continta con la actividad Numero 5.
En caso de contar con los insumos solicitados:
4 Elabora y envia Oficio original para solicitar a la Direccion
Administrativa la distribucion de los insumos.
5 Informa mediante Oficio original al teleconsultorio sobre el
surtimiento de los insumos.
6 Archiva de manera cronolégica y permanente la Solicitud

original y los Oficios originales recibidos en este procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE TELEMEDICINA.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REQUISICION DE INSUMOS, EQUIPO E INSTRUMENTAL PARA OPERACION Y MANTENIMIENTO DE
TELECONSULTORIOS
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Procedimiento
Nombre: Promocion de la salud mental y prevencion de enfermedades mentales.
Objetivo: Promover y proteger la Salud Mental, asi como prevenir enfermedades Mentales
en la poblacion.
Frecuencia: Mensual.

Normas

La Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014, para la prestacion de servicios de salud en
unidades de atencidn integral hospitalaria médico-psiquiatrica.

El Personal del Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental plantea
estrategias de promocion de la Salud Mental a través de cualquier medio de comunicacion, para
sensibilizar a la poblacion General y al personal de las instituciones que ofrecen diferentes
servicios, respecto de los trastornos mentales y del comportamiento en cuanto a su tratamiento.

El personal del Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental propone
actividades Psico-Educativas para realizar en las unidades que conforman la Red de Salud Mental.

El personal del Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental promueve y
difunde los derechos humanos en torno a la atencién en Salud Mental y la no discriminacion.

El personal del Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental participa en el
disefio, ejecucion, seguimiento de material de promocion de la Salud Mental, de acciones
preventivas, diagnosticas y terapéuticas de rehabilitacion psicosocial.

El personal del Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental participa en la
difusién de la Red de Salud Mental.

El personal del Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental vigila que la Red
de Salud Mental realice actividades de promocién y difusion de la Salud Mental, asi como la
prevencion de enfermedades mentales en la poblacién.

El personal del Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental actualiza el
micrositio del Departamento.

La coordinacién del programa de Salud Mental de cada Jurisdiccién Sanitaria, es responsable de
gestionar la reproduccién promocién y difusién del material psicoeducativo en caso de no contar
con el material impreso disponible.

Fecha Elabor6 _ Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacién Dega:]tfrml%“t‘k‘:e Stépeg"f'%” Direccién H. Junta de
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Area Actividad Descripcion

Departamento de 1 Identifica los padecimientos mentales de mayor incidencia en
Supervision y los registros estadisticos del Departamento de Supervision y

Control de Areas Control de Areas de Salud Mental.

de Salud Mental

2 Busca y analiza informacion actualizada de temas de Salud
Mental para su difusion en medios impresos.

3 Disefia material psicoeducativo y de promocion de salud
mental a través de impresos y medios electrénicos para su
difusion a nivel social.

4 Determina el tipo de la difusion de la informacién
psicoeducativa y de promocion.
¢, Qué tipo de difusion utilizara?

En caso de difundir mediante material impreso
4.A Contacta a los responsables del programa de Salud Mental

de las Jurisdicciones Sanitarias correspondientes, para
solicitar que se recoja el material en el lugar que se les
indique.

4.A1 Recibe via electronica de los responsables del programa de
Salud Mental de cada jurisdiccion la notificacion de recepcion
del material.
Continda con la actividad 6
En caso de difundir mediante eventos psicoeducativos y de
promocion de Salud Mental

4.B Contacta a los responsables del programa de Salud Mental

de las Jurisdicciones Sanitarias para promover la difusion de
dias conmemorativos, campafias de salud y talleres
psicoeducativos.

4B.1 Solicita a los responsables del programa de Salud Mental de
las Jurisdicciones Sanitarias el Reporte de actividades
realizadas.
Pasa el tiempo.

4.B.2 Recibe de los responsables el Reporte original de
actividades.
Continlia con la actividad 6
En caso de difundir mediante medios electrénicos

5 Actualiza el micrositio de Departamento de Supervision y
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Departamento de Control de Areas de Salud Mental del portal de la Secretaria
Supervision y de Salud de Veracruz.

Control de Areas

de Salud Mental 6 Informa a la Direccion de Atencién Médica mediante Oficio

en Original sobre las actividades realizadas en la Promocién
de Salud Mental y prevencién de enfermedades mentales.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE AREAS DE SALUD MENTAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE LA SALUD MENTAL Y PREVENCION DE ENFERMEDADES MENTALES.

INICIO /RESPONSABLES/
EVENTO IMPRESO
¢QUE TIPO DE CONTACTA Y
CONTACTA DIFUSION? SOLICITA
Y
ELECTRONICO
IDENTIFICA / VIA ELECTRONICA /
Y Y
RESPONSABLES]
SOLICITA ACTUALIZA RECIBE
v REPORTE ulcmsmo
BUSCA Y ANALIZA
A 4
—— ( F—>
INFORMA
RESPONSABLES
Y
OFICIO DIRECCION DE
o ATENCION
DISENA RECIBE MEDICA
REPORTE
o
Y
FIN
DETERMINA
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Procedimiento

Nombre: Respuesta de atencion ciudadana.
Objetivo: Recibir y dar respuesta a toda solicitud ciudadana en Salud Mental.
Frecuencia: Eventual.

Normas

Las Solicitudes y demandas ciudadanas en lo referente a Salud Mental se atienden en su totalidad
sin discriminacién alguna.

Las Solicitudes se reciben de manera escrita por las vias siguientes:
Personalmente

Correo Electrénico

Correo postal

Las peticiones que no cuentan con los requisitos minimos como: nombre, domicilio y Teléfono del
solicitante deben ser recabados a través de las gestiones pertinentes, para una mejor respuesta.

El personal de Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental debe orientar a
los solicitantes respecto al proceso correcto de solicitud de peticion.

Las respuestas deben enviarse dentro de los cinco dias habiles después de su recepcion.

Las resoluciones son otorgadas de manera escrita, para informar al solicitante lo procedente, con
copia a quien corresponda.

El seguimiento de toda peticién se solicita de manera escrita a la Unida de Salud Mental que
otorgo la atencion.

Las unidades de la Red de Salud Mental que atienden peticiones ciudadana marcan copia del
oficio de respuesta y via electrénica al Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud
Mental.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd

Elaboracion Autorizacion Departamento de Supervision Di iy H. Junta d
. y Control de Areas de Salud It_'e_CCIOn_ i u_n aae

Mayo 2016 Noviembre 2016 Mental Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento
de Supervision y
Control de Areas
de Salud Mental

1

2

2A

2B

2C

2C.1

2C.2

2C.3

2C.4

Recibe Solicitud original del peticionario.

Verifica si la Solicitud fue atendida por alguna Unidad de
Salud Mental.

¢ La solicitud ha sido atendida?

En caso de no haber sido atendida
Valida que la Solicitud cuente con los requisitos minimos.

¢ Cuenta con los requisitos minimos?

En caso de no contar con los requisitos:
Realiza las gestiones pertinentes para complementar la
informacion.

Continldia con la actividad Numero 4.

En caso de contar con los requisitos:
Identifica la Unidad de Salud Mental que puede
proporcionarle atencion.

Elabora y envia en original Oficio de respuesta de atencién
al peticionario con copia a quien corresponda y a la Unidad
de referencia.

Pasa el tiempo.

Solicita mediante correo electrénico y Oficio en original a la
Unidad de Salud Mental a la que se refirié la Solicitud,
informacion sobre la atencion otorgada al peticionario para
control interno.

Recibe de la Unidad de Salud Mental Oficio de respuesta en
original y a través de correo electronico.

Archiva de manera cronolégica y temporal la documentacion
generada.

Fin

En caso de haber sido atendida

Envia al peticionario Oficio en original de respuesta
anexando copia del Informe realizado por la Unidad que
otorgo la atencion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE AREAS DE SALUD MENTAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESPUESTA DE ATENCION CIUDADANA.

PETICIONARIO

INICIO

RECIBE

SOLICITUD
o

VERTIFICA

SOLICITUD
o

¢LA SOLICITUD

NO

FUE ATENDIDA?

ENVIA

OFICIO

» VALIDA

¢ CUENTA CON

Y Sl
PETICIONARIO

SOLICITUD

/ GESTIONES /

OS REQUISITOS?

@—} IDENTIFICA

v

ELABORA

ELABORA Y ENVIA
0-1 —» AQUEN
CORRESPONDA

/ INFORMACION /

-0

SOLICITA
OFICIO
(e}
RECIBE
OFICIO
(¢}
ARCHIVA

DOCUMENTACION
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Procedimiento

Nombre: Atencion de salud mental en desastres socio-naturales.
Obijetivo: Contribuir en las acciones de salud mental en un evento de desastre socio-natural.
Frecuencia: Eventual.

Normas

La Direccién de Atencion Médica solicita la intervencién psicosocial al Departamento de Supervisiéon y
Control de Areas de Salud Mental para participar en contingencia por via escrita, electronica o telefénica.

El Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental interviene en la coordinacion e
integracion de las brigadas de accién para la atencién e intervencién psicosocial en eventos contingentes.

El personal del Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental verifica y gestiona ante
las areas correspondientes los insumos requeridos para las actividades lddico-terapéuticas para la
contencion a desarrollar durante el evento.

El Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental retne el informe y productividad de
trabajo de las intervenciones diariamente.

El Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental debe informa a la Direccién de
Atencion Médica respecto a la intervencién psicosocial.

El Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental solicita el listado de personas
canalizadas a las Unidades de Salud Mental.

El Departamento de Supervisién y Control de Areas de Salud Mental da Seguimiento de los casos de
personas atendidas en Unidades de Salud Mental.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Depariamento de Supervision Direccién H. Junta de
- y Control de Areas de Salud L . Gobi
Mayo 2016 Noviembre 2016 Mental Administrativa obierno
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En Veracruz...
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Convocatoria para la intervencion de la Direccion de
Supervision y Atencion Médica via escrita, electrénica o telefénica.
Control de Areas
de Salud Mental ¢Amerita que el personal del Departamento de Supervision y
Control de Areas de Salud Mental se traslade al lugar de la
contingencia?
En caso de no ameritar desplazarse al lugar de contingencia.
1A Contacta via telefénica o electrénica con la coordinaciéon del
programa de Salud Mental de la Jurisdiccibn Sanitaria
correspondiente y solicita el plan de trabajo y la distribucién de
brigadas.
1.A1 Solicita al coordinador Jurisdiccional el Informe del evento y las
acciones realizadas y lo entrega a la Direccion de Atencion
Médica para su conocimiento.
Fin.
En caso de ameritar desplazarse al lugar de contingencia.
2 Contacta a la coordinacién responsable del programa de Salud
Mental de la Jurisdiccién Sanitaria correspondiente, para solicitar
y corroborar la informacién del plan de trabajo.
¢La brigada esta integrada y laborando?
En caso de estar integrada y laborando
2A Recibe por via telefonica el plan de trabajo, la distribuciéon de
brigada y las actividades de Salud Mental en las que debe
participar.
2A.1 Asiste al lugar del evento y realiza las actividades de Salud
Mental de su competencia.
2A.2 Realiza y entrega Informe del evento a la Direccion de Atencion
Médica, para su conocimiento.
Fin.
En caso de no estar integrada y laborando
2B Asiste al lugar del evento y analiza la situacion.
2B.1 Acuerda con la coordinacién responsable del programa de Salud
Mental de la Jurisdiccién Sanitaria las actividades que deben
llevar a cabo.
2B.2 Organiza y distribuye las brigadas en Salud Mental y participa en
las actividades
2B.3 Revisa si se originan referencias a alguna Unidad de la Red de

Salud Mental durante el evento.
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Area Actividad Descripcion

Departamento de
Supervisién y
Control de Areas
de Salud Mental

2C

2C1

¢ Se realizaron referencias a alguna Unidad de la Red de Salud
Mental durante el evento?

En caso de haber realizado referencias en salud mental durante
el evento.

Solicita por via electrénica la informaciéon a la coordinacién del
programa de Salud Mental de la Jurisdiccion Sanitaria de los
casos canalizados a las Unidades de Salud Mental.

Recibe de la coordinacién del programa de Salud Mental de la
Jurisdiccién Sanitaria mediante correo electréonico la informacién
requerida.

Contindia con la actividad Numero 3.

En caso de no haber realizado referencias en salud mental
durante el evento.

Realiza el Informe del evento y las acciones realizadas y lo
entrega a la Direccion de Atencién Médica para su conocimiento.

FIN DEL PRECEDIMIENTO

59




Lt SS En Veracruz...
L | e tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE AREAS DE SALUD MENTAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SALUD MENTAL EN DESASTRES SOCIO-NATURALES.

INICIO

Y
DIRECCION DE
ATENCION —p]
MEDICA RECIBE

CONVOCATORIA

VIA TELEFONICA
ELECTRONICA

CONTACTA o
COORDINADOR ”

¢(AMERITA

TRASLADO? SOLICITAY ENTREGA

DIRECCION DE
INFORME ATENCION
MEDICA
COORDINADOR FIN
CONTACTA RESPONSABLE
NO
¢BRIGADA ASISTE > ACUERDA > ORGANIZA P REVISA REFERENCIAS

INTEGRADA?

A 4

\/
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE AREAS DE SALUD MENTAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SALUD MENTAL EN DESASTRES SOCIO-NATURALES.

e

VIA TELEFONICA O
ELECTRONICA

COORDINACION
NO

¢REALIZARON

RECIBE REFERENCIAS? RSP
DIRECCION DE
INEORME ATENCION
MEDICA

v / ELECTRONICA /

ASISTE SOLICITA
FIN
Y v
COORDINACION
REALIZA Y ENTREGA
RECIBE
DIRECCION DE
INFORME ATENCION
MEDICA
FIN
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Procedimiento

Nombre: Evaluacion del programa anual de trabajo de la red estatal de salud mental

Objetivo: Evaluar y dar seguimiento al alcance de las actividades programadas en el afio como
son consulta, egresos hospitalarios, capacitacion entre otros en las Unidades de la
Red Estatal de Salud Mental

Frecuencia: Mensual

Normas

El Departamento de Atencion y Comités Hospitalarios, envia mensualmente mediante correo electronico
el formato del Programa Operativo Anual (Clave H23) Fortalecer los Modelos de Salud Mental, para ser
validado.

Las Unidades de la Red Estatal de Salud Mental envian al Departamento de Supervision y Control de
Areas de Salud Mental de manera mensual en los formatos establecidos para dicho fin, los avances de
las metas programadas para analisis y seguimiento.

La recepcion de la informacion paralela se hara durante los Ultimos cinco dias habiles de cada mes.

Las minutas de supervision se les dan seguimiento al bimestre inmediato después de su envio oficial.

La informacién programada para las Unidades que conforman la Red Estatal de Salud Mental se evalta
mensualmente.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Departamento de Supervision Direccion H. Junta de
- y Control de Areas de Salud L . "
Mayo 2016 Noviembre 2016 Mental Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Supervision y
Control de Areas
de Salud Mental

1

2A

2A.1

Recibe via correo electrénico del Departamento de Atencion y
Comités Hospitalarios, en el Formato del Programa Operativo
Anual (Clave H23) el alcance mensual de consulta y egresos
hospitalarios de salud mental y el reporte de informacion en
Formato Paralelo de las Unidades de la Red Estatal de Salud
Mental.

Analiza y compara el alcance mensual respecto a lo programado.
¢El Alcance mensual esta entre 90 y 110%7?

En caso de que el alcance mensual no esté entre 90 y 110%:
Justifica y propone acciones correctivas mediante Formato H23

y Formato paralelo con la finalidad de cumplir la meta el mes
siguiente.

Informa via correo electrénico a través del Formato H23 al
Departamento de Atencion y Comités Hospitalarios y a las
Unidades que conforman la Red Estatal de Salud Mental en
Formato Paralelo dichas acciones.

Fin

En caso de gue el alcance mensual esté entre 90 y 110%:

Valida la informacion y notifica al Departamento de Atencién y
Comités Hospitalarios y a las Unidades que integran la Red
Estatal de Salud Mental, dicha validacién, mediante correo
electrénico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE AREAS DE SALUD MENTAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE RED ESTATAL DE SALUD MENTAL.

[
LY

e

INICIO

DEPARTAMENTO DE VIA CORREO o/
ATENCION Y COMITES ELECTRONIC
HOSPITALARIOS Y
UNIDADESDERED |
ESTATAL DE SALUD
MENTAL

RECIBE

FORMATOS H23

PARALELOS
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CORRECTIVAS ELECTRONICO
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. DEPARTAMENTO DE ATENCION Y
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o0y 1107 JUSTIFICA » INFORMA ——— COMITES HOSPITALARIOS Y UNIDADES

DE RED ESTATAL DE SALUD MENTAL

FORMATOS H23 FORMATOS H23

PARALELOS

PARALELOS

VIA CORREO
ELECTRONICO,

DEPARTAMENTO DE ATENCION Y
COMITES HOSPITALARIOS Y
UNIDADES DE RED ESTATAL DE
SALUD MENTAL

VALIDA Y NOTIFICA

FORMATOS H23

PARALELOS
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Procedimiento

Nombre: Programacion de actividades de la red estatal de salud mental

Objetivo: Programar y organizar las metas y actividades de consulta, egresos hospitalarios de
salud mental y actividades de promocion y prevencion en salud mental, asi como los
cronogramas de supervision y capacitacion.

Frecuencia;: Anual

Normas

La programacién de actividades se efectla tras el andlisis de los concentrados de informacién, recabada
de las diferentes Areas de Salud Mental.

Los concentrados de Informacién se efectlan a través del Sistema Informacion en Salud (SIS) y los
formatos paralelos de informacion, minutas de supervisién entre otros.

Los Programas operativos se realizan de manera anual, en las fechas solicitadas por la Direccion de
Atencién Médica o en las que se determinen por el jefe del departamento

Las actividades programadas, se difunden via Oficio a las diferentes unidades que integran la Red Estatal
de Salud Mental la segunda semana del mes de diciembre.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Def;iﬁ?&"fé‘f;{iifﬁﬁj@ﬁﬁ Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 y Mental Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Oficio en original de la Direccion de Atencion Médica de
Supervision y solicitud de validacién y/o Ajuste de Actividades Programadas
Control de Areas para el afio Préximo inmediato.
de Salud Mental
2 Analiza el Concentrado anual de informacion de las diferentes
actividades
3 Identifica alcances, resultados y necesidades
¢ Existen actividades que requieran ser ajustadas?
En caso de no haber ajuste de actividades:
3A Elabora y envia Oficio en original a la Direccién de Atencion
Medica informando sobre la validacion de las actividades
programadas.
3A1 Envia Oficio en original a las diferentes Unidades de la Red
Estatal de Salud Mental informando sobre actividades
programadas.
Fin
En caso de haber ajuste de actividades:
4 Efectla los ajustes a las actividades que lo requieren
5 Envia Oficio en original a la Direccion de Atencion Médica
informando los ajustes de las actividades programadas para el
afio proximo inmediato
6 Informa via Oficio en original a las diferentes Unidades de la

Red Estatal de Salud Mental sobre el ajuste y nueva
programacion de actividades.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE AREAS DE SALUD MENTAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE LA RED ESTATAL DE SALUD MENTAL.

Emn

INICIO

0

DIRECCION
DE ATENCION —J» RECIBE VALIDACION
MEDICA

OFICIO

L

ANALIZA
NO
ENVIA VALIDACION >» INFORMA
UNIDADES DE LA
SI DIRECCION D RED ESTATAL DE
OFICIO o ATENCION MEDICA OFICIO SALUD MENTAL
EFECTUA

ENVIA

DIRECCION DE
OFICIO ATENCION MEDICA

L
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RED ESTATAL DE
OFicio SALUD MENTAL
FIN
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Procedimiento

Nombre: Evaluacion de los servicios subrogados y seguro popular en salud mental
Objetivo: Vigilar y dar seguimiento a los convenios de los servicios subrogados y de seguro
popular que se establezcan con las unidades que conforman la Red Estatal de Salud
Mental
Frecuencia: Mensual
Normas

Los convenios de subrogacion que se efectien en las diferentes Unidades de la Red Estatal de salud
mental deben contar con visto bueno de este Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud
Mental.

El Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental debe solicitar a las Unidades
aplicativas copia de los convenios y de la documentacion que surge de la subrogacion de servicios

El Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental debe tener participacion en las
supervisiones de implementacién y seguimiento a los convenios de subrogacion de servicios y seguro
popular en las Unidades de la Red Estatal de Salud Mental.

La Direcciébn de Atencién Médica es la responsable de dar seguimiento a las observaciones no
cumplidas de las Unidades supervisadas.

Fecha Elabor6 Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion DegartftimlegtOAde Sugeg"sl'oé‘ Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 y Lontrolde Aireas de Sal Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Oficio en original de la Direccién de Atencion Médica
Supervisién y para participar de la elaboracion, validacién o actualizacion de
Control de Areas convenios de servicios subrogados de Salud Mental o
de Salud Mental lineamientos del seguro popular
2 Analiza en conjunto con las areas involucradas los convenios
subrogados y/o de seguro popular efectuados, préximo a
efectuar, actualizados y finiquitados.
3 Asesora técnica y normativamente los servicios en subrogacion.
4 Participa con las areas competentes de las supervisiones que
surjan de las convenios subrogados o del Seguro Popular
5 Informa via Oficio en original a unidad supervisada resultados de
supervision y observaciones realizadas
6 Realiza seguimiento a las observaciones realizadas en los
tiempos establecidos en los informes correspondientes.
7 Informa via Tarjeta Informativa en original a la Direccion de

Atencion Médica avances o cumplimiento de las observaciones
minutadas.

FIN DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LOS SERVICIOS SUBROGADOS Y SEGURO POPULAR EN SALUD MENTAL.

INICIO

DIRECCION DE
ATENCION  — )
MEDICA

RECIBE

OFICIO

ANALIZA

v

ASESORA

v

PARTICIPA

v

INFORMA
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v
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FIN
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ATENCION MEDICA
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Procedimiento

Nombre: Vigilancia del movimiento de recursos humanos en la red estatal de salud mental.

Objetivo: Monitorear los movimientos en la Plantilla de Personal de las Unidades que conforman
la Red Estatal de Salud Mental.

Frecuencia: Periddica.

Normas

Las Plantilas de Personal de las Unidades que conforman la Red Estatal de Salud Mental son
concentradas de manera mensual.

Las Plantilas de Personal de las Unidades que componen la Red Estatal de Salud Mental son
monitoreadas y analizadas via correo Electrénico retroalimentando a la Unidas anomalias detectadas.

Validar mediante Oficio al Responsable de la Unidad que compone la Red Estatal de Salud Mental la
informacion de la vacante y/o propuesta, para el proceso de contratacion.

Corrobora vy verifica el cumplimiento del perfil del aspirante asi como el cumplimiento de los requisitos
vigentes para su contratacion.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracién Autorizacién Departamento de Supervision Direccién H. Junta de
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Informa mediante Circular en original a la Red Estatal de Salud
Supervision y Mental el cumplimiento del envio de manera mensual de las
Control de Areas Plantillas de Personal de las Unidades que conforman la Red
de Salud Mental Estatal de salud mental.
¢Envian las unidades que conforman la Red Estatal de Salud
Mental las plantillas?
En caso de las Unidades que no envien las plantillas de
personal:
1A Reitera al personal de Salud Mental mediante correo electrénico
y/o llamada telefénica la solicitud de la Plantilla de Personal
faltante.
Pasa el tiempo
1A1 Recibe de las Unidades que conforman la Red Estatal de Salud
Mental la Plantilla de Personal mediante correo electrénico.
Continta con la actividad Numero 2.
En caso de las Unidades que envien las Plantillas de personal:
2 Analiza y detecta anomalias en la distribucion de las Plantillas
de personal.
¢Existen anomalias en las plantillas de personal?
En caso de que existan anomalias en las Plantillas de
Personal:
2A Envia Oficio en Original a la Unidad con observaciones para su
solvatacion.
Pasa el tiempo
2A.1 Recibe de la Unidad Mediante Oficio en Original las acciones
realizadas para la solventacion de las observaciones.
Continda con la actividad numero 3.
En caso de que no existan anomalias:
3 Analiza y Detecta si existen vacantes en las plantillas de
personal de las Unidades que conforman la Red Estatal de
Salud Mental.
¢ Existen vacantes en las Plantillas de personal de la Red de
Salud Mental?
En caso de que existan vacantes en las plantillas de personal
de la Red de Salud Mental:
3A Emite Oficio en original al responsable de la Unidad de Salud

Mental, solicitando propuestas para cubrir vacante detectada.
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En Veracruz...
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Area Actividad Descripcion
Departamento de Pasa el tiempo.
Supervision y
Control de Areas 3A1 Recibe Propuesta de la Unidad que forma la Red Estatal de
de Salud Mental Salud Mental con el candidato a cubrir la vacante.
¢,Cumple el candidato con requisitos indispensables a cubrir la
vacante?
En caso de gue el aspirante no cumpla con los requisitos:
3B Solicita mediante Oficio original nueva Propuesta para cubrir
vacante con los requisitos a cumplir.
Continta con la actividad Namero 3A.1.
En caso de que el aspirante cumpla con los requisitos:
3C Valida el cumplimiento del perfil del aspirante a cubrir la vacante
detectada.
3C.1 Emite la validacion mediante Oficio a Subdireccion de
Recursos Humanos para el tramite a seguir con copia a la
Unidad solicitante.
Continda con la actividad NUmero 4.
En caso de que no existan vacantes:
4 Aprueba y concentra la Plantilla de personal de las Unidades

en las carpetas correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE AREAS DE SALUD MENTAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VIGILANCIA DEL MOVIMIENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA RED ESTATAL DE SALUD MENTAL .

INICIO

INFORMA

CIRCULAR RED DE SALUD MENTAL

Pz UNIDADES
CORREO O LLAMADQ/ L}
LR ENVIO? REITERA / / ——»|  RecEE 4’@
PLANTILLA
@—» ANALIZA Y DETECTA
UNIDAD

¢(EXISTEN
ANOMALIAS?

ENVIA | > // RECIBE %@
OFICIO

UNIDAD OFICIO
(0]
ANALIZA'Y DETECTA 0

O
[,

EMITE —» //4» RECIBE E—

v

PLANTILLA

¢CUMPLE CON
REQUISITOS?

NO
—P SOLICITA

OFICIO

OFICIO PROPUESTA
—>» RESPONSABLE DE LA UNIDAD
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VIGILANCIA DEL MOVIMIENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA RED ESTATAL DE SALUD MENTAL .

APRUEBA Y
CONCENTRA VALIDA

PLANTILLA DE
PERSONAL

EMITE

SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

OFICIO

—» UNIDAD SOLICITANTE
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Procedimiento

Nombre: Supervision de la red estatal de salud mental

Objetivo: Vigilar y dar seguimiento al cumplimiento de las normas vigentes correspondientes a
las Unidades que conforman la Red Estatal de Salud Mental.

Frecuencia: Mensual

Normas

El personal del Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental visita de manera
mensual dos Unidades que forma la Red Estatal de Salud Mental lo anterior para Vigilar y dar
seguimiento al cumplimiento de las normas vigentes.

Las Unidades que componen la Red Estatal de Salud Mental son monitoreadas en el buen manejo de la
NOM 004-SSA3-2012 y la NOM-025-SSA2-2014 de manera mensual.

La informacién anual se realiza del concentrado de las supervisiones mensuales.
El Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental es el responsable de informar a la
Unidad en cuestién los resultados, encontrados en la supervision para su atencién y aplicacion de la

Norma.

Los expedientes médicos se evallan de acuerdo a la NOM 004-SSA3-2012 y la NOM-025-SSA2-2014.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracién Autorizacién Departamento de Supervision Direccién H. Junta de
- y Control de Areas de Salud L . -
Mayo 2016 Noviembre 2016 Mental Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Supervision y
Control de Areas
de Salud Mental

1

3A

3A.1

3A.2

3A.3

Informa mediante Circular en Original a la Red Estatal de Salud
Mental el Calendario de las visitas de supervision.

Pasa el tiempo.

Acude el personal supervisor a la direccion y/o con el
responsable de la Unidad, para presentar el plan de trabajo y
otorgue las facilidades para obtener informacién

Recaba y concentra la Informacion, analiza los resultados
obtenidos que emiten los psicologos y resto de personal de salud
mental, como hojas diarias, libretas de citas, cronograma de
actividades, productividad y se analizan expedientes tomados al
azar.

¢ Cumplen los procesos medico administrativos con los criterios
establecidos?

En caso de que los procesos médico-administrativos no cumplan:
Elabora Minuta de resultados con observaciones y la entrega al
Director y/o al Responsable de la Unidad de Salud Mental en
original.

Realiza Reunién de trabajo con Director y/o al Responsable de la
Unidad de Salud Mental para retroalimentacion de las
observaciones detectadas.

Realiza Oficio en original para el Director y/o al Responsable de
la Unidad de Salud Mental con dos copias para encargado
jurisdiccional y responsable del Médulo de salud mental, recaba
firma del Director(a) de la Direccion de Atencion Médica.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio en original de la Unidad Supervisada donde
Informa las actividades realizadas para solventar las
observaciones.

Continlia con la actividad namero 4.

En caso de que los procesos medico administrativos cumplan:
Vigila el continuo cumplimiento de los estandares alcanzados
para garantizar la calidad en los procesos y servicios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

77




. T
M S i
aE L L

Emn

= e
] "ol
S

T

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE AREAS DE SALUD MENTAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE LA RED ESTATAL DE SALUD MENTAL.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

INICIO

INFORMA

CIRCULAR

ACUDE

v

RECABAY
CONCENTRA

iINFORMACION

¢ CUMPLE CON
CRITERIOS?

VIGILA

FIN

RED ESTATAL DE SALUD
MENTAL

DIRECCION Y/O /

/RESPONSABLE DE LA UNIDAD

DIRECCION DE ATENCION

MEDICA
ELABORA » REALIZA »| REALIZAY RECABA
RESPONSABLE oFicio
LBz DE LA UNIDAD

> — —>

———) RESPONSABLE DE LA UNIDAD

RECIBE

@

——3 ENCARGADO JURISDICCIONAL

RESPONSABLE DEL MODULO

OFICIO

UNIDAD
o SUPERVISADA|
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Procedimiento

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Evaluacion de los procesos médico-administrativos en las unidades de acreditacion
que forman parte de la red estatal de salud mental.

Vigilar y dar seguimiento al cumplimiento de las normas vigentes correspondientes en
las unidades a acreditar.

Periddica

Normas

El personal de Salud Mental visita 1 vez al afio las Unidades a acreditar que forma la Red Estatal de
Salud Mental, lo anterior para Vigilar y dar seguimiento al cumplimiento de las normas vigentes, en base
al cronograma de trabajo que se emite a inicios del afio.

Las Unidades que componen la Red Estatal de Salud Mental son monitoreadas en el buen manejo de la
NOM 004-SSA3-2012 y la NOM-025-SSA2-2014 asi como la cédula acorde a la Unidad a acreditar.

El Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental es el responsable de informar a la
Unidad en cuestion los resultados, encontrados en la Cédula para su mantenimiento y aplicacion de la

Norma.
Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Departamento de Supervision Direccién H. Junta de
- y Control de Areas de Salud L. . .
Mayo 2016 Noviembre 2016 Mental Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Asiste el personal del Departamento de Supervision y Control de
Supervisiéon y Areas de Salud Mental a la Unidad en proceso de acreditacion.
Control de Areas
de Salud Mental 2 Acude el personal supervisor a la direccion y/o con el
responsable de la Unidad, para presentar el plan de trabajo y
otorgue las facilidades para obtener informacion.
3 Evalla los procesos médico-administrativos que se llevan a
cabo en base a los criterios establecidos en la Cédula de
Acreditacion de Unidades.
4 Recaba la informacion, y analiza los resultados obtenidos.
¢, Cumplen los procesos medico administrativos con los criterios
establecidos?
En caso de que los procesos médico-administrativos no cumplan:
4A Elabora minuta de resultados con observaciones y la entrega al
Director y/o al Responsable de la Unidad de Salud Mental.
4A. 1 Realiza Reunién de trabajo con Director y/o al Responsable de la
Unidad de Salud Mental para retroalimentacion de las
observaciones detectadas.
4A. 2 Realiza en caso de ser necesario Oficio en original para la
Direccion administrativa solicitando Recursos y recaba firma del
Director (a) de la Direccién de Atencién Médica.
Pasa el tiempo.
Continua con la actividad no.1
En caso de que los procesos medico administrativos cumplan:
5 Vigila el continuo cumplimiento de los estandares alcanzados

para garantizar la calidad en los procesos y servicios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE AREAS DE SALUD MENTAL.

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LOS PROCESOS MEDICO-ADMINISTRATIVOS EN LAS UNIDADES DE ACREDITACION
QUE EORMAN PARTE DE | A RED ESTATAL DE SALUD MENTAI

INICIO

AJNIDAD DE SALUD MENTAV
ASISTE
A / DIRECCION Y/O /
RESPONSABLE DE LA UNIDAD,
ACUDE
EVALUA PROCESOS
ADMINISTRATIVOS
CEDULA

/INFORMACION/

RECABA Y ANALIZA

//Reunion/
NO
¢CUMPLE CON >
CRITERIOS? ELABORA 3> REALIZA 3> REALIZA I
RESPONSABLE OFICIO )
MINUTA DE LA UNIDAD DIRECCION ADMINISTRATIVA
VIGILA
FIN

81



cAlev ~
\( R T 53 En Veracruz...

Wy M Lfw

wiil 30 ECRETARIA DIE SALUD . .

‘:'E'_'_{i.k.';“}:é' DEL ESTADIG IOE VERACRLI tu salud es prlnrldad

Procedimiento

Nombre: Requisicion de insumos para las unidades de la red estatal de salud mental

Objetivo: Proporcionar a las Unidades de la Red Estatal de Salud Mental los insumos
necesarios para desempefo eficiente de las acciones asignadas

Frecuencia: Periddica

Normas

Las unidades de la Red Estatal de Salud Mental hacen llegar al Departamento de Salud Mental los
requerimientos de insumos necesarios para la operatividad de las mismas a través de Oficio de
Solicitud en original.

El Departamento de Salud Mental compila, analiza y gestiona los insumos requeridos por las
unidades ante las areas correspondientes.

Las solicitudes y gestiones de los insumos se realizan a través de oficios y por la misma via se
reciben las respuestas ante los tramites realizados.

El Departamento de Salud Mental realiza la solicitud de insumos a la Direccién de Atencion
Médica la cual gestiona ante las areas correspondientes la compra y distribucion de lo requerido.

El Departamento de Salud Mental realiza ajustes a la requisicion de insumos de ser solicitado por
la Direccion de Atencién Médica.

Los insumos otorgados a las Unidades de la Red Estatal de Salud Mental se entregan en las areas
que el Departamento de Salud Mental asigne para uso de cada Unidad Aplicativa.

Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracién Autorizacién Degiﬁ?r’g‘legéoAerassué’:g;fé‘ Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 | Mental Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Oficio de Solicitud en original con las necesidades
supervision y de insumos de las Unidades requisitantes de la Red Estatal
control de &reas de Salud Mental
de salud mental
2 Analiza requerimientos de las Unidades en base a funciones
y necesidades
3 Realiza Concentrado Estatal de Requerimientos
4 Elabora y envia Oficio para Solicitud de Insumos en
original ante la Direccion de Atencion Médica para el
surtimiento a Unidades
5 Brinda seguimiento a la distribucion de insumos entregados a
las Unidades Aplicativas
6 Vigila movimiento y uso de los insumos
¢Las Unidades de la Red Estatal de Salud Mental requieren
apoyo y/o asesoria para eficientar el uso de los insumos o
materiales otorgados?
En caso de gue las Unidades de la Red Estatal de Salud
Mental requieran apoyo:
6A Otorga asesoria correspondiente para eficientar el uso de los
insumos via telefonica o correo electrénico
Continlia con la actividad Numero 6.
En caso de que las Unidades de la Red Estatal de Salud
Mental requieran no requieran apoyo:
7 Realiza Concentrado de Movimiento y Uso de Insumos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE AREAS DE SALUD MENTAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REQUISICION DE INSUMOS PARA LAS UNIDADES DE LA RED ESTATAL DE SALUD MENTAL.

INICIO

UNIDADES DE LA ¢
RED ESTATAL DE

SALUD MENTAL
RECIBE ®—> VIGILA

OFICIO

VIA TELFONICA O
CORREO ELECTRONIC
Sl
¢ UNIDADES DE LA
RED REQUIEREN OTORGA
ASESORIA?
/ REQUERIMIENT07/
ANALIZA

¢ REALIZA

REALIZA CONCENTRADO DE
MOVIMIENTO Y USO
DE INSUMOS
CONCENTRADO

ESTATAL DE
REQUERIMIENTOS

ELABORA'Y ENVIA

OFICIO PARA
SOLICITUD DE
INSUMOS

DIRECCION DE
ATENCION MEDICA

(0]

BRINDA SEGUIMIENTO
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Procedimiento

Nombre: Generacion y actualizacion de instrumentos técnico-administrativos en materia de
salud mental

Objetivo: Disponer de instrumentos que permitan estandarizar los procesos de atencién y
mejoren la operatividad y administracion de las Unidades de Salud Mental

Frecuencia: Eventual

Normas

La elaboracioén de los formatos de productividad se actualizan de manera anual y se hacen llegar a
las unidades de Salud Mental en el mes de Diciembre para su uso en el afio siguiente.

Los formatos de productividad son los designados por el Departamento de Supervision y Control
de Areas de Salud Mental y no deben modificarse por las unidades requisitantes.

El Departamento de Salud Mental es el responsable de difundir a las Unidades a su cargo las
actualizaciones a normas, lineamientos y programas federales.

Los Instrumentos Técnico Administrativos en Materia de Salud Mental son validados por la
Direccion de Atencion Médica, para lo cual el Departamento de Supervision y Control de Areas de
Salud Mental, envia dichos instrumentos por medio de Oficio en Original.

La Direccion de Atencion Médica lo informa al Departamento de Supervision y Control de Areas de
Salud Mental por Oficio en Original en caso de existir observaciones y/o cambios los Instrumentos
Técnico Administrativos en Materia de Salud Mental.

Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacion ?/%2233%?%?&2%?&5&? Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Mental Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Supervision y
Control de Areas
de Salud Mental

1

5A

5A.1

Disefla o actualiza los Instrumentos  Técnico-

Administrativos en materia de Salud Mental

Ajusta los Instrumentos de Recoleccion de Productividad
de acuerdo a las actividades de las areas involucradas,
cuando se requiera

Revisa informacién bibliografica al respecto de las Normas,
Lineamientos y Programas Estatales y Federales

Actualiza y valida Manuales Operativos de las Unidades
de Salud Mental y Modelo Veracruzano de Salud Mental
en base los cambios realizados a Normas, Lineamientos y
Programas Estatales y Federales

Turna a la Direccion de Atencion Médica por medio de Oficio
en original para su validacion

¢Valida la Direccion de Atencion Médica la Documentacion
Institucional?

En caso de no ser validado por la Direccién de Atencién
Médica:

Recibe Oficio en original por parte de la Direccion de
Atencion Médica en caso de no ser validado con
observaciones y ajustes a realizar

Realiza ajustes o cambios en base a las observaciones
Continda con la actividad niumero 5.

En caso ser validado por la Direccién de Atencién Médica:
Recibe Oficio en original por parte de la Direccién de
Atencion Médica en donde se valida la Documentaciéon
Institucional

Difunde mediante via electronica y Oficio Circular a
Jefaturas de Jurisdicciones Sanitarias y Directores de
Hospital de Salud Mental e Instituto Veracruzano de Salud
Mental (original), Coordinaciones Jurisdiccionales de Salud
Mental y Responsables de Unidad de Salud Mental (copia),
los Instrumentos Técnico- Administrativos, actualizados y
validados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NBMERE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE AREAS DE SALUD MENTAL.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GENERACION Y ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE

SALUD MENTAI

INICIO

DISENA O ACTUALIZA

INSTRUMENTOS

TECNICO-
ADMINISTRATIVOS

AJUSTA

INSTRUMENTOS DE
RECOLECCION DE

PRODUCTIVIDAD

REVISA

v

ACTUALIZA 'Y VALIDA

MANUALES OPERATIVOS
DE LAS UNIDADES DE
SALUD MENTAL

MODELO
VERACRUZANO DE
SALUD MENTAL

@—> TURNA

DIRECCION
DE
ATENCION

MEDICA
RECIBE

OFICIO
—>

DIRECCION DE
ATENCION
MEDICA

DIRECCION DE
ATENCION
MEDICA

L)

RECIBE >» REALIZA

OFICIO
\\V/]

DIFUNDE

OFICIO CIRCULAR

ﬁ 0
OFICIO

/ CORREO /
ELECTRONICO

OFICIO

JURISDICCIONES
SANITARIAS, DIRECCION
HOSPITAL SALUD MENTAL
ORIZABA, DIRECCION
INSTITUTO VERACRUZANO
DE SALUD MENTAL

2

INSTRUMENTO
2

> COORDINACIONES
JURISDCICIONALES DE
SALUD MENTAL,
RESPONSABLES DE
UNIDADES DE SALUD
MENTAL
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Procedimiento

Nombre: Organizacion e integracion del avance y cumplimiento de productividad de la red
estatal de salud mental

Obijetivo: Organizar y compilar la informacién de la productividad generada por el personal que
compone las distintas unidades y areas de la Red de Salud Mental en el Estado con la
finalidad de contar con informacion disponible de la productividad que genere
herramientas para la toma de decisiones gerenciales del Departamento de Salud
Mental

Frecuencia: Peri6dica

Normas

El concentrado de informacién para el Sistema de Informacion en Salud (SIS) se realiza a través de los
formatos oficiales: SIS-SS-PSQ para las Unidades Hospitalarias y Unidades de Especialidades Médicas,
Centros de Integrales de Salud Mental, (UNEME’s CISAME’s) y la Hoja Diaria de Salud Mental para el
resto de personal.

La informacion de informes paralelos de productividad requerida a las unidades por el Departamento de
Supervision y Control de Areas de Salud Mental se envia via correo electrénico y dentro de los 5
primeros dias habiles posteriores al corte de informacion estadistica mensual del Sistema de Informacién
en Salud (SIS).

La informacion solicitada se considera recibida una vez que se cuente con confirmacion de recepcion via
electrénica por parte del Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental.

El personal responsable de enviar la informacién mensual es quien esté a cargo de la Coordinacion
Jurisdiccional de Salud Mental, esto para personal de Psicologia en Centros de Salud y Hospitales,
Mddulos de Salud Mental y UNEME's CISAME's.

El personal responsable de enviar la informacion mensual es quien esté a cargo del area de estadistica
de la unidad en el caso del Hospitales de Salud Mental de Orizaba y el Instituto Veracruzano de Salud
Mental.

El personal asignado para enviar la informacion mensual de las Unidades de Psiquiatria en Hospitales
Generales es el responsable de dichas area.

Las fuentes de informacién para los informes a realizar son los siguientes formatos y sistemas:

-Informe Paralelo de Productividad de Médulo de Salud Mental/lUNEME-CISAME.

-Informe Paralelo de Unidad Psiquiatrica en Hospital General, de personal de Psicologia en  Centro de
Salud y en Hospital General

-Cubos Dinamicos de la Direccién General de Informacion en Salud

-Sistema Unico de Informacion para la Vigilancia Epidemiolégica (SUIVE)

Los informes a realizar por el Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental se
sustentan en datos estadisticos, revisiones bibliograficas, reportes previos y los analisis
correspondientes.

Los informes de productividad se elaboran de manera trimestral y se realiza evaluacion contrastando el
alcance con respecto a la meta que corresponda.

Los reportes especificos de supervision se realizan posteriormente a la visita la unidad y se hacen llegar
a las unidades y Jurisdicciones Sanitarias correspondientes a través de oficio.
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La informacién extraordinaria requerida para manejo interno del departamento se solicita de manera

verbal.

La informacién extraordinaria requerida por un area externa al departamento se solicita via memorandum
u oficio y se da respuesta por el mismo medio

Fecha Elaboro : Reviso Autorizd
=7 = o7 Dep X on . A
Elaboracion Agtorlzacmn ¥ Control de Areas de Salud Dlre90|or! H. Junta de Mejora
Mayo 2016 Noviembre 2016 Mental Administrativa
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe informacion via correo electronico de las Unidades
Supervision y Aplicativas en los Formatos establecidos

Control de Areas

de Salud Mental 2 Revisa que la informacion sea adecuada, es decir el completo y
correcto llenado de los formatos y la congruencia de la
informacion:
¢Lainformacion es adecuada?
En caso de que la informacién no sea adecuada:

2A Realiza observaciones via electronica de los ajustes y/o cambios
que se deban realizar informando cual es la manera correcta de
requisitar el Formato y queda en espera de documento
corregido
Pasa el tiempo

2A.1 Recibe, via electrénica, Formato corregido de las Unidades
Aplicativas
Continda con la actividad numero 3.
En caso de que la informacion sea adecuada:

3 Confirma recepcién y archiva Formato de manera cronolédgica y
permanente para consulta

4 Compila Informacion de productividad de la Red Estatal a través
de las fuentes establecidas.

5 Consulta bibliografia, sistemas de informacion, estadisticas de
afios previos y la Informacién procedente para realizar informe
requerido

6 Realiza Informe Mensual de Informacion de las Unidades de
la Red de Salud Mental

7 Realiza Evaluacién Trimestral de Unidades de la Red de
Salud Mental y andlisis del alcance en referencia a la meta y a
los objetivos establecidos para las Unidades de manera mensual
y envia a las Unidades via electrénica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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RE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE AREAS DE SALUD MENTAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION E INTEGRACION DEL AVANCE Y CUMPLIMIENTO DE PRODUCTIVIDAD DE LA RED

UNIDADES
APLICATIVAS

‘ INICIO ’
A 4

RECIBE

CORREO o/
ELECTRONIC

FORMATO

REVISA

LA NO
INFORMACION ES
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Sl
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A 4
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REALIZA

FORMATO

\/
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APLICATIVAS
CORREO o/
ELECTRONIC
L5 _—— ) RECIBE
FORMATO

CORREO
ELECTRONIC!

o

CONSULTA

INFORMACION
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REALIZA
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Procedimiento

Nombre: Programacion y seguimiento de las actividades de capacitacion continua en salud
mental
Objetivo: Organizar y dar seguimiento a las diversas estrategias de capacitacion e intercambios

cognoscitivos para las diferentes areas de Salud Mental.

Frecuencia: Periddica

Normas

La meta federal que el Sistema de Informacion para la Administracion del Fondo para el Fortalecimiento
de Acciones de Salud Publica en las Entidades Operativas (SIAFFASPE), considera temas de
capacitaciébn de Guias de Practica Clinica y Guias mh-GAP, mismas que se deben reportar
trimestralmente.

La informacion bibliografica en temas de salud mental debe compartirse con el personal que conforma la
Red de Salud Mental de manera trimestral, y via electrénica, solicitando retroalimentacién de la misma, a
la segunda semana de otorgada.

Los cursos programados se realizan con personal externo y con el mismo personal que compone la Red
Estatal de Salud Mental.

La capacitacion que se realiza debe contar con las evidencias que se requieran por el Departamento de
Supervision y Control de Areas de Salud Mental.

La capacitacion debe programarse anualmente y darle seguimiento segun lo programado.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracién Autorizacién Departamento de Supervision Direccién H. Junta de
- y Control de Areas de Salud L. . .
Mayo 2016 Noviembre 2016 Mental Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Analiza Indicadores de SIAFFASPE y Minutas de supervision.
Supervision y
Control de Areas 2 Verifica que existan necesidades de capacitacion
de Salud Mental
¢ Existen necesidades de capacitacion?
En caso de no haber necesidades de capacitacion
2A Programa replica de capacitaciones otorgadas con anterioridad.
2A.1 Informa via Oficio original a Unidades de la Red Estatal de Salud
Mental, fecha y responsable de réplica de capacitaciones.
Fin
En caso de haber necesidades de capacitacién
3 Agenda y programa nueva capacitacion de acuerdo a
necesidades
4 Informa a las Unidades de la Red Estatal de Salud Mental via

Oficio original fecha y responsable de nuevas capacitaciones
programadas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE AREAS DE SALUD MENTAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION CONTINUA EN SALUD.

Emn

( INICIO ’
\ 4

ANALIZA

INDICADORES

VERIFICA

/REPLICAS DE CAPACITACIO|
ANTERIORES

UNIDADES DE RED ESTATAL DE
SALUD MENTAL

(HAY
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o
AGENDA Y
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FIN
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) ESTATAL DE SALUD
MENTAL
INFORMA
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o
FIN
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Procedimiento

Nombre: Programacion anual de consulta general para Unidades Médicas de Primer Nivel de
Atencion (Centros de Salud).

Obijetivo: Programar el total de consultas médicas generales que se otorgan por médicos de
Centro de Salud de Primer Nivel con base en la capacidad instalada y los criterios
establecidos para cumplir con el objetivo de atencion médica efectiva, oportuna y de
calidad.

Frecuencia: Anual.

Normas

La Ley General de Salud.

El Articulo 15 Fraccion II, 1ll, VI, Xll, XXXV del Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.
El Programa Sectorial de Salud 2013-2018.

El Plan Estatal de Desarrollo 2011-2016.

El Programa Veracruzano de Salud 2011-2016.

El Modelo de Atencién a la Salud para Poblacion Abierta (MASPA). Secretaria de Salud 1995.

El Modelo Integrado de Atencion a la Salud (MIDAS). Subsecretaria de Innovacion y Calidad. Secretaria
de Salud. Segunda Edicion, México, 2006.

El Modelo de Atencién Integral (MAI) Documento de Arranque. Secretaria de Atencién y Desarrollo del
Sector Salud. Direccion General de Planeacion y Desarrollo en salud. Secretaria de Salud. Primera
Edicion, Agosto 2015, México, D.F.

El Manual de Organizacién de 1-12 Nucleos Béasicos de Servicios de Salud. Direccion General de
Regulacidn de los Servicios de salud. Secretaria de Salud (Federal).

Las Fichas Técnicas para la Construccién de los Indicadores de Resultado. Subsecretaria de Integracion
y Desarrollo del Sector Salud. Direccién General de Evaluacion del Desempefio. Direccién de Evaluacion
del Desempefio de los Sistemas de Salud. Secretaria de Salud. México, octubre 2014.

Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacion Subdireccion de Atencion del Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Atencién Médica
del Primer Nivel

Realiza el Calendario anual identificando cortes de entrega del
Sistema de Informacién en Salud (SIS) y dias habiles laborables
para la jornada matutina, vespertina y acumulada (sabado,
domingo y dias festivos), asi como los dias festivos oficiales.

Revisa, actualiza (en caso de ser necesario) y acuerda los
Criterios y lineamientos para otorgar consulta por
hora/médico, dia/médico con el Subdirector de Atencién Médica
del Primer Nivel.

¢ Es necesario actualizar criterios?

En caso de no ser necesario actualizar criterio:
Continda con la actividad namero 5.

En caso de ser necesario actualizar criterio:
Revisa y acuerda la evidencia documental oficial actualizada
para proporcionar consulta.

Registra y sustenta los acuerdos en los Criterios para
programacion de metas de consulta general del afio proximo
siguiente.

Obtiene del Sistema de Productividad Médica en el Primer Nivel
de Atencion la plantilla actualizada de médicos original en
contacto con el paciente por Nulcleo Basico, tipo de funcién,
Unidad Médica y por Jurisdiccion Sanitaria al corte del mes de
julio. Sirve para clasificar a los médicos e identificar capacidad
instalada de cada unidad médica.

Realiza con la informacion obtenida del Sistema de Productividad
Médica en el Primer Nivel de Atencién el Proyecto de consulta
médica general estatal con la programacion de dias habiles
laborables en el afio y de consulta general por médico, por tipo
de funcion, por unidad médica y por jurisdiccion sanitaria, con los
datos que se han recabado.

Entrega y valida Proyecto de consulta médica general estatal
original al Subdirector de Atencion del Primer Nivel, en caso de
ser necesario se realiza las correcciones u observaciones que se
indiquen.

¢Hay correcciones u observaciones al Proyecto?

En caso de no existir correcciones u observaciones:
ContintGia con la actividad namero 9.
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Atencién Médica
del Primer Nivel

10

11

12

13

14

En caso de existir correcciones u observaciones:

Realiza las correcciones y solventa las observaciones, para tener
Proyecto de consulta médica general estatal original
terminado.

Realiza y envia Circular por correo electrénico y valija dirigida a
los Jefes de cada una de las Jurisdicciones Sanitarias con
Proyecto de consulta médica general estatal terminado, que
incluye:

1) Calendario anual de entrega del SIS y dias habiles
laborables por tipo de turno original.

2) Proyecto de Consulta Médica General Estatal original.

3) Proyecto de Consulta Médica General por médico,
por Centro de Salud, por Jurisdiccién Sanitaria
original.

4) Criterios para la Programaciéon de Metas de Consulta
General original.

Para validar por el Jefe y el Coordinador de Atencién Médica de
las Jurisdicciones Sanitarias con fecha limite para entregar
respuesta.

Pasa el tiempo.

Recibe Proyecto de consulta médica general estatal con la
anuencia o las modificaciones de cada una de las Jurisdicciones
Sanitarias, por correo y/o valija. En caso de no recibir respuesta
en tiempo sefialado, se dara por afirmativa la validacion.

¢, Hay modificaciones al Proyecto?

En caso de no haber modificaciones:
Continda con la actividad niamero 13.

En caso haber modificaciones:

Revisa las modificaciones que sugieren, si hay dudas por via
telefonica se aclaran y registra en Programacion de metas de
consulta general estatal.

Realiza por ultimo Programacion de consulta por mes, por
Jurisdiccién Sanitaria, en base al histérico de productividad por
mes del Gltimo afio registrado.

Realiza y envia Circular con la Programacion de metas de
consulta general para los Jefes de las 11 Jurisdicciones
Sanitarias con copia para Sr. Secretario, Direccion de Planeacion
y Desarrollo y la Direccion Administrativa.

Realiza y turna Memorandum al Departamento de Atencion y
Comités Hospitalarios de la Subdireccion de Atencién
Hospitalaria la Programacion de metas de consulta general
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Atencién Médica
del Primer Nivel

para que se incorpore con todas las metas de la Direccién de
Atencion Médica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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A RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA DE PRIMER NIVEL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION ANUAL DE CONSULTA GENERAL PARA UNIDADES MEDICAS DE PRIMER NIVEL DE

En Veracruz...
tu salud es prioridad

CALENDARIO ANUAI

REVISA, ACTUALIZA,
ACUERDA
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LINEAMIENTOS
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Procedimiento

Nombre: Integracién de la consulta general otorgada en relaciéon con la meta programada para
unidades médicas de primer nivel de atencién (Centros de Salud).

Objetivo: Conocer el cumplimiento de la meta programada de consulta general otorgada por
médicos de Centro de Salud de Primer Nivel por Jurisdiccion Sanitaria.

Frecuencia: Mensual.

Normas

La Ley General de Salud.

El Articulo 15 Fraccion Il, Ill, VI, XIl, XXXV del Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.
El Programa Sectorial de Salud 2013-2018.

El Plan Estatal de Desarrollo 2011-2016.

El Programa Veracruzano de Salud 2011-2016.

El Modelo de Atencién a la Salud para Poblacién Abierta (MASPA). Secretaria de Salud 1995.

