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1. Introduccién

El presente manual de procedimientos de las Clinicas del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan responde a la necesidad de
lograr que las actividades que se desarrollan en cada una de las areas sean
ejecutadas con eficiencia y eficacia; con apego a la normatividad vigente

aplicable en temas de salud.

Asi mismo que los servidores publicos involucrados cuenten con las
herramientas necesarias para el desarrollo de sus funciones, en el ejercicio de
la gestion publica, logrando que tengan un desempefio integro institucional,

coadyuvando al logro de las metas y los objetivos de la institucion.

Considerando el dinamismo de la funcion gubernamental, asi como la
modernizacion y fortalecimiento de las instituciones, el presente instrumento se
revisara y actualizara por los responsables de cada uno de los procedimientos
cuando existan cambios en la estructura organica, funciones, u otros que inciden

en la aplicacién del mismo.

En cumplimiento de este rol, presentamos el compendio de procedimientos, las
mismas que han sido elaboradas por los profesionales que laboran en nuestra
unidad, planteando una herramienta moderna y practica, de caracter asistencial,
comprensible y de facil aplicacion en el quehacer diario institucional, que permita

brindar una atencion segura y de calidad a la gestante y el recién nacido.

Respecto a la utilidad de estas herramientas, ésta solo puede ser garantizada
mediante su aplicacion como soporte del monitoreo, supervision y evaluacion de
la entrega de servicios obstétricos y ginecolégicos, tanto en nuestra institucion,
como en aquellos hospitales que cumplen Funciones Obstétricas y Neonatales

Intensivas, en el pais.
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Con base en reglamentos, normas, guias de practica clinica e informacion

referentes a los procesos basicos que el personal de enfermeria adscrito al area
debe conocer y aplicar para el desempefio eficiente y eficaz de las actividades
que se realizan en la atencion diaria y continua de los usuarios que acuden a los
servicios otorgados por los consultorios, Centros de Desarrollo Comunitarios,

Estancias Infantiles, asi como las Clinicas, Unidades y Centros Médicos.

Este manual tiene como finalidad fundamental ser un instrumento de apoyo,
orientacién y coordinacién para el desarrollo eficiente y adecuado de las diversas
técnicas y procedimientos que realiza el personal de enfermeria, con el propésito
de definir y unificar los criterios de realizacion de los procedimientos habituales

y frecuentes dentro del area.

En cada procedimiento se describe el objetivo, alcance, referencias,
responsabilidades, definicidbn, insumos, resultados, politicas, desarrollo,

diagramacion, formatos, instructivos y simbologia.
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2. Objetivos

Brindar informacion precisa sobre las funciones, atribuciones 'y
responsabilidades del personal que labora en de cada una de las areas que
integran las Clinicas, Unidades y Centros Médicos de la Direccion de Servicios
Médicos del SMDIF de Huixquilucan; con la finalidad garantizar la correcta
ejecucion de las actividades asignadas, asi mismo sirva como guia para el

servidor publico en su actuar diario.

Se pretende que con este manual se unifiquen criterios de operatividad,
optimizando recursos humanos y materiales; con ello otorgar servicios de salud
con calidad y calidez, atendiendo oportunamente las demandas de la poblacion

huixquiluquense.
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3. Identificacién De Procedimientos

Sistema Municipal DIF Huixquilucan »DIF

Manual de Procedimientos

Nombre del Proceso No.

Supervision para la verificacion de la asistencia, | DSM/SA/01-01

permanencia y manejo de los expedientes.

Supervision de la entrega de informes DSM/SA/01-02

Integracion y presentacion de la informacion solicitada DSM/SA/01/JDS/01-01

Elaboracion y seguimiento de las requisiciones. DSM/SA/01/JDP/02-01
Planeacion, organizacion y control del registro de | DSM/SA/01/JDC/O3-01

recursos materiales de la Direccion de Servicios

Médicos.
Actualizacion de los bienes patrimoniales, bajo costo y de | DSM/SA/01/JDC/O3-02

control interno de las areas médico operativas de la

Direccion de Servicios Médicos, coadyuvando con el
Departamento de Patrimonio.
Actualizacion de los inventarios de bienes patrimoniales, | DSM/SA/01/JDC/O3-03

bajo costo y de control interno en conjunto con el

Departamento de Patrimonio.

Verificar la realizacion del mantenimiento de equipo en | DSM/SA/01/JDC/O3-04
las areas meédico operativas de Servicios Médicos en

conjunto con el Departamento de Servicios Generales.

Realizar la integracion, actualizacion y cuidado de los | DSM/SA/01/JDC/O3-05
expedientes, dictdmenes, resguardos, acuses de cambio
de areas y bajas ya sean electronicos o fisicos.

Consulta médica general. DSM/SMA/02-01
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Consulta de optometria.

DSM/SMA/02-02

Consulta odontoldgica.

DSM/SMA/02-03

Medicina preventiva.

DSM/SMA/02-04

Distribucion del personal de médicos.

DSM/SMC/03-01

Elaboracion de informes.

DSM/SMC/03-02

Consulta de medicina general. DSM/SMC/03/JDM/01-
01

Consulta médica de especialidad. (IZ))ZSM/SMC/OS/JDM/01-

Consulta de nutricion. DSM/SMC/03/JDM/01-
03

Consulta médica de urgencias y hospitalizacion. DSM/SMC/03/JDM/01-
04

Procesos quirurgicos. DSM/SMC/03/JDM/01-
05

Atencién de partos. DSM/SMC/03/JDM/01-
06

Consulta de medicina general. DSM/SMC/03/JDM/02-
01

Consulta médica de especialidad. DSM/SMC/03/JDM/02-
02

Consulta médica de urgencias y hospitalizacion. DSM/SMC/03/JDM/02-
03

Procesos quirurgicos. DSM/SMC/03/JDM/02-
04

Atencién de partos. DSM/SMC/03/JDM/02-
05

Distribucion del personal de enfermeria.

DSM/SE/04-01

Elaboracion de informes.

DSM/SE/04-02

Programacion quirurgica.

DSM/SE/04-03
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Control de exhaustivos, limpieza y manejo de residuos | DSM/SE/04-04
peligrosos bioldgico infecciosos.

Toma de signos vitales. DSM/SE/04/JDE/01-01
Procedimiento médico. DSM/SE/04/JDE/01-02
Procedimientos quirurgicos. DSM/SE/04/JDE/01-03
Atencion de enfermeria en los nacimientos. DSM/SE/04/JDE/01-04
Ingreso hospitalario. DSM/SE/04/JDE/01-05
Toma de signos vitales. DSM/SE/04/JDE/02-01
Procedimiento médico. DSM/SE/04/JDE/02-02
Procedimientos quirurgicos. DSM/SE/04/JDE/02-03
Atencion de enfermeria en los nacimientos. DSM/SE/04/JDE/02-04
Ingreso hospitalario. DSM/SE/04/JDE/02-05
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4. Subdireccion Administrativa

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

Nombre del Proceso

Supervision para la CLAVE

verificacion de la
asistencia, permanencia
_ DSM/SA/01-01
y manejo de los

expedientes.

Objetivo

Verificar la asistencia, permanencia y manejo de
los expedientes de todo el personal
dependientes de la Direccion de Servicios
Médicos, e instruir la aplicacion de las sanciones
y la ejecucibn de las acciones que
correspondan, de conformidad con Ia

normatividad aplicable.

Alcance

Personal adscrito a la Direccidon de Servicios
Médicos del Sistema para el Desarrollo Integral

de la Familia del Municipio de Huixquilucan.

Marco Legal

Articulo 1, 2, 3, 5,6, 7, 8, 9, 10, 11, 16, 18, 20
de la Ley Federal del Trabajo,

Articulo 1,2, 3,4,5,6,7,8,9, 10, 11, 12, 13, 45,
50, 51, 52, 53, 54, 59, 60, 66 de la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y

Municipios.
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Articulo 1, 2, 4, 7, 33, 34, 35, 36, 39, 44 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de México y Municipios.

Articulo 1, 10, 11, 12, 18, 22, 23, 24, 25, 51, 56,
58, 59, 75, 76, 77, 83, 84, 86, 122, 123, 124 de
la Ley de Trasparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y

Municipios.

Articulo  116,117,118,119,120,121,122, 123,
124, 125, 126, 127 y 128 del Reglamento
Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de Ila Familia de

Huixquilucan.

Definiciones

Servidor Publico: Es la persona que
desempefia un empleo, cargo o comision
subordinada al Estado y esta obligada a apegar
su conducta a los principios de legalidad,
lealtad, honradez, imparcialidad y eficiencia.
Incidencia: Son problematicas que se
presentan de forma ocasional dentro del horario
de trabajo, ya sea con uno o mas empleados.
Vacaciones: Es el periodo en el cual las
personas que estudian o trabajan suspenden
temporalmente sus obligaciones.
Incapacidades: Cuando el dano a la salud es
por accidente o enfermedad producidos dentro
del trabajo, se otorga una Incapacidad por el
ramo de Riesgo de Trabajo.

Prestador de servicios: la realizacion de un

determinado trabajo, previamente convenido
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entre las partes. Esta labor puede ser ejecutada
para una empresa o un individuo.

Expediente: Es el expediente del trabajador, se
conforma por documentos que contienen
informacion de este en diferentes ambitos, que
van desde el personal, de trayectoria laboral,
competencias técnicas, profesionales vy
cualquier situacion con el trabajador, derivada

de la relacion laboral.

Circular DA/004/2025 turnada por la Direccion

de Administracion.

Insumos Solicitud de Servidor Publico para tramites
administrativos.
Resultados Oficio al area de Administracion

Interaccién con otros

Procedimientos

Direccion de Servicios Médicos

Para vacaciones se les solicita con 7 dias de

Politicas o
anticipacion.
No. PUESTO ACTIVIDAD
El director turna las vacaciones, incidencias e
e Director de ) ) )
incapacidades, asi como los documentos que
1 Servicios _ . .
integran un expediente laboral de nuevo ingreso
Médicos
y los que ya se encuentran laborando.
Recibe las solicitudes de vacaciones,
e Subdireccion | )
2 incidencias y documentos de personal para
Administrativa )
darles el tratamiento adecuado.
Se analiza las solicitudes de vacaciones,
3 e Subdireccion | incidencias y documentos de personal, y se
Administrativa | valida la que cumplan con los formatos y
requisitos

12
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Una vez validada la documentacion, solicita a la
e Direccion de | Subdireccion Administrativa la autorizacion de
4 Servicios los expedientes laborales, incidencias,
Médicos vacaciones e incapacidades que cumplen con
requisitos.
Recibe las solicitudes de las autorizaciones de
5 e Subdireccion |los  expedientes laborales, incidencias,
Administrativa | vacaciones e incapacidades para visto bueno
una vez validada por la jefatura.
Una vez autorizada y con el visto bueno de
5 e Subdireccion | direccién, la informacion se envia a través de
Administrativa | un oficio turnado a la Direccion de
Administracion.
- e Subdireccion | Se envia informe a la Direccion de Servicios
Administrativa | Médicos.
Fin del Procedimiento.
Revisé Revisé Autorizé
Rosario Isabel Huerta C. Rosario Isabel Huerta Dr. Moisés Martinez
Ventura Ventura Briseno
Subdireccion Subdireccion Administrativa | Director de Servicios
Administrativa de de Servicios Médicos Médicos
Servicios Médicos
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Director de Servicios

Médicos

Subdirector Administrativo

de Servicios Médicos

Director de Servicios

Médicos

‘ Turna la
documentacion.

[

Recibe la
documentacion.

Recibe la informacion

Se valida la
documentaciény se |«
valida. +
Validada la

informacion solicita
autorizacion a la

Subdireccion.

A

validada para vobo..

v

Envia a través de
oficio a la Direccién de
Administracion las
autorizaciones.

v

Envia informe a la

Direccion de Servicios
Médicos. —‘

Fin

Y
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CLAVE
DSM/SA/01-02

Dar seguimiento y evaluacion de las

acciones, la actualizacion del inventario
de bienes muebles e inmuebles
adquiridos, el control fisico, los servicios
de mantenimiento que requieran los
equipos médicos y de infraestructura,
asi como control del suministro y
almacén de insumos meédicos, ademas
de la entrega de requisiciones y demas
formas de control presupuestario de
conformidad con la normatividad

aplicable.

Al personal de Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de

Huixquilucan.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan
NOMBRE DEL Supervision de la
PROCESO entrega de informes.
Objetivo
Alcance
Marco Legal

Articulo 1, 2, 3, 5, 6, 7 fraccién |l Bis, I
de la Ley General de Salud

Articulo 1, 10, 11, 12, 18, 22, 23, 24, 25,
51, 56, 58, 59, 75, 76, 77, 83, 84, 86,
122, 123, 124 de la Ley de Trasparencia

15

Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Médicos del SMDIF de

Huixquilucan

Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de

México. C.P. 52760.



9DIF

HuixQuiLucan

zzzzzzzz

DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS DEL SMDIF DE

HUIXQUILUCAN

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”.

y Acceso a la Informacion Publica del

Estado de México y Municipios.

Articulo 9, 10, 11, 13, 14, 15, 16, 17, 70,
72, 74 Y 77 de la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México vy

Municipios

Articulo 1, 8, 9, 14, 15, 16, 98, 99, 132,
142, 145, 149, 154, 155 del Reglamento
de la Ley de Contratacion Publica del

Estado de México y Municipios

Articulo 116,117,118,119,120,121,122,
123, 124, 125, 126, 127 y 128 del
Reglamento Organico del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Huixquilucan.

Definiciones

INEGI: Instituto Nacional de Estadistica
y Geografia.

Estadistica: Estudio que reune, clasifica
y recuenta todos los hechos que tienen
una determinada caracteristica en
comun, para poder llegar a conclusiones
a partir de los datos numéricos
extraidos.

Programa: Proyecto o planificacién
ordenada de las distintas partes o
actividades que componen algo que se
va a realizar.

Enfermedad: Alteracion leve o grave del

funcionamiento normal de un organismo
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o de alguna de sus partes debida a una
causa interna o externa.

Informe Mensual: Formato en donde se
registran todas las actividades vy
acciones medicas mensuales.

Hojas Diarias: Se registra informacién
con el objetivo principal captar la
informacion de las atenciones otorgadas
en este servicio médico.

SUIVE: Sistema Nacional de Vigilancia
Epidemiolégica

PbRM: Presupuesto basado en
Resultados Municipales.

POA: Programa Operativo Anual.
Patrimonio: El conjunto de bienes y
obligaciones pertenecientes a una
persona natural o juridica que son
susceptibles de ser valorados
econdmicamente.

Bienes inmuebles: Aquellos que no
pueden moverse del sitio en donde
estan o en donde fueron construidos.
Esto comprende edificios, casas,
oficinas, tierras y otros.

Bienes muebles: Aquellos que pueden
ser trasladados de un sitio a otro,
algunos de manera mas facil o
econdémica. Esto comprende
computadoras, televisores, autos, etc.
Insumos: Aquellos destinados a un

consumidor final. Este tipo de bien no
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tiene el objetivo de ser utilizado en un
proceso productivo para elaborar otros
bienes, sino que sera utilizado por el
consumidor. Por ejemplo, zapatos o
autos.

Almacén: Es un espacio estratégico que
sirve para depositar grandes cantidades
de articulos, productos y mercancias
antes de que sean distribuidos.
Requisiciéon: Es un documento de uso
interno de organizacion, sin importar a
qué sector se pertenece. Normalmente
es usado entre areas para solicitar
compras, traslados de materiales o
insumos.

Compra: Es el proceso que utiliza una
empresa u organizacion para adquirir
bienes o servicios para lograr sus
objetivos.

Presupuesto: Es un plan de las
operaciones y recursos de una empresa,
que se formula para lograr en un cierto
periodo los objetivos propuestos y se
expresa en términos monetarios.
Insumos: Aquellos destinados a un
consumidor final. Este tipo de bien no
tiene el objetivo de ser utilizado en un
proceso productivo para elaborar otros
bienes, sino que sera utilizado por el
consumidor. Por ejemplo, zapatos o

autos.
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Interaccion con otros Procedimientos

Solicitudes, oficios de atencidn,
Insumos requerimientos de las areas.

Oficio de formato, Informes diarios,
Resultados resguardos de bienes muebles vy

ordenes de compra.

Jefatura de Departamento de

Seguimiento de Programas y

Estadistica; DSM/SA/01/JDS/01-01

Jefatura de Departamento de

Planeacion Presupuestal, Adquisiciones
y Servicios; DSM/SA/01/JDP/02-01

Jefatura de Departamento de Control
Insumos Médicos;

Patrimonial y de

DSM/SA/01/JDC/04-01

Politicas

Verificar levantamientos.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

e Director De Servicios

Médicos

El director turna solicitudes de informes
estadisticos, movimientos de bienes
muebles y entregas de requisiciones de

la Direccidon de Servicios Médicos.

e Subdireccion

Administrativa

de

movimientos de bienes

Recibe solicitudes informes
estadisticos,

muebles y entregas de requisiciones.

e Subdireccion

Administrativa

Instruye a la Jefatura de Departamento
y
Estadistica, la Jefatura de Departamento
de

Adquisiciones y Servicios y la Jefatura

de Seguimiento de Programas

Planeacion Presupuestal,
de Departamento de Control Patrimonial
y de Insumos Médicos, dar seguimiento

a las solicitudes de informacién para los
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informes, movimientos de bienes y

entrega de requisiciones.

e Jefatura de
Departamento de
Seguimiento de
Programas y
Estadistica, la
Jefatura de
Departamento de

4 Planeacién

Presupuestal,

Adquisiciones y

Servicios y la

Jefatura de

Departamento de

Control Patrimonial y

de Insumos Médicos

Una vez validada la documentacion,
solicita a la Subdireccion Administrativa
la autorizacion de la informacion
estadistica, los movimientos realizados
de los bienes muebles, asi como los
requerimientos de insumos o materiales
inventarios y requerimientos en tiempo y
forma conforme a la normatividad

aplicable.

e Subdireccion

Recibe las solicitudes de las

autorizaciones de los informes arrojados

5
Administrativa por la jefatura una vez validad la
informacion.
Una vez autorizada la informacién, se
. . envia a través de un oficio turnado a las
e Subdireccion . _
6 o . areas competentes del Sistema
Administrativa o
Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Huixquilucan.
. e Subdireccién Se envia informe a la Direccion de

Administrativa

Servicios Médicos.

Fin del Procedimiento.

Elaboro Revisd

Autorizo
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C. Rosario Isabel
Huerta Ventura
Subdireccion
Administrativa de

Servicios Médicos

C. Rosario Isabel
Huerta Ventura
Subdireccion
Administrativa de

Servicios Médicos

Dr. Moisés Martinez Briseno

Director de Servicios Médicos
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Director de Servicios Subdirector Administrativo de Jefatura de
Departamento de
Seguimiento de
Programas y
Estadistica, Jefatura de
Departamento de
Planeacién
Presupuestal,
Adquisiciones y
Servicios y Jefatura de
Departamento de
Control Patrimonial y de
Insumos Médicos

Médicos Servicios Médicos

Turna la . | Recibe las solicitudes
documentacion. = de informacion.

v

Envia a jefatura de departamento

de Jefatura de Departamento de
Seguimiento de Programas y
Estadistica, la Jefatura de
Departamento de Planeacion

Presupuestal, Adquisiciones y *
Servicios y la Jefatura de
Departamento de Control

Patrimonial y de Insumos Médicos
la documentacién para revision.

Valida la informacion
solicita autorizacion a
la Subdireccion.

Recibe la informacién
validada para <}
autorizacion.

A 4

Envia a través de oficio
a la Direccion de
Administracion las
autorizaciones.

¥

Envia informe a la
Direccion de Servicios
Médicos.
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4.1. Jefatura de Departamento de Seguimiento de Programas y Estadistica

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF |

Nombre Del Proceso

Integracién y CLAVE
presentacion de la | DSM/SA/01/JDS/01-

informacion solicitada 01

Objetivo

Recabar y organizar la informacion solicitada

para su presentacion en tiempo y forma.

Alcance

Aplica al Sistema Municipal DIF Huixquilucan
y DIFEM.

Marco Legal

Articulo 119 del Reglamento Organico del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral

de la Familia de Huixquilucan.

Manual para la Planeacion, programacion y
presupuestos de egresos municipal para el

ejercicio fiscal vigente.

Caddigo Financiero del Estado de México y

Municipios

Definiciones

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia.

CDC: Centro de Desarrollo Comunitario

POA: Plan Operativo Anual

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion,

Programacién y Evaluacion
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Informe mensual: Informe en el cual se
detalla todas las actividades que has hecho en
el dia a dia o durante el mes.

Estadistica: Estudio que reune, clasifica y
recuenta todos los hechos que tienen una
determinada caracteristica en comun, para
poder llegar a conclusiones a partir de los
datos numeéricos extraidos.

Programar: Actividad que se enfoca en
organizar un conjunto de datos ordenados a
seguir para ser ciertas cosas

Concentrar: Reunir, juntar informacién
Vigilancia Epidemiolégica: Es el conjunto de
estrategias y acciones epidemiolégicas que
permiten la produccion de informacion

epidemioldgica util para la salud publica.

Insumos

Oficios de Solicitud de Informacién

Resultados

Acuse de Recibido

Interaccidon con otros

Procedimientos

DSM/SA/01-02 Subdireccion Administrativa
Jefatura de Departamento de Control

Patrimonial y de Insumos Meédicos:
DSM/SA/01/JDC/O3-01

Politicas

Calendarios de Entrega

NO. | PUESTO

ACTIVIDAD

e Director de Servicios

Médicos

Turna la solicitud de informacién de
autoridades competentes al area de

Subdireccion de Administrativa.

2 e Subdireccion Administrativa

Turna oficio a la Jefatura de Departamento de
Seguimiento de Programas y Estadistica.
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¢ Jefatura de Departamento
3 de Seguimiento de

Programas y Estadistica

Recibe oficio de la subdireccion, se realiza
calendario de entrega, se les informa sobre los
dias de entrega a través de via telefénica al

personal médico.

¢ Jefatura de Departamento
4 de Seguimiento de

Programas y Estadistica

Se recaba la informacion solicitada de los
programas y datos estadisticos referentes a la
Direccién de Servicios Médicos, recibiendo
Informes tanto en fisico como en electrénico,
la informaciéon se envia al correo del area de

estadistica.

¢ Jefatura de Departamento
5 de Seguimiento de

Programas y Estadistica

La informacién se verifica, clasifica y analiza

para su concentracion.

¢ Jefatura de Departamento
6 de Seguimiento de

Programas y Estadistica

La documentaciéon e informacion se Integra
para ser presenta en los tiempos solicitados

por las autoridades competentes.

e Jefatura de Departamento
7 de Seguimiento de

Programas y Estadistica

Los informes ya validados y sellados por las
autoridades competentes se archivan y se
resguardan mensualmente en el area de
estadisticas correspondiente a Servicios
Médicos del Sistema Municipal DIF

Huixquilucan.

Fin del

Procedimiento.

Elaboro

Lic. Eduardo Garcia Gutiérrez

Jefatura de Departamento de

Seguimiento de Programas y
Estadistica

o Elaboro
Reviso

Dr. Moisés Martinez
C. Rosario Isabel .
Brisefo
Huerta Ventura . o
. . Director de Servicios
Subdireccion o
o _ Médicos
Administrativa
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Director de Servicios Subdirector Jefatura de Departamento
Médicos Administrativo de de Seguimiento de
Servicios Médicos Programas y Estadistica

Recibe oficio de la
subdireccion y prepara
recepcion de
informacion.

La Subdireccion

Administrativa turna

v

oficio a la jefatura de
Programas y
Estadistica, solicitando
la informacion.

Turna la documentacion. ————pp
Al personal se les

solicita sus informes
en Fisico y en
electroénico.

Se recibe y verifica la
informacion,

posteriormente se
realizan los registros
para obtener la

informacion solicitada.