El Modelo Integrado de Atencion a la Salud (MIDAS). Subsecretaria de Innovacion y Calidad. Secretaria de
Salud. Segunda Edicién, México, 2006.

El Modelo de Atencién Integral (MAI) Documento de Arranque. Secretaria de Atencion y Desarrollo del
Sector Salud. Direccion General de Planeacién y Desarrollo en salud. Secretaria de Salud. Primera
Edicion, Agosto 2015, México, D.F.

El Manual de Organizacién de 1-12 Nucleos Basicos de Servicios de Salud. Direccion General de
Regulacidn de los Servicios de salud. Secretaria de Salud (Federal).

Las Fichas Técnicas para la Construccion de los Indicadores de Resultado. Subsecretaria de Integracién y
Desarrollo del Sector Salud. Direccién General de Evaluacion del Desempefio. Direccién de Evaluacion del
Desempefio de los Sistemas de Salud. Secretaria de Salud. México, octubre 2014.

Fecha Elabor6 Reviso Autorizé

Elaboracion Autorizacion Subdireccion de Atencion del Direccion
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa

H. Junta de Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Atencién Médica
del Primer Nivel

1

Obtiene cada mes de la pagina web de Cubos Dinamicos la
informacidén de consulta general por Jurisdiccién Sanitaria.

Registra la informacién obtenida en la pagina web de Cubos
Dinamicos en el Formato Evaluacién de Metas de la Consulta
Médica mensualmente.

Analiza y clasifica la informacion para identificar las
Jurisdicciones Sanitarias que lograron cumplir la meta
establecida, tomando en cuenta como resultado Satisfactorio
aquellas que alcanzan del 90% al 110% y Precario <90% vy
>110% con respecto a la meta mensual establecida.

Envia Circular a las Jurisdicciones Sanitarias con el Formato de
Evaluacion de Metas de Consulta Médica en original, para que
identifiquen el logro alcanzado, solicitando en aquellas que no
cumplen el estandar establecido, identifique problematica y envie
justificacion y estrategias de mejora para alcanzar el porcentaje.

Pasa el tiempo.

Recibe Respuesta con justificaciones de las Jurisdicciones
Sanitarias con estrategias de mejora.

Integra y archiva de manera numérica permanente las
Respuestas con justificaciones para dar respuesta a nivel
federal (en caso de ser necesario) sobre los puntos que se van a
reforzar para lograr meta estatal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

101




e SS En Veracruz...
et 1 WA
U0 i RETARIA DESALUD

828 tu salud es prioridad
NOMBRE DEL AREA

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA DE PRIMER NIVEL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA CONSULTA GENERAL OTORGADA EN RELACION CON LA META PROGRAMADA
PARA UNIDADES MEDICAS DE PRIMER NIVEL DE ATENCION (CENTROQS DE SALLID)

INICIO
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PAGINA WEB

SANITARIAS \ 4
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DINAMICOS A 4
RECIBE
|—> OBTIENE INFORMACION DE
CONSULTA GENERAL
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/NFORMAmoy
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JURISDICCION

CIRCULAR SANITARIA

FORMATO DE
EVALUACION DE
METAS
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Procedimiento

Nombre: Sistema de productividad médica en el primer nivel de atencién.
Obijetivo: Conocer el rendimiento de los médicos por hora con base en el valor estandar
establecido.
Frecuencia: Mensual.
Normas

La Ley General de Salud.

El Articulo 15 Fraccion Il, Ill, VI, XIl, XXXV del Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.
El Programa Sectorial de Salud 2013-2018.

El Plan Estatal de Desarrollo 2011-2016.

El Programa Veracruzano de Salud 2011-2016.

El Modelo de Atencién a la Salud para Poblacién Abierta (MASPA). Secretaria de Salud 1995.

El Modelo Integrado de Atencion a la Salud (MIDAS). Subsecretaria de Innovacion y Calidad. Secretaria
de Salud. Segunda Edicién, México, 2006.

El Modelo de Atencion Integral (MAI) Documento de Arranque. Secretaria de Atencion y Desarrollo del
Sector Salud. Direccién General de Planeacion y Desarrollo en salud. Secretaria de Salud. Primera
Edicion, Agosto 2015, México, D.F.

El Manual de Organizacion de 1-12 Nicleos Bésicos de Servicios de Salud. Direccién General de
Regulacidn de los Servicios de salud. Secretaria de Salud (Federal).

Las Fichas Técnicas para la Construccién de los Indicadores de Resultado. Subsecretaria de Integracién
y Desarrollo del Sector Salud. Direccidon General de Evaluacién del Desempefio. Direcciéon de Evaluacion
del Desemperio de los Sistemas de Salud. Secretaria de Salud. México, octubre 2014.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Atencion del Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Atencién Médica
del Primer Nivel

1

Valida la informacién capturada por la Jurisdiccién Sanitaria en el
Sistema de Productividad Médica en el Primer Nivel de Atencién
de forma mensual.

¢Hay inconsistencias en la informacion?

En caso de no haber inconsistencias en la informacion:
Continuar en la actividad namero 4.

En caso de haber inconsistencias en la informacién:
Informa via correo electrénico a la Jurisdiccién Sanitaria para su
correccién y/o justificacion.

Pasa el tiempo.

Recibe Correcciones o Justificacion de la Jurisdiccion
Sanitaria, para concluir validacion de la informacién y archiva de
menara numérica permanente en el archivo secretarial.

Elabora y envia Reporte en original y copia a las Jurisdicciones
Sanitarias del desempefio promedio de consulta de médicos
mensualmente, recaba acuse de recibido en la copia y archiva de
manera cronoldgica permanente en la carpeta de acuses.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento

Nombre: Evaluacion de metas programadas de consulta general.

Objetivo: Evaluar mensualmente las actividades realizadas contra las metas programadas de
consulta general en el Programa Operativo Anual (POA).

Frecuencia: Mensual.

Normas

Manual de indicadores de Servicios de Salud (Federal).

Articulo 13 Fraccion XI, XXXIl y Articulo 15 Fraccion Il, 1ll, XII del Reglamento interior de Servicios de
Salud de Veracruz.

Manual de organizacion del centro de salud de uno a doce ndcleos de servicios de salud.

Articulo 46 Fraccién 11 de la Ley de responsabilidades de los servidores publicos para el Estado libre y
soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave. Gaceta oficial 14 de agosto de 2006.

La evaluacion de la meta mensual se envia al Departamento de Atencién y Comités Hospitalarios, en
formato del Programa Operativo Anual con Clave (H61 Consulta General), con su justificacion cuando no
se cumple con los parametros de >90%-<110% de lo programado, notificando mediante correo
electrénico y solicitando acuse de recibo.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Atencién del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Atencién Médica
del Primer Nivel

1

2A

2A.1

Recibe informacién, via correo electronico del Departamento de
Atencion y Comités Hospitalarios, en Formato (H61 Consulta
General) original del Programa Operativo Anual, relacionada con
total de consultas generales otorgadas por unidades de Primer
Nivel de SESVER en el Estado.

Analiza, valida y compara mensualmente el ndmero de
consultas realizadas en Formato (H61 Consulta General)
original del Programa Operativo Anual contra la meta
programada por mes.

¢, Se alcanz6 la meta de >90%-<1107?

En caso de no alcanzar la meta:

Elabora y justifica acciones correctivas en Formato (H61
Consulta General) original del Programa Operativo Anual, para
lograr el cumplimiento de la meta.

Envia mediante correo electrénico al Departamento de Atencion
y Comités Hospitalarios, en Formato (H61 Consulta General)
del Programa Operativo Anual, la validacidon vy justificacion
correspondiente, con anuencia del Subdirector de Atencién
Médica del Primer Nivel.

Fin.

En caso de alcanzar la meta:

Concentra y envia la informacion mediante correo electrénico al
Departamento de Atenciéon y Comités Hospitalarios, en Formato
(H61 Consulta General) original del Programa Operativo Anual,
con anuencia del Subdirector de Atencion Médica del Primer
Nivel.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA DE PRIMER NIVEL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE METAS PROGRAMADAS DE CONSULTA GENERAL.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

DEPARTAMENTO DE
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HOSPITALARIOS

L

RECIBE

FORMATO H61
CONSULTA GENERAL

(0]

ANALIZA, VALIDA'Y
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O

¢ SE ALCANZO LA

/{ORREO ELECTRONIC?/

NO

ELABORA Y JUSTIFICA

FORMATO H61
CONSULTA GENERAL

(0]

ENVIA

META?

Sl

FORMATO H61

CONCENTRA Y ENVIA %ORREO ELECTRONIC}/

DEPARTAMENTO DE

CONSULTA GENERAL —» ATENCION Y COMITES
O

HOSPITALARIOS

FORMATO H61

CORREO
ELECTRONICO

DEPARTAMENTO DE

CONSULTA GENERAL > ATENCION Y COMITES

(0]

HOSPITALARIOS
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Procedimiento

Nombre: Evaluacion de la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) de primer nivel de
atencion.
Objetivo: Evaluar trimestralmente los indicadores de resultados del Sistema de Evaluacion del

Desempefio (SED) de Programas Presupuestarios para el Primer Nivel de Atencion
(Centros de Salud).

Frecuencia: Trimestral.

Normas

El Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El Articulos 85 fraccion |, Il y 110 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

El Articulo 48 y 49, Fraccion V de la Ley de Coordinacion Fiscal. DOF 11 de agosto 2014.

El Decreto No. 875 que reforma y adiciona diversas disposiciones de la Ley Organica del Poder Ejecutivo

del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Gaceta Oficial Nim. Ext. 332 de fecha 26 de agosto de
2013.

Los Articulos 156 Bis, 159, 160, 168, 289 Bis Fraccion | del Cédigo Financiero del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave (DOF 30 Dic. 2014).

La Fraccion Il y Articulo 1, 5, 11 de los Lineamientos Generales para la Adopcién del Presupuesto
Basado en Resultados y el Sistema de Evaluacion del Desempefio (SED) del Estado de Veracruz, para
el Proceso de Presupuestacion. Gaceta Oficial 31 agosto 2012.

El Articulo 12 Lineamientos para el Funcionamiento del Sistema de Evaluacién del Desempefio del
Estado de Veracruz. Gaceta Oficial 20 de noviembre 2013.

Las Disposiciones Generales 3, 5, 11, 31 de los Criterios para registro, revision y actualizacion de la
Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) e Indicadores del Desempefio de los programas
presupuestarios para el ejercicio fiscal 2016.

El Sistema de Evaluacién del Desempefio. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, México, 2010.

La Planificacion de la Red Asistencial de ASSE. Magnifico G, Noceti C, Rodriguez N. ASSE- Abril, 2002.

La Atencion Primaria de la Salud y Primer Nivel de Atencion. Etchebarne L. En: Etchebarne L. Temas de
Medicina Preventiva y Social. Montevideo, Fefmur. 2001. p. 75-82.

El Manual de Referencia y Contra-referencia de los Servicios de Salud de Veracruz.

La evaluacion de la matriz de los indicadores de resultados (MIR), se envia al Departamento de Atencién
y Comités Hospitalarios de la Subdireccion de Atencién Hospitalaria, en el Formato Programa
Presupuestario ABO74R Atencién Médica de Primer y Segundo Nivel:

Consulta general proporcionada (Componente C1) con linea base 90% (2011) y meta para 2016 > 95%
(Indicador de Gestion- Eficiencia, ascendente).
Referenciacion de pacientes del primer nivel (Actividad A1.C1) con linea base 2011 y meta para 2016 de
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< 20% (Indicador de Gestién-Eficacia, constante). En el entendido que < 20% del total de pacientes en
consultas por trimestre, puede referirse al Segundo Nivel de Atencién, el resto deben ser atenciones
resueltas por el Primer Nivel de atencién (80% o mas).

La natificacion es por correo electrénico y solicitando acuse de recibo.

Glosario de Términos:

Evaluacion del Desempefio.- Conocer la eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos fijados
por la Administracion Publica Federal y para mejorar los instrumentos de politica publica y alcanzar las
metas programadas, se requiere medir el avance en el logro de los resultados, asi como monitorear de
manera permanente la operacion de las actividades del sector publico.

Gestion para Resultados (GpR).- Es un modelo de cultura organizacional, directiva y de gestion que
pone énfasis en los resultados y no en los procedimientos. Cobra mayor relevancia el impacto en el
bienestar de la poblacidn, es decir, la creacion de valor publico.

Indicadores de Desempefio.- Corresponden a un indice, medida, cociente o férmula que permite
establecer un parametro de medicion de lo que se pretende lograr, expresado en términos de cobertura,
eficiencia, impacto econémico y social, calidad y equidad. Formula que integra informacion cuantitativa o
cualitativa, estratégica o gestion, en términos de eficacia, eficiencia o economia y calidad, respecto del
logro o resultado de los objetivos de la Politica Publica de los Programas Presupuestarios (Pp) y las
Actividades Institucionales (Als) de las Dependencias o Entidades.

Matriz de Indicadores.- Facilita entender y mejorar la logica interna y el disefio de los programas
presupuestarios. Permite focalizar la atencién en un programa presupuestario y proporciona los
elementos necesarios para la verificacion del cumplimiento de sus objetivos y metas. Asimismo,
retroalimenta el proceso presupuestario para asegurar el logro de resultados.

Metodologia de Marco Ldgico (MML).- Facilita el proceso de conceptualizacion, disefio, ejecucion y
evaluacion de programas presupuestarios. Herramienta de administracién de programas y proyectos,
pues con base en ella es posible presentar de forma sistematica y logica los objetivos de un programa y
sus relaciones de causalidad; identificar y definir los factores externos al programa que pueden influir en
el cumplimiento de objetivos; evaluar el avance en la consecucién de los objetivos; y, examinar el
desempefio del programa en todas sus etapas.

Presupuesto basado en Resultados (PbR).- Es un componente de la GpR que consiste en un conjunto
de actividades y herramientas que permiten apoyar las decisiones presupuestarias en informacion que
sistematicamente incorpora consideraciones sobre los resultados del ejercicio de los recursos publicos, y
gue motiva a las instituciones publicas a lograrlos, con el objeto de mejorar la calidad del gasto publico
federal y promover una mas adecuada rendicion de cuentas.

Programa presupuestario (Pp).- Es la categoria programética que permite organizar, en forma
representativa y homogénea, las asignaciones de recursos cuya identificacion corresponde a la solucion
de una problematica de caracter publico, que de forma tangible y directa entrega bienes o presta
servicios publicos a una poblacion objetivo claramente identificada y localizada.

Sistema de Evaluacion de Desempefio (SED).- Realizara el seguimiento y la evaluacion sistemética de
las politicas y programas de las entidades y dependencias de la Administracion Publica Federal (APF),
para contribuir a la consecucion de los objetivos en el Programa Nacional de Desarrollo (PND) y los
Programas que se derivan de éstos. El SED brindara informacién necesaria para valorar objetivamente y
mejorar de manera continua el desempefio de las politicas publicas, de los programas presupuestarios y
de las instituciones, asi como determinar el impacto de los recursos publicos.

Fecha Elabor6 Reviso Autorizé
Elaboracioén Autorizacion Subdireccién de Atencion del Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Atencién Médica
del Primer Nivel

1

2.A

2.A1

2.A.2

2.A.3

Recibe informacion, via correo electrénico del Departamento de
Atencion y Comités Hospitalarios, en Formato MIR ABO74R
Programa Presupuestario Atencién Médica de Primer y Segundo
Nivel en original, relacionado con Indicadores de Consulta
general proporcionada (Componente C1) y Referenciacién de
pacientes del primer nivel (Actividad A1.C1) de la Subdireccion
del Primer Nivel de SESVER.

Analiza, valida y compara trimestralmente los indicadores contra
la meta programada.

¢ Se alcanzé la meta?

Consulta de >90% 6 <110% y Referenciacion de > 20%

En caso de no alcanzar la meta:

Elabora y envia Oficio circular en original y copia a las
Jurisdicciones Sanitarias que no cumplen con la meta para
identificar problematica y realizar acciones correctivas, recaba
acuse de recibido en la copia y archiva de manera cronol6gica
permanente en la carpeta de acuses.

Pasa el tiempo.

Recibe Justificacion y Acciones correctivas en original de las
Jurisdicciones Sanitarias.

Registra Justificacion y Acciones correctivas que las
Jurisdicciones Sanitarias proponen para lograr el cumplimiento
de la meta, en el Formato MIR ABO074R Programa
Presupuestario Atencién Médica de Primer y Segundo Nivel.

Turna mediante correo electronico al Departamento de Atencion
y Comités Hospitalarios, en Formato MIR ABO74R Programa
Presupuestario Atencion Médica de Primer y Segundo Nivel, la
Validacion y Justificacion correspondiente, con anuencia del
Subdirector de Atencién del Primer Nivel, archiva original del
Formato MIR ABO74R de manera cronoldgica permanente en la
carpeta de Evaluacién del MIR.

Fin

En caso de cumplir la meta:

Turna mediante correo electronico al Departamento de Atencion
y Comités Hospitalarios, en Formato MIR ABO74R Programa
Presupuestario Atencion Médica de Primer y Segundo Nivel en
original y copia, con anuencia del Subdirector de Atencién del
Primer Nivel y archiva de manera cronoldgica permanente en la
carpeta de Evaluacién del MIR.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA DEL PRIMER NIVEL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS (MIR) DE PRIMER NIVEL DE ATENCION.

( INICIO ) ¢ ﬁ

DEPARTAMENTO
DE ATENCION Y ELABORA, ENVIA, CORREO
Hoscp?y/xlligos v RECABA Y ARCHIVA WUIRIA Y ARG ELECTRONICO
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DEPARTAMENTO
FORMATO MIR DE ATENCION Y
(ABO74R) COMITES

OFICIO CIRCULAR JURISDICCIONES
[e) SANITARIAS

FORMATO MIR HOSPITALARIOS
(ABO74R) .
JUSTIFICACION Y
OFICIO CIRCULAR S CCIONES
i CORRECTIVAS

FORMATO MIR
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//
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> RECIBE
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FORMATO MIR
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(ABO74R) o
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Procedimiento

Nombre: Atencién a demandas ciudadanas.

Objetivo: Atender necesidades que expresan a través de solicitudes (consulta, queja,
denuncia, reclamo y sugerencias) los usuarios, la poblacion asignada, las
organizaciones civiles y autoridades locales, municipales, estatales y federales
sobre la prestacion de servicios de atencién médica.

Frecuencia: Diaria.

Normas

El articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
El articulo 7 de la Constitucién Politica del Estado de Veracruz.
El articulo 51 Bis 3, 54, 58, 60, 77 Bis 1, 77 Bis 36 y 77 Bis 37 de La Ley General de Salud.

Los articulos 46, 49 y 50 de la Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado Libre y
Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

El articulo 51, 52, 53, 54 y 55 del Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de
Servicios de Atencién Médica.

El articulo 56 y 62 del Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.

Los articulos 7, 13 Fracciéon VIl y 15 Fraccion [, V, VI, XXII, XXIlI, XXV del Reglamento Interior de
Servicios de Salud de Veracruz.

El articulo 3. Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos para el Estado de Veracruz Ignacio de
la Llave

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccién de Atencion del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobhierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Atencién Médica
del Primer Nivel

1

1.A

1B

1B.1

1.C

1C1

1.C.2

1.C3

Recibe queja e identifica la via de recepcién por la cual llega del
solicitante.

¢,Cudl es la via de recepcion?

En caso de ser verbal (directa-telefénica):

Atiende y registra los datos del solicitante en el Formato de
Consulta Queja, Denuncia, Reclamo o Sugerencia (CQDRS-001)
original, determina si la solicitud corresponde a la Subdireccion
de Atencién del Primer Nivel.

¢Es competencia de la Subdireccion de Atencién del Primer
Nivel?

En caso de no ser de competencia de la Subdireccién de
Atencion del Primer Nivel:

Asesora, canaliza al solicitante al area correspondiente de estos
Servicios de Salud de Veracruz y proporciona informacion sobre
el titular y dependencia a la cual debe acudir.

Registra y archiva en Formato (CQDRS-001) original de manera
cronol6gica permanente en la carpeta de atencion ciudadana.

Fin

En caso de ser competencia de la Subdireccion de Atencién del
Primer Nivel:

Recibe el Oficio de solicitud original del solicitante, asesora e
informa al solicitante se dara el seguimiento a la solicitud a la
brevedad.

Pasa el tiempo

Elabora Oficio de solicitud, en original y tres copias, envia
original por correo electronico a la Jurisdiccion Sanitaria
correspondiente para atender la peticién o sugerencia, primera
copia a la Direccion General, segunda copia al solicitante y la
tercera recaba acuse de recibido y archiva de manera
cronolégica permanente en el expediente de peticiones.

Recibe respuesta via correo electrénico o telefonica de la
Jurisdiccion Sanitaria. Registra la informacion del seguimiento en
el Formato original de Consulta, Queja, Denuncia, Reclamo o
Sugerencia (CQDRS-001).

Adjunta y archiva Formato de Consulta, Queja, Denuncia,
Reclamo o Sugerencia (CQRS-001) y Oficio de respuesta o
correo electronico que emitié la Jurisdiccién Sanitaria, de manera
cronolégica permanente en el expediente de peticiones.
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Area Actividad Descripcion

Departamento de Fin

Atencion Médica

del Primer Nivel En caso de ser escrito:

2 Recibe el Oficio de solicitud en original del solicitante, registra

(base de datos) y determina si la solicitud corresponde a la
Subdireccién de Atencién del Primer Nivel.
¢Es competencia de la Subdireccion de Atencién del Primer
Nivel?
En caso de no ser de competencia de la Subdireccién de
Atencion del Primer Nivel:

2.A Elabora Oficio, Memorandum o Tarjeta informativa en original
y tres copias, envia original para el area competente o a la
Dependencia del Gobierno del Estado que sea la responsable de
dar solucién a la peticion, primera copia a la Direccion General,
segunda copia al solicitante y la tercera recaba acuse de recibido
y archiva de manera cronologica permanente en el expediente de
peticiones.

Fin.
En caso de ser competencia de la Subdireccién de Atencidn del
Primer Nivel.

3 Produce copia del Oficio solicitud y envia el original al archivo
secretarial.

4 Revisa y verifica que el Oficio de Solicitud en copia cuente con
la informacion completa.
¢ Contiene informacién completa el Oficio de Solicitud?
En caso de no contar con la informacion completa:

4.A Solicita via telefénica informacién faltante de los datos que falta a
la autoridad, institucién, organizacion (gestores) o peticionario
para poder dar el tramite a la solicitud.

Pasa el tiempo.
4A1 Archiva el Oficio de solicitud de manera cronolégica
permanente en el expediente de peticiones.
Fin.
En caso de contar con la informacién completa:
5 Elabora Oficio de atencidn a solicitud en original y tres copias,

envia via correo electrénico original a la Jurisdiccién Sanitaria
correspondiente para realizar la investigacién e informe de las
acciones realizadas al respecto en un término de 5 dias habiles a
partir de la fecha de recepcion, primera copia a la Direccion
General, segunda copia al solicitante y la tercera recaba acuse
de recibido y archiva de manera cronoldgica permanente en el
expediente de peticiones.
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Area Actividad Descripcion
Departamento de
Atencion Médica ¢Es una peticion o queja del Gobierno Federal?
del Primer Nivel
En caso que no es emitida por el Gobierno Federal
Continta con la actividad numero 7.
En caso que es emitida por el Gobierno Federal
6 Envia via correo electronico el Oficio de atencion a solicitud a
la Jurisdiccion Sanitaria para informar que se le da seguimiento a
la peticion. El cual debe contener siempre el nimero de Identidad
(ID).
7 Recibe y revisa Oficio de respuesta por parte de la Jurisdiccion
Sanitaria, donde se le resolvid al solicitante y archiva de manera
cronolégica permanente en el expediente de peticiones.
8 Elabora y envia Oficio de conclusion en original y tres copias,

envia original a la autoridad, organizacidn, instituciéon y gobierno
federal que gestiond la solicitud, adjuntando el Oficio de
respuesta de la Jurisdiccién, primera copia a la Direccion
General, segunda copia al solicitante y la tercera recaba acuse
de recibido y archiva de manera cronoldgica permanente en el
expediente de peticiones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

116




NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA DE PRIMER NIVEL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A DEMANDAS CIUDADANAS.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

INICIO

SOLICITANTE

|—> RECIBE E IDENTIFICA

¢CUAL ES LA VIA

/ QUEJA /
/viA RECEPCION /

VERBAL

w| ATIENDE, REGISTRA

DE RECEPCION?,

ESCRITA
SOLICITANTE

L,

RECIBE, REGISTRA,
DETERMINA

OFICIO DE SOLICITUD
o

¢ES COMPETENCI
DE LA SUBDIRECCION

E PRIMER NIVEL?2

PRODUCE Y ENVIA

OFICIO DE SOLICITUD [—»

(0]

NO
ELABORA, ENVIA,
RECABA Y ARCHIVA
OFICIO, o
MEMORANDUM O INSTITUCION O AREA
TARJETA o COMPETENTE
1 DIRECCION
GENRAL
2 SOLICITANTE
ARCHIVO 3
SECRETARIAL

FIN

C EXPEDIENTE DI
PETICIONES

SOLICITANT

Y DETERMINA

FORMATO (CQDRS-
001)

¢ES COMPETENCIA
LA SUBDIRECCION DE

PRMER NIVEL?

> RECIBE, ASESORA E
INFORMA

OFICIO DE SOLICITUD
o

w| ASESORA, CANALIZA AREA
Y PROPORCIONA CORRESPONDIENT!

REGISTRA Y ARCHIVA

FORMATO
(CQDRS-001) O

CARPETA DE
ATENCION
CIUDADANA

117



SS

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA DE PRIMER NIVEL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A DEMANDAS CIUDADANAS.

En Veracruz...
tu salud es prioridad
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Procedimiento

Nombre: Atencion a demandas ciudadanas (notas periodisticas).

Objetivo: Atender necesidades que expresan a través de Notas Periodisticas usuarios, la
poblacién asignada, las organizaciones civiles y autoridades locales, municipales
sobre la prestacion de servicios de atencion médica.

Frecuencia: Diaria.

Normas

El Articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
El Articulo 7 de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz.
Los Articulo 51 Bis 3, 54, 58, 60, 77 Bis 1, 77 Bis 36, 77 Bis 37 de La Ley General de Salud.

Los Articulos 46, 49 Y 50 de la Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado Libre
y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Los Articulos 51, 52, 53, 54 Y 55 del Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de
Servicios de Atencién Médica.

El Articulo 56 y 62 del Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.

El Articulo 7, 13 Fraccién VIl y 15 Fraccion I, V, VI, XXII, XXIll, XXV del Reglamento Interior de Servicios
de Salud de Veracruz.

El Articulo 3. Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos para el Estado de Veracruz Ignacio de
la Llave.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Atencién del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Atencién Médica
del Primer Nivel

1

1.A

Recibe Nota periodistica original de Comunicacion Social,
registra, valida e identifica si es del area de competencia de la
Subdireccién de Atencién del Primer Nivel.

¢Es competencia de la Subdireccion de Atencion del Primer
Nivel?

En caso de no ser de competencia de la Subdireccién de
Atencién del Primer Nivel.

Obtiene cuatro copias de la Nota periodistica original, envia
original al area correspondiente para su seguimiento, primera
copia a la Direcciéon General, segunda copia a la Jurisdiccién
Sanitaria, tercera copia a Comunicacién Social y cuarta copia
archiva de manera cronolégica permanente en el archivo
secretarial.

Fin.

En caso de ser competencia de la Subdireccién de Atencién del
Primer Nivel.

Elabora Oficio de solicitud original y cuatro copias, envia original
por correo electronico y valija a la Jurisdiccion Sanitaria
correspondiente para investigacién y seguimiento a la solicitud o
qgueja, solicitando respuesta en un plazo no mayor a 5 dias,
posteriores a la recepcidon del documento, primera copia a la
Direccidon General, segunda copia a Comunicacién Social de y
tercera copia al interesado (en caso de haber datos en la nota
periodistica).

Recibe Oficio de respuesta original de la Jurisdicciéon Sanitaria
informando el seguimiento de la solicitud o queja.

Elabora y turna Tarjeta informativa original y copia al Area de
Comunicacién Social para notificar conclusion de la queja y
recaba acuse de recibido en la copia.

Archiva de manera cronoldgica permanente copia del Oficio de
solicitud, Oficio de respuesta original y copia de la Tarjeta
informativa en el archivo secretarial de la Subdireccion de
Atencién de Primer Nivel.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA DEL PRIMER NIVEL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A DEMANDAS CIUDADANAS (NOTAS PERIODISTICAS).

INICIO
- ‘

COMUNICACION
SOCIAL ELABORA, TURNA'Y
RECABA

y RECIBE, REGISTRA,
VALIDA E IDENTIFICA

NOTA
PERIODISTICA O

COMUNICACION
SOCIAL

TARJETA
INFORMATIVA O-1

ARCHIVA
NO
¢ES COMPETENCI, a
DE LA SUBDIRECCION » OBTIESEHIIE\;\IAVIA Y
E PRIMER NIVEL2 OFICIO DE SOLICITUD
1
AREA
NOTA CORRESPONDIENTE
PERIODISTICA O OFICIO DE
SECRETARIO RESPUESTA
ELI;:(?TITQ%EI\?ICO JURISDICCION
i SANITARIA
ELABORA Y ENVIA Y VALIJA . TARJETA
COMUNICACION e
JURISDICCION SOCIAL SESVER v
OFICIO DE SOLICITUD SANITARIA .
o SECRETARIO

COMUNICACION
SOCIAL

ARCHIVO
ARCHIVO SECRETARIAL
SECRETARIAL

INTERESADO

JURISDICCION
SANITARIA
RECIBE
OFICIO DE
RESPUESTA
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Procedimiento

Nombre: Atencion a demandas ciudadanas (reuniones de trabajo que convoca gobierno del
estado).
Objetivo: Atender las necesidades que expresan los usuarios, las organizaciones civiles y

autoridades locales, municipales, estatales en Reuniones de Trabajo convocadas
por Gobierno del Estado sobre la prestacion de servicios de atencién médica en
Unidades de Salud de Primer Nivel de Atencion.

Frecuencia: Eventual.

Normas

El Articulo 8 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
El Articulo 7 de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz.
El Articulo 51 Bis 3, 54, 58, 60, 77 BIS 1, 77 BIS 36, 77 BIS 37 de La Ley General de Salud.

Los Articulos 46, 49 y 50 de la Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado Libre y
Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

El Articulo 51, 52, 53, 54 y 55 del Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de
Servicios de Atencién Médica.

El Articulo 56 y 62 del Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.

El Articulo 7, 13 Fraccion VII, 15 Fraccion |, V, VI, XXII, XXIll, XXV del Reglamento Interior de Servicios
de Salud de Veracruz.

El Articulo 3. Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos para el Estado de Veracruz Ignacio de la
Llave

Fecha Elabor6 Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccion de Atencion del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Atencién Médica
del Primer Nivel

1

2.A

3.A

Recibe Oficio original o instruccion via telefénica de asistir a
Reunion de Trabajo convocada por Gobierno del Estado (Politica
Regional, Direccion General de Organizaciones y Partidos
Politicos, Secretaria o Subsecretaria de Gobierno del Estado) y
archiva de manera cronoldgica permanente en la carpeta
correspondiente.

Acude a la reunién, anota y recibe escritos de Quejas o
Solicitudes originales en la Reunién de Trabajo de los
solicitantes, lider o autoridad que solicité la reunion en relacién
con la prestacion de servicios médicos que se reciben por parte
de Unidades de Salud de Primer Nivel de Atencion que
pertenecen a Servicios de Salud de Veracruz (SESVER). Sin
embargo, también existen Unidades Médicas Rurales (UMR) que
atienden poblacién sin seguridad social que forman parte del
Régimen de IMSS-PROSPERA.

¢&Son Unidades Médicas de Primer Nivel?

En caso de no ser Unidades Médicas de Primer Nivel:

Informa y asesora sobre la Instituciébn que tiene competencia
para recibir las solicitudes o quejas, con el fin de que sean
atendidas.

Fin.

En caso de ser Unidades Médicas de Primer Nivel:

Escucha y recibe escritos de Solicitudes o Quejas originales
que se expresan en la Reunion de Trabajo. La respuesta esta en
funcion de conocer y tener en ese momento toda la informacion
necesaria (fidedigna, completa y actualizada) para otorgar una
solucién inmediata 0 acciones y/o estrategias para implementar y
solventar solicitud en corto, mediano o largo plazo.

¢ Se cuenta con informacién necesaria?

En caso de no tener informacion necesaria:
Anota las inquietudes y datos del peticionario para realizar
investigacion.

Fin.

En caso de tener la informacién necesaria:

Responde al solicitante sobre la factibilidad de su solicitud o
queja e informa las acciones y/o estrategias para solventarla, de
acuerdo con los lineamientos establecidos y vigentes para la
prestacion de los servicios médicos en Unidades Médicas de
Primer Nivel de Atencion de los Servicios de Salud de Veracruz y
se traslada al area de trabajo.

Pasa el tiempo.
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Atencién Médica
del Primer Nivel

5

Elabora Tarjeta informativa en original y copia, anexa
Solicitudes o Quejas (en caso de existir) en un tanto, turna a la
Subdirecciéon de Atencién del Primer Nivel informando sobre
acuerdos y compromisos generados en la Reunién de Trabajo, y
archiva copia de la Tarjeta informativa en la Mesa de Atencién
Ciudadana de manera cronol6gica permanente.

Elabora Oficio original y copia, envia original por correo
electrénico y valija a la Jurisdicciéon Sanitaria correspondiente, en
los casos que amerite se investigue queja, inquietud o solicitud
para que en un lapso no mayor a 5 dias habiles notifique las
estrategias y acciones que se llevaran a cabo por la Jurisdiccion
para solventar dicha peticién, recaba acuse de recibido en la
copia y archiva de manera cronoldgica permanente en la Mesa
de Atencién Ciudadana.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio de respuesta original de la queja o solicitud de la
Jurisdicciéon Sanitaria correspondiente por correo electrénico y
obtiene copia.

Elabora Oficio en original y dos copias, envia original de Oficio y
copia de Oficio de respuesta al area de apoyo o al peticionario,
primera copia del Oficio a la Direccion General a fin de informar
que la solicitud o queja fue atendida, recaba acuse de recibido en
la segunda copia y archiva de manera cronolégica permanente
en el archivo de la Mesa de Atencién Ciudadana junto con el
Oficio de respuesta original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento

Nombre: Publicaciéon de informacién de primer nivel en el administrador del micrositio en la
pagina web de SESVER.

Objetivo: Mantener actualizada la informacién que debe conocer el personal de salud y la
poblacién en general interesada en acciones de la Subdireccion de Atencién del
Primer Nivel.
Frecuencia: Eventual.
Normas
El Articulo 6 Fraccion |, 1l y Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 10 de
Julio 2015.

Articulo 6 de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Gaceta Oficial 9
Enero 2015.

Articulo 1 y 3 de la Ley para la Tutela de Datos Personales en el estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. 26 de septiembre del 2012.

Articulo 4, Incisos 1, 2 y 3, Articulos 6 y 7 Inciso 2, Articulo 8 Inciso 1, Fraccién XXXI y XXXIII y los
Incisos 4, 5y 6, Articulo 9, Inciso 1, 1.1, Articulo 12, Inciso 1 y 2, Articulo 17 Inciso 1, 2 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial el 7 de Junio de 2008.

El Manual de Wordpress (Gestor de Contenidos) Estandares Internos para la publicacion en Micrositios
del Portal de SESVER V.2

Fecha Elaboro Revis6 Autorizd
Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Atencién del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe la Informacién a publicar via correo electrénico de los
Atencion Médica Departamentos adscritos a la Subdireccion de Atencién del
del Primer Nivel Primer Nivel con la validacion del titular de la Subdireccion de
Atencion del Primer Nivel.
2 Revisa, valida y selecciona la Informacién a publicar con el
Departamento de Telemedicina, el cual puede sefalar alguna
modificacion en cuanto a los estandares internos para la
publicacién en Micrositios del portal.
¢ Hay modificaciones?
En caso de no tener modificaciones:
2.A Edita y publica la Informacion en el Micrositio de la Subdireccion
de Atencién del Primer Nivel de la pagina web.
Fin.
En caso de tener maodificaciones:
3 Sugiere y corrige las observaciones para la presentacion de la
Informacion de forma correcta basado en los estandares de
publicacién del Manual de Micrositio.
4 Edita y publica la Informacion en el Micrositio de la Subdireccion

de Atencién del Primer Nivel de la pagina web.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE LA INFORMACION DE PRIMER NIVEL EN EL ADMINISTRADOR DEL MICROSITIO EN LA
PAGINA WER DE SESVER
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Procedimiento

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Participacion en proyectos institucionales.

Participar en proyectos, programas especificos o investigaciones de salud que
tienen caracter interinstitucional, intersectorial o con otras Direcciones de SESVER
que involucran la prestacién de servicios médicos por Unidades de Salud de Primer

Nivel.
Eventual.

Normas

Articulo 2, Fraccién VII, 41 BIS, Fraccion Il, 96, 97, 100 fraccién | y VII, 102, 102 Bis y 103 de La Ley
General de Salud.

Articulo 6 y 47 del Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencién Médica.

Articulo 5 del Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.

Articulo 13 Fraccion XIl, 14 Fraccion XV, 15 Fraccion Il, Il y XVII del Reglamento Interior de Servicios de
Salud de Veracruz.

El personal autorizado para trabajar el proyecto, programa especifico o investigacion de salud debera
acreditarse con la credencial del Instituto al que pertenece para poder acceder a Jurisdicciones sanitarias
y Unidades de atencion de primer nivel de SESVER.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Subdireccig’m de Atencion del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Atencién Médica
del Primer Nivel

1

1.A

2.A

2A.1

2A.2

Recibe Instruccion del Subdirector de Atencién del Primer Nivel
para colaborar con Proyecto, programa especifico o investigacion
gue debe estar relacionado con la prestacion de servicios
médicos en unidades de Primer Nivel de Atencién.

¢Esta relacionado el Proyecto con la prestacion de servicios
médicos en Primer Nivel?

En caso de no estar relacionado:

Turna o envia Instruccion al area correspondiente (Subdireccion
de Atencion Hospitalaria, Direccién de Salud Publica, Direccion
de Riesgos Sanitarios).

Fin

En caso de estar relacionado:

Revisa y analiza el Proyecto, programa especifico o
investigacion y realiza las acciones que le corresponden al area
de Atencion Médica del Primer Nivel, que pueden ser de
informacidn, gestién, colaboracién, coordinacién y/o apoyo que
se requiera por la Subdireccion de Atencién del Primer Nivel o
las Jurisdicciones Sanitarias.

¢,De quién se requiere apoyo?

En caso de que se requiera apoyo de la Subdireccién de
Atencion del Primer Nivel:

Gestiona el apoyo necesario para dar seguimiento al Proyecto,
programa especifico o investigacion con la periodicidad y
dirigido al personal autorizado que se indique.

Pasa el tiempo.

Concluye intervencion de la Subdireccion de Atencion del Primer
Nivel y espera resultados por parte del responsable del Proyecto.

Pasa el tiempo.

Recibe del responsable del Proyecto, programa especifico o
investigacién el Informe de resultados original del proyecto y lo
difunde para mejorar la prestacion de los servicios médicos en el
Primer Nivel de Atencion.

Fin.

En caso de que se requieran apoyos de las Jurisdicciones:
Elabora Oficio en original y copia, envia original a la Jurisdiccion
gue participara en el Proyecto para instruir sobre los apoyos que
brindaran, el tiempo que duraran, asi como las personas
autorizadas por las instituciones o areas que seran responsables
del Proyecto, recaba acuse de recibido en la copia y archiva de
manera cronolégica permanente en la carpeta de Proyectos.
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Area Actividad Descripcion

Departamento de Pasa el tiempo.

Atencion Médica

del Primer Nivel 4 Concluyen Proyecto, programa especifico o investigacion y
espera Informe de resultados original por parte del responsable
del Proyecto, programa especifico o investigacion
Pasa el tiempo.

5 Recibe del responsable del Proyecto, programa especifico o

investigacién el Informe de resultados del proyecto, programa
especifico o investigacion original y lo difunde en las
Jurisdicciones involucradas para conocimiento y mejoras o toma
de decisiones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento

Nombre: Elaboracion del programa anual de adquisiciones de medicamento para unidades de
primer nivel (PAA).

Objetivo: Programar eficiente, eficaz y racionalmente las necesidades anuales de medicamentos
para las unidades médicas, en coordinacion con las diferentes areas de Servicios de
Salud y Jurisdicciones Sanitarias.

Frecuencia: Anual.

Normas

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.
El Cuadro Basico y Catalogo de Insumos para el Sector Salud.

El Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior
de la Comisién Interinstitucional del Cuadro Basico y Catalogo de Insumos del Sector Salud.

El Catalogo Universal de Servicios de Salud CAUSES 2014.
El Catalogo Maestro de Guias de Practica Clinica.
La Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012. Instalacién y operacion de la farmacovigilancia.

La Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012. Para la vigilancia, prevencion, control, manejo y
tratamiento del colera.

La Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012. Para la prevencién, tratamiento y control de las
dislipidemias.

La Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2010. Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control
de las enfermedades transmitidas por vector.

La Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-2010. Para la prevencién, tratamiento y control de la
diabetes mellitus.

La Norma Oficial Mexicana, NOM-005-SSA2-1993. De los servicios de planificacion familiar.
La Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013. Para la prevencion y control de la tuberculosis.

La Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993. Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993. Control de la nutricion, crecimiento y desarrollo del
nifio y del adolescente. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006. Para la prevencion y control de enfermedades
bucales.

La Modificaciéon a la Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994. Para la prevencion, deteccidn,
diagndstico, tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del Cancer Cérvico Uterino.
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La Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994. Para la prevencion y control del
complejo teniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencién médica, para quedar como NOM-021-SSA2-
1994. Para la prevencion y control del binomio teniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencién
médica.

La Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA2-2007. Para la prevencion y control de la lepra.

La Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA2-1999. Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control
de la leptospirosis en el humano.

La Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009. Para la prevencion, deteccion, diagnostico,
tratamiento y control de la hipertension arterial sistémica.

La Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999. Para la atencion a la salud del nifio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002. Para la prevencién y control de los defectos al
nacimiento.

La Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2002. Para la prevencién y control de las infecciones de
transmision sexual.

La Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002. Proteccién ambiental- salud ambiental-
residuos peligrosos bioldgico- infecciosos-clasificacion y especificaciones de manejo.

La Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-2010. Que instituye el procedimiento por el cual se revisara,
actualizara y editara la farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccion de Atencion del Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo Tecnolégico
a Unidades de
Primer Nivel

1

5A

5.A1

Recibe Oficio de solicitud del Programa Anual de Adquisiciones
de Medicamento por parte de la Direccion Administrativa y
archiva de manera cronoldgica permanente en el Minutario.

Elabora Oficio en original y copia dirigido a la Direccion de Salud
Pdblica, solicitando la necesidad de programacion de
Medicamentos para Unidades de Primer Nivel, en base a
presupuestos, envia original, recaba acuse de recibido en la
copia y archiva de manera cronoldgica permanente en la carpeta
de acuses.

Envia a las Jurisdicciones Sanitarias mediante correo electrénico
el Formato de solicitud RDI-J (Requerimiento y Distribucion de
Insumos para Jurisdicciones) de programacién anual.

Pasa el tiempo

Recibe el Formato de solicitud RDI-J de programacion anual de
medicamentos por parte de las 11 Jurisdicciones Sanitarias
mediante correo electronico (Requerimiento y Distribucion de
Insumos para Jurisdicciones).

Valida las necesidades anuales de medicamentos en el Formato
de solicitud RDI-J (Requerimiento y Distribucion de Insumos
para Jurisdicciones) por Jurisdiccion Sanitaria que valida en
fechas calendarizadas de manera conjunta con los responsables
Estatales de Programa adscritos a la Direccion de Salud Puablica.

¢ Es correcta la Informacion?

En caso que la informacion no sea correcta

Envia por correo electronico a la Jurisdiccidon con observaciones,
para su correccion en Formato RDI-J (Requerimiento vy
Distribucién de Insumos para Jurisdicciones).

Pasa el tiempo

Recibe de las Jurisdicciones Sanitarias mediante correo
electrénico el requerimiento anual de medicamento corregido.

Conecta con la actividad Nimero. 5

En caso que la informacién sea correcta

Concentra la informacion final por Jurisdiccion Sanitaria, con los
responsables de programa Estatal de la Direccion de Salud
Publica para considerar en los presupuestos asignados por el
Nivel Federal para compra de medicamentos de Primer Nivel

Envia mediante correo electronico el Requerimiento anual por
Jurisdiccién Sanitaria al Departamento de Apoyo Tecnoldgico a
Hospitales para conjuntar el requerimiento anual de | y Il Nivel.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE MEDICAMENTO PARA UNIDADES DE
PRIMER NIVEL

=
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Procedimiento

Nombre: Solicitud de medicamento para unidades de primer nivel.

Objetivo: Distribuir las necesidades de Medicamentos contemplados en el formato Control,
Consumos, Suministro y Reposicion (CCSR-1) para Unidades Médicas de Primer Nivel
de forma racional, cubriendo las necesidades de los Centros de Salud del Estado.

Frecuencia: Bimestral.

Normas

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.
El Cuadro Basico y Catalogo de Insumos para el Sector Salud.

El ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento
Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico y Catalogo de Insumos del Sector Salud.

El Catalogo Universal de Servicios de Salud CAUSES 2014.
El Catalogo Maestro de Guias de Practica Clinica.
La Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012. Instalacién y operacién de la farmacovigilancia.

La Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012. Para la vigilancia, prevencion, control, manejo y
tratamiento del colera.

La Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012. Para la prevencién, tratamiento y control de las
dislipidemias.

La Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2010. Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control
de las enfermedades transmitidas por vector.

La Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-2010. Para la prevencién, tratamiento y control de la
diabetes mellitus.

La Norma Oficial Mexicana, NOM-005-SSA2-1993. De los servicios de planificacion familiar.
La Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013. Para la prevencion y control de la tuberculosis.

La Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993. Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993. Control de la nutricion, crecimiento y desarrollo del
nifio y del adolescente. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006. Para la prevenciéon y control de enfermedades
bucales.

La Modificaciéon a la Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994. Para la prevencion, deteccidn,
diagndstico, tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del Cancer Cérvico Uterino.
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La Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994. Para la prevencion y control del
complejo teniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencién médica, para quedar como NOM-021-SSA2-
1994. Para la prevencion y control del binomio teniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencién
médica.

La Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA2-2007. Para la prevencion y control de la lepra.

La Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA2-1999. Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control
de la leptospirosis en el humano.

La Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009. Para la prevencion, deteccion, diagnostico,
tratamiento y control de la hipertension arterial sistémica.

La Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999. Para la atencion a la salud del nifio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002. Para la prevencién y control de los defectos al
nacimiento.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2002. Para la prevencién y control de las infecciones de
transmision sexual.

La Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002. Proteccién ambiental- salud ambiental-
residuos peligrosos bioldgico- infecciosos-clasificacion y especificaciones de manejo.

La Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-2010. Que instituye el procedimiento por el cual se revisara,
actualizara y editara la farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccién de Atencion del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo Tecnoldgico
a Unidades de
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1

2.A

2A.1

Envia por correo electronico a las Jurisdicciones Sanitarias la
solicitud de Medicamentos para la validacién de cantidades
realizadas a través del Formato de Solicitud RDI-J
(Requerimiento y Distribucién de Insumos para Jurisdicciones).

Pasa el tiempo.

Recibe mediante correo electrénico de las Jurisdicciones
Sanitarias el Formato de Solicitud RDI-J (Requerimiento y
Distribucién de Insumos para Jurisdicciones) con la validacion de
Medicamentos tomando en cuenta las existencias del Almacén
Jurisdiccional.

¢ Es aprobada la distribucion de medicamentos?

En caso de no ser aprobada la distribucién de medicamentos:
Envia a las Jurisdicciones Sanitarias mediante correo electrénico
en el Formato de Solicitud RDI-J (Requerimiento y Distribucion
de Insumos para Jurisdicciones) las observaciones realizadas
para su correccion o confirmacioén por clave de insumos.

Pasa el tiempo.

Recibe mediante correo electrénico en el Formato de Solicitud
RDI-J (Requerimiento y Distribuciébn de Insumos para
Jurisdicciones) con las correcciones u observaciones realizadas.

Continda con la actividad namero 3.

En caso de ser aprobada la distribucién de medicamentos:
Concentra las necesidades bimestrales de medicamentos en el
Formato RDI-J (Requerimiento y Distribuciéon de Insumos para
Jurisdicciones) por Jurisdiccion Sanitaria.

Envia mediante correo  electronico Formato  RDI-J
(Requerimiento y Distribucién de Insumos para Jurisdicciones) al
Departamento de Apoyo Tecnolégico a Hospitales para
concentrar las necesidades de Unidades de | y Il Nivel.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNOLOGICO A UNIDADES DE PRIMER NIVEL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE MEDICAMENTO PARA UNIDADES DE PRIMER NIVEL.
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Procedimiento

Nombre: Validacion de plantas arquitecténicas y equipamiento de las unidades médicas de
primer nivel.
Objetivo: Revisar los prototipos establecidos de construccion para Unidades de Primer Nivel
y determinar el equipamiento necesario que garantice el 6ptimo funcionamiento de la
Unidad.
Frecuencia: Periddica.
Normas

La Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.

La Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013. Regulacion de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos para la
atencion médica.

La Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012. Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.

La Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA3-2012. Regulacién de los servicios de salud. Para la préactica
de la ultrasonografia diagnostica.

La Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012. Instalacién y operacién de la farmacovigilancia.

La Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012. Educacién en salud. Para la organizacién y
funcionamiento de residencias médicas.

La Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012. Para la atencién integral a personas con
discapacidad.

La Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011. Para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.

La Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007. Para la organizacion, funcionamiento e ingenieria
sanitaria de los servicios de radioterapia.

La Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993. Que establece los requisitos arquitectonicos para
facilitar el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atencion
medica del sistema nacional de salud.

La Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008. Condiciones de iluminacion en los centros de trabajo.

La Norma Oficial Mexicana NOM-029-STPS-2011. Mantenimiento de las instalaciones eléctricas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad.

La Norma Oficial Mexicana NOM-005-STPS-1998. Relativa a las condiciones de seguridad e higiene en
los centros de trabajo para el manejo, transporte y almacenamiento de sustancias quimicas peligrosas.
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La Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013. Que establece las caracteristicas arquitectonicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
para la atencién médica ambulatoria y hospitalaria del sistema nacional de salud.

Los Modelos de Recursos para la Planeacion de Unidades Médicas de la Secretaria de Salud.

El Cuadro bésico y catalogo de Instrumental y Equipo Médico, Tomo I. Instrumental 2014.

El Cuadro bésico y catalogo de Instrumental y Equipo Médico, Tomo Il. Equipo Médico 2014.

El Cuadro basico y catalogo de Auxiliares de Diagnéstico, Tomo Ill. Cuadro Basico2014.

Los Modelo de Unidades Médicas, septiembre 2006.

El Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz.

El Estudio de Regionalizacion Operativa, proyeccion de poblacién CONAPO.

El Paquete de Fichas Técnicas para equipamiento, contiene clave, caracteristicas, tiempo de garantia,
tiempo de entrega, mantenimiento preventivo y correctivo.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccion de Atencion del Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno

143



llmendoza
Texto tecleado
Subdirección de Atención del
Primer Nivel


5S

SECRETAKIA DE 3alUly
DFEL EETATMY IVE VERACRLTF

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo Tecnolégico
a Unidades de
Primer Nivel

1

2.A

Recibe Plano Arquitectdnico en cuatro tantos mediante Oficio
original emitido por la Direccién de Planeacién y Desarrollo, para
validacion de areas y equipamiento de la Unidad Médica.

Revisa tipologia, cartera de servicios, solapa y distribucion de
areas contempladas en el Plano Arquitecténico.

¢, Cumple con las especificaciones?

En caso de que no cumpla con las especificaciones.

Elabora Oficio en original y copia y Plano Arquitecténico en
cuatro tantos, envia a la Direccion de Planeacién y Desarrollo,
con las observaciones realizadas, para su correccion, recaba
acuse de recibido en la copia del Oficio y archiva de manera
numerica permanente en la carpeta de acuses.

Pasa el tiempo.
ContinlGia con la actividad namero 1.
En caso de que cumpla con las especificaciones.

Valida Plano Arquitectébnico de acuerdo a las éareas
proyectadas para la Unidad Médica de Primer Nivel.

Elabora Guia de equipamiento en original, determinando el
mobiliario, equipo e instrumental necesario de acuerdo a las
areas proyectadas para la Unidad Médica de Primer Nivel.

Genera Fichas técnicas en original por activo fijo, especificando
las caracteristicas, garantias, mantenimiento preventivo y
capacitacion al personal operativo.

Recaba rubricas de los titulares del Departamento de Apoyo
Tecnolégico a Unidades de Primer Nivel y de la Subdireccién de
Atencion de Primer Nivel en la Guia de equipamiento y Ficha
Técnica originales y Plano Arquitectdnico en cuatro tantos.

Elabora Oficio de respuesta en original y copia, anexa Plano
Arquitectonico en cuatro tantos, Guia de Equipamiento y
Fichas Técnicas originales y recaba rabricas y firma del titular
de la Direccién de Atencion Médica.

Envia Oficio original y copia, y Plano Arquitecténico en cuatro
tantos a la Direccién de Planeacion y Desarrollo y recaba acuse
de recibo en la copia del Oficio y en un tanto del Plano
Arquitectonico y archiva de manera numérica permanente en la
carpeta de acuses.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNOLOGICO A UNIDADES DE PRIMER NIVEL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE PLANTAS ARQUITECTONICAS Y EQUIPAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS DE PRIMER NIVEL.

DIRECCION
DE PLANEACION
Y DESARROLLO

INICIO
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Procedimiento

Nombre: Atencion y validacién de las solicitudes de nuevas contrataciones.

Objetivo: Eficientar los trdmites necesarios y validaciones para cubrir las necesidades de
recursos humano en las Unidades de Salud de Primer Nivel.

Frecuencia: Diaria.

Normas

El Articulo 7 del Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.
El Articulo 15 Fraccion XXXII del Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.
El Articulo 18 Fraccion IX, XX del Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

El Articulo 175 Capitulo XIV de los Ingresos, Reingresos, Cambios y Permutas, Condiciones Generales
de Trabajo.

El Articulo 177 Capitulo XIV de los Ingresos, Reingresos, Cambios y Permutas, de las Condiciones
Generales de Trabajo.

El Articulo 182 Capitulo XIV de los Ingresos, Reingresos, Cambios y Permutas de las Condiciones
Generales de Trabajo.

El Articulo 184 Capitulo XIV de los Ingresos, Reingresos, Cambios y Permutas de las condiciones
Generales de Trabajo.

El Articulo 186 Capitulo XIV de los Ingresos, Reingresos, Cambios y Permutas, de las Condiciones
Generales de Trabajo

El Articulo 187 Capitulo XIV de los Ingresos, Reingresos, Cambios y Permutas de las Condiciones
Generales de Trabajo.

Todo oficio enviado se turna copia al Departamento de Administracién de Documentos.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Subdireccion de Atencion del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobhierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo Tecnologico
a Unidades de
Primer Nivel

5A

Recibe Oficio solicitud de ampliacién de plantilla (contratos
nuevos) que son emitidos de las Jurisdicciones Sanitarias,
Direccion Administrativas y Subdireccion de Recursos Humanos
de Oficinas Centrales.

Elabora Oficio de solicitud en original para la autorizacion de
ampliacion de plantillas con nuevos contratos a la Direccién de
Planeacién y Desarrollo para determinar la factibilidad del
Recurso Humano, Médico y Odontologico y recaba rubricas del
titular del Departamento de Atencion Médica de Primer Nivel,
Subdireccién y Direccion de Atenciéon Médica.

Envia el Oficio de solicitud en original y copia a la Direccién de
Planeacién y Desarrollo, recaba acuse de recibido en la copia y
archiva de manera cronolégica permanente carpeta de Recursos
Humanos.

Pasa tiempo.

Recibe Oficio de respuesta de la Direccion de Planeacién y
Desarrollo a la solicitud efectuada.

¢SAprueba la Direccién de Planeacién y Desarrollo la factibilidad
de nuevos contratos para la ampliacién de la plantilla?

En caso de no ser aprobado por la Direccion de Planeacion y
Desarrollo:

Elabora Oficio de notificacion de no aprobacion de ampliacion
de plantilla solicitada de Médico y/u Odontologo en original y
copia, envia a la Jurisdiccion Sanitaria solicitante, recaba acuse
de recibido en la copia y archiva de manera cronologica
permanente en la carpeta de acuses.

Fin.

En caso de ser aprobado por la Direccién de Planeacion vy
Desarrollo:

Elabora Oficio de solicitud de la propuesta a ocupar el nuevo
contrato en original y envia a la Jurisdiccién Sanitaria solicitante
mediante valija y correo electrénico.

Pasa tiempo.

Recibe mediante Oficio de la Jurisdiccibn Sanitaria los
Documentos de la propuesta de Médico General y/u Odontélogo
para la ampliacién de plantilla del nuevo contrato.

Envia Oficio de propuesta emitido por la Jurisdiccion Sanitaria a
la Subdireccion de Recursos Humanos y Documentos para la
nueva contratacion del Médico y/u Odontélogo.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNOLOGICO A UNIDADES DE PRIMER NIVEL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION Y VALIDACION DE LAS SOLICITUDES DE NUEVAS CONTRATACIONES.

J.S., DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y SUBDIRECCION

INICIO

DE RECURSOS
HUMANOS

RECIBE

DEPARTAMENTO DE
ATENCION MEDICA
DE PRIMER NIVEL,
SUBDIRECCION Y

OFICIO SOLICITUD
AMPLIACION DE

PLANTILLA

DIRECCION DE
ATENCION MEDICA

L,

ELABORA'Y RECABA

OFICIO SOLICITUD
(¢}

ENVIA, RECABA Y
ARCHIVA

OFICIO DE SOLICITUD
o

OFICIO DE SOLICITUD
1

DIRECCION DE
PLANEACION Y
DESARROLLO

CARPETA DE
RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION DE

PLANEACION Y

DESARROLLO A 4
\—> RECIBE

JURISDICCION
SANITARIA

OFICIO RESPUESTA

¢APRUEBA LAD.P.D
LOS NUEVOS

ELABORA Y ENVIA

OFICIO DE SOLICITUD
(¢}

N

RECIBE

OFICIO

NO

ELABORA, ENVIA,
RECABA 'Y ARCHIVA

OFICIO DE
NOTIFICACION

OFICIO DE
NOTIFICACION

JURISDICCION
SANITARIA

(0]

URISDICCION
SANITARIA

CARPETA DE,
ACUSES

OFICIO DE
PROPUESTA

DOCUMENTOS

SUBDIRECCION
DE RECURSOS

Y HUMANOS
SUBDIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS

RECIBE

NOTIFICACION DE LA
CONTRATACION
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Procedimiento

Nombre: Validacién de solicitudes de movimiento de personal.

Objetivo: Eficientar los trdmites necesarios y validaciones para cubrir las necesidades de
recursos humano en las Unidades de Salud de Primer Nivel.

Frecuencia: Diaria.

Normas

El Articulo 7 del Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.
El Articulo 15 Fraccion XXXII del Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.
El Articulo 18 Fraccion IX, XX del Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

El Articulo 175 Capitulo XIV de los Ingresos, Reingresos, Cambios y Permutas, Condiciones Generales
de Trabajo.

El Articulo 177 Capitulo XIV de los Ingresos, Reingresos, Cambios y Permutas, de las Condiciones
Generales de Trabajo.

El Articulo 182 Capitulo XIV de los Ingresos, Reingresos, Cambios y Permutas de las Condiciones
Generales de Trabajo.

El Articulo 184 Capitulo XIV de los Ingresos, Reingresos, Cambios y Permutas de las condiciones
Generales de Trabajo.

El Articulo 186 Capitulo XIV de los Ingresos, Reingresos, Cambios y Permutas, de las Condiciones
Generales de Trabajo.

El Articulo 187 Capitulo XIV de los Ingresos, Reingresos, Cambios y Permutas de las Condiciones
Generales de Trabajo.

Todo oficio enviado se turna copia al Departamento de Administracion de Documentos.

Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Atencion del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo Tecnolégico
a Unidades de
Primer Nivel

1

2A

2A.1

2B

2B.1

2C

Recibe Oficio de solicitud de cambio de adscripcion y
comisiones temporales que de las Jurisdicciones Sanitarias,
Direccion Administrativa y Subdireccién de Recursos Humanos.

Determina el tipo de solicitud para su elaboracién y tramite.

¢, Qué tipo de solicitud es?

En caso de ser para cambio de adscripcion o comision:
Analiza Plantilla de las jurisdicciones sanitarias solicitantes de
cambios de adscripcién y/o comision por tiempo.

Valida junto con la Subdireccién de Atencion de Primer Nivel la
factibilidad de realizar el cambio de adscripciéon o comisién por
tiempo.

¢ Es aprobada la solicitud por la Direccidn de Atencién Médica?

En caso de ser aprobada la solicitud por la Direccién de Atencién
Médica:

Elabora Oficio de respuesta original y tres copias, envia original
a la Direccion de Administrativa, primera copia a la Subdireccion
de Recursos Humanos, segunda copia a la Jurisdiccion
Sanitarias, recaba acuse de recibido en la tercera copia y archiva
de manera cronoldgica permanente en la carpeta de acuses.

Pasa el tiempo.

Recibe Notificacion original por parte de la Direccion
Administrativa y Subdireccion de Recursos humanos, del
movimiento del cambio de adscripcion o comisién

Fin.

En caso que no ser aprobada la solicitud por la Direccién de
Atencion Médica:

Elabora Oficio de notificacion de la negacion del movimiento de
cambios de adscripcién o comisidn por tiempo en original y tres
copias, envia original a la Direccion de Administrativa, primera
copia a la Subdireccién de Recursos Humanos, segunda copia a
la Jurisdiccion Sanitarias, recaba acuse de recibido en la tercera
copia y archiva de manera cronolégica permanente en la carpeta
de acuses.

Fin.

En caso de gque la solicitud sea para Altas y Bajas:

Elabora Oficio en original y copia, envia original a la
Subdireccién de Recursos Humanos y Documentaciéon
completa para la contratacion del alta por baja del Médico y/u
Odontblogo, recaba acuse de recibido en la copia y archiva de
manera cronoldgica permanente en la carpeta de acuses.

Recibe Notificacion original de la Subdireccién de Recursos
Humanos de la contratacién de Alta por Baja.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNOLOGICO A UNIDADES DE PRIMER NIVEL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE SOLICITUDES DE MOVIIENTOS DE PERSONAL.

JURISDICCION
SANITARIA, DICIO)
DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
RECURSOS
HUMANOS Y
RECIBE

OFICIO SOLICITUD
o

DETERMINA

TIPO DE
SOLICITUD

ALTAY BAJA

CAMBIOS DE
ADSCRIPCION
O COMISION

¢QUE TIPO DE

SOLICITUD ES?

ELABORA, ENVIA,
RECABA Y ARCHIVA
SUBDIRECCION
DE RECURSOS

HUMANOS
OFICIO

DOCUMENTACION

CARPETA DE
ACUSES

ANALIZA

PLANTILLA

VALIDA

¢ES APROBADA

FACTIBILIDAD
DEL CAMBIO

SI "
w| ELABORA, ENVIA,

LA SOLICITUD?

ELABORA, ENVIA,
RECABA Y ARCHIVA

OFICIO DE

NOTIFICACION O

—3»ADMINISTRATIVA

2 ) SANITARIA

”| RECABA Y ARCHIVA )
DIRECCION
) ADMINISTRATIVA

OFICIO DE )
RESPUESTA SUBDIRECCION DE

—» RECURSOS
HUMANOS

(0]

JURISDICCION
> SANITARIA

DIRECCION

SUBDIRECCION DE
—» RECURSOS
HUMANOS

JURISDICCION ARPETA DE

DIRECCION ACUSES

ADMINISTRATIVA|

N

CARPETA DE
ACUSES

RECIBE

NOTIFICACION O

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS

L

RECIBE

NOTIFICACION O
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Procedimiento

Nombre: Solicitud de medicamentos del Fondo de Desastres Naturales (FONDEN).

Obijetivo: Programar eficiente, eficaz y racionalmente las necesidades de medicamentos para
los municipios afectados con la finalidad de brindar atencién ante los efectos que
produzca un fenémeno natural.

Frecuencia: Eventual.

Normas

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.
El Cuadro Basico y Catalogo de Insumos para el Sector Salud.
El Acuerdo que establece los Lineamientos del Fondo para la Atencion de Emergencias FONDEN.

La Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012. Para la vigilancia, prevencion, control, manejo y
tratamiento del colera.

La Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012. Para la prevencién, tratamiento y control de las
dislipidemias.

La Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2010. Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control
de las enfermedades transmitidas por vector.

La Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-2010. Para la prevencién, tratamiento y control de la
diabetes mellitus.

La Norma Oficial Mexicana, NOM-005-SSA2-1993. De los servicios de planificacion familiar.
La Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013. Para la prevencion y control de la tuberculosis.

La Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993. Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993. Control de la nutricién, crecimiento y desarrollo del
nifio y del adolescente. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006. Para la prevenciéon y control de enfermedades
bucales.

La Modificaciéon a la Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994. Para la prevencion, deteccion,
diagndstico, tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del Cancer cérvico uterino.

La Modificacién a la Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994. Para la prevencion y control del
complejo teniosis/cisticercosis en el primer nivel de atenciéon médica, para quedar como NOM-021-SSA2-
1994. Para la prevencion y control del binomio teniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencién
médica.
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La Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA2-2007. Para la prevencién y control de la lepra.

La Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA2-1999. Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control
de la leptospirosis en el humano.

La Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009. Para la prevencion, deteccion, diagnostico,
tratamiento y control de la hipertension arterial sistémica.

La Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999. Para la atencion a la salud del nifio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002. Para la prevencién y control de los defectos al
nacimiento. 27 de octubre de 2003.

La Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2002. Para la prevencién y control de las infecciones de
transmision sexual.

La Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002. Proteccién ambiental- salud ambiental-
residuos peligrosos biolégico- infecciosos-clasificacion y especificaciones de manejo.

La Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-2010. Que instituye el procedimiento por el cual se revisara,
actualizard y editara la farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccion de Atencion del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo
Tecnolégico a
Unidades de
Primer Nivel

1

Recibe de la Direccion de Planeacion y Desarrollo, mediante
correo electronico copia del Oficio de la Declaratoria de
Emergencia de Fondo de Desastres Naturales (FONDEN) con
Solicitud del célculo de medicamento de Atencién Médica para
los municipios afectados.

Realiza el calculo de medicamentos de acuerdo a la poblacion
afectada enunciada en la Declaratoria de Emergencia y requisita
los Formatos Anexo V (medicamentos para el tratamiento de
otros padecimientos de ocurrencia frecuente en caso de
desastres) y Anexo VI (catdlogo integral de medicamentos e
insumos para la atencion de enfermedades de importancia
epidemiolégica en los desastres naturales).

Elabora Oficio original y envia via correo electrénico con los
Formatos Anexo V (medicamentos para el tratamiento de otros
padecimientos de ocurrencia frecuente en caso de desastres) y
Anexo VI (catélogo integral e medicamentos e insumos para la
atencién de enfermedades de importancia epidemioldgica en los
desastres naturales) a la Direccion de Planeacién y Desarrollo.

Pasa el tiempo

Recibe de la Direccion de Planeacion y Desarrollo, mediante
Oficio original la cantidad de medicamento autorizada por el
Fondo de Desastres Naturales (FONDEN), para los municipios
afectados enunciados en la Declaratoria de Emergencia,
solicitando la distribucién por municipio.

Elabora en Formato la distribucién de medicamento por
municipios y poblacion afectada.

Envia a la Direccion de Planeacion y Desarrollo, mediante correo
electrénico y Oficio en original la distribucion por municipio y
respalda la distribucion en disco compacto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNOLOGICO A UNIDADES DE PRIMER NIVEL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE MEDICAMENTOS DEL FONDO DE DESASTRES NATURALES (FONDEN).

Emn

INICIO
DIRECCION DE

PLANEACION Y
DESARROLLO J/
/ CORREO
\—y RECIBE ELECTRONICO )
DIRECCION DE
PLANEACION Y
DESARROLLO

OFICIO o
RECIBE

OFICIO o
REALIZA Y REQUISITA
/CALCULO/

ELABORA
FORMATO ANEXO V .
DISTRIBUCION

FORMATO ANEXO VI FORMATO

/ CORREO
/ CORREO ELECTRONIC
E o)

ELABORA Y ENVIA ELABORA Y ENVIA

LECTRONIC!
. DIRECCION DE
DIRECCION DE .
- Y —3 PLANEACION Y
% PLANEACION Y DESARROLLO
OFICIO DESARROLLO OFICIO

FORMATO ANEXO V FORMATO

FORMATO ANEXO VI
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Procedimiento

Nombre: Actualizacién de examen de ingreso a bolsa de trabajo para médico general y cirujano
dentista.
Objetivo: Actualizar las evaluaciones al personal médico y de odontologia con base en la

norma, guias de practicas clinicas (GPC) y Documentos Técnicos.

Frecuencia: Anual.

Normas

El Articulo 15 Fraccion XXXII del Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

El Articulo 18 Fraccion XVIII del Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

El Articulo 18 Fraccion XX del Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.

La Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013. Regulacion de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos para la

atencién médica. 4 de septiembre de 2013.

La Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012. Para la vigilancia epidemiolégica. 19 de febrero de
2013.

La Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012. Servicios basicos de salud. Promocién y educacion
para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacién. 22 de Enero de 2013.

La Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA2-2012. Para la prevencion y control de enfermedades en la
perimenopausia y postmenopausia de la mujer. Criterios para brindar atencion médica.07 de Enero de
2013.

La Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012. Instalacién y operacion de la farmacovigilancia.07 de
Enero de 20103.

La Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012. En materia de informacién en salud.30 de Noviembre
de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacién de registro electrénico para
la salud. Intercambio de informacién en salud.30 de Noviembre de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-240-SSA1-2012. Instalacién y operacion de la tecnovigilancia.30 de
Octubre de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012. Para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.26 de Octubre de 2012.
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La Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012. Para la vigilancia, prevencion, control, manejo y
tratamiento del célera.23 de Octubre de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico.15 de Octubre de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012. Prevencion y control de enfermedades. Aplicacion de
vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.28 de Septiembre de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012. Para la atencién integral a personas con
discapacidad.14 de Septiembre de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012. Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria. 07
de Agosto de 2012. 3

La Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA3-2012. Regulacién de los servicios de salud. Para la préactica
de la cirugia oftalmoldgica con laser excimer.02 de Agosto de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012. Para la prevencion, tratamiento y control de las
dislipidemias.13 de Julio de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA2-2012. Para la prevencién y control de la brucelosis en el ser
humano.11 de Julio de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011. Para la prevencion y control de la rabia humana y en
los perros y gatos.08 de Diciembre de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-033-SSA2-2011. Para la vigilancia, prevenciéon y control de la
intoxicacién por picadura de alacran.08 de Diciembre de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011. Para la prevencion, diagnostico, tratamiento, control y
vigilancia epidemioldgica del cancer de mama.09 de Junio de 2011.

La Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2010. Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control
de las enfermedades transmitidas por vector.01 de Junio de 2011.

La Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2010. Para la prevencién, tratamiento y control de las
enfermedades por deficiencia de yodo.21 de Marzo de 2011.

La Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-2010. Para la prevencién, tratamiento y control de la
diabetes mellitus. 23 de Noviembre de 2010.

La Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010. Para la prevencién y el control de la infeccién por
Virus de la Inmunodeficiencia Humana.10 de Noviembre de 2010.

La Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010. Para el tratamiento integral del sobrepeso y la
obesidad. 04 de Agosto de 2010.

La Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2010. Para la practica de la hemodidlisis. 08 de Julio de
2010.

La Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009. Préacticas de higiene para el proceso de alimentos,
bebidas o suplementos alimenticios.01 de Marzo de 2010.
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La Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005. Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control
de las infecciones nosocomiales. 20 de Noviembre de 2009.

La Norma Oficial Mexicana, NOM-005-SSA2-1993. De los servicios de planificacion familiar.30 de Mayo
de 1994.

La Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013. Para la prevencion y control de la tuberculosis. 13 de
Noviembre del 2013.

La Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993. Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio. 06 de Enero de
1995.

La Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993. Control de la nutricion, crecimiento y desarrollo del
nifio y del adolescente. Criterios y procedimientos para la prestacién del servicio. 28 de Noviembre de
1994,

La Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006. Para la prevencion y control de enfermedades
bucales.08 Octubre de 2008.

La Modificaciéon a la Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994. Para la prevencion, deteccidn,
diagnostico, tratamiento, control y vigilancia epidemioldgica del cancer cérvico uterino.16 de Enero 1995.

La Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994. Para la prevencion y control del
binomio teniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencién médica.21 de Agosto de 1996.

La Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA2-2007. Para la prevencion y control de la lepra.31 de Agosto
de 2009.

La Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA2-1999. Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control
de la leptospirosis en el humano. 02 de Febrero de 2001.

La Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009. Para la prevencién, deteccion, diagnéstico,
tratamiento y control de la hipertension arterial sistémica.31 de Mayo de 2010.

La Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999. Para la atencion a la salud del nifio. 09 de Febrero de
2001.

La Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002. Para la prevenciéon y control de los defectos al
nacimiento. 27 de Octubre de 2003.

La Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2002. Para la prevencién y control de las infecciones de
transmision sexual.19 de Septiembre de 2003.

La Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres.
Criterios para la prevencion y atencién.16 de Abril de 2009.

La Norma Oficial Mexicana NOM-064-SSA1-1993. Que establece las especificaciones sanitarias de los
equipos de reactivos utilizados para diagndstico. 24 de Febrero de 1995.

La Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004. Regulacién de los servicios de salud. Atencion
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prehospitalaria de las urgencias médicas.15 de Junio de 2006.

La Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002. Proteccion ambiental salud ambiental- residuos
peligrosos bioldgico- infecciosos-clasificacién y especificaciones de manejo. 17 de Febrero de 2003.

La Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009. Para la prevencion, tratamiento y control de las
adicciones. 21 de Agosto de 2009.

La Norma Oficial Mexicana NOM-048-SSA1-1993. Que establece el método normalizado para la
evaluacion de riesgos a la salud como consecuencia de agentes ambientales. 09 de Enero de 1996.

La Norma Oficial Mexicana NOM-076-SSA1-2002. Salud ambiental.- Que establece los requisitos
sanitarios del proceso y uso del etanol (Alcohol etilico). 09 de Febrero de 2004.

La Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008. Equipo de proteccién personal-Selecciéon, uso y
manejo en los centros de trabajo. 09 de Diciembre de 2008.

La Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999. Condiciones de seguridad e higiene en los centros de
trabajo donde se manejen, transporten, procesen o almacenen sustancias quimicas capaces de generar
contaminacion en el medio ambiente laboral. 13 de Marzo de 2000.

La Norma Oficial Mexicana NOM-138-SSA1-1995. Que establece las especificaciones sanitarias del
alcohol desnaturalizado, antiséptico y germicida (utilizado como material de curacién), asi como para el
alcohol etilico de 96°G.L., sin desnaturalizar y las especificaciones de los laboratorios o plantas
envasadoras de alcohol. 10 de Enero de 1997.

La Norma Oficial Mexicana NOM-006-STP-2000. Manejo y almacenamiento de materiales-Condiciones y
procedimientos de seguridad. 09 de Marzo de 2001.

La Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011. Constitucion, integracién, organizacién y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene. 13 de Marzo de 2011.

La Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005. Que establece las -caracteristicas, el
procedimiento de identificacién, clasificacion y los listados de los residuos peligrosos. 23 de Junio de
2006.

La Norma Oficial Mexicana NOM-021-STPS-1994. Relativa a los requerimientos y caracteristicas de los
informes de los riesgos de trabajo que ocurran, para integrar las estadisticas. 24 de mayo de 1994,

La Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009. Servicios preventivos de seguridad y salud en el
trabajo-Funciones y actividades. 22 de Diciembre de 2009.

Las 738 Guias de Practica Clinica.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccig’m de Atencio’n del Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
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Area Actividad Descripcion
Departamento  de 1 Revisa las actualizaciones de las Normas Oficiales Mexicanas
Apoyo Tecnolégico (NOM) que se consideran aplicables a los servicios de salud,
a Unlda}des Guias de Practica Clinica (GPC) y Documentos Técnicos para
Méedicas de Primer modificar, anexar o eliminar los cuestionamientos descritos en el
Nivel Examen para Médicos y Odontélogos vigente.
¢Hay nuevas actualizaciones?
En caso de haber actualizaciones:
1A Revisa cada pregunta del Examen vigente para Médicos y
Odontoélogos vigente relacionada con el tema actualizado y
realiza el cambio segln corresponda: eliminar, anexar o
modificar la pregunta actual.
1A1 Valida con la Subdireccion de Atencion de Primer Nivel las
modificaciones realizadas en el Examen de médicos vy
odontdlogos.
¢Hay alguna observacion por parte de la Subdireccion de
Atencion de Primer Nivel?
En caso de existir observaciones:
1B Corrige el Examen de médicos y odont6logos de acuerdo a las
observaciones realizadas.
ContintGa con actividad nimero 1 A.1
En caso de no existir observaciones:
1C Reproduce Examen de médicos y odontdlogos para aplicar
durante el afio a los aspirantes que requieran el examen.
Fin.
En caso de no haber actualizaciones:
2 Acuerda con la Subdireccién de Atencion de Primer Nivel seguir

aplicando el Examen para Médicos y Odontélogos vigente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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En Veracruzr...

e tu salud es prioridad
RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNOLOGICO A UNIDADES DE PRIMER NIVEL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE EXAMEN DE INGRESO A BOLSA DE TRABAJO PARA MEDICO GENERAL Y CIRUJANO
DENTISTA

INICIO

\ 4

REVISA

NORMAS OFICIALES
MEXICANAS

GUIAS DE PRACTICA
CLINICA

DOCUMENTOS
TECNICOS

¢HAY NUEVA!
ACTUALIZACIONE

SI

S?

ACUERDA

EXAMEN VIGENTE

REVISA Y REALIZA

\ 4

EXAMEN VIGENTE

VALIDA

EXAMEN
MODIFICADO

/CAMBIOS/

¢HAY ALGUNA
OBSERVACION?

CORRIGE

REPRODUCE

EXAMEN

FIN

EXAMEN
MODIFICADO
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55 En Veracruz...
tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Aplicacion de examen de ingreso a bolsa de trabajo para médico general y cirujano
dentista.
Objetivo: Evaluar que el personal médico y de odontologia cumpla con los conocimientos

minimos basicos que requiere la Institucion para su desempefio.

Frecuencia: Periddica.

Normas

El Articulo 7, 15 Fraccion XXXV, 18 Fraccion XVIIl y XX del Reglamento Interior de Servicios de Salud
de Veracruz.

Los Lineamientos del area de Seleccion de Personal de la Subdirecciéon de Recursos Humanos.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccig’)n de Atencio'n del Direccidon H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo Tecnolégico
a Unidades de
Primer Nivel

1

Recibe del area de seleccion de personal del Departamento de
Administracién de Personal la Relacién original o por correo
electrénico de los aspirantes (médicos y odontélogos) para
aplicacion de examen de conocimientos.

Entrega Evaluacion odontolégica (EVO-001) y Hoja de
respuestas (EVO-002) 6 Evaluacion de médicos (EVM-001) y
Hoja de respuestas (EVM-002) originales, segun el perfil del
aspirante, explica el procedimiento: dispone de 1 hora, escribir
datos personales completos y no. de registro del carnet, rellenar
el recuadro con lapicero en la hoja de respuestas y entregar
examen y hoja de respuestas al terminar.

Recibe del aspirante el Carnet original de la presentacién del
examen, proporcionado por el Departamento de Administracion
de Personal, recaba firma del Jefe de Departamento de Atencion
Médica de Primer Nivel, fotocopia y archiva la copia del Carnet
que sirve al aspirante para comprobar su asistencia al examen.

Recibe la Evaluacion y la hoja de respuestas originales,
informa a los aspirantes que deben sacar copia del Carnet y
entregarla a la persona que lo propuso ya sea la Jurisdiccion
Sanitaria o el Sindicato correspondiente, quienes le daran los
resultados de dicha evaluacion. Devuelve el Carnet original
firmado por el aspirante.

Registra en formato electrénico la Evaluacién aspirantes a
bolsa de trabajo por fecha de presentacién del examen donde
se incluyen los siguientes datos:
- No. Progresivo

Fecha de presentacion del examen

No. de registro del Carnet

Nombre completo, domicilio y teléfono

Propuesto por

Calificacion

Califica la Evaluacion a través de la Hoja de respuestas (EVM-
02 6 EVO-02) original.

Elabora Oficio original dirigido a la Subdireccion de Recursos
Humanos informando resultado de las evaluaciones de los
aspirantes, signado por el Subdirector de Atenciéon de Primer
Nivel y envia al original, recaba acuse de recibido en la copia y
archiva de manera cronoldgica permanente en el expediente de
oficina.

Archiva Hoja de respuestas original (EVM-02 y EVO-02)
calificada en la Carpeta de resultados de examenes de la
Subdireccién de Atencién de Primer Nivel.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APLICACION DE EXAMEN DE INGRESO A BOLSA DE TRABAJO PARA MEDICO GENERAL Y CIRUJANO
DENTISTA

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

( INICIO ’
\ 4

L

RECIBE

RELACION (¢}

ENTREGA Y EXPLICA

ASPIRANTE

EVALUACION O

HOJA DE
RESPUESTAS

(0]

L,

RECIBE

N

CORREO
ELECTRONIC

ASPIRANTE

o

ASPIRANTE

A

RECIBE, INFORMAY
DEVUELVE

EVALUACION

OJA DE
RESPUESTAS

CARNET

(0]

(0]

—» ASPIRANTE
o

REGISTRA

EVALUACION
ASPIRANTE A BOLSA
DE TRABAJO

CALIFICA

FORMATO
ELECTRONICO

EVALUACION o

HOJA DE
RESPUESTAS o

A 4

ELABORA, ENVIA,

RECABA Y ARCHIVA
SUBDIRECCION DE
RECURSOS
OFICIO o HUMANOS
1
EXPEDIENTE
DE OFICINA
ARCHIVA
HOJA DE
RESPUESTAS O

CARPETA DE
RESULTADOS
DE EXAMENES
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Procedimiento

Nombre: Estandarizacién y sistematizacién de la supervisién y control de los procesos de
atencién médica en unidades fijas de primer nivel de atencion

Objetivo: Verificar y Encaminar los procesos de la atencion médica en las unidades de primer
nivel de atencion, apegandose a la normatividad, lineamientos vigentes y politicas
actuales del Nivel Federal y Estatal, en coordinacidon con las diferentes areas que
conforman las Direcciones de los Servicios de Salud de Veracruz.

Frecuencia: Semanal

Normas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Capitulo I, Articulo 4°.
Programa Sectorial de Salud 2013 — 2018, Estrategia 6.3

Programa Veracruzano de Salud 2011 — 2016, Objetivo 3, Estrategia 3.4.

Ley General de Salud, Titulo tercero Bis. Capitulo I, numeral XV Capitulo I, Articulo 77 bis9.
Ley de Salud del Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave, Capitulo Il, Articulo 336.

Ley No. 54 que crea el Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz Capitulo 11,
Articulo 6.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica,
Capitulo XI, Articulo 233.

Acuerdo Interno que crea y establece las normas de modernizacion administrativa para la organizacion
de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.

Catélogo Universal de Servicios de Salud Vigente.
Programa Desarrollo Humano Oportunidades Vigentes.
Programa de Seguro Médico para una Nueva Generacion Vigentes.

Manual del Sistema de Acreditacion y Garantia de Calidad en Establecimientos para la Prestacion de
Servicios de Salud.

Manual de Organizacion del Centro de Salud de Uno a Doce Nucleos Basicos de servicios de Salud.
Modelo de Unidades Médicas

Modelo Integrado de Atencion a la Salud (MIDAS)

Modelo de Atencion Integral a la Salud (MAIS)

Catalogo Universal de Servicios de Salud Vigente (CAUSES).

Fecha Elaboré Revis6 Autorizd
Elaboracién Autorizacién Subdireccion de Atencion del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Realiza Cronograma de visitas a Unidades de Primer nivel de
Procesos de acuerdo al Programa Operativo Anual (POA).
Atencién de Primer
Contacto 2 Revisa y valida Instrumento e indicadores, que se utilizaran en
las visitas de supervisién y asesoria.
¢El instrumento es adecuado?
En caso de no ser adecuado:
2A Realiza las correcciones necesarias para su aprobacion.

Continta con la actividad numero 3.
En caso de ser adecuado

3 Elabora Oficio circular, en el cual se le notifica a las
Jurisdicciones Sanitarias las fechas de las visitas a las Unidades,
en original y copia para la Direcciéon de Atencion Médica (D.A.M)
Direccién Administrativa (D.A), Unidades Médicas Moviles
(U.M.M).

4 Asiste equipo supervisor a Jurisdiccion Sanitaria informando los
objetivos y logistica de la visita.

5 Supervisa Unidad Médica aplicando Instrumento.
¢ Los resultados son adecuados?

En caso de que el resultado no sea adecuado:

5A Asesora al personal para incidir en areas de oportunidad.
Continta con la actividad numero 7.
En caso de que el resultado sea adecuado:

6 Felicita e invita al personal para conservar o0 mejorar los
procesos que presenten alguna desviacion e informa al
responsable de unidad los resultados obtenidos en forma
general.

7 Elabora Reporte en original y dos copias, original para la Unidad
Médica (UM) y copia para la Jurisdiccion Sanitaria (JS) y el
Departamento de Procesos de Atencién de Primer Contacto
(DPAPC) se archiva en carpeta por Jurisdiccion.

8 Realiza una reunion informativa en la Jurisdicciébn Sanitaria
elabora Oficio y Minuta en donde se establecen Ilos
compromisos de seguimiento de resultados obtenidos durante el
proceso de la visita a las Unidades de Salud en original y copia
para Jurisdiccién Sanitaria
Pasa el tiempo

9 Solicita a Jurisdiccidon Sanitaria mediante Oficio el Reporte de

seguimiento a las observaciones realizadas en original.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area Actividad

Descripcion

Departamento de
Procesos de
Atencion de Primer

Contacto 9A

10

¢Las observaciones se solventaron?

En caso de que no se hayan solventado
Establece nuevos tiempos para su solventacion por Jurisdiccion
Sanitaria.

En caso de que se hayan solventado:
Archiva Reporte final.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ESTANDARIZACION Y SISTEMATIZACION DE LA SUPERVISION Y CONTROL DE LOS PROCESOS DE
ATENCION MEDICA EN UNIDADES FIIAS DE PRIMER NIVEL DE ATENCION

?

REALIZA

CRONOGRAMA
-1

REVISA 'Y VALIDA

INSTRUMENTO

¢(ADECUADO? MODIFICA 4}@
SI

ELABORA E=—»JURISDICCIONES
SANITARIAS

OFICIO -DIRECCION DE
0-3 ATENCION MEDICA
-DIRECCION
ADMINISTRATIVA
-UNIDADES MEDICAS
MOVILES.

ASISTE

@—} ELABORA

SUPERVISA

NO
¢RESULTADOS

ADECUADOS? asEsod

FELICITA E INFORMA

v

REPORTE
-3
UMY JS

ELABORA E INFORMA
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En Veracruzr...

_ tu salud es prioridad
NOMB

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ESTANDARIZACION Y SISTEMATIZACION DE LA SUPERVISION Y CONTROL DE LOS PROCESOS DE
ATENCION MEDICA EN UNIDADES FIIAS DE PRIMER NIVEL DE ATENCION

) JURISDICCIONES
@—> SOLICITA SANITARIAS

OFICIO

¢ OBSERVACIONES
SOLVENTADAS?

ESTABLECE —)@

ARCHIVA

REPORTE

FIN
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Procedimiento

Nombre: Seleccién y asesoria de Unidades Médicas fijas y moviles de primer nivel para el
proceso de acreditacion.

Objetivo: Apoyar, asesorar y dar seguimiento al proceso de evaluacién de las condiciones de
capacidad, seguridad y calidad de las unidades de atencién ambulatoria propuestas a
ser acreditadas en el afio, para que cumplan con los requerimientos indispensables,
para la adecuada atencion de los beneficiarios del Sistema de Proteccion Social en
Salud.

Frecuencia: Mensual

Normas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Capitulo I, Articulo 4°.

Programa Sectorial de Salud 2013 — 2018 Estrategia 2.2, Linea de accién 2.2.4.

Programa Veracruzano de Salud 2011 — 2016 Componente 4, Objetivo 3, Estrategia 11 y 13.
Ley General de Salud Titulo tercero Bis. Capitulo I, numeral XV Capitulo Il, Articulo 77 bis9.
Ley de Salud del Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave Capitulo Il, Articulo 336.

Ley No. 54 que crea el Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz Capitulo I,
Articulo 6.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencién Médica
Capitulo I, Articulo 28.

Reglamento de la Ley General en material de Proteccion Social. Seccién Segunda. Articulo 223

Acuerdo Interno que crea y establece las normas de modernizacién administrativa para la organizacion
de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.

Descritas en el Catalogo Universal de Servicios de Salud Vigente.

Programa Desarrollo Humano Oportunidades Vigentes.

Programa de Seguro Médico para una Nueva Generacion Vigentes.

Manual del Sistema de Acreditacion y Garantia de Calidad en Establecimientos para la Prestacion de
Servicios de Salud.

Manual de Organizacién del Centro de Salud de Uno a Doce Nucleos Basicos de servicios de Salud.
Modelo de Unidades Médicas

Modelo Integrado de Atencion a la Salud (MIDAS).

Catélogo Universal de Servicios de Salud Vigente (CAUSES).

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
E|ab0racién Autorizacién Subdireccic’)n de Atencidon Dil’eCCién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 delPrimer Nivel Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Procesos de
Atencion de Primer
Contacto

1

8A

8A.1

8A.2

8A.3

Realiza reunion de trabajo con la Coordinacién Estatal de
Calidad, la cual propone de acuerdo al status actual, las
Unidades de Salud que son sujetas a entrar a los procesos de
Acreditacion.

Elabora Oficio Circular, donde se notifica a las Jurisdicciones
Sanitarias (J.S) el listado de las unidades para su validacion,
seleccién y proponer cuales son viables para entrar al procesos.

Recibe propuestas por parte de las Jurisdicciones Sanitarias de
las Unidades que son viables para ser sometidas a dicho
proceso.

Elabora Oficio a la Coordinacion Estatal de Calidad con copia a
la Direccién de Atencion Médica (DAM) Direccion de Planeacion
y Desarrollo (DPyD) y Direccién de Administracion (DA) para su
validacion y posterior integracién al Programa Anual de Trabajo.

Recibe Oficio de la Coordinacion Estatal de Calidad, con el
Programa autorizado con las fechas propuestas, para la visita
por parte de los auditores de la Direccion General de Calidad y
Educacién en Salud.

Elabora Oficio Circular, notificando a las Jurisdicciones
Sanitarias el listado final de las Unidades de Primer Nivel, que
entran a los procesos de Acreditacion.

Acude a las Jurisdicciones Sanitarias para realizar la logistica de
la visita a las Unidades de Salud de Primer Nivel, seleccionadas
para realizar una pre-evaluacién diagndstica, aplicando la
Cédula de Acreditacion.

Aplica Cédula y analiza los resultados
¢ La calificacién es mayor o menor de 85 por ciento?
En caso de ser menor:

Asesora al personal de la unidad, para incidir en las areas de
oportunidad detectadas.

Elabora Oficio a la Jurisdiccién Sanitaria solicitando el Plan de
Contingencia y

Pasa el tiempo

Recibe de Jurisdicciones Sanitarias Plan de Contingencia y envia
copia a la Coordinacién Estatal de Calidad

Reprograma visita de supervision

Continda con la actividad namero 7.

172




5S

Rl T
AL =]
|

Ly Sy i1 SECRETARIA DE SalUD

DFEL EETATMY IVE VERACRLTF

En Veracruz...
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Atencion de Primer
Contacto

Area Actividad Descripcion
Departamento de e i
En caso de que la calificacion sea mayor:
Procesos de 9 — . - e .
Solicita a la unidad conservar y mejorar la calificacion, e informa

mediante Oficio a la Coordinacién Estatal de Calidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION Y ASESORIA DE UNIDADES MEDICAS FIJAS Y MOVILES DE PRIMER NIVEL PARA EL
PROCESO DE ACREDITACION

( INICIO ’ ¢
ELABORA
Y
JURISDICCIONES
OLCIO) SANITARIAS
REALIZA
\ 4 @—} ACUDE
ELABORA L
JURISDICCIONES
OFICIO SANITARIAS
APLICA Y ANALIZA
CEDULA DE
ACREDITACION
JURISDICCIONES —— 3 RECIBE
SANITARIAS
\ 2 CALIFICACION NO - ASEEED
MAYOR A 85%7? >
ELABORA
-DIRECCION DE
ATENCION MEDICA Y
OFICIO -DPYD
-3 -DIRECCION INFORMA
ADMINISTRATIVA ELABORA
OFICIO COORDINACION
ESTATAL DE ECTo JURISDICCIONES
o CALIDAD ? SANITARIAS
COORDINACION
ESTATAL DE RECIBE
CALIDAD
OFICIO
1 FIN _—
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION Y ASESORIA DE UNIDADES MEDICAS FIJAS Y MOVILES DE PRIMER NIVEL PARA EL
PROCESO DE ACREDITACION

JURISDICCIONES
SANITARIAS

RECIBE

PLAN DE CONTINGENCIA
(o}

COORDINACION
) ESTATAL DE
ENVIA —> CALIDAD

PLAN DE CONTINGENCIA
[e]

REPROGRAMA
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Procedimiento

Nombre: Colaboracién intra e interinstitucional

Obijetivo: Mejorar y mantener la calidad en los servicios proporcionados a los usuarios internos y
externos en la Atencion Médica a través de la coordinacién con otros organismos
publicos, sociales o privados.

Frecuencia: Eventual

Normas

Programa Sectorial de Salud 2013 — 2018 Estrategia 5.4, Linea de accién 5.4.8.
Programa Veracruzano de Salud 2011 — 2016 Objetivo 7, Componente 4 inciso b.
Ley General de Salud Capitulo 1, Articulo 133, Fraccion IV.

Ley de Salud del Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave Capitulo I, Articulo 25; Capitulo Il, Articulo
34.

Ley No. 54 que crea el Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz Capitulo |
Articulo 3.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion Médica
Capitulo I. Articulo 3° y 6°.

Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz Capitulo lll. Articulo 15, fracciones IV, XV, XVIII Y
XX.

Acuerdo numero 79 relativo a la aplicacion, instrumentacion y actualizacién para la referencia y
contrarreferencia de pacientes y envio de muestras y especimenes

Acuerdo numero 79 relativo a la aplicacion, instrumentacion y actualizacién para la referencia y
contrarreferencia de pacientes y envio de muestras y especimenes.

Modelo Integrado de Atencion a la Salud (MIDAS).
Catélogo Universal de Servicios de Salud Vigente (CAUSES).

Guias de Préctica Clinica

Clasificacion Internacional de Enfermedades CIE-10

Fecha Elaboré Reviso Autorizé

Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Atencién del Direccion

H. Junta de Gobierno

Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Oficio original de solicitud, invitacion o peticion de
Procesos de dependencias Publicas, Privadas o Direcciones de SESVER
Atencion de Primer para la colaboracion en programa, proyecto o actividad.
Contacto

2 Acude a reunion de trabajo de acuerdo a lo solicitado vy
establece la participacion de Atencion Médica de Primer Nivel
de acuerdo a la atribucion de sus funciones.

3 Firma acuerdos y/o compromisos, solicitando copia de
documentacion de respaldo y Minuta, se archiva en carpeta
correspondiente.

4 Informa los acuerdos de la reunién a la Subdireccion de
Atencién Médica de Primer Nivel a través de Tarjeta
Informativa en original.

5 Proporciona seguimiento a acuerdos y compromisos mediante
Oficio, reuniones, tarjetas u otro elemento, con copias a las
Dependencias y Direcciones involucradas

6 Informa avances o evaluaciones a la Subdireccion de Atencion
Médica de Primer Nivel mediante Tarjeta Informativa en
original.

7 ¢ Termina programa, evento o proyecto?

En caso de gue no termine:
7A ContinlGa con la actividad nimero 5.
En caso de que termine:
8 Realiza Informe final y archiva de forma permanente en carpeta

correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO;

INICIO
DEPENDENCIAS

PUBLICAS, PRIVADAS — > RECIBE

Y DIRECCIONES DE
SESVER
OFICIO o

ACUDE Y ESTABLECE

FIRMA'Y ARCHIVA

MINUTA o

INFORMA

TARJETA o

\ 4
PROPORCIONA
DEPENDENCIAS,
DIRECCIONES
OFICIO 2 INVOLUCRADAS
INFORMA

SUBDIRECCION

DE ATENCION
MEDICA

TARJETA

¢ TERMINA
PROGRAMA?

REALIZA'Y ARCHIVA

INFORME
0-1

FIN
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Procedimiento
Nombre: Seguimiento al sistema de referencia y contrarreferencia
Objetivo: Controlar, asesorar y evaluar el desarrollo del Sistema en el Primer Nivel Atencién en
el Estado.
Frecuencia: Trimestral

Normas

Programa Sectorial de Salud 2013 — 2018 Objetivo 2, Estrategia 2.1, Linea de accién 2.1.2 y 2.1.3,
Estrategia 2.3 Linea de accién 2.3.1.

Programa Veracruzano de Salud 2011 — 2016 Objetivo 3, Estrategias 3.1 y 3.2, linea de accion 3.2.1 y
3.2.3.

Ley General de Salud Titulo Tercero, Capitulo | Articulo 26 y Articulo 53.
Ley de Salud del Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave Capitulo Il. Articulo 336, fraccion VI.

Ley No. 54 que crea el Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz Capitulo II,
fracciones XVIII y XVIII.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica
Capitulo I. Articulo 16.

Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz Capitulo Ill. Articulo 15, fraccion VI.

Acuerdo ndmero 79 relativo a la aplicacion, instrumentacion y actualizacion para la referencia y
contrarreferencia de pacientes y envio de muestras y especimenes.

Catalogo Universal de Servicios de Salud Vigente.

Manual de procedimientos para la operacién del sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes
de la red de Unidades Médicas de los Servicios de Salud de Veracruz.

Modelo Integrado de Atencién a la Salud (MIDAS).
Catéalogo Universal de Servicios de Salud Vigente (CAUSES).
Guias de Practica Clinica

Clasificacion Internacional de Enfermedades CIE-10

Fecha Elaboré Revis6 Autorizd
Elaboracion Autorizacion | Subdireccion de Atencién del Direccion H. Junta de Gobierno
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa '
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Solicita mediante Oficio original, con copia a Direccion de
Procesos de Atencién Médica (DAM), indicadores a Jurisdicciones
Atencion de Primer Sanitarias(JS) y contrarreferencias a la Subdireccion de
Contacto Atencion Hospitalaria (AH) de listado nominal.
Pasa el tiempo
2 Recibe mediante Oficio original Indicadores y
Contrarreferencias, de las Jurisdicciones Sanitarias y la
Subdireccién de Atencion Hospitalaria; evalGa, analiza y
compara los resultados de acuerdo a la informacion registrada
en Sistema de Informacién en Salud (SIS).
¢ Existen incongruencias en la informacion?
En caso de que existan incongruencias:
2A Informa mediante Oficio original las incongruencias
encontradas a las Jurisdicciones Sanitarias involucradas y a la
Subdireccion de Atencion Hospitalaria, solicitando la
solventacion
Pasa el tiempo
2A.1 Recibe mediante Oficio original respuesta de la Jurisdiccién
Sanitaria y la Subdireccion de Atencion Hospitalaria.
Contintia con actividad numero 3.
En caso de no existir incongruencias:
3 Informa mediante Tarjeta Informativa original a la Subdireccion

de Atencion del Primer Nivel (SAPN) resultados y se archiva de
forma permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE REFERENCIA 'Y CONTRAREFERENCIA.

¢

SOLICITA
JURISDICCIONES
SANITARIAS Y/
OFICIO SUBDIRECCION DE
o-1 ATENCION
HOSPITALARIA
JURISDICCIONES
SANITARIAS Y/ ¢
SUBDIRECCION DE——| REC'iﬁAELYZﬂ‘UA Y
ATENCION
HOSPITALARIA
OFICIO
CONTRARREFERENCIAS
INDICADOR
JURISDICCIONES
¢EXISTEN S| SANITARIAS Y/
INCONGRUENCIAS INFORMA —>SUBDIRECCION DE
? ATENCION
HOSPITALARIA
OFICIO o
@—} INFORMA —3» SAPN /
TARJETA
JSY
an > RECIBE @
OFICIO o
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Procedimiento

Nombre: Elaboracion del Programa Operativo Anual (POA).

Objetivo: Establecer el presupuesto en cada una de las partidas autorizadas por el Régimen
Estatal de Proteccion Social en Salud (REPSS), que permita la obtencién de los
recursos por concepto de cuota social y aportacion solidaria federal en funcion al
namero de personas afiliadas para el cumplimiento de los objetivos del Programa
Fortalecimiento a la Atencion Médica (FAM).

Frecuencia: Anual

Normas

El Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2016, donde se designa el
presupuesto del Programa Fortalecimiento a la Atencion Médica.

Las Reglas de Operaciéon del Programa Fortalecimiento a la Atencion Médica, apartado 5.10.2.3
Funciones de la Coordinacion Estatal del Programa.

Fecha Elaboro Revis6 Autorizd
Elaboracion Autorizacion Subdireccion de Atencion del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Solicita por Oficio en original al Régimen Estatal de Proteccién
Procesos de Social en Salud (REPSS), el nimero de afiliados que se
Atencién de Primer encuentran en las localidades de responsabilidad del Programa
Contacto FAM.
2 Recibe del REPSS por Oficio en original el nimero de familias.
3 Realiza el concentrado en el archivo Identificacion de la
Poblacién Afiliada por Ruta de la Unidad Médica Ma&vil y con
base a la capita autorizada por la Comisién Nacional de
Proteccion Social en Salud (CNPSS), determina el monto
autorizado en el POA.
4 Distribuye el presupuesto autorizado con base a las necesidades
del Programa, en el archivo electrénico Costos de Operacion
Globales por la totalidad de las Unidades Médicas Méviles
en sus diferentes partidas designadas por al CNPSS.
5 Imprime y firma en original los Costos de Operaciéon Globales
por la totalidad de las Unidades Médicas Moviles.
6 Elabora Oficio original y recaba firma del Director (a) de
Atencion Médica.
7 Envia Oficio original y archivo impreso original de Costos de
Operacion Globales por la totalidad de las Unidades Médicas
Moviles al REPSS, para su revisién y autorizacion.
Pasa el tiempo
¢ Existen observaciones al POA?
En caso de existir observaciones:
7.A Realiza los ajustes de los montos o partidas observadas.
Continta con la actividad numero 7.
En caso de no existir observaciones:
8 Recibe del REPSS copia marcada del Oficio donde se notifica
que el POA ya fue enviado a la CNPSS.
Pasa el tiempo
9 Recibe del REPSS Copia marcada del Oficio donde notifica que
el POA fue autorizado y existe suficiencia presupuestal.
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Procesos de
Atenciéon de Primer
Contacto

10

Envia mediante correo electronico los Oficios de tramite y
autorizacion (escaneados) del POA a la Direccion General de

Planeacién y Desarrollo en Salud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA).

INICIO

I B» REPSS

SOLICITA
OFICIO
(e}
REPSS
RECIBE
OFICIO
o
REALIZA

ARCHIVO
ELECTRONICO

IDENTIFICACION

DISTRIBUYE

ARCHIVO
ELECTRONICO

COSTOS DE
OPERACION

v

IMPRIME Y FIRMA

FIRMA DEL DIRECTOR
DE ATENCION MEDICA

COSTOS DE
OPERACION

L

ELABORA Y RECABA

OFICIO

ENVIA

—» REPSS

OFICIO

COSTOS DE
OPERACION

EXISTEN
OBSERVACIONES

)

REALIZA

185




e

] N ECERETARLL £ &

e
L~
= AI C Rl
N LR

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA).

En Veracruz...
tu salud es prioridad

REPSS

REPSS

Y

RECIBE

OFICIO
1

RECIBE

OFICIO

ENVIA

OFICIOS DE TRAMITE

—— ) DGPLADES

CORREO
ELECTRONICO
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Procedimiento

Nombre: Conformacion del formato de planeacion de rutas y validacion del anexo 6 de trabajo
de las unidades médicas moviles.

Objetivo: Programar las rutas de las Unidades Médicas Moviles, con la finalidad de contar con la
estructura sistematica para proporcionar servicios de salud a las poblaciones sin
acceso a estos servicios.

Frecuencia: Anual.

Normas

Las Reglas de Operacion del Programa Fortalecimiento a la Atencion Médica Numerales:

6.2 Rutas fijas de UMM del Programa.
6.2.1 Validacion de las rutas de las unidades médicas moéviles.

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).

Las Jurisdicciones Sanitarias, deben validar la actualizacion del Formato de Planeacién de Rutas a
través de reuniones de regionalizacion operativa.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Subdireccion de Atencion del Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobhierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de la Direccion General de Planeacion y Desarrollo en
Procesos de Salud (DGPLADES), Oficio de Solicitud en original para la
Atencién de Primer integracion del Formato de Planeacion de Rutas.
Contacto.

2 Elabora Oficio-Circular y recaba la firma del Subdirector de
Atencion del Primer Nivel, en 8 tantos y envia Oficio Circular a
las Jurisdicciones Sanitarias para que realicen analisis de la
Regionalizacion Operativa mediante la actualizacion del Formato
de Planeacioén de Rutas pre llenado, anexo en medio magnético
(CD).

Pasa el tiempo.

3 Recibe de las Jurisdicciones Sanitarias en medio electrénico e
impreso el Formato de Planeacion de Rutas.

4 Verifica que la informacion recibida sea correcta.
¢ Es correcta la informacién?

En caso de no estar correcta la informacion:

4A Informa mediante correo electrénico a los Responsables
Jurisdiccionales del Programa Fortalecimiento a la Atencién
Médica, de las observaciones encontradas para la revision y
correccion.

Pasa el tiempo.
Continta con la actividad namro 3.
En caso de estar correcta la informacion:

5 Concentra en el Formato de Planeacién de Rutas Estatal, la
Informacién de las 8 Jurisdicciones Sanitarias en la carpeta
correspondiente.

6 Envia por correo electrénico el Formato de Planeacion de
Rutas a la DGPLADES para su validacion.

Pasa el tiempo.

7 Recibe de la DGPLADES la informacién validada mediante la
conformacion del Anexo 6 de trabajo, mediante correo
electrénico.

8 Elabora Oficio de Solicitud de validacion del Anexo 6 de

trabajo en dos tantos, recaba firma del Subdirector de Atencién
de Primer Nivel y envia a la Direccién de Planeacién y Desarrollo
y al Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud (REPSS)
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Procesos de
Atenciéon de Primer
Contacto.

9A

9A1

10

para su aprobacion.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccién de Planeacion y Desarrollo y el REPSS
Oficio de respuesta en original.

¢Valida la Direccion de Planeacion y Desarrollo y el REPSS el
Anexo 6 de trabajo?

En caso de no validar el Anexo 6 de Trabajo:

Recibe de la Direccion de Planeacion y Desarrollo y/o el
REPSS. Las observaciones al Anexo 6 de trabajo mediante
Oficio en original.

Pasa el tiempo.

Envia mediante Oficio en original a la Direccion de Planeacion y
Desarrollo y/o el REPSS Anexo 6 de trabajo con las
observaciones solventadas para su validacién.

Contintdia con la actividad namero 9.

En caso de validar el Anexo 6 de Trabajo:

Elabora Oficio y recaba firma del Director General de SESVER,
adjunta el Anexo 6 de trabajo y lo envia en original a la
DGPLADES para su conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

189




Q'f:’\» SS

: = SECRETARIA DE SALUD
_-2\5\: A DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFORMACION DEL FORMATO DE PLANEACION DE RUTAS Y VALIDACION DEL ANEXO 6 DE TRABAJO DE LAS UNIDADES MEDICAS

MOVILES.

CORREO
ELECTRONICO
INFORMA 4%4}@

DGPLADES ¢INFORMACION
CORRECTA?

RECIBE

OFICIO DE SOLICITUD
o CONCENTRA

SUBDIRECTOR
DE ATENCION L
DE PRIMER

NIVEL \ 4
»| ELABORA, RECABAY CORREO
ENVIA i ELECTRONICO
ENVIA

JURISDICCIONES
SANITARIAS

OFICIO-CIRCULAR

8T

FORMATO DGPLADES

JURISDICCIONES %
SANITARIAS L /

) ELECTRONICO DGPLADES
E IMPRESO CORREO
RECIEE N %LECTRONICO /

RECIBE

FORMATO

ANEXO 6

VERIFICA

190



SS En Veracruz...

SECRETARIA DE SALUD

tu salud es prioridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFORMACION DEL FORMATO DE PLANEACION DE RUTAS Y VALIDACION DEL ANEXO 6 DE TRABAJO DE LAS UNIDADES MEDICAS

MOVILES.
SUBDIRECTOR
DE ATENCION
DE  PRIMER

NIVEL
) ELABORA, RECABA Y

ENVIA

DIRECCION DE
OFICIO PLANEACION Y
2T DESARROLLO/REPSS

DIRECCION DE /{

PLANEACION Y
DESARROLLO/REPSS

-
O—

OFICIO

o
DIRECCION DE
PLANEACION Y
DESARROLLO/REPSS

RECIBE %4, ENVIA H@

IRECCION DE
DIRECTOR OFICIO OFICIO PLANEACION Y
GENERAL

g DESARROLLO/REPSS
) ELABORA, RECABAY

ENVIA

NO

OFICIO ) DGPLADES
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Procedimiento

Nombre: Seleccion e incorporacién de personal médico residente para trabajo comunitario
itinerante del Programa Unidades Médicas Méviles.

Obijetivo: Proponer al personal Médico Residente para Trabajo Comunitario ltinerante, que
cumpla con los criterios establecidos correspondientes.