Integrar y presentar en

los tiempos
establecidos la
documentacion e

informacion solicitada
por las autoridades
competentes.

Los informes ya
validados y sellados
por las autoridades

competentes se
archivan y se
resguardan.
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4.2. Jefatura De Departamento De Planeacion Presupuestal,

Adquisiciones Y Servicios.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF |

Elaboracion y CLAVE

Nombre del Proceso seguimiento de las

L DSM/SA/01/JDP/02-01
requisiciones.

Adquisicion de bienes y servicios para satisfacer
Objetivo las necesidades que conforman la Direccién de

Servicios Médicos.

Aplica para el Sistema Municipal DIF y personas
Alcance fisicas y morales adscritas al padron de
proveedores.

Articulo 1, 10, 11, 12, 18, 22, 23, 24, 25, 51, 56,
58, 59, 75, 76, 77, 83, 84, 86, 122, 123, 124 de la

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion

Publica del Estado de México y Municipios.

Articulo 9, 10, 11, 13, 14, 15,16, 17,70, 72,74 Y
Marco Legal 77 de la Ley de Contratacion Publica del Estado

de México y Municipios.

Articulo 1, 8, 9, 14, 15, 16, 98, 99, 132, 142, 145,
149, 154, 155 del Reglamento de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México vy

Municipios.
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Articulo 116,117,118,119,120,121,122, 123,
124, 125, 126, 127 y 128 del Reglamento

Organico del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de

Huixquilucan.

Requisiciéon: Documento donde se solicita la

adquisicidon de bienes y servicios.

Definiciones
Adquisicion: Es el acto de obtener algun
producto o servicio mediante una compra.
Solicitud de requisicion por el Director de

Insumos Servicios Médicos.

Resultados Vale de salida.

DSM/SA/01-02 Subdireccion Administrativa
Jefatura de Departamento de Control Patrimonial
y de Insumos Médicos: DSM/SA/01/JDC/O3-01

Se solicita por medio de oficio la adquisicion de

Interaccion con otros

Procedimientos

los insumos médicos, medicamentos, servicios,
mantenimientos y demas servicios que sean

requeridos, asi como el anexo técnico donde se

Politicas
especifica todo lo relacionado al producto o
servicio.
Elaboracion de la requisicion dentro de los
primeros 10 dias de cada mes.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

e Director de . ) o
Turna a la subdireccién la solicitud por parte de
1 Servicios . . . _
. sus unidades administrativas y autoriza.
Méedicos

Recibe e instruye a la Jefatura de Departamento
e Subdireccion de - o
2 o B de Planeacion Presupuestal, Adquisiciones vy
Administracion .
Servicios.
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e Jefatura De

Departamento de . _ N . -
Recibe la instruccion por parte de la Subdireccion
Planeacion o . N
3 de Administraciéon para la elaboracién de la
Presupuestal, L .
o requisicion correspondiente.
Adquisiciones y

Servicios

o Jefatura de L )
Una vez elaborada la requisicion y debidamente
Departamento de | _ . N o
firmada por parte de Direccidon de Servicios
Planeacion o . . o .
4 Médicos y de la Subdireccion Administrativa que
Presupuestal, ) -
o funge como enlace, se entrega a la Direccion de
Adquisiciones de o N ) o
o Administracion, para su previa revision.
Servicios

o Jefatura de
Se lleva a Tesoreria para colocar el sello de
Departamento de o )
Suficiencia Presupuestal para la aprobaciéon y
Planeacién
5 validacidon de que se cuenta con el recurso en la
Presupuestal, ) .
o partida presupuestal, es debidamente llenado,
Adquisiciones y ]
o sellado y firmado.
Servicios

e Jefatura de

Departamento de
Planeacién
Presupuestal,
Adquisiciones y

Servicios

Una vez que se obtiene el sello y que es

debidamente llenado, Tesoreria, lo remite a
Direccién de Administracion, para continuar con el

proceso de cotizaciones.

Jefatura de
Departamento de
Planeacion
Presupuestal,
Adquisiciones y

Servicios

Ya que se tienen las cotizaciones
correspondientes se remite a la Jefatura de
Departamento de Planeacion Presupuestal,
Adquisiciones y Servicios, para realizar el oficio
correspondiente en el cual se solicita Ia
adquisicion de acuerdo a las cotizaciones y de

acuerdo a la que se ajuste, se sella y firma, por
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parte del Director de Servicios Médicos, para ser

entregado el oficio a Direccién de Administracion.

Toda vez que es adquirido el bien o material, la
e Jefatura de
Direccion de Administracion nos informa para
Departamento de ) o
llevar a cabo la comprobacién de la adquisicion,
Planeacion ] .
8 llenando los formatos correspondientes si es el
Presupuestal, ] ] .
o caso se realiza elaboracion de bitacora, de
Adquisiciones y o o .
o acuerdo a la adquisicion o servicio. Remitiendo a
Servicios
la Direccidn de Administracion el expediente.

e Jefatura de

Departamento de . ]
Se elabora el vale de salida de almacén,

Planeacion . . .
9 debidamente llenado y firmado, para poder retirar
Presupuestal, .
o el bien.
Adquisiciones y
Servicios
Fin Del Procedimiento.
Elaboré Revisé Autoriz6

C. Norma Fuentes

Maldonado

Jefatura de departamento

de planeacion

presupuestal,

Adquisiciones y Servicios.

C. Rosario Isabel
Huerta Ventura
Subdireccion

Administrativa de

Servicios Médicos.

Dr. Moisés Martinez
Brisefo
Director de Servicios

Médicos.
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Director de Servicios

Médicos

Subdireccion

Administrativa

Jefatura de
Departamento de
Planeacion Presupuestal,
Adquisiciones y Servicios

Turna la solicitud a la
Subdireccion

Recibe e instruye para
realizar la elaboracion
de requisicion.

Recibe la instruccion y

A

Y

elabora la requisicion.

v

Una vez firmada Ila
requisicion, se lleva a
la Direccion de Admon.
para revision.

v

Ya revisada se lleva a
Tesoreria para colocar
sello de validacion

presupuestal.

Ya con el sello se
remite a la Direccion de
Administracion para
cotizacion.

Se elabora oficio,
donde se valida Ila

cotizacion.

Se realiza la
adquisicion, Yy se
elabora la

comprobacion

v

Se genera el vale de
salida
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4.3. Jefatura de Departamento de Control Patrimonial y de Insumos

Médicos

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Nombre del Proceso

Planeacion, organizacion CLAVE

y control del registro de
recursos materiales de la
DSM/SA/01/JDC/O3-01
Direccion de Servicios

Médicos

Objetivo

Planear, organizar y controlar para optimizar el registro
de los recursos materiales y el conocimiento en la
distribucion y utilizacion de los mismos en las areas
médico operativas de la Direccion de Servicios

Médicos.

Alcance

Aplica para el Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

Marco Legal

Articulo 134 Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.

Articulo 1 y 2 Fraccion lll Ley de Control Patrimonial

del Estado de México.

Articulo 116,117,118,119,120,121,122, 123, 124, 125,
126, 127 y 128 del Reglamento Organico del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Huixquilucan.

Definiciones

Area Médico Operativa: Son los Centros y Unidades
meédicas donde se otorgan servicios de salud.

33

Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Médicos del SMDIF de

Huixquilucan

Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de

México. C.P. 52760.




)
‘JD l F DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS DEL SMDIF DE

HuixQuiLucan

,,,,,,,, HUIXQUILUCAN

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”.

Inventario: Lista en la que se registran y describe la
existencia de los bienes muebles e inmuebles,
propiedad de las entidades fiscalizables.

Bienes muebles: Objetos que, por su naturaleza de
uso o0 consumo, puede ser trasladado de un lugar a
otro, todo aquellos que se conoce como mobiliario,
mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en
general, equipo médico, equipo de transporte, entre
otros.

Bienes inmuebles: Recurso fisico que, por su
naturaleza de uso o consumo, no pueda trasladarse de
un lugar a otro;

Bienes de control interno: Bienes propiedad de la
entidad fiscalizable no considerados activo fijo.

Alta: Registro de los bienes de nueva adquisicion e
incorporacion a este Sistema Municipal DIF
Huixquilucan.

Resguardatario: Servidor publico, que tiene bajo su
uso, custodia y responsabilidad los bienes, propiedad
de la entidad fiscalizable, cuyo compromiso ha
quedado registrado en el resguardo del bien.
Expediente individual: Conjunto de documentos que
refieren a un mismo objeto, describiendo en cada
documento las caracteristicas del bien, tales como
poliza, factura, tarjeta de resguardo y evidencia
fotografica.

CREG patrimonial: Al sistema de control patrimonial
del Sistema Municipal DIF Huixquilucan.
Medicamento: Son los que se pueden adquirir de
acuerdo al anexo técnico de Medicamentos e insumos

médicos.
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Insumos Médicos: Son los que se pueden adquirir de
acuerdo al anexo técnico de medicamentos e insumos
meédicos y son necesarios para brindar los servicios en
las areas médico operativas.

CDC: Centro de Desarrollo Comunitario.

Insumos

Oficios de solicitudes de medicamentos e insumos
meédicos de las unidades administrativas de la

Direccion de Servicios Médicos.

Resultados

Acuse de recibido del formato de entrega firmado por

el responsable del area médico operativa.

Interaccion con otros

procedimientos

DSM/SA/01-02 Subdireccion Administrativa
DSM/SA/01/JDP/02-01 Jefatura de Departamento de

Planeacién Presupuestal, Adquisiciones y Servicios

Los medicamentos e insumos médicos solicitados
deben estar sustentados por el Informe mensual de

actividades de odontologia, reporte mensual de

Politicas
actividades médicas, oficios de solicitud de cada
dependencia y unidades administrativas de servicios
meédicos.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

e Direccidon de Servicios

Médicos

Recibe el oficio de solicitud de medicamentos e
insumos médicos de las unidades administrativas de
acuerdo a sus necesidades y presupuesto y lo turna a

la Subdireccidon Administrativa de Servicios Médicos.

e Subdireccion
Administrativa de

Servicios Médicos

Recibe de la Direccion de servicios médicos el oficio de
solicitud de Medicamentos e insumos médicos para
realizar la compra, de acuerdo a la calendarizaciéon
establecida e instruye a la Jefatura de Departamento
de Control Patrimonial y de Insumos Médicos.

e Jefatura de
Departamento de

Recibe el concentrado de productividad mensual,

verifica que lo solicitado en los oficios sea en relacion
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Control Patrimonial y de

Insumos Médicos

a dicha productividad y adjunta la solicitud de los
Medicamentos e insumos necesarios en los Centros y
Unidades Médicas y realiza la orden de compra de

medicamentos e insumos médicos.

e Jefatura de
Departamento de
Control Patrimonial y de

Insumos Médicos

Entrega la orden de compra al Departamento de

Planeacién Presupuestal, Adquisiciones y Servicios.

o Jefatura de
Departamento de
Control Patrimonial y de

Insumos Médicos

Recibe medicamentos e Insumos por parte del
proveedor, verificando presentacion de acuerdo a lo

solicitado y fechas de caducidad.

o Jefatura de
Departamento de
Control Patrimonial y de

Insumos Médicos

Entrega a las unidades administrativas y meédico

operativas de acuerdo a lo solicitado en los oficios.

e Jefatura de
Departamento de
Control Patrimonial y de

Insumos Médicos

Resguarda los formatos de entrega firmados por los

resguardatarios y los archiva en carpetas fisicas.

Fin del Procedimiento.

Elaboro

Dra. Irene Carolina Zapata

Cortes

Jefatura del Departamento de

Control Patrimonial y de

Insumos Médicos

o Autorizé
Revisoé

Dr. Moisés Martinez
C. Rosario Isabel Huerta o
Brisefo
Ventura . o
Director de Servicios
Subdireccion Administrativa o
o o Médicos
de Servicios Médicos
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Director de Servicios Subdireccion Jefatura de
Médicos Administrativa de Departamento de control
Servicios Médicos patrimonial y de Insumos
Médicos
Recibe el concentrado_de
productividad mensual,
o verifica que lo solicitado
Inicio en los oficios sea en
| relacién a dicha
"| productividad y adjunta la
lista de Los Centros y
v Unidades Médicas vy
realiza la orden de
Recibe los oficios de las Recibe el oficio para compra:
unidades administrativas realizar la compra, de +
solicitando acuerdo a la
‘ Medicamentos e insumos calendarizacion Entrega la orden de
de acuerdo a establecida e instruye a compra al Departamento
necesidades. la Jefatura de de Planeacion
Departamento de Control Presupuestal,
Patrimonial y de Insumos Adquisiciones y
Servicios.

Médicos.

v

Recibe Medicamentos e
Insumos por parte del
proveedor,  verificando
presentacién de acuerdo
a lo solicitado y fechas
de caducidad.

v

Entrega a las areas de
acuerdo a lo solicitado en
los oficios.

v

Resguarda los formatos
de entrega firmados por
las areas dependientes
en carpetas fisicas.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Actualizacion de los CLAVE

bienes patrimoniales,
bajo costo y de control
interno de las Areas
Nombre del Proceso Médico Operativas de la
DSM/SA/01/JDC/0O3-02
Direccion de Servicios
Médicos, coadyuvando
con el Departamento de

Patrimonio.

o Controlar los Bienes de la Direcciéon de Servicios
Objetivo - : - o
Médicos del Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

Areas Médico Operativas de la Direccién de Servicios
Alcance o
Médicos.

Articulo 4, 7 y 10 de la Ley que crea los Organismos
Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
caracter municipal denominados “Sistemas

Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.

Marco Legal Articulo 1° de la Ley de Bienes del Estado de México y

sus Municipios.

Articulo 35 fraccion VI, 37 de la Ley de Fiscalizacién

Superior del Estado de México.
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Articulo 4 fracciéon |, 7 fraccion | de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de

México y Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental; Codigo

Civil para el Estado de México.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario
y la Conciliacion y Desincorporacion de Bienes
Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México, publicada en la
Gaceta de Gobierno numero 9 de fecha 11 de julio de
2013.

Articulo 116,117,118,119,120,121,122, 123, 124, 125,
126, 127 y 128 del Reglamento Organico del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Huixquilucan.

Definiciones

Area Médico Operativa: Area Médico Operativa:
Son los Centros y Unidades médicas donde se otorgan
servicios de salud

Inventario: Lista en la que se registran y describe la
existencia de los bienes muebles e inmuebles,
propiedad de las entidades fiscalizables.

Bienes muebles: Objeto que, por su naturaleza de uso
0 consumo, puede ser trasladado de un lugar a otro,
todo aquellos que se conoce como mobiliario, mesas,
sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en
general, equipo médico, equipo de transporte, entre

otros.
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Bienes inmuebles: Recurso fisico que, por su
naturaleza de uso o consumo, no pueda trasladarse de
un lugar a otro;

Bienes de control interno: Bienes propiedad de la
entidad fiscalizable no considerados activo fijo.
Resguardatario: Servidor publico, que tiene bajo su
uso, custodia y responsabilidad los bienes, propiedad
de la entidad fiscalizable, cuyo compromiso ha
quedado registrado en el resguardo del bien.
Expediente individual: Conjunto de documentos que
refieren a un mismo objeto, describiendo en cada
documento las caracteristicas del bien, tales como
poliza, factura, tarjeta de resguardo y evidencia
fotografica.

CREG patrimonial: Al sistema de control patrimonial

del Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

Insumos

La instruccion por la Subdireccion Administrativa de
realizar la recepcion de bienes del responsable del

Area Médico Operativa.

Resultados

Control y actualizacion del Inventario de los bienes

muebles y control interno.

Interaccidon con otros

Procedimientos

DSM/SA/01-02 Subdireccion Administrativa
DSM/SA/01/JDP/02-01 Jefatura de Departamento de

Planeacién Presupuestal, Adquisiciones y Servicios

Politicas

El responsable del Area Médico Operativa debe
encontrarse en el lugar para realizar la entrega a
recepcion.

El responsable del Area Médico Operativa debe contar
con el ultimo acuse de levantamiento de inventario
actualizado y firmado por el Departamento de

Patrimonio.
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No. | PUESTO

ACTIVIDAD

e Direccion de Servicios

Médicos

Turna la notificacién del cambio de area o destitucion
del personal del Area Médico Operativa y turna a la
Subdireccion Administrativa para iniciar el tramite

correspondiente.

e Subdireccion
2 Administrativa de

servicios médicos

Instruye al Departamento de Control Patrimonial y de
Insumos Médicos para realizar la entrega a recepcion

en el Area Médico Operativa.

e Jefatura de

Departamento de

Acude al Area Médico Operativa a realizar la entrega

Control Patrimonial y

de Insumos Médicos

3
Control Patrimonial y recepcion.
de Insumos Médicos
o Jefatura del N . ) . o
Verifica la existencia de los bienes de acuerdo al ultimo
Departamento de , ,
4 acuse del levantamiento firmado por la Jefatura del
Control Patrimonial y _ .
Departamento de Patrimonio.
de Insumos Médicos
o Jefatura de
5 Departamento de Recibe el acuse firmado por el responsable del Area
Control Patrimonial y Médico Operativa.
de Insumos Médicos
o Jefatura de Entrega una copia del acuse firmado por el
5 Departamento de responsable del Area Médico Operativa y la Jefatura

de Departamento de Control Patrimonial y de Insumos

Médicos con la fecha de la visita.

Fin del Procedimiento.

Elaboro

Dra. Irene Carolina Zapata

Revisd Autorizé
C. Rosario Isabel Huerta Dr. Moisés Martinez
Ventura Briseno

Cortes Subdireccion Administrativa Director de Servicios
de Servicios Médicos Médicos
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Jefatura del Departamento de
Control Patrimonial y de
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Director de Servicios

Médicos

Subdireccion
Administrativa de

Servicios Médicos

Jefatura de

Departamento de
Control Patrimonial y de

Insumos Médicos

Turna la notificacion del
cambio a la Subdireccion.

Instruye al Departamento
de Control Patrimonial y de
Insumos Médicos para

A 4

realizar la entrega a
recepcion en el area
meédico operativa.

A 4

Acude al area médico
operativa a realizar la
entrega a recepcion.

Verifica la existencia de los
bienes.

A4

Recibe el acuse firmado
por el responsable del area
médico operativa.

A4

Entrega una copia del
acuse firmado por el
responsable del area
médico operativa y por
el Departamento de
Control Patrimonial y de
Insumos Médicos con la

fecha de la visita.

43

Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Médicos del SMDIF de

Huixquilucan

Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de

México. C.P. 52760.




SDIF

HuixQuiLucan

22222222

DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS DEL SMDIF DE

HUIXQUILUCAN

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Nombre del Proceso

Actualizacion de los CLAVE

inventarios de bienes

patrimoniales, bajo costo
y de control interno en

. DSM/SA/01/JDC/O3-03
conjunto con el

Departamento de

Patrimonio.

Objetivo

Controlar los Bienes de la Direccién de Servicios

Médicos del Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

Alcance

Areas Médico Operativas de la Direccion de Servicios

Médicos.

Marco Legal

Articulo 4, 7 y 10 de la Ley que crea los Organismos
Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
caracter municipal denominados “Sistemas

Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.

Articulo 1° de la Ley de Bienes del Estado de México y

sus Municipios.

Articulo 35 fraccion VI, 37 de la Ley de Fiscalizacion

Superior del Estado de México.

Articulo 4 fraccién |, 7 fraccion | de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de

México y Municipios.
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Ley General de Contabilidad Gubernamental; Cddigo

Civil para el Estado de México.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario
y la Conciliacion y Desincorporacion de Bienes
Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables

Municipales del Estado de México,

Articulo 116,117,118,119,120,121,122, 123, 124, 125,
126, 127 y 128 del Reglamento Organico del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Huixquilucan.

Definiciones

Area Médico Operativa: Son los Centros y Unidades
meédicas donde se otorgan servicios de salud.
Inventario: Lista en la que se registran y describe la
existencia de los bienes muebles e inmuebles,
propiedad de las entidades fiscalizables.

Bienes muebles: Objeto que, por su naturaleza de uso
0 consumo, puede ser trasladado de un lugar a otro,
todo aquellos que se conoce como mobiliario, mesas,
sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en
general, equipo médico, equipo de transporte entre
otros.

Bienes inmuebles: Recurso fisico que, por su
naturaleza de uso o consumo, no pueda trasladarse de
un lugar a otro;

Bienes de control interno: Bienes propiedad de la
entidad fiscalizable no considerados activo fijo.
Resguardatario: Servidor publico, que tiene bajo su
uso, custodia y responsabilidad los bienes, propiedad
de la entidad fiscalizable, cuyo compromiso ha
quedado registrado en el resguardo del bien.
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Expediente individual: Conjunto de documentos que
refieren a un mismo objeto, describiendo en cada
documento las caracteristicas del bien, tales como
poliza, factura, tarjeta de resguardo y evidencia
fotografica.

CREG patrimonial: Al sistema de control patrimonial

del Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

Notificacion por parte del responsable del Area Médico

Operativa donde sefiale que un bien necesita ser

Insumos movido de area o debe darse de baja porque ha
cumplido con su vida util.
Control y actualizacion de los Bienes muebles e
Resultados

inmuebles.

Interaccion con otros

procedimientos

DSM/SA/01-02 Subdireccion Administrativa
DSM/SA/01/JDP/02-01 Jefatura de Departamento de

Planeacién Presupuestal, Adquisiciones y Servicios

Nota informativa con fotografia del bien solicitando el

Politicas movimiento de area o baja definitiva por parte del
responsable del Area Médico Operativa.
No. | PUESTO ACTIVIDAD

e Direccion de servicios

meédicos

Turna la solicitud de baja o cambio de area del bien por

parte del responsable del Area Médico Operativa.

e Direccidon de servicios

meédicos

Realiza el oficio de cambio dirigido al Departamento de
Patrimonio con copia para el Departamento de Control
Patrimonial y de Insumos Meédicos, especificando:
numero de inventario, nombre del bien, descripcién,
lugar y resguardatario actual, asi como lugar y
resguardatario de destino.

Realiza el oficio de baja dirigido al Departamento de
Patrimonio con copia para el Departamento de Control

Patrimonial y de Insumos Médicos, adjuntando el
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dictamen técnico que garantiza que el bien ha cumplido
su vida util.
Turna a la Subdireccion Administrativa para continuar
con el procedimiento.
Instruye al Departamento de Control Patrimonial y de
e Subdireccion o .
3 Insumos Médicos para trasladar el bien a la bodega de
Administrativa . ]
Patrimonio.
o Jefatura del ] o , .
Acude al Area Médico Operativa para realizar el
Departamento de . . . .
4 traslado del bien que sera movido de area o dado de
Control Patrimonial y .
baja.
de Insumos Médicos
o Jefatura del N . ) o
Notifica al Departamento de Patrimonio el movimiento
Departamento de . . -
5 realizado y recibe de este el acuse del oficio del
Control Patrimonial y o _
movimiento o baja.
de Insumos Médicos
o Jefatura del
5 Departamento de Guarda el acuse en carpeta en el Departamento de
Control Patrimonial y Control Patrimonial y de Insumos Médicos.
de Insumos Médicos

Fin del Procedimiento.

Elaboré Reviso Autorizé
Dra. Irene Carolina Zapata C. Rosario Isabel Huerta Dr. Moisés Martinez
Cortes Ventura Brisefio
Jefatura del Departamento de | Subdireccion Administrativa | Director de Servicios
Control Patrimonial y de de Servicios Médicos Médicos
Insumos Médicos
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Director de servicios Subdireccion Jefatura de Departamento
meédicos administrativa de de control patrimonial y de
servicios médicos Insumos Médicos
Inicio

y
Turna las solicitud de

baja o cambio de
area del bien por
parte del responsable
del area médico

operativa.

h 4
Realiza oficios de
cambio o baja dirigido

para trasladar el bien

Patrimonio.