Frecuencia: Anual

Normas

La Direccion General de Planeacion y Desarrollo en Salud (DGPLADES), envia al Departamento de la
Coordinacion Estatal del Programa Unidades Médicas Moviles, el listado de los Médicos Candidatos a
ocupar las vacantes disponibles.

Los Médicos candidatos a ocupar el puesto de Médico Residente para Trabajo Comunitario Itinerante,
deben presentar el Examen Nacional de Residencias Médicas (ENARM) del presente afio y NO haber
sido seleccionados para cursar la residencia médica.

Los Médicos candidatos a ocupar el puesto, deben apegarse a los criterios establecidos por la
DGPLADES dentro de los requisitos basicos.

El Expediente Personal debe estar integrado por: Folio del ENARM, Titulo, Cédula Profesional, Acta de
Nacimiento, CURP, RFC, Credencial de Elector, Comprobante de Domicilio, Curriculum Vitae, Solicitud
de Empleo, Seguro de Vida, Protesta de decir verdad y Declaracién de No desempefiar otro empleo.

Los Médicos candidatos deben contestar el Cuestionario para Ingreso al Puesto, elaborado por la
Coordinacion Estatal de Unidades Médicas Mdviles.

Fecha Elabor6 Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccién de Atencion del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de la Direccion General de Planeacién y Desarrollo en
Procesos de Salud (DGPLADES), el CD con el Listado de médicos que no
Atencién de Primer quedaron seleccionados en el Examen Nacional de
Contacto Residencias Médicas (ENARM)

2 Elabora Carta Programatica con los temas a exponer en la
fecha establecida por el Coordinador del Programa Unidades
Médicas Moviles (UMM).

3 Elige del Listado de médicos, las mas altas puntuaciones y
lugar de origen de acuerdo a las necesidades del Programa
UMM.

4 Convoca por via telefénica y/o correo electrénico a los médicos
elegidos, para ocupar el Puesto de Médico Residente para
Trabajo Comunitario Itinerante del Programa UMM.

5 Envia a los médicos interesados copia de la Lista de requisitos
para ingresar al Programa UMM, asi como fecha, hora y lugar de
la reunion.

Pasa el tiempo

6 Registra a los candidatos asistentes a la reunién de presentacion
del Programa.

7 Revisa el Expediente personal de cada candidato asistente a la
reunion.
¢Estan completos los documentos para ingreso al Programa?

En caso de no estar completos:

7.1 Informa al candidato al puesto de Médico Residente para Trabajo
Comunitario Itinerante, que su expediente esta incompleto, por lo
que se dara prioridad a los expedientes completos.

En caso de estar completos:

8 Proporciona al candidato el Cuestionario para ingreso al
puesto y sea contestado.

9 Entrevista a los candidatos a ocupar el puesto de Médico
Residente para Trabajo Comunitario Itinerante por los
Supervisores del Programa.

10

Elabora y firma Minuta de reunién y acuerdos con todos los
presentes en la reunion.
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SEE
Area Actividad Descripcion
Departamento de Pasa el tiempo
Procesos de
Atencion de Primer 11 Elige a los candidatos que cumplieron con las expectativas de la
Contacto Entrevista, el Cuestionario para el ingreso al puesto y

Expediente completo.

12 Contacta por via telefénica al médico elegido y propone la
vacante tomando en consideracion el lugar de origen,
disponibilidad de viajar y disponibilidad de tiempo.

¢Acepta ocupar el puesto en la UMM?

En caso de no aceptar:

12.1 Considera las causas por el cual no acepta y si hay oportunidad
de cambio se oferta otra sede, o bien se elige otro candidato.

Continda con la actividad 12.

En caso de aceptar:

13 Informa al Médico realizar el trdmite de Apertura de cuenta y
clave interbancaria, asi como la Constancia de No-
inhabilitado y solicita tres juegos mas del expediente.

14 Envia Datos personales del médico, por correo electrénico al
departamento de Recursos Humanos de la DGPLADES para la
elaboracién del Formato de Movimientos de Personal
(FOMOPE).

15 Recibe de la DGPLADES el archivo electrénico del FOMOPE, se
imprime en cuatro tantos originales a color y lo firma con tinta
azul el médico propuesto a ocupar el puesto.

16 Envia a la DGPLADES tres juegos del Expediente completo,
asi como el FOMOPE en tres tantos originales debidamente
firmado por el médico propuesto.

17 Recibe notificacion de alta y fecha de ingreso del Médico
propuesto, por parte del departamento de Recursos Humanos de
la DGPLADES.

18 Elabora y firma Oficio de presentacion dirigido al Jefe de la

Jurisdiccion Sanitaria correspondiente y Oficio de adscripcion
para el médico de UMM.

19 Notifica via telefonica al médico la fecha de Incorporacion al
Programa y cita para la entrega de oficio de presentacion y
recibe indicaciones.

20 Guarda el Expediente con el FOMOPE del médico incorporado
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Procesos de
Atenciéon de Primer
Contacto

dentro del archivero de Recursos Humanos de Personal Médico
en la zona correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION E INCORPORACION DE PERSONAL MEDICO RESIDENTE PARA TRABAJO COMUNITARIO
ITINERANTE DEL PROGRAMA DE UNIDADES MEDICAS MOVILES

¢ ‘

DGPLADES a
ENVIA ——» CANDIDATOS ENTREVISTA

LV RECIBE

LISTADO DE ENARM ELABORA'Y FIRMA

at

LISTA DE REQUISITOS L

MINUTA DE REUNION

CARTA
PROGRAMATICA
ELIGE
REVISA

e EXPEDIENTE LLAMADA
CONTACTA TELEFONICA O

CORREO
ELECTRONICO

LISTADO DE MEDICOS

—» CANDIDATO

(ESTAN

COMPLETOS ? —> INEORMA A
LLAMADA
| g | e
ELECTRONICO EIN
\—b PROPORCIONA

CUESTIONARIO CANDIDATO

CONVOCA
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION E INCORPORACION DE PERSONAL MEDICO RESIDENTE PARA TRABAJO COMUNITARIO
ITINERANTE DEL PROGRAMA DE UNIDADES MEDICAS MOVILES

¢ACEPTAEL
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INTERBANCARIA

CONSTANCIA DE NO-
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DGPLADES

DGPLADES
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EXPEDIENTE 3T
) DGPLADES

.

RECIBE
NOTIFICACION DE

ALTA

v

ELABORA'Y FIRMA
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ADSCRIPCION

OFICIO DE
PRESENTACION

LLAMADA
TELEFONICA O
CORREO
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!

GUARDA
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(0]
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FIN
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Procedimiento

Nombre: Concentracion de informacién mensual del Programa Unidades Médicas Mdviles.

Obijetivo: Conocer los avances mensuales de la productividad, difusion del Programa y
capacitacion en el cumplimiento de sus funciones de las Unidades Médicas Mdviles.

Frecuencia: Mensual

Normas

Las reglas de Operacion del Programa Fortalecimiento a la Atencion Médica Numeral 5.10.2.3. y 5.10.2.4

La informacion Mensual del Programa comprende 3 informes los cuales se deben elaboran en 3
Formatos:

1. Informe Gerencial
2. Informe Mensual de Capacitaciones
3. Informe mensual de Difusion del Programa.

Las Jurisdicciones Sanitarias deben enviar los informes via Correo Electrénico.

La Coordinacién Estatal del Programa debe enviar los informes Mensuales a la Direccion General de
Planeacion y Desarrollo en Salud (DGPLADES) a los correos electronicos que se le indiquen.

Fecha Elabor6 Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccién de Atencién del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de la Direccion General de Planeacion y Desarrollo en
Procesos de Salud (DGPLADES), el Cronograma de envio de informacién
Atencién de Primer por Oficio en original o correo electrénico.
Contacto.

2 Elabora Calendario para la entrega de informacion mensual para
las Jurisdicciones Sanitarias en base a las fechas establecidas
por la DGPLADES vy la Direccion de Planeacion Estatal.

3 Elabora Oficio-Circular en 8 tantos, para el envio del
Calendario de fechas de entrega de informacion.

4 Recaba la firma en el Oficio-Circular del Subdirector de
Atencion de Primer Nivel.

5 Personaliza y Despacha el Oficio-Circular adjunto el
Calendario de entrega de informacién para los ocho Jefes de las
Jurisdicciones Sanitarias donde opera el Programa UMM
Pasa el tiempo

6 Recibe en electrénico los Informes Mensuales por Jurisdiccion
Sanitaria de cada UMM donde opera el Programa.
¢Estan correctos los Informes de las Unidades Médicas de las
Jurisdicciones Sanitarias de responsabilidad?

En caso de no estar correctos:

6.A Informa por correo electrénico al Responsable Jurisdiccional de
los errores encontrados para que realice la revision y correccion
Contintia con la actividad numero 6
En caso de estar correctos:

7 Concentra la informacion mensual de las 43 Unidades Médicas
que operan en el estado

8 Imprime y firma los formatos de: Informe Mensual de
Capacitaciones y el Informe mensual de Difusion del
Programa.

9 Escanea el Informe Mensual de Capacitaciones y el Informe
mensual de Difusion del Programa.

10 Envia a la DGPLADES la informacion de los informes mensuales

de manera electrénica en las fechas establecidas
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Departamento de 11 Guarda en carpeta electronica de manera cronolégica y
Procesos de permanente los formatos enviados
Atencién de Primer

Contacto FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA IDE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONCENTRACION DE INFORMACION MENSUAL DEL PROGRAMA DE UNIDADES MEDICAS MOVILES.

v v

INICIO JURISDICCIONES
— SANITARIAS
PERSONALIZA'Y IMPRIME Y FIRMA
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\—b CORREO
- OFICIO-CIRCULAR INFORME MENSUAL
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INFORMES
MENSUALES

OFICIO
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DIFUSION
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— JURISDICCIONAL
,ESTAN
ELABORA < INFORMA
CORRECTOS? —>» DGPLADES
ENVIA Y
ARCHIVA CORREO
ELECTRONICO/

OFICIO-CIRCULAR

INFORME MENSUAL

8T
CAPACITACION

SUBDIRECTOR
DE PRIMER CONCENTRA
NIVEL
INFORME DE
DIFUSION

\—> RECABA

OFICIO-CIRCULAR
(0]
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Procedimiento

Nombre: Concentrado de indicadores de desempefio de prestacién de servicios del Programa
de Unidades Médicas Moviles.

Obijetivo: Conocer el desempefio y cumplimiento estatal de las metas establecidas, de acuerdo
a la poblacion objetivo, descritas en el anexo 6 del Convenio de Especifico.

Frecuencia: Trimestral

Normas

El Convenio Especifico de Colaboracién en Materia de Transferencia de Recursos Presupuestarios
Federales para el cumplimiento en la clausula sexta.- Obligaciones de la Entidad, fraccion VI y la
clausula séptima.-Obligaciones de la Secretaria, fraccion V.

Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacién Subdireccion de Atencion del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de la Direccion General de Planeacion y Desarrollo en
Procesos de Salud (DGPLADES), el Formato de Indicadores de
Atencién de Primer Desempefio (Anexo 7) por correo electrénico y envia a los
Contacto. Responsables Jurisdiccionales del Programa para el llenado por
cada Unidad Médica Moévil (UMM).

2 Elabora en original Calendario para la entrega de informacion
trimestral de los Indicadores de Desempefio para las
Jurisdicciones Sanitarias en base las fechas establecidas por la
DGPLADES y la Direccion de Planeacion Estatal.

3 Elabora Oficio-Circular para el envio del Calendario de fechas
de entrega de informacién y recaba la firma en el Oficio-Circular
del Subdirector de Atencién de Primer Nivel.

4 Personaliza y Despacha el Oficio-Circular adjunto el
Calendario de entrega de informacién para los ocho Jefes de las
Jurisdicciones Sanitarias donde opera el Programa UMM
Pasa el tiempo

5 Recibe en electrénico el Anexo 7 por Jurisdiccion Sanitaria de
cada UMM donde opera el Programa.

6 Coteja en la Plataforma de Sistema de Informacion (SIS) la
informacion recibida por cada Unidad Médica de las ocho
Jurisdicciones Sanitarias.
¢ Estan correctos los Indicadores de las Unidades Médicas de las
Jurisdicciones Sanitarias de responsabilidad?

En caso de no estar correctos:

6.A Informa al Responsable Jurisdiccional de los errores encontrados
para que realice la revision y correccion del Anexo 7 de las
Unidades Médicas.
Pasa el tiempo.
ContinGa con la actividad nimero 6
En caso de estar correctos:

7 Concentra el resultado del Anexo 7 de las 43 Unidades Médicas
gue operan en el estado y realiza informe cualitativo del analisis
del avance de acuerdo a metas establecidas.

8 Envia a la DGPLADES de manera electronica en las fechas
establecidas, el concentrado estatal del Anexo 7.

9 Imprime y firma el concentrado Estatal del Anexo 7.
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Departamento de
Procesos de
Atencion de Primer
Contacto.

10

11

Elabora Oficio dirigido al Director General de Planeacion y
Desarrollo en Salud, para el envio de la informacion generada en
el trimestre correspondiente por las Unidades Médicas Mdviles y
se adjunta el Anexo 7 firmado por el Jefe de Departamento de la
Coordinacion Estatal del Programa.

Envia por oficialia de partes el Oficio en original con el formato
adjunto de los Indicadores de Desempefio (Anexo 7) Estatal de
UMM a la DGPLADES asi como una copia para acuse de
recibido, y archiva de manera cronolégica y permanente al acuse
de recibido en la carpeta de Minutario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

N-bMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONCENTRADO DE INDICADORES DE DESEMPENO DE PRESTACION DE SERVICIOS DEL PROGRAMA
DE_UNIDADES MEDICAS MOVILES

¥
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Procedimiento

Nombre: Conformacién y registro de los comités de contraloria social del Programa de
Unidades Médicas Moviles (UMM).

Obijetivo: Conformar a los integrantes del Comité de Contraloria Social de las UMM para realizar
las acciones de vigilancia y supervisién de la prestacion del Servicio.

Frecuencia: Anual

Normas

El acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Promocion y Operacion de la Contraloria
Social.

El Manual de Promocion y Operacion de la Contraloria Social en Programas Federales
Las Reglas de Operacion del Programa Unidades Médicas Moéviles 2015

La conformacion de los Comités se realiza en el periodo indicado en el Programa Estatal de Trabajo de
Contraloria Social (PETCS).

El Supervisor encargado de cada zona, es el responsable de conformar los Comités de sus respectivas
UMM.

El Coordinador Estatal asigna a inicio de afio, a un Supervisor como Responsable del Programa de
Contraloria Social, quien capturara la informacion en el Sistema informatico de Contraloria Social.

Los pliegos de comisién se realizan con una semana de anticipacién a la fecha programa para visita.

Fecha Elabor6 Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccion de Atencion del Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Elabora el Cronograma de Salidas para la conformacion de los
Procesos de Comités de Contraloria Social de cada UMM de acuerdo al
Atencién de Primer PETCS.
Contacto.

2 Elabora Oficio y Pliego de comision en las fechas establecidas

3 Recaba la firma de la Direccion de Atencion Médica.

4 Fotocopia el oficio y pliego de comisién en 2 tantos y entrega al
area de viaticos los originales y las copias para su tramite.

5 Notifica via telefénica al Responsable Jurisdiccional del
Programa, el dia y hora de la visita a la localidad, para que
convoque a la poblacion beneficiaria.

6 Realiza reunion informativa dirigida a los beneficiarios sobre la
operacion del Programa Federal.

7 Promueve la conformacion del Comité de Contraloria Social,
invitando a los beneficiarios a postularse o a elegir las personas
para conformar el Comité, propiciando la participacion igualitaria
de Géneros.

8 Inicia y da apoyo al proceso de votacion

9 Formaliza la conformacion del Comité a través de los formatos:
Acta Constitutiva, minuta de reunion y lista de asistencia

10 Solicita al Comité recién conformado, entregue el formato escrito
libre para formalizar su registro.

11 Informa al Comité que se les hara llegar su numero de registro,
por medio de la Jurisdiccién Sanitaria.

12 Retorna a la Coordinacion Estatal de UMM

13 Registra la informacion recopilada, al Sistema Informatico de
Contraloria Social (SICS) por medio del responsable estatal.

14 Envia por correo electrénico al responsable Jurisdiccional del
Programa, las Constancias de Registro para que recabe las
firmas de los integrantes y les informe su ndmero de registro.
Pasa el tiempo.

15 Recibe las Constancias de Registro de registro firmadas.

16 Escanea las Constancias de Registro y las integra a la

Plataforma electrénica.
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 17 Archiva los Documentos originales en las carpetas de

Procesos de
Atenciéon de Primer
Contacto.

contraloria social previamente identificadas por zona y por

Unidad Médica Mavil.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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e
L DEL ESTADO DE VERACRUZ

N-OMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFORMACION Y REGISTRO DE LOS COMITES DE CONTRALORIA SOCIAL DEL PROGRAMA DE
UNIDADES MEDICAS MOVILES (UMM)

R I {/
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Procedimiento

Nombre: Vinculacion operativa con el Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud (REPSS)
y con las Jurisdicciones Sanitarias del Estado de Veracruz.

Objetivo: Eficientar los procesos administrativos entre el REPSS, los Servicios de Salud de
Veracruz y las Jurisdicciones Sanitarias mediante la validacién de informacion.

Frecuencia: Diaria

Normas

La Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico.15 de Octubre de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993. Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio. 06 de enero de
1995.

La Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993. Control de la nutricién, crecimiento y desarrollo del
nifio y del adolescente. Criterios y procedimientos para la prestacién del servicio. 28 de noviembre de
1994,

La Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010. Para el tratamiento integral del sobrepeso y la
obesidad. 04 de agosto de 2010.

La Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-1993. Para el fomento de la salud del escolar. 03 de octubre
de 1994.

La Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacién de registro electrénico para
la salud. Intercambio de informacién en salud.30 de Noviembre de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999. Para la atenciéon a la salud del nifio. 09 de febrero de
2001.

La Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002. Para la prevencién y control de los defectos al
nacimiento. 27 de octubre de 2003.

La Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012. En materia de informacién en salud.30 de Noviembre
de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012. Servicios basicos de salud. Promocién y educacion
para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion. 22 de enero de 2013.

La Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009. Practicas de higiene para el proceso de alimentos,
bebidas o suplementos alimenticios 01 de marzo de 2010.

La documentacion soporte debe contener:
- Las Reglas de Operacién del Programa de Inclusién Social en Salud PROSPERA 2015 (antes
Oportunidades).

El Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz,
vigente.
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Manual General de Procedimientos del REPSS 2013.

Manual de afiliacion y operacién de la Comision Nacional de Proteccion Social en Salud
(CNPSS) 2015.

El Estudio de Regionalizacion Operativa, proyeccion de poblacion CONAPO.

Fecha Elabor6 Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccién de Atencién del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno

211


llmendoza
Texto tecleado
Subdirección de Atención del
Primer Nivel


5S

SECRETAKIA DE 3alUly
DFEL EETATMY IVE VERACRLTF

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Oficio original del Régimen Estatal de Proteccion Social
Gestion y Apoyo en Salud (REPSS) o de las Jurisdicciones Sanitarias y revisa
Técnico a REPSS asunto e indicacion.
(Primer Nivel)
2 Determina el tipo de Oficio.
¢Requiere atencién y seguimiento o solo es de conocimiento?
En caso de que se trate de un oficio que requiera atencién o
sequimiento del caso:
2A Analiza el asunto del Oficio y concentra la informacion para dar
respuesta y/o seguimiento.
2A.1 Elabora Oficio de respuesta en original y copia, para dar
seguimiento a la solicitud o informacion, segun corresponda, a la
atencién del oficio recibido dentro del &rea de competencia.
2A.2 Envia Oficio de respuesta en original al REPSS yl/o
Jurisdicciones Sanitarias, recaba acuse de recibido en la copia
del Oficio de respuesta y archiva junto con el Oficio original
recibido, de manera cronoldgica y permanente en el minutario.
Fin.
En caso de que se trate de un oficio de sdlo conocimiento:
3 Registra en el Sistema de Control de Correspondencia de la
Subdirecciéon de Atencion del Primer Nivel como Oficio de
conocimiento.
4 Archiva el Oficio original de manera cronoldgica y permanente

en el minutario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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JURISDICCIONES SANITARIAS DEL ESTADO DE VERACRLUIZ

RE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION Y APOYO TECNICO A REPSS (PRIMER NIVEL).

En Veracruzr...
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION OPERATIVA CON EL REGIMEN ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD Y CON LAS
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Procedimiento

Nombre: Elaboracion del programa operativo anual econémico del Programa de Inclusién Social
PROSPERA.
Objetivo: Asignar a la programacion del desarrollo los objetivos, acciones y metas concretas que

constituye el vinculo entre el Programa y los recursos asignados para el ejercicio
presupuestal respectivo de acuerdo a las areas implicadas.

Frecuencia: Anual

Normas

La Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico.

La Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010. Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.

La Norma Oficial Mexicana NOM-006-STP-2000. Manejo y almacenamiento de materiales-Condiciones y
procedimientos de seguridad.

La Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993. Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993. Control de la nutricion, crecimiento y desarrollo del
nifio y del adolescente. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010. Para el tratamiento integral del sobrepeso y la
obesidad.

La Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-2013. Promocion de la salud del escolar.

La Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-2010. Para la prevencién, tratamiento y control de la
diabetes mellitus.

La Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013. Para la practica de enfermeria en el sistema nacional
de salud.

La Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacion de registro electrénico para
la salud. Intercambio de informacién en salud.

La Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009. Para la prevencion, deteccion, diagnostico,
tratamiento y control de la hipertension arterial sistémica.

La Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999. Para la atencion a la salud del nifio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002. Para la prevencién y control de los defectos al
nacimiento.

La Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012. En materia de informacién en salud.

La Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012. Para la prevencion, tratamiento y control de las
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dislipidemias.

La Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012. Servicios basicos de salud. Promocion y educacion
para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.

La Norma Oficial Mexicana NOM-138-SSA1-1995. Que establece las especificaciones sanitarias del
alcohol desnaturalizado, antiséptico y germicida (utilizado como material de curacion), asi como para el
alcohol etilico de 96°G.L., sin desnaturalizar y las especificaciones de los laboratorios o plantas
envasadoras de alcohol.

La Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012. Instalacién y operacion de la farmacovigilancia.

La Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009. Practicas de higiene para el proceso de alimentos,
bebidas o suplementos alimenticios.

La documentacion soporte debe contener:

- Las Reglas de Operacién del Programa de Inclusién Social en Salud PROSPERA 2015 (antes
Oportunidades).
Los Criterios Generales para la elaboracion del Programa Operativo Anual, Ejercicio y
Seguimiento Presupuestal, Febrero 2015.
El Clasificador por objeto del gasto para la Administracién Publica Federal, diciembre 2010.
El Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz,
septiembre 2014.
El Estudio de Regionalizacion Operativa, proyeccion de poblacion CONAPO.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccion de Atencion del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Gestion y Apoyo
Técnico al REPSS
(Primer Nivel)

1

5A

5A.1

Recibe mediante Oficio original por parte del Régimen Estatal de
Proteccion Social en Salud (REPSS), solicitud de realizar el
Programa Operativo Anual Economico en Formato (DP-001)
para la operacién del Programa de Inclusién Social en Salud
PROSPERA.

Elabora Oficio de Solicitud de necesidades vy justificaciones del
Programa Operativo Anual en original y copia, envia original a la
Direccion de Salud Publica y anexa Formato (DP-001) para la
integracion de la informacion por partida presupuestal, recaba
acuse de recibido en la copia y archiva de manera cronol6gica
permanente en el minutario.

Elabora y envia Oficio Circular original y copia, solicitando las
necesidades por partida y justificaciones del Programa Operativo
Anual a las Jurisdicciones Sanitarias del Estado, para la
integracion de la informacién, recaba acuse de recibido en la
copia y archiva de manera cronologica permanente en el
minutario.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio original y Formato (DP-001) de la Direccién de
Salud Publica y de las 11 Jurisdicciones Sanitarias del Estado.

Valida con las areas involucradas, las solicitudes vy justificaciones
que sean congruentes con la poblacién de responsabilidad
tomando en cuenta existencia por partida presupuestal.

¢La informacion esta debidamente validada y justificada?

En caso de no recibir la informacion debidamente validada y
justificada:

Solicita via correo electronico a la Direccion de Salud Publicay a
las Jurisdicciones Sanitarias, los antecedentes para soportar la
informacidn generada para estar en la facultad de realizar los
ajustes por partida presupuestal.

Pasa el tiempo

Recibe via correo electrénico de la Direccion de Salud Publica y
las 11 Jurisdicciones Sanitarias del Estado, la informacion con
las adecuaciones o soportes realizados por partida presupuestal.

ContinlGia con la actividad namero 5.

En caso de recibir la informacién debidamente validada y
justificada:

Conjunta la informacién por partida presupuestal, anexando las
Justificaciones.
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Gestion y Apoyo
Técnico a REPSS
(Primer Nivel)

7

10

11

12

Elabora el proyecto del Programa Operativo Anual (POA)
Econdmico para la operacién del Programa de Inclusién Social
en Salud PROSPERA en el Formato (DP-001).

Elabora Oficio original y copia y envia junto con el Formato (DP-
001) y Justificaciones en original, al Régimen Estatal de
Proteccion Social en Salud, recaba acuse de recibido en la copia
del Oficio y archiva de manera cronoldgica permanente en el
minutario.

Pasa el tiempo.

Recibe mediante Oficio original del REPSS, el Programa
Operativo Anual Autorizado por la Comisién Nacional de
Proteccion Social en Salud, con la solicitud de los requerimientos
por partida.

Integra los Formatos de Requerimientos por partida
presupuestal, en base al presupuesto autorizado por la Comision
Nacional de Proteccion Social en Salud en coordinacién con las
areas involucradas.

Recaba las firmas en los Formatos de Requerimiento por
partida presupuestal por parte del Jefe (a) del Departamento de
Gestion y Apoyo Técnico a Régimen Estatal de Proteccién Social
en Salud (primer nivel), Subdirector (a) del Primer Nivel de
Atencion y Director (a) de Atencién Médica.

Elabora Oficio original y copia, envia original junto con el
Proyecto de Programa Operativo Anual Econémico del
Programa de Inclusion Social en Salud PROSPERA al Régimen
Estatal de Proteccion Social en Salud, recaba acuse de recibido
en la copia del Oficio y archiva de manera cronoldgica
permanente en el minutario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL ECONOMICO DEL PROGRAMA DE INCLUSION

SQCIAL PROSPERA

INICIO

REPSS
RECIBE

N

OFICIO o

ELABORA, ANEXA,
ENVIA, RECABA Y
ARCHIVA

OFICIO DE
SOLICITUD ¢}

FORMATO DP-001

OFICIO DE
SOLICITUD 1

ELABORA, ENVIA,
RECABA Y ARCHIVA

OFICIO >»
CIRCULAR o

FICIO
CIRCULAR 1

DIRECCION DE
SALUD PUBLICA

/MINUTARIO/

JURISDICCIONES
SANITARIAS

=

-

-DIRECCION DE
SALUD PUBLICA
-JIRISDICCIONES

SANITARIAS

L

RECIBE

OFICIO

FORMATO DP-001

VALIDA

O

/SOLICITUDES/

¢ESTA
DEBIDAMENTE

VALIDADA Y
STIFICADA

SI

NO

SOLICITA

CONJUNTA'Y ANEXA

/INFORMACION/

*

JUSTIFICACIONES

RECIBE

ANTECEDENTES
VIA CORREO

ELECTRONICO

INFORMACION
VIA CORREO
ELECTRONICO
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iy o tu salud es prioridad
RE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION Y APOYO TECNICO A REPSS (PRIMER NIVEL).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL ECONOMICO DEL PROGRAMA DE INCLUSION
SQCIAL PROSPERA

ELABORA

FORMATO DP-001

ELABORA, ENVIA,
RECABA Y ARCHIVA

» REPSS
OFICIO o

FORMATO DP-001

JUSTIFICACIONES

OFICIO

/MINUTARIO/

REPSS

-DEPARTAMENTO
DE GESTION Y
APOYO TECNICO
-SUBDIRECTOR DE

PRIEMR NIVEL
-DIRECTOR DE
ATENCION MEDICA

I—} RECABA

|—> RECIBE

A 4

OFICIO (¢}

INTEGRA

FORMATOS DE

REQUERIMIENTOS

FORMATO DE
REQUERIMIENTO
N

ELABORA, ENVIA
RECABA Y ARCHIVA

OFICIO
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Procedimiento

Nombre: Coordinacion institucional y sectorial con el Programa de Inclusion Social PROSPERA

Objetivo: Participar activamente en la coordinacion institucional (con la delegacion Estatal de
PROSPERA y el Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud) y sectorial
(Jurisdicciones Sanitarias) para mejorar con eficientes acciones los servicios de salud
relacionados con el Programa de Inclusion Social PROSPERA.

Frecuencia: Bimestral

Normas

La Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico.15 de Octubre de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993. Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio. 06 de Enero de
1995.

La Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993. Control de la nutricién, crecimiento y desarrollo del
nifio y del adolescente. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio. 28 de Noviembre de
1994.

La Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010. Para el tratamiento integral del sobrepeso y la
obesidad. 04 de Agosto de 2010.

La Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacion de registro electrénico para
la salud. Intercambio de informacién en salud.30 de Noviembre de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999. Para la atencién a la salud del nifio. 09 de Febrero de
2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012. En materia de informacién en salud.30 de Noviembre de
2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012. Servicios basicos de salud. Promocion y educacion
para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion. 22 de Enero de 2013.

La Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009. Practicas de higiene para el proceso de alimentos,
bebidas o suplementos alimenticios.01 de Marzo de 2010.

La documentacion soporte debe contener:
Las Reglas de Operacion del Programa de Inclusion Social en Salud PROSPERA 2015 (antes
Oportunidades).
El Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz,
vigente.
El Estudio de Regionalizacion Operativa, proyeccion de poblacion CONAPO.

Fecha Elabor6 Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Atencion del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Gestion y Apoyo
Técnico a REPSS
(primer nivel)

1

1A

1.A1

1A.2

2.A

Recibe del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud
(REPSS), Invitacién para asistir a la reunién del Subcomité
Técnico Estatal del Programa de Inclusion Social.

¢ Se realiza la reunién en una sede de los Servicios de Salud de
Veracruz?

En caso de que la reunién se efectta en alguna de las
Jurisdicciones Sanitarias de los Servicios de Salud de Veracruz:
Notifica via telefénica a la Jurisdiccién Sanitaria implicada que se
efectuard la Reunidon del Subcomité Técnico Estatal en sus
instalaciones, la fecha y la hora del evento para que preparen las
condiciones necesarias para dicho evento.

Elabora y envia Oficio de Notificacién original y copia a la
Jurisdiccion  Sanitaria  Correspondiente  indicando  las
Necesidades a cubrir para que se lleve a cabo la reunion, asi
como la fecha y hora del evento, recaba acuse de recibido en la
copia y archiva de manera cronoldégica permanente en el
minutario.

Pasa el tiempo.

Confirma via telefénica 1 semana antes, que la Jurisdiccion
Sanitaria Implicada cuente con las condiciones requeridas para
la Reunidn del Subcomité Estatal del Programa de Inclusion
Social PROSPERA.

ContinGia con actividad namero 2.

En caso de que la reunién no se efectda en sede de los Servicios
de Salud de Veracruz:

Recibe y revisa Orden del dia por parte del Enlace en Salud de
la Delegacion Estatal del Programa de Inclusion Social
PROSPERA, via Correo Electrénico.

¢Hay alguna observacion?

En caso de que haya observaciones a la orden del dia:
Modifica la Orden del dia, segun criterio o necesidad de algin
tema a tratar para agregarse.

Continda con actividad namero 2.

En caso de que no haya observaciones:

Reenvia la Orden del dia via correo electrénico, al Enlace en
Salud de la Delegacion Estatal de PROSPERA, Programa de
Inclusién Social.

Revisa copia de los Acuerdos tomados en reuniones anteriores
y los seguimientos efectuados a los mismos por parte de los
Servicios de Salud del Estado de Veracruz.

221




5S

SECRETAKIA DE 3alUly
DFEL EETATMY IVE VERACRLTF

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Gestion y Apoyo
Técnico a REPSS
(primer nivel)

10

Integra en una carpeta copia de los Oficios de Seguimiento a
los acuerdos tomados en reuniones previas, asi como los
Oficios Soporte de los temas a tratar en la reunion programada.

Asiste a reunion del Subcomité Técnico Estatal del Programa de
Inclusion Social PROSPERA,

Formulan Acuerdos de competencia directa con los Servicios de
Salud de Veracruz.

Elabora y envia Tarjeta informativa en dos tantos a la
Subdireccién de Atencién de Primer Nivel y Direccién de
Atencién Médica, sobre acuerdos tomados.

Elabora Oficios de Seguimiento en dos tantos, con base en los
Acuerdos tomados mediante en los tiempos establecidos en el
calendario propuesto por la Comision Nacional de Proteccion
Social en Salud (CNPSS), y envia al Régimen Estatal de
Proteccion Social en Salud y el Enlace en Salud de la Delegacion
Estatal del Programa de Inclusion Social PROSPERA.

Archiva la Documentacién generada en la carpeta
correspondiente de manera cronolégica permanente en el
minutario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION Y APOYO TECNICO A REPSS (PRIMER NIVEL).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION INSTITUCIONAL Y SECTORIAL CON EL PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL PROSPERA.

r:u-“

INICIO
/JUR|SD|CC|ON/

SANITARIA
] CORREO
)
> NOTIFICA Via > REAIUL / ELECTRONIC/
TELEFONIC.

REPSS—Jp| RECIBE ENLACE EN
) SALUD DE

v ORDEN DEL DIA PROSPERA

INVITACION
ELABORA, ENVIA,
RECABA Y ARCHIVA
S| JURISDICCION
SANITARIA
REUNION EN SEDE OReIC) REVISA
DE SESVER?

ENLACE EN
SALUD DE

PROS[ERA

ACUERDOS 1
/MINUTARIO/

VTA INTEGRA
CONFIRMA TELEFONIC

OFICIOS DE
SEGUIMIENTO 1

CORREO
RECIBE Y REVISA /ELECTRONIC?/

ORDEN DEL DIA

@9

SHAY ALGUNA
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OFICIOS SOPORTE

SI

>» MODIFICA

NO

ASISTE /REUNION /

ORDEN DEL DL
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION Y APOYO TECNICO A REPSS (PRIMER NIVEL).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION INSTITUCIONAL Y SECTORIAL CON EL PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL PROSPERA.

FORMULAN ARCHIVA

DOCUMENTACION

ACUERDOS

/MINUTARIO/

ENVIA

SUBDIRECCION
DE ATENCION DE
PRIMER NIVEL

TARJETA
INFORMATIVA

DIRECCION DE
ATENCION MEDICA

TARJETA

INFORMATIVA T

ELABORA Y ENVIA

OFICIOS DE

SEGUIMIENTO T REPSS

OFICIOS DE
SEGUIMIENTO T

ENLACE EN SALUD
DE PROSPERA
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Procedimiento

Nombre: Validacién de las necesidades de suplemento alimenticio.

Objetivo: Validar las necesidades de suplemento alimenticio para garantizar la suficiencia de la
entrega de suplemento a la poblacidn beneficiaria del programa de manera oportuna.

Frecuencia: Bimensual.

Normas

El Manual para el suministro y control del Suplemento Alimenticio.
Las Reglas de Operacion del Programa de Inclusién Social PROSPERA 2016.

La Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010, Para el tratamiento integral del sobrepeso y la
obesidad.

La Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencion a la salud del nifio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.

El Sistema de Inventario Nacional de Suplemento Alimenticio (SINSA).

Fecha Elabor6 Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccién de Atencion del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Gestion y Apoyo
Técnico a REPSS
(Primer Nivel).

1

4 A

Recibe Oficio del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud
(REPSS) via correo electrénico solicitando las necesidades de
Suplemento Alimenticio por Jurisdiccion Sanitaria y el Formato
electronico de determinacion de necesidades bimestrales,
estableciendo la fecha limite de entrega de la informacion.

Elabora Oficio original solicitando a las Jurisdicciones Sanitarias
su requerimiento de Suplemento Alimenticio bimestral e
indicando la fecha limite de la entrega de informacién al
Departamento de Gestion y Apoyo técnico a REPSS (primer
nivel)

Envia Oficio y Formato de determinacién de necesidades
bimestrales de Suplemento Alimenticio via correo electronico a
las Jurisdicciones Sanitarias.

Pasa el tiempo

Recibe via correo electrénico el Formato de determinaciéon de
necesidades bimestrales de las Jurisdicciones Sanitarias.

¢Las necesidades de Suplemento Alimenticio Jurisdiccionales
estan requisitadas adecuadamente en el Formato de
determinacion de necesidades bimestrales?

En caso de gque las necesidades de Suplemento Alimenticio
Jurisdiccionales no estén requisitadas adecuadamente en el
Formato de determinacion de necesidades bimestrales.

Notifica via telefonica y correo electrénico las observaciones de
las Necesidades de Suplemento Alimenticio en el Formato
electrénico de determinacion de necesidades bimestrales a
las Jurisdiccion Sanitaria que competa para su modificacion.

Pasa el tiempo.
Pasa a actividad nimero 4
En caso de gque las necesidades de Suplemento Alimenticio

Jurisdiccionales estén requisitadas adecuadamente en el
Formato de determinacién de necesidades bimestrales.

Integra las necesidades de Suplemento Alimenticio en el Estado
por Jurisdiccién Sanitaria en el Formato de determinacién de
necesidades bimestrales.

Elabora Oficio en original de entrega de las necesidades de
Suplemento Alimenticio por Jurisdiccién Sanitaria para el
REPSS.

Envia Oficio y el Formato de determinacion de necesidades
bimestrales de las Jurisdicciones Sanitarias al REPSS via
correo electrénico.
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 8 Confirma via telefonica la recepciéon de la informacién de las
Gestion y Apoyo necesidades de Suplemento Alimenticio en tiempo y forma.
Técnico a REPSS
(primer nivel) 9 Archiva el Oficio original en la carpeta correspondiente y el

Formato de determinacién de necesidades bimestrales en
electrénico, de manera cronolégica y permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION Y APOYO TECNICO A REPSS (PRIMER NIVEL).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE LAS NECESIDADES DE SUPLEMENTO ALIMENTICIO.

Emn

CORREO
¢ } ELECTRONICO

INICIO JURISDICCIONES
SANITARIAS —| CORREO
RECIBE /ELECTRONICO/ ENVIA
Y
/ CORREO o/
REPSS—)> ELECTRONIC
. OFICIO

FORMATO

FORMATO
OFICIO
FORMATO . / CORREO REPSS
REQUISITADAS ELECTRONICO
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CONFIRMA
JURISDICCIONES
FORMATO SANITARIAS
ELABORA ¢
iy INTEGRA .
o ¥

OFICIO

FORMATO

JURISDICCIONES FORMATO
—3»SANITARIAS
ENVIA

CORREO
ELECTRONIC

OFICIO
ELABORA

FORMATO

OFICIO o

/
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55 En Veracruz...
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Procedimiento

Nombre: Seguimiento de la certificacién electronica del cumplimiento de corresponsabilidad en
salud.
Objetivo: Supervisar la captura de los reportes electrénicos del cumplimiento en la
corresponsabilidad de la poblacion beneficiaria del Programa de Inclusién Social
PROSPERA.
Frecuencia: Bimestral
Normas

Las Reglas de Operacion del Programa de Inclusién Social en Salud PROSPERA 2016.

Guia de Certificacién electrénica de corresponsabilidad del Programa de Inclusién Social PROSPERA.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccién de Atencién del Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area Actividad

Descripcion

Departamento de 1
Gestion y Apoyo
Técnico a REPSS
(primer nivel)

4 A

Recibe correo electronico del Enlace en Salud de la Delegacion
Estatal de PROSPERA informando que vya liberaron los
Padrones Electrénicos para la Certificacion de
Corresponsabilidad en Salud en el Sistema Integral de
Certificacién Electrénica de Corresponsabilidad (SICEC) y la
fecha limite establecida.

Notifica via correo electronico a las Jurisdicciones Sanitarias la
liberacibn de los padrones electronicos para iniciar la
Certificacién de Corresponsabilidad en Salud en el SICEC y la
fecha limite establecida.

Pasa el tiempo.

Recibe via correo electrénico el Formato de Avance de
Certificacion Electrénica (FACE 01 Y FACE 02) por parte de la
Delegacion Estatal de Prospera.

Revisa el Formato de Avance de Certificacion Electrénica
(FACE 01 Y FACE 02).

¢Concluyeron las Jurisdicciones Sanitarias el 100% de la
Certificacién Electrénica de Corresponsabilidad en Salud?

En caso de que no hayan concluido las Jurisdicciones Sanitarias
el 100% de la Certificacién Electrénica de Corresponsabilidad en
Salud.

Notifica via telefénica a la Jurisdiccion Sanitaria faltante que
debe concluir con la Certificacibn Electronica de
Corresponsabilidad en Salud a la brevedad.

Pasa el tiempo.
Continda con la actividad namero 3.
En caso de que hayan concluido las Jurisdicciones Sanitarias el

100% de la Certificacion Electrénica de Corresponsabilidad en
Salud.

Recibe via correo electronico la notificacién de la conclusién de
la Certificacion Electrénica de Corresponsabilidad en Salud
100% por parte de la Delegacion Estatal Prospera en tiempo y
forma.

Elabora Tarjeta Informativa en original y copia para acuse de
recibido, y envia a la Subdireccion de Atencion del Primer Nivel
en original para notificar la conclusién de la Certificacion
Electronica de Corresponsabilidad en Salud al 100% de las
Jurisdicciones Sanitarias en tiempo y forma.

Archiva copia de Informativa en la

Tarjeta carpeta

230




i

5S

it R, il En Veracruz...
Ill‘tl- -_|| PR i TS -—-—uﬂ—-—. 1
ﬁiér,‘_iiéﬁh r‘Jr"':l-"-'nI'.-'-II'r:tlE."r"-'[ ‘E':'u”ﬁlzu'f tu salud es prlnrldad
Rl 7 A
Area Actividad

Descripcion

Departamento de
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Técnico a REPSS
(primer nivel)

correspondiente y el Formato de Avance de Certificacion
Electronica (FACE 01 Y FACE 02) en electrénico, de manera
cronoldgica y permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA DE SALUD
L DEL ESTADO DE VERACRUZ

N-OMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION Y APOYO TECNICO A REPSS (PRIMER NIVEL).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LA CERTIFICACION ELECTRONICA DEL CUMPLIMIENTO DE CORRESPONSABILIDAD EN

SALUD
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Procedimiento

Nombre: Seguimiento a captura de necesidades de suplemento alimenticio en el sistema de
inventarios nacional de suplemento alimenticio.

Objetivo: Supervisar la captura de las necesidades de suplemento alimenticio para garantizar la
suficiencia y entrega oportuna a la poblacion beneficiaria del programa.

Frecuencia: Bimensual.

Normas

El Manual para el suministro y control del Suplemento Alimenticio.
Las Reglas de Operacion del Programa de Inclusion Social PROSPERA 2016.

La Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010, Para el tratamiento integral del sobrepeso y la
obesidad.

La Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencion a la salud del nifio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.

El Sistema de Inventario Nacional de Suplemento Alimenticio (SINSA)

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccién de Atencién del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobhierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Gestion y Apoyo
Técnico a REPSS
(primer nivel)

1

4 A

Recibe Oficio original del Régimen Estatal de Proteccién Social
en Salud informando que ya estan las necesidades de
suplementos en el Sistema de Inventarios Nacional de
Suplemento Alimenticio (SINSA) para distribuir por punto de
destino final y la fecha limite establecida.

Elabora Oficio en original para las Jurisdicciones Sanitarias
indicando que efectten la distribucibn de suplementos
alimenticios en el SINSA por punto de destino final vy
estableciendo la fecha limite de captura.

Envia Oficio via correo electronico a las Jurisdicciones
Sanitarias para distribuir las necesidades por punto de destino
final.

Pasa el tiempo.

Recibe via correo electrénico la notificacion por parte de las
Jurisdicciones Sanitarias de la conclusion de la distribucion de
suplemento alimenticio por punto de destino final en el SINSA.

¢, Recibe la notificacion de la conclusién de la distribucion de
suplemento alimenticio por punto de destino final en el SINSA
por parte de todas las Jurisdicciones Sanitarias en tiempo y
forma?

En caso de no recibir la notificaciéon de todas las Jurisdicciones
Sanitarias en tiempo y forma.

Notifica via telefénica a las Jurisdicciones Sanitarias faltantes
gue concluyan a la brevedad la distribucibn de suplemento
alimenticio por punto de destino final en el SINSA.

Pasa el tiempo.
Continua con actividad namero 4.

En caso de recibir la notificacion por parte de todas las
Jurisdicciones Sanitarias en tiempo y forma.

Elabora Oficio en original y copia para acuse de recibido,
indicando la conclusion de la distribucion de Suplemento
Alimenticio por punto de destino final en el SINSA por parte de
las Jurisdicciones Sanitarias.

Envia Oficio original indicando la conclusion de la distribucién de
Suplemento Alimenticio al REPSS.

Archiva acuse de recibido del Oficio de manera cronoldgica y
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMB

RE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION Y APOYO TECNICO A REPSS (PRIMER NIVEL).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A CAPTURA DE NECESIDADES DE SUPLEMENTO ALIMENTICIO EN EL SISTEMA DE
INVENTARIOS NACIONAL DE SUPI EMENTO ALIMENTICIO
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Procedimiento

Nombre: Regionalizacion operativa del programa de inclusién social PROSPERA en SESVER.
Objetivo: Garantizar la atencién médica por parte de SESVER, para las familias beneficiarias del
Programa de Inclusién Social PROSPERA, en las Unidades de Primer Nivel mas
cercanas.
Frecuencia: Eventual.
Normas

La Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico.15 de Octubre de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993. Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio. 06 de enero de
1995.

La Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993. Control de la nutricion, crecimiento y desarrollo del
nifio y del adolescente. Criterios y procedimientos para la prestacién del servicio. 28 de noviembre de
1994.

La Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010. Para el tratamiento integral del sobrepeso y la
obesidad. 04 de agosto de 2010.

La Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-1993. Para el fomento de la salud del escolar. 03 de octubre
de 1994.

La Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacién de registro electrénico para
la salud. Intercambio de informacién en salud.30 de Noviembre de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999. Para la atenciéon a la salud del nifio. 09 de febrero de
2001.

La Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002. Para la prevencién y control de los defectos al
nacimiento. 27 de octubre de 2003.

La Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012. En materia de informacién en salud.30 de Noviembre
de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012. Servicios basicos de salud. Promocién y educacion
para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion. 22 de enero de 2013.

La Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009. Practicas de higiene para el proceso de alimentos,
bebidas o suplementos alimenticios.01 de marzo de 2010.

La documentacion soporte debe contener:

Las Reglas de Operacion del Programa de Inclusién Social en Salud PROSPERA 2015 (antes
Oportunidades).

El Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz,
vigente.
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Manual General de Procedimientos del REPSS 2013.

Manual de afiliacion y operacion de la Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud
(CNPSS) 2015.

El Estudio de Regionalizacion Operativa, proyeccion de poblacion CONAPO.

Fecha Elabor6 Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Atencién del Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Oficio original o correo electrénico de la Delegacion
Gestion y Apoyo Estatal del Programa de Inclusion Social PROSPERA, solicitando
Técnico a REPSS la ubicacién de las nuevas familias incorporadas al programa o
(primer nivel) que presentan cambio de domicilio, a su Unidad de Atencion de
Primer Nivel mas cercana.

2 Revisa el Oficio.

3 Elabora Oficio original y copia para acuse de recibido, dirigido a
la Direccion de Planeacion y Desarrollo solicitando la correcta
ubicacion de las familias beneficiarias, en base al Estudio de
Regionalizacion Operativa (ERO).

4 Envia Oficio original a la Direccién de Planeacion y Desarrollo.
Pasa el tiempo.

5 Recibe Oficio original por parte de la Direccion de Planeacion y
Desarrollo, con la regionalizacién solicitada.
¢ Se regionalizé al 100% las familias PROSPERA, por parte de la
Direccién de Planeacion y Desarrollo?

En caso de recibir la regionalizacion solicitada al 100% por parte
de la Direccién de Planeacioén y Desarrollo.

5A Verifica la informacién enviada por la Direccién de Planeacion y
Desarrollo.

5A.1 Integra Validacion.

Continta con actividad numero 11
En caso de no recibir la regionalizacién al 100% por parte de la
Direccién de Planeacion y Desarrollo.

6 Elabora Oficio original y copia para acuse de recibido, dirigido a
las Jurisdicciones Sanitarias que competa, con la solicitud de
ubicar a las familias beneficiarias segin su Area Geo Estadistica
Basica (AGEB) y su Unidad de Atencion de Primer Nivel mas
cercana.

7 Envia Oficio original a las Jurisdicciones Sanitarias.

Pasa el tiempo.

8 Recibe Oficio original con la regionalizacién solicitada por parte
de las Jurisdicciones Sanitarias correspondientes.

9 Verifica la informacién de regionalizaciébn enviada por la
Jurisdiccion Sanitaria.

10 Integra Informacion de la Direccion de Planeacién y Desarrollo y

de las Jurisdicciones Sanitarias para la regionalizacion del 100%
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Gestion y Apoyo
Técnico a REPSS
(primer nivel)

11

12

13

14

de las familias beneficiarias.

Elabora Oficio original y copia para acuse de recibido, de
respuesta a la Delegacion Estatal del Programa de Inclusién
Social PROSPERA, con la regionalizacion solicitada al 100%.

Envia Oficio original e Informacion a PROSPERA.

Confirma recepcion de la Informacion con PROSPERA via
telefonica.

Archiva la Documentacion recibida y generada en la carpeta
correspondiente de manera cronoldgica y permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION Y APOYO TECNICO A REPSS (PRIMER NIVEL).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGIONALIZACION OPERATIVA DEL PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL PROSPERA EN SESVER.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION Y APOYO TECNICO A REPSS (PRIMER NIVEL).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGIONALIZACION OPERATIVA DEL PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL PROSPERA EN SESVER.
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Procedimiento

Nombre: Validacién de la capacidad de atencion médica en las unidades de primer nivel.

Obijetivo: Garantizar la factibilidad de atenciébn médica en las Unidades de Primer Nivel del
Estado de Veracruz, para las familias incorporadas a los Sistemas de Proteccion
Social en Salud.

Frecuencia: Eventual.

Normas

La Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico.15 de Octubre de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993. Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio. 06 de Enero de
1995.

La Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993. Control de la nutricion, crecimiento y desarrollo del
nifio y del adolescente. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio. 28 de Noviembre de
1994.

La Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010. Para el tratamiento integral del sobrepeso y la
obesidad. 04 de Agosto de 2010.

La Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-1993. Para el fomento de la salud del escolar. 03 de
Octubre de 1994.

La Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacién de registro electrénico para
la salud. Intercambio de informacién en salud.30 de Noviembre de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999. Para la atencion a la salud del nifio. 09 de Febrero de
2001.

La Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002. Para la prevencién y control de los defectos al
nacimiento. 27 de Octubre de 2003.

La Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012. En materia de informacién en salud.30 de Noviembre
de 2012.

La Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012. Servicios basicos de salud. Promocién y educacion
para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacién. 22 de Enero de 2013.

La Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009. Practicas de higiene para el proceso de alimentos,
bebidas o suplementos alimenticios.01 de Marzo de 2010.

La documentacion soporte debe contener:

Las Reglas de Operacion del Programa de Inclusién Social en Salud PROSPERA 2015 (antes
Oportunidades).
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El Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz,
vigente.

Manual General de Procedimientos del REPSS 2013.

Manual de afiliacion y operacion de la Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud
(CNPSS) 2015.

El Estudio de Regionalizacién Operativa, proyeccion de poblacién CONAPO.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccién de Atencion del Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Primer Nivel Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Oficio original o correo electrénico del Régimen Estatal
Gestion y Apoyo de Proteccién Social en Salud (REPSS) solicitando la validacién
Técnico a REPSS de la capacidad de atencién en Unidades de Atencion de Primer
(primer nivel) Nivel.
2 Revisa Oficio original de solicitud.
3 Elabora Oficio original y copia para acuse de recibido, de
solicitud para validacion de la capacidad de atencidn dirigido a la
Direccion de Planeacién y Desarrollo, en base al Estudio de
Regionalizacion Operativa (ERO).
4 Envia Oficio original a la Direccién de Planeacion y Desarrollo.
Pasa el tiempo.
5 Recibe Oficio de informacién original con la validacion
solicitada por parte de la Direccion de Planeacion y Desarrollo.
¢, Se valido la capacidad de las Unidades de Atencion de Primer
Nivel al 100% por parte de la Direccién de Planeacion y
Desarrollo?
En caso de recibir la validacién solicitada al 100% por parte de la
Direccién de Planeacion y Desarrollo.
5A Verifica Oficio de informacidon enviada por la Direccion de
Planeacién y Desarrollo.
5A.1 Integra la validacion de la capacidad de atencion.
Continta con actividad numero 11
En caso de no recibir la validacion al 100% por parte de la
Direccién de Planeacion y Desarrollo.
6 Elabora Oficio de solicitud original y copia para acuse de
recibido, para validacion de la capacidad de atencion en las
Unidades de Atencién de Primer Nivel faltantes de validar y
dirigido a las Jurisdicciones Sanitarias que competa.
7 Envia Oficio de solicitud original a las Jurisdicciones Sanitarias
gue competa.
Pasa el tiempo.
8 Recibe Oficio original con la validacion solicitada por parte de las
Jurisdicciones Sanitarias correspondientes.
9 Verifica la validacibn de la capacidad de atencién en las
Unidades de Atencion de Primer Nivel, enviada por la
Jurisdiccion Sanitaria.
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 10 Integra informacion de la Direccion de Planeacion y Desarrollo y
Gestion y Apoyo de las Jurisdicciones Sanitarias para la validacion de capacidad
Técnico a REPSS de atencién del 100% de las Unidades solicitadas.
(primer nivel)
11 Elabora Oficio original y copia para acuse de recibido de
respuesta al REPSS con la validacion solicitada al 100%.
12 Envia Oficio original al REPSS.
13 Confirma recepcion de la Informacién con el REPSS via
telefénica.
14 Archiva la Documentacion generada y recibida en la carpeta

correspondiente de manera cronolégica y permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION Y APOYO TECNICO A REPSS (PRIMER NIVEL).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE LA CAPACIDAD DE ATENCION MEDICA EN LAS UNIDADES DE PRIMER NIVEL.
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Procedimiento

Nombre: Supervisién del programa hospital seguro.

Objetivo: Verificar que las Unidades Hospitalarias cuenten con el “Plan de Emergencia en Casos
de Desastres”.

Frecuencia: Periddica

Normas

La Ley General de Proteccion Civil.

La Ley Niumero 856 de Proteccion Civil y la Reduccién del Riesgo de Desastres para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

La Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.

La Guia Practica del Programa Hospital Seguro.
La Cédula Clasificacion De Hospitales Preparados Para Enfrentar Desastres.