Instruye al
Departamento de
Control Patrimonial y

de Insumos Médicos

a

la bodega de

A

a Departamento de
Patrimonio con copia
para el Departamento
de Control

Patrimonial 'y de
Insumos Médicos.

v

Acude al area médico

operativa para realizar
el traslado del bien que
sera movido de area o

dado de baja.

Notifica al
Departamento de
Patrimonio el
movimiento realizado y
recibe de este el acuse
del oficio del

movimiento o baja.

Guarda el acuse en

carpeta en el
Departamento de
Control Patrimonial y

de Insumos Médicos.

Fin
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Nombre del Proceso

Verificar la realizaciéon del CLAVE

mantenimiento de equipo
en las Areas Médico
Operativas de Servicios
DSM/SA/01/JDC/O3-04
Médicos en conjunto con
el Departamento de

Servicios Generales.

Objetivo

Evitar el deterioro de las Areas Médico Operativas,
mediante la atencidn de las solicitudes de reparacion y
mantenimiento por parte de los responsables de las

mismas.

Alcance

Areas Médico Operativas de la Direccién de Servicios

Médicos.

Marco Legal

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.

Articulo 1 y 2 Fraccién Il de la Ley de Control

Patrimonial del Estado de México.

Articulo 116,117,118,119,120,121,122, 123, 124, 125,
126, 127 y 128 del Reglamento Organico del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Huixquilucan.

Definiciones

Area Médico Operativa: Son los Centros y Unidades

meédicas donde se otorgan servicios de salud.
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Inventario: Lista en la que se registran y describe la
existencia de los bienes muebles e inmuebles,
propiedad de las entidades fiscalizables.

Bienes muebles: Objeto que, por su naturaleza de uso
0 consumo, puede ser trasladado de un lugar a otro,
todo aquellos que se conoce como mobiliario, mesas,
sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en general,
equipo médico, equipo de transporte, entre otros.
Bienes inmuebles: Recurso fisico que, por su
naturaleza de uso o consumo, no pueda trasladarse de
un lugar a otro;

Bienes de control interno: Bienes propiedad de la
entidad fiscalizable no considerados activo fijo.
Resguardatario: Servidor publico, que tiene bajo su
uso, custodia y responsabilidad los bienes, propiedad
de la entidad fiscalizable, cuyo compromiso ha
quedado registrado en el resguardo del bien.
Expediente individual: Conjunto de documentos que
refieren a un mismo objeto, describiendo en cada
documento las caracteristicas del bien, tales como
poliza, factura, tarjeta de resguardo y evidencia
fotografica.

CREG patrimonial: Al sistema de control patrimonial

del Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

Peticion escrita notificando cual es el Bien o equipo que

Insumos requiere reparacion.

Carta de entera satisfaccién firmada por el responsable
Resultados .
del area.

. Jefatura de  Departamento de  Planeacion
Interaccion con otros o
Presupuestal, Adquisiciones y

procedimientos
Servicios; DSM/SA/01/JDP/02-01
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Solicitud del area dependiente de Servicios Médicos.
Valoracion por parte de Servicios Generales.
Politicas Orden de compra del material solicitado por Servicios
Generales para realizar el trabajo de mantenimiento.

Cotizacion por parte del técnico de reparaciones.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

Turna la notificacién por parte del area que necesita el
¢ Direccion de Servicios
1 servicio a la Subdireccion Administrativa para iniciar el
Médicos .
procedimiento.

Instruye al Departamento de Control Patrimonial y de
e Subdireccion o -
2 Insumos Meédicos que verifique que todo el
Administrativa o
procedimiento sea llevado a cabo.

e Jefatura del

Departamento de Acude a verificar que se haya realizado el
° Control Patrimonial y mantenimiento del Bien o reparacion del equipo.
de Insumos Médicos
o Jefatura del
4 Departamento de Resguarda el acuse de la carta de entera satisfacciéon

Control Patrimonial y del responsable del area.

de Insumos Médicos

Fin del Procedimiento.

Elaboro . .
Revisoé Autorizé
Dra. Irene Carolina Zapata . _
C. Rosario Isabel Huerta Dr. Moisés Martinez
Cortes .
Ventura Briseno

Jefatura del Departamento de . - . _ . o
_ . Subdireccion Administrativa | Director de Servicios
Control Patrimonial y de o o o
o de Servicios Médicos Medicos
Insumos Médicos
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Director de servicios Subdireccion Jefatura de
Médicos Administrativa de Departamento de
Servicios Médicos Control Patrimonial y de
Insumos Médicos

Inicio
v

TUrna la notificacion a

la Subdireccién

Administrativa para l

iniciar el procedimiento.
Instruye al
Departamento de
Control Patrimonial y
de Insumos Meédicos
que verifique que todo
el procedimiento sea A
llevado a cabo.

Acude a verificar que

se haya realizado el
mantenimiento del Bien
o reparacion del

equipo.

Resguarda el acuse de
la carta de entera
satisfaccion del
responsable del area.

Fin
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Nombre del Proceso

Realizar la integracion, CLAVE

actualizacion y cuidado
de los expedientes,
dictamenes, resguardos,
DSM/SA/01/JDC/O3-05
acuses de cambio de
areas y bajas ya sean

electronicos o fisicos.

Objetivo

Optimizar el control de Ila informacion del
Departamento, manteniendo en constante
actualizacion; expedientes, dictamenes, resguardos,
vales de préstamo, ya sean electronicos o fisicos con

el fin de facil acceso.

Alcance

Areas Médico Operativas de la Direccion de

Servicios Médicos.

Marco Legal

Articulo 4, 7 y 10 de la Ley que crea los Organismos
Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
caracter municipal denominados  “Sistemas

Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.

Articulo 1° de la Ley de Bienes del Estado de México

y sus Municipios.

Articulo 35 fraccion VI, 37 de la Ley de Fiscalizacion

Superior del Estado de México.
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Articulo 4 fraccion |, 7 fraccion | de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de

México y Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Cadigo Civil para el Estado de México.

Lineamientos para el Registro y Control del
Inventario y la Conciliacion y Desincorporacion de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades

Fiscalizables Municipales del Estado de México,

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos,

Articulo 1 y 2 Fraccion Il de la Ley de Control

Patrimonial del Estado de México;

Articulo 116,117,118,119,120,121,122, 123, 124,
125, 126, 127 y 128 del Reglamento Organico del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Huixquilucan.

Definiciones

Area Médico Operativa: Son los Centros vy
Unidades médicas donde se otorgan servicios de
salud.

Reglamento organico: Ordenamientos de caracter
general que aprueba el Ayuntamiento para regular
su propio gobierno, estructura administrativa y
cumplimiento de funciones.

Junta de Gobierno: Organo colegiado ejecutivo
municipal compuesto por el alcalde y los concejales
que libremente designe en numero no superior al

tercio del total.
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Direccion General: Es el 6rgano ejecutivo de la
Asociacion para la direccion, organizacion y gestion
de sus actividades académicas y administrativas.
Normatividad: Reglas o preceptos de caracter
obligatorio, emanados de una autoridad normativa,
la cual tiene su fundamento de validez en una norma
juridica que autoriza la produccién normativa, que
tienen por objeto regular las relaciones sociales y
cuyo cumplimiento esta garantizado por el Estado.
Expediente: Conjunto de documentos producidos y
recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite
o0 procedimiento, acumulados por una persona,
dependencia o unidad administrativa, vinculados y
relacionados entre si y que se conservan
manteniendo la integridad y orden en que fueron
tramitados, desde su inicio hasta su resolucion.
Resguardo: Es la proteccion de ciertos datos que
transmiten informacioén, ya sea fisica o digital. El
resguardo se puede realizar de varias formas:
Haciendo copias de seguridad en otro medio fisico
como un disco duro, CD-ROM o un DVD-ROM.
Dictamen: Es una opinion técnica y experta que se
da sobre un hecho o una cosa. También se
considera que es un juicio que se emite sobre un

tema en particular.

La solicitud de las Dependencias y Unidades

Insumos Administrativas del Sistema Municipal DIF.
Facil acceso a la informacion organizada en todos
los procedimientos relacionados con el
Resultados

Departamento de Control Patrimonial y de Insumos
Médicos, cuando lo soliciten las Dependencias y
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Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF

Huixquilucan.

Interacciéon con otros

Procedimientos

DSM/SA/01-02 Subdireccion Administrativa

Solicitud escrita por parte de las dependencias

Politicas
administrativas.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Recibe el oficio de requerimiento de informacién por
] e Direccion de Servicios | parte de Dependencias y Unidades Administrativas
Médicos del Sistema Municipal DIF y lo turna a la
Subdireccion Administrativa de Servicios Médicos.
Instruye al Departamento de Control Patrimonial y de
e Subdireccion o
2 Insumos Meédicos para concentrar toda la
Administrativa . . o
informacion solicitada.
o Jefatura del
Departamento de . . o
3 Recaba y entrega informacion solicitada.
Control Patrimonial y de
Insumos Médicos

Fin del Procedimiento.

Elaboro

Dra. Irene Carolina Zapata
Cortes
Jefatura del Departamento de
Control Patrimonial y de

Insumos Médicos

Revisd Autorizé

C. Rosario Isabel Huerta Dr. Moisés Martinez
Ventura Brisefno
Subdireccion Administrativa | Director de Servicios

de Servicios Médicos Médicos
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Director de servicios Subdireccion Jefatura de
meédicos administrativa de Servicios | Departamento de Control
Médicos Patrimonial y de Insumos
Médicos
Inicio
A
Recibe el oficio de
requerimiento de informacién
por parte de Dependencias y

Unidades Administrativas del
Sistema Municipal DIF y lo
tuma a la Subdireccion

Administrativa de Servicios
Médicos.

Instruye al
Departamento de
Control Patrimonial y
de Insumos Médicos. y

Recaba y entrega
informacion solicitada.

Fin
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5. Subdirecciéon Médica de Atencion Primaria a la Salud

Sistema Municipal DIF Huixquilucan @DJ,E

Nombre del Proceso

CLAVE

Consulta médica general
DSM/SMA/02-01

Brindar un servicio de calidad al paciente para

Objetivo procurar la salud a través de la prevencion diagnostico
y tratamiento.
Alcance Poblacion General.
Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Articulo 4
Ley General de Salud Art. 32 al 59
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de
Prestacion de Servicios de Atencion Médica,
Reglamento de Salud del Estado de México. Gaceta
de Gobierno,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Marco Legal del Estado y Municipios, Titulo tercero, Capitulo I,

Articulo 42 y 43,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-2012,
“‘Del expediente clinico”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-015-SSA2-1994,
‘Para la prevencién, tratamiento y control de la
diabetes mellitus en la atencién primaria”

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-017-SSA2-1994,

“Para la vigilancia epidemiolégica”.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-007-SSA2-1993,
Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios vy
procedimientos para la prestacién del servicio,
NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-030-SSA2-1999,
“‘Para la prevencién, tratamiento y control de la
hipertension arterial”,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-031-SSA2-1999,
“Para la atencion a la salud del nifio”,
NOM-035-SSA3-2012, “En materia de informacién en
salud”,

NOM-036-SSA2-2012, “Prevencion y control de
enfermedades. Aplicacion de vacunas, toxoides,
faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el
humano.”,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-039-SSA2-2002,
“Para la prevencion y control de las infecciones de
transmision sexual,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-041-SSA2-2011.
“para la prevencion, diagnostico, tratamiento, control y
vigilancia epidemioldgica del cancer de mama”,
NORMA Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para
la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de
las infecciones nosocomiales,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-174-SSA1-1998,
“Para el manejo integral de la obesidad”,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-046-SSA2-2005.
Violencia familiar, sexual y contra las mujeres.

Criterios para la prevencion y atencion,
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-037-SSA2-2002,
“Para la prevencion, tratamiento y control de las
dislipidemias”,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-043-SSA2-2005,
“Servicios basicos de salud. Promocién y educaciéon
para la salud en materia alimentaria”. Criterios para
brindar orientacion,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-034-SSA2-2002,
“Para la prevencion y control de los defectos al
nacimiento”,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-068-SSA1-1993,
“Que establece las especificaciones sanitarias de los
instrumentos quirurgicos, materiales metalicos de
acero inoxidable”,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-087-ECOL-
SSA1-2002, “Proteccion ambiental Salud ambiental,
Residuos peligrosos bioldégico-infecciosos-
Clasificacion y especificaciones de manejo”,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-178-SSA1-1998,
“Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos
para la atencion médica de usuarios ambulatorios”,
NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-016-SSA3-2012,
Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales vy
consultorios de atencién meédica especializada,
NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSA3-2013,
Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional
de Salud,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-022-SSA3-2012,

Que instituye las condiciones para la administracién
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de la terapia de infusién en los Estados Unidos
Mexicanos. Fecha de publicacion: DOF 03/10/2010
NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-253-SSA1-2012,
Para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-010-SSA2-2010,
Para la prevencion y el control de la infeccidn por Virus
de la Inmunodeficiencia Humana,

NORMA OFICIAL MEXICANA, NOM 005-SSA2-1993,
De los Servicios de Planificacion Familiar;

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-013-SSA2-2015,
Para la prevencion y control de enfermedades
bucales,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-072-SSA1-2012,
Etiquetado de Medicamentos y de remedios
herbolarios,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-027-SSA3-2013,
Regulacion de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencidén en los
servicios de urgencias de los establecimientos para la

atencion médica.

Definiciones

Atencion preventiva: conjunto de procedimientos y
actividades de la practica médica, encaminadas a
evitar las causas de morbilidad y disminuir los indices
de mortalidad asociados a enfermedades que
padecen los seres humanos.

Atencion curativa: conjunto de procedimientos y
actividades de la practica médica, encaminadas a la
recuperacion de la salud y el bienestar del paciente.
Certificado Médico: documento emitido por médicos

para dar a conocer el estado de salud del usuario.
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Consulta Médica General: La Consulta General es
un proceso centrado en la relacion médico-paciente
que busca brindar apoyo a las necesidades de salud-
enfermedad, sufrimiento e incertidumbre que tiene el
paciente cuando se ve afectada su integridad fisica,
humana y emocional.

Cuota de recuperacién: aportacién realizada a favor
del Sistema Municipal DIF Huixquilucan por el servicio
prestado o por otorgar.

Estudios de Gabinete: conjunto de procedimientos
solicitados por el médico para la integracion con
evidencia de un diagndstico médico. Tales
procedimientos pueden ser: radiografias, tomografia
axial computarizada, endoscopia, colonoscopia,
resonancia magnética, electrocardiogramas,
electroencefalogramas, entre otras

Estudios de laboratorio: conjunto de procesos
quimicos y mecanicos realizados por un experto
donde se muestra un panorama del estado bioquimico
del paciente. Dichos estudios pueden ser: biometria
hematica, quimica sanguinea, perfil lipidico, perfil
tiroideo, examen general de orina, sangre oculta en
heces, reacciones febriles, antigenos contra cancer,
entre otros.

Expediente Clinico: Conjunto de documentos
escritos, técnicos esenciales escritos, graficos e
imagenoldgicos en los cudles el personal de salud
debera hacer los registros, anotaciones vy
certificaciones correspondientes a su intervencion con

arreglo a las disposiciones sanitarias.
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Mobiliario: conjunto de bienes de uso duradero,
indispensables para la prestacion de servicios de
atencion médica.

Médico: personal adscrito a la Direccion de Servicios
Médicos con titulo y cédula profesional.

Usuario: Beneficiario directo de la atencion médica.
Padecimiento actual: Conjunto de sintomas y signos
que presenta el paciente que acude para recibir una
consulta.

Recepcion: lugar fisico donde se da el primer punto
de contacto con el usuario y Centro de Desarrollo
Comunitario

Receta Médica: Documento normalizado por el cual
los facultativos médicos legalmente capacitados
prescriben la medicacion al paciente para su
dispensacion en las farmacias.

Referencia médica: Documento que se utiliza para el
envio de un paciente a otro establecimiento de

atencion médica.

Solicitud del usuario para la atencibn médica de

acuerdo con las capacidades instaladas en el SMDIF

Insumos
Huixquilucan.
Expedientes médicos; y/o
Notas médicas; y/o
Resultados Notas de referencia; y/o

Receta médica, y/o

Solicitud de laboratorio.

Interaccién con otros

procedimientos

DSM/SA/01/JDS/01-01 Jefatura de Departamento de
Seguimiento de Programas y Estadistica
DSM/SA/01/JDC/O3-01Jefatura de Departamento de
Control Patrimonial y de Insumos Médicos
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Solo se atendera a los pacientes con situacion estable

sin urgencia ni emergencia en los centros de
desarrollo comunitario en un horario de lunes a jueves

de 09:00 horas a 17:00 horas y viernes de 09:00 horas

Politicas a 15:00 horas.
Se brindara la consulta general previa exhibicion de
comprobante de cuota de recuperacion.
Se brindara la consulta general posterior a la toma de
signos vitales y somatometria.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

Subdireccion Médica
de Atencion Primaria

a la Salud

Llega el usuario al area de recepcion de los Centros

de Desarrollo Comunitario.

Subdireccion Médica
de Atencion Primaria

a la Salud

El personal que se encuentre en la recepcion brinda la
informacion sobre el servicio que requiere el usuario y
en caja se realiza la aportacion de la cuota de

recuperacion.

Subdireccion Médica
de Atenciéon Primaria

a la Salud

El usuario pasa a la sala de espera del consultorio.

Subdireccion Médica
de Atenciéon Primaria

a la Salud

El usuario pasa al consultorio de medicina general,
entrega el recibo de la cuota de recuperacién al

meédico, se realiza el registro del usuario.

Subdireccién Médica
de Atencion Primaria

a la Salud

Se le brinda atencién médica y se valora el tipo de

atencion preventiva o curativa, asi como la

interpretacion de estudios de laboratorio o gabinete si

es que cuenta con ellos.

Subdireccion Médica
de Atencién Primaria

a la Salud

El médico emite la documentaciéon para la resolucion
del padecimiento actual, es decir:
Expedientes médicos; y/o

Notas médicas; y/o
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Notas de referencia; y/o
Receta médica, y/o
Certificado médico; y/o

Solicitud de laboratorio.

Resuelve dudas restantes de la atencion médica y en

Su caso acuerda siguiente cita de seguimiento.

Subdirecciéon Médica

El médico registra el diagndstico para completar la

Dr. Jesus Espinosa Mucifio
Subdirector Médico de

Atencioén Primaria a la Salud

Dr. Jesus Espinosa
Mucifio
Subdirector Médico de
Atencion Primaria a la
Salud

7 de Atencion Primaria | base de datos.
ala Salud
Fin del Procedimiento.
Elaborod Reviso Autorizé

Dr. Moisés Martinez
Brisefo
Director de Servicios

Médicos
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Subdireccién Médica de Atencion Primaria a la
Salud

Arribo de paciente a Ila
recepcion del centro de
desarrollo comunitario

v

Se le brinda informacion y
se envia a caja.

v

Registro y canalizacion a la
sala de espera

v

Pasa a consultorio, se
toman signos vitales y se
otorgar consulta medica.

Emite el documento de
acuerdo con el
padecimiento del paciente.

Remite informacion sobre
diagnostico a recepcion.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

CLAVE
DSM/SMA/02-02

Brindar un servicio de calidad al paciente para detectar

Nombre del Proceso Consulta de Optometria

Objetivo o _ .
los principales problemas visuales en la poblacion.

Alcance Poblacion General.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulo 4,

Ley General de Salud Art. 32,

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de
Prestacion de Servicios de Atencion Médica,

Marco Legal Reglamento de Salud del Estado de México,

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios, Titulo tercero, Capitulo II, Articulo
42y 43,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-2012,

“Del expediente clinico”.

Atencion optométrica: conjunto de procedimientos y
actividades de la practica optométrica, encaminadas a
detectar los principales problemas visuales de la
Definiciones poblacién.

Cuota de recuperacion: aportacion realizada a favor del

Sistema Municipal DIF Huixquilucan por el servicio

prestado o por otorgar.
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Expediente Clinico: Conjunto de documentos escritos,
técnicos esenciales escritos, graficos e imagenolégicos
en los cuales el personal de salud debera hacer los
registros, anotaciones y certificaciones correspondientes
a su intervencion con arreglo a las disposiciones
sanitarias.

Optometrista: personal adscrito a la Direccion de
Servicios Médicos con titulo y cédula.

Usuario: Beneficiario directo de la atencion médica.
Padecimiento actual: Conjunto de sintomas y signos
que presenta el paciente que acude para recibir una
consulta.

Recepcion: lugar fisico donde se da el primer punto de
contacto con el usuario y el centro de desarrollo
comunitario.

Receta Médica: Documento normalizado por el cual los
facultativos médicos legalmente capacitados prescriben
la Medicacion al paciente para su dispensacion en las
farmacias.

Referencia médica: Documento que se utiliza para el
envio de un paciente a otro establecimiento de atencion

meédica.

Solicitud del usuario para la atencion de optometria de

acuerdo con las capacidades instaladas en el SMDIF

Insumos
Huixquilucan.
Expedientes médicos; y/o
Notas de referencia; y/o
Resultados

Receta médica, y/o

Receta optométrica

Interaccion con otros

Procedimientos

DSM/SA/01/JDS/01-01 Jefatura de Departamento de
Seguimiento de Programas y Estadistica
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DSM/SA/01/JDC/O3-01Jefatura de Departamento de

Control Patrimonial y de Insumos Médicos

Solo se atendera a los pacientes con situacion estable
sin urgencia ni emergencia en los centros de desarrollo

comunitario en un horario de lunes a jueves de 09:00

Politicas horas a 17:00 horas y viernes de 09:00 horas a 15:00
horas.
Se brindara la consulta de optometria previa exhibiciéon
de comprobante de cuota de recuperacion.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

e Subdireccion Médica
de Atencion Primaria a
la Salud

Llega el usuario al area de recepcion de los Centros de

Desarrollo Comunitario.

e Subdireccion Médica
de Atencion Primaria a
la Salud

El personal que se encuentre en la recepcion brinda la
informacion sobre el servicio que requiere el usuario y en

caja se realiza la aportacion de la cuota de recuperacion.

e Subdireccion Médica
de Atencion Primaria a
la Salud

El usuario pasa a la sala de espera del consultorio.

e Subdireccion Médica
de Atencion Primaria a
la Salud

El usuario pasa al consultorio de optometria, entrega el
recibo de la cuota de recuperacion al optometrista, se

realiza el registro del usuario.

e Subdireccion Médica
de Atencion Primaria a
la Salud

Se le brinda consulta de optometria y se valora el tipo de
atencion correctiva visual que necesita el paciente para

determinar el tratamiento correspondiente.

e Subdireccion Médica
de Atencion Primaria a
la Salud

El

resolucion del padecimiento actual, es decir:

optometrista emite la documentacién para la
Expedientes médicos; y/o

Notas de referencia; y/o

Receta médica, y/o

Receta Optométrica
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Resuelve dudas restantes de la atencion optométrica y

en su caso acuerda siguiente cita de seguimiento.

e Subdireccion Médica | El optometrista registra el diagndstico para completar la
7 de Atencion Primaria a | base de datos.
la Salud

Fin del Procedimiento.

Autorizé Reviso Autorizd
Dr. Jesus Espinosa Mucifio | Dr. Jesus Espinosa Mucifio Dr. Moisés Martinez
Subdirector Médico de Subdirector Médico de Briseno
Atencion Primaria a la Salud | Atencién Primaria a la Salud Director de Servicios
Médicos
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Subdireccion Médica de Atencion Primaria a la
Salud

Arribo de paciente a Ila
recepcion del centro de
desarrollo comunitario.

v

Se le brinda informacion y
se envia a caja.

v

Registro y canalizacion a la
sala de espera

v

Pasa a consultorio, se
toman signos vitales y se
otorgar consulta médica.

Emite el documento de
acuerdo con el
padecimiento del paciente.