La Lista de Verificacion de Hospitales Seguros.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccién de Atencion Direccion de H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administracion Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Elabora y envia Oficio en original solicitando la realizacién del
Programas de Plan de Emergencia en Casos de Desastres a las Unidades
Atencién y Hospitalarias.
Comités
Hospitalarios. 2 Elabora Cronograma original de visitas de supervisién a las
Unidades Hospitalarias.
3 Turna el Cronograma original a la Direccion de Atencion Médica
para su conocimiento y validacion.
Pasa el tiempo.
4 Recibe de la Direccion de Atencién Médica el Cronograma
original validado.
5 Notifica al Director de la Unidad Hospitalaria la fecha de visita
mediante Oficio en original.
Pasa el tiempo.
6 Realiza la visita de supervisién en la hora y dia establecido.
7 Aplica la Lista de Verificacion Hospital Seguro en la Unidad
Hospitalaria.
8 Revisa y analiza el Plan de Emergencia en Casos de
Desastres de la Unidad Hospitalaria y detecta si tiene
necesidades de insumos.
¢Necesita insumos la Unidad Hospitalaria?
En caso gue necesite insumos la Unidad Hospitalaria:
8A Gestiona los insumos ante la Direccién Administrativa mediante
Oficio en original.
Pasa el tiempo.
8A.1 Recibe mediante Oficio en original de la Direccién Administrativa
las fechas en las que se enviaran los insumos a las Unidades
Hospitalarias.
8A.2 Notifica a las Unidades Médicas mediante Oficio en original la
fecha en la que recibiran los insumos.
Contintia con la Actividad nimero 9
En caso de que no necesite insumos la Unidad Hospitalaria:
9 Notifica mediante Oficio en original al Comité Interinstitucional

del Programa Hospital Seguro, las Unidades Hospitalarias que
cumplen con lo necesario para la visita de evaluacion
Interinstitucional.
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Area Actividad Descripcion
Departamento de Pasa el tiempo.
Programas de
Atencién y 10 Recibe de la Unidad Hospitalaria copia del Oficio de
Comités notificacion de resultados expedida por el Comité
Hospitalarios. Interinstitucional del Programa Hospital Seguro y verifica si tuvo
observaciones.
¢ Tiene observaciones la Unidad Hospitalaria?
En caso de tener observaciones:
10A Solicita mediante Oficio en original a la Unidad Hospitalaria
solventar las observaciones de la Evaluacion Interinstitucional del
Programa Hospital Seguro.
Pasa el tiempo.
10A.1 Recibe de la Unidad Hospitalaria Oficio en original mediante el
cual informa las acciones llevadas a cabo para solventar las
observaciones de la Evaluacién Interinstitucional del Programa
Hospital Seguro.
Continta con la actividad nimero 11
En caso de no tener observaciones:
11 Informa mediante Oficio en original a la Direccién general de
Calidad y Educacion en Salud el status de las Unidades
Hospitalarias.
12 Archiva los Documentos generados y recibidos en la carpeta

correspondiente de manera cronolégica y permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE ATENCION Y COMITES HOSPITALARIOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DEL PROGRAMA HOSPITAL SEGURO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE ATENCION Y COMITES HOSPITALARIOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DEL PROGRAMA HOSPITAL SEGURO.
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Procedimiento

Nombre: Evaluacion del Programa Operativo Anual (POA)

Objetivo: Evaluar mensualmente el avance de las metas de los diferentes programas de la
Direccion de Atencion Médica, para comparar lo realizado contra lo programado e
implementar mejoras.

Frecuencia: Mensual

Normas

La Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
El Presupuesto de Egresos de la Federacion (D.O.F. 12/12/11).

La Ley nimero 848 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

El Coédigo nimero 14, de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

El Cédigo ndmero 18, Financiero para el Estado de Ignacio de la Llave.

La Direccién de Planeacion y Desarrollo de los Servicios de Salud a inicio de afio envia el Calendario de
acciones del Programa Operativo Anual (POA).

Las Unidades Hospitalarias y areas dependientes de la Direccion de Atencidon Médica deben remitir al
Departamento de Programas de Atencién y Comités Hospitalarios durante los primeros cinco dias de
cada mes el reporte de Formato de Reporte de Paralelo.

Los parametros que se consideran dentro de la evaluacién de los programas para decir que cumplen con
la meta es >90% - <110% en caso contrario, los responsables de los programas deben de justificar y
proponer acciones correctivas.

Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacion Subdireccion de Atencion Direccion de H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administracion Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe por correo electrénico los paralelos del Programa
Programas de Operativo Anual (POA) de las 59 Unidades Hospitalarias,
Atencién y Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM), Centro Estatal
Comités de Transfusion Sanguinea (CETS), Telemedicina y se integra al
Hospitalarios Formato de Reporte de Paralelos.
2 Envia por correo electrénico a la Direccién de Planeacién y
Desarrollo el Formato de Reporte de Paralelos del POA, en las
fechas establecidas en el Calendario.
Pasa tiempo
3 Recibe por correo electronico de la Direccion de Planeacion y
Desarrollo el POA para su validacion y justificacion.
4 Analiza y compara el avance mensual contra la meta
programada en el POA.
¢ Se alcanzé la meta de >90%-<110%"?
En caso de no alcanzar la meta:
4A Turna por correo electrénico el POA a las areas responsables y
solicita su respectiva justificacién del porque no alcanzo meta.
4A1 Recibe por correo electronico de las areas responsables de
programas el POA con la justificacion y medidas correctivas
implementadas.
4A.2 Concentra y envia por correo electronico a la Direccion de
Planeacioén y Desarrollo el POA con las justificaciones y medidas
correctivas pertinentes.
Fin
En caso de alcanzar la meta:
5 Envia validado el POA a la Direccion de Planeacion y

Desarrollo por correo electronico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE ATENCION Y COMITES HOSPITALARIOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA).
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Procedimiento

Nombre: Evaluacion de programas presupuestales (PP’s)

Objetivo: Dar seguimiento al avance del Programa de Atencion Médica de Primer y Segundo
Nivel para proveer de informacién que permita retroalimentar el desempefio, la gestion
y los resultados de los Programas Presupuestarios de la Direccion de Atencion
Médica.

Frecuencia: Periddica

Normas

La Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
La Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulo 79
El Presupuesto de Egresos de la Federacion

El Coédigo nimero 14, de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

El Cédigo niumero 18, Financiero para el Estado de Ignacio de la Llave.

Los Lineamientos Generales para la Adopcion del Presupuesto Basado en Resultados y el Sistema de
Evaluacion del Desempefio (SIED) del Estado de Veracruz.

La Direccion de Planeacion y Desarrollo a inicio de afio envia el Calendario de acciones de los
Programas Presupuestales.

Las Unidades Hospitalarias remiten al Departamento de Programas de Atencion y Comités Hospitalarios
durante los primeros cinco dias de acuerdo al calendario el Formato de Revision de Expedientes Clinicos.

El Programa Presupuestario ABO74R de Atencion Medica de Primer y Segundo Nivel esta formulado con
la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccion de Atencion Direccion de H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospiatalaria Administracion Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe por correo electrénico y concentra el Formato de
Programas de Revisiéon de Expedientes Clinicos de acuerdo a la NOM 004 de
Atencién y las 59 Unidades Hospitalarias.
Comités
Hospitalarios 2 Envia por correo electronico a la Direccion de Planeacion vy
Desarrollo el Formato de Concentrado de Revision de
Expediente Clinico, en las fechas establecidas en el
Calendario.
Pasa tiempo
3 Recibe via correo electrénico de la Direccion de Planeaciéon y
Desarrollo el Programa Presupuestario AB0O74R Atencion
Médica de Primer y Segundo Nivel.
4 Analiza y compara el avance del Programa Presupuestario
ABOQ74R contra lo programada.
¢ Se alcanzé la meta?
En caso de no alcanzar la meta:
4A Turna por correo electronico el Programa Presupuestario
ABO74R y solicita a las areas responsables la justificacion.
4A1 Recibe por correo electrénico de las areas responsables la
justificacion de los indicadores del Programa Presupuestario
ABO74R.
4A.2 Concentra y envia por correo electrénico el Programa
Presupuestario ABO74R a la Direccion de Planeacion y
Desarrollo.
Fin
En caso de alcanzar la meta:
5 Envia mediante correo electrénico el Programa Presupuestario

ABO074R validado a la Direccién de Planeacion y Desarrollo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

256




i

. T

o Fipw
Ly

oAt

v 3%
3 g
A5

En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE ATENCION Y COMITES HOSPITALARIOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE PROGRAMAS PRESUPUESTALES (PP’S).
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Procedimiento

Nombre: Realizacion de Jornada de cirugia extramuros.

Objetivo: Poner al alcance de la poblacion marginada del estado de Veracruz atencion
quirargica especializada y gratuita, para resolver padecimientos discapacitantes y
causantes de marginacion social y laboral, en localidades cercanas a su sitio de
residencia, en coordinacion con los servicios federales, estatales y locales de salud.

Frecuencia: Eventual

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La Ley General de Salud Enfasis Articulos 77 Bis 1 A 77 Bis 41 77 Bis 1.

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
El Reglamento Interno de la Comision Nacional de Proteccién Social en Salud.

El Reglamento Interior de los Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).

Las Reglas de Operacion del Fideicomiso del Sistema de Proteccion Social en Salud.

Los Lineamientos para la Afiliacion, Operacion, Integracion del Padrén Nacional de Beneficiarios y
determinacion de la cuota familiar del Sistema de Proteccion Social en Salud.

El Expediente Clinico de cada paciente debe incluir valoracién médica y solicitud de exdmenes de
laboratorio y gabinete.

Los equipos quirargicos se componen de personal médico y paramédico locales y/o invitados.

Fecha Elabor6 Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Subdireccion de Atencion Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno

258


llmendoza
Texto tecleado
Subdirección de Atención
Hospitalaria


5S

SECRETAKIA DE 3alUly
DFEL EETATMY IVE VERACRLTF

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Peticidn original de Jornada de Cirugia Extramuros de la
Programas de Unidad solicitante.
Atencién y
Comités 2 Turna Peticién original al Director General de SESVER para su
Hospitalarios. autorizacion.
¢Autoriza el Director General la peticién?
En caso de que no autorice el Director General:
2A Elabora Oficio de respuesta y envia en original a la Unidad
solicitante.
Fin.
En caso de que autorice el Director General:
3 Escoge sede de la Jornada de Cirugia Extramuros, acorde a
necesidades y caracteristicas.
4 Solicita mediante Oficio en original a la unidad solicitante el
Censo de pacientes.
Pasa el tiempo.
5 Recibe de la unidad solicitante el Censo de pacientes mediante
Oficio original.
6 Informa via telefénica al titular de la sede la fecha de realizacion
de la jornada de Cirugia Extramuros.
7 Integra el Expediente Clinico de cada paciente y verifica que
cuente con protocolo pre-operatorio completo.
¢, Cuenta con protocolo pre-operatorio completo?
En caso de no contar con protocolo pre-operatorio completo:
7A Refiere al paciente a un hospital de mayor resolucién para su
atencion.
Fin.
En caso de contar con protocolo pre-operatorio completo:
8 Programa operacion quirargica del paciente en la bitacora.
9 Informa al paciente la fecha de operacion e indicaciones pre-
operatorias a través del Formato en copia correspondiente.
10 Integra al personal médico y paramédico en equipos quirirgicos.
11 Solicita ante la Direccién Administrativa de SESVER los insumos

y viaticos necesarios para la Jornada de Cirugia Extramuros
mediante Oficio original.
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Area Actividad Descripcion
Departamento de Pasa el tiempo.
Programas de
Atencién y 12 Recibe de la Direccion administrativa Oficio de Respuesta en
Comités original, donde informa la fecha de entrega de insumos y tramite
Hospitalarios. de viaticos para la Jornada de Cirugia Extramuros.
13 Realiza la Jornada de Cirugia Extramuros en la fecha y sede
establecidas.
14 Proporciona seguimiento de la evolucién post-operatoria hasta el
egreso hospitalario del paciente.
15 Elabora Informe de la Jornada de Cirugia Extramuros y envia al
Director General de SESVER para su conocimiento en original.
16 Realiza Formato de Cirugia Extramuros y la envia mediante
correo electrénico a la Secretaria de Salud Federal para su
conocimiento.
17 Archiva cronolégicamente la Documentacion generada de

manera permanente, en la carpeta correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE ATENCION Y COMITES HOSPITALARIOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: JORNADA DE CIRUGIA EXTRAMUROS.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE ATENCION Y COMITES HOSPITALARIOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: JORNADA DE CIRUGIA EXTRAMUROS.
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Procedimiento

Nombre: Elaboracion del programa operativo anual

Objetivo: Establecer objetivos, estrategias, metas y acciones que permiten la asignacion de
recursos presupuestales para la ejecucion de los programas.

Frecuencia: Anual

Normas

La Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

La Ley numero 848 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

La Ley Numero 54 que crea el Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz.
La Ley NUumero 56 de Planeacion del estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
La Ley Estatal de Salud.

El Coédigo nimero 14, de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

El Cédigo ndmero 18, Financiero para el Estado de Ignacio de la Llave.
El Presupuesto de Egresos de la Federacion (D.O.F. 12/12/11).

La Direccion de Planeacién y Desarrollo envia las claves de la Estructura Programatica Homologada a
emplear en los Programas.

El Proyecto del Programa Operativo(POA) es enviado por la Direccién de Planeacién y Desarrollo

Fecha Elaboré Revisé Autorizd
Elaboracion Autorizacién Subdireccion de Atencion Direccion de H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administracion Gobhierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Programas de
Atencién y
Comités
Hospitalarios

1

8A

8A.1

Recibe de la Direccion de Planeacion y Desarrollo Oficio original
de solicitud de validacibn con Estructura Programatica
Homologada en original a emplear en el proyecto de
Presupuesto de Egresos.

Turna mediante Memorandum original firmado por el titular de la
Direccién de Atencion Médica la Estructura Programatica
Homologada en original a las areas responsables de los
programas para validacién

Recibe mediante Memorandum original la Estructura
Programatica Homologada original debidamente validada de
las areas responsables de los programas y concentra.

Elabora Oficio original a la Direccion de Planeacién y Desarrollo
y envia la Estructura Programatica Homologada validada en
original, obtiene copia de ambos documentos como acuse de
recibo y archiva en orden cronoldgico.

Pasa el tiempo

Recibe de la Direccion de Planeacién y Desarrollo Oficio original
de solicitud del Proyecto del POA.

Envia mediante Memorandum original el Proyecto POA en
original a las areas responsables de los programas para la
asignacion de metas.

Recibe mediante Memorandum original de cada una de las
areas responsables de los programas sus metas del Proyecto
POA.

Concentra las metas del Proyecto POA de cada area y analiza
que sean congruentes con el promedio histérico de 3 afios y/o
con la actividad a realizar.

¢Es correcta la programacion de metas?

En caso de no ser correcta la programacion de metas:
Solicita mediante llamada telefonica al responsable del area la
verificacion de las metas del Proyecto POA.

Recibe el Proyecto POA en original con las modificaciones
realizadas.

Continda con la actividad namero 9.

En caso de ser correcta la programacion de metas:

Elabora Oficio en original y envia a la Direccién de Planeacién y
Desarrollo con el Proyecto POA en original, obtiene copia para
acuse de recibido y archiva en orden cronolégico.

FIN DEL PRODEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE ATENCION Y COMITES HOSPITALARIOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE ATENCION Y COMITES HOSPITALARIOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.
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Procedimiento

Nombre: Elaboracion del programa presupuestal de la Direccion de Atencion Médica

Objetivo: Establecer objetivos, estrategias, metas y acciones que permiten la asignacion de
recursos presupuestales para la ejecucién de los programas de la Direccién de
Atencion Médica.

Frecuencia: Anual.

Normas

La Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

La Ley nimero 848 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

La Ley Numero 54 que crea el Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Veracruz.
La Ley Numero 56 de Planeacion del estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
La Ley Estatal de Salud.

El Cddigo numero 14, de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

El Cédigo ndmero 18, Financiero para el Estado de Ignacio de la Llave.
El Presupuesto de Egresos de la Federacion (D.O.F. 12/12/11).

Los Lineamientos Generales para la Adopcién del Presupuesto Basado en Resultados y el Sistema de
Evaluacion del Desempefio (SED) del Estado de Veracruz, para el Proceso de Presupuestacion.

El Programa Presupuestario ABO74R de Atencion Médica de Primer y Segundo Nivel esta formulado con
la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) que es la herramienta de planeacion estratégica que
organiza los objetivos, indicadores y metas de un Programa Presupuestario (PP’S).

Las Fichas Técnicas de Indicadores son proporcionadas por la Direccion de Planeacién y Desarrollo

Fecha Elaboro Revis6 Autorizd
Elaboracion Autorizacion Subdireccion de Atencion Direccion de H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administracion Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de la Direccion de Planeacion y Desarrollo Oficio original
Programas de de solicitud de los programas presupuestales.
Atencién y
Comités 2 Convoca a reunién de trabajo a las areas de la Direccion de
Hospitalarios Atencion Médica para proponer los indicadores que formaran
parte del Programa Presupuestario.

3 Recibe de las éareas responsables mediante Memorandum
original las Fichas Técnicas de Indicadores en original que
integraran el Programa Presupuestal.

4 Concentra e integra la Ficha Técnica de Indicadores en original
y la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) en original.

5 Analiza y compara que las metas de los indicadores de cada
area sean congruentes con el promedio historico de 3 afios 6 con
la actividad a desempefiar.
¢ Es correcta la programacién de metas?

En caso de no ser correcta la programacion:

5A Solicita por correo electrénico al responsable del programa la
verificacion de las metas.

bA.1 Recibe de las areas responsables las Fichas Técnica de

Indicadores en original y actualiza.
Continta con la actividad numero 6.
En caso de ser correcta la programacion:

6 Elabora Oficio en original a la Direccion de Planeacion vy

Desarrollo y envia la Matriz de Indicadores para Resultados y
la Ficha Técnica de Indicadores, ambos en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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En Veracruz...

tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE ATENCION Y COMITES HOSPITALARIOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA PRESUPUESTAL DE LA DIRECCION DE ATENCION MEDICA.
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Procedimiento

Nombre: Solicitud de Medicamento para unidades de segundo nivel

Objetivo: Distribuir las necesidades de Medicamento contemplados en su Cédula de abasto
Anual individual de cada Unidad Médica de Segundo Nivel de forma racional y
sistematica, cubriendo sus necesidades de medicamento mencionado.

Frecuencia: Mensual

Normas

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.
El Cuadro Basico y Catalogo de Insumos para el Sector Salud.

El ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento
Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Bésico y Catalogo de Insumos del Sector Salud.

El Catalogo Universal de Servicios de Salud CAUSES 2014.
El Catalogo Maestro de Guias de Practica Clinica.
La Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012. Instalacién y operacion de la farmacovigilancia.

La Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012. Para la vigilancia, prevencion, control, manejo y
tratamiento del célera.

La Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012. Para la prevencion, tratamiento y control de las
dislipidemias.

La Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2010. Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control
de las enfermedades transmitidas por vector.

La Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-2010. Para la prevencién, tratamiento y control de la
diabetes mellitus.

La Norma Oficial Mexicana, NOM-005-SSA2-1993. De los servicios de planificacion familiar.
La Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013. Para la prevencioén y control de la tuberculosis.

La Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993. Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993. Control de la nutricion, crecimiento y desarrollo del
nifio y del adolescente. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006. Para la prevencion y control de enfermedades
bucales.
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La Modificaciéon a la Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994. Para la prevencion, deteccién,
diagnostico, tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del Cancer Cérvico Uterino.

La Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994. Para la prevencion y control del
complejo teniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencién médica, para quedar como NOM-021-SSA2-
1994. Para la prevencion y control del binomio teniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencion
médica.

La Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA2-2007. Para la prevencion y control de la lepra.

La Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA2-1999. Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control
de la leptospirosis en el humano.

La Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009. Para la prevencién, deteccion, diagnéstico,
tratamiento y control de la hipertension arterial sistémica.

La Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999. Para la atencion a la salud del nifio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002. Para la prevencién y control de los defectos al
nacimiento.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2002. Para la prevencién y control de las infecciones de
transmision sexual.

La Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002. Proteccién ambiental- salud ambiental-
residuos peligrosos bioldgico- infecciosos-clasificacién y especificaciones de manejo.

La Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-2010. Que instituye el procedimiento por el cual se revisara,
actualizard y editara la farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.

El Oficio emitido por la Direccion Administrativa vigente, estableciendo los lineamientos y tiempos de
distribucion a las Unidades aplicativas de Servicios de Salud de Veracruz.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccién de Atencion Direcciéon de H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administracion Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo
Tecnolégico a
Hospitales

1

10

Envia por correo electrénico la Cedula de Abasto Anual (CAA)
a cada Hospital, basado en la Planeacion de Necesidades Anual
autorizada, asi como el calendario con fechas establecidas en el
que deben reportar sus existencias reales de Farmacia y
Almacén, durante todo el afio.

Pasa el tiempo

Recibe mediante correo electrénico de los 59 Hospitales, su
Cédula de Abasto Anual, con las existencias reales de farmacia
y Almacén, calculandose de forma automatica su requerimiento
Mensual o Bimestral.

Concentra los Requerimientos mensuales o bimestrales de
insumos médicos de todos los Hospitales.

Pasa el tiempo

Recibe mediante correo electrénico del Departamento de Apoyo
Tecnolégico a Unidades de Primer Nivel los Requerimientos
mensuales o bimestrales de medicamento correspondiente a las
11 jurisdicciones.

Recibe mediante correo electrénico del Departamento de
Supervision y Control de Areas de Salud Mental, los
Requerimientos mensuales o bimestrales de medicamento
correspondiente a los 11 Médulos de Salud Mental.

Recibe mediante correo electronico del Departamento de
Enfermeria, los Requerimientos mensuales o bimestrales de
material de curacion correspondiente a las 11 jurisdicciones

Recibe mediante correo electrénico de la Coordinacién del
Programa de VHI, los Requerimientos mensuales o bimestrales
de medicamento y material de curacién correspondiente a los 5
Capasit’s .

Recibe mediante correo electrénico de la Coordinacién del
Programa de Adulto Mayor, los Requerimientos mensuales o
bimestrales de medicamento correspondiente a las 3 Unidades
de Especialidades Médicas (UNEMES) de Adulto Mayor.

Concentra, elabora Oficio en original y copia para acuse de
recibido, y envia a la Subdireccion de Recursos Materiales la
Distribucién de insumos médicos correspondiente al mes en
curso de las Unidades aplicativas de los Servicios de Salud de
Veracruz.

Archiva copia del Oficio en la carpeta correspondiente de
manera cronolégica y permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNOLOGICO A HOSPITALES.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE MEDICAMENTO PARA UNIDADES DE SEGUNDO NIVEL.

INICIO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNOLOGICO A HOSPITALES.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE MEDICAMENTO PARA UNIDADES DE SEGUNDO NIVEL.
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ARCHIVA
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Procedimiento

Nombre: Elaboracion del programa anual de adquisiciones de medicamento para unidades de
segundo y tercer nivel.

Objetivo: Programar eficiente, eficaz y racionalmente las necesidades anuales de medicamento
para las Unidades Médicas de Segundo y Tercer Nivel, en coordinacion con las
diferentes areas de Servicios de Salud.

Frecuencia: Anual

Normas

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz.
El Cuadro Basico y Catalogo de Insumos para el Sector Salud.

El ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento
Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico y Catalogo de Insumos del Sector Salud.

El Catalogo Universal de Servicios de Salud CAUSES 2014.
El Catalogo Maestro de Guias de Practica Clinica.
La Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012. Instalacién y operacién de la farmacovigilancia.

La Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012. Para la vigilancia, prevencion, control, manejo y
tratamiento del colera.

La Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012. Para la prevencién, tratamiento y control de las
dislipidemias.

La Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2010. Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control
de las enfermedades transmitidas por vector.

La Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-2010. Para la prevencién, tratamiento y control de la
diabetes mellitus.

La Norma Oficial Mexicana, NOM-005-SSA2-1993. De los servicios de planificacion familiar.
La Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013. Para la prevencion y control de la tuberculosis.

La Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993. Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993. Control de la nutricién, crecimiento y desarrollo del
nifio y del adolescente. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006. Para la prevenciéon y control de enfermedades
bucales.

La Modificaciéon a la Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994. Para la prevencion, deteccidn,
diagndéstico, tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del Cancer Cérvico Uterino.
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La Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994. Para la prevencion y control del
complejo teniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencién médica, para quedar como NOM-021-SSA2-
1994. Para la prevencion y control del binomio teniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencién
médica.

La Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA2-2007. Para la prevencion y control de la lepra.

La Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA2-1999. Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control
de la leptospirosis en el humano.

La Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009. Para la prevencién, deteccion, diagnéstico,
tratamiento y control de la hipertension arterial sistémica.

La Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999. Para la atencion a la salud del nifio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002. Para la prevencién y control de los defectos al
nacimiento.

La Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2002. Para la prevencién y control de las infecciones de
transmision sexual.

La Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002. Proteccién ambiental- salud ambiental-
residuos peligrosos bioldgico- infecciosos-clasificacién y especificaciones de manejo.

La Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-2010. Que instituye el procedimiento por el cual se revisara,
actualizard y editara la farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccién de Atencion Direccion de H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administracion Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo
Tecnolégico a
Hospitales.

1

4.A

4.A1

Recibe Oficio original de Solicitud del Programa Anual de
Adquisiciones de medicamento y material de curacién, por parte
de la Direccién Administrativa.

Solicita mediante Oficio original y via correo electrénico a las
Unidades Médicas de Segundo y Tercer Nivel su Planeacion de
Necesidades Anual, en Formato Cédula de Abasto Anual.

Pasa el tiempo

Recibe mediante correo electronico de las 59 Unidades Médicas,
la Planeacion de Necesidades Anual, en Formato Cédula de
Abasto Anual, acompafiada de Oficio original dando validez a
la informacion.

Valida las necesidades anuales de medicamento en el Formato
Cédula de Abasto Anual, por Unidad Médica.

¢Es aprobada la Planeacion de Necesidades Anual de cada
Unidad Médica?

En caso de no ser aprobada la Planeacion de Necesidades
Anual.

Envia por correo electrénico a la Unidad Médica su Cédula de
Abasto Anual con las observaciones realizadas para su
correccién o confirmacion por clave de insumos.

Pasa el tiempo

Recibe de la Unidad Médica mediante correo electronico en su
Cédula de Abasto Anual la Planeacion de Necesidades Anual
corregido.

Conecta con la actividad nimero 4.

En caso de ser aprobada la Planeacion de Necesidades Anual.

Concentra en Formato Programa Anual de Adquisiciones la
informacion final por Unidad médica, para definir y distribuir el
presupuesto asignado de Nivel Federal relacionado con la
compra de medicamento de Segundo y Tercer Nivel de Atencion.

Recibe mediante correo electronico en Formato Programa
Anual de Adquisiciones del Departamento de Apoyo
Tecnolégico a Unidades de Primer Nivel el requerimiento anual
de medicamento, correspondiente a las 11 Jurisdicciones
Sanitarias.

Recibe mediante correo electronico en Formato Programa
Anual de Adquisiciones del Departamento Supervision y
Control de Areas de Salud Mental, el requerimiento anual de
medicamento, correspondiente a los 11 Mddulos de Salud
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Apoyo
Tecnolégico a
Hospitales.

10

11

Mental.

Recibe mediante correo electronico en Formato Programa
Anual de Adquisiciones del Departamento de Enfermeria, el
requerimiento anual de material de curacién correspondiente a
las 11 Jurisdicciones Sanitarias.

Recibe mediante correo electronico y de forma oficial de la
Direccion de Salud Publica en Formato Programa Anual de
Adquisiciones el requerimiento anual de medicamento y
material de curacion correspondiente a los Programas
preventivos pertenecientes a esa Direccion, que tengan insumos
de Segundo o Tercer Nivel.

Concentra los requerimientos anuales de todos los niveles de
atencion, elabora Oficio en original y copia para acuse se
recibido, y envia el Programa Anual de Adquisiciones
referente a medicamento y material de curacion de los Servicios
de Salud de Veracruz, mediante el Oficio original a la Direccion
Administrativa.

Archiva copia de acuse de recibido del Oficio en la carpeta
correspondiente de manera cronolégica y permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NBMERE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNOLOGICO A HOSPITALES.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE MEDICAMENTO PARA UNIDADES DE
SEGUNDO Y TERCER NIVEL

tu salud es prioridad
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SPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNOLOGICO A HOSPITALES.

En Veracruz...
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Procedimiento

Nombre: Gestion de equipo médico e instrumental quirdrgico por falta de existencia en la unidad
médica o por incremento de la necesidad en el servicio.

Objetivo: Conocer las necesidades de equipo médico e instrumental quirirgico en cada unidad
médica, para su gestion y seguimiento con la finalidad de solventarlas y brindar una
atencion médica de calidad a la poblacion.

Frecuencia: Periddica

Normas

La Ley General de Salud.

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).

El Modelo de Unidades Médicas.

La Comision Interinstitucional de Cuadro Basico y Catalogo de Insumos del Sector Salud.
El Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud.

El anexo debe contener: imagen del equipo solicitado y caracteristicas.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccion de Atencion Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobhierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe y registra el Oficio en original de solicitud de equipo
Apoyo meédico y/o instrumental quirdrgico y el Anexo original enviado
Tecnolégico a por la Unidad Médica.
Hospitales

2 Valida y clasifica si es equipo médico o instrumental.
¢ Existe solicitud anterior con procedimiento de compra o es una
solitud nueva?

En caso de existir solicitud anterior:
2A Concentra Oficio original en el expediente de la solicitud anterior
para su seguimiento.

2A.1 Informa via telefénica a la Unidad Médica que su Oficio de
solicitud ya habia sido turnado con anterioridad al area
competente.
Fin.
En caso de ser una solicitud nueva:

3 Verifica, analiza y valida la necesidad solicitada para la gestién
de la compra.

4 Elabora Ficha Técnica original de equipo médico vy/o
instrumental quirdrgico.

5 Elabora Oficio original de requerimiento anexando la Ficha
Técnica y el Oficio de solicitud en copia enviado por la Unidad
Médica y turna a la Direccién Administrativa con atencion a la
Subdireccién de Recursos Materiales, para los tramites
correspondientes de la compra.

Pasa tiempo.

6 Recibe Oficio original de la Subdireccion de Recursos Materiales
donde informa el inicio del proceso de compra y la fecha de
entrega del equipo médico y/o instrumental quirdrgico a la
Unidad Hospitalaria.

7 Archiva la Documentacién generada de manera cronolégica y

permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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RE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNOLOGICO A HOSPITALES.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE EQUIPO MEDICO E INSTRUMENTAL QUIRURGICO POR FALTA DE EXISTENCIA EN LA
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55 En Veracruz...
tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Gestion de mantenimiento a equipo médico.

Objetivo: Conocer las necesidades de mantenimiento a equipo médico en cada unidad médica,
para su validacion, gestion y seguimiento con la finalidad de solventar la necesidad y
brindar una atenciéon médica de calidad a la poblacién.

Frecuencia: Periddica

Normas

La Ley General de Salud.

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).

El Modelo de Unidades Médicas.

La Comision Interinstitucional de Cuadro Basico y Catalogo de Insumos del Sector Salud.
El Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud.

El Anexo de la solicitud de equipo médico debe contener listado de equipos y sus caracteristicas.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccion de Atencion Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobhierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe y registra en el Concentrado el Oficio de Solicitud en
Apoyo original de mantenimiento de equipo médico y Anexo original.
Tecnolégico a
Hospitales. ¢El oficio de solicitud es dirigido directamente a la Direccién de
Atencion Médica o es copia marcada de conocimiento?
En caso de ser Oficio de Solicitud en copia marcada:

1A Verifica, analiza y da seguimiento al Oficio de Solicitud original
de necesidades de mantenimiento a equipo médico, enviada
directamente al Departamento de Servicios Generales por la
Unidad Médica.

Fin.
En caso de ser Oficio de Solicitud dirigido a la Direccién de
Atencion Médica:

2 Verifica y analiza Oficio de Solicitud original de mantenimiento
de equipo médico y Anexo original.

3 Clasifica y determina si el mantenimiento del equipo médico es
urgente o no.
¢ Es urgente el mantenimiento del equipo médico?

En caso de ser urgente el mantenimiento del equipo médico:

3A Elabora y turna Oficio original con Anexo de antecedentes
enviados por la Unidad Hospitalaria en original, dirigido al
Departamento de Servicios Generales con copia a la Direccion
Administrativa y a la Unidad Hospitalaria.

Continda con la actividad namero 6.
En caso de no ser urgente la solicitud de mantenimiento:

4 Integra en el Concentrado original que se envia semanal al
Departamento de Servicios Generales, para el mantenimiento a
equipos médicos de Unidades Hospitalarias.

5 Elabora Oficio en original y turna con Anexo y Concentrado
semanal de mantenimiento de equipos médicos en original al
Departamento de Servicios Generales para que realice el
mantenimiento al equipo médico.

Pasa tiempo.

6 Recibe Oficio original del Departamento de Servicios Generales
donde informa que ya fue efectuado el mantenimiento al equipo
médico de Unidades Hospitalaria.

7 Archiva la documentacion generada de manera permanente y

cronolégica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNOLOGICO A HOSPITALES.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE MANTENIMIENTO A EQUIPO MEDICO.
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55 En Veracruz...
tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Solicitud de recursos materiales para unidades médicas hospitalarias.

Objetivo: Proveer a las Unidades Hospitalarias con los recursos materiales necesaria para
contribuir a brindar una atencion médica de calidad.

Frecuencia: Periédica

Normas

La Ley General de Salud.
El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).
El Modelo de Unidades Médicas.

El area de la Direccién Administrativa debe informar a la Direccion de Atencién Médica del mobiliario y
equipo administrativo entregado a las Unidades Médicas.

Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccién_ de Atencién Direccidon H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Oficio de solicitud en original de mobiliario y equipo
Apoyo administrativo de la Unidad Hospitalaria.
Tecnolégico a
Hospitales. 2 Verifica y analiza Oficio original de solicitud enviada por la
Unidad Médica
¢ Es procedente la Solicitud?
En caso de no ser procedente:
2.A Informa a la Unidad Hospitalaria mediante Oficio original que la
solicitud no es procedente de acuerdo a las caracteristicas del
Unidad Médica.
Continda con la actividad nimero 5.
En caso de ser procedente:
3 Elabora Oficio original de requerimiento y turna a la Direccion
Administrativa con atencion Subdireccion de Recursos Materiales
y anexo de copia del Oficio de solicitud enviado por la Unidad
Hospitalaria y las Fichas Técnicas de los recursos materiales
solicitados.
Pasa el tiempo
4 Llama a la Subdireccion de Recursos Materiales, para dar
seguimiento a la entrega de mobiliario y equipo administrativo.
5 Archiva los Oficios y la Ficha Técnica generada, de manera

cronolégica y permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNOLOGICO A HOSPITALES.
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55 En Veracruz...
DEL EETALE: DE VERACRLZ tu salud es prinridad

Procedimiento

Nombre: Necesidades de infraestructura en las unidades hospitalarias.

Objetivo: Identificar y validar los requerimientos de construccién, ampliacién, remodelacién,
rehabilitacion y equipamiento de la Unidades Hospitalarias verificando que estas
acciones se desarrollen con estricto apego de las disposiciones normativas y
reglamento vigente.

Frecuencia: Periddica.

Normas

La Ley General de Salud.
El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).
El Modelo de Unidades Médicas.

El oficio enviado por la Unidad Médica debe contener fotos del area que requiera mantenimiento o
remodelacion.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccion de Atencion Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Oficio de Solicitud en original de necesidades de
Apoyo infraestructura de la Unidad Hospitalaria, analiza y clasifica el
Tecnolégico a Oficio.
Hospitales
¢Requiere mantenimiento o remodelacion de instalaciones?
En caso de Oficio de Solicitud de mantenimiento de
instalaciones:
1A Verifica y analiza que el Oficio de Solicitud de la necesidad
cumpla con las caracteristicas de acuerdo la Norma Oficial
Mexicana con la Unidad Médica.
1A1 Elabora y turna Oficio original con Anexo dirigido al
Departamento de Servicios Generales, con copia a la Direccion
Administrativa y a la Unidad Médica, para que se realice el
mantenimiento o remodelacion del area solicitada por la Unidad
Médica.
Fin.
En caso de Oficio de Solicitud remodelacion:

2 Elabora Oficio original de requerimiento y anexa copia del Oficio
de Solicitud enviado por la Unidad Médica, y turna a la Direccién
de Planeacién y Desarrollo con copia a la Unidad Médica.

Pasa tiempo

3 Recibe Oficio original de la Direccion de Planeacion vy
Desarrollo, donde informa si procede o no la remodelacion.

4 Archiva los Documentos generados de manera cronolégica y

permanente en el Minutario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

292




1-:1*::.--_ SS En Veracruz...
MU DS | somrmena or i tu salud es prioridad

e
] "ol
S

T

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNOLOGICO A HOSPITALES
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55 En Veracruz...
tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Validacién de contratacién de personal para unidades médicas.

Objetivo: Determinar las necesidades de personal de acuerdo a la Unidad Médica, para contar
con la plantilla de personal resolutiva y asi brindar una atencién médica de calidad a
poblacién.

Frecuencia: Periddica

Normas

La Ley General de Salud.

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).
El Modelo de Unidades Médicas.

La Ley federal del Trabajo.

La Direccion de Administrativa debe informar mediante oficio del personal contratado para cada Unidad
Médica.

El Anexo debe contener lo siguiente:
Titulo profesional
Cedula Profesional

Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccién de Atencion Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de la Unidad Hospitalaria Oficio en original de solicitud
Apoyo de contratacion de personal y Anexo.
Tecnolégico a
Hospitales. 2 Verifica el tipo de contratacidon que se requiere.
¢Requiere contratacion por vacante 0 por incremento en
plantilla?
En caso de contratacién por vacante:
2A Verifica, analiza y valida la Plantilla de Personal de la Unidad
Médica y el Anexo para la contratacion.
¢SAutoriza la Direccion de Atencion Médica la Contratacion por
vacante?
En caso de no ser autorizada:
2B Elabora y envia Oficio a la Unidad Hospitalaria en original,
donde informa que no procede la contratacion de personal.
Fin.
En caso de ser autorizada la contraccién:
2C Elabora y turna Oficio a la Direccion Administrativa con atencion
a la Subdireccion de Recursos Humanos en original y con copia
a la Unidad Hospitalaria, para el tramite correspondiente de la
contratacion e ingreso del trabajador.
Pasa tiempo.
2C1 Recibe Oficio original de la Direcciébn Administrativa donde
informa la fecha de ingreso del trabajador a la plantilla de
personal de la Unidad Hospitalaria.
Fin.
En caso de ser por incremento en plantilla de personal:
3 Elabora Oficio original y turna a la Direcciéon de Planeacion y
Desarrollo, para la autorizacion de contratacion.
JAutoriza la Direccion de Planeacion la contratacion?
En caso de no ser autorizada:
3A Elabora y envia Oficio a la Unidad Hospitalaria en original,
donde informa que no procede la contratacién de personal.
Fin.
En caso de ser autorizada la contraccion:
4 Elabora y turna Oficio a la Direccion Administrativa con atencion

a la Subdireccion de Recursos Humanos en original y con copia
a la Unidad Hospitalaria, para el tramite correspondiente de la
contratacion e ingreso del trabajador.
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?é{f ".""":: DEL EETALE: DE VERACRLZ tu salud es prlnrldad
Area Actividad Descripcion
Departamento de 5 Recibe Oficio de la Direcciébn Administrativa en original donde
Apoyo informa la fecha de ingreso del trabajador a la plantilla de
Tecnoldgico a personal de la Unidad Hospitalaria.
Hospitales.
6 Archiva la Documentacion generada de manera permanente y

cronoldgica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNOLOGICO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE CONTRATACION DE PERSONAL PARA UNIDADES MEDICAS.

INICIO

UNIDAD

HOSPITALARIA
RECIBE
OFICIO
0
VERIFICA
VACANTE sAUTORIZA LA
¢ VACANTE O VERIFICA, ANALISA Y ¢ q
INCREMENTO EN VALIDA O TRAACION ELABORA y ENVIA
INCREMENTO PLANTILLA DE I UNIDAD
EN PLANTILLA PERSONAL . HOSPITALARIA
ANEXO
o ELABORA Y TURNA
ELABORA Y TURNA
FIN
OFICIO DIRECCION
) 0-1 ADMINISTRATIVA
OFICIO DIRECCION DE
o PLANEACION Y
DESALLO
—

297




SS En Veracruz...
SECRETARIA DE SALUD tu salud es prioridad

DEL ESTADO DE VERACRUZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE CONTRATACION DE PERSONAL PARA UNIDADES MEDICAS.
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Procedimiento

Nombre: Supervision de unidades de atencion médica de segundo y tercer nivel.

Obijetivo: Fortalecer la prestacion de los servicios en las Unidades Médicas de segundo nivel de
atencion de los Servicios de Salud de Veracruz, mediante la supervision y asesoria en
el cumplimiento de la normatividad vigente.

Frecuencia: Periddica.

Normas

La supervision del Area Médica se basara en los criterios de las Cédulas de Supervision de Gestion
Directiva, Urgencias, Quir6fano, Hospitalizacion, Auxiliares Diagnésticos, y Consulta Externa la cual esta
alineada con la Cédula de acreditacion para establecimientos de Segundo Nivel.

La Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.

La Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del Expediente Clinico.

El Programa de Trabajo Anual de Supervision.

El Catalogo Maestro de Guias de Practica Clinica.

La Ley General de Salud.

La Ley de Salud del Estado de Veracruz Llave

El Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
El Programa Sectorial de Salud 2011 - 2016

El Catalogo Universal de Servicios de Salud, CAUSES 2012

El Manual de Procedimientos para la Operacion del Sistema de Referencia y Contrareferencia de la red
de Unidades Hospitalarias de La Secretearia De Salud del Estado de Veracruz.

Los Documentos Gerenciales incluiran (diagnostico situacional, manual de organizacion, manuales de
procedimientos, programa operativo anual de cada Unidad Hospitalaria a Supervisar).

Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracién Autorizacién Subdireccion de Atencion Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Supervision y
Control de
Procesos de
Atencion.

1

10

Recibe de la Subdireccién de Atencion Hospitalaria indicaciones
para realizar visita de supervision a unidad hospitalaria, a través
de Oficio de Comisién en original, el cual indica la fecha y el
objetivo de la supervision.

Informa al Director Médico de la Unidad Hospitalaria a supervisar
via telefénica, la fecha y hora que se visitara la unidad.

Asiste a la Unidad Hospitalaria a supervisar junto con el grupo
multidisciplinario, retne al Director de la Unidad y Jefes de
Servicio, con la finalidad de dar a conocer el objetivo y los
lineamientos de la supervision.

Solicita un area en donde trabajard el equipo de supervision
durante la visita a la Unidad.

Solicita al Director Médico acomparie al recorrido de la Unidad
Hospitalaria y que designe al personal que proporcionara la
informacién necesaria durante la supervision.

Realiza recorrido junto con el grupo multidisciplinario para
revision de las Condiciones de la Infraestructura Hospitalaria, en
base a la Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012.

Revisa en la Direccién Médica los procesos de gestion directiva:
diagnostico situacional, manual de organizacién, manuales de
procedimientos, programa operativo anual con avances en las
metas, programa de reuniones de juntas de gobierno, sesiones
generales académicas, programa hospital seguro, comités
hospitalarios, censo hospitalario de pacientes, productividad
hospitalaria e indicadores. En base a la Cédula de Supervision
de Gestion Directiva.

Revisa el servicio de urgencias, los documentos normativos,
gerenciales y los procesos de atencion meédica como: la
aplicacion del triage, el tiempo de espera para recibir atencién, el
tiempo promedio de estancia en el area de observacién de
pacientes, numero de consultas que pasan al éarea de
observacion en urgencias, porcentaje de consulta de urgencias,
porcentaje de pacientes hospitalizados por urgencias. En base a
la Cédula de Supervision de Urgencias.

Revisa el (los) quir6fano (s), los documentos normativos,
gerenciales y los procesos del servicio como: el promedio de
intervenciones quirlrgicas por sala de operacién por dia,
intervenciones quirargicas a pacientes hospitalizados, porcentaje
de cesareas, el diferimiento quirdrgico y el porcentaje de
operaciones suspendidas, en base a la Cédula de Supervision
de Quiréfano.

Revisa en el area de hospitalizacion los documentos normativos,
gerenciales y los procesos del servicio como: integracién diaria
del censo de pacientes, la ocupacién hospitalaria, los dias
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Supervision y
Control de
Procesos de
Atencion.

11

12

13

14

15

16

17

18

19

estancias, los egresos por cama censable, la morbilidad y
mortalidad hospitalaria por servicio, incidencia de infecciones
nosocomiales. En base a la Cédula de Supervision de
Hospitalizacion.

Revisa en las areas de auxiliares de diagnostico los procesos del
servicio como: estudios de laboratorio y de gabinete que se
realizan, control de calidad interna y externa, aviso de
funcionamiento y responsable sanitario, estudios de laboratorio
por egreso, promedio de examenes de laboratorio por consulta
de especialidad, estudios radiolégicos por consulta, estudios de
radiologia por egreso, productividad por sala de rayos x, equipo
de ultrasonido, equipo de tac y resonancia magnética. En base a
la Cédula de Supervision de Auxiliares Diagnésticos.

Revisa en consulta externa los documentos normativos,
gerenciales y las condiciones de calidad de la atencion médica,
asi como el diferimiento de consulta de primera vez, consulta por
hora médico, consultas subsecuentes de especialidad, promedio
de consulta por consultorio. En base Cédula de Supervision de
Consulta Externa.

Revisa el sistema de Referencia y Contrareferencia en base al
Manual de Procedimientos para la Operacion del Sistema de
Referencia y Contrareferencia de la red de Unidades
Hospitalarias de La Secretearia De Salud del Estado de Veracruz

Solicita 10 Expedientes Clinicos al servicio de archivo clinico
para revision al apego a la Norma Oficial Mexicana NOM-004-
SSA3-2012, y la congruencia clinica diagnostica en base al
Catalogo Maestro de Guias de Practica Clinica, en el area
designada para trabajar.

Analiza los resultados de supervision derivados de las Cedulas
de supervision.

Elabora Minuta de Supervision en dos tantos, en donde se
plasman los resultados obtenidos, las recomendaciones y fecha
de cumplimiento, el primer tanto para el Director Médico y el
segundo tanto para la archivar cronolégicamente vy
temporalmente en la Carpeta Gerencia de Supervision.

Relne al Director Médico, Jefes de Servicio o los que
participaron en la supervisién y al Grupo Multidisciplinario, para
informar resultados obtenidos.

Recaba firmas del Director Médico, Jefes de Servicio o los que
participaron en la supervision y del Grupo Multidisciplinario, para
la Minuta de Supervision, al margen y al calce de los dos tantos
originales.

Entrega al Director de la Unidad Minuta de Supervision en
original con la conclusién de la visita, las recomendaciones y
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Supervision y
Control de
Procesos de
Atencion.

20

20A

21

fecha propuesta para el cumplimiento de las mismas.

Elabora Tarjeta Informativa, original y dos copias, dirigida a la
Directora de Atencion Médica, con las recomendaciones y fechas
de cumplimiento derivadas de la visita de supervision, para su
conocimiento, la original entrega a la Direccion de Atencién
Médica, turna copia a la Subdireccién de Atencién hospitalaria, y
la segunda copia de acuse de recibida, archiva cronolégicamente
y permanente.

Pasa el tiempo.
¢La Unidad Hospitalaria solventa las observaciones?

En caso de no solventar las observaciones.

Elabora Oficio original y dos copias, dirigido al Director Médico
de la Unidad Hospitalaria signado por la Direccion de Atencion
Médica, con rubrica de la Subdireccion de Atencion Hospitalaria
y del Departamento de Supervision y Control de Procesos de
Atencion, exhortando a cumplir con las observaciones, enviando
la evidencia documental del cumplimiento mediante Oficio con
un limite de tiempo.

ContintGia con la actividad namero 21.

En caso de solventar las observaciones.

Recibe Oficio original remitido por el Director Médico de la
Unidad Hospitalaria en el que informa la solventacion de
observaciones o correcciones. Archiva Oficio temporalmente y
de manera cronoldgica en carpeta de supervision.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE PROCESOS DE ATENCION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE UNIDADES DE ATENCION MEDICA DE SEGUNDO Y TERCER NIVEL.

INICIO
SUBDIRECCION

DE ATENCION

HOSPIT[LARIA

RECIBE

OFICIO DE COMISIONO

INFORMA

v

ASISTE

v

SOLICITA

.

SOLICITA

v

REALIZA

//iA TELEFONIC/

/:\REA DE TRABAJC/

DIRECTOR MEDICO
ACOMPANE AL
RECORRIDO

REVISION CONFORME L
NORMA OFICIAL
MEXICANA NOM-016-
SSA3-2012

P’

REVISA

CEDULA DE
SUPERVISION DE

REVISA

CEDULA DE
SUPERVISION DE
URGENCIAS.

REVISA

CEDULA DE
SUPERVISION DE
QUIROFANO.

REVISA

CEDULA DE
SUPERVISION DE
HOSPITALIZACION

GESTION DIRECTIVA.

AIRECCION MEDICA/

/SERVICIO DE URGENCIA%

/3U|ROFAN7/

/AREA DE HOSPITALIZACIO7/

-

REVISA

AREAS DE AUXILIARES
DIAGNOSTICO

CEDULA DE SUPERVISION

DE AUXILIARES
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REVISA
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REVISA
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v

ANALIZA
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SUPERVISION DE
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7
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE PROCESOS DE ATENCION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE UNIDADES DE ATENCION MEDICA DE SEGUNDO Y TERCER NIVEL.

v

ELABORA

TARJETA
INFORMATIVA

DIRECTOR DE ATENCION MEDICA

ELABORA o

— DIRECTOR

SUBDIRECCION DE ATENCION MEDICA

MINUTA DE
SUPERVISION 5.1

REUNE

DIRECTOR MEDICO,
JEFES DE SERVICIO \ 4
Y GRUPO

MULTIDISCIPLINARIO
RECABA

NO
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ELABORA 4}@

MINUTA Sl OFICIO o,
ENTREGA UNIDAD  —p] RECIBE
HOSPITALARIA
MINUTA DE DIRECTOR OEICIO o

SUPERVISION

/\

FIN
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Procedimiento

Nombre: Supervision de trabajo social a unidades médicas de segundo y tercer nivel de
atencion.
Objetivo: Realizar visitas de supervision a unidades de Segundo y Tercer Nivel para evaluar el

cumplimiento de la normatividad y la calidad de los procesos de Trabajo Social,
asesorando al personal operativo para mejorar la atencion otorgada a la poblacion
demandante en las Unidades Médicas de Servicios de Salud de Veracruz.

Frecuencia: Periddica

Normas

La supervision de Trabajo Social se basa en los criterios de la Cédula de Supervision Trabajo Social la
cual esta alineada con Manual de Organizacién y Procedimientos de Trabajo Social y en los siguientes
documentos:

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

La Ley General de Salud

La Ley General de Salud en el Estado de Veracruz

La Ley 581 para la Tutela de los Datos Personales

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Medica
La Norma Oficial Mexicana 004 del Expediente Clinico

El Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018

El Plan Nacional de Salud 2012-2018

El Programa de Trabajo de Trabajo Social

Los Programas Federales.

El Sistema de Referencia y Contrarreferencia de Pacientes

Fecha Elabor6 Reviso6 Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccic')r) de Atencic')n Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Supervisién y
Control de
Procesos de
Atencion.

1

10

11

12

13

14

Realiza supervision con base a la calendarizacion de
implementada por el Departamento de Supervision y Control de
Procesos de Atencién y en el Programa de Trabajo del area de
Trabajo Social.

Asiste a la Unidad Hospitalaria a supervisar y junto con el grupo
multidisciplinario se presenta con el Director de la Unidad y sus
Jefes de Servicio, con la finalidad de dar a conocer el objetivo y
los lineamientos de la supervision.

Realiza recorrido junto con el grupo multidisciplinario para
conocer la unidad a supervisar y los servicios con los que cuenta,
asi como de su infraestructura.

Acude con su homologo al area de Trabajo Social para la
revision de los documentos normativos y gerenciales,
estableciendo un dialogo cordial respecto a la situacién en la que
se encuentra el servicio y los posibles vicios detectados por la o
el responsable con la finalidad de tener un panorama.

Revisa los procesos de atencion otorgados por el personal de
Trabajo Social en los diversos servicios de la unidad médica, con
base a la cedula de Trabajo Social

Verifica la aplicacién y cumplimiento de la normatividad en los
procedimientos de Trabajo Social.

Revisa en los Expedientes Clinicos que la integracion y llenado
del estudio socioecondmico, estudio médico social, notas e
intervencién del personal de Trabajo Social se encuentren con
apego a la NOM-004-SSA3-2012.

Asesora a la titular del servicio de Trabajo Social durante el
recorrido sobre las inconsistencias detectadas, estableciendo
estrategias de mejora.

Informa al equipo de supervisién los avances y comentarios.

Analiza la Cédula de Supervision original y elabora Informe de
resultados obtenidos en original.

Elabora Minuta de Supervision en dos tantos.

Reulne al Cuerpo de Gobierno y equipo supervisor, para informar
resultados obtenidos.

Establece acuerdos y compromisos con la Unidad Médica y
Firma Minuta de Supervision en dos tantos y recaba firmas de
los integrantes del Cuerpo de Gobierno de la Unidad Médica.
Integra la Minuta original en la Carpeta Gerencial de la Unidad
Médica correspondiente.

Archiva la Documentacion generada de manera cronolégica y
permanente, en la carpeta correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE PROCESOS DE ATENCION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE TRABAJO SOCIAL A UNIDADES MEDICAS DE SEGUNDO Y TERCER NIVEL DE
ATENCION
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Procedimiento

Nombre: Supervision de nutricién a unidades médicas de segundo y tercer nivel de atencion.

Objetivo: Realizar visitas de supervision a unidades de Segundo y Tercer Nivel para evaluar el
cumplimiento de la normatividad y la calidad de los procesos de Nutricién y Dietética,
asesorando al personal operativo para mejorar la atencién otorgada a la poblaciéon
demandante en las Unidades Médicas de Servicios de Salud de Veracruz.

Frecuencia: Periddica.

Normas

La supervision de Nutricion y Dietética se basa en los criterios de la Cédula de Supervisién de Nutricién y
Dietética, la cual esta alineada con la Cédula de acreditacién para establecimientos de Segundo Nivel.

La Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.

La Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.

La Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2005 Servicios Basicos De Salud, Promocién y Educacién
para la Salud en Materia Alimentaria. Criterios para brindar orientacion.

La Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas De Higiene para el proceso de alimentos,
bebidas y suplementos alimenticios.

El Programa de Trabajo Anual de Nutricion.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
La Ley General de Salud

La Ley General de Salud en el Estado de Veracruz

El Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018

El Plan Nacional de Salud 2012-2018

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.

Fecha Elaboro Reviso6 Autorizo
Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Atencion Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Realiza supervisién con base a la calendarizacién implementada
Supervisién y por el Departamento de Supervision y Control de Procesos de
Control de Atencion y en el Programa de Trabajo del area de Nutricién y
Procesos de Dietética.
Atencion.

2 Asiste a la Unidad Hospitalaria a supervisar y junto con el grupo
multidisciplinario, se presenta con el Director de la Unidad y sus
Jefes de Servicio, con la finalidad de dar a conocer el objetivo y
los lineamientos de la supervision.

3 Realiza recorrido junto con el grupo multidisciplinario para
conocer la unidad a supervisar y los servicios con los que cuenta,
asi como de su infraestructura.

4 Acude con su homoélogo al area de nutricién para la revision de
los documentos normativos y gerenciales, estableciendo un
dialogo cordial respecto a la situaciéon en la que se encuentra el
servicio y los posibles vicios detectados por la o el responsable
con la finalidad de tener un panorama.

5 Revisa los procesos de atencion otorgados por el personal de
nutricién en los diversos servicios de la unidad médica, con base
a la Cédula de Nutricion y Dietética

6 Revisa la aplicacién y cumplimiento de la normatividad en los
procedimientos de nutricion.

7 Revisa que los expedientes clinicos y notas de nutricién se
encuentren con apego a la NOM-004-SSA3-2012.

8 Comprueba que el area de cocina y el ensamble de dietas se
encuentren conforme a la NOM-251- SSA1-2009.

9 Asesora durante el recorrido sobre las inconsistencias del
mismo.

10 Informa al grupo multidisciplinario los avances y comentarios

11 Analiza la Cédula de Supervisién de Nutricidn y Dietética y
elabora Informe de resultados obtenido

12 Elabora Minuta de supervision en dos tantos.

13 Relne al Cuerpo de Gobierno y grupo multidisciplinario, para
informar resultados obtenidos

14 Establece acuerdos y compromisos con la Unidad Médica.

15 Firma Minuta de Supervision en dos tantos y recaba firmas de

los integrantes del Cuerpo de Gobierno de la Unidad Médica e
Integra la Minuta original en la Carpeta Gerencial de la Unidad
Médica correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE PROCESOS DE ATENCION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE NUTRICION A UNIDADES MEDICAS DE SEGUNDO Y TERCER NIVEL DE ATENCION.

INICIO A 4 Y
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REVISA
MINUTA 2T
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Procedimiento

Nombre: Atencion a solicitudes de referencia de pacientes de las unidades hospitalarias.

Objetivo: Contribuir con las unidades médica y personal de la Direccién de Atencién Médica
para gestion de las referencias de pacientes.

Frecuencia: Periddica.

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

La Ley General de Salud

La Ley General de Salud en el Estado de Veracruz

La Ley 581 para la Tutela de los Datos Personales

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Medica
La Norma Oficial Mexicana 004 del Expediente Clinico

El Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018

El Plan Nacional de Salud 2012-2018

El Manual del Sistema de Referencia y Contrarreferencia de pacientes.

El Manual de Organizacion y Procedimientos de Trabajo Social

El Trabajador Social orientara a su homologo o a los Directores Médicos, de primera instancia, para que
las gestiones sean realizadas entre los directores de las unidades médicas y/o Jefe de Servicio.

La hoja de referencia debera ser enviada via correo electrénico a la Direccion de Atencion Médica,
legible y justificada.

Cuando la intervencién del Trabajador Social no sea favorable, informara al Jefe inmediato para su
apoyo Yy gestion directa.

En caso de que los traslados sean fuera del Estado, el Director de la Unidad Médica, solicitara
autorizacioén, ya sea via telefénica, con el Jefe de Departamento de Supervisién y Control de Procesos
de Atencién, Subdireccion Hospitalaria o a la Direccion de Atencidon Médica.

Fecha ' E_Igaboré ~ Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacién Subdireccion de Atencion Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe llamada telefénica del Director Médico de la Unidad
Supervisién y Hospitalaria, en la que solicita apoyo para la intervencién en la
Control de referencia de paciente.
Procesos de . . . . .
2 2 Recibe copia de Formato de Referencia de Paciente, via
Atencion _ . . - - .
correo electrénico, enviado por Director de la Unidad Hospitalaria
solicitante.

3 Analiza el Formato de Referencia de Paciente y realiza enlace
con la unidad solicitante para investigar el caso, ampliando
informacion médica y conocer las acciones y/o gestiones
realizadas por el personal de la unidad médica (Trabajo Social y
Directivos).
¢Los directores realizaron alguna gestion?

En caso de no haber realizado gestién:

3A Proporciona a la Trabajadora Social y Jefe de Servicio, en
especial al Director los numeros telefénicos de los directores de
las unidades a referir, indicando la importancia de su intervencién
y ellos colocan y/o refiere favorablemente al paciente.

Fin.
En caso de haber realizado las gestiones:

4 Solicita nombres de las personas con quien establecieron
contacto y los nombres de las unidades, con la finalidad de
reforzar via telefonica el apoyo de gestion.

5 Realiza gestiones con el personal directivo de las unidades
hospitalarias para la recepcién del o los pacientes, tomando en
cuenta diagnéstico médico y la capacidad resolutiva de las
unidades, asi como la regionalizacion.
¢ Fue favorable su intervencion?

En caso de que no haya sido favorable su intervencion:

5A Notifica a su jefe directo, explicando las circunstancias de
negativa, falta de espacio, de especialistas, de equipo para la
atencién, etc.

Fin.
En caso de que su intervencién haya sido favorable:

6

Notifica a las unidades, nombre de la persona que acepta al
paciente, modo de envié, lugar de entrada del paciente, segun
caracteristicas médicas e informa a su jefe inmediato para su
conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE PROCESOS DE ATENCION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE REFERENCIA DE PACIENTES DE LAS UNIDADES HOSPITALARIAS.

INICIO
DIRECTOR MEDICO

DE LA UNIDAD
HOSPITALARIA

N

LLAMADA
RECIEE %ELEFC’)NICA/

DIRECTOR MEDICO

v

DE LA UNIDAD

HOSPITtLARIA

VIA CORREO
RECEe /ELECTRONIC?/

FORMATO DE
REFERENCIA DE
PACIENTE

1

ANALIZA'Y REALIZA A

FORMATO DE
REFERENCIA DE
PACIENTE

1

ZLOS DIRECTORE:
REALIZARON ALGUNA

ENLACE CON LA
NIDAD SOLICITANTE,

v

REALIZA

GESTIONES CON
EL PERSONAL
DIRECTIVO

NO

GESTION?

SOLICITA

PROPORCIONA

FIN

: NO
FUE FAVORABLE
SU INTERVENCION » NOTIFICA > JEFE DIRECTO
FIN
NOTIFICA — UNIDADES
FIN
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Procedimiento

Nombre: Sistematizacion del funcionamiento del sistema de referencia y contrarreferencia.

Objetivo: Homologar los mecanismos de operacion del Sistema de Referencia y
Contrarreferencia en las Unidades Médicas de los Servicios de Salud de Veracruz.

Frecuencia: Periddica

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4 Parrafo lll.

La Ley General de Salud:
- Titulo Tercero, Capitulo | Articulo 26
Titulo Tercero, Capitulo Il Articulo 33
Titulo Tercero Capitulo IV Articulos 51 Bis 1 53y 54
Titulo Tercero bis Capitulo Il. Articulo 77 bis 9 VI. Capitulo IX, Articulo 77 bis 37

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica:
Articulo 15
Articulo 16
Articulo 74

El Acuerdo ndamero 79 relativo a la aplicacion, instrumentacion y actualizacion para la referencia y
contrarreferencia de pacientes y envio de muestras y especimenes.

La Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de Informacién de Registro Electrénico
para la Salud. Intercambio de Informacién en Salud.

La Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del Expediente Clinico.

El Manual de Procedimientos para la Operacion del Sistema de Referencia y Contrarreferencia de
Pacientes de la Red de Unidades Médicas de los Servicios de Salud de Veracruz.

El Manual de Procedimientos para la Referencia y Contrarreferencia de pacientes de la Subsecretaria
de regulacion y fomento sanitario de la Direccion General de Regulacion de los Servicios de Salud.

El grupo estatal de referencia y contrareferencia constara de los siguientes integrantes:

Titular de los Servicios Estatales de Salud, Subdirector de Atenciéon Médica Hospitalaria. Subdirector
de Primer Nivel de Atencién, Jefes de las Jurisdicciones de Xalapa, Veracruz, Poza Rica y
Coatzacoalcos, Directores de Hospitales Regionales de Poza Rica, Coatzacoalcos, Xalapa, Centro de
Alta Especialidad de Xalapa, Alta Especialidad de Veracruz, Centro Estatal de Cancerologia, Instituto
Veracruzano de Salud Mental y representante de IMSS-PROSPERA, Director Administrativo y
responsable de trabajo social estatal.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacién Subdireccién de Atencién Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Supervision y
Control de
Procesos de
Atencion.

1

Realiza en original Cronograma de reuniones de trabajo
estatal de referencia y Contrarreferencia, como lo establece el
Manual de Procedimientos para la Operaciéon del Sistema
de Referencia y Contrarreferencia de Pacientes de la Red de
Unidades Médicas de los Servicios de Salud de Veracruz.

Envia Cronograma de reuniones de trabajo estatal de
referencia y contrarreferencia a través de Oficio original dirigido
a los integrantes del grupo estatal de referencia vy
contrareferencia, signados por la Direccién de Atencién Médica.

Solicita a través de Oficio circular (original y 2 copias) emitido
por la Direccion de Atencion Médica y dirigido a Directores(as)
de la red de Unidades Hospitalarias de los Servicios de Salud
de Veracruz, cronograma de reuniones de referencia y
contrarreferencia regional y de microrregion, copia de las
Actas Constitutivas de instalacion de los grupos de trabajo
regional y de microrregion, oficio original para la Unidad
Hospitalaria primera copia para acuse de recibido y la segunda
copia para minutario, archiva temporalmente y de manera
cronoldgica.

Integra los Cronogramas de reuniones de referencia y
contrarreferencia regional y de microrregion, copia de las
Actas Constitutivas de instalacién de los grupos de trabajo
regional y de microrregién, archiva temporalmente y de
manera  cronolégica en carpeta de referencia y
contrarreferencia.

Solicita a través de Oficio circular original y 2 copias dirigido a
los Directores (as) de la red de Unidades Hospitalarias de los
Servicios de Salud de Veracruz, emitido por la Direccion de
Atencion Médica, copia de minutas de acuerdos vy
compromisos de los grupo de trabajo regional y de
microrregidn, oficio original para la Unidad Hospitalaria primera
copia para acuse de recibido y la segunda copia para minutario.

Integra las Minuta de acuerdos y compromisos de los
grupos de trabajo regional y de microrregiéon de la red de
Unidades Hospitalarias de los Servicios de Salud de Veracruz,
archiva temporalmente y de manera cronoldgica en carpeta de
referencia y contrarreferencia.

Convoca a la reunion de trabajo del grupo estatal de referencia
y contrarreferencia a través de Oficio original dirigido a los
integrantes de las instituciones involucradas, signados por la
Direccién de Atencion Médica.

Pasa el tiempo.

Coordina la reunién de trabajo estatal de referencia y
contrarreferencia, presenta en la Documentacion emitida por la
Unidades Hospitalarias (minutas de acuerdos y compromisos
de los grupos regional y de microrregion), para la toma de
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Supervision y
Control de
Procesos de
Atencion.

10

11

12

13

14

15

16

decisiones orientadas a mejorar la organizacion y el
funcionamiento del sistema de referencia y contrarreferencia.

Realiza Minuta de Acuerdos y Compromisos del Grupo de
Trabajo Estatal en original, con fechas de solucion vy
responsable de su cumplimiento.

Envia los Acuerdos del grupo de trabajo estatal orientados a
mejorar la organizacion y el funcionamiento del sistema de
referencia en las Unidades Hospitalarias, a través de Oficio
original y dos copias dirigido a Directores (as) de la red de
Unidades Hospitalarias de los Servicios de Salud de Veracruz,
signado por la Direccion de Atencion Médica, el oficio original
para la unidad hospitalaria, la primera copia de acuse de
recibido y la segunda copia para el minutario, archiva
temporalmente de forma cronoldgica.

Pasa el tiempo.

Solventa con Evidencia Documental, el cumplimiento de los
compromisos correspondiente a la Direccion de Atencion
Médica, en el plazo establecido en la Minuta de Acuerdos y
Compromisos del Grupo de Trabajo Estatal.

Convoca a la reunion de trabajo de seguimiento del grupo
estatal de referencia y contrarreferencia a través de Oficios
dirigidos a los integrantes del grupo estatal de referencia y
contrareferencia, signados por la Direccién de Atencion Médica.

Pasa el tiempo.

Coordina la reunion de trabajo de avances y seguimiento del
grupo estatal de referencia y contrarreferencia y presenta la
Evidencia Documental del cumplimiento de los compromisos
correspondientes a la Direccion de Atenciébn Médica y la
Documentaciéon emitida por la Unidades Hospitalarias
(minutas de acuerdos y compromisos de los grupos
regional y de microrregion).

Solicita Evidencia Documental, del cumplimiento de los
compromisos de cada institucién.

Realiza Minuta de Acuerdos y Compromisos del Grupo de
Trabajo Estatal, con fechas de solucion y responsable de su
cumplimiento.

Archiva temporalmente de forma cronoldgica la Minuta de
Acuerdos y Compromisos del Grupo de Trabajo Estatal y
Evidencia Documental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE PROCESOS DE ATENCION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SISTEMATIZACION DEL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA.

INICIO

A

REALIZA

CRONOGRAMA DE

REUNIONES o

ENVIA

CRONOGRAMA DE
REUNIONES

(@)

SOLICITAY ARCHIVA

OFICIO

GRUPO ESTATAL DE
REFERENCIA'Y
CONTRAREFERENCIA

UNIDAD HOSPITALARIA

¥

INTEGRA

CRONOGRAMA DE
REUNIONES

ACTAS
CONSTITUTIVAS

1

Y
C
SOLICITA
UNIDAD
OFICIO CIRCULAR HOSPITALARIA

()

y
¢
INTEGRA
MINUTA
CONVOCA
REPRESENTANTES DE
OFICIO o LAS  INSTITUCIONES

INVOLUCRADAS

3

/

r

COORDINA

v

REALIZA

MINUTA o

ENVIA

UNIDAD
HOSPITALARIA

ACUERDOS DEL
GRUPO DE TRABAJOO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE PROCESOS DE ATENCION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SISTEMATIZACION DEL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA.

b=t

A 4
Y REALIZA
l MINUTA
SOLVENTA

EVIDENCIA
DOCUMENTAL

ARCHIVA

MINUTA

CONVOCA

EVIDENCIA
DOCUMENTAL

GRUPO ESTATAL DE
REFERENCIA Y
OFICIO CONTRAREFERENCIA

//

!

COORDINA

SOLICITA

EVIDENCIA
DOCUMENTAL
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Procedimiento

Nombre: Monitoreo de la ocupacién hospitalaria de los Servicios de Salud de Veracruz, a
través del censo hospitalario.

Objetivo: Consultar de forma rapida y veridica datos relevantes de la ocupacion hospitalaria, y
fomentar el registro de informacién de forma consistente y completa, a fin de
constituirla como un instrumento de apoyo en la toma de decisiones para la mejora
de los servicios de salud dentro de cada unidad médica.

Frecuencia: Diario

Normas

La Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de Informacién de Registro Electronico
para la Salud. Intercambio de Informacion en Salud.

La Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del Expediente Clinico.

La Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, Para la Vigilancia Epidemioldgica.

El Sistema Nacional de Informacion en Salud.

La Ley General de Salud, Articulo 7 fraccion V.

El monitoreo diario de la ocupacion hospitalaria se basa en el formato electronico del Censo
Hospitalario, de cada una de las 59 Unidades Hospitalarias de los Servicios de Salud de Veracruz, el
cual cumple los requisitos minimos del registro de informacion personal establecido en la Norma

Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.

La recepcion y revision del Censo Hospitalario se realizara de manera diaria a las 9:00 am mediante
el correo oficial.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Atencién Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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En Veracruz...

DEL FATATMD DE VERACRLTE tu salud es prinridad
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Envia Oficio Circular original y dos copias dirigido a los
Supervision y Directores(as) de las Unidades Hospitalarias de los Servicios
Control de de Salud de Veracruz, signado por la Direccion de Atencion
Procesos de Médica, el Oficio original para la Unidad Hospitalaria, la
Atencion. primera copia de acuse de recibido, la segunda copia para el

minutario, archiva temporalmente de forma cronolégica.

2 Envia a través de correo electrénico el Formato del Censo
Hospitalario para cada Unidad Hospitalaria.

3 Revisa que las Unidades Meédicas envien el Censo
Hospitalario al correo electrénico.

¢Las Unidades Médicas envian el Censo Hospitalario?

En caso de no enviar censo hospitalario:

3A Solicita via telefénica a la Unidad Médica que integre a la
cuenta de correo electronico el Censo Hospitalario, de
manera inmediata.

Continda con la actividad namero 3.

En caso de enviar censo hospitalario:
4 Consulta la ocupacidon hospitalaria e identifica casos
relevantes de pacientes con estado de salud grave.

5 Realiza seguimiento de los casos relevantes de ocupacion
hospitalaria con el Director(a) de las Unidades Médicas
correspondiente.

6 Informa de manera verbal o con Tarjeta Informativa original y
una copia, a la Subdireccion de Atencién Hospitalaria el
estado de salud de los casos relevantes de la ocupacion
hospitalaria, entrega Tarjeta original para Subdireccion
Hospitalaria y copia de acuse de recibido, archiva
temporalmente de forma cronoldgica.

7 Consulta la disponibilidad hospitalaria para colaborar en la
admision de pacientes referidos.

Conecta con el procedimiento de Gestion para la admision de
pacientes con urgencia médica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE LA OCUPACION HOSPITALARIA DE LOS SERVICIOS DE SALUD DE VERACRUZ A TRAVES
DEL_ CENSO HOSPITALARIO

INICIO

ENVIA Y ARCHIVA

OFICIO CIRCULAR

()

ENVIA

FORMATO DE CENSO
HOSPITALARIO

REVISA

CENSO

HOSPITALARIO

SOLICITA

UNIDAD HOSPITALARIA

VIA CORREO
ELECTRONIC!

UNIDAD HOSPITALARIA

CONSULTA > REALIZA

//iA TELEFONIC7/

INFORMA 'Y ARCHIVA

TARJETA
INFORMATIVA

>» CONSULTA
SUBDIRECCION DE
ATENCION HOSPITALARIA
A 4
FIN
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55 En Veracruz...
tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Atencion a solicitudes de busqueda de personas desaparecidas en las Unidades
Hospitalarias de Servicios de Salud de Veracruz.

Objetivo: Contribuir con las instancias ministeriales para la busqueda de las personas
desaparecidas, a través de su boletizacion en las 59 unidades hospitalarias de
estos SESVER y su basqueda en los archivos clinicos.

Frecuencia: Periddica.

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

La Ley General de Salud

La Ley General de Salud en el Estado de Veracruz

La Ley 581 para la Tutela de los Datos Personales

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Medica
La Norma Oficial Mexicana 004 del Expediente Clinico

El Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018

El Plan Nacional de Salud 2012-2018

Las unidades hospitalarias tienen como limite emitir la respuesta en tres dias.

Fecha Elabor6 Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccion de Atencion Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe el Oficio de solicitud en original de bisqueda efectuada
Supervision y por la Direccién Juridica y/o instancias ministeriales.
Control de
Procesos de 2 Verifica en el sistema electronico de la oficina la existencia de
Atencion. registro de la peticidn y/o persona a localizar.
¢ Existe registro de la peticién?

oA En caso de existir reqistro:

Emite respuesta mediante Oficio original a la instancia
solicitante, especificando que ya se habia boletinado.

Continda con la actividad nimero 8.

En caso de no existir registro:

3 Realiza Oficio circular original a las 59 Unidades Hospitalarias
para boletinar a las personas desaparecidas y su blsqueda en
los archivos clinicos de las mismas.

4 Escanea el Oficio circular y lo envia via correo electrénico a las
unidades hospitalarias.

5 Recibe respuesta de las unidades hospitalarias por correo
electrénico y de manera oficial, segun corresponda.

6 Descarga en el sistema de registro y control interno las
respuestas.

7 Realiza Oficio original de contestacion, firmado por la Direccion
de Atencion Médica de la evidencia de atencién de las personas
boletinadas y/o encontradas.

8 Entrega el Oficio original a la Direccion Juridica para su tramite
y Curso.

9 Archiva la Documentacién generada en la carpeta

correspondiente de manera cronolégica y permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE PROCESOS DE ATENCION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE BUSQUEDA DE PERSONAS DESAPARECIDAS EN LAS UNIDADES
HOSPITAL ARIAS DE SERVICIOS DE SALUD DE VERACRUZ

( DICIO ) UNIDADES

HOSPITALARIAS CORREO
r_> RECIBE RESPUESTA | /g1 ECTRONICO
A
RECIBE ¢

x4 4 L DSTATES O VI
e L

DIRECCION
JURIDICA

DESCARGA
OFICIO DE SOLICITUD

(@)

SISTEMA
ELECTRONICO

VERIFICA
REALIZA
SISTEMA
ELECTRONICO
OFICIO o
ZEXIST @
REGISTRO
DE LA REALIZA
PETICION
ENTREGA
OFICIO
CIRCULAR
S| ’
OFICIO DIRECCION DE
ASUNTOS
o JURIDICOS

INSTANCIA
ESCANEA Y ENVIA CORREO
EMITE /SOLICITANTI/ ALECTRONICO

OFICIO
OFICIO CIRCULAR UNIDADES

HOSPITALARIAS

ARCHIVA

DOCUMENTACION
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DFEL EETATMY IVE VERACRLTF

Procedimiento

Nombre: Recepcion y atencién a quejas relacionadas con la atencién médica

Objetivo: Mejorar la prestacién de servicios de atencidon médica y tramites administrativos en la
red de Unidades Hospitalarias de los Servicios de Salud de Veracruz, mediante la
recepcion y atencion de quejas, presentadas por los ciudadanos, servidores publicos o
dependencias.

Frecuencia: Diaria.

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La Ley General de Salud.

La Ley General de Salud en el Estado de Veracruz.

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
El Reglamento Interno de la Secretaria de Salud de Veracruz.

La Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del Expediente Clinico.

El Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018.

El Plan Nacional de Salud 2012-2018

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccién de Atencic’)n Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Supervision y
Control de
Procesos de
Atencion.

1

Recibe queja relacionada con la atencion médica mediante copia
de Oficio, emitido por ciudadano(a), servidor publico o
dependencia.

Analiza la informacion o peticion de la persona afectada o
inconforme.

Solicita mayor informacion via telefénica al ciudadano(a),
servidor publico o dependencia sobre la queja.

Informa via telefénica al Director(a) de la Unidad Hospitalaria
inculpada, la queja presentada en relacion con la atencién
médica para las diligencias correspondientes.

Solicita informe detallado de la queja relacionada con la atencién
médica y las medidas correctivas para la solucién de la misma,
mediante Oficio original y dos copias dirigido al Director(a) de la
Unidad Hospitalaria, signado por la Direcciébn de Atencion
Médica, con copia al Secretario de Salud y Director General de
Servicios de Salud de Veracruz para su superior conocimiento.

Archiva temporalmente de forma cronoldgica copia de Oficio de
queja, la primera y segunda copia del oficio enviado.

Recibe el informe y las medidas correctivas para la solucion de la
queja mediante Oficio original, emitido por el (la) Director(a) de
la Unidad Hospitalaria.

Responde la peticién o la solucion de la queja propuesta por la
Unidad Hospitalaria inculpada al ciudadano(a), servidor publico o
dependencia mediante Oficio original y dos copias signado por
Secretario de Salud y Director General de Servicios de Salud a
Veracruz o de la Direccién de Atencidén Médica. La primera copia
de acuse de recibido y la segunda copia para el minutario,
archiva temporalmente de forma cronoldgica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE PROCESOS DE ATENCION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y ATENCION A QUEJAS RELACIONADAS CON LA ATENCION MEDICA.

INICIO

CIUDADANO

L

RECIBE

OFICIO

ANALIZA

v

SOLICITA

v

INFORMA

v

SOLICITA

OFICIO

ViA
TELEFONICA
ViA
TELEFONICA

DIRECTOR DE LA UNIDAD HOSPITALARIA

SECRETARIO DE SALUD Y DIRECTOR
GENERAL DE SERVICIOS DE SALUD DE
VERACRUZ

DIRECTOR DE
LA UNIDAD

ARCHIVA

OFICIO DE QUEJA a

RECIBE

OFICIO

RESPONDE Y
ARCHIVA

OFICIO

FIN

(e}
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SS En Veracruz...
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DFEL EETATMY IVE VERACRLTF

Procedimiento

Nombre: Atencion a solicitudes de la plataforma INFOMEX.

Objetivo: Atender las peticiones ciudadanas que realizan a través del Instituto Veracruzano de
Acceso a la informacién, especificamente a lo que corresponde a la Direccion de
Atencion Médica (Centros de Salud, Hospitales y datos propios de las areas que
comprende la Direccion).

Frecuencia: Eventual

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
La Ley General de Salud.

La Ley General de Salud en el Estado de Veracruz.

La Ley 581 para la Tutela de los Datos Personales.

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.

El Reglamento Interior de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER).
La Norma Oficial Mexicana 004 del Expediente Clinico.

El Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018.

El Plan Nacional de Salud 2012-2018.

El enlace revisa diariamente la plataforma del Sistema INFOMEX, para corroborar que haya alguna
Solicitud de Informacién.

El enlace debe acudir en caso necesario a las reuniones extraordinarias convocadas por la Unidad de
Transparencia.

El enlace es el responsable, en el caso que sea solicitada informacion de alguna Unidad Médica, de
requerir via oficio al director de la Unidad la informacion en las fechas que establece la solicitud.

Los expedientes clinicos que se requieran para dar respuesta a una Solicitud de Informacion se deben
enviar mediante Oficio al Titular de la Unidad de Transparencia.

Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracién Autorizacion Subdireccion de Atencion Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de la Unidad de Transparencia de SESVER, Solicitud de
Supervision y Informacién mediante la plataforma INFOMEX.
Control de
Procesos de 2 Imprime la Solicitud y la entrega al Jefe de Departamento de
Atencion. Supervision y Control de Procesos de Atencidon para su
conocimiento y validacion correspondiente.
¢La Solicitud es competencia de la Direccion de Atencién
Médica?
En caso de no ser competencia de la Direccion de Atencion
Médica:
2A Elabora Oficio de Respuesta en original especificando la
Direccién responsable de la informacién solicitada y el capitulo y
articulo que le confiere la atribucion con base en el Reglamento
Interior de SESVER.
ContinGa con la actividad nimero 5
En caso de ser competencia de la Direccion de Atencion Médica:
3 Turna la Solicitud al area competente para que dé respuesta.
Pasa el Tiempo.
4 Recibe del area competente Oficio de Respuesta en original.
5 Escanea y sube el Oficio de Respuesta en el folio asignado de
la Solicitud en la plataforma INFOMEX.
6 Envia Oficio de Respuesta en original al Titular de la Unidad de
Transparencia.
7 Archiva la Documentaciéon generada en la carpeta

correspondiente de manera cronoldgica y permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE PROCESOS DE ATENCION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE LA PLATAFORMA INFOMEX.

Emn

"lIIIHHHHIIII')
AREA \ 4
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RECIBE
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Y
¢ES COMPETENCIA
DE LA DIRECCION? ELABORA
ENVIA

OFICIO DE
RESPUESTA
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TURNA
AREA
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ARCHIVA
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55 En Veracruz...
tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Atencion a solicitudes del Programa Sistema de Atenciéon Ciudadana —Veracruz
(SACVER) y otras instancias.

Objetivo: Dar seguimiento a las diversas solicitudes de apoyo, con la finalidad de dar respuesta
a lo requerido con base a los programas y lineamientos de la institucion.

Frecuencia: Diaria.

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

La Ley General de Salud

La Ley General de Salud en el Estado de Veracruz

La Ley 581 para la Tutela de los Datos Personales

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Medica
El Reglamento Interno de la Secretaria de Salud de Veracruz

La Norma Oficial Mexicana 004 del Expediente Clinico

El Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018

El Plan Nacional de Salud 2012-2018

El personal administrativo revisa periédicamente la plataforma del Programa SACVER.

Fecha Elabor6 Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccién de Atencion Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de Palacio de Gobierno el Oficio de solicitud, Demanda
Supervision y ciudadana, Folio en original y/o al interesado de manera fisica.
Control de
Procesos de 2 Analiza el Oficio de solicitud, Demanda ciudadana y Folio en
Atencion. original, o en su caso entrevista al peticionario, con la finalidad
de conocer el asunto.
¢ Cuenta con nimero telefénico?
En caso de contar con numeros telefénicos:
2A Establece comunicacioén via telefénica con el solicitante, paciente
y/o gestor para investigar el asunto.
Continta con actividad namero 3.
En caso de no contar con ndmeros telefonicos:
3 Realiza Oficio de gestibn y/o respuesta en original a la
instancia que corresponda (Hospitales, Delegacion Norte o Sur
del Instituto Mexicano del Seguro Social, Instituto de Seguridad y
servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Institutos
Nacionales, Subdireccion del Patrimonio de la Beneficencia
Publica o a los interesados).
4 Entrega el Oficio original a las instancias para su tramite y curso.
Pasa el tiempo
5 Recibe Oficio de respuesta original de las demandas y en
coordinacién con el apoyo administrativo la descarga en el
Programa SACVER o en la base de datos.
6 Archiva la Documentaciéon generada en la carpeta

correspondiente de manera cronoldgica y permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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En Veracruzr...

e 1R tu salud es prioridad
RE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE PROCESOS DE ATENCION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DEL PROGRAMA SISTEMA DE ATENCION CIUDADANA VERACRUZ (SACVER) Y
OTRAS INSTANCIAS

PALACIO DE GOBIERNO,
OTRAS DEPENDENCIAS VIA
TELEFONICA Y/O EN FISICO

INICIO

A 4

RECIBE

OFICIO DE SOLICITUDO
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OFICIO
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ARCHIVA

DOCUMENTACION
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S S En Veracruz...
DFL FRTATIO DF VI RACRLZ tu salud es prinridad

Procedimiento

Nombre: Atencion a solicitudes de repatriacion de pacientes connacionales

Objetivo: Contribuir con la Secretaria de Relaciones Exteriores, Direccion de Atencion al
Migrante y/o Consulados para la continuidad de la atencibn médica de los
connacionales en territorio veracruzano.

Frecuencia: Eventual.

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

La Ley General de Salud

La Ley General de Salud en el Estado de Veracruz

La Ley 581 para la Tutela de los Datos Personales

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Medica

La Norma Oficial Mexicana 004 del Expediente Clinico

El Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018

El Plan Nacional de Salud 2012-2018

El Programa Paisano, en el apartado “Vete Sano, Regresa Sano”

En caso de existir complicaciones médicas, se designa el Hospital Regional de Veracruz, para su manejo

y vigilancia y posteriormente referencia a la unidad médica cercana al domicilio, asi mismo se toma en
cuenta que el aeropuerto Internacional Heriberto Jara Corona, es el Gnico que cuenta con los permisos

para recibir a dichos pacientes.

Fecha Elaboré Revisé Autorizd
Elaboracion Autorizacion Subdireccion de Atencion Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Supervision y
Control de
Procesos de
Atencion.

1

2A

Recibe el Oficio de solicitud en original de apoyo por la
Secretaria de Relaciones Exteriores, la Direccion de Atencion al
Migrantes y/o Consulados, especificando datos clinicos y lugar
de residencia de la familia.

Analiza la documentacion médica para la asignacion de la unidad
médica, tomando en cuentan diagnostico y lugar de residencia.

¢, Requiere apoyo para el traslado?

En caso de requerir traslado:

Asigna, a través de Oficio original, ambulancia para traslado del
aeropuerto al Hospital Regional de Veracruz y la Secretaria de
Relaciones Exteriores coordinara el traslado aéreo.

Continua con la actividad nimero 3

En caso de no requerir traslado:

Asigna la unidad cercana a su domicilio con capacidad resolutiva
para su atencion y la familia u otras instancias realizaran el
traslado directo.

Elabora Oficio en original de contestacion a la instancia
solicitante, especificando datos de la unidad médica para que
establezcan enlace con el Director del Hospital.

Escanea Oficio original y lo envia via correo electrénico a las
instancias involucradas.

Realiza seguimiento de caso via telefénica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE PROCESOS DE ATENCION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE REPATRIACION DE PACIENTES CONNACIONALES.

( INICIO ’
SECRETARIA DE

RELACIONES EXTERIORES,
DIRECCION DE ATENCION
A MIGRANTES Y/O \ 4

CONSULADOS
ELABORA
RECIBE

OFICIO DE SOLICITUD OFICIO o
0
ESCANEA
ANALIZA
OFICIO g

/SEGUIMIENTO/

NO
REALIZA

¢REQUIERE

APOYO PARA ASIGNA
TRASLADO
OFICIO
(¢}
Y
ASIGNA FIN

336



S 5 En Veracruz...
 SECRETARIADE SAIUD) tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Evaluacion de la productividad del personal de trabajo social de las Unidades
Médicas de segundo y tercer nivel de atencion

Obijetivo: Analizar los reportes de productividad del personal de Trabajo Social de las unidades
de Segundo y Tercer Nivel a través del indicador Cualitativo y Cuantitativo del area,
asesorando al personal operativo para mejorar la atencion otorgada a la poblacion
demandante en las Unidades Médicas de Servicios de Salud de Veracruz.

Frecuencia: Mensual.

Normas

El analisis de la productividad de Trabajo Social se basa en los criterios del Formato denominado
Indicador Cualitativo y Cuantitativo de Trabajo Social la cual esta alineada con Manual de Organizacion y
Procedimientos de Trabajo Social y en los documentos: Nota de trabajo Social, Estudio Socioeconémico,
Estudio Médico Social y Visita Domiciliaria

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
La Ley General de Salud

La Ley General de Salud en el Estado de Veracruz

La Ley 581 para la Tutela de los Datos Personales

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Medica
La Norma Oficial Mexicana 004 del Expediente Clinico

El Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018

El Plan Nacional de Salud 2012-2018

El Programa de Trabajo de Trabajo Social

Los Programas Federales.

El Sistema de Referencia y Contrarreferencia de Pacientes

El reporte es con corte mensual, se hara con la revision de 5 expedientes clinicos y la informacion debe
ser enviada en los dltimos 5 dias del mes.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccion de Atencion Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Emite via correo electrénico el Formato Evaluacion Cualitativa
Supervision y y Cuantitativa de Trabajo Social a las responsables de este
Control de servicio de las 59 Unidades hospitalarias
Procesos de
Atencién. 2 Recibe via correo electronico de manera mensual los reportes de
productividad del personal operativo de las 59 unidades médicas.

3 Analiza y revisa la productividad y las calificaciones reportadas
por la responsable del servicio en cuanto al personal que tiene a
su cargo y en relacién a las 4 actividades evaluadas.

4 Asesora via correo electrénico y/o via telefénica a la titular del
servicio, estableciendo en conjunto estrategias de mejora con la
finalidad de motivar al personal operativo.

5 Archiva en el sistema electronico del area el control y reportes

mensuales de manera cronoldgica y permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMB

RE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE PROCESOS DE ATENCION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LA PRODUCTIVIDAD DEL PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL DE LAS UNIDADES MEDICAS
DE SEGUNDO Y TERCER NIVEL DE ATENCION
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LAS 59 UNIDADES
HOSPITALARIAS
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Procedimiento

Nombre: Evaluacion de programa de trabajo anual de nutricion a Unidades Médicas de segundo
y tercer nivel de atencion.

Objetivo: Evaluar las actividades correspondientes al Departamento de Nutricion y Dietética de
las Unidades Médicas de Segundo y Tercer Nivel de Atencion.

Frecuencia: Anual.

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
La Ley General de Salud.

La Ley General de Salud en el Estado de Veracruz.

El Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018.

El Plan Nacional de Salud 2012-2018.

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.

En caso de que la Unidad no cuente con el Programa Operativo Anual, se solicitara de manera directa
con el Director de la unidad con un plazo de entrega no mayor a 15 dias.

Fecha Elabor6 Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Atencion Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Elabora Oficio Circular original y envia al area de Nutricion y
Supervisién y Dietética de las Unidades Médicas de Segundo y Tercer Nivel de
Control de Atencion para solicitar su Programa de Trabajo Anual.
Procesos de
Atencion. Pasa el tiempo.
2 Recibe mediante correo electrénico y en original Oficio y copia
del Programa de Trabajo Anual, de las Unidades Médicas de
Segundo y Tercer Nivel de Atencion.
3 Evalla la copia del Programa de Trabajo Anual.
¢ Se encuentran irregularidades?
En caso de encontrar irreqularidades
3A Realiza las correcciones necesarias en el Programa de Trabajo
Anual recibido mediante correo electrénico.
3A1 Envia  Oficio original indicando las correcciones
correspondientes, asi como el Programa de Trabajo Anual
mediante correo electronico, dirigido al titular de la Unidad
Médica de Segundo o Tercer Nivel de Atencién, con copia al
encargado del area de Nutricion y Dietética de la unidad.
Continta con la actividad numero 4.
En caso de no encontrar irregularidades.
4 Archiva cronolégicamente y de manera permanente el Oficio

original y copia del Programa de Trabajo Anual recibidos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NéM“BRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE PROCESOS DE ATENCION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL DE NUTRICION A UNIDADES MEDICAS DE SEGUNDO Y
TERCER NIVEI DE ATENCION

INICIO
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Procedimiento

Nombre: Aplicacion y evaluacion de examen de ingreso para la rama de trabajo social.

Objetivo: Evaluar que los aspirantes de la rama de Trabajo Social cumplan con los perfiles
académicos en Licenciatura en Técnico y Licenciado en Trabajo Social para su ingreso
a la bolsa de trabajo a las unidades de Segundo y Tercer Nivel de Atencién de
SESVER.

Frecuencia: Periddica

Normas

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La Ley General de Salud.

La Norma Oficial Mexicana 004 del Expediente Clinico.

El Catalogo Sectorial de Puesto Rama Médica, Paramédica y a fin de Servicios de Salud de Veracruz.
La evaluacion tiene una duracion de 1 hora.

El aspirante debe presentar el carnet original de la prestacion del examen proporcionado por el
Departamento de Administracion de Personal.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacion Subdireccion de Atencion Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobhierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe llamada telefénica de la Seccién de Seleccion de
Supervision y Personal del Departamento de Administracion de Personal,
Control de indicando el nimero de aspirantes y su perfil.
Procesos de
Atencion. 2 Recaba de los aspirantes Carnet original, copia de Titulo y
Cédula profesional para cotejar los datos.

3 Aplica a los aspirantes el Examen de conocimientos en un tanto.

4 Recoge el Examen en un tanto y entrega el Carnet original
firmado a cada aspirante.

5 Informa a cada aspirante que el resultado de su evaluacion sera
proporcionado por el Departamento de Administracion de
Personal.

6 Califica el Examen en un tanto de cada aspirante y registra sus
datos en el sistema electrénico “Agenda de Seleccion de
personal de Trabajo Social”.

7 Realiza Memoradndum original y copia para acuse de recibido,
dirigido al Departamento de Administracion de Personal,
informando los resultados de los examenes de los aspirantes.

8 Entrega Memorandum original, y copia para acuse de recibido,
al Departamento de Administracion de Personal para su tramite y
curso.

9 Archiva copia de acuse de recibido del Memorandum, copia del

Titulo, Cédula profesional, y el Examen en un tanto de cada
aspirante de manera cronolégica y permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE PROCESOS DE ATENCION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APLICACION Y EVALUACION DE EXAMEN DE INGRESO PARA LA RAMA DE TRABAJO SOCIAL.

En Veracruz...
tu salud es prioridad
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Procedimiento

Nombre: Aplicacion de examen de ingreso para la rama de nutricién y dietética.

Objetivo: Evaluar que los aspirantes cumplan con los perfiles académicos de Licenciados en
Nutricién y Dietética, Cocinero o de Auxiliar de Cocina para su ingreso a la bolsa de trabajo
a unidades de primero y segundo nivel de SESVER.

Frecuencia: Periddica.

Normas

La Norma Oficial Mexicana NOM-251-Ssal-2009, Practicas De Higiene para el proceso de alimentos,
bebidas y suplementos alimenticios.

La Norma Oficial Mexicana NOM 031-SSA2-1999 Para la atencién a la salud del nifio.
La Norma Oficial Mexicana NOM 015-Ssa2-1994 Prevencion, Tratamiento Y Control De La Diabetes.

La Norma Oficial Mexicana NOM-030-Ssa2-1999, Para La Prevencion, Tratamiento Y Control De La
Hipertension Arterial.

La Norma Oficial Mexicana NOM-037-Ssa2-2002, Para La Prevencién, Tratamiento Y Control De Las
Dislipidemias.

La Norma Oficial Mexicana NOM-043-Ssa2-2005 Servicios Basicos De Salud, Promocion Y Educacion Para
La Salud En Materia Alimentaria. Criterios Para Brindar Orientacién.

La Norma Oficial Mexicana NOM- 008-SSA3-2010, Para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.
El examen se realiza a partir de las Normas Oficiales Mexicanas.
El aspirante debe presentar Carnet original antes de la aplicacion del examen.

El examen tendra una duracién maxima de 1 hora.

Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Atencion Hospitalaria Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Solicitud original de la Seccién de Seleccion de Personal
Supervision y del Departamento de Administracién de Personal, para realizar la
Control de evaluacion del aspirante a ocupar los puestos de Nutricionistas,
Procesos de cocineros(as) y auxiliares de cocina.
Atencién

2 Solicita a cada aspirante su Carnet original para verificar los
datos.

3 Realiza la aplicacion del Examen en un tanto en el lugar, fecha y
hora establecida.

4 Aplica y recaba el Examen en un tanto.

5 Entrega el Carnet original firmado a cada aspirante.

6 Informa al aspirante que la Seccion de Seleccion del Personal le
proporcionara sus resultados en un periodo de 15 dias.

7 Califica los examenes y registra en Formato digital la calificacion
de cada aspirante.

8 Elabora y entrega Memorandum original y copia para acuse de
recibido, al Departamento de Administracién de Personal para
informar las calificaciones obtenidas de los aspirantes.

9 Archiva copia de acuse de recibido del Memorandum junto con

el Examen en un tanto en la Carpeta de resultados de examenes
de manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE PROCESOS DE ATENCION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APLICACION DE EXAMEN DE INGRESO PARA LA RAMA DE NUTRICION Y DIETETICA.

En Veracruz...
tu salud es prioridad
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Procedimiento

Nombre: Activacion de Unidades Médicas de segundo nivel, para la atencién hospitalaria en
eventos de concentracion masiva de personas y la prevencién y control de
enfermedades.

Objetivo: Colaborar con la Direccién de Salud Publica para la aplicacién de Acciones Intensivas

a las Unidades Hospitalarias de la Red de Servicios de Salud de Veracruz para
eventos de concentracion masiva de personas y en la prevencién y control de
enfermedades.

Frecuencia: Periddica.

Normas

La Ley de Salud del Estado de Veracruz Llave.

El Programa Sectorial de Salud 2011 — 2016.

El Manual para la Vigilancia Epidemiolégica de Influenza.

La Guia de Manejo Clinico de Influenza y de la Enfermedad Similar a Influenza (ESI).

Los Protocolos Técnicos de Cancer en Nifios del Consejo Nacional para la Prevencion y el tratamiento
del Cancer en la Infancia y la Adolescencia.

La Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencion a la salud del nifio.
La Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la Vigilancia Epidemioldgica.

La Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2002, Para la Prevencién, Diagndstico, Tratamiento, Control
y Vigilancia Epidemiol6gica del Cancer de Mama.

La Guia de Préactica Clinica en el Diagnéstico y Tratamiento del Cancer de Mama en Segundo y Tercer
nivel de Salud.

La NOM-014-SSA2-1994, Para la Prevencion, Deteccion, Diagnostico, Tratamiento, Control y Vigilancia
Epidemiolégica del Cancer Cérvico Uterino.

La Guia de Préactica Clinica Diagnoéstico y Tratamiento del Cancer Cérvico uterino.

El Manual de Procedimientos Estandarizados para la Vigilancia Epidemiol6gica de Dafos a la Salud por
Temperaturas Naturales Extremas (SVEDSTNE).

Los Programas Operativos de Acciones Intensivas de Atencidn Médica en eventos de concentracién
masiva de personas son las fiestas de la Candelaria de Tlacotalpan, el carnaval de Veracruz, la cumbre
Tajin de Papantla, cabalgata Estatal de Vega de la Torre y semana santa.

Los Programas Operativos para la Prevencion y Control de Enfermedades son de influenza, cancer
infantil, cancer de mama, cancer cérvicouterino, dafios a la salud por la temporada de calor y dafios a la
salud por la temporada de frio.

Fecha Elaboré Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacién Subdireccion de Atencion Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitaria Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Supervisién y
Control de
Procesos de
Atencion.

1

3A

3A.1

Recibe Oficio original emitido por la Direccion de Salud Publica
anexando en electronico el Programa Operativo de Acciones
Intensivas de Atencion Médica en eventos de concentracion
masiva de personas o de prevencion y control de enfermedades,
en el que solicita su validacién y difusion

Imprime en original el Programa Operativo de Acciones
Intensivas de Atencion Médica en eventos de concentracion
masiva de personas o de prevencién y control de enfermedades,
y lo analiza.

Acude a la Subdireccibn de Atencion Hospitalaria para la
aprobacion del Programa Operativo original de Acciones
Intensivas de Atencion Médica en eventos de concentracion
masiva de personas o de prevencion y control de enfermedades.

¢La Subdireccion de Atencion Hospitalaria aprueba el Programa
Operativo?

En caso de que la Subdireccién de Atencién Hospitalaria no lo
apruebe:

Recibe la indicacion verbal de la Subdireccion de Atencién
Hospitalaria de las modificaciones a realizar en el Programa
Operativo original.

Realiza las modificaciones correspondientes al Programa
Operativo de Acciones Intensivas de Atencion Médica en
eventos de concentracion masiva de personas o de prevencion y
control de enfermedades en original.

ContinGia con actividad namero 4.

En caso de que la Subdireccion de Atencién Hospitalaria lo
apruebe:

Realiza Oficio original y dos copias, dirigido a la Direccion de
Salud Publica signado por la Direccion de Atencion Médica en el
que remite en original y aprobado el Programa Operativo de
Acciones Intensivas de Atencion Médica en eventos de
concentracién masiva de personas o de prevencion y control de
enfermedades, y envia el Oficio original a la Direccién de Salud
Publica, la primera copia es para acuse de recibido y la segunda
para el minutario, las cuales se archivan temporalmente en orden
cronolégico.

Realiza Oficio Circular en tantos y dos copias, dirigido a los
Titulares de Unidades Hospitalarias, signado por la Direccién de
Atencion Médica, en el que solicita la activacién del hospital a su
cargo, para la Atencibn Médica en eventos de concentracion
masiva de personas o de prevencion y control de enfermedades,
y envia el Oficio Circular en tantos a las Unidades Hospitalarias
correspondientes, la primera copia es para acuse de recibido y la
segunda copia para minutario, las cuales se archivan
temporalmente en forma cronoldgica.
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Area Actividad Descripcion

Departamento de 6 Envia por correo electronico, el Oficio Circular escaneado y
Supervision y adjunta el Programa Operativo de Acciones Intensivas de
Control de Atencion Médica en eventos de concentracion masiva de
Procesos de personas o de prevencién y control de enfermedades, a los
Atencion. correos electrénicos de las Unidades Hospitalarias Involucradas

con el objetivo de informar de manera oportuna.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NBM%RE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE PROCESOS DE ATENCION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTIVACION DE UNIDADES MEDICAS DE SEGUNDO NIVEL, PARA LA ATENCION HOSPITALARIA EN
EVENTOS DE CONCENTRACION MASIVA DE PERSONAS Y 1 A PREVENCION Y CONTROI DE ENEERMEDADES
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Procedimiento

Nombre: Fortalecimiento de operacion de programas prioritarios en salud.

Obijetivo: Colaborar con la Direccién de Salud Publica en la aplicacion de la normatividad,
lineamientos y acciones preventivas de los programas prioritarios en salud, a las
Unidades Hospitalarias de los Servicios de Salud de Veracruz.

Frecuencia: Peridédico.

Normas

El procedimiento debera incluir los programas de:
Prevencion y Atencién a la Violencia Familiar y de Género.
Certificacion de Areas Geogréficas Libres de Transmision de Paludismo.
Prevencion y Control del Dengue Chikungunya y Zika.

La Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar y contra las mujeres. Criterios para
la prevencién y atencién.

La Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

La Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres.

El Modelo Integrado para Prevencion y Atencién de la Violencia Familiar y/o Sexual.

Los Lineamientos y Protocolos de Atencion Psicoldgica a Mujeres en Situacién de Violencia
La Guia para la Atencién Médica a Personas Violadas.

La Guia para el Diagnostico Presuntivo del Maltrato Infanto-Juvenil.

Los Lineamientos para la Operacion, Seguimiento, Evaluacién e Informacion del Programa de
Prevencion y Atencion a la Violencia Familiar y de Género 2016.

Ley para la lgualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
La Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012 para la Vigilancia Epidemiolégica.

La Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2010, Para la vigilancia epidemiolégica, prevencién y control
de las enfermedades transmitidas por vector.

Los Lineamientos para la Vigilancia Epidemioldgica y Diagndstico por Laboratorio de Fiebre
Chikungunya.

El programa operativo para la prevencion y tratamiento de Paludismo, Dengue, Chikungunya y Zika.

El Manual de Preparacion y respuesta ante la eventual introduccion del virus Chikungunya en las
Ameéricas.

Los Lineamientos para la Vigilancia Epidemioldgica y Diagndstico por Laboratorio de Fiebre
Chikungunya.
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El Manual Técnico de tratamientos médicos para el programa de Paludismo.

La Gaceta Oficial del Organo del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la llave, Tomo
CLXXXV, Nom. 23, Xalapa-Enriquez, Ver., viernes 20 de enero de 2012, Acuerdo por el Que se crea El
Comité Estatal para la Certificacion de Areas Geogréficas libres de Transmision del Paludismo de
Veracruz, folio 093.

El manual del Manejo de las Cédulas de Evaluacion y Conduccion del Programa de Areas Geogréficas
Libres de Transmision del Paludismo en México.

La Evidencia Documental, debera ser la copia de los oficios y documentos generados para el
cumplimiento de los compromisos establecidos.

El correo electrénico que se deberd ocupar para enviar documentos en electronico sera el del
Departamento de Supervision y Control de Procesos de Atencion.

Fecha Elaboro Reviso Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccion de Atencion Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Supervisién y
Control de
Procesos de
Atencion.

1

10

11

Recibe la instruccion de la Direccion de Atencién Médica
mediante Oficio original en el que se designa como Enlace de la
Direccion para los Programas Prioritarios en Salud, archiva
temporalmente de forma cronoldgica.

Recibe Oficio original emitido por la Direccién de Salud Publica,
en el que convoca que asista a reunion de trabajo, archiva
temporalmente de forma cronoldgica.

Confirma la asistencia a la reunién, via telefénica.

Asiste a la reunion de trabajo, acuerda compromisos que
competen a la Direccion de Atencibn Médica establecidos
mediante Minuta de Trabajo.

Recibe por la Direcciébn de Salud Pudblica Oficio original,
anexando la copia de la Minuta de Trabajo de acuerdos y
compromisos generada en la reunion de trabajo, para dar
seguimiento a lo establecido.

Recibe por la Direccion de Salud Puablica Oficio original,
anexando en electrénico los lineamientos y material normativo,
para difundir a la Red Hospitalaria de los Servicios de Salud de
Veracruz para la Operacion de los Programas Prioritarios en
Salud.

Envia Oficio circular original y dos copias dirigido a los
Directores (as) de la red de Hospitales de los Servicios de Salud
de Veracruz, signado por la Direccion de Atencion Médica,
Lineamientos, material normativo y compromisos a cumplir para
la Operacion de los Programas Prioritarios en Salud, el oficio
original para la unidad hospitalaria, la primera copia de acuse de
recibido y la segunda copia para el minutario, archiva
temporalmente de forma cronoldgica.

Valida a través del correo electrénico del Departamento o via
telefénica, que la red de Hospitales de los Servicios de Salud de
Veracruz, cuente con los lineamientos, material normativo y
compromisos para la Operacién de los Programas Prioritarios en
Salud.

Solventa con Evidencia Documental, el cumplimiento de los
compromisos correspondiente a la Direccion de Atencion Médica,
en el plazo establecido en la minuta de trabajo.

Recibe Oficio original emitido por la Direccion de Salud Publica,
en el que convoca que asista a reunién de trabajo de avances y
seguimiento la Operacion de los Programas Prioritarios en Salud.

Confirma la asistencia a la reunién, via telefénica.
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 12 Presenta en la reunién de trabajo de avances y seguimiento la
Supervision y Evidencia Documental del cumplimiento de los compromisos
Control de correspondientes a la Direccién de Atencién Médica.
Procesos de
Atencién. 13 Archiva temporalmente de forma cronoldgica la copia de Minuta

de Trabajo y Oficio circular.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE PROCESOS DE ATENCION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORTALECIMIENTO DE OPERACION DE PROGRAMAS PRIORITARIOS EN SALUD.

i ) DIRECCION DE ¢
INICIO SALUD PUELICA Y

. RECIBE .
DIRECCION DE v CONFIRMA //IA TELEFONIC7/

ATENCION MEDICA
RECIBE ¢

OFICIO o

PRESENTA
OFICIO
(¢}
DIRECCION DE ENVIA Y ARCHIVA
SALUD PUBLICA EVIDENCIA
DOCUMENTAL
) UNIDAD
\—b RECIBE OFICIO CIRCULAR ¢ HOSPITALARIA
OFICIO 8 ARCHIVA

VALIDA

CONBIRMA /viA TELEFONICP/

REUNION DE
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DIRECCION DE +
SALUD PUBLICA

DIRECCION DE
RECIBE SALUD PUBLICA

OFICIO

OFICIO

MINUTA DE TRABAJO

SOLVENTA
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DOCUMENTAL

RECIBE

OFICIO o

MINUTA DE TRABAJOl
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Procedimiento

Nombre: Elaboracion del diagndstico basal de las Unidades Hospitalarias de segundo nivel para
su seleccion y estructurar el programa anual de acreditacion.

Objetivo: Seleccionar a las Unidades Hospitalarias con fines de acreditacién, debiendo asegurar
que cuenten con las condiciones de capacidad, calidad y seguridad del paciente de
acuerdo a la normatividad vigente y los criterios aplicables por parte de la Direccion
General de Calidad y Educacion en Salud (DGCES), mediante las visitas de asesoria y
supervision.

Frecuencia: Semestral

Normas

La Ley General de Salud.

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

La Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

El Manual de Acreditacion de la Direccion General de Calidad y Educacion en Salud.

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud, Arts. 26° y 28°.

Los Formatos de Captura Electrénica competentes se encuentran en la pagina oficial de la Direccién
General de Calidad y Educacion en Salud, para la evaluacion de las unidades.

Fecha Elabor6 Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Subdireccion de Atencion Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Gestion y Apoyo

Técnico al REPSS.

1

9.A

9.A.1

Notifica por medio de Oficio en original Cronograma de
Visitas de Supervision a Unidades Hospitalarias y Directores de
area.

Pasa el Tiempo.

Acude con base al Cronograma de Visitas de Supervision
al Hospital correspondiente.

Realiza reunion previa con el Director y cuerpo de gobierno para
notificar de la logistica referente a la visita de supervision.

Aplica el Formato de Captura Electronica correspondiente,
verificando y evaluando cada uno de los items que la integran.