Remite informacién sobre
diagnostico a recepcion.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Houxqun.

Nombre del Proceso

CLAVE
Consulta odontoldgica

DSM/SMA/02-03

Otorgar Consulta Odontolégica siguiendo el protocolo
de atencion dental con el fin de valorar el estado de
salud bucal del paciente, asi como indicar las acciones

pertinentes para la prevencion y control de

Objetivo
padecimientos Bucodentales.
Homogeneizar el proceso de captacidon, atencion y
canalizacion de pacientes con padecimientos
bucodentales.

Alcance Poblacién general.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulo 4.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

Marco Legal Ley General de Salud, articulo. 32 al 59.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de

Prestaciéon de Servicios de Atencion Médica.

Reglamento de Salud del Estado de México.
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Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios, Titulo tercero, Capitulo II,
Articulo 42 y 43.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-2012,

“Del expediente clinico”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-012-SSA1-1993,
“‘Requisitos sanitarios que deben cumplir los sistemas
de abastecimiento de agua potable para uso y

consumo humano, publicos y privados”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-013-SSA2-2006,
“‘Para la prevencion y control de enfermedades

bucales”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-035-SSA3-2012,

“En materia de informacién en salud”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-045-SSA2-2005,
Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control

de las infecciones nosocomiales.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-051-SSA1-1993,
“Que establece las especificaciones sanitarias de las

jeringas estériles desechables de plastico”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-068-SSA1-1993,
“Que establece las especificaciones sanitarias de los
instrumentos quirdrgicos, materiales metalicos de

acero inoxidable”.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-085-SSA1-1994,
“Que establece las especificaciones sanitarias de los
guantes de hule latex natural para cirugia y exploracion

en presentacion estéril y no estéril.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-087-ECOL-SSA1-
2002, “Proteccion ambiental Salud ambiental, Residuos
peligrosos bioldgico-infecciosos-Clasificacion y

especificaciones de manejo”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-010-SSA2-2010,
Para la prevencion y el control de la infeccién por Virus

de la Inmunodeficiencia Humana.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-013-SSA2-2015,

Para la prevencion y control de enfermedades bucales.

Definiciones

Atencioén preventiva: conjunto de procedimientos y
actividades de la practica Dental, encaminadas a evitar
las causas de padecimientos bucodentales.

Atencioén curativa: conjunto de procedimientos y
actividades de la practica odontoldgica, encaminadas a
la recuperacion de la salud y el bienestar bucodental
del paciente.

Consulta Odontolégica: Es el proceso dinamico de
atencion en salud cual esta orientado a diagnosticar,
prevenir y/o tratar los padecimientos bucodentales, asi
como orientar y resolver dudas e inquietudes que
manifiesta el paciente cuando se identifica alguna
alteracion en cualquier aspecto biopsicosocial.
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Cuota de recuperacion: aportacién realizada a favor
del Sistema Municipal DIF Huixquilucan por el servicio
prestado o por otorgar.

Estudios de Gabinete: conjunto de procedimientos
solicitados por el médico para la integracion con
evidencia de un diagndstico médico. Tales
procedimientos pueden ser: radiografias, tomografia
axial computarizada, endoscopia, colonoscopia,
resonancia magnética, electrocardiogramas,
electroencefalogramas, entre otras

Estudios de laboratorio: conjunto de procesos
quimicos y mecanicos realizados por un experto donde
se muestra un panorama del estado bioquimico del
paciente. Dichos estudios pueden ser: biometria
hematica, quimica sanguinea, perfil lipidico, perfil
tiroideo, examen general de orina, sangre oculta en
heces, reacciones febriles, antigenos contra cancer,
entre otros.

Expediente Clinico: Conjunto de documentos escritos,
técnicos esenciales escritos, graficos e imagenoldgicos
en los cuales el personal de salud debera hacer los
registros, anotaciones y certificaciones
correspondientes a su intervencion con arreglo a las
disposiciones sanitarias.

Mobiliario: conjunto de bienes de uso duradero,
indispensables para la prestacion de servicios de
atencion médica.

Odontélogo: personal adscrito a la Direccidon de
Servicios Médicos con titulo y cédula profesional
encargado de otorgar la atencion Odontolégica.

Usuario: Beneficiario directo de la atencién médica.
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Padecimiento actual: Conjunto de sintomas y signos
que presenta el paciente que acude para recibir una
consulta.

Recepcion: lugar fisico donde se da el primer punto de
contacto con el usuario y Centro de Desarrollo
Comunitario

Receta Médica: Documento normalizado por el cual
los facultativos médicos legalmente capacitados
prescriben la medicacion al paciente para su
dispensacion en las farmacias.

Referencia médica: Documento que se utiliza para el
envio de un paciente a otro establecimiento de atencion
meédica.

Odontograma: Representacion grafica del estado
bucal actual del paciente.

indice CPOD: Promedio de 6rganos dentarios
cariados, perdidos, obturados y deciduos; se registra
junto al
odontograma.

Procedimiento odontolégico: toda accion proveida
por el personal odontolégico encaminada al
tratamiento, prevencion o curacion de un padecimiento

dental.

Solicitud del usuario para la atencibn médica de

acuerdo con las capacidades instaladas en el SMDIF

Insumos
Huixquilucan.
Expediente odontoldgico; y/o
Notas médicas; y/o
Resultados Notas de referencia; y/o

Receta médica, y/o
Solicitud de laboratorio.
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Interaccion con otros

Procedimientos

DSM/SA/01/JDS/01-01 Jefatura de Departamento de
Seguimiento de Programas y Estadistica
DSM/SA/01/JDC/O3-01Jefatura de Departamento de

Control Patrimonial y de Insumos Médicos.

Solo se atendera a los pacientes con situacion estable
sin urgencia ni emergencia en los centros de desarrollo

comunitario en un horario de lunes a jueves de 09:00

Politicas horas a 17:00 horas y viernes de 09:00 horas a 15:00
horas.
Se brindara la consulta Odontoldgica previa exhibicion
de comprobante de cuota de recuperacion.
No
PUESTO ACTIVIDAD

e Subdireccion Médica de
Atencion Primaria a la
Salud

Llega el usuario al area de recepcion de los Centros de

Desarrollo Comunitario.

e Subdireccion Médica de
Atencién Primaria a la
Salud

El personal que se encuentre en la recepcion brinda la
informacion sobre el servicio que requiere el usuario y
en caja se realiza la aportacion de la cuota de

recuperacion.

e Subdireccion Médica de
Atencion Primaria a la
Salud

El usuario pasa a la sala de espera del consultorio.

e Subdireccion Médica de
Atencién Primaria a la
Salud

El usuario pasa al consultorio de odontologia, entrega
el recibo de la cuota de recuperacion al Odontologo, se

realizan los registros pertinentes.

e Subdireccidon Médica de
Atencion Primaria a la
Salud

El Odontdlogo recibe al usuario, realiza los registros
pertinentes.
Inicia la atencién con el llenado de Historia Clinica

Dental.
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Realiza examen de cavidad oral y revision de tejidos
bucales, asi como exploraciéon de cabeza y cuello,
asienta los hallazgos en el odontograma y notas
correspondientes; valora estudios de imagen o
laboratorio si es que existen o genera la orden
correspondiente.

Propone un plan de tratamiento inicial de acuerdo a las
necesidades del usuario tomando en consideracion los
recursos e infraestructura institucionales.

Se da a firmar al paciente o tutor el consentimiento
informado y se inicia la atencion correctiva, restaurativa
o preventiva necesaria.

Al término de la atencion se resuelven las dudas y se
otorgan platicas de orientacion adecuadas a las
necesidades del paciente.

Se genera receta médica si asi lo requiere, asi como la
nota de evolucion y la firma Odontélogo y paciente o
tutor.

Fin de la atencidén al usuario.

e Subdireccion Médica de

El Odontélogo registra el diagndstico y acciones

Dr. Jesus Espinosa Mucifio
Subdirector Médico de

Atencién Primaria a la Salud

6 Atencién Primaria a la realizadas para completar la base de datos.
Salud
Fin del Procedimiento.
Elaboro Reviso Autorizo

Dr. Jesus Espinosa Mucifo Dr. Moisés Martinez
Subdirector Médico de Brisefio
Atencién Primaria a la Salud Director de Servicios

Médicos
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Subdireccion Médica de Atencion Primaria a la

Salud

Arribo de paciente a Ila
recepcion del centro de
desarrollo comunitario.

v

Se le brinda informacion y
se envia a caja.

v

Registro y canalizacion a la
sala de espera

Pasa a consultorio, y se
otorga la consulta

Odontolégica.
Acciones restaurativas y/o
Correctivas.

Emite el documento de
acuerdo con el
padecimiento del paciente.

Remite informacion sobre
diagndstico a recepcion.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan @DJ!:.,

Nombre del Proceso

CLAVE
DSM/SMA/02-04

Medicina Preventiva

Brindar un servicio de calidad al paciente para procurar

Objetivo la salud a través de la medicina preventiva, vacunacion
y planificacion familiar.

Alcance Poblacién General.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulo 4 parrafo tercero.
Ley General de Salud Art. 32 al 59.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de
Prestaciéon de Servicios de Atencidén Médica Fecha de
publicacion.

Marco Legal Reglamento de Salud del Estado de México. Gaceta de

Gobierno.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios, Titulo tercero, Capitulo II,
Articulo 42 y 43.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-2012,

“Del expediente clinico”.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-015-SSA2-1994,
“Para la prevencion, tratamiento y control de la diabetes

mellitus en la atencion primaria”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-017-SSA2-1994,

“Para la vigilancia epidemioldgica”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-007-SSA2-1993,
Atencién de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios vy

procedimientos para la prestacién del servicio.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-030-SSA2-1999,
“Para la prevencion, tratamiento y control de la

hipertension arterial”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-031-SSA2-1999,

“Para la atencion a la salud del nino”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-035-SSA3-2012,

“En materia de informacién en salud”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-036-SSA2-2012,
“‘Prevencion y control de enfermedades. Aplicacion de
vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e

inmunoglobulinas en el humano.”

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-039-SSA2-2002,
“Para la prevencion y control de las infecciones de

transmision sexual.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-041-SSA2-2011.
“para la prevencion, diagnéstico, tratamiento, control y

vigilancia epidemiologica del cancer de mama”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-045-SSA2-2005,
Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control

de las infecciones nosocomiales.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-174-SSA1-1998,

“Para el manejo integral de la obesidad”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-046-SSA2-2005.
Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios

para la prevencion y atencion.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-037-SSA2-2002,
“Para la prevencion, tratamiento y control de las
dislipidemias”. Fecha de publicacién: DOF 24/09/1999.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-043-SSA2-2005,
“Servicios basicos de salud. Promocién y educacion
para la salud en materia alimentaria”. Criterios para

brindar orientacion.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-034-SSA2-2002,
“Para la prevencion y control de los defectos al

nacimiento”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-068-SSA1-1993,

“Que establece las especificaciones sanitarias de los

82
Manual de Procedimientos de la Direccién de Servicios Médicos del SMDIF de
Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de
México. C.P. 52760.



)
‘JD l F DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS DEL SMDIF DE

HuixQuiLucan

22222222 HUIXQUILUCAN

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”.

instrumentos quirurgicos, materiales metalicos de

acero inoxidable”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-087-ECOL-SSA1-
2002, “Proteccion ambiental Salud ambiental, Residuos
peligrosos  bioldgico-infecciosos  Clasificacion y

especificaciones de manejo”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-178-SSA1-1998,
“Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos

para la atencion médica de usuarios ambulatorios”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-016-SSA3-2012,
Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y

consultorios de atencidon meédica especializada.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSA3-2013,
Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional
de Salud.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-022-SSA3-2012,
Que instituye las condiciones para la administracion de

la terapia de infusién en los Estados Unidos Mexicanos.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-253-SSA1-2012,
Para la disposicion de sangre humana y sus

componentes con fines terapéuticos.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-010-SSA2-2010,
Para la prevencion y el control de la infeccion por Virus

de la Inmunodeficiencia Humana.

NORMA OFICIAL MEXICANA, NOM 005-SSA2-1993,

De los Servicios de Planificacion Familiar.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-013-SSA2-2015,

Para la prevencion y control de enfermedades bucales.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-072-SSA1-2012,
Etiquetado de Medicamentos y de remedios

herbolarios.

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.

Definiciones

Atencioén preventiva: conjunto de procedimientos y
actividades de la practica médica, encaminadas a
evitar las causas de morbilidad y disminuir los indices
de mortalidad asociados a enfermedades que padecen
los seres humanos.

Enfermera: personal adscrito a la Direccion de
Servicios Médicos con titulo y cédula profesional.
Esquema de Vacunacion: Numero ideal de dosis de
vacunas que debe recibir la poblacion, de acuerdo a
Linea de Vida

84

Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Médicos del SMDIF de

Huixquilucan

Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de

México. C.P. 52760.




)
‘JD l F DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS DEL SMDIF DE

HuixQuiLucan

,,,,,,,, HUIXQUILUCAN

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”.

Fiebre: Elevacion anormal de la temperatura corporal,
por encima de los limites normales citados (NOM-031-
SSA2-1999, Para la atencion a la salud del nifio).
Inactivacion de las vacunas: Al proceso mediante el
cual se suprime la accién o el efecto de las vacunas,
generalmente a través el uso de calor o alguna solucidn
desinfectante, al término de su vida util o de su
caducidad. (NOM-031-SSA2-1999, Para la atencion a
la salud del nifio).

Inmunizaciones: Es la administracion de una serie de
inyecciones a las personas, para protegerlas contra
enfermedades prevenibles por vacunacion.

Red o cadena de frio: Al sistema logistico que
comprende al personal, al equipo y a Ilos
procedimientos para almacenar, transportar vy
mantener las vacunas a temperaturas adecuadas,
desde el lugar de su fabricacion hasta el momento de
aplicarlas a la poblacion. (NOM-031-SSA2-1999, Para
la atencion a la salud del nifio).

SIS: Sistema de informacién en Salud, al conjunto de
elementos, recursos y personas que interactuan, bajo
criterios y procedimientos definidos, para realizar de
manera sistematica las actividades relacionadas con la
organizacion y la administracién de la informacion.
(NOM-040-SSA2-2004, En materia de informacion de
salud).

Somatometria: La medicion de las dimensiones fisicas
del cuerpo humano. NOM-031- SSA2-1999, Para la
atencion a la salud del nifo).

Medicina Preventiva: La medicina preventiva incluye

el cumplimiento del esquema universal de vacunacion,
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métodos de planificacion familiar, desparasitacion,
vitamina A.

Mobiliario: conjunto de bienes de uso duradero,
indispensables para la prestacion de servicios de
atencion médica.

Usuario: Beneficiario directo de la atencién médica.
Padecimiento actual: Conjunto de sintomas y signos
que presenta el paciente que acude para recibir una
consulta.

Recepcion: lugar fisico donde se da el primer punto de
contacto con el usuario y Centro de Desarrollo

Comunitario.

Solicitud del usuario para la atencion del programa

universal de vacunacion y del programa salud sexual y

Insumos reproductiva, de acuerdo con las capacidades instalada
en el SMDIF Huixquilucan.
Entrega de cartillas de vacunacién y o
Entrega de métodos de planificacion familiary o
Resultados

Toma y resultados de citologias.

Interaccidon con otros

Procedimientos

DSM/SA/01/JDS/01-01 Jefatura de Departamento de
Seguimiento de Programas y Estadistica
DSM/SA/01/JDC/O3-01Jefatura de Departamento de

Control Patrimonial y de Insumos Médicos.

Solo se atendera a los usuarios que requieren el

Politicas servicio de medicina preventiva en los horarios de lunes
a jueves de 9.00 a 17:00 y viernes de 9.00 a 15:00
No
PUESTO ACTIVIDAD
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e Subdirecciéon Médica de
1 Atencion Primaria a la
Salud

Llega el usuario al area de recepcion de DIF central en

los consultorios médicos y CIM Magdalena

e Subdireccidon Médica de
2 Atencion Primaria a la
Salud

El personal que se encuentre en la recepcion brinda la

informacion sobre el servicio que requiere el usuario

e Subdireccién Médica de
3 Atencion Primaria a la
Salud

El usuario pasa a la sala de espera de medicina

preventiva

e Subdireccién Médica de
4 Atencion Primaria a la
Salud

El usuario pasa al consultorio de medicina preventiva,

se realiza el registro del usuario.

e Subdireccién Médica de
5 Atencién Primaria a la
Salud

Se le brinda atencién de medicina preventiva, métodos
de planificacion familiar, esquema de vacunacion

universal.

e Subdireccién Médica de
6 Atencion Primaria a la
Salud

La enfermera emite la documentacion para la
resolucion del padecimiento actual, es decir:

Toma y resultados de citologias y/o

Entrega y registro de cartillas nacionales de vacunacién
y/o

Entrega y registro de métodos de planificacion familiar.

e Subdireccién Médica de

La enfermera registra el procedimiento realizado para

Dr. Jesus Espinosa Mucifio
Subdirector Médico de

Atencién Primaria a la Salud

7 Atencion Primaria a la completar la base de datos.
Salud
Fin del Procedimiento.
Elaboro Reviso Autorizo

Dr. Jesus Espinosa Mucifo Dr. Moisés Martinez
Subdirector Médico de Brisefio

Atencion Primaria a la Salud | Director de Servicios

Médicos
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Subdireccion Médica de Atencion Primaria a la Salud

Arribo de paciente a Ila
recepcion del centro de
desarrollo comunitario.

v

Se le brinda informacion
del servicio de medicina
preventiva solicitado.

v

El usuario pasa a la sala de
espera para ser atendido.

v

Registro y canalizacion a
consultorio de medicina
preventiva.

Revision de cartilla de
vacunacion, registro de
vacunas en censo.

Emite el documento de
acuerdo con el

procedimiento de medicina
preventiva del paciente.

-

Registra informacion
diagnodstica en base de
datos.
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6. Subdireccion Médica de Clinicas

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Nombre del Proceso

Distribucion del personal CLAVE

de médicos DSM/SMC/03-01

Objetivo

Planear, dirigir y controlar la organizacion vy
funcionamiento de la Subdireccion Médica de Clinicas
para cubrir las necesidades de personal de médicos en

las Clinicas y Centros.

Alcance

Personal médico adscrito a la Subdireccion Médica de

Clinicas.

Marco Legal

Guia técnica para la dotacién de recursos humanos en

médicos de Comisioén Interinstitucional de Médicos.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSA3-2013,
Para la practica de médicos en el Sistema Nacional de
Salud.

Articulo 116,117,118,119,120,121,122, 123, 124, 125,
126, 127 y 128 del Reglamento Organico del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Huixquilucan.

Definiciones

Clinica San Pio/Clinica-MATER DEI: En este centro
se atienden a mujeres embarazadas de bajo riesgo en
donde encuentran el apoyo que no pueden recibir de

sus familias, ofreciéndoles supervisiéon médica durante
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el embarazo y el parto a un bajo costo, mismos que son
realizados por médicos especializados, coadyuvando
asi con la economia de las pacientes.

Clinica San Fernando: Centro enfocado a atender
usuarios de todas las edades que requieran atencion
Médica general y de especialidad.

Clinica San Pio: Centro enfocado a atender usuarios
de todas las edades que requieran atencion Médica
general y de especialidad.

Cuadro de distribuciéon por servicios: es el
documento en el que se detalla la distribucion del
personal de médicos, es decir, quien estara a cargo de
cada uno de los servicios de la clinica.

Enfermeralo: Persona que tiene por oficio asistir o
atender a enfermos, heridos o lesionados bajo las
prescripciones de un médico, o ayudar al médico o
cirujano.

Médicos: A la ciencia y arte humanistico dedicada al
mantenimiento y promocion del bienestar de la salud de
las personas, ha desarrollado una vision integral de la
persona, familia y comunidad y una serie de
conocimientos, principios, fundamentos, habilidades y
actitudes que le han permitido promover, prevenir,
fomentar, educar e investigar acerca del cuidado de la
salud a través de intervenciones dependientes,
independientes o interdependientes

Inasistencias: se entiende como la ausencia de un
empleado en el trabajo en uno o mas dias de los que
se esperaba iba a asistir

Incidencias: para este documento se entiende como

incidencia, todos aquellos sucesos que no se
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encontraban previstos y que ocasionaron que el
personal no asistiera a su lugar de trabajo o se
presentara en un horario diferente al estipulado.
Plantilla del personal: es la relacién del personal de
medicos donde se describe que puesto ocupan.

Rol de trabajo: es el documento que muestra el
esquema de trabajo de un equipo, detallando horarios
y dias, asi como la distribucion de los recursos
humanos.

Servicios: para este documento se entiende un
servicio como las areas que conforman las clinicas
(quiréfano, CEYE, hospitalizacion, consulta externa)

Usuario: persona que usa un servicio.

Insumos

Solicitud por parte de la Direccion de Servicios Médicos

Resultados

Rol semanal de personal de médicos y/o
Cuadro de distribucion de personal de médicos por

servicios

Interaccidon con otros

Procedimientos

DSM/SA/01-02 Subdireccion Administrativa.

DSM/SMC/03/JDM/01  Jefatura de Departamento
Médico de Clinica San Pio/Clinica-MATER DElI.

DSM/SMC/03/JDM/02 Jefatura de Departamento

Médico de Clinica San Fernando

Politicas

El rol semanal de personal de médicos de las Clinicas,
Unidades y Centros Médicos, del Sistema Municipal
DIF. se tendra que enviar los dias viernes.

Unicamente se firmaran las vacaciones del personal
adscrito a la Subdireccion Médica de Clinicas 10 dias

previos al inicio de las mismas.
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Las incidencias del personal de médicos de las
Clinicas, Unidades y Centros Médicos, del Sistema
Municipal DIF. se deberan entregar al siguiente dia de
la fecha de incidencia en la Subdireccién Médica de
Clinicas para su firma.

El cuadro de distribucion de personal de médicos por

servicios se enviara de forma trimestral.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

e Direccion de Servicios

Médicos

Solicita la plantilla del personal de médicos actualizada

y de forma semanal solicita el rol de médicos.

e Subdireccion Médica de

Clinicas.

Elabora y actualiza la plantilla del personal de médicos
las Clinicas, Unidades y Centros Médicos, del Sistema
Municipal DIF. y calculo de personal, tomando en

cuenta turno, categorias, descansos y vacaciones.

e Subdireccion Médica de

Clinicas.

Solicita a las Jefaturas de departamento de Médicos de
Clinica San Pio/Clinica-MATER DEI y la Clinica San
Fernando, del Sistema Municipal DIF la programacion

de vacaciones del mes en curso.

e Jefatura de
Departamento de

Médicos

Realiza la programacion de vacaciones con el personal
de médicos a su cargo y remite la programacion a la

Subdirecciéon Médica de Clinicas

e Subdireccidon Médica de

Clinicas.

Valida la programacién de vacaciones y solicita los
formatos de solicitud de vacaciones para su validacion

y firma 10 dias previos al inicio de las mismas.

e Subdireccidon Médica de

Clinicas.

Solicita a las jefaturas de departamento de Médicos de
la Clinica San Pio/Clinica-MATER DEIl y la Clinica San
DIF el de

distribucion de personal de médicos por servicios de

Fernando, del Sistema Municipal rol
acuerdo con el personal que conforma la plantilla del

personal de médicos.

93

Manual de Procedimientos de la Direccién de Servicios Médicos del SMDIF de
Huixquilucan

Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de

México. C.P. 52760.




)
‘JD l F DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS DEL SMDIF DE

HuixQuiLucan

22222222

HUIXQUILUCAN

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”.

e Jefatura de

departamento de

médicos

Realiza la distribucion de personal de médicos por
servicios del personal a su cargo de acuerdo con el
personal que conforma la plantilla del personal de
médicos. y remite a la Subdireccion Médica de Clinicas

para su validacion.