Requisita en su totalidad el Formato de Captura Electrénica y
obtiene la calificacién e items de incumplimiento.

Realiza reunién de cierre con el Director y cuerpo de gobierno de
la Unidad Hospitalaria.

Emite las observaciones e indicaciones detectadas con el
levantamiento de una Minuta de Trabajo en original y copia con
los acuerdos y compromisos pactados firmando todos los
involucrados en el proceso.

Entrega Minuta de Trabajo y Formato de Captura Electrénica
en original y copia al Director de la Unidad Hospitalaria y
concluye la visita, recaba acuse de recibido en las copias y
archiva de manera cronolégica permanente en el

Elabora Tarjeta Informativa de la visita al titular de la Direccidn
de Atencion Médica, con el diagnéstico vy andlisis
correspondiente.

¢Las observaciones realizadas durante la visita competen al
area?

En caso de no competer al area:

Turna mediante Oficio en original a las areas competentes,
copia del Formato de Captura Electronica debidamente
requisitado, enfatizando en las observaciones y/o hallazgos
detectados para su atencién y seguimiento.

Pasa el tiempo.

Da seguimiento mediante Oficio original a las areas
competentes, para conocer el estatus correspondiente hasta
solventar el item de incumplimiento

Fin

En caso de competer al area:
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Gestion y Apoyo

Técnico al REPSS.

10

11

11.A

12

13

14

Elabora Formato de concentrado de necesidades de acuerdo a
cada uno de los rubros contemplados en el Formato de Plan de
Contingencia, obteniendo un diagndstico de la Unidad y
Reporte Financiero estimado, para considerar si sera propuesto
en el Programa Anual de Acreditacion.

Determina con base en el Diagndstico de la Unidad Hospitalaria
si retne el puntaje de calificacion necesario (referencia 85%)

¢Reune el puntaje necesario?

En caso de no reunir el puntaje necesario:
Descarta del Programa Anual de Acreditacion.

Fin

En caso de reunir el puntaje necesario:

Emite Oficio en original de las Unidades Hospitalarias
propuestas para integrar el Programa Anual de Acreditacion a
la Coordinacion Estatal de Calidad en Salud.

Entrega el original del Oficio al area correspondiente para
recabar rdbrica de Subdirector(a) de Atencion Hospitalaria y
firma de Director(a) Atencién Médica

Elabora paquete integrado por original y dos copias del Oficio,
una para minutario, segunda para archivo y el original para la
Coordinacion Estatal de Calidad.

FIN DE PROCEDIMIENTO

360




P

3 T 58 En Veracruz...
R Do | secwrmmioraiun tu salud es prioridad
NOMBRE DEL ARE

A RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION Y APOYO TECNICO AL REPSS (SEGUNDO NIVEL).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL DIAGNOSTICO BASAL DE LAS UNIDADES HOSPITALARIAS DE SEGUNDO NIVEL
PARA SUSEIECCION Y ESTRUCTURAR Fl PROGRAMA ANUAI DE ACREDITACION

INICIO

\ 4

REQUISITA Y OBTIENE

> ELABORA
/CALIFICACI()?/

TARJETA
INFORMATIVA

FORMATO DE CAPTURA
NOTIFICA ELECTRONICA

UNIDADES

», HOSPITALARIAS Y
7 DIRECTORES DE
OFICIO o AREA

CRONOGRAMA DE /REUNIO,\/
REALIZA DE .
UERS @ CIERRE ReOpREIER TURNA
‘ AREAS
COMPETENTES
A
OFICIO
Y
OBSERVACIONES,
LEVANTA Y EMITE E INDICACIONE:! FORMATO DE CAPTURA
ELECTRONICA
ELABORA Y OBTIENE
MINUTA DE TRABAJO
CUBE HOSPITAL 0
CORRESPONDIENTE FORMATO DE _—
CONCENTRADO
DIRECTOR DE DIAGNOSTICO
¥ UNIDAD MEDICA
ENTREGA Y ARCHIVA A REPORTE DA SEGUIMIENTO
REUNION FINANCIERQ
REALIZA PREVI
MINUTA DE TRABAJO OFICIO
0 o
FORMATO DE CAPTURA
v ELECTRONICA
PUNTAJE DE
DETERMINA CALIFICACIO|
s MINUTA DE TRABAJO | FIN
FORMATO DE CAPTURA
ELECTRONICA v
FORMATO DE CAPTURA Y
ELECTRONICA

C CARPETA DE 1
REVISIONE!
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL DIAGNOSTICO BASAL DE LAS UNIDADES HOSPITALARIAS DE SEGUNDO NIVEL
PARA SUSEIECCION Y ESTRUCTURAR Fl PROGRAMA ANUAI DE ACREDITACION

¢REUNE EL 85%

DESCARTA
REL PUNTAJE2
A\ 4
FIN
EMITE
COORDINACION
OFICIO o » ESTATAL DE CALIDAD
ENTREGA
AREA
OFICIO o CORRESPONDIENTE
ELABORA Y ARCHIVA

COORDINACION

OFICIO o ESTATAL DE
CALIDAD
MINUTARIO
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Procedimiento
Nombre: Preparacion de las Unidades Hospitalarias de segundo nivel de atencion con fines de

Objetivo:

Frecuencia:

acreditacion.

Asegurar que las Unidades Hospitalarias cuenten con las condiciones de capacidad,
calidad y seguridad del paciente de acuerdo a la normatividad vigente y los criterios
aplicables por parte de la Direccion General de Calidad y Educacién en Salud
(DGCES), mediante las visitas de asesoria y supervision.

Periddica

Normas

La Ley General de Salud.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

La Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

El Manual de Acreditacién de la Direccion General de Calidad y Educacién en Salud.

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.

El Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud, Arts. 26° y 28°.

Los Formatos de Captura Electrénica competentes se encuentran en la pagina oficial de la Direccién
General de Calidad y Educacion en Salud, para la evaluacion de las unidades.

El Formato de concentrado debe ser actualizado cada dos meses por la Unidad Hospitalaria.

Fecha Elabor6 Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Subdireccion de Atencion Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Gestion y Apoyo
Técnico al REPSS

1

9.A

9.A1

10

Notifica por medio de Oficio en original Cronograma de visitas
de Supervision a Unidades Hospitalarias y Directores de area.

Pasa el tiempo.

Acude con base al Cronograma de visitas de Supervision al
Hospital correspondiente.

Realiza reunion previa con Director y cuerpo de gobierno para
notificar de la logistica referente a la visita de supervision.

Aplica el Formato de captura de manera digital correspondiente,
verificando y evaluando cada uno de los items que la integran

Requisita en su totalidad el Formato de captura de manera
digital y obtiene la calificacién de items de incumplimiento

Realiza la reunién de cierre con el Director y cuerpo de gobierno
de la Unidad Hospitalaria

Emite las observaciones e indicaciones detectadas con el
levantamiento de una Minuta de trabajo con los acuerdos y
compromisos pactados firmando todos los involucrados en el
proceso.

Entrega Minuta de trabajo en original y Formato de captura de
manera digital al Director de la Unidad Médica y concluye la
visita.

Elabora Tarjeta informativa de la visita al Director(a) de
Atencion Médica anexo Minuta de trabajo en original y Formato
de captura impreso.

¢Las observaciones realizadas durante la visita competen al
area?

En caso de No competer al area:

Turna mediante Oficio en original a las areas competentes,
copia del Formato de captura electrénica debidamente
requisitado, enfatizando en las observaciones y/o hallazgos
detectados para su atencién y seguimiento.

Pasa el tiempo.

Da seguimiento mediante Oficio original a las areas
competentes, para conocer el estatus correspondiente hasta
solventar el item de incumplimiento o hasta la fecha programada
para la Auditoria Federal.

Fin

En caso de competer al area:

Elabora Formato de concentrado de necesidades de acuerdo a
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Area Actividad Descripcion
Departamento de cada uno de los rubros contemplados en el Formato de plan de
Gestion y Apoyo Contingencia.
Técnico al REPSS

11 Realiza un Diagnostico de la Unidad Hospitalaria y Reporte
financiero estimado

12 Turna mediante Oficio en original a las areas competentes,
copia del Formato de captura electrénica, Plan de
contingencia y Formato de concentrado debidamente
requisitado, enfatizando en las observaciones y/o hallazgos
detectados para su atencién y seguimiento.

Pasa el tiempo.

13 Da seguimiento mediante Oficio original a las 4&reas
competentes, para conocer el estatus de las solicitudes
realizadas.

14 Determina a partir del diagndstico y seguimiento de la Unidad
Hospitalaria si retine el puntaje del 85% necesario para ser
considerado para acreditar.
¢Reune el 85% del puntaje?

En caso de No reunir el 85% del puntaje:

14.A Emite Oficio en original solicitando la reprogramaciéon para
acreditacion de la Unidad Hospitalaria, a la Coordinacion Estatal
de Calidad en Salud, anexando el ultimo Formato de captura
electrénica y Plan de contingencia.

14.A.1 Entrega el original del Oficio al area correspondiente para
recabar rdbrica de Subdirector(a) de Atencion Hospitalaria y
firma de Director(a) Atencion Médica

14.A.2 Elabora paquete integrado por original y dos copias del Oficio,
una para minutario, segunda para archivo y el original para la
Coordinacion Estatal de Calidad.

Fin
En caso de reunir el 85% del puntaje:

15 Emite Oficio en original de la Unidad Hospitalaria a la
Coordinacion Estatal de Calidad en Salud, anexando el Ultimo
Formato de captura electrénica con el puntaje correspondiente
y Plan de contingencia.

16 Entrega el original del Oficio al area correspondiente para
recabar rdbrica de Subdirector(a) de Atencién Hospitalaria y
firma de Director(a) Atencién Médica

17 Elabora paquete integrado por original y dos copias del Oficio,

una para minutario, segunda para archivo y el original para la
Coordinacion Estatal de Calidad, con los anexos originales.
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 18 Espera la visita de auditoria federal por parte de la Direccion
Gestion y Apoyo General de Calidad y Educacion en Salud.

Técnico al REPSS
FIN DE PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION Y APOYO TECNICO AL REPSS (SEGUNDO NIVEL).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREPARACION DE LAS UNIDADES HOSPITALARIAS DE 2° NIVEL DE ATENCION CON FINES DE
ACREDITACION.

INICIO
> REQUISITA > ELABORA

\ 4

e

TARJETA
INFORMATIVA

FORMATO DE
CAPTURA

NOTIFICA
-UNIDADES
HOSPITALARIAS
OFICIO

- DIRECTORES DE
AREA

(0]

MINUTA DE TRABAJO
o

FORMATO DE

REALIZA CAPTURA

CRONOGRAMA DE
VISITAS

y
¢COMPETEN TURNA
_— AL AREA?
i EMITE
OFICIO AREAS
COMPETENTES
HOSPITAL MINUTA DE TRABAJO
ACUDE CORRESPONDIENT o
FORMATO DE
ELATERA CAPTURA
\ 4 CONCENTRADO DE
NECESIDADES
ENTREGA 9]
REALIZA
PLAN DE
CONTINGENCIA
MINUTA DE TRABAJO DIRECTOR DE 9
o UNIDAD MEDICA
Y -
FORMATO DE
CAPTURA
APLICA
OFICIO
o

FORMATO DE

CAPTURA

[ a ] FIN
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION Y APOYO TECNICO AL REPSS (SEGUNDO NI

VEL).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREPARACION DE LAS UNIDADES HOSPITALARIAS DE 2° NIVEL DE ATENCION CON FINES DE
ACREDITACION.

> DETERMINA
> ESPERA
REALIZA v
NO
2REUNE EL 85%
DEL PUNTAJE? > = ALY
DIAGNOSTICO
o
OFICIO
REPORTE
FINANCIERO COORDINACION
< FORMATO DE ESTATAL DE
CAPTURA CALIDAD
EMITE
PLAN DE
CONTINGENCIA
OFICIO
TURNA
FORMATO DE AREAS
CAPTURA CAPTURA COMPETENTES
ENTREGA
ST PLAN DE
5 CONTINGENCIA
CONTINGENCIA AREAS
COMPETENTES OFICIO AREA
o CORRESPONDIENTE
CONCENTRADO DE
NECESIDADES
ENTREGA
ELABORA
AREA
— GRICIO) o CORRESPONDIENTE
OFICIO
DA
ELABORA
OFICIO FIN
9 VISITA DE AUDITORIA/
OFICIO
0-2
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Procedimiento

Nombre: Seguimiento y asesoria a la gestion para la obtencion de autorizaciones sanitarias de
las unidades hospitalarias.

Objetivo: Apoyar en la conjuncién de los requisitos necesarios para la obtencién de la totalidad
de las autorizaciones sanitarias de las unidades hospitalarias, para su legal
funcionamiento.

Frecuencia: Periddica

Normas

El reglamento de la Ley General de Salud en materia de prestacion de servicios de Atencion Médica.

El reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de actividades,
establecimientos, productos y servicios.

El reglamento interior de SESVER.

Las Normas Oficiales Mexicanas.

Los formatos emitidos por Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) y
encontrados en el sitio web oficial, son llenados por el enlace oficial de realizar los tramites

correspondientes de cada una de las unidades médicas.

Se debe trabajar por bloques de Unidades Hospitalarias en consideracion a lo establecido por el Comité
de Normar Criterios por Competencia del Procedimiento para las Licencias Sanitarias.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccién de Atencion Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Envia Oficio circular en original y por correo electrénico a las
Gestion y Apoyo Unidades Hospitalarias y especifica las fechas en las que les
Técnico al REPSS correspondera acudir al Departamento de Gestion y Apoyo
Técnico al REPSS con los requisitos, para su analisis

2 Confirma via telefénica con la Unidad Hospitalaria la recepcién
del Oficio circular.

3 Acude el enlace oficial de la Unidad Hospitalaria al Departamento
de Gestion y Apoyo Técnico al REPSS para la revision de la
documentacion de soporte.

¢, Cuenta con la documentacién completa?
En caso de no contar con la documentacién completa:
3.A Orienta al enlace oficial de la Unidad Hospitalaria sobre la

documentacion faltante

3.A1 Asesora sobre la obtencion de la documentacion faltante,
manteniendo contacto continuo via telefébnica de manera
semanal con la Unidad Hospitalaria.
Pasa el tiempo
Continua con la actividad nimero 3
En caso de contar con la documentacion completa:

4 Asesora y apoya en el llenado completo y correcto de los
Formatos de COFEPRIS.

5 Canaliza a la Direccion de Proteccién Contra Riesgos Sanitarios,
para su revision y validacion correspondiente.

6 Tramita cita por via telefénica o internet al Centro Integral de
Servicios (CIS).

7 Acude a las instalaciones del CIS para la entrega de
documentacion.

8 Envia por Oficio en copia a la Unidad Hospitalaria el Acuse de
recibido sellado por CIS.

Pasa el tiempo

9 Contacta al CIS para acordar la entrega de la documentacion de
la Autorizacion Sanitaria.

10 Recibe del CIS la documentacion de la Autorizacién Sanitaria.

11 Informa via telefénica al enlace oficial de la Unidad Hospitalaria,

para que acuda a la Direccién de Atencion Médica para la
entrega de la autorizacion correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION Y APOYO TECNICO AL REPSS (SEGUNDO NIVEL).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y ASESORIA A LA GESTION PARA LA OBTENCION DE AUTORIZACIONES SANITARIAS DE
LAS UNIDADES HOSPITAIL ARIAS

INICIO

ENVIA

OFICIO CIRCULAR

CONFIRMA

ENLACE OFICIAL
DE LA UNIDAD

HOSPITALARIA

: RECIBE Y REVISA

ZCUENTA CO
DOCUMENTACION
COMPLETA?

ASESORA Y APOYA

UNIDADES
HOSPITALARIAS

ViA
TELEFONIC,
/DOCUMENTACIOV

NO
ORIENTA Y ASESORA

LENADO DE,
FORMATO

> CANALIZA
DIRECCION DE
) PROTECCION
FORMATOS CONTRA RIESGOS
SANITARIOS
CITA VIA
TRAMITA TELEFONICA
INTERNET
A 4
ACUDE / cIs /
A 4
ENVIA
UNIDADES
OFICIO HOSPITALARIAS

E SELLADO POR
CIs 1

> CONTACTA /CIS/

I—} RECIBE

AUTORIZACION
SANITARIA

ENLACE OFICIAL

INFORMA J
ViA
TELEFONIC

FIN
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Procedimiento

Nombre: Atencion de inconformidades de los usuarios del Sistema de Proteccion Social en
Salud (SPSS).

Objetivo: Establecer coordinacién con el Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud de
Veracruz, para la correcta aplicacién de la normatividad establecida en la prestacion
de los servicios proporcionados a los beneficiarios del SPSS, a fin de que por
desconocimiento los usuarios manifiesten inconformidad y los prestadores de servicio
propicien irregularidades en la prestacion de éstos.

Frecuencia: Periddica.

Normas

La Ley General de Salud.

El Reglamento Interno de la Secretaria de Salud.

El Reglamento Interno de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.

El Catalogo Universal de Servicios de Salud.

Lineamientos, Acuerdos y Convenios celebrados entre el REPSS y SESVER.

Las Intervenciones Cubiertas por el Fondo de Proteccion contra Gastos Catastroficos.

Las Reglas de Operacion del Seguro Médico Siglo XXI.

La queja debe estar integrada por oficio del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud, Formato
Unico de Quejas, Solicitudes, Sugerencias y Reconocimientos, asi como copia de la péliza de afiliacién
al seguro popular del beneficiario.

En caso de no estar completa la informacion por parte del REPSS (tomando en consideracion el indole

de la queja) no se complementa, se elaborara “oficio de improcedencia por no contar con los elementos
necesarios para realizar la indagacién”, dirigido a la persona que signé el oficio de origen.

Fecha Elabor6 Reviso6 Autorizd
Elaboraciéon Autorizacion Subdireccion de Atencion Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Hospitalaria Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe mediante Oficio de queja por parte del Régimen Estatal
Gestion y Apoyo de Proteccién Social en Salud (REPSS)
Técnico al REPSS
¢ Es competencia del Departamento?
En caso de no ser competencia del Departamento:
1. A. Turna al Departamento correspondiente el Oficio de queja en
original para su atencion
Fin
En caso de ser competencia del Departamento:

2 Analiza la queja y verifica en el Oficio de queja que la
informaciéon cuente con los elementos necesarios para dar
seguimiento
¢ Estad completa la informacién?

En caso de no estar completa la informacion:
2.A Elabora Oficio de peticion de informacion complementaria
dirigido a la persona que signo el Oficio de origen.

2.A.1 Entrega el original del Oficio al area correspondiente para
recabar rubrica de Subdirector(a) de Atencién Hospitalaria y
firma de Director(a) Atencién Médica

2.A.2 Elabora paquete integrado por original y dos copias del Oficio,
una para minutario, segunda para archivo y el original se envia a
la dependencia emisora de Oficio de peticion de investigacion.
Pasa el tiempo.

2.A.3 Recibe Oficio de queja con la informacién completa
Continua con la actividad nimero 3
En caso de estar completa la informacion:

3 Elabora Oficio de solicitud de investigacion y resolucion del
caso dirigido al Director de la Unidad Hospitalaria en donde se
origind la inconformidad

4 Entrega el original del Oficio al area correspondiente para
recabar firma de Subdirector (a) de Atencion Hospitalaria y
Director (a) Atencién Médica

5 Elabora paquete integrado por original y dos copias del Oficio,
una para minutario, segunda para archivo y el original se envia a
la unidad hospitalaria donde se origind la inconformidad.

Pasa el tiempo.
6 Recibe el Oficio de solventacién en original por parte del area

competente y la analiza.
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Area Actividad Descripcion
Departamento de
Gestion 'y Apoyo ¢ Procede la Solventacion?
Técnico al REPSS
En caso gue no proceda la solventacion:
6.A Elabora y envia Oficio a la Unidad Hospitalaria que signo,
solicitando su correcta solventacion.
Continua con la actividad nimero 4.
En caso de que proceda la solventacion
7 Genera nuevo Oficio en original y copia para acuse con
integracion de indagatoria y Oficio de solventacion de la unidad
hospitalaria dirigido al Régimen Estatal de Proteccion Social en
Salud
8 Archiva copia de acuse del Oficio, de manera numérica y

permanente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NSMERE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION Y APOYO TECNICO AL REPSS (SEGUNDO NIVEL).

En Veracruz...
tu salud es prioridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE INCONFORMIDADES DE LOS USUARIOS DEL SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

(SPSS)
N ~SUBDIRECTOR DE ATENCION
INICIO HOSPITALARIA
- DIRECTOR DE ATENCION MEDICA

P! £l ABORA, RECABA,
»| OBTIENE, ENVIA Y

REPSS SO ARCHIVA

Ly RECIBE B UNIDAD
OFICIO DE SOLICITUD [, > HOSPITALARIA
OFICIO QUEJA

OFICIO DE QUEJA
(0]

ZES COMPETENCIA

DEPARTAMENTO?,

ANALIZA'Y VERIFICA

OFICIO DE QUEJA
(0]

¢ESTA COMPLETA LA
INFORMACION?

SI

TURNA

OFICIO DE QUEJA
o

-SUBDIRECTOR DE ATENCION

HOSPITALARIA

- DIRECTOR DE ATENCION MEDICA

N

NO ELABORA, RECABA,
OBTIENE, ENVIA Y

ARCHIVA

OFICIO DE PETICIO|

/

» DEPENDENCIA
CORRESPONDIENTE

N

ARCHIVO
IMINUTARIO l/CORRESPONDIENTE/

(0]

//

AREA
COMPETENTE

RECIBE Y ANALIZA

OFICIO DE
SOLVENTACION

(0]

¢PROCEDE LA
SOLVENTACION?,

fumurseo| |

ARCHIVO

CORRESPONDIENTE /
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

NéMERE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GESTION Y APOYO TECNICO AL REPSS (SEGUNDO NIVEL).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE INCONFORMIDADES DE LOS USUARIOS DEL SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

(QDQQ)

GENERA

OFICIO

OFICIO DE

SOLVENTACION

ARCHIVA

OFICIO
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Procedimiento

Nombre: Gestion de la Capacitacion en oficinas centrales.

Obijetivo: Planear, ejecutar y dar seguimiento de forma sistematica a las actividades de
capacitacion dirigidas a los trabajadores de Servicios de Salud de Veracruz, con el
propésito de fortalecer sus competencias profesionales y contribuir a la mejora
continua de los servicios Institucionales.

Frecuencia: Periddica.

Normas

La Subdirecciébn de Ensefianza, Investigacién y Capacitacion, a través del Departamento de
Capacitacion, es la encargada de establecer y vigilar el cumplimiento de las normas de operacion del
Sistema de Capacitacion.

Las Direcciones de Oficinas Centrales y los Organos Desconcentrados deben establecer los
indicadores bajo los cuales evaltan el impacto del Proceso de Capacitacion.

Las Direcciones de Oficinas Centrales y los Organos Desconcentrados son responsables del gasto
para la ejecucién del Programa de Capacitacién Estatal, de acuerdo a su asignacion presupuestal.

El Departamento de Capacitacion de la Subdireccion de Ensefianza, Investigacion y Capacitacién, es
responsable de apoyar en la planeacion, ejecucion y seguimiento de la capacitaciéon, administrada a
través del Sistema Nacional de Administracién de la Capacitacion (SNAC).

Las acciones de Capacitacion se deben realizar de acuerdo a lo sefialado en el Reglamento de
Capacitacion de la Secretaria de Salud.

Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacion ) . . . .,
Subdireccion de Ensefianza, Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 Investigacion y Capacitacion Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Capacitacion y
Educacién Continua

1

4.A

Difunde el Procedimiento para la operacion del Programa de
Capacitacion Estatal y calendario de Nivel Federal para captura
de la Identificacién de Necesidades de Capacitacion (INC) y el
Programa Especifico de Capacitacion (PEC) en la plataforma del
Sistema Nacional de Administracion de la Capacitacion (SNAC),
a las Direcciones de Oficinas Centrales y Organos
Desconcentrados de forma electrénica.

Envia las claves de acceso al sistema para la Identificacion de
Necesidades de capacitacion a las Direcciones de Oficinas
Centrales y Organos Desconcentrados, para que apliquen el
cuestionario e integren el Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion de su servicio, de forma electrénica.

Recibe originales de los formatos requisitados de
“Identificacion de Necesidades de Capacitacion” (INC), anexo
1, y formatos “l. Datos generales” de Eventos de
capacitacion, anexo 2, indicados en el Sistema Nacional de
Administracion de la Capacitacion (SNAC), de las Direcciones de
Oficinas Centrales y Organos Desconcentrados, via electronica y
Oficio en originales.

Revisa los formatos: “ldentificacion de Necesidades de
Capacitacion” (INC) y formatos “I. Datos generales” de
Eventos de capacitacion de los cursos programados por las
Direcciones de Oficinas Centrales y Organos Desconcentrados.
¢, Se encuentran correctamente requisitados?

En caso de no estar correctamente requisitados:

Regresa los Documentos al area correspondiente con las
observaciones necesarias para su correccién, via electrénica.
ContinGa con la actividad nimero 3.

En caso de estar correctamente requisitados:

Captura la informacion de la Identificacién de Necesidades de
Capacitacion (INC) y del Programa especifico de
Capacitaciéon (PEC) de Oficinas Centrales en el Sistema
Nacional de Administracion de la Capacitaciéon (SNAC) de
acuerdo al periodo sefialado por Nivel Federal, archivando los
Documentos en orden alfabético de acuerdo a cada Direccion y
Organo Desconcentrado en el Expediente de seguimiento del
SNAC.

Recibe el formato de “Seguimiento y control de eventos
incorporados al Programa Especifico de Capacitacion”
(Formato: REG. PEC.), anexo 3,y asigna y anota en el mismo el
namero de registro de cursos programados por las Direcciones
de Oficinas Centrales y Organos Desconcentrados

Envia copia del formato de “Seguimiento y control de eventos
incorporados al Programa Especifico de Capacitacion” (Formato:
REG. PEC.), ya con numeros de registro asignados, a las
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Capacitacion y
Educacién Continua

10

11

12

13

13.A

14

Direcciones de Oficinas Centrales y Organos Desconcentrados y
archiva el original en orden alfabético de acuerdo a cada
Direccion y Organo Desconcentrado en el Expediente de
seguimiento del SNAC.

Capacita a los facilitadores y coordinadores segun la modalidad
del evento de capacitacién sefialado en el Programa Especifico
de Capacitacion (SNAC).

Apoya en la elaboracion de Paquete didactico segun la
modalidad a distancia, anexo 4, y/o presencial, anexo 5 a los
coordinadores de enlace de las Direcciones de Oficinas Centrales
y Organos Desconcentrados vy facilitadores de los cursos a
realizar, asesorandolos en materia técnico-didactica.

Asesora en la integracion de los grupos de capacitacion de
acuerdo al Programa Especifico de Capacitacion (PEC) y a la
ejecucion de sus eventos, a los Coordinadores de Enlace y
Facilitadores de las Direcciones de Oficinas Centrales y Organos
Desconcentrados.

Presenta el Resumen del Programa Especifico de Capacitacion
de Oficinas Centrales ante las Comisiones Central y Estatal
Mixta de Capacitacion en Reunién Ordinaria para solicitar su
difusion y se les envia via electrénica.

Recibe Solicitud para la validacion de créditos y Constancias
expedidas de eventos de capacitacion realizados por las
Direcciones de Oficinas Centrales y Organos Desconcentrados a
través de Oficio con los anexos originales requeridos: “Listado
Nominal de Capacitacién por Evento” (CRE-CA-1, CRE-CA-2),
anexo 6 y Carta Descriptiva del Evento de Capacitacion, anexo 7.

Revisa las Constancias otorgadas por las Direcciones de
Oficinas Centrales y Organos Desconcentrados de acuerdo a los
requisitos que sefiala el Reglamento de Capacitaciéon de la
Secretaria de Salud

¢,Cumple con los requisitos establecidos en el Reglamento de
Capacitacion de la Secretaria de Salud?

En caso de no cumplir con los requisitos:

Devuelve las Constancias al area correspondiente sefialando las
observaciones necesarias a través de Oficio, anexando los
originales de las constancias para su correccibn o completar
documentacion requerida.

ContinGia en la actividad nimero 12.

En caso de cumplir con los requisitos:

Valida las constancias y entrega los originales de las constancias
con créditos validados al area correspondiente que realizé el
evento, solicitando firma de recibido en el Formato “Acuse de
Constancias Recibidas” anexo 8, archivando en orden numérico
de acuerdo al folio registrado en el Expediente Validacion de
Créditos de eventos de Capacitacion.
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Capacitacion y
Educacién Continua

15

16

16.A

17

18

19

20

21

Recibe el Informe de actividades de cada evento de capacitacion
programado en el mes, sefialando su estatus (realizado,
realizado diferido, diferido o cancelado) y en el caso de realizar
eventos extraordinarios (no programados) se requisita el formato
Eventos PEC-Programa Especifico de Capacitacion “l. Datos
generales” de Eventos de capacitacion realizados por las
Direcciones de Oficinas Centrales y Organos Desconcentrados,
lo cual es enviado a través de Oficio en originales.

Revisa Informe de cursos correspondientes al mes de realizacion
de las Direcciones de Oficinas Centrales y Organos
desconcentrados identificando cada curso por el nimero de
control estatal y en el formato Eventos PEC-Programa Especifico
de Capacitacion “I. Datos generales” de Eventos de capacitacion
de aquellos extraordinarios impartidos en el mes.

¢El informe de cursos para su validacion en la plataforma del
SNAC, cumple con todos los requisitos y documentos
requeridos?

En caso de no cumplir con todos los requisitos y documentos
requeridos:

Regresa al area correspondiente para su correccion a través de
Oficio anexando los originales de Documentos recibidos.

Continlia con la actividad namero 16.

En caso de cumplir con todos los requisitos y documentos
requeridos:

Captura los eventos realizados y programados en el mes y los
valida en el Programa Especifico de Capacitacion (PEC):
realizado, diferido, extraordinario y no realizado en la plataforma
del Sistema Nacional de Administracién de la Capacitacion.

Elabora Oficio de retroalimentacién del avance del Programa
Especifico de Capacitacion a las Direcciones de Oficinas
Centrales y Organos Desconcentrados de acuerdo a la
informacion alojada en el Sistema Nacional de Administracion de
la Capacitacion (SNAC).

Envia Oficio de retroalimentacion a las Direcciones de Oficinas
Centrales y Organos Desconcentrados en forma bimestral para
seguimiento de los eventos de capacitacion.

Presenta el Resumen del avance del Programa Especifico de
Capacitacion de Oficinas Centrales ante las Comisiones Central
y Estatal Mixta de Capacitacion en Reunién Ordinaria de forma
bimestral para solicitar su apoyo en el cumplimiento y se les
envia via electrénica.

Presenta a la Subdireccion de Ensefianza, Investigacion y
Capacitacion, Resumen del informe de resultados del Programa
Especifico de Capacitacion (PEC) por escrito, de forma
bimestral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EDUCACION CONTINUA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE CAPACITACION EN OFICINAS CENTRALES.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

DIR. CENTRALES Y
ORGANOS
DESCONCENTRADOS

INICIO

DIFUNDE

PROCEDIMIENTO

CALENDARIO

(0]

(0]

ENVIA

—>

RECIBE Y REVISA

DATOS GENERALES
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DIR. CENTRALES Y
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DIR. CENTRALES
Y ORGANOS
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DIR. CENTRALES Y
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DESCONCENTRADOS
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ACCESO

NO
¢ CORRECTAMENTI
REQUISITADOS?

CAPTURA Y ARCHIVA
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—>
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DOCUMENTACION

SISTEMA

DIR. CENTRALES Y
ORGANOS
DESCONCENTRADOS
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ANOTA

EXPEDIENTE DE
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CAPACITA, APOYAY
ASESORA

PAQUETE DIDACTICO
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(0]
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ELECTRONICO

COMISION CENTRAL
Y MIXTAS DE
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EDUCACION CONTINUA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE CAPACITACION EN OFICINAS CENTRALES.

DIR. CENTRALES Y » VALIDA Y ENTREGA
ORGANOS
DESCONCENTRADOS

CONSTANCIAS
RECIBE

ACUSE DE
CONSTANCIA

SOLICITUD DE CREDITOS DE EVENTOS

EXPEDIENTE VALIDACION
DE CAPACITACION

OFICIO

RECIBE Y ENVIA
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o
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- ORGANO
DESCONCENTRADOS
REVISA
CONSTANCIAS
o
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o
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¢CUMPLE - X
REQUISITOS? PEC
) o
CONSTANCIAS AREA
CORRESPONDIENTE
S|

DATOS GENERALES

(0]
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EDUCACION CONTINUA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE CAPACITACION EN OFICINAS CENTRALES.

» PRESENTA
¢{CUMPLE CON REGRESA RESUMEN DE AVANCE -DIRECCIONES
0S REQUISITOS? DEL PEC OFICINAS CENTRALES
o > -ORGANO

DESCONCENTRADOS
/viA CORREO

OFICIO AREA
CORRESPONDIENTE

ELECTRONICO

DOCUMENTOS

(0]

CAPTURA'Y VALIDAD

PRESENTA

SISTEMA

RESUMEN DE
INFORME DE AVANCE
(0]

SUB. ENSENANZA,
INV. Y CAPAC.

ﬁ

ELABORA
DE ACUERDO A LA
OFICIO INFORMACION
ALOJADA EL
SISTEMA
ENVIA

-DIRECCIONES
OFICIO OFICINAS CENTRALES
ORGANO
DESCONCENTRADOS
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Procedimiento

Nombre: Gestion de la capacitacién en unidades administrativas.

Objetivo: Planear, ejecutar y dar seguimiento de forma sistematica a las actividades de
capacitacion dirigidas a los trabajadores de Servicios de Salud de Veracruz, con el
propésito de fortalecer sus competencias profesionales y contribuir a la mejora
continua de los servicios Institucionales.

Frecuencia: Periddica

Normas

La Subdireccion de Ensefianza, Investigacion y Capacitacién, a través del Departamento de
Capacitacion, es la encargada de establecer y vigilar el cumplimiento de las normas de operacion del
Sistema de Capacitacion.

Las Direcciones deben establecer los indicadores bajo los cuales evalian el impacto del Proceso de
Capacitacién en Unidades Administrativas (Hospitales y Jurisdicciones Sanitarias).

Las Unidades Administrativas son responsables del gasto para la ejecuciéon del Programa de
Capacitacion Estatal de acuerdo a los eventos programados por sus areas de servicio con base a su
asignacion presupuestal.

El Departamento de Capacitacion de la Subdireccién de Ensefianza, Investigacion y Capacitacion, es
responsable de apoyar en la planeacién y seguimiento de la capacitaciéon, administrada a través del
Sistema Nacional de Administracion de la Capacitacion (SNAC), el cual asesora metodoldgica y
didacticamente a las unidades administrativas.

Las acciones de Capacitacion se deben realizar de acuerdo a lo sefialado en el Reglamento de
Capacitacion de la Secretaria de Salud.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacién Subdireccion de Ensefianza, Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 [nvestigacion y Capacitacion Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcién

Departamento de
Capacitacion y
Educacion Continua.

1

3.A

Difunde el Procedimiento para la operacion del Programa de
Capacitacion Estatal y Calendario de Nivel Federal, para
captura de la Identificacion de Necesidades de Capacitacion
(INC) y el Programa Especifico de Capacitacion (PEC) en la
plataforma del Sistema Nacional de Administracion de la
Capacitacion (SNAC), de forma electronica a las unidades
administrativas (Hospitales y Jurisdicciones Sanitarias).

Envia las claves de acceso al sistema para la Identificacion de
Necesidades de capacitacion a las unidades administrativas,
para que apliquen el cuestionario e integren el Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion de su unidad, de forma
electrénica.

Revisa si las unidades administrativas con clave de acceso a la
plataforma capturaron su informacién en tiempo y forma en el
Sistema Nacional de Administracion de la Capacitacion (SNAC),
de acuerdo al periodo sefialado por el Nivel Federal.
¢lIncorporaron la informacién en la plataforma del SNAC?

En caso de no haber incorporado la informacién en el SNAC:

Infforma a la unidad administrativa correspondiente para su
incorporacion.

Contintia con la actividad Numero 3

En caso de no haber incorporado la informacién en el SNAC:

Asesora y capacita a los facilitadores y Jefes de Ensefianza en
materia técnico-pedagogica, segin la modalidad del evento de
capacitacion.

Solicita a la Direcciébn de Administracion, con atencién a la
Subdireccion de Recursos Financieros, radicar presupuesto a
unidades para el apoyo de viaticos y transporte para el traslado
del personal a sedes de eventos de capacitacion programados
por la Subdireccién de Ensefianza, Investigacion y Capacitacion.

Realiza los eventos de capacitacion para los Jefes vy
Responsables de Ensefianza de las unidades administrativas en
materia de Habilitacion de Instructores y normatividad de los
programas Institucionales.

Revisa si se encuentran validados (realizados, realizados
diferidos, no realizados y extraordinarios) los cursos
programados en el mes, con corte los dias 25 del mes a validar
por las unidades administrativas con clave de acceso a la
plataforma del Sistema Nacional de Administracion de la
Capacitacién (SNAC). Esta revision se efectla durante los dos
ultimos dias del mes a informar en la plataforma del SNAC.
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Capacitacion.

7.A

10

11

¢,Los cursos se encuentran validados seguin su estatus?
(realizados, realizados diferidos, no realizados y extraordinarios)

En caso de no encontrarse validados:

Solicita su validaciéon a la unidad correspondiente via correo
electrénico.

Continua con la actividad Namero 6

En caso de encontrarse validados:

Elabora Oficio de retroalimentacion  en original del avance del
Programa Especifico de Capacitacion a las unidades
administrativas  con atenciéon al Jefe o Responsable de
Enseflanza de la wunidad, recaba firma del titular del
Departamento de Capacitacion

Envia Oficio de retroalimentacion  en original a unidades
administrativas, indicando su avance y sus areas de oportunidad,
en forma bimestral para seguimiento de los eventos de
capacitacion

Presenta a las Comisiones Mixtas de Capacitacion Central y
Estatal el Informe de Resultados del Programa Especifico de
Capacitacion de forma bimestral en la Reuniéon Ordinaria de
estas Comisiones, solicitando su apoyo para su cumplimiento,
entregando Resumen de resultados de avance.

Presenta a la Subdireccion de Ensefianza, Investigacion y
Capacitacion, Resumen del informe de resultados del
Programa Especifico de Capacitacion (PEC), por escrito de
forma bimestral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EDUCACION CONTINUA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA CAPACITACION EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS

En Veracruz...
tu salud es prioridad

INICIO

DIFUNDE

ENVIA

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
CORREO
ELECTRONICO

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

CLAVES DE ACCESO

POR CORREO
ELECTRONICO

REVISA

QUE ESTE LA
INFORMACION
EN EL SNAC

INFORMA

v

ASESORA'Y CAPACITA

— FACILITADORES

L

EN MATERIA DE TECNICO
PEDAGOGICO

SOLICITA

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RADICAR PRESUPUESTO
PARA VIATICOS

—»

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

/

/

UNIDADES
CORRESPONDIENTE

|

EVENTO DE
> REQ 12 CAPACITACION
A
REVISA
CURSOS
VALIDADOS
{CURSOS ) SOLICITA
VALIDADOS? VALIDACION
DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION
ELABORA Y RECABA
OFICIO DE
RETROALIMENTACION
o
ENVIA
OFICIO DE
UNIDADES

RETROALIMENTACION >
¢} ADMINISTRATIVAS

PRESENTA

INFORME DE
RESULTADOS

RESUMEN DE
RESULTADOS

(0]

(0]

PRESENTA

RESUMEN INFORME
DE RESULTADOS

FIN

(0]

4>

COMISIONES
MIXTAS DE
CAPACITACION
CENTRALY
ESTATAL

SUBDIRECCION
ENSENANZA,
INVESTIGACION
Y CAPACITACION
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

Procedimiento

Nombre: Planeacién, ejecucion y seguimiento a las actividades de Educacién Continua.

Obijetivo: Homogeneizar las actividades a realizar en la administracién y asesoria del programa
de Educacién Continua en cada una de sus fases, que permitan establecer estrategias
para la actualizacion del personal de salud en las Unidades Médicas.

Frecuencia: Anual.

Normas

La programacion de las sesiones generales y departamentales tiene como base la guia de lineas de
estudio de las 10 principales patologias identificadas a través del diagnostico de salud de cada unidad
médica.

Las sesiones generales y departamentales de Educacion Continua, se realizan para promover la
actualizacién en el diagndstico, prondstico y tratamiento de las patologias de mayor demanda de la
atencion médica en las unidades de ler., 2do y 3er. nivel, con el objeto de disminuir su incidencia.

Las sesiones generales se desarrollan para estudiar problemas de salud que involucran al personal
multidisciplinario y departamentales cuando estén dirigidas a un servicio o especialidad en particular.

Lo programado puede ser modificado por el Titular de la Unidad Médica y Cuerpo de Gobierno o Titular
de Jurisdiccién Sanitaria, cuando exista causa que lo justifique.

Fecha Elaboré Revis6 Autoriz6
Elaboracion Autorizacion Subdireccion de Ensefanza, Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 | Investigacion y Capacitacion Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento  de
Capacitacion y
Educacion Continua

1

TA

Envia Lineamientos via correo electrénico del programa de
Educacién Continua autorizado por la Subdirecciéon de
Enseflanza, Investigacion y Capacitacion a Jurisdicciones
Sanitarias y Hospitales.

Elabora Oficio Circular original y copia solicitando las metas
proyectadas durante el afio a programar (nUmero de sesiones
generales y departamentales) a Jurisdicciones Sanitarias y
Hospitales, a fin de recibirlas a mas tardar la segunda quincena
de septiembre del afio anterior a la programacion, recaba rubrica
del titular del Departamento de Capacitacion y firma del titular de
la Subdireccién de Ensefianza, Investigacion y Capacitacion.

Envia Oficio Circular original a Jurisdicciones Sanitarias y
Hospitales, recaba acuse de recibido en la copia del Oficio
Circular . Archiva de manera cronoldégica permanente en el
minutario correspondiente.

Recibe Oficio original y correo electrénico de la proyeccién de
las sesiones de Educacion Continua programadas para el afio a
operar de las Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales.

Integra en el Proyecto del programa operativo anual (POA) ,
las metas programadas a nivel estatal de sesiones de Educacién
Continua, turna via correo electrénico el POA a la Subdireccién
de Ensefianza, Investigacion y Capacitacion de acuerdo al
calendario establecido por la Direccion de Planeacion vy
Desarrollo. Archiva copia digital del POA de manera cronoldgica
permanente en la carpeta correspondiente.

Recibe en la primera quincena de diciembre la programacion de
sesiones generales y departamentales a realizar durante el
siguiente afio, en el Formato de “Programacion semestral de
sesiones de Educcion Continua” (PSEC-01) de las Jurisdicciones
Sanitarias y Hospitales, a través de Oficio original y correo
electrénico.

Compara las metas proyectadas por la Unidad Administrativa
gue integran el POA con las sefialadas en el PSEC-01.

¢, Coinciden con las metas programadas en el POA y en el PSEC-
01?

En caso de no coincidir con las metas programadas en el POA y
en el PSEC-01:

Regresa via correo electronico el PSEC-01 a la Unidad para su
modificacion.

Continua con la actividad numero 6

En caso de coincidir con las metas programadas en el POA y en
el PSEC-01:
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Area Actividad Descripcion
Departamento  de 8 Captura en el Sistema Electronico de Seguimiento de
Capacitacion 'y Actividades de Educaciéon Continua. Archiva de manera
Educacion Continua cronoldgica permanente la copia del POA y del PSEC-01 en el

Expediente del Programa de Educacién Continua.

9 Recibe Oficio original de la solicitud para formar y habilitar
instructores considerando al grupo de expertos (conocedores del
problema a tratar), que sesionaran segun el tema programado de
acuerdo a la guia de lineas de estudio determinada de
Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales.

10 Capacita al personal designado a través de la modalidad
presencial o a distancia segun lo que requiera su programa.

11 Asesora y apoya al personal de Ensefianza de las Unidades
Administrativas para la realizacibn de sus actividades de
Educacién Continua asi como en eventos de actualizacién.

12 Recibe y revisa Oficio original y correo electrénico del Informe
mensual de educacion continua (IMEC-02), del programa de
educacion continua en los ultimos 5 dias del mes a reportar de
Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales.

¢El Informe mensual se encuentra correctamente elaborado?
En caso de no encontrarse correctamente elaborado:

12A Regresa a la unidad emisora el (IMEC-02) via correo electronico
para su correccion.

Continua con la actividad No. 12

En caso de encontrarse correctamente elaborado:

13 Registra las sesiones generales y departamentales en las
Sesiones del mes , asi como las Metas mensuales y su avance
de acuerdo a los datos requeridos en las Sesiones del mes de
Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales.

14 Elabora el POA del mes correspondiente, en los 2 dias
posteriores al mes a informar y en el caso necesario el de
Actividades institucionales.

15 Turna via correo electrénico el Informe mensual
correspondiente del programa de Educacién Continua, en los 3
dias posteriores del mes del reporte en el POA y en caso
necesario en el de “Actividades Institucionales” a la Subdireccién
de Ensefanza, Investigacién y Capacitacion.

16 Registra el avance por Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales de
las metas alcanzadas, en el Sistema de seguimiento de
actividades de educacion continua analizando su logro mensual y
acumulado.

17 Elabora Oficio original y copia, con cuadro de retroalimentacion
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Area Actividad Descripcion
Departamento  de a Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales sobre los avances de
Capacitacion 'y sus programas efectuando observaciones y sugerencias para
Educacién Continua mejorar el proceso, recaba rubrica del titular del Departamento

de Capacitacion y firma del titular de la Subdirecciéon de
Ensefanza, Investigacion y Capacitacion.

18 Envia Oficio original y via correo electrénico cuadro de
retroalimentacion a Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales
incluidos en el programa informando sobre sus avances. Recaba
acuse de recibido en la copia del Oficio. Archiva la copia del
Oficio de manera cronoldgica permanente en el minutario
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EDUCACION CONTINUA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE EDUCACION CONTINUA.

INICIO
A
JURISDICIONES
ENVIA > SANITARIA Y
HOSPITALES
VIA CORREO
LINEAMIENTO ELECTRONICO
DEPARTAMENTO
DE
CAPACITACION
SUBDIRECCION
DE ENSENANZA,
INVESTIGACION Y
CAPACITACION
ELABORA Y

RECABA

OFICIO CIRCULAR
0-1

ENVIA'Y RECABA

JURISDICIONES
SANITARIAY
HOSPITALES

OFICIO CIRCULAR

MINUTARIO
CORRESPONDIENTE

JURISDICIONES
SANITARIAY

HOSPITALES

RECIBE
OFICIO ViA CORREO
o ELECTRONICO
SUBDIRECCION
INTEGRA, TURNA Y » DE ENSENANZA,

RECABA

JURISDICIONES
SANITARIA'Y

PROYECTO DEL
PROGRAMA (POA)

HOSPITALES

OFICIO

FORMATO
(PSEC-01)

COMPARA

(POA)

INVESTIGACION Y
CAPACITACION

ViA CORREO
ELECTRONICO

ViA CORREO
ELECTRONICO

¢ COINCIDEN LAS
METAS?

CAPTURA'Y ARCHIVA

SISTEMA

(PSEC-01)

\/

EXPEDIENTE DE
PROGRAMA

JURISDICIONES
SANITARIA'YY
HOSPITALES

RECIBE
OFICIO
o
CAPACITA AL PERSONAL
DESIGNADO
A
2
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EDUCACION CONTINUA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE EDUCACION CONTINUA.

REGRESA

(PSEC-01)

)

UNIDADES
APLICATIVAS

ViA CORREO
ELECTRONICO

JURISDICIONES
SANITARIAY A 4

HOSPITALES

ASESORA 'Y APOYA

RECIBE Y REVISA

¢EL INFORM|
MENSUAL ESTA
CORRECTO?

|
REGISTRA

OFICIO I

=

PERSONAL DE
ENSENANZA DE
LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

REGRESA

(IMEC-02)

&)

DE ACUERDO A
LOS DATOS DE
JURISDICCIONES
SANITARIAS Y

HOSPITALES

&

UNIDAD
EMISORA

ViA CORREO

LECTRONICO/

!

ELABORA

(POA)

TURNA

INFORME MENSUAL

REGISTRA

SUBDIRECCION
DE ENSENANZA,
INVESTIGACION Y
CAPACITACION

ViA CORREO
ELECTRONICO

AVANCE DE
QSTEMA METAS
DEPARTAMENTO ALCANZADA

DE
CAPACITACION
SUBDIRECCION

DE ENSENANZA,

INVESTIGACION Y ¥

CAPACITACION

ELABORA

OFICIO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EDUCACION CONTINUA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE EDUCACION CONTINUA.

JURISDICIONES
P SANITARIA Y

HOSPITALES

ViA CORREO
ELECTRONICO

ENVIA

MINUTARIO
CORRESPONDIENTE
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

Procedimiento

Nombre: Recepcion y verificacion de solicitud de beca.

Objetivo: Revisar las solicitudes de beca de los trabajadores de base, regularizados y
formalizados, en apego al Reglamento de Capacitacion, para presentarlas a la
Comisién Central Mixta de Capacitacion, para su analisis y dictaminacion.

Frecuencia: Mensual.

Normas

El Reglamento de Capacitacion

El Acuerdo N° CNMC/005/03/2015 de la Comisién Nacio nal Mixta de Capacitacién del 10 de marzo de
2015.

Los Acuerdos emitidos por la Comisién Central Mixta de Capacitacion
Acuerdos emitidos por la Comision Auxiliar Mixta de Capacitacion

El Acuerdos emitidos por el Comité Veracruzano Interinstitucional para la Formaciéon de Recursos
Humanos en Salud.

Las Disposiciones normativas que establezca la Direccion de Atencibn médica a través de la
Subdireccién de Ensefianza, Investigacion y Capacitacion.

El Expediente de Solicitud de Beca debe contener los siguientes requisitos para el otorgamiento de beca,
Yy ho se acepta incompleto ni fuera de tiempo:

Documentos Administrativos:

e Solicitud de Beca, (en formato oficial debidamente llenado) Ver Anexo 1

« Informacidn por escrito sobre la situacion laboral del trabajador.

e Opinidn del jefe inmediato por escrito.

* Minuta de la sesién donde se revisé la solicitud de beca, debidamente fundamentada (sefialando
argumentos de la controversia de los representantes tanto de la autoridad como del sindicato) y
firmada por més del 50% de los titulares que integran la Comisién Central).

« Constancia de trabajo vigente emitida por la unidad administrativa (oficina central), especificando
horario de labores, fecha de ingreso a la Secretaria de Salud y donde conste que es trabajador
de base (original).

« Copia del tltimo talén de pago.

» Carta compromiso (original) con el periodo completo de estudios. Ver Anexo 2

» Oficio de participacién positiva en el trabajo y actividad sindical, emitida por la Comision Central
Mixta de Capacitacion (CCMC) o la Auxiliar Mixta de Capacitacién (CAMC) (original).

« Carta de justificacion original (el por qué desea estudiar y qué beneficios obtendra la Secretaria
de Salud).

« 2 fotografias tamafio infantil (con nombre).

» Certificado Médico.

Documentos Académicos:
» Constancia de aceptacion y otro documento probatorio de la institucion donde estudiara con
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fecha de inicio, fecha de término y horario.
« Constancia de aprobacion de Examen Nacional (para residencias médicas).
» Constancia del ultimo grado académico o titulo o cédula profesional.
e Programa operativo de estudio.
e Curriculum Vitae.

Los datos del Expediente de Solicitud de Beca que se registran en la Base de datos de becas otorgadas
son:
* Ndmero de acuerdo de dictamen inicial
* Nombre, adscripcién, centro de trabajo, cédigo funcional, puesto, jornada y horario laboral del
trabajador
« Nombre, horario, periodo y sede del evento
« Periodo y tipo de autorizacion de la beca.

Fecha Elaboro Revis6 Autoriz6
Elaboracion Autorizacion Subdireccion de Ensefianza, Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 |Investigacion y Capacitacion Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Oficio con el Expediente de Solicitud de Beca en
Capacitacion y original, con 30 dias de anticipacion al evento de capacitacion,
Educacién por parte la CAMC de la unidad de adscripcion correspondiente
Continua al trabajador. Archiva Oficio de manera numérica.
2 Revisa y coteja con la lista de requisitos que el expediente del
solicitante esté debidamente integrado y requisitado.
¢El Expediente de Solicitud de Beca  esta debidamente
requisitado?
En caso de no estar debidamente requisitado:
2A Regresa el Expediente de Solicitud de Beca en original a la
CAMC correspondiente  mediante Oficio  sefialando la
inconsistencia para su debida integracion y reconsideracion.
Fin.
En caso de estar debidamente requisitado:
3 Presenta Expediente de Solicitud de Beca en original a la
Comisién Central Mixta de Capacitacion (CCMC) para su andlisis
y dictaminacién, en la proxima reunién ordinaria o extraordinaria
segun sea el caso.
Pasa el tiempo.
4 Recibe la Minuta de Reunién en original de la sesion de la
CCMC, mediante la cual se da a conocer el Acuerdo de dictamen
al Expediente de Solicitud de Beca y archiva de manera
numeérica; asi como también recibe el Expediente de Solicitud
de Beca.
¢El Acuerdo de dictamen es procedente?
En caso de no ser procedente:
4A Regresa el Expediente de Solicitud de Beca a la CAMC de la
adscripcion del trabajador, mediante Oficio con la justificacion
correspondiente.
4A.1 Informa a la Direccion Administrativa sobre la dictaminaciéon no
favorable de la beca, mediante Oficio con la justificacién
correspondiente.
Fin.
En caso de ser procedente:
5 Solicita la autorizacion de la beca a la Direccién Administrativa,

mediante Oficio al que se anexa copia de la Solicitud de Beca |,
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Area Actividad Descripcion
Departamento de con copia a la CAMC.
Capacitacién y
Educacion Pasa el tiempo.
Continua
6 Recibe copia del Oficio dirigido al trabador por la Direccion
Administrativa, mediante el cual autoriza el disfrute de la beca,
para anexarlo al Expediente de Solicitud de Beca para su
resguardo y seguimiento.
7 Registra los datos del Expediente de Solicitud de Beca en la

Base de Datos de Becas Otorgadas; y archiva el Expediente de
Solicitud de Beca de manera numérica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EDUCACION CONTINUA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y VERIFICACION DE SOLICITUD DE BECA.

CCMC
INICIO
\—i RECIBE Y ARCHIVA
MINUTA DE REUNION

CAMC
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DEL ESTADO DE VERACRUZ tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Seguimiento a Beca Otorgada

Obijetivo: Sistematizar el seguimiento de los “becarios” de Servicios de Salud de Veracruz, a fin
de registrar documentalmente los avances obtenidos durante el desarrollo de sus
actividades académicas y su retribucién a la institucion.

Frecuencia: Trimestral.

Normas

El Reglamento de Capacitacion:

El trabajador a quien se asigne y se le autorice el disfrute de una beca se compromete a cumplir,
estrictamente, con las disposiciones del Reglamento de Capacitacion. (Ver. Arts. 54-56).

Los Acuerdos emitidos por la Comisién Central Mixta de Capacitacion

El Acuerdo emitido por el Comité Veracruzano Interinstitucional para la Formacién de Recursos Humanos
en Salud.