Subdirecciéon Médica de

Clinicas

Solicita a las Jefaturas de departamento de Médicos de
la Clinica San Pio/Clinica-MATER DEIl y la Clinica San
Fernando, del Sistema Municipal DIF el rol de trabajo
semanal, asi como las necesidades de personal para la

cobertura de los servicios.

e Jefatura de

departamento de

médicos

Realiza el rol de trabajo semanal del personal a su
cargo y remite a la Subdireccion Médica de Clinicas

para su validacion.

10

Subdireccién Médica de

Clinicas

Recibe, valida y envia al director de Servicios Médicos
los roles de trabajo del personal de médicos de la
Clinica San Pio/Clinica-MATER DEI y la Clinica San

Fernando

11

Subdireccién Médica de

Clinicas

Supervisa que el personal de médicos se encuentre
laborando en las areas y horarios establecidos en el rol

de trabajo vigente de la semana

12

Jefatura de
departamento de

meédicos

Informa a la Subdireccion Médica de Clinicas sobre las
incidencias que solicite el personal de médicos adscrito
a la Clinica San Pio/Clinica-MATER DEI y la Clinica

San Fernando, para su validacién y firma.

13

Subdireccién Médica de

Clinicas

Notifica en caso necesario a través de un oficio a la
Subdireccion Administrativa de la Direccion de
Servicios Médicos las inasistencias del personal de
médicos y las comisiones del personal de médicos

entre clinicas.

14

Subdirecciéon Médica de

Clinicas

Informa oportunamente a la Direccidon de Servicios

Medicos sobre cualquier asunto relevante.
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Fin del Procedimiento.

Subdirectora Médica de

Clinicas

Elabordé Elaboré
Dra. Maria Lucero Reynoso Dra. Maria Lucero Reynoso
Correa Correa

Subdirectora Médica de

Clinicas

Autorizé

Dr. Moisés Martinez
Brisefio
Director de Servicios

Médicos
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Direccién De Servicios Subdireccion Médica de Jefatura de
Médicos Clinicas Departamento de
Enfermeria de Clinica
San Pio/Clinica-MATER
DEI y Clinica San
Fernando

Solicita Rol de trabajo y
plantilla de personal Elabora y actualiza
plantilla de personal

h 4 Realiza programacion
de vacaciones

Solicita programacion
de vacaciones

Valida programacion vy |
solicita formatos h

Realiza la distribucion

Solicita rol de por servicios
distribucion por

servicios

Solicita rol de trabajo
semanal

Realiza rol de trabajo

"| semanal

Informa incidencias de
" la semana

Recibe, valida y envia
rol a la Direccion de
servicios médicos

A 4

Supervisa al personal
de médicos.

00 QLQ!(D

Notifica a la
Subdireccion
Administrativa las
inasistencias y
comisiones

v

Informa a Direccion de
Servicios Médicos
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF |

Nombre del Proceso

Elaboracion de CLAVE
informes DSM/SMC/03-02

Objetivo

Brindar la informacion de la productividad de la
Clinica San Pio/Clinica-MATER DEIl y la Clinica
San Fernando para coadyuvar con el control
estadistico de la Direccion de Servicios

Médicos.

Alcance

Aplica a la Direccion de Servicios Médicos del

Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

Marco Legal

Articulo 116,117,118,119,120,121,122, 123,
124, 125, 126, 127 y 128 del Reglamento
Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de

Huixquilucan

Definiciones

Clinica San Pio/Clinica-MATER DEI: En este
centro se atienden a Mujeres Embarazadas de
bajo riesgo en donde encuentran el apoyo que
no pueden recibir de sus familias, ofreciéndoles
supervisidon médica durante el embarazo y el
parto a un bajo costo, mismos que son
realizados por médicos especializados,

coadyuvando asi con la economia de las

pacientes.
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Clinica San Fernando: Centro enfocado a
atender usuarios de todas las edades que
requieran atencién Meédica general y de
especialidad.

Clinica San Pio/ Clinica-MATER DEI: Centro
enfocado a atender usuarios de todas las
edades que requieran atencion Médica general
y de especialidad.

Estadistica: Estudio que reune, clasifica y
recuenta todos los hechos que tienen una
determinada caracteristica en comun, para
poder llegar a conclusiones a partir de los datos
numeéricos extraidos

Informe de avance programatico: informe
que se envia de forma mensual en donde se
describen la cantidad de servicios que se
brindan en las clinicas.

Informe semanal, mensual, anual: Informe en
el cual se detalla todas las actividades que has
hecho en el dia a dia, semanal o durante el
mes.

Platicas: son las capacitaciones que se brindan
a los usuarios que requieren algun servicio de
las clinicas con la finalidad de promover la
prevencion y promocion de la salud.
Procedimientos menores: son los
procedimientos que se realizan en las clinicas
que no requieren de hospitalizacion o ingreso al
quiréfano, como son suturas, retiros de puntos,

curaciones, entre otros.
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Productividad de planificacion familiar: se
reflere a la cantidad de actividades
relacionadas a la entrega de métodos de
planificacion familiar que solicitan las usuarias.
Productividad: cantidad de consultas,
procedimientos  menores, procedimientos
quirurgicos, que se brindan en las clinicas

Somatometria: es la parte de la antropologia
fisica que se ocupa de las mediciones del

cuerpo humano

Solicitud por parte de Ila Jefatura de

Departamento de Seguimiento de Programas y

Procedimientos

Insumos

Estadistica

Informes semanales, mensuales, trimestrales y
Resultados

anuales.

DSM/SA/01-02 Subdireccion Administrativa
Interaccion con otros | DSM/SA/01/JDS/01-01 Jefatura de

Departamento de Seguimiento de Programas y

Estadistica

Politicas

Los informes de productividad semanal se
enviaran a la Jefatura de Departamento de
Seguimiento de Programas y Estadistica los
dias miércoles

Los informes de avance programatico
mensuales se enviardn a la Jefatura de
Departamento de Seguimiento de Programas y
Estadistica la ultima semana de cada mes.

Los informes de productividad mensual se
enviaran a la Jefatura de Departamento de
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Seguimiento de Programas y Estadistica los
primeros tres dias de cada mes.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
e Jefatura de
Departamento  de o ) o
o Solicita los informes de productividad de forma
1 Seguimiento de )
semanal, trimestral, mensual y anual.
Programas y
Estadistica
Solicita a las Jefaturas de Departamento de
Enfermeria de la Clinica San Pio/Clinica-
e Subdireccion _
2 MATER DEl y la Clinica San Fernando los dias
Médica de Clinicas o
martes de cada semana la productividad de la
semana previa.
o Jefatura de | Realiza el concentrado de la productividad
3 Departamento  de | semanal de la Clinica y remite la informacién a
Enfermeria la Subdireccion Médica de Clinicas
Valida, concentra y revisa la informacion
recibida de las jefaturas de departamento de
Enfermeria de la Clinica San Pio/Clinica-
e Subdireccion .
4 MATER DEI y la Clinica San Fernando y se
Médica de Clinicas .
envia a la Jefatura de Departamento de
Seguimiento de Programas y Estadistica los
dias miércoles.
Solicita a las jefaturas de departamento de
enfermeria la productividad mensual, asi como
5 e Subdireccion el total de procedimientos menores,
Médica de Clinicas | somatometria, platicas y productividad de
planificacion familiar para la elaboracion del
informe de avance programatico.
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e Jefatura de ] . N )
Concentra y envia la informacién requerida por
6 Departamento  de . ) . .
la Subdireccién Médica de Clinicas.
Enfermeria

Valida, concentra y envia la informacion
recibida de las jefaturas de departamento de
Enfermeria de la Clinica San Pio/Clinica-
e Subdireccion MATER DEI y la Clinica San Fernando a la

Médica de Clinicas | Jefatura de Departamento de Seguimiento de
Programas y Estadistica el informe de avance
programatico, la ultima semana de cada mes de

acuerdo al calendario establecido.

Realiza el informe mensual, basado en los

informes semanales y se envia a la Jefatura de
e Subdireccion o
8 Departamento de Seguimiento de Programas y
Médica de Clinicas . )
Estadistica dentro de los primeros tres dias del

mes.

Realiza el informe anual de productividad,

basado en los informes mensuales y envia a la
e Subdireccion o
9 Jefatura de Departamento de Seguimiento de
Médica de Clinicas o . .
Programas y Estadistica y a la Direccion de

Servicios Médicos.

Informa oportunamente a la Direccion de
e Subdireccion
10 Servicios Médicos sobre cualquier asunto
Médica de Clinicas
relevante.

Fin del Procedimiento.

Elaboré Supervisé Autorizé
Dra. Maria Lucero Reynoso Dra. Maria Lucero Dr. Moisés Martinez
Correa Reynoso Correa Brisefio
Subdirectora Médica de Subdirectora Médica de Director de
Clinicas Clinicas Servicios Médicos
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Jefatura de Departamento
de Seguimiento de

Programas y Estadistica

Subdireccién Médica de

Clinicas

Jefatura de Departamento
de la Clinica San
Pio/Clinica-MATER DEl y
la Clinica San Fernando

Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de

Solicita informes de
productividad

Solicita productividad
semanal

L.

Valida, concentray
revisa la informacion

Realiza y envia
concentrado de
productividad

D —

v

Solicita productividad
mensual

I

Valida, concentray
envia informe de
avance programatico

Concentra y envia
informacion

o |

v

Realiza informe
mensual

v

Realiza informe anual

v

00000 O

Informa a Direccion de

Servicios Médicos

FIN

Huixquilucan
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6.1. Jefatura de Departamento Médico de Clinica San Pio/Clinica-MATER

DEI

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF |

Nombre del Proceso

Consulta de medicina CLAVE

general DSM/SMC/03/JDM/01-01

Objetivo

Brindar un servicio de calidad para otorgar al paciente
para procurar la salud a través de la prevencion

diagndstico y tratamiento.

Alcance

Poblacion General.

Marco Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, Articulo 4 parrafo tercero.

Ley General de Salud Art. 32 al 59 Ultima reforma
publicada DOF 29/05/2023Reglamento de la Ley
General de Salud en Materia de Prestacion de

Servicios de Atenciéon Médica.

Reglamento de Salud del Estado de México. Gaceta de
Gobierno, Ultima publicacién 13/03/2002; Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios, Titulo tercero, Capitulo Il, Articulo
42y 43.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-2012,

“Del expediente clinico”.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-015-SSA2-1994,
“Para la prevencion, tratamiento y control de la

diabetes mellitus en la atencion primaria”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-017-SSA2-1994,

“Para la vigilancia epidemiolégica”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-007-SSA2-1993,
Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios vy

procedimientos para la prestacién del servicio.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-030-SSA2-1999,
“Para la prevencion, tratamiento y control de la

hipertension arterial”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-031-SSA2-1999,

“Para la atencion a la salud del nifio”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-035-SSA3-2012,

“En materia de informacién en salud”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-036-SSA2-2012,
“Prevencion y control de enfermedades. Aplicacion de
vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e

inmunoglobulinas en el humano.”

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-039-SSA2-2002,
“Para la prevenciéon y control de las infecciones de

transmision sexual.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-041-SSA2-2011.
“para la prevencion, diagndstico, tratamiento, control y

vigilancia epidemioldgica del cancer de mama.
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NORMA Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para
la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de las

infecciones nosocomiales.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-174-SSA1-1998,

“Para el manejo integral de la obesidad”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-046-SSA2-2005.
Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios

para la prevencion y atencion.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-037-SSA2-2002,
“Para la prevencion, tratamiento y control de las

dislipidemias”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-043-SSA2-2005,
“Servicios basicos de salud. Promocién y educacién
para la salud en materia alimentaria”. Criterios para

brindar orientacion.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-034-SSA2-2002,
“Para la prevencion y control de los defectos al

nacimiento”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-068-SSA1-1993,
“Que establece las especificaciones sanitarias de los
instrumentos quirdrgicos, materiales metalicos de

acero inoxidable”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-087-ECOL-SSA1-
2002, “Proteccion ambiental Salud ambiental,
Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos-

Clasificacion y especificaciones de manejo”.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-178-SSA1-1998,
“Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos

para la atencion médica de usuarios ambulatorios”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-016-SSA3-2012,
Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales vy

consultorios de atencién médica especializada.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSA3-2013,
Para la practica de médicos en el Sistema Nacional de
Salud.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-022-SSA3-2012,
Que instituye las condiciones para la administracion de
la terapia de infusion en los Estados Unidos

Mexicanos.

NORMA Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para
la disposicion de sangre humana y sus componentes

con fines terapéuticos.

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, Para
la prevencion y el control de la infeccion por Virus de la

Inmunodeficiencia Humana.

NORMA OFICIAL MEXICANA, NOM 005-SSA2-1993,

De los Servicios de Planificacion Familiar.

NORMA Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015, Para

la prevencién y control de enfermedades bucales.
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NORMA Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-2012,
Etiquetado de Medicamentos y de remedios

herbolarios.

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

atencion médica.

Definiciones

Atencion preventiva: Conjunto de procedimientos y
actividades de la practica médica, encaminadas a
evitar las causas de morbilidad y disminuir los indices
de mortalidad asociados a enfermedades que padecen
los seres humanos.

Atencion curativa: Conjunto de procedimientos y
actividades de la practica médica, encaminadas a la

recuperacion de la salud y el bienestar del paciente.

Certificado Médico: Documento emitido por médicos
para dar a conocer el estado de salud del usuario.
Cuota de recuperacion: Aportacion realizada a favor
del Sistema Municipal DIF Huixquilucan por el servicio
prestado o por otorgar.

Estudios de Gabinete: Conjunto de procedimientos
solicitados por el meédico para la integracion con
evidencia de un diagndstico médico. Tales
procedimientos pueden ser: radiografias, tomografia
axial computarizada, endoscopia, colonoscopia,
resonancia magnética, electrocardiogramas,

electroencefalogramas, entre otras
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entre otros.

consulta.

prescriben la medicaciéon al

dispensacion en las farmacias.

atencion médica.

escritos, técnicos esenciales escritos,

debera hacer los registros,

arreglo a las disposiciones sanitarias.

Médicos con titulo y cédula similar.

de contacto con el usuario y el hospital.

Estudios de laboratorio: Conjunto de procesos
quimicos y mecanicos realizados por un experto donde
se muestra un panorama del estado bioquimico del
paciente. Dichos estudios pueden ser:
hematica, quimica sanguinea, perfil lipidico, perfil
tiroideo, examen general de orina, sangre oculta en

heces, reacciones febriles, antigenos contra cancer,

Expediente Clinico: Conjunto de documentos
graficos e
imagenologicos en los cudles el personal de salud
anotaciones

certificaciones correspondientes a su intervencion con
Médico: Personal adscrito a la Direccion de Servicios
Usuario: Beneficiario directo de la atencion médica.

Padecimiento actual: Conjunto de sintomas y signos
que presenta el paciente que acude para recibir una
Recepcion: Lugar fisico donde se da el primer punto
Receta Médica: Documento normalizado por el cual
los facultativos médicos legalmente capacitados

paciente para su

Referencia médica: Documento que se utiliza para el

envio de un paciente a otro establecimiento de
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Solicitud del usuario para la atencion médica de

acuerdo con las capacidades instaladas en el SMDIF

Insumos
Huixquilucan.
Expedientes médicos; y/o
Notas médicas; y/o
Resultados Notas de referencia; y/o

Receta médica, y/o

Solicitud de laboratorio.

Interaccion con otros

Procedimientos

DSM/SMC/03-02 Subdireccién Médica de Clinicas
DSM/SA/01/JDS/01-01 Jefatura de Departamento de
Seguimiento de Programas y Estadistica
DSM/SA/01/JDC/O3-01Jefatura de Departamento de

Control Patrimonial y de Insumos Médicos

Solo se atendera a los pacientes con situacion estable
sin urgencia ni emergencia las 24 horas del dia.

Se brindara la consulta general previa exhibicion de

Politicas
comprobante de cuota de recuperacion.
Se brindara la consulta general posterior a la toma de
signos vitales y somatometria.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

e Subdireccidon Médica

de Clinicas

Llega el usuario al area de recepcién de la clinica.

e Subdireccion Médica

de Clinicas

El personal que se encuentre en la recepcion brinda la
informacion sobre el servicio que requiere el usuario y
envia al usuario al area de caja para realizar la

aportacion de la cuota de recuperacion.

e Subdireccion Médica
de Clinicas

El usuario entrega el recibo de la cuota de
recuperacion en la recepcion de la clinica, y el personal
que se encuentre en la recepcion realiza el registro del
usuario y da aviso al personal de médicos para la toma

de signos vitales y somatometria.
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e Jefatura del Indica al usuario a pasar al area designada a toma de

Departamento Médico | signos vitales y remite los signos vitales al médico en

4 de Clinica San turno. Envia al usuario a sala de espera.
Pio/Clinica-MATER
DEI
e Jefatura de Pasa al usuario al consultorio de medicina general. Se

Departamento Médico | le brinda atencion meédica y se valora el tipo de

5 de Clinica San atencion preventiva o curativa, asi como la
Pio/Clinica-MATER interpretacion de estudios de laboratorio o gabinete si
DEI es que cuenta con ellos.

El médico emite la documentacion para la resolucion
del padecimiento actual, es decir:

Expedientes médicos; y/o
e Jefatura de o
Notas médicas; y/o
Departamento Médico )
Notas de referencia; y/o

6 de Clinica San o

Receta médica, y/o

Pio/Clinica-MATER . _

DE| Certificado médico; y/o
Solicitud de laboratorio.
Resuelve dudas restantes de la atencion médica y en
su caso acuerda siguiente cita de seguimiento.

e Jefatura de El médico remite a la recepcion el diagnodstico para

Departamento Médico | completar la base de datos.

7 de Clinica San
Pio/Clinica-MATER
DEI
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboro Reviso Autorizo

Dra. Perla de Rocio Campos Dra. Maria Lucero Reynoso Dr. Moisés Martinez

Mucifio Correa. Brisefio
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Jefe del Departamento Medico
de Clinica San Pio/Clinica-
MATER DEI

Subdirectora Médica de

Clinicas

Director de Servicios

Médicos
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Subdireccion médica de

clinicas

Jefatura del Departamento
Médico de Clinica San
Pio/Clinica-MATER DEI

Jefatura de

Departamento Médico de

Clinica San Pio/Clinica-

MATER DEI

Llega paciente a la

Se realiza la toma de
signos.

1@

recepcion.

Se le brinda
informacién y se envia
a caja.

A 4

Con el recibo de cuota
de recuperacién se
registra en recepcion y
canaliza a toma de
signos.

Pasa a consultorio para
otorgar consulta
médica.

Emite el documento de
acuerdo al paciente.

Remite informacion
sobre diagnostico a
recepcion.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

CLAVE
Nombre del P Consulta medica de
ombre del Proceso _
especialidad DSM/SMC/03/JDM/01
02

Brindar un servicio de calidad para otorgar al
Objetivo paciente para procurar la salud a través de la

prevencion diagnostico y tratamiento.

Alcance Poblacién General.

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, Articulo 4 parrafo tercero.

Ley General de Salud Art. 32 al 59 Ultima reforma
publicada DOF 29/05/2023Reglamento de la Ley
General de Salud en Materia de Prestacién de

Servicios de Atencion Médica.

Marco Legal Reglamento de Salud del Estado de México.
Gaceta de Gobierno, Ultima publicacion
13/03/2002; Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo

tercero, Capitulo I, Articulo 42 y 43.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-

2012, “Del expediente clinico”.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-015-SSA2-
1994, “Para la prevencion, tratamiento y control de

la diabetes mellitus en la atencidn primaria”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-017-SSA2-
1994, “Para la vigilancia epidemioldgica”. Fecha de
publicacion: DOF 19/02/2013 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.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-030-SSA2-
1999, “Para la prevencion, tratamiento y control de

la hipertension arterial”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-031-SSA2-

1999, “Para la atencion a la salud del nifio”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-035-SSA3-

2012, “En materia de informacion en salud”.

NORMA Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012,
“Prevencion y control de enfermedades. Aplicacion
de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e

inmunoglobulinas en el humano.”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-039-SSA2-
2002, “Para la prevencion y control de las

infecciones de transmision sexual.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-041-SSA2-
2011. “para la prevencion, diagnéstico, tratamiento,
control y vigilancia epidemiolégica del cancer de

mama”.
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NORMA Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005,
Para la vigilancia epidemiologica, prevencion y

control de las infecciones nosocomiales.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-174-SSA1-

1998, “Para el manejo integral de la obesidad”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-046-SSA2-
2005. Violencia familiar, sexual y contra las

mujeres. Criterios para la prevencion y atencion.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-037-SSA2-
2002, “Para la prevencion, tratamiento y control de

las dislipidemias”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-043-SSA2-
2005, “Servicios basicos de salud. Promocion vy
educacién para la salud en materia alimentaria”.

Criterios para brindar orientacion.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-034-SSA2-
2002, “Para la prevencién y control de los defectos

al nacimiento”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-068-SSA1-
1993, “Que establece las especificaciones
sanitarias de los instrumentos quirdrgicos,

materiales metalicos de acero inoxidable”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-087-ECOL-
SSA1-2002, “Proteccion ambiental Salud
ambiental,  Residuos peligrosos  bioldgico-
infecciosos-Clasificacion y especificaciones de

manejo”.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-178-SSA1-
1998, “Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos

para la atencion médica de usuarios ambulatorios”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-016-SSA3-
2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y

consultorios de atencion meédica especializada.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSA3-
2013, Para la practica de médicos en el Sistema

Nacional de Salud. Fecha de publicacion.

NOM-022-SSA3-2012, Que instituye las
condiciones para la administracion de la terapia de

infusion en los Estados Unidos Mexicanos.

NORMA Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012,
Para la disposicion de sangre humana y sus

componentes con fines terapéuticos.

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010,
Para la prevencion y el control de la infeccion por

Virus de la Inmunodeficiencia Humana.

NORMA OFICIAL MEXICANA, NOM 005-SSA2-

1993, De los Servicios de Planificacion Familiar.

NORMA Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015,
Para la prevencion y control de enfermedades

bucales.

NORMA Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-2012,
Etiquetado de Medicamentos y de remedios
herbolarios.
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NORMA Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013,
Regulacion de los servicios de salud. Que
establece los criterios de funcionamiento y atencion
en los servicios de urgencias de los

establecimientos para la atencion médica.

Definiciones

Atencidn preventiva: conjunto de procedimientos
y actividades de la practica médica, encaminadas a
evitar las causas de morbilidad y disminuir los
indices de mortalidad asociados a enfermedades

qgue padecen los seres humanos.

Atencién curativa: conjunto de procedimientos y
actividades de la practica médica, encaminadas a
la recuperacion de la salud y el bienestar del

paciente.

Cuota de recuperacion: aportacion realizada a
favor del Sistema Municipal DIF Huixquilucan por el

servicio prestado o por otorgar.

Estudios de Gabinete: conjunto de procedimientos
solicitados por el médico para la integracién con
evidencia de un diagnostico médico. Tales
procedimientos pueden ser: radiografias,
tomografia axial computarizada, endoscopia,
colonoscopia, resonancia magnética,
electrocardiogramas, electroencefalogramas, entre

otras

Estudios de laboratorio: conjunto de procesos
quimicos y mecanicos realizados por un experto
donde se muestra un panorama del estado

bioquimico del paciente. Dichos estudios pueden
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ser: biometria hematica, quimica sanguinea, perfil
lipidico, perfil tiroideo, examen general de orina,
sangre oculta en heces, reacciones febriles,

antigenos contra cancer, entre otros.

Expediente Clinico: Conjunto de documentos
escritos, técnicos esenciales escritos, graficos e
imagenologicos en los cuales el personal de salud
debera hacer los registros, anotaciones vy
certificaciones correspondientes a su intervencion

con arreglo a las disposiciones sanitarias.

Médico: personal adscrito a la Direccion de

Servicios Médicos con titulo y cédula y similar.

Usuario: Beneficiario directo de la atencion

meédica.

Padecimiento actual: Conjunto de sintomas y
signos que presenta el paciente que acude para

recibir una consulta.

Recepcion: lugar fisico donde se da el primer punto

de contacto con el usuario y el hospital.

Receta Médica: Documento normalizado por el
cual los facultativos médicos legalmente
capacitados prescriben la Medicacion al paciente

para su dispensacion en las farmacias.

Referencia médica: Documento que se utiliza para
el envio de un paciente a otro establecimiento de

atencion médica.
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Solicitud del usuario para la atencion médica de
Insumos acuerdo con las capacidades instaladas en el
SMDIF Huixquilucan.

Expedientes médicos; y/o
Notas médicas; y/o
Resultados Notas de referencia; y/o
Receta médica, y/o

Solicitud de laboratorio.

DSM/SMC/03-02 Subdireccién Médica de Clinicas
DSM/SA/01/JDS/01-01 Jefatura de Departamento
de Seguimiento de Programas y Estadistica

DSM/SA/01/JDC/O3-01Jefatura de Departamento

de Control Patrimonial y de Insumos Médicos

Interaccion con otros

Procedimientos

Solo se atendera a los pacientes con situacién
estable sin urgencia ni emergencia cuando se tenga

el meédico especialista de turno.

Se brindara la consulta de especialidad con previa
cita realizada en la recepcion de las clinicas o en

Politicas caso de tener disponibilidad de horario.

Se brindara la consulta de especialidad con previa
exhibicion de comprobante de cuota de

recuperacion.

Se brindara la consulta de especialidad posterior a

la toma de signos vitales y somatometria.

No. | PUESTO ACTIVIDAD
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e Subdireccion Médica | Llega el usuario al area de recepcion de la clinica.

de Clinicas

El personal que se encuentre en la recepcion brinda

la informacion sobre el servicio que requiere el
e Subdireccion Médica
2 usuario, realiza cita y/o envia al usuario al area de
de Clinicas
caja para realizar la aportacion de la cuota de

recuperacion.

El usuario entrega el recibo de la cuota de
recuperacion en la recepcion de la clinica, y el

e Subdireccion Médica | personal que se encuentre en la recepcion realiza

3
de Clinicas el registro del usuario y da aviso al personal de
medicos para la toma de signos vitales vy
somatometria.
e Jefatura del | Indica al usuario a pasar al area designada a toma
Departamento Médico | de signos vitales y remite los signos vitales al
4 de Clinica San | médico en turno de las especialidades con las que
Pio/Clinica-MATER cuenten las clinicas. Envia al usuario a sala de
DEI espera.
El médico pasa al usuario al consultorio de la
e Jefatura de o o . .
especialidad solicitada. Se le brinda atencién
Departamento Médico o ) - o
meédica y se valora el tipo de atencion médica
5 de Clinica San . . ] . -
preventiva o curativa, asi como la interpretacién de
Pio/Clinica-MATER _ _ _ _
DE| estudios de laboratorio o gabinete si es que cuenta
con ellos.
e Jefatura de | EI médico emite la documentacion para la
Departamento Médico | resolucion del padecimiento actual, es decir:
6 de Clinica San Expedientes médicos; y/o
Pio/Clinica-MATER
DEI Notas médicas; y/o
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Notas de referencia; y/o
Receta médica, y/o
Certificado médico; y/o
Solicitud de laboratorio y/o
Procedimiento quirurgico

Resuelve dudas restantes de la atencion médica y

en su caso acuerda siguiente cita de seguimiento.

e Jefatura de

Departamento Médico

El médico especialista confirma disponibilidad de

tiempo quirdrgico y programa procedimiento si es

Dra. Perla de Rocio Campos

Mucino

7 de Clinica San | necesario con el jefe de departamento, o se pone
Pio/Clinica-MATER de acuerdo con el paciente para agendar una nueva
DEI cita médica.

8 e Subdireccion Meédica | Se envia a trabajo social al paciente para obtener
de Clinicas ficha de pago y hoja de ingreso si requiere cirugia

e Jefatura de | El médico remite a la recepcion el diagnostico para

Departamento Médico | completar la base de datos.

9 de Clinica San
Pio/Clinica-MATER
DEI

Fin del Procedimiento.
Elaboré Reviso Autorizé

Dra. Maria Lucero Reynoso | Dr. Moisés Martinez
Correa Brisefo

Subdirectora Médica de Director de Servicios

Clinicas Médicos
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Jefe del Departamento Medico
de Clinica San Pio/Clinica-
MATER DEI
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Subdireccion médica Jefatura del Jefatura de Departamento
de clinicas Departamento Médico Médico de Clinica San
de Clinica San Pio/Clinica-MATER DEI
Pio/Clinica-MATER
DEI
INICIO

Llega paciente a la
recepcion.

.

Se le brinda

Con el recibo de cuota
de recuperacion se
registra en recepcion y

Se realiza la toma de

‘ Pasa a consultorio para

signos.

canaliza a toma de
signos.

Con el recibo de cuota
de recuperacion se

informacion y se envia
a caja.

»| otorgar consulta
médica.

-

Emite el documento de
acuerdo al paciente.

Médico decide opciéon de
tratamiento:

Quirurgico Médico

registra en recepcioéon y [«
canaliza a toma de
signos.

. Remite informacion

» sobre diagnoéstico a
recepcion.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan @DJ!:.,

Nombre del Proceso

CLAVE
DSM/SMC/03/JDM/01-03

Consulta de nutricion

Objetivo

Brindar atencion a los pacientes para mejorar su estado
de nutricion y salud mediante la implementacion del

proceso de atencion nutricia.

Alcance

Poblacion General.

Marco Legal

Norma oficial mexicana NOM-043-SSA2-2012
servicios basicos de salud, promocion y educacion para
la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar

orientacion.

Norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012 del

expediente clinico.

Norma oficial mexicana NOM-031-SSA2-1999, para la

atencion a la salud del nifo.

Norma oficial mexicana NOM-0251-SSA2-2009
practicas de higiene para el proceso de alimentos,

bebidas y suplementos alimenticios.

Norma oficial mexicana NOM-008-SSA3-2010 para el

tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.

125

Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Médicos del SMDIF de

Huixquilucan

Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de

México. C.P. 52760.



)
‘JD l F DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS DEL SMDIF DE

HuixQuiLucan

zzzzzzzz

HUIXQUILUCAN

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”.

Norma oficial mexicana NOM-015-SSA2-2010 para la
prevencion, tratamiento y control de la diabetes

mellitus.

Norma oficial mexicana NOM-037-SSA2-2012 para la

prevencion, tratamiento y control de las dislipidemias.

Norma oficial mexicana NOM-030-SSA2-2009 para la
prevencion, tratamiento y control de la hipertensidn

arterial sistémica.

Norma oficial mexicana NOM-051-SCFE/SSA1-2010
especificaciones para alimentos y bebidas no
alcohdlicas pre-envasados, informacién comercial y

sanitaria

Definiciones

Nutricion: Conjunto de procesos involucrados en la
obtencion, asimilacion y metabolismo de los
nutrimentos por el organismo.

Orientacion alimentaria: Conjunto de acciones que
proporcionan informacién basica, cientificamente
validada y sistematizada, tendiente a desarrollar
habilidades, actitudes y practicas relacionadas con los
alimentos y la alimentacién para favorecer la adopcion
de una dieta correcta en el ambito individual, familiar o
colectivo.

Estado de nutricion: Es resultado del equilibrio entre
la ingestion de alimentos y las necesidades
nutrimentales de los individuos, consecuencia de

interacciones bioldgicas, psicoldgicas y sociales.
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Dieta: Conjunto de alimentos y platilos que se
consumen cada dia y constituye la unidad de la
alimentacion.

Alimentacion: Conjunto de procesos biologicos,
psicolégicos y sociologicos relacionados con la
ingestion de alimentos mediante el cual el organismo
obtiene los nutrimentos que necesita.

Habitos alimentarios: Conjunto de conductas
adquiridas por un individuo, por la repeticion de actos
en cuanto a la seleccion, preparacion y consumo de

alimentos.

Solicitud del usuario para la atencion nutricional de

acuerdo con las capacidades instaladas en el SMDIF

Insumos

Huixquilucan.

Historia clinica nutricional; y/o

Notas de seguimiento nutricional; y/o
Resultados

Plan de alimentacion; y/o

Solicitud de laboratorio.

Interaccidon con otros

Procedimientos

DSM/SMC/03-02 Subdireccion Médica de Clinicas
DSM/SA/01/JDS/01-01 Jefatura de Departamento de
Seguimiento de Programas y Estadistica
DSM/SA/01/JDC/O3-01Jefatura de Departamento de

Control Patrimonial y de Insumos Médicos

Solo se atendera a los pacientes con situacién estable
sin urgencia ni emergencia en horario establecido

Se brindara la consulta nutricional previa exhibicién de

PUESTO

Politicas
comprobante de cuota de recuperacion.
Se brindara la consulta nutricional previo a la toma de
antropometria

No

ACTIVIDAD
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1 e Subdireccion Médica Llega el usuario al area de recepcion de la clinica.
de Clinicas
El personal que se encuentre en la recepcion brinda la
5 e Subdireccion Médica informacion sobre el servicio que requiere el usuario y
de Clinicas envia al usuario al area de caja para realizar la
aportacion de la cuota de recuperacion.
El usuario entrega el recibo de la cuota de recuperacion
3 e Subdireccion Médica en la recepcion de la clinica, y el personal que se
de Clinicas encuentre en la recepcion realiza el registro del
usuario.
o Jefatura del Pasa al usuario al consultorio de nutricion. Se le brinda
Departamento Médico | atencion nutricional. Se realiza historia clinica
4 de Clinica San nutricional, evaluacion de composicion corporal,
Pio/Clinica-MATER evaluacion dietética y plan nutricional.
DEI
El servicio de nutricion emite la documentacion para la
resolucion del padecimiento actual, es decir:
o Jefatura del
Historia clinica nutricional; y/o
Departamento Médico
Notas de seguimiento nutricional; y/o
5 de Clinica San
Plan de alimentacion; y/o
Pio/Clinica-MATER
Solicitud de laboratorio.
PEl Resuelve dudas restantes de la atencion nutricional y
en su caso acuerda siguiente cita de seguimiento.
e Jefatura del El servicio de nutricibn remite a la recepcion el
Departamento Médico | diagnostico para completar la base de datos, ademas
6 de Clinica San de la cita posterior para el seguimiento del paciente.
Pio/Clinica-MATER
DEI
Fin del Procedimiento.
Elaboré Reviso Autorizé
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Dra. Perla de Rocio Campos
Mucifo
Jefe del Departamento Medico
de Clinica San Pio/Clinica-
MATER DEI

Dra. Maria Lucero Reynoso Dr. Moisés Martinez

Correa. Briseno
Subdirectora Médica de Director de Servicios
Clinicas Médicos

Subdireccion Médica de

Clinicas

Jefatura del Departamento
Médico de Clinica San
Pio/Clinica-MATER DEI
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INICIO

A ‘ Pasa a consultorio

p| para otorgar consulta
Arribo de paciente a la
recepcion.

de nutricion.

Emite el documento de
acuerdo con el estado
nutricional del paciente.

Se le brinda
informacion y se envia
a caja.

Remite informacion
sobre diagnéstico a
recepcion.

Registro y canalizacion | |
a toma de datos.

FIN
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF |

Nombre del Proceso

Consulta médica de CLAVE

urgencias y

. DSM/SMC/03/JDM/01-04
hospitalizacion.

Objetivo

Brindar un servicio de calidad para otorgar al paciente
para procurar la salud a través de la prevencion

diagndstico y tratamiento.

Alcance

Poblacion General.

Marco Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, Articulo 4 parrafo tercero.

Ley General de Salud Art. 32 al 59 Ultima reforma
publicada DOF 29/05/2023Reglamento de la Ley
General de Salud en Materia de Prestacion de

Servicios de Atencion Médica.

Reglamento de Salud del Estado de México. Gaceta de
Gobierno, Ultima publicacién 13/03/2002; Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios, Titulo tercero, Capitulo Il, Articulo
42y 43.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-2012,

“Del expediente clinico”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-178-SSA1-1998,

“Que establece los requisitos minimos de
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infraestructura y equipamiento de establecimientos

para la atencién médica de usuarios ambulatorios”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-016-SSA3-2012,
Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y

consultorios de atencion médica especializada.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSA3-2013,
Para la practica de médicos en el Sistema Nacional de
Salud.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-022-SSA3-2012,
Que instituye las condiciones para la administracién de
la terapia de infusion en los Estados Unidos

Mexicanos.

NORMA Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para
la disposicion de sangre humana y sus componentes

con fines terapéuticos.

NORMA Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013,
Regulacién de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencion en los
servicios de urgencias de los establecimientos para la

atencion médica.

Definiciones

Atencion curativa: conjunto de procedimientos y
actividades de la practica médica, encaminadas a la
recuperacion de la salud y el bienestar del paciente.

Cuota de recuperacion: aportacion realizada a favor
del Sistema Municipal DIF Huixquilucan por el servicio

prestado o por otorgar.
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Estudios de Gabinete: conjunto de procedimientos
solicitados por el médico para la integracion con
evidencia de un diagnostico meédico. Tales
procedimientos pueden ser: radiografias, tomografia
axial computarizada, endoscopia, colonoscopia,
resonancia magnética, electrocardiogramas,
electroencefalogramas, entre otras.

Emergencia: Situacion en la cual el paciente no tiene
dafo a érgano blanco sin embargo necesita la atencion
meédica

Estudios de laboratorio: conjunto de procesos
quimicos y mecanicos realizados por un experto donde
se muestra un panorama del estado bioquimico del
paciente. Dichos estudios pueden ser: biometria
hematica, quimica sanguinea, perfil lipidico, perfil
tiroideo, examen general de orina, sangre oculta en
heces, reacciones febriles, antigenos contra cancer,
entre otros.

Expediente Clinico: Conjunto de documentos
escritos, técnicos esenciales escritos, graficos e
imagenologicos en los cuales el personal de salud
debera hacer los registros, anotaciones 'y
certificaciones correspondientes a su intervencion con
arreglo a las disposiciones sanitarias.

Médico: personal adscrito a la Direccion de Servicios
Médicos con titulo y cédula y similar.

Usuario: Beneficiario directo de la atencién médica.
Padecimiento actual: Conjunto de sintomas y signos
que presenta el paciente que acude para recibir una

consulta.
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Recepcion: lugar fisico donde se da el primer punto de
contacto con el usuario y el hospital.

Receta Médica: Documento normalizado por el cual
los facultativos médicos legalmente capacitados
prescriben la Medicacion al paciente para su
dispensacion en las farmacias.

Referencia médica: Documento que se utiliza para el
envio de un paciente a otro establecimiento de

atencion médica.

Solicitud del usuario o familiares del usuario para la

atencion médica de acuerdo con las capacidades

Insumos
instaladas en el SMDIF Huixquilucan.
Expedientes médicos; y/o
Notas médicas; y/o

Resultados Notas de referencia; y/o

Receta médica, y/o

Solicitud de laboratorio.

Interaccidon con otros

Procedimientos

DSM/SMC/03-02 Subdireccién Médica de Clinicas
DSM/SA/01/JDS/01-01 Jefatura de Departamento de
Seguimiento de Programas y Estadistica
DSM/SA/01/JDC/O3-01Jefatura de Departamento de

Control Patrimonial y de Insumos Médicos

Politicas

Solo se atendera a los pacientes con situacién de
urgencias que lo soliciten que se pueda atender de
acuerdo con las capacidades en listadas en el Sistema
Municipal DIF Huixquilucan.

Se brindara la consulta de especialidad con previa cita
realizada en la recepcion de las clinicas o en caso de
tener disponibilidad de horario.

Se brindara la consulta de especialidad con previa

exhibicién de comprobante de cuota de recuperacion.
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Se brindara la consulta de especialidad posterior a la
toma de signos vitales y somatometria.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 e Subdireccion Médica de | Llega el usuario al area de recepcion de la clinica.
Clinicas
e Jefatura del | Indica al usuario a pasar al area designada a toma de
5 Departamento Médico de | signos vitales y remite los signos vitales al médico en
Clinica San Pio/Clinica- | turno.
MATER DEI
e Jefatura de | EI médico decide si se le dar los cuidados iniciales para
3 Departamento Médico de | la atencion y si se continta o se refiere al paciente.
Clinica San Pio/Clinica-
MATER DEI
e Jefatura de | Indica a personal de médicos el tratamiento y se les
4 Departamento Médico de | avisa a los familiares del estado de recuperacion del
Clinica San Pio/Clinica- | paciente y en caso de aceptar el tratamiento se ingresa
MATER DEI el paciente al area de hospitalizacién y observacion.
El familiar del usuario se dirige a la recepcion para la
recaudacion de la cuota de recuperacién y entrega el
e Subdireccién Médica de . -
5 Clini recibo el personal que se encuentre en la recepcidon
inicas
realiza el registro del usuario y da aviso al personal de
meédicos.
El médico emite la documentacion para la resolucién
del padecimiento actual, es decir:
Expedientes médicos; y/o
e Jefatura de o
Notas médicas; y/o
Departamento Médico de )
6 Notas de referencia; y/o
Clinica San Pio/Clinica- o
Receta médica, y/o
MATER DEI a .
Certificado médico; y/o
Solicitud de laboratorio y/o
Procedimiento quirdrgico
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Resuelve dudas restantes de la atencion médica y en

Su caso acuerda siguiente cita de seguimiento.

de

Departamento Médico de

e Jefatura

Clinica San Pio/Clinica-
MATER DEI

El médico da la indicacion de alta. Le da los informes

finales a los familiares y le comenta el plan de alta a los

familiares y al paciente.

de

Departamento Médico de

e Jefatura

Clinica San Pio/Clinica-
MATER DEI

El médico remite a la recepcion el diagndstico para

completar la base de datos.

Fin del Procedimiento.

Elaboro

Dra. Perla de Rocio Campos

Mucino

Jefe del Departamento Medico

de Clinica San Pio/Clinica-

MATER DEI

Reviso

Dra. Maria Lucero Reynoso
Correa.
Subdirectora Médica de

Clinicas

Autorizé

Dr. Moisés Martinez
Brisefio
Director de Servicios

Médicos
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Subdireccion médica de Jefatura del
clinicas Departamento Jefatura de Departamento
Médico de Clinica Médico de Clinica San
San Pio/Clinica- Pio/Clinica-MATER DEI
MATER DEI

Se le brinda atencién
médica

Se le toma al paciente
signos vitales.

Llega paciente a la
recepcion.

Se le hospitaliza

‘ Se le indica al personal

médico sobre el
tratamiento y se les
avisa a los familiares.

Se le brinda
informacion, y se envia
a caja.

. Se emite documentos
>
>

para resolucion de
padecimiento actual.

v

Se le da la indicacion
de alta.

v

Se le da a recepcion
informacion para
completar base de
datos.

FIN
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF |

Nombre del Proceso

CLAVE
Procesos quirurgicos.

DSM/SMC/03/JDM/01-05

Objetivo

Brindar un servicio de calidad para otorgar al paciente
para procurar la salud a través de la prevencion

diagndstico y tratamiento quirurgico.

Alcance

Poblacién General.

Marco Legal

Constitucion  Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, Articulo 4 parrafo tercero.

Ley General de Salud Art. 32 al 59 Ultima reforma
publicada DOF 29/05/2023 Reglamento de la Ley
General de Salud en Materia de Prestacion de

Servicios de Atencion Médica.

Reglamento de Salud del Estado de México. Gaceta de
Gobierno, Ultima publicacién 13/03/2002; Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios, Titulo tercero, Capitulo Il, Articulo
42y 43.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-2012,

“Del expediente clinico”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-015-SSA2-1994,
“Para la prevencion, tratamiento y control de la

diabetes mellitus en la atencion primaria”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-017-SSA2-1994,

“‘Para la Vvigilancia epidemioldgica”. Fecha de
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publicacion: DOF 19/02/2013 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.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-030-SSA2-1999,
“Para la prevencion, tratamiento y control de la

hipertension arterial”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-031-SSA2-1999,

“Para la atencion a la salud del nino”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-035-SSA3-2012,

“En materia de informacion en salud”.

NORMA Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012,
“Prevencion y control de enfermedades. Aplicaciéon de
vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e

inmunoglobulinas en el humano.”

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-039-SSA2-2002,
“Para la prevencién y control de las infecciones de

transmision sexual.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-041-SSA2-2011.
“para la prevencion, diagndstico, tratamiento, control y
vigilancia epidemioldgica del cancer de mama”, Fecha

de publicacion.

NORMA Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para
la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de las

infecciones nosocomiales.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-174-SSA1-1998,

“Para el manejo integral de la obesidad”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-046-SSA2-2005.
Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios

para la prevencién y atencion.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-037-SSA2-2002,
“Para la prevencion, tratamiento y control de las

dislipidemias”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-043-SSA2-2005,
“Servicios basicos de salud. Promocion y educacion
para la salud en materia alimentaria”. Criterios para

brindar orientacion.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-034-SSA2-2002,
“Para la prevencion y control de los defectos al

nacimiento”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-068-SSA1-1993,
“Que establece las especificaciones sanitarias de los
instrumentos quirdrgicos, materiales metalicos de

acero inoxidable”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-087-ECOL-SSA1-
2002, “Proteccion ambiental Salud ambiental,
Residuos peligrosos bioldégico-infecciosos-

Clasificacion y especificaciones de manejo”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-178-SSA1-1998,
“Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos

para la atencion médica de usuarios ambulatorios”.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-016-SSA3-2012,
Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales vy

consultorios de atencién médica especializada.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSA3-2013,
Para la practica de médicos en el Sistema Nacional de
Salud.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-022-SSA3-2012,
Que instituye las condiciones para la administracion de
la terapia de infusion en los Estados Unidos

Mexicanos.

NORMA Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para
la disposicion de sangre humana y sus componentes

con fines terapéuticos.

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, Para
la prevencion y el control de la infeccidn por Virus de la

Inmunodeficiencia Humana.

NORMA OFICIAL MEXICANA, NOM 005-SSA2-1993,

De los Servicios de Planificacion Familiar.

NORMA Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015, Para

la prevencion y control de enfermedades bucales.

NORMA Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-2012,
Etiquetado de Medicamentos y de remedios

herbolarios.

NORMA Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013,
Regulacién de los servicios de salud. Que establece

los criterios de funcionamiento y atencion en los
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servicios de urgencias de los establecimientos para la

atencion médica.

Definiciones

Cirugia: proceso médico que se realiza para el
tratamiento de algun padecimiento.

Cuota de recuperacion: aportacion realizada a favor
del Sistema Municipal DIF Huixquilucan por el servicio
prestado o por otorgar.

Estudios de Gabinete: conjunto de procedimientos
solicitados por el médico para la integracion con
evidencia de un diagndstico médico. Tales
procedimientos pueden ser: radiografias, tomografia
axial computarizada, endoscopia, colonoscopia,
resonancia magnética, electrocardiogramas,
electroencefalogramas, entre otras

Estudios de laboratorio: conjunto de procesos
quimicos y mecanicos realizados por un experto donde
se muestra un panorama del estado bioquimico del
paciente. Dichos estudios pueden ser: biometria
hematica, quimica sanguinea, perfil lipidico, perfil
tiroideo, examen general de orina, sangre oculta en
heces, reacciones febriles, antigenos contra cancer,
entre otros.

Expediente Clinico: Conjunto de documentos
escritos, técnicos esenciales escritos, graficos e
imagenoldgicos en los cudles el personal de salud
debera hacer los registros, anotaciones vy
certificaciones correspondientes a su intervencion con
arreglo a las disposiciones sanitarias.

Médico: personal adscrito a la Direccion de Servicios
Médicos con titulo y cédula y similar.

Usuario: Beneficiario directo de la atencién médica.
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Padecimiento actual: Conjunto de sintomas y signos
que presenta el paciente que acude para recibir una
consulta.