Disposiciones normativas que establezca la Direccién de Atencion médica a través de la Subdireccién de
Ensefianza, Investigacién y Capacitacion.

Los datos del expediente, en el seguimiento a la beca otorgada, que se registran en la Base de datos de
becas otorgadas son:

* Informe de actividades académicas
« Calificaciones

¢ Constancias

* Solicitud de prérroga de beca

* Numero de acuerdo de dictamen de prérroga de beca
e Periodo del evento

e Tipo de autorizacion de la beca

e Tipo de beca

e Observaciones

e Documento de terminacion

e Status de la beca

El Informe trimestral de actividades académicas remitido por el becario debe ser avalado por la Institucién
docente donde realiza el curso o evento, si el becario no entrega informe trimestral de actividades
académicas se hace observaciones sefialadas en el Reglamento de Capacitacion, mediante Oficio.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Subdireccién de Ensefianza, Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 |Investigacidn y Capacitacion Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de

Capacitacion
Educacion
Continua.

y

1

10

11

Recibe Informe trimestral de actividades académicas, remitido
por el becario por medio de la CAMC de su Unidad de
Adscripcion.

Registra el Informe en la Base de datos de becas otorgadas.

Resguarda e integra Informe trimestral de actividades
académicas al Expediente del trabajador.

Reporta a la Comision Central Mixta de Capacitacién, en la
siguiente reunidn ordinaria, del cumplimiento en la entrega de
informes por parte del becario.

Pasa el tiempo

Solicita al becario Informe final, mediante Oficio, que describa
las investigaciones o publicaciones, asi como las actividades
académicas en las que haya participado durante el desarrollo de
sus estudios.

Pasa el tiempo

Recibe del trabajador becario Informe final y Constancia de
término de estudios con calificaciones.

Registra el Informe final de actividades académicas en la Base
de datos de becas otorgadas.

Resguarda e Integra Informe final al Expediente del trabajador.

Reporta a la Comision Central Mixta de Capacitacién, en la
siguiente reunién ordinaria, del cumplimiento en la entrega de
este Informe por parte del becario y de la conclusién de la beca
del trabajador.

Informa a la Direccion Administrativa, mediante Oficio, la
conclusién de la beca del trabajador para que se reincorpore a su
puesto y lugar de adscripcién, difunda y aplique los
conocimientos adquiridos como lo sefiala el Reglamento de
Capacitacién; con copia a la Direccion y a la CAMC de su Unidad
de Adscripcion, Recursos Humanos de Oficina Central, a su
Representacion Sindical y recaba acuse de recibido.

Archiva y resguarda copia de acuse de recibido del Oficio en
expediente de manera numérica por 5 afos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EDUCACION CONTINUA.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Validacién de créditos en las constancias otorgadas por actividades de capacitacion.

Objetivo: Validar los créditos de las constancias que se otorgan por la participacion de los
trabajadores en actividades de capacitacion y Educacion Continua.

Frecuencia: Periddica.

Normas

Los responsables de Ensefianza de las Unidades Administrativas y la Subdireccion de Ensefianza,
Investigacion y Capacitacién en Oficinas Centrales, estan facultados para la validacion de créditos en
las constancias expedidas por actividades de capacitacion y educacién continua.

La validacion de créditos se realizara de acuerdo a lo establecido en el articulo No. 38 del Reglamento
de Capacitacion de la Secretaria de Salud y obteniendo una calificacion aprobatoria de 8 puntos en una
escala de 10 (por acuerdo de la Comisién Central Mixta de Capacitacion).

La validaciéon de crédito solo se realiza cuando el area que lo solicite presente las evidencias
documentales (mismos que se sefialan en la descripcién del procedimiento) requeridos por la
Subdireccién de Ensefianza, Investigacion y Capacitacion y las areas de Ensefianza en unidades
administrativas.

Las unidades administrativas que soliciten la validacion de créditos en las constancias emitidas por
actividades de capacitacion, seran responsables de la elaboracion de las constancias correspondientes
asi como de las firmas para su autentificacion.

Fecha Elaboré Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacion Subdireccion de Ensefianza, Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 | Investigacion y Capacitacion Administrativa Gobierno
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SS En Veracruz...

DEL ESTADO DE VERACRUZ tu salud es pl'lO!"Idad
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Oficio del &rea solicitante con las Constancias para
Capacitacion y la validacién de créditos anexando: una fotocopia de la Carta
Educacion descriptiva del curso impartido (anexo 1) y originales de los
Continua. formatos requisitados del “Listado nominal de capacitacion

por evento para participantes” (CRE-CA-1, anexo 2) y
“Listado nominal de capacitaciébn por evento para
ponentes” (CRE-CA-2, anexo 3).

2 Registra en una base de datos electrénica, la recepcion de la
Solicitud de validacion de créditos la cual deberd contener,
los siguientes apartados: Numero de oficio de solicitud, area
solicitante, fecha de recepcion y fecha de entrega.

3 Revisa si los documentos recibidos estan completos y
requisitados correctamente (una copia de Carta descriptiva
del curso impartido y originales de los formatos requisitados
del “Listado nominal de capacitaciébn por evento para
participantes” (CRE-CA-1) y “Listado nominal de
capacitacion por evento para ponentes” (CRE-CA-2).

¢ Estan completos y requisitados correctamente?

En caso de no estar completos y requisitados correctamente:

3A Regresa al area correspondiente los documentos recibidos, e
informa via telefénica la irregularidad para su correccion.

Fin

En caso de estar completos y requisitados correctamente:

4 Anota los folios en forma consecutiva en los formatos CRE —
CAl (para participante anexo No 1) y CRE — CA2 (para
ponente anexo No. 2) de acuerdo al instructivo
correspondiente. Los folios se controlan con nudmero
consecutivos iniciando cada afio.

5 Sella en el reverso de la Constancia en la parte inferior
derecha, los datos que validan los créditos otorgados: ndmero
de folio, horas practicas, horas tedricas, total de horas del
curso, numero de créditos otorgados, lugar y fecha (en que se
hace el registro) nombre, cargo y firma de quien valida.

6 Turna la(s) Constancia(s) para la firma del responsable de la
validacion.

7 Registra los datos de salida en la base de datos electrénica,
sefialando la fecha en que fueron devueltas al area que
solicitd.

8 Entrega las Constancias al &rea correspondiente, solicitando

firman de quien las recibe en el Oficio original de su solicitud
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DEL ESTADO DE VERACRUZ tu salud es prlorldad
Area Actividad Descripcion
Departamento de sefialando numero de Constancias recibidas y fecha de
Capacitacién y recepcion
Educacién
Continua. 9 Archiva los formatos: Carta descriptiva del curso, listado

nominal CRE — CAl vy listado nominal CRE — CA2 , en el
expediente correspondiente de acuerdo a un orden cronolégico
de No. de folios asignados en la validacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE CREDITOS.

En Veracruz...
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DEL ESTADO DE VERACRUZ tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Coordinacién de las reuniones de trabajo Institucionales e Interinstitucionales.
Obijetivo: Coordinar las acciones de logistica para llevar a cabo las reuniones de trabajo.
Frecuencia: Mensual

Normas

La Ley General de Salud.
Reglamento de Capacitacion.
El Cédigo de Bioética para el personal de salud 2002.

El Decreto por el que se crea el 6rgano desconcentrado denominado Comisién Nacional de Bioética. D.
O. F. 7 de septiembre de 2005.

El Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comisién de Bioética del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave. Publicado en la Gaceta Oficial, 2 de febrero de 2012, NUmero extraordinario 89.

Los Lineamientos Operacionales, emitidos por la Comision Nacional de Bioética.

El oficio circular de invitacion a la reuniéon se debe remitir a los integrantes con 15 dias naturales de
anticipacion, notificando por correo electrénico y via telefénica.

El oficio de solicitud de coffee break y mobiliario (sillas, mesas y manteles) para la reunién se debe remitir
a la Direccion Administrativa con atencidon a la Coordinaciéon de Eventos 15 dias naturales antes de la
reunion.

El calendario anual de reuniones de trabajo, se acuerda con los integrantes, en la 12 reunion ordinaria.

La lista preliminar de asistencia debera contener nombre, puesto, adscripcién, correo electrénico y
teléfono.

La carpeta de trabajo debe estar integrada por: orden del dia y material de trabajo.
Revisar la lista de cotejo dos dias antes y el dia de la reunién.

El tiempo maximo de espera para recibir respuesta a la solicitud del coffee break, mobiliario y equipo, es
de 5 dias.

El coffee break, no se considera indispensable para la realizacion de la reunién, si no se cuenta con
mobiliario, equipo audio y videoproyeccidn, se gestionara con otra Sede.

El equipo de logistica estd integrado por los siguientes roles: Responsable de audio, videoproyector,
fotografia, control de asistencia y recepcion.

El reporte del evento debe apegarse al formato y requerimientos establecidos por la Coordinacion de
Eventos de la Direccion Administrativa de SESVER.

Fecha Elaboré Reviso Autoriz6
Elaboracion Autorizacion Subdireccion de Ensefianza, Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 | Investigacion y Capacitacién Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Reserva lugar de reunién de acuerdo a la fecha establecida en el
Posgrado e Calendario de reuniones , con un mes de anticipacion.
Investigacion.
2 Envia Oficio de invitacién en original a través de la Unidad de
Administracién de Documentos y por correo electronico, a cada
uno de los integrantes, para que asistan a la reunién
correspondiente.
3 Elabora Oficio de solicitud en original de servicio de coffee break,
mobiliario y equipo de audio y videoproyeccion mediante, dirigido
a la Direccion Administrativa, con atencion a la Coordinacion de
eventos y envia.
Pasa el tiempo
4 Recibe respuesta, via telefonica, de la Direccion Administrativa,
por el servicio solicitado.
¢ Se dispone del servicio solicitado?
En caso de no disponer de servicio solicitado:
Continua con la actividad nimero 5
En caso de disponer del servicio:
5 Confirma, via telefonica, a la Coordinacién de Eventos lugar y
hora para el servicio requerido.
Pasa el tiempo
6 Acuerda, una semana antes, con la Subdireccion de Ensefianza
los puntos a tratar en la reunion.
7 Elabora la presentacién de los temas a tratar en la reunién y
prepara la Carpeta de Trabajo.
8 Revisa Lista de Cotejo el dia de la reunion.
9 Asigna el dia de la reunién, roles y responsabilidades al equipo
de logistica con 2 de horas anticipacion.
10 Verifica Lista de Asistencia , coffee break, mobiliario, equipo de
sonido, videoproyector, micréfono y material de apoyo.
11 Recibe a los asistentes y solicita se registren en la Lista de
Asistencia , el dia de la reunion programada.
12 Verifica que haya quérum.
¢Hay quérum?
En caso de no haber qguérum
12 A Suspende la reunién y programa reunion extraordinaria.
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Area Actividad Descripcion
Departamento de
Posgrado e Fin
Investigacion.
En caso de haber guérum

13 Inicia a la reunién de trabajo.

Conecta con procedimiento: Descripcion de las reuniones de
trabajo de las Comisiones Institucionales e Interinstitucionales.

14 Concluye la reunion y se despide a los asistentes.

15 Entrega mobiliario (sillas, mesas y manteles) a la empresa
contratada, asi como el equipo de sonido, videoproyector,
micréfono.

16 Envia Formato de reporte de coffee break en original, a la
Coordinacién de Eventos y anexa Lista de Asistencia y
evidencia grafica.

17 Recaba acuse de recibido en la copia del Formato de reporte

de coffee break y archiva de manera cronolégica permanente en
la carpeta de acuses.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPATAMENTO DE POSGRADO E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE LAS REUNIONES DE TRABAJO INSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPATAMENTO DE POSGRADO E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE LAS REUNIONES DE TRABAJO INSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES.
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Procedimiento

Nombre: Recepcion, evaluacion, registro y seguimiento de protocolos de investigacion.

Objetivo: Recibir, revisar, aprobar y vigilar los proyectos o protocolos de investigacion y ética en
investigacion que se desarrollen de conformidad con el marco juridico-sanitario
vigente, atendiendo los criterios éticos de pertinencia e integridad cientifica, proteccion
de los derechos humanos y medio ambiente.

Frecuencia: Periédica

Normas

El Investigador debe de entregar su protocolo de investigacion en CD y/o impreso y/o electrénico, en
idioma espafiol.

El Investigador debe de presentar la carta de consentimiento informado de los sujetos de estudio.
El Investigador debe de presentar cronograma de actividades.

El comité de investigacion en salud, evalla el protocolo de investigacién en salud que sea propuesto
para su revision.

El resultado de la evaluacién del protocolo de investigacion se emite en el &rea de salud, con sustento en
las recomendaciones tanto de los revisores como del pleno del Comité, en un plazo no mayor a 30 dias
habiles a partir de la recepcidon de la solicitud de evaluacion.

El Investigador presenta carta de autorizacion para la difusion de resultados de la investigacion.
El Investigador responsable del protocolo de investigacién debe rendir los informes ordinarios y los

extraordinarios cada tres meses o0 cuando se le requieran, sobre el avance de la investigacién y hasta
el término de ella.

Fecha Elaboré Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacién Subdireccion de Ensefianza, Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 | Investigacion y Capacitacion Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de

Posgrado
Investigacion.

e

1

5A

TA

7A.1

Recibe el Protocolo de investigacion en CD y/o impreso y/o en
electrénico, para su revision y evaluacion; confirma que los datos
de identificacion estén completos y correctos

Elabora Oficio de recepciéon del documento, en original y una
copia.

Entrega el original al Investigador promovente, y en caso de
recibirlo via electrénica, envia el Oficio de recepcién escaneado
al investigador en un término no mayor a 10 dias habiles y en
ambos casos turna la copia al archivo.

Envia por correo electronico, a los integrantes del Comité Estatal
de Investigacion, el Protocolo de investigacion , para que en un
tiempo no mayor a 15 dias revise y dictamine el estudio.

Recibe por parte del Comité Estatal de Investigacién mediante
correo electrénico la Cédula de evaluacién del Protocolo de
investigacién con el dictamen de aprobado, no aprobado o con
observaciones.

¢ El protocolo de investigacion fue aprobado?

En caso de no ser aprobado:

Elabora Oficio de protocolo no autorizado  en original y copia y
lo envia al Investigador en un tiempo no mayor a 5 dias. Turna
copia al archivo.

Fin.

En caso de ser aprobado:

Elabora la Carta de registro de proyectos de investigacion
con dos copias, asignandole el nimero consecutivo de registro
de investigacion y la envia al Investigador en un tiempo no mayor
a 5 dias habiles.

Turna copia de la Carta de registro de proyectos de
investigacion al Comité de Estatal de Investigacién y al archivo.

¢El protocolo de investigacién presenté observaciones?

En caso de presentar observaciones:

Elabora Oficio con observaciones al Protocolo de
investigacion vy lo envia al Investigador en un tiempo no mayor a
5 dias habiles.

Turna copia de la Carta de registro de proyectos de
investigacién al Comité Estatal de Investigacion y al archivo.
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Area Actividad Descripcion

Departamento de Pasa el tiempo

Posgrado e

Investigacion. TA.2 Recibe del Investigador el Protocolo de investigacion  con las
observaciones solventadas.
Continta con la actividad Numero 8
En caso de no presentar observaciones:

8 Envia el Protocolo de investigacién al Departamento de

Capacitacién de la Subdireccion de Ensefianza, Investigacion y
Capacitacion, para que se integre a la Biblioteca Virtual de
SESVER.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA DE SALUD

4"- e DEL ESTADO DE VERACRUZ tu saIUd es prioridad

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE POSGRADO E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION, EVALUACION, REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE PROTOCOLOS DE INVESTIGACION.
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) CORREO
ENVIA ELECTRONICO
PROTOCOLO DE

INVESTIGACION COMITE ESTATAL DE
INVESTIGACION

¢ PRESENTO
OBSERVACIONES
?

NO
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SS En Veracruz...
B A S tu salud es prioridad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION, EVALUACION, REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE PROTOCOLOS DE INVESTIGACION.

@—> ENVIA ELABORA Y ENVIA

DEPARTAMENTO OFICIO INVESTIGADOR
DE ENSENANZA,

INVESTIGACION Y

CAPACITACION

PROTOCOLO DE
INVESTIGACION

TURNA

COMITE
STATAL DE
INVESTIGACIO
N'Y ARCHIVO.

CARTA DE REGISTRO
2

INVESTIGADOR

RECIBE

PROTOCOLO DE
INVESTIGACION
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SS En Veracruz...
DEL ESTADO DE VERACRUZ tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Planeacion de campos clinicos de internado médico de pregrado.
Objetivo: Distribuir y asignar los campos clinicos del sector salud para internado médico de
pregrado.
Frecuencia: Semestral
Normas

La Norma oficial mexicana nom-234-ssal-2003, utilizacion de campos clinicos para ciclos clinicos e
internado de pregrado.

La Gaceta oficial poder ejecutivo: decreto por el que se crea la comisién interinstitucional Para la
formacion y capacitacion de recursos humanos e investigacion en salud del estado de Veracruz de
Ignacio de la llave. Folio 1917.

El manual de procedimientos generales del departamento de internado meédico y servicio social.-SSA.
Direccion general de calidad y educacion en salud. Direccion de regulacion y adecuacion normativa. Abril
2006.

El sector salud en este caso se refiere a las instituciones gubernamentales Secretaria de Salud, IMSS,
ISSSTE, SEDENA, SEMAR.

El CEl es el Comité Estatal Interinstitucional dependiente de la Comision Interinstitucional para la
Formacion y Capacitacién de Recursos Humanos e Investigacién en Salud del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. (Gaceta oficial del 02 de enero de 2015; folio 1917.)

Las escuelas y facultades de medicina, publicas y privadas que se convocan son aquellas autorizadas y
supeditadas para tener cabida en los campos clinicos de acuerdo a la capacidad instalada del sector
salud.

Fecha Elaboré Reviso Autoriz6
Elaboracion Autorizacién Subdireccion de Ensefianza, Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 |[Investigacién y Capacitaciéon Administrativa Gobierno
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En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de

Ensefanza
Profesional
Técnica

y

1

10

11

12

Convoca a las escuelas y facultades de Medicina y al Sector
Salud a Reunion del Comité Estatal para la planeacion y
distribucion de Campos Clinicos, mediante oficio circular.

Efectia la reunidon teniendo como resultado la Miniacta de
distribucion de Campos Clinicos  en original con las firmas de
los participantes.

Envia Miniacta de distribucion de Campos Clinicos en original
a la Direcciéon General de Calidad y Educaciéon en Salud para
autorizacion.

Recibe Miniacta de distribucion de Campos Clinicos
autorizada en original de la Direccion General de Calidad y
Educacién en Salud.

Difunde Miniacta de distribucién de Campos Clinicos en
fotocopia a los representantes del sector salud y educativo
participantes para su conocimiento y aplicacion.

Programa y difunde el Calendario de eventos publicos para
reparto de campos clinicos, con el acuerdo del CEl.

Asigna los campos clinicos a los alumnos en los eventos
publicos, por estricto orden de promedio de calificaciones, los
alumnos eligen los campos clinicos ofertados en presencia de las
autoridades del sector salud y educativo, lo cual se registra en el
Acta de distribucién de campos clinicos de cada facultad de
medicina.

Envia Constancias de adscripcion y aceptacion de alumnos
adscritos a la Secretaria de Salud Nacional, que corresponden a
la leyenda “Direccion General de Calidad y Educaciéon en Salud”
en original, para tramite administrativo.

Envia Listado de campos clinicos no ocupados, a la Direccion
General de Calidad y Educacion en Salud mediante oficio.

Envia Constancias de adscripcion y aceptacion de alumnos
adscritos a la Secretaria de Salud de Veracruz, que
corresponden a la leyenda “Direcciébn General de Recursos
Humanos” en original, para tramite correspondiente al pago de
beca.

Comunica a los Directores de las sedes de campos clinicos de la
Secretaria de Salud, el Listado nominal de alumnos  que inician
su internado médico.

Realiza diversos tramites administrativos tales como cambios y
bajas de alumnos ante la Direccion General de Calidad y
Educacién en Salud y/o la Subdirecciéon de Recursos Humanos
segun la naturaleza y motivo del tramite.
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 13 Supervisa Yy vigila a los responsables de los campos clinicos de
Ensefianza la Secretaria de Salud que cumplan con la Normatividad del
Profesional y Internado Médico cuyo resultado se registra en un Reporte de
Técnica Supervision.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ENSENANZA PROFESIONAL Y TECNICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE CAMPOS CLINICOS DE INTERNADO MEDICO DE PREGRADO.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

DGCES

INICIO
A 4
INSTITUCIONES
——» EDUCATIVAS Y DE
CONVOCA SALUD

OFICIO CIRCULAR

EFECTUA
REUNION

MINIACTA DE DIST. DE
C.C.

———» DGCES
ENVIA

MINIACTA DE DIST. DE
C.C.

RECIBE

MINIACTA
AUTORIZADA

INSTITUCIONES
DIFUNDE

4

——» EDUCATIVAS Y DE
SALUD

MINIACTA
AUTORIZADA

INSTITUCIONES
PROGRAMA, DIFUNDE ———» EDUCATIVAS Y DE
SALUD

CALENDARIO DE
EVENTOS

ASIGNA
CAMPOS CLINICOS

ENVIA ——» DGCES

CONSTANCIAS DE
ADSCRIPCION Y
ACEPTACION

ENVIA ———» DGCES

LISTADOS DE
CAMPOS CLINICOS NO

OCUPADOS

> ENVIA

. 5 RECURSOS
HUMANOS

SESVER

CONSTANCIAS DE
ADSCRIPCION Y
ACEPTACION

COMUNICA

LISTADO NOMINAL DE

ALUMNOS

SUPERVISAY VIGILA
CUMPLIMIENTO DE
NORMA

REPORTE DE
SUPERVISION

FIN
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Procedimiento

Nombre: Planeacion de campos clinicos de Servicio Social.
Objetivo: Distribuir y asignar los campos clinicos del sector salud para Servicio Social.
Frecuencia: Semestral.

Normas

El sector salud en este caso se refiere a las instituciones gubernamentales Secretaria de Salud, Instituto
Mexicano del Seguro Social (I.M.S.S.), Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado (I.S.S.S.T.E.), Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA), Secretaria de Marina (SEMAR).

El CEl es el Comité Estatal Interinstitucional dependiente de la Comision Interinstitucional para la
Formacion y Capacitacién de Recursos Humanos e Investigacién en Salud del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. (Gaceta oficial del 02 de enero de 2015; folio 1917.)

Las escuelas y facultades de medicina, publicas y privadas que se convocan son aquellas autorizadas y
supeditadas para tener cabida en los campos clinicos de acuerdo a la capacidad instalada del sector

salud.
Fecha Elaboré Reviso Autoriz6
Elaboracion Autorizacién Subdireccion de Ensefianza, Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 | Investigacion y Capacitacion Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de

Ensefanza
Profesional
Técnica

y

1

Solicita a las Jurisdicciones Sanitarias las necesidades de
campos clinicos que seran utilizados como sede de servicio
social, de acuerdo a los lineamientos de la NOM-009-SSA3-
2013; Educacion en Salud. Criterios para la utilizacion de los
establecimientos para la atencién médica como campos clinicos
para la prestacion del servicio social de medicina y
estomatologia, Cédula de Infraestructura.

Realiza un Catalogo de Unidades Médicas que contemplan los
campos clinicos de Servicios de Salud de Veracruz (SESVER) y
se envia impreso a la Subdireccion de Atencién Médica de
Primer Nivel para que sean validados.

Convoca a las Instituciones Educativas y al Sector Salud a las
Reuniones del Comité Estatal para la planeacién y distribucion
de Campos Clinicos, mediante Oficio Circular .

Efectda las reuniones, teniendo como resultados “Miniacta de
Distribucién de Campos Clinicos”  en original con las firmas de
los participantes.

Envia cada Miniacta de Distribucién de Campos Clinicos en
original a la Direccion General de Calidad y Educacion en Salud
(DGCES) para autorizacion.

Recibe Miniactas de Distribucion de Campos Clinicos
autorizadas en original de la DGCES.

Difunde las Miniactas de Distribucién de Campos Clinicos en
fotocopia a los representantes del sector salud y educativo
participantes para su conocimiento y aplicacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ENSENANZA PROFESIONAL Y TECNICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE CAMPOS CLINICOS DE SERVICIO SOCIAL.

En Veracruz...

tu salud es prioridad

INICIO
DGCES

RECIBE
SOLICITA > JURISDICCIONES >
SANITARIAS
MINIACTA
¢ AUTORIZADA

REALIZA, ENVIA  ———» ATENCION

OFICIO CIRCULAR

EFECTUA
MINIACTA
——» DGCES
ENVIA
MINIACTA

MEDICA
CATALOGO DE DIFUNDE —
UNIDADES MEDICAS
MINIACTA
AUTORIZADA
INSTITUCIONES
——» EDUCATIVAS Y DE

CONVOCA SALUD

INSTITUCIONES
EDUCATIVAS Y DE
SALUD

425



SS En Veracruz...
SECRETARIA DE SALUD tU SaIUd es prioridad

DEL ESTADO DE VERACRUZ

Procedimiento

Nombre: Distribucion y asignacién de campos clinicos de Servicio Social en Investigacion.

Objetivo: Asignar campos clinicos del sector salud para la realizacién de investigacion médica
de alto nivel en el afio de Servicio Social.

Frecuencia: Semestral.

Normas

Los lineamientos de la NOM-009-SSA3-2013; Educacién en Salud. Criterios para la utilizacién de los
establecimientos para la atencion médica como campos clinicos para la prestacion del servicio social de
medicina y estomatologia., Cédula de infraestructura.

Los documentos Técnico — Normativos para el desarrollo académico y operativo del Servicio Social de
Medicina 1999.

El CEl es el Comité Estatal Interinstitucional dependiente de la Comision Interinstitucional para la
Formacion y Capacitacién de Recursos Humanos e Investigacién en Salud del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. (Gaceta oficial del 02 de enero de 2015; folio 1917).

Las escuelas y facultades de medicina, publicas y privadas que se convocan son aquellas autorizadas y
supeditadas para tener cabida en los campos clinicos de acuerdo a la capacidad instalada del sector
salud.

El expediente debe contener: Hoja frontal de identificacion, lista de cotejo, oficio de presentacion del
candidato, Cartas Compromiso dirigidas al Comité de Pregrado y Servicio Social, Curriculum Vitae,
Registro Federal de Contribuyentes (RFC), Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), antecedentes
de investigacién durante la carrera, historial académico, copia de la carta de adscripcion de Internado
Médico de Pregrado. Documentos del tutor: Datos de identificacién, nombramiento como investigador
titular vigente o ser miembro del Sistema Nacional de Investigadores, resumen curricular, linea de
investigacién que desarrolla, proyecto de investigacion y protocolo.

Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Subdireccion de Ensefianza, Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 | Investigacion y Capacitacion Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de

Ensefanza
Profesional
Técnica.

y

1

Recibe Solicitud de servicio social en investigacion por parte de
la Institucion Educativa 6 meses previo al inicio de la promocién.

Revisa y recibe el Comité Estatal Interinstitucional (CEIl) los
Expedientes que estén completos (formatos y CD) y se remiten
a la Direccion General de Calidad y Educacién en Salud
(DGCES) para su autorizacion.

Notifica a los alumnos que se pongan en contacto con las
autoridades competentes en la DGCES para continuar con el
tramite

Notifica la DGCES a través de un Oficio la lista de alumnos que
fueron autorizados para realizar el servicio social en
investigacion.

Cita a los alumnos al Departamento de Ensefianza Profesional y
Técnica, para que firmen la Constancia de Adscripcion y
Aceptacion de Servicio Social , cuando la sede de servicio
social en investigacion se encuentra en el propio estado y para
su envio a la DGCES cuando el Expediente se encuentra
completo. No se enviaran expedientes desordenados o que
cumplan parcialmente con los requisitos de la Convocatoria .

Notifica a los alumnos se presenten en la adscripcion que
eligieron, cuando se trata de sedes de Servicio Social fuera del
Estado de Veracruz y que presentaron su Expediente completo.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION Y ASIGNACION DE CAMPOS CLINICOS DE SERVICIO SOCIAL EN INVESTIGACION.

En Veracruz...
tu salud es prioridad

INSTITUCION
EDUCATIVA

INICIO
A

N

RECIBE

CEl

SOLICITUD

)

RECIBE, REVISA,
REMITE

——» DGCES

EXPEDIENTES

NOTIFICA

!

NOTIFICA

——» DGCES

LISTA DE ALUMNOS

CITA

NOTIFICA

4

FIN
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SECRETARIA DE SALUD tU SaIUd es prioridad

DEL ESTADO DE VERACRUZ

Procedimiento

Nombre: Validacién de Servicio Social a personas que estudiaron en el extranjero.

Objetivo: Otorgar un campo clinico en los Servicios de Salud de Veracruz para la realizacion del
servicio social en el 4rea de la salud.

Frecuencia: Eventual.

Normas

Los lineamientos de la NOM-009-SSA3-2013, Educacién en Salud. Criterios para la utilizacién de los
establecimientos para la atencién médica como campos clinicos para la prestacion del servicio social de
medicina y estomatologia.

El Manual de Procedimientos Generales del Departamento de Internado Médico y Servicio Social.

Los Documentos Técnico-Normativos.

El expediente debe contener: Oficio de solicitud de asignacion de campo clinico para profesionistas de la
salud con estudios en el extranjero, oficio de asignacién de campo clinico, documentacion oficial del

alumno: copia del certificado de estudios o titulo, copia del acta o certificacion de nacimiento, oficio de
presentacion del alumno y oficio de liberacién de servicio social.

Fecha Elaboro Revis6 Autoriz6
Elaboracion Autorizacién Subdireccion de Ensefianza, Direccién H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 _|Investigacion y Capacitacion Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de parte de la Direccién General de Calidad y Educacion
Ensefianza en Salud (DGCES), el Oficio de autorizacién con asignacion de
Profesional y campo clinico de servicio social, para profesionista de la salud
Técnica. con estudios en el extranjero.

2 Acuerda con el Hospital o Jurisdiccion Sanitaria, el campo clinico
gue se ocupara, de acuerdo a la peticién del alumno solicitante.

3 Elabora y envia a la DGCES el Oficio con la asignacion del
campo clinico y la duracién del servicio social, a la par se integra
el Expediente personal del becario con su documentacion.

4 Elabora Oficio de presentacion del alumno dirigido al Director del
Hospital o al Jefe de la Jurisdiccidn Sanitaria.

5 Recibe Oficio de terminacion de Servicio Social por parte de la
autoridad de salud donde el alumno realizé este ciclo académico.

6 Elabora y envia Oficio de liberacién de servicio social dirigido a

la DGCES, posteriormente se recibe una copia del Oficio que la
propia DGCES remite a la Direccién General de Profesiones de
la Secretaria de Educacion Publica (SEP), relacionado con este
tramite.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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SS En Veracruz...
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ENSENANZA PROFESIONAL Y TECNICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE SERVICIO SOCIAL A PERSONAS QUE ESTUDIARON EN EL EXTRANJERO.

RECIBE

AUTORIDAD DE
INICIO SALUD
DGCES
OFICIO DE
TERMINACION DE
RECIBE SERVICIO S

OFICIO DE
AUTORIZACION

ELABORA, ENVIA' ——» DGCES

OFICIO DE
LIBERACION DE
ACUERDA SERVICIO SOCIAL

A

FIN

ELABORA,ENVIA ————)» DGCES

OFICIO ASIGNACION
DE CAMPOS CLINICO

ELABORA

OFICIO
PRESENTACION

431




SS En Veracruz...
DEL ESTADO DE VERACRUZ tu salud es prioridad

Procedimiento

Nombre: Formacion de Facilitadores en Desarrollo Humano.

Objetivo: Mantener activa la red de Facilitadores y a su vez, ampliar la cobertura de la misma,
mediante la formacion de facilitadores.

Frecuencia: Eventual.

Normas

El Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 establece en la secciéon VI.2 de la cual se deriva la cuarta linea
de accion que a letra dice: Mejorar la Calidad en la Formacién de los Recursos Humanos.

El Programa Sectorial de Salud 2013-2018 indica en su objetivo 5 Asegurar la Generacion y el Uso
Efectivo de los Recursos en Salud, para el cual delinea la estrategia 5.1. Fortalecer la Formacion y
Gestion de Recursos Humanos en Salud de las cuales derivan las siguientes lineas de accién; 5.1.4
Promover la Capacitacion para Mejorar los Procesos de Atencién en Salud, Gerenciales y de Apoyo
Administrativo y 5.1.8 Consolidar los Mecanismos Interinstitucionales de Colaboracién para la Formacion
de Recursos Humanos.

La Subdireccion de Ensefianza, Investigacion y Capacitacion, a través del Departamento de Desarrollo
del Potencial Humano, es el encargado de establecer y vigilar el cumplimiento de las normas de
operacion de la formacion de facilitadores de Desarrollo Humano.

El gasto para la ejecucion del Programa de Formacion de Facilitadores en Desarrollo Humano corre a
cargo de la Subdireccion de Ensefianza, Investigacion y Capacitacion, y de las Unidades Administrativas
de acuerdo a su asignacion presupuestal.

La planeacion y organizacion de la formacién de facilitadores es administrada por el Departamento de
Desarrollo del Potencial Humano.

Los seminarios de Formacién de Facilitadores en Desarrollo Humano se programan cada afio, primero
con el fin de estructurar una red estatal de facilitadores y posteriormente para mantener su funcionalidad.
Considerando el diagndstico de necesidades detectadas por el departamento de capacitacion de la
Subdireccién de Ensefianza, Investigacion y Capacitacién a través del Formato de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion.

Los eventos de Formacion de Facilitadores en Desarrollo Humano se realizan en los auditorios o salones
de usos mudltiples de las Jurisdicciones Sanitarias, de los Hospitales y Oficinas Centrales, con la finalidad
de acotar costos en apego al Plan Estatal de Austeridad. Teniendo como segunda opcién, la gestion de
espacios con otras instituciones. El alquiler de espacios es la Ultima opcion.

El servicio de Coffee Break, mobiliario, equipo de proyecciéon y sonido, asi como los insumos necesarios
para la realizaciéon de los eventos de capacitacién, se solicitan de manera simultanea a la Direccion
Administrativa de SESVER, con atencion a la Coordinacion de Eventos y a la Subdireccion de Recursos
Materiales. De la misma manera aplica para solicitud de radicacién de Viaticos y Pasajes, toda vez que
cada concepto es independiente, solicitandose este Ultimo a la Direccion Administrativa de SESVER con
atencion a la Subdireccion de Recursos Financieros.

El tiempo de espera para la autorizacidon y contratacion de auditorio o salén, Coffee Break, mobiliario,
equipo de proyecciéon y sonido, adquisicion de insumos y autorizaciéon con radicacién de viaticos y
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pasajes, es de 5 a 10 dias, por lo que se solicitan con 15 dias de anterioridad a la realizacién del evento y
de manera simulténea.

El servicio del coffee break, no es considerado imprescindible, no asi el mobiliario, equipo de proyeccién
y sonidos, sin los cuales, el evento no se lleva a cabo.

El Programa de trabajo de capacitacion, formacién y supervisién se estructura en el mes de noviembre de
cada afo, para operar a partir del mes de enero del afio al que corresponde la Programacién anual.

El evento de Formacion de Facilitadores en Desarrollo Humano se debe cancelar en el caso de no haber
suficiencia presupuestal para, en caso de ser necesario, se gestione la renta de salén, asi como la
solicitud de insumos, viaticos y/o pasajes, por lo cual el programa de eventos de capacitacion debe
reprogramarse. Tomando en cuenta las fechas que sefiale la Direccién Administrativa de SESVER para
contar con los recursos solicitados; Asimismo de debe notificar a las Jurisdicciones y hospitales mediante
Oficio la cancelacién o reprogramacion del evento.

Toda la documentacién generada para el Desarrollo del evento se archivara bajo lo establecido en este
procedimiento, y conforme a lo Dictado por la Contraloria General del Estado.

Fecha Elaboré Reviso Autorizd
Elaboracion Autorizacién Subdireccion de Ensefianza, Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 ([Investigacién y Capacitacion Administrativa Gobierno
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Programa seminario de formacion de facilitadores en Desarrollo
Desarrollo del del Potencial Humano.
Potencial Humano. ‘o

2 Elabora Carta Programatica.

3 Envia Oficio de solicitud de Suficiencia Presupuestal con
radicacién de presupuesto y numero de orden en original para
las jurisdicciones y Hospitales involucrados, a la Direccion de
Administrativa con copias a la Subdireccibn de Recursos
Financieros, Departamento de Contabilidad y Departamento de
Control Presupuestal para efectuar el seminario.

Pasa el tiempo.

4 Recibe Oficio de respuesta en original de la Direccion
Administrativa.
¢ Existe suficiencia presupuestal?

En caso de no existir suficiencia presupuestal:

4A Continua con la actividad No. 1
En caso de existir suficiencia presupuestal:

5 Envia Oficio de invitacibn personalizado y en circular a las
Jefaturas Jurisdiccionales y Directores de Hospitales, para
asistencia del personal seleccionado, indicando lugar, fecha y
horario.

6 Arma paquetes de material didactico que se empleara, durante el
desarrollo del seminario.

7 Inicia Seminario de Formacion de Facilitadores en Desarrollo
Humano.

8 Aplica Pre-evaluacion al iniciar el Seminario de Formacion de
Facilitadores en Desarrollo.

9 Desarrolla capacitacion de acuerdo con la Carta programatica.

10 Concluye el desarrollo de la capacitacion, con aplicacion de
Post-evaluacion.

11 Elabora Carta compromiso , de manera conjunta con los
facilitadores formados para desarrollo de actividades a realizarse
en las Jurisdicciones y Hospitales.

12 Entrega Constancia de participacién con créditos para quienes

tengan calificacion minima de 8 y a quienes no alcanzan esta
calificacion solo les entrega Constancia de participacion sin
créditos.
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 13 Realiza Informe del evento, con memorias gréficas, lista de
Desarrollo del asistencia y formato de reporte de servicio, asi como de las
Potencial Humano evaluaciones pre y post realizadas con calificaciones y
promedios grupales.
14 Turna Informe del evento a la Subdireccibn de Ensefianza,
Investigacién y capacitacion y a la Coordinacién de Eventos de la
Direccién de Administraciéon de los SESVER.
15 Concentra Informe numérico en matriz de metas y avances.
16 Envia copia de Carta compromiso a los Jefes de Jurisdiccion y
Directores de Hospitales, para seguimiento al cumplimiento de
las actividades establecidas en la Carta compromiso por los
facilitadores.
17 Archiva Informe Documental del evento en la carpeta de oficios

del afio en curso, cuando es firmado por la Subdireccién medica
se archiva de forma numérica con caracter permanente, y
cuando es firmado por la Direccion de Atencion medica se
archiva de forma cronolégica con caracter permanente en los dos
casos anteriores con acuses de recibo de la Subdireccion de
Ensefianza, Investigacion y Capacitacion, asi como de la
Coordinacién de Eventos de la Direccion de Administracion de
los SESVER.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA DE SALUD
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL POTENCIAL HUMANO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMACION DE FACILITADORES EN DESARROLLO HUMANO.

DIRECCION DE
INICIO ADMINISTRACION \
L» RECIBE APLICA
/ SEMINARIC%
PROGRAMA OFICIO PRE EVALUACION
A
NO DESARROLLA
ELABORA ‘ CAPACITACION
CARTA
CARTA
RRCCRAMAT A si PROGRAMATICA
ENVIA
JEFATURAS CONCLUYE
=0 JURISDICCIONALES
OFICIO Y DIRECCIONES
DE HOSPITALES
OFICIO DIRECCION DE .
o ADMINISTRACION POST EVALUACION
SUBDIRECCION DE xﬂv/\
RECURSOS FINANCIEROS
R MATERIAL
DEPARTAMENTO DE DIDACTICO
CONTABILIDAD ELABORA
DEPARTAMENTO DE
CONTROL PRESUPUESTAL \
CARTA COMPROMISO
INICIA /SEMINARI(/
/
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ENTREGA

CONSTANCIAS

FACILITADORES

REALIZA

INFORME

TURNA

INFORME

INFORME

(0]

SUBDIRECCION DE
¥ ENSENANZA, INVESTIGACION
Y CAPACITACION.

COORDINACION DE
EVENTOS DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION DE
SESVER

C

CONCENTRA

INFORME NUMERICO

ENVIA

CARTA COMPROMISO

Cc

ARCHIVA

INFORME
DOCUMENTAL

JEFATURAS
JURISDICCIONALES Y
DIRECCIONES DE
HOSPITALES
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Procedimiento

Nombre: Desarrollo de eventos de capacitacion en Desarrollo Humano.

Objetivo: Impartir eventos de capacitacion para fomentar el desarrollo del potencial humano, en
los Servicios de Salud de Veracruz.

Frecuencia: Periddica

Normas

El Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 establece en la seccion VI.2 de la cual se deriva la cuarta linea
de accion que a letra dice: Mejorar la Calidad en la Formacién de los Recursos Humanos.

El Programa Sectorial de Salud 2013-2018 indica en su objetivo 5 Asegurar la Generacion y el Uso
Efectivo de los Recursos en Salud, para el cual delinea la estrategia 5.1. Fortalecer la Formacion y
Gestién de Recursos Humanos en Salud.

La Subdireccion de Ensefianza, Investigacion y Capacitacion, a través del Departamento de Desarrollo
del Potencial Humano, serd la encargada de establecer y vigilar el cumplimiento de las normas de
operacion de la capacitacién en Desarrollo Humano.

El gasto para la ejecucién del Programa de capacitaciéon en desarrollo Humano correrd a cargo de la
Subdireccién de Ensefianza, Investigacion y Capacitacion y de las Unidades Administrativas de acuerdo
a su asignacion presupuestal.

La planeacion y organizacion de los eventos de capacitacion en desarrollo humano sera administrada por
el Departamento de Desarrollo del Potencial Humano.

Los eventos de capacitacion, se planifican considerando el diagnostico de necesidades detectadas por el
departamento de capacitacién de la Subdireccidon de Ensefianza, Investigacion y Capacitacion a través
del Formato de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

Los eventos de capacitacion se realizan en los auditorios o salones de usos mdltiples de las
Jurisdicciones Sanitarias, de los Hospitales y Oficinas Centrales, con la finalidad de acotar costos en
apego al Plan Estatal de Austeridad. Teniendo como segunda opcion, la gestion de espacios con otras
instituciones. El alquiler de espacios es la Ultima opcion.

El servicio de Coffee Break, mobiliario, equipo de proyeccién y sonido, asi como los insumos necesarios
para la realizacidon de los eventos de capacitacion, se solicitan de manera simultdnea a la Direccion
Administrativa de SESVER, con atencion a la Coordinacion de Eventos y a la Subdireccion de Recursos
Materiales. De la misma manera aplica para solicitud de radicacién de Viaticos y Pasajes, toda vez que
cada concepto es independiente, solicitandose este Gltimo a la Direccion Administrativa de SESVER con
atencion a la Subdireccion de Recursos Financieros.

El tiempo de espera para la autorizacién y contratacion de auditorio o salén, Coffee Break, mobiliario,
equipo de proyeccion y sonido, adquisicion de insumos y autorizacion con radicacion de viaticos y
pasajes, es de 5 a 10 dias, por lo que se solicitan con 15 dias de anterioridad a la realizacién del evento y
de manera simulténea.

El servicio del coffee break, no es considerado imprescindible, no asi el mobiliario, equipo de proyeccién
y sonidos, sin los cuales, el evento no se lleva a cabo.
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El Programa de trabajo de capacitacion y supervision se estructura en el mes de noviembre de cada afio,
para operar a partir del mes de enero del afio al que corresponde la Programacién anual.

La ejecucion del Programa de Capacitacion y Supervision se realiza de acuerdo con la capacidad de
respuesta de las jurisdicciones, Hospitales y el Departamento de Desarrollo del Potencial Humano, por lo
gque pueden realizarse ajustes a la calendarizacion inicial.

El curso de Capacitacién se debe cancelar en el caso de no haber suficiencia presupuestal para, en caso
de ser necesario, se gestione la renta de saldn, asi como la solicitud de insumos, viaticos y/o pasajes, por
lo cual el programa de eventos de capacitacién debe reprogramarse. Tomando en cuenta las fechas que
sefiale la Direccion Administrativa de SESVER para contar con los recursos solicitados; Asimismo de
debe notificar a las Jurisdicciones y hospitales mediante Oficio la cancelacion o reprogramaciéon del
evento.

Toda la documentaciéon generada para el Desarrollo del evento se archivara bajo lo establecido en este
procedimiento, y conforme a lo Dictado por la Contraloria General del Estado.

Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacién Subdireccion de Ensefianza, Direccion H. Junta de
Mayo 2016 Noviembre 2016 | Investigacion y Capacitacién Administrativa Gobierno
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de

Desarrollo

del

Potencial Humano

1

10

11

Accede a la Base de datos de Diagnéstico de necesidades de
capacitacion.

Analiza necesidades de capacitacién identificadas de temas
relacionados con el Desarrollo del Potencial Humano del
personal operativo y administrativo.

Disefia eventos de capacitacién, enfocados a satisfacer las
necesidades de capacitacion identificadas en materia de
Desarrollo del Potencial Humano en el personal operativo y
administrativo.

Estructura el Programa de eventos de capacitacion  en original
Desarrollo del Potencial Humano que incluye el Calendario de
eventos de capacién en desarrollo humano.

Turna el Programa de eventos de capacitacion , en el formato
“I”. Datos generales” del Sistema Nacional de Administracion de
la Capacitacion (SNAC) al Departamento de Capacitacion, en
original mediante Oficio y via electrdnica.

Elabora Cartas descriptivas de actividades de capacitacion ,
de los eventos de capacitacion del Desarrollo del Potencial
Humano.

Envia copia del Calendario de eventos de capacitacion en
desarrollo humano a las Jefaturas de Jurisdiccionales y
Direcciones de Hospitales para la realizacion de los eventos de
capacitacion en Desarrollo del Potencial Humano, con la finalidad
de que lo incluyan en sus programaciones.

Solicita a las Jefaturas de Jurisdiccionales y Direcciones de
Hospitales por Oficio en original, agendar los eventos de
capacitacion e invitar al personal para su realizaciéon de acuerdo
con el Calendario de eventos de capacitacion en desarrollo
humano.

Solicita por Oficio en original, propuestas de personal a
capacitar, a las jefaturas jurisdiccionales y Direcciones de
hospitales.

Pasa tiempo

Recibe por Oficio en original, propuestas de personal a recibir
capacitacion en Desarrollo del Potencial Humano, realizadas por
las Jefaturas de Jurisdiccionales y Direcciones de Hospitales.

Verifica si necesita viaticos y/o pasajes para personal facilitador,
que participara en la imparticion del evento de capacitacion.

¢ Necesita viaticos?
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Desarrollo del
Potencial Humano

12

13

13A

14

15

16

17

18

19

20

21

22

En caso de no necesitar viaticos:
Continlia con la actividad No. 14

En caso de necesitar viaticos:

Solicita por Oficio en original, con copia a la Subdireccién de
Recursos Financieros, Departamento de Contabilidad vy
Departamento de Control Presupuestal, suficiencia presupuestal
con radicacién de viaticos y/o pasajes, y nimero de orden para el
personal que asistirA de las Jurisdicciones y Hospitales
involucrados, presupuesto de viaticos y pasajes para el personal
que asistira, al seminario o evento de capacitacion.

Pasa tiempo
Verifica radicacion de viaticos y/o pasajes.
¢ Radican viaticos y/o pasaje?

En caso de no radicarse viaticos y/o pasajes necesarios.
Re agenda el seminario o evento de capacitacion.

Fin

En caso de radicarse los vidticos y/o pasajes necesarios
Envia Oficio de invitacién personalizado y en circular a las
Jefaturas Jurisdiccionales y Hospitales, para asistencia del
personal seleccionado, indicando lugar, fecha y horario.

Inicia el evento.
Realiza Pre evaluacién , al inicio de la capacitacion.

Desarrolla la capacitacion de acuerdo con la carta descriptiva
de actividades de capacitacion.

Realiza post evaluacion , al término de la capacitacion.

Elabora Carta compromiso en comudn acuerdo con los
participantes.

Entrega Constancia de participacidon con créditos para quienes
tengan calificacion minima de 8 y a quienes no alcanzan esta
calificacion solo les entrega constancia de participacion sin
créditos.

Realiza Informe del Evento , con memorias graficas, lista de
asistencia y formato de reporte de servicio, asi como de las
evaluaciones pre y post realizadas con calificaciones y
promedios grupales.

Turna Informe del Evento original a la Subdireccion de

441




SS

SECRETARIA DE SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

En Veracruz...
tu salud es prioridad

Area Actividad Descripcion
Departamento de Enseflanza, Investigacion y capacitacibn y copia a la
Desarrollo del Coordinacién de Eventos de la Direccion de Administracion de
Potencial Humano los SESVER.
23 Concentra Informe Numérico en matriz de metas y avances.
24 Envia copia de Carta de Compromiso a los Jefes de
Jurisdiccion y Directores de Hospitales, para seguimiento al
cumplimiento de las actividades establecidas en la carta
compromiso por los facilitadores.
25 Archiva Informe Documental del evento en la carpeta de oficios

del afio en curso, cuando es firmado por la Subdireccién medica
se archiva de forma numérica con caracter permanente, y
cuando es firmado por la Direccion de Atencién medica se
archiva de forma cronoldgica con caracter permanente en los dos
casos anteriores con acuses de recibo de la Subdireccién de
Ensefianza, Investigacion y Capacitacion, asi como de la
Coordinacién de Eventos de la Direccién de Administracion de
los SESVER.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL POTENCIAL HUMANO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE EVENTOS DE CAPACITACION EN DESARROLLO HUMANO.

INICIO

ACCEDE

—
NECESIDADES DE
BASE DE DATOS CAPACITACION

ELABORA

CARTA DESCRIPTIVA
(¢}

ENVIA

4

RECIBE

OFICIO

PROPUESTAS
o

CALENDARIO DE
EVENTOS - JURISDICCIONES ¢NECESITA
- DIRECCIONES DE VIATICOS?
ANALIZA HOSPITALES ’
SOLICITA
. AGENDA EVENTOS DE SOLICITA
DISERA C
EVENTOS CAPACITACION
CAPACITACION
CALENDARIO DE
EVENTOS - JURISDICCIONES e )
- DIRECCIONES DE ol > DIRECCION
\ 4 HOSPITALES ADMINISTRATIVA
PROGRAMA DE —3 SUBDIRECCIONES DE
ESTRUCTURA EVENTOS DE RECURSOS HUMANOS
CAPACITACION
SEERA PROPUESTAS —» DEPARTAMENTO DE
DE PERSONAL. CONTABILIDAD
v DEPARTAMENTO DE
CONTROL
OFICIO - JURISDICCIONES > PRESUPUESTAL
c - DIRECCIONES DE
TURNA HOSPITALES
IMPRESO Y VIA
ELECTRONICA
PROGRAMA DEPARTAMENTO _—
DE CAPACITACION —
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL POTENCIAL HUMANO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE EVENTOS DE CAPACITACION EN DESARROLLO HUMANO.

DESARROLLA > TURNA

INFORME SUBDIRECCION
CARTA DESCRIPTIVg o SN
CAPACITACION

- COORDINACION DE
—»  EVENTOS DE LA
- DIRECCION
ADMINISTRATIVA

VERIFICA

REALIZA

¢RADICAN / /
VIATICOS Y/O REAGENA EVENTO POST EVALUACION
PASAJES? o] SRR

INFORME NUMERICO
(0]

FIN
ELABORA

ENVIA

CARTA COMPROMISO
OFICIO » - JURISDICCIONES o ENVIA
fe} - DIRECCIONES
DE HOSPITALES
CARTA COMPROMISO — - JURISDICCIONES
¢} - DIRECCION DE
HOSPITALES

ENTREGA

INICIA

CONSIANCIAS o FACILITADORES
ARCHIVA
A
CARTA COMPROMISO
o
REALIZA
REALIZA
PRE EVALUACION
o INFORME EXPEDIENTE
o CORRESPONDIENTE
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Directorio

Dr. Fernando Benitez Obeso
Director General

C.P. Hugo Odo6n Flores Lira
Director Administrativo

Dra. Maria Amalia Méndez Mufioz
Directora de Atencién Médica

C.D. Maria Haydde Palafox Olvera
Jefa del Centro Regulador de Urgencias Médicas

L.E. Ludivina Aburto Sanchez
Jefa de Departamento de Enfermeria

L.l. Francisco Gildardo del Angel Aguilar
Jefe de Departamento de Telemedicina

Dra. Yleana Teresa LOpez Delfin
Jefa de Departamento de Supervision y Control de Areas de Salud Mental

Dr. Alberto Leén Ponce
Subdirector de Atencion del Primer Nivel

Dra. Ithandehui Gamifio Delgadillo
Subdirectora de Atencidn Hospitalaria

Dra. Liliana Matilde Loeza Torres
Subdirectora de Ensefianza, Investigacion y Capacitacion
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L.E. Ludivina Aburto Sinchez
Jefa de Departamento de Enfermeria

Directora de

? ,\\I \ rectora
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|\
W/

C.D. Maria Haydde Palafox Olvera
Jefa del Centro Regulador de Urgencias
Médicas
Q\\\}v
L.l Francisco Gildafdo del Angel Aguilar

Jefe de Departamento de Telemedicina

de Supervision y
Control de Areas de Salud Mental

-

%mlﬁo Delgadillo

Dr. Alberto L Ponce Dra. ithandehui
Subdirector de Mon‘ oPrlmar Nivel Subdirectora de Atencidn Hospitalaria
Dra. Li Torres
Subdirectora de En gacién y Capacitacién

Aprobado por la H. Junta de Gobierno en Xalapa, Veracruz. Noviembre de 20186.
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DIRECTOR ADM
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LIC. CAROLINA HUERTA AGUILAR,
SUBDIRECTORA DE ACUERDOS Y
CONMPROMISOS DE LOS O.P.D. DEL CONSEJO

RUIZ SANCHEZ, DIRE
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SUPLENTE DEL LIC. JULIAN ALBEF «=---
p SANDOVAL, Dt -

ESTATAL PA i‘* oL “
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DEL LIC. ANTONIO GOMEZ PELEGRIN,
SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION,
INTEGRANTE

Xalaga, Veracruz de Ignacio de Ia Liave. Noviembre de 2016.
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Elaboracion
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Revision

C.P. Norma Pulido Loya

Subdirectora de Recursos Humanos

M.C.A. Gracia Del Angel Mendo

Jefa del Departamento de Organizacion y Métodos
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Analista Administrativo
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Responsable de la elaboracion:
Direccion de Atencion Meéedica,
Oficinas Centrales, Calle
Soconusco No. 31, Col. Aguacatal,
C.P. 91130, Xalapa, Ver. Tel.
01(228)8423000, Ext. 3679.

Responsable de la revision:
Direccion Administrativa,
Subdireccion de Recursos
Humanos, Departamento  de
Organizacion y Métodos, Oficinas
Centrales, Calle Soconusco No. 31,
Col. Aguacatal, C.P. 91130, Xalapa,
Ver. Tel. 01(228)8423000, Ext.
3346.
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