Recepcion: lugar fisico donde se da el primer punto de
contacto con el usuario y el hospital.

Receta Médica: Documento normalizado por el cual
los facultativos médicos legalmente capacitados
prescriben la medicacion al paciente para su
dispensacion en las farmacias.

Referencia médica: Documento que se utiliza para el
envio de un paciente a otro establecimiento de

atencion médica.

Insumos

Solicitud del usuario para la atencibn médica de
acuerdo con las capacidades instaladas en el SMDIF

Huixquilucan.

Resultados

Hoja de alta o egreso

Receta médica.

Interaccidon con otros

Procedimientos

DSM/SMC/03-02 Subdireccién Médica de Clinicas
DSM/SA/01/JDS/01-01 Jefatura de Departamento de
Seguimiento de Programas y Estadistica
DSM/SA/01/JDC/O3-01Jefatura de Departamento de

Control Patrimonial y de Insumos Médicos

Politicas

Solo se atendera a los pacientes con situacion estable
sin urgencia ni emergencia cuando se encuentre el
especialista en turno.

Se brindara la atencion quirdrgica realizada en la
recepcion de las clinicas.

Se realizara el ingreso con la hoja emitida de trabajo
social.

Se brindara la consulta de especialidad con previa

exhibicién de comprobante de cuota de recuperacion.
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Se brindara la consulta de especialidad posterior a la

toma de signos vitales y somatometria.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

e Subdireccidon Médica

de Clinicas

Llega el usuario al area de recepcion de la clinica.

e Subdireccion Médica

de Clinicas

El personal que se encuentre en la recepcion brinda la
informacion sobre el servicio que requiere el usuario,
realiza cita y/o envia al usuario al area de trabajo social
para mandar a caja a realizar la aportacién de la cuota
de recuperaciéon en caso de no haber realizado la

aportacion previamente.

e Subdireccidon Médica

de Clinicas

El usuario entrega el recibo de la cuota de
recuperacion en la recepcion de la clinica, y el personal
que se encuentre en la recepcion realiza el registro del
usuario y da aviso al personal de médicos para la toma
de signos vitales, somatometria y posterior a trabajo

social para ingreso a preoperatorio.

o Jefatura del
Departamento Médico
de Clinica San Pioy
Clinica-MATER DElI

Indica al usuario a pasar al area de preoperatoria y
remite los signos vitales y el estado general del
paciente al médico en turno de las especialidades que

va a pasar a procedimiento quirurgico.

e Jefatura de
Departamento Médico
de Clinica San
Pio/Clinica-MATER
DEI

Pasa al usuario a quirdfano para la realizacion de

procedimiento quirurgico.

o Jefatura del
Departamento Médico
de Clinica San Pioy
Clinica-MATER DEI

Sale el usuario al area de recuperacion para realizar la
monitorizacion e indicaciones dadas por los médicos
adscritos. El médico y trabajo social decidiran el pase

de visita
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e Jefatura de

Departamento Médico

Se realiza la nota post operatoria y se cumplen las

horas de hospitalizacion para la vigilancia de

Dra. Perla de Rocio Campos

Mucifo

Jefe del Departamento Medico

de Clinica San Pio/Clinica-

MATER DEI

7 de Clinica San complicaciones.
Pio/Clinica-MATER
DEI
o Jefatura de En caso de que no se tenga la recuperacion adecuada
Departamento Médico | se realizara traslado a una unidad médica de segundo
8 de Clinica San o tercer nivel de atencion.
Pio/Clinica-MATER
DEI
o Jefatura de Se realiza hoja de egreso o alta hospitalaria en caso
Departamento Médico | de mejoria adecuada. EI meédico y el paciente
9 de Clinica San acuerdan consulta de seguimiento.
Pio/Clinica-MATER
DEI
e Subdireccion Médica Programacion de cita subsecuente en la recepcion de
10 de Clinicas las clinicas.
Fin del Procedimiento.
Elaboré Reviso Autorizé

Dra. Maria Lucero Reynoso Dr. Moisés Martinez

Correa. Briseno
Subdirectora Médica de Director de Servicios

Clinicas Médicos
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Subdireccion médica

de clinicas

Jefatura del
Departamento
Médico de Clinica
San Pio y Clinica-
MATER DEI

Jefatura de Departamento Médico
de Clinica San Pio/Clinica-MATER
DEI

Se realiza la
»{ toma de

Llega paciente a la
recepcion.

Se le brinda
informacion y se envia
a caja.

i

Con el recibo de cuota

de recuperacion y hoja
‘de ingreso se registra —

en recepcion y canaliza
a toma de signos.

signos.

Se le da al usuario valoracion
meédica previo al ingreso

Se encuentra
estable

A

Se ingresa al
area
preoperatoria

Se difiere el
paciente.

Se realiza el
procedimiento
operatorio

Realizaciéon de nota y
vigilancia

Paciente Paciente
inestable estable

Hoja de
Traslado ‘ egreso y/o alta

Se pasa
»| informacion a |«
recepcion.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Nombre del Proceso

CLAVE

Atencion de partos DSM/SMC/03/JDM/01-
06

Objetivo

Brindar un servicio de calidad para otorgar al
paciente para procurar la salud a través de la

prevencion y atencion del embarazo y parto.

Alcance

Poblacion femenina general.

Marco Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, Articulo 4 parrafo tercero.

Ley General de Salud Art. 32 al 59 Ultima reforma
publicada DOF 29/05/2023 Reglamento de la Ley
General de Salud en Materia de Prestacion de

Servicios de Atencion Médica.

Reglamento de Salud del Estado de Meéxico.
Gaceta de Gobierno, Ultima publicacion
13/03/2002; Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo

tercero, Capitulo Il, Articulo 42 y 43.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-

2012, “Del expediente clinico”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-015-SSA2-
1994, “Para la prevencion, tratamiento y control de

la diabetes mellitus en la atencion primaria”.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-017-SSA2-
1994, “Para la vigilancia epidemiolégica”. Fecha de
publicacion: DOF 19/02/2013 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.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-030-SSA2-
1999, “Para la prevencion, tratamiento y control de

la hipertension arterial”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-031-SSA2-

1999, “Para la atencion a la salud del nifio”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-035-SSA3-

2012, “En materia de informacion en salud”.

NORMA Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012,
“Prevencion y control de enfermedades. Aplicacion
de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e

inmunoglobulinas en el humano.”

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-039-SSA2-
2002, “Para la prevencion y control de las

infecciones de transmision sexual.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-041-SSA2-
2011. “para la prevencion, diagnéstico, tratamiento,
control y vigilancia epidemioldgica del cancer de

mama”, Fecha de publicacion.
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NORMA Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005,
Para la vigilancia epidemiologica, prevencion y

control de las infecciones nosocomiales.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-174-SSA1-

1998, “Para el manejo integral de la obesidad”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-046-SSA2-
2005. Violencia familiar, sexual y contra las

mujeres. Criterios para la prevencion y atencion.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-037-SSA2-
2002, “Para la prevencion, tratamiento y control de

las dislipidemias”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-043-SSA2-
2005, “Servicios basicos de salud. Promocién y
educacion para la salud en materia alimentaria”.

Criterios para brindar orientacion.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-034-SSA2-
2002, “Para la prevencién y control de los defectos

al nacimiento”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-068-SSA1-
1993, “Que establece las especificaciones
sanitarias de los instrumentos quirdrgicos,

materiales metalicos de acero inoxidable”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-087-ECOL-
SSA1-2002,  “Proteccion  ambiental  Salud
ambiental, = Residuos  peligrosos  bioldgico-
infecciosos-Clasificacion y especificaciones de

manejo”.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-178-SSA1-
1998, “Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos

para la atencion médica de usuarios ambulatorios”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-016-SSA3-
2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y

consultorios de atencién médica especializada.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSA3-
2013, Para la practica de médicos en el Sistema

Nacional de Salud.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-022-SSA3-
2012, Que instituye las condiciones para la
administracion de la terapia de infusién en los

Estados Unidos Mexicanos.

NORMA Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012,
Para la disposicion de sangre humana y sus

componentes con fines terapéuticos.

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010,
Para la prevencion y el control de la infeccion por

Virus de la Inmunodeficiencia Humana.

NORMA OFICIAL MEXICANA, NOM 005-SSA2-

1993, De los Servicios de Planificacion Familiar.

NORMA Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015,
Para la prevencién y control de enfermedades

bucales.
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NORMA Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-2012,
Etiquetado de Medicamentos y de remedios

herbolarios.

NORMA Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013,
Regulaciéon 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.

Definiciones

Cuota de recuperacién: Aportacion realizada a
favor del Sistema Municipal DIF Huixquilucan por el
servicio prestado o por otorgar.

Estudios de Gabinete: Conjunto de
procedimientos solicitados por el médico para la
integracion con evidencia de un diagndstico
medico. Tales procedimientos pueden ser:
radiografias, tomografia axial computarizada,
endoscopia, colonoscopia, resonancia magnética,
electrocardiogramas, electroencefalogramas, entre
otras.

Estudios de laboratorio: Conjunto de procesos
quimicos y mecanicos realizados por un experto
donde se muestra un panorama del estado
bioquimico del paciente. Dichos estudios pueden
ser: biometria hematica, quimica sanguinea, perfil
lipidico, perfil tiroideo, examen general de orina,
sangre oculta en heces, reacciones febriles,
antigenos contra cancer, entre otros.

Expediente Clinico: Conjunto de documentos
escritos, técnicos esenciales escritos, graficos e

imagenoldgicos en los cuales el personal de salud
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debera hacer los registros, anotaciones vy
certificaciones correspondientes a su intervencion
con arreglo a las disposiciones sanitarias.

Médico: Personal adscrito a la Direccion de
Servicios Médicos con titulo y cédula y similar.
Usuaria: Beneficiario directo de la atencién médica.
Padecimiento actual: Conjunto de sintomas y
signos que presenta el paciente que acude para
recibir una consulta.

Recepcion: Lugar fisico donde se da el primer
punto de contacto con el usuario y el hospital.
Receta Médica: Documento normalizado por el
cual los facultativos médicos legalmente
capacitados prescriben la Medicacion al paciente
para su dispensacion en las farmacias.

Referencia médica: Documento que se utiliza para
el envio de un paciente a otro establecimiento de

atencion médica.

Solicitud del usuario para la atencidon médica de

acuerdo con las capacidades instaladas en el

Insumos
SMDIF Huixquilucan.
Hoja de alta o egreso
Resultados Receta médica

Certificado de nacimiento.

Interaccion con otros

Procedimientos

DSM/SMC/03-02 Subdireccion Médica de Clinicas
DSM/SA/01/JDS/01-01 Jefatura de Departamento
de Seguimiento de Programas y Estadistica

DSM/SA/01/JDC/O4-03Jefatura de Departamento

de Control Patrimonial y de Insumos Médicos.
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Solo se atendera a los pacientes con situacion
estable cuando se encuentre el especialista en
turno.

Se brindara la atencion de parto realizada en la
recepcion de las clinicas.

Se realizara el ingreso con la hoja emitida de trabajo

Politicas
social.
Se brindara la atencibn de parto con previa
exhibicion de comprobante de cuota de
recuperacion.
Se brindara la consulta de especialidad posterior a
la toma de signos vitales y somatometria.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 e Subdireccion Médica Llega el usuario al area de recepcion de la clinica.
de Clinicas
El personal que se encuentre en la recepcion
manda a trabajo social a que se le brinde la
) e Subdireccion Médica informacion sobre la atencion de parto para mandar
de Clinicas a caja a realizar la aportacion de la cuota de
recuperacion en caso de no haber realizado la
aportacion previamente.
El usuario entrega el recibo de la cuota de
recuperacion en la recepcion de la clinica. El
personal que se encuentre en la recepcion realiza
e Subdireccion Médica
3 el registro del usuario y da aviso al personal de
de Clinicas
medicos y trabajo social para la toma de signos
vitales, somatometria e ingreso a la unidad
tocoquirurgica.
e Jefatura del Se realiza la toma de signos vitales a la paciente,
4 Departamento Médico | para verificar que todo esté en orden.
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de Clinica San Pio 'y

Clinica-MATER DEI

Jefatura del Indica al usuario a pasar al area de preoperatoria y

Departamento Médico | remite los signos vitales y el estado general del
° de Clinica San Pioy paciente al médico en turno de las especialidades

Clinica-MATER DEI que va a pasar la unidad toco- quirurgica.

Jefatura de Pasa al usuario a la sala de expulsion a la atencion

Departamento Médico | de parto una vez que cumpla con las condiciones
6 de Clinica San clinicas.

Pio/Clinica-MATER

DEI

Jefatura del Sale el usuario de la unidad tocoquirurgico para

Departamento Médico | realizar la monitorizacion e indicaciones dadas por
! de Clinica San Pioy los médicos adscritos. El médico y trabajo social

Clinica-MATER DElI decidiran el pase de visita.

Jefatura de Se realiza la nota de atencion de parto y se cumplen

Departamento Médico | las horas de hospitalizacion para la vigilancia de
9 de Clinica San complicaciones. En caso de que no se tenga la

Pio/Clinica-MATER recuperacion adecuada se realizara traslado.

DEI

Jefatura de Se realiza hoja de egreso o alta hospitalaria en caso

Departamento Médico | de mejoria adecuada. El médico y el paciente
9 de Clinica San acuerdan consulta de seguimiento.

Pio/Clinica-MATER

DEI

Subdireccion Médica Programacién de cita subsecuente en la recepcion
10 de Clinicas de las clinicas.

in del Procedimiento.
Elaboré Reviso Autorizé
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Dra. Perla de Rocio Campos
Mucifo
Jefe del Departamento Medico
de Clinica San Pio/Clinica-
MATER DEI

Dra. Maria Lucero Reynoso
Correa.
Subdirectora Médica de

Clinicas

Dr. Moisés Martinez
Brisefio
Director de Servicios

Médicos
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Subdireccion médica Jefatura del

de clinicas Departamento
Jefatura de Departamento Médico de

Clinica San Pio/Clinica-MATER DEI

Médico de Clinica
San Pio y Clinica-
MATER DEI

@ Se realiza la Se le da al usuario valoracid
toma de médica previo al ingreso a la

signos. unidad toco quirurgica

y

Llega paciente a la
recepcion.

Se le brinda
informacioén y se envia
a caja.

Con el recibo de cuota

Se ingresa al
de recuperacion y hoja
de ingreso se registra —

Se encuentra
estable

estable

A

Se difiere el A
. area de
paciente. "
expulsion.
en recepcion y canaliza

a toma de signos. ‘

Se realiza el
procedimiento
de parto

Vigilancia

Paciente Paciente
inestable estable

Traslado p0) 3 de
egreso y/o alta

Se pasa
» informacion a [«
recepcion.
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6.2. Jefatura de Departamento Médico de Clinica San Fernando

Sistema Municipal DIF Huixquilucan °7PW|,E ‘
N
CLAVE
Consulta de medicina
Nombre del Proceso DSM/SMC/03/JDM/02-
general 01

Objetivo

Brindar un servicio de calidad para otorgar al
paciente para procurar la salud a través de la

prevencion diagnostico y tratamiento.

Alcance

Poblacién General.

Marco Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, Articulo 4 parrafo tercero.

Ley General de Salud Art. 32 al 59 Ultima reforma
publicada DOF 29/05/2023 Reglamento de la Ley
General de Salud en Materia de Prestacién de

Servicios de Atencién Médica.

Reglamento de Salud del Estado de Meéxico.
Gaceta de Gobierno, Ultima publicacién
13/03/2002; Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo

tercero, Capitulo Il, Articulo 42 y 43.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-

2012, “Del expediente clinico”.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-015-SSA2-
1994, “Para la prevencion, tratamiento y control de

la diabetes mellitus en la atencion primaria”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-017-SSA2-
1994, “Para la vigilancia epidemioldgica”. Fecha de
publicacion: DOF 19/02/2013.

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.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-030-SSA2-
1999, “Para la prevencion, tratamiento y control de

la hipertensién arterial”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-031-SSA2-

1999, “Para la atencion a la salud del nifo”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-035-SSA3-

2012, “En materia de informacioén en salud”.

NORMA Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012,
“Prevencion y control de enfermedades. Aplicacion
de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e

inmunoglobulinas en el humano.”

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-039-SSA2-
2002, “Para la prevencion y control de las

infecciones de transmisién sexual.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-041-SSA2-

2011. “para la prevencién, diagnéstico,
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tratamiento, control y vigilancia epidemiologica del

cancer de mama”, Fecha de publicacion.

NORMA Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005,
Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y

control de las infecciones nosocomiales.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-174-SSA1-

1998, “Para el manejo integral de la obesidad”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-046-SSA2-
2005. Violencia familiar, sexual y contra las

mujeres. Criterios para la prevencion y atencion.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-037-SSA2-
2002, “Para la prevencion, tratamiento y control de

las dislipidemias”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-043-SSA2-
2005, “Servicios basicos de salud. Promocion vy
educacion para la salud en materia alimentaria”.

Criterios para brindar orientacion.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-034-SSA2-
2002, “Para la prevencion y control de los defectos

al nacimiento”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-068-SSA1-
1993, “Que establece las especificaciones
sanitarias de los instrumentos quirurgicos,

materiales metalicos de acero inoxidable”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-087-ECOL-
SSA1-2002, “Proteccion ambiental Salud

ambiental, Residuos peligrosos biologico-
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infecciosos-Clasificaciéon y especificaciones de

manejo”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-178-SSA1-
1998, “Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos

para la atencion médica de usuarios ambulatorios”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-016-SSA3-
2012, Que establece las caracteristicas minimas
de infraestructura y equipamiento de hospitales y

consultorios de atencién médica especializada.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSA3-
2013, Para la practica de médicos en el Sistema

Nacional de Salud.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-022-SSA3-
2012, Que instituye las condiciones para la
administraciéon de la terapia de infusion en los

Estados Unidos Mexicanos.

NORMA Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012,
Para la disposicion de sangre humana y sus

componentes con fines terapéuticos.

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010,
Para la prevencion y el control de la infeccion por

Virus de la Inmunodeficiencia Humana.

NORMA OFICIAL MEXICANA, NOM 005-SSA2-

1993, De los Servicios de Planificacion Familiar.
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NORMA Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015,
Para la prevencion y control de enfermedades

bucales.

NORMA Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-2012,
Etiqguetado de Medicamentos y de remedios

herbolarios.

NORMA Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013,
Regulacion de los servicios de salud. Que
establece los criterios de funcionamiento vy
atencion en los servicios de urgencias de los

establecimientos para la atencién médica.

Definiciones

Atencion preventiva: Conjunto de procedimientos
y actividades de la practica médica, encaminadas
a evitar las causas de morbilidad y disminuir los
indices de mortalidad asociados a enfermedades
que padecen los seres humanos.

Atencion curativa: Conjunto de procedimientos y
actividades de la practica médica, encaminadas a
la recuperacion de la salud y el bienestar del
paciente.

Certificado Meédico: Documento emitido por
meédicos para dar a conocer el estado de salud del
usuario.

Cuota de recuperacion: aportacion realizada a
favor del Sistema Municipal DIF Huixquilucan por
el servicio prestado o por otorgar.

Estudios de Gabinete: Conjunto de
procedimientos solicitados por el médico para la
integracion con evidencia de un diagnostico

médico. Tales procedimientos pueden ser:
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radiografias, tomografia axial computarizada,
endoscopia, colonoscopia, resonancia magnética,
electrocardiogramas, electroencefalogramas,
entre otras

Estudios de laboratorio: Conjunto de procesos
quimicos y mecanicos realizados por un experto
donde se muestra un panorama del estado
bioquimico del paciente. Dichos estudios pueden
ser: biometria hematica, quimica sanguinea, perfil
lipidico, perfil tiroideo, examen general de orina,
sangre oculta en heces, reacciones febriles,
antigenos contra cancer, entre otros.

Expediente Clinico: Conjunto de documentos
escritos, técnicos esenciales escritos, graficos e
imagenologicos en los cuales el personal de salud
debera hacer los registros, anotaciones vy
certificaciones correspondientes a su intervencion
con arreglo a las disposiciones sanitarias.
Médico: personal adscrito a la Direccion de
Servicios Médicos con titulo y cédula similar.
Usuario: Beneficiario directo de la atencion
médica.

Padecimiento actual: Conjunto de sintomas y
signos que presenta el paciente que acude para
recibir una consulta.

Recepcion: lugar fisico donde se da el primer
punto de contacto con el usuario y el hospital.
Receta Médica: Documento normalizado por el
cual los facultativos médicos legalmente
capacitados prescriben la Medicacion al paciente

para su dispensacion en las farmacias.
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Referencia médica: Documento que se utiliza
para el envio de un paciente a otro establecimiento

de atencién médica.

Solicitud del usuario para la atencion médica de

acuerdo con las capacidades instaladas en el

Insumos
SMDIF Huixquilucan.
Expedientes médicos; y/o
Notas médicas; y/o
Resultados Notas de referencia; y/o

Receta médica, y/o

Solicitud de laboratorio.

Interaccion con otros

Procedimientos

DSM/SMC/03-02 Subdireccion Médica de Clinicas
DSM/SA/01/JDS/01-01 Jefatura de Departamento
de Seguimiento de Programas y Estadistica

DSM/SA/01/JDC/O3-01Jefatura de Departamento

de Control Patrimonial y de Insumos Médicos

Solo se atendera a los pacientes con situacion
estable sin urgencia ni emergencia las 24 horas del
dia.

Politicas Se brindara la consulta general previa exhibicion
de comprobante de cuota de recuperacion.
Se brindara la consulta general posterior a la toma
de signos vitales y somatometria.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

Subdireccion Médica de

Clinicas

Llega el usuario al area de recepcién de la clinica.

Subdireccion Médica de

Clinicas

El personal que se encuentre en la recepcion
brinda la informacion sobre el servicio que requiere
el usuario y envia al usuario al area de caja para

realizar la aportacion de la cuota de recuperacion.
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Subdireccion Médica de

Clinicas

El usuario entrega el recibo de la cuota de
recuperacion en la recepcion de la clinica, y el
personal que se encuentre en la recepcién realiza
el registro del usuario y da aviso al personal de
meédicos para la toma de signos vitales y

somatometria.

Jefatura del
departamento de
médicos de clinica San

Fernando

Indica al usuario a pasar al area designada a toma
de signos vitales y remite los signos vitales al

meédico en turno. Envia al usuario a sala de espera.

Jefatura de
Departamento Médico
de Clinica San

Fernando

Pasa al usuario al consultorio de medicina general.
Se le brinda atencién médica y se valora el tipo de
atencion preventiva o curativa, asi como la
interpretacion de estudios de laboratorio o

gabinete si es que cuenta con ellos.

Jefatura de
Departamento Médico
de Clinica San

Fernando

El médico emite la documentacién para Ila
resolucion del padecimiento actual, es decir:
Expedientes médicos; y/o

Notas médicas; y/o

Notas de referencia; y/o

Receta médica, y/o

Certificado médico; y/o

Solicitud de laboratorio.

Resuelve dudas restantes de la atencion médica y

en su caso acuerda siguiente cita de seguimiento.

Jefatura de
Departamento Médico
de Clinica San
Fernando

El médico remite a la recepcion el diagnostico para

completar la base de datos.

Fin del Procedimiento.
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Elaboro Reviso Autorizé
Dr. Israel Sanchez Contreras Dra. Maria Lucero Dr. Moisés Martinez
Jefe de Departamento Medico Reynoso Correa. Brisefio
de Clinica San Fernando Subdirectora Médica de Director de Servicios
Clinicas Médicos
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Subdireccién médica de

clinicas

Jefatura del departamento

de médicos de clinica San

Fernando

Departamento Médico

de Clinica San

Jefatura de

Fernando

Llega paciente a la
recepcion.

Se realiza la toma de
signos.

1@

Se le brinda
informacion y se envia
a caja.

A

Con el recibo de cuota
de recuperacion se
registra en recepcion y
canaliza a toma de
signos.

Pasa a consultorio para
otorgar consulta
médica.

Emite el documento de
acuerdo al paciente.

Remite informacion
sobre diagnéstico a
recepcion.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

Nombre del Proceso

CLAVE

Consulta

médicade  DgM/SMC/03/JDM/02-

especialidad | o

Objetivo

Brindar un servicio de calidad
para otorgar al paciente para
procurar la salud a través de la
prevencion diagnostico y

tratamiento.

Alcance

Poblacién General.

Marco Legal

Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos,

Articulo 4 parrafo tercero.

Ley General de Salud Art. 32 al
59 Ultima reforma publicada
DOF 29/05/2023 Reglamento de
la Ley General de Salud en
Materia de Prestacion de
Servicios de Atencién Médica.

Reglamento de Salud del
Estado de México. Gaceta de
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Gobierno, Ultima publicacién
13/03/2002; Ley de
Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y
Municipios, Titulo  tercero,
Capitulo Il, Articulo 42 y 43.

NORMA OFICIAL MEXICANA
NOM-004-SSA3-2012, “Del

expediente clinico”.

NORMA OFICIAL MEXICANA
NOM-015-SSA2-1994, “Para la
prevencion, tratamiento y control
de la diabetes mellitus en la

atencion primaria”.

NORMA OFICIAL MEXICANA
NOM-017-SSA2-1994, “Para la
vigilancia epidemioldgica”.
Fecha de publicacion: DOF
19/02/2013 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.

NORMA OFICIAL MEXICANA
NOM-030-SSA2-1999, “Para la
prevencion, tratamiento y control

de la hipertensioén arterial”.
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NORMA OFICIAL MEXICANA
NOM-031-SSA2-1999, “Para la

atencion a la salud del nifo”.

NORMA OFICIAL MEXICANA
NOM-035-SSA3-2012, “En
materia de informacién en

salud”.

NORMA Oficial Mexicana NOM-
036-SSA2-2012, “Prevencion y
control de  enfermedades.
Aplicacion de vacunas, toxoides,
faboterapicos (sueros) e
inmunoglobulinas en el

humano.”

NORMA OFICIAL MEXICANA
NOM-039-SSA2-2002, “Para la
prevencion y control de las
infecciones de  transmisién

sexual.

NORMA OFICIAL MEXICANA
NOM-041-SSA2-2011. “para la
prevencion, diagnostico,
tratamiento, control y vigilancia
epidemioldgica del cancer de

mama”, Fecha de publicacion.

NORMA Oficial Mexicana NOM-
045-SSA2-2005, Para la

vigilancia epidemioldgica,
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prevencion y control de las

infecciones nosocomiales.

NORMA OFICIAL MEXICANA
NOM-174-SSA1-1998, “Para el

manejo integral de la obesidad”.

NORMA OFICIAL MEXICANA
NOM-046-SSA2-2005. Violencia
familiar, sexual y contra las
mujeres. Criterios para la

prevencion y atencion.

NORMA OFICIAL MEXICANA
NOM-037-SSA2-2002, “Para la
prevencion, tratamiento y control

de las dislipidemias”.

NORMA OFICIAL MEXICANA
NOM-043-SSA2-2005,

“Servicios basicos de salud.
Promocién y educacion para la
salud en materia alimentaria”.
Criterios para brindar

orientacion.

NORMA OFICIAL MEXICANA
NOM-034-SSA2-2002, “Para la
prevencion y control de los

defectos al nacimiento”.

NORMA OFICIAL MEXICANA
NOM-068-SSA1-1993, “‘Que

establece las especificaciones
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sanitarias de los instrumentos
quirurgicos, materiales

metalicos de acero inoxidable”.

NORMA OFICIAL MEXICANA
NOM-087-ECOL-SSA1-2002,
“Protecciéon ambiental Salud
ambiental, Residuos peligrosos
biolégico-infecciosos-
Clasificacion y especificaciones

de manejo”.

NORMA OFICIAL MEXICANA
NOM-178-SSA1-1998, “‘Que

establece los requisitos minimos

de infraestructura y
equipamiento de
establecimientos para la

atencion médica de usuarios

ambulatorios”.

NORMA OFICIAL MEXICANA
NOM-016-SSA3-2012, Que
establece las caracteristicas
minimas de infraestructura y
equipamiento de hospitales vy
consultorios de atencion médica

especializada.

NORMA OFICIAL MEXICANA
NOM-019-SSA3-2013, Para la
practica de meédicos en el

Sistema Nacional de Salud.
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NORMA OFICIAL MEXICANA
NOM-022-SSA3-2012, Que
instituye las condiciones para la
administracién de la terapia de
infusién en los Estados Unidos

Mexicanos.

NORMA Oficial Mexicana NOM-
253-SSA1-2012, Para la
disposicion de sangre humana y
sus componentes con fines

terapéuticos.

NORMA Oficial Mexicana NOM-
010-SSA2-2010, Para la
prevencion y el control de la
infeccion por Virus de la

Inmunodeficiencia Humana.

NORMA OFICIAL MEXICANA,
NOM 005-SSA2-1993, De los
Servicios de Planificacion

Familiar.

NORMA Oficial Mexicana NOM-
013-SSA2-2015, Para la
prevencion 'y control de

enfermedades bucales,

NORMA Oficial Mexicana NOM-
072-SSA1-2012, Etiquetado de
Medicamentos y de remedios

herbolarios.

172

Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Médicos del SMDIF de

Huixquilucan

Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de

México. C.P. 52760.




)
‘JD l F DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS DEL SMDIF DE

HuixQuiLucan

zzzzzzzz

HUIXQUILUCAN

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”.

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

atencion médica.

Definiciones

Atencion preventiva: conjunto
de procedimientos y actividades
de la practica médica,
encaminadas a evitar las causas
de morbilidad y disminuir los
indices de mortalidad asociados
a enfermedades que padecen

los seres humanos.

Atencion curativa: conjunto de
procedimientos y actividades de
la practica médica,
encaminadas a la recuperacion
de la salud y el bienestar del

paciente.

Cuota de recuperacion:
aportacion realizada a favor del
Sistema Municipal DIF
Huixquilucan por el servicio

prestado o por otorgar.

Estudios de Gabinete:
conjunto de procedimientos

solicitados por el médico para la
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integracion con evidencia de un
diagndstico  meédico.  Tales
procedimientos pueden ser:

radiografias, tomografia axial

computarizada, endoscopia,
colonoscopia, resonancia
magnética,

electrocardiogramas,
electroencefalogramas, entre

otras

Estudios de Ilaboratorio:
conjunto de procesos quimicos y
mecanicos realizados por un
experto donde se muestra un
panorama del estado bioquimico
del paciente. Dichos estudios
pueden ser: biometria hematica,
quimica sanguinea, perfil
lipidico, perfil tiroideo, examen
general de orina, sangre oculta
en heces, reacciones febriles,
antigenos contra cancer, entre

otros.

Expediente Clinico: Conjunto
de documentos escritos,
técnicos esenciales escritos,
graficos e imagenologicos en los
cuales el personal de salud
debera hacer los registros,

anotaciones y certificaciones
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correspondientes a su
intervencion con arreglo a las

disposiciones sanitarias.

Médico: personal adscrito a la
Direccion de Servicios Médicos

con titulo y cédula y similar.

Usuario: Beneficiario directo de

la atencion médica.

Padecimiento actual: Conjunto
de sintomas y signos que
presenta el paciente que acude

para recibir una consulta.

Recepcion: lugar fisico donde
se da el primer punto de
contacto con el usuario y el

hospital.

Receta Médica: Documento
normalizado por el cual los
facultativos médicos legalmente
capacitados prescriben la
Medicaciéon al paciente para su

dispensacion en las farmacias.

Referencia médica:
Documento que se utiliza para el
envio de un paciente a otro
establecimiento de atencion

médica.
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Solicitud del usuario para la

atencion médica de acuerdo

Insumos . ,
con las capacidades instaladas
en el SMDIF Huixquilucan.
Expedientes médicos; y/o
Notas médicas; y/o

Resultados Notas de referencia; y/o

Receta médica, y/o

Solicitud de laboratorio.

Interaccidon con otros Procedimientos

DSM/SMC/03-02 Subdireccion
Médica de Clinicas
DSM/SA/01/JDS/01-01 Jefatura
de Departamento de
Seguimiento de Programas y
Estadistica
DSM/SA/01/JDC/O3-01Jefatura
de Departamento de Control
Patrimonial y de Insumos

Médicos

Politicas

Solo se atendera a los pacientes
con situacion estable sin
urgencia ni emergencia cuando
se tenga el médico especialista

de turno.

Se brindara la consulta de
especialidad con previa cita
realizada en la recepcion de las
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clinicas o en caso de tener

disponibilidad de horario.

Se brindara la consulta de
especialidad con previa
exhibicion de comprobante de

cuota de recuperacion.

Se brindara la consulta de
especialidad posterior a la toma
de signos vitales y

somatometria.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

e Subdireccion Médica de Clinicas

Llega el usuario al area de

recepcion de la clinica.

e Subdireccidon Médica de Clinicas

El personal que se encuentre en
la recepcion brinda la
informacion sobre el servicio que
requiere el usuario, realiza cita
y/o envia al usuario al area de
caja para realizar la aportacion

de la cuota de recuperacion.

e Subdireccion Médica de Clinicas

El usuario entrega el recibo de la
cuota de recuperacion en la
recepcion de la clinica, y el
personal que se encuentre en la
recepcion realiza el registro del
usuario y da aviso al personal de
médicos para la toma de signos

vitales y somatometria.

Huixquilucan
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Indica al usuario a pasar al area
designada a toma de signos
. vitales y remite los signos vitales
o Jefatura del departamento de médicos o
4 _ al médico en turno de las
de clinica San Fernando o
especialidades con las que
cuenten las clinicas. Envia al
usuario a sala de espera.
El médico pasa al usuario al
consultorio de la especialidad
solicitada. Se le brinda atencién
. meédica y se valora el tipo de
o Jefatura de Departamento Médico de . o .
5 atencion médica preventiva o
Clinica San Fernando . ]
curativa, asi como la
interpretacion de estudios de
laboratorio o gabinete si es que
cuenta con ellos.
El médico emite la
documentacion para la
resolucion del padecimiento
actual, es decir:
Expedientes médicos; y/o
6 e Jefatura de Departamento Médico de | Notas medicas; y/o
Clinica San Fernando Notas de referencia; y/o
Receta médica, y/o
Certificado médico; y/o
Solicitud de laboratorio y/o
Procedimiento quirurgico
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Resuelve dudas restantes de la
atencion médica y en su caso
acuerda siguiente cita de
seguimiento.
El médico especialista confirma
disponibilidad de tiempo
quirurgico y programa
- e Jefatura de Departamento Médico de | procedimiento si es necesario
Clinica San Fernando con el jefe de departamento.
Ose pone de acuerdo con el
paciente para agendar una
nueva cita médica.
Se envia a trabajo social al
paciente para obtener ficha de
8 e Subdireccion Médica de Clinicas
pago y hoja de ingreso si
requiere cirugia
_ El médico remite a la recepcion
9 e Jefatura de Departamento Médico de el diagnostico para completar la
Clinica San Fernando
base de datos.
Fin del Procedimiento.
Elabord Reviso Autorizé
Dr. Israel Sanchez Dra. Maria Lucero Reynoso Dr. Moisés Martinez Brisefio
Contreras Correa. Director de Servicios
Jefe de Subdirectora Médica de Clinicas Médicos
Departamento
Medico de Clinica
San Fernando
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Subdireccion Jefatura del Jefatura de
meédica de departamento de Departamento
clinicas meédicos de clinica San Médico de Clinica
Fernando San Fernando

A ri r
Se realiza la toma de .1 Pasa a consultorio para
s otorgar consulta
9 : médica.

Llega paciente a Ila
recepcion. ¢
¢ Emite el documento de
acuerdo al paciente.

Y

Se le brinda
informacion y se envia
a caja.

!

Con el recibo de cuota

de recuperacion se
registra en recepcion y
canaliza a toma de

signos.

Médico decide opcion de
tratamiento:

Quirdrgico Médico

Con el recibo de cuota
de recuperacion se
. registra en recepcion y
canaliza a toma de

signos. ‘
Remite informacion
»

L sobre diagnodstico a
recepcion.

A
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan "ij,E ‘
N
Consulta médica de CLAVE
Nombre del Proceso urgencias y DSM/SMC/03/JDM/02-
hospitalizacion. 03

Objetivo

Brindar un servicio de calidad para otorgar al
paciente para procurar la salud a través de la

prevencion diagnostico y tratamiento.

Alcance

Poblacién General.

Marco Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, Articulo 4 parrafo tercero,
Ley General de Salud Art. 32 al 59,

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia

de Prestaciéon de Servicios de Atencion Médica,
Reglamento de Salud del Estado de México,

Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios, Titulo tercero,
Capitulo Il, Articulo 42 y 43,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-
2012, “Del expediente clinico”,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-178-SSA1-
1998, “Que establece los requisitos minimos de
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infraestructura y equipamiento de establecimientos

para la atencion médica de usuarios ambulatorios”,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-016-SSA3-
2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y

consultorios de atencién médica especializada,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSA3-
2013, Para la practica de médicos en el Sistema

Nacional de Salud. Fecha de publicacién: DOF
08/01/2013

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-022-SSA3-
2012, Que instituye las condiciones para la
administraciéon de la terapia de infusion en los

Estados Unidos Mexicanos,

NORMA Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012,
Para la disposicion de sangre humana y sus

componentes con fines terapéuticos,

NORMA Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013,
Regulacion de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencion en los
servicios de urgencias de los establecimientos para

la atencidon médica.

Definiciones

Atencion curativa: Conjunto de procedimientos y
actividades de la practica médica, encaminadas a la
recuperacion de la salud y el bienestar del paciente.
Cuota de recuperacion: Aportacion realizada a
favor del Sistema Municipal DIF Huixquilucan por el

servicio prestado o por otorgar.
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Estudios de Gabinete: Conjunto de procedimientos
solicitados por el médico para la integracion con
evidencia de un diagnostico médico. Tales
procedimientos pueden ser: radiografias, tomografia
axial computarizada, endoscopia, colonoscopia,
resonancia magnética, electrocardiogramas,
electroencefalogramas, entre otras.

Emergencia: Situacién en la cual el paciente no
tiene dano a érgano blanco sin embargo necesita la
atencion médica

Estudios de laboratorio: Conjunto de procesos
quimicos y mecanicos realizados por un experto
donde se muestra un panorama del estado
bioquimico del paciente. Dichos estudios pueden
ser: biometria hematica, quimica sanguinea, perfil
lipidico, perfil tiroideo, examen general de orina,
sangre oculta en heces, reacciones febriles,
antigenos contra cancer, entre otros.

Expediente Clinico: Conjunto de documentos
escritos, técnicos esenciales escritos, graficos e
imagenologicos en los cuales el personal de salud
debera hacer los registros, anotaciones vy
certificaciones correspondientes a su intervencion
con arreglo a las disposiciones sanitarias.

Médico: personal adscrito a la Direccion de
Servicios Médicos con titulo y cédula y similar.
Usuario: Beneficiario directo de la atencion médica.
Padecimiento actual: Conjunto de sintomas y
signos que presenta el paciente que acude para

recibir una consulta.
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Recepcion: Lugar fisico donde se da el primer
punto de contacto con el usuario y el hospital.
Receta Médica: Documento normalizado por el cual
los facultativos médicos legalmente capacitados
prescriben la medicacion al paciente para su
dispensacion en las farmacias.

Referencia médica: Documento que se utiliza para
el envio de un paciente a otro establecimiento de

atencion médica.

Solicitud del usuario o familiares del usuario para la

atencion médica de acuerdo con las capacidades

Insumos
instaladas en el SMDIF Huixquilucan.
Expedientes médicos; y/o
Notas médicas; y/o

Resultados Notas de referencia; y/o

Receta médica, y/o

Solicitud de laboratorio.

Interaccidon con otros

Procedimientos

DSM/SMC/03-02 Subdireccién Médica de Clinicas
DSM/SA/01/JDS/01-01 Jefatura de Departamento
de Seguimiento de Programas y Estadistica
DSM/SA/01/JDC/O3-01Jefatura de Departamento

de Control Patrimonial y de Insumos Médicos.

Politicas

Solo se atendera a los pacientes con situacion de
urgencias que lo soliciten que se pueda atender de
acuerdo con las capacidades en listadas en el
Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

Se brindara la consulta de especialidad con previa
cita realizada en la recepcion de las clinicas o en

caso de tener disponibilidad de horario.
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Se brindara la consulta de especialidad con previa
exhibicion de comprobante de cuota de
recuperacion.
Se brindara la consulta de especialidad posterior a
la toma de signos vitales y somatometria.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
] e Subdireccion  Médica | Llega el usuario al area de recepcion de la clinica.
de Clinicas
o Jefatura del | Indica al usuario a pasar al area designada a toma
5 departamento de | de signos vitales y remite los signos vitales al
médicos de clinica San | médico en turno.
Fernando
e Jefatura de | El médico decide si se le dar los cuidados iniciales
3 Departamento Médico | para la atencién y si se continia o se refiere al
de Clinica San | paciente.
Fernando
Indica a personal de médicos el tratamiento y se les
e Jefatura de . . -
| avisa alos familiares del estado de recuperacion del
Departamento Médico . )
4 o paciente y en caso de aceptar el tratamiento se
de Clinica San | ) ] o
ingresa el paciente al area de hospitalizacion y
Fernando -
observacion.
El familiar del usuario se dirige a la recepcion para
. . o la recaudacion de la cuota de recuperacion y
Subdireccion  Médica .
5 . entrega el recibo el personal que se encuentre en la
de Clinicas . . . . .
recepcion realiza el registro del usuario y da aviso al
personal de médicos.
El médico emite la documentacién para la resolucion
o Jefatura de o ]
~ | del padecimiento actual, es decir:
Departamento Médico ) o
6 o Expedientes médicos; y/o
de Clinica San o
Notas médicas; y/o
Fernando .
Notas de referencia; y/o

185

Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Médicos del SMDIF de
Huixquilucan

Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de
México. C.P. 52760.




)
‘JD l F DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS DEL SMDIF DE

HuixQuiLucan

22222222 HUIXQUILUCAN

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”.

Receta médica, y/o

Certificado médico; y/o

Solicitud de laboratorio y/o

Procedimiento quirurgico

Resuelve dudas restantes de la atencion médica y

en su caso acuerda siguiente cita de seguimiento.

o Jefatura de | El médico da la indicacion de alta. Le da los informes
Departamento Médico | finales a los familiares y le comenta el plan de alta a
! de Clinica San | los familiares y al paciente.
Fernando
e Jefatura de | El médico remite a la recepcion el diagndstico para
Departamento Médico | completar la base de datos.
° de Clinica San
Fernando

Fin del Procedimiento.

Elaboro Revisd Autorizé

Dr. Israel Sanchez Contreras Dra. Maria Lucero Reynoso | Dr. Moisés Martinez

Jefe de Departamento Medico Correa. Brisefio
de Clinica San Fernando Subdirectora Médica de Director de
Clinicas Servicios Médicos
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Subdireccion médica de Jefatura del
o Jefatura de Departamento
clinicas departamento de

_ _ Medico de Clinica San
médicos de clinica
Fernando
San Fernando

Se le brinda atencion
médica

Se le toma al paciente
signos vitales.

Llega paciente a la
recepcion.

Se le hospitaliza Se le da referencia
| |
‘ Se le indica al personal
| médico sobre el |
tratamiento y se les | El usuario se dirije a
avisa a los familiares. caja a realizar su cuota
de recuperdcion y se le

brinda infonnacion.

. Se emite documentos

» para resolucion de
padecimiento actual.

‘ Se le da la indicacion
de alta.

Se le da a recepcion

informacion para
completar base de
datos.

FIN
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF

UiRQUIBCAN

Nombre del Proceso

CLAVE

Procesos quirurgicos. DSM/SMC/03/JDM/02-
04

Objetivo

Brindar un servicio de calidad para otorgar al
paciente para procurar la salud a través de la

prevencion diagnostico y tratamiento quirurgico.

Alcance

Poblacion General.

Marco Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, Articulo 4 parrafo tercero.

Ley General de Salud Art. 32 al 59 Ultima reforma
publicada DOF 29/05/2023 Reglamento de la Ley
General de Salud en Materia de Prestacién de

Servicios de Atenciéon Médica.

Reglamento de Salud del Estado de México.
Gaceta de Gobierno, Ultima publicacién
13/03/2002; Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo

tercero, Capitulo I, Articulo 42 y 43.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-

2012, “Del expediente clinico”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-015-SSA2-
1994, “Para la prevencion, tratamiento y control de

la diabetes mellitus en la atencién primaria”.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-017-SSA2-
1994, “Para la vigilancia epidemioldgica”. Fecha de
publicacion: DOF 19/02/2013 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.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-030-SSA2-
1999, “Para la prevencion, tratamiento y control de

la hipertension arterial”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-031-SSA2-

1999, “Para la atencion a la salud del nifio”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-035-SSA3-

2012, “En materia de informacion en salud”.

NORMA Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012,
“Prevencion y control de enfermedades. Aplicacion
de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e

inmunoglobulinas en el humano.”

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-039-SSA2-
2002, “Para la prevencion y control de las

infecciones de transmision sexual.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-041-SSA2-
2011. “para la prevencién, diagndstico, tratamiento,
control y vigilancia epidemiologica del cancer de

mama”, Fecha de publicacion.
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NORMA Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005,
Para la vigilancia epidemiologica, prevencion y

control de las infecciones nosocomiales.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-174-SSA1-

1998, “Para el manejo integral de la obesidad”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-046-SSA2-
2005. Violencia familiar, sexual y contra las

mujeres. Criterios para la prevencion y atencion.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-037-SSA2-
2002, “Para la prevencion, tratamiento y control de

las dislipidemias”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-043-SSA2-
2005, “Servicios basicos de salud. Promocion y
educacion para la salud en materia alimentaria”.

Criterios para brindar orientacion.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-034-SSA2-
2002, “Para la prevencioén y control de los defectos

al nacimiento”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-068-SSA1-
1993, “Que establece las especificaciones
sanitarias de los instrumentos quirurgicos,

materiales metalicos de acero inoxidable”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-087-ECOL-
SSA1-2002,  “Proteccion  ambiental  Salud
ambiental, = Residuos  peligrosos  biolégico-
infecciosos-Clasificacion y especificaciones de

manejo”.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-178-SSA1-
1998, “Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos

para la atencién médica de usuarios ambulatorios”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-016-SSA3-
2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y

consultorios de atencién médica especializada.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSA3-
2013, Para la practica de médicos en el Sistema

Nacional de Salud.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-022-SSA3-
2012, Que instituye las condiciones para la
administracién de la terapia de infusién en los

Estados Unidos Mexicanos.

NORMA Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012,
Para la disposicion de sangre humana y sus

componentes con fines terapéuticos.

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010,
Para la prevencién y el control de la infeccion por

Virus de la Inmunodeficiencia Humana.

NORMA OFICIAL MEXICANA, NOM 005-SSA2-

1993, De los Servicios de Planificacion Familiar.

NORMA Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015,
Para la prevencién y control de enfermedades

bucales.
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NORMA Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-2012,
Etiquetado de Medicamentos y de remedios

herbolarios.

NORMA Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013,
Regulacion de los servicios de salud. Que
establece los criterios de funcionamiento y atencion
en los servicios de urgencias de los

establecimientos para la atencion médica.

Definiciones

Cirugia: Proceso médico que se realiza para el
tratamiento de algun padecimiento.

Cuota de recuperaciéon: Aportacion realizada a
favor del Sistema Municipal DIF Huixquilucan por el
servicio prestado o por otorgar.

Estudios de Gabinete: Conjunto de
procedimientos solicitados por el médico para la
integracion con evidencia de un diagnostico
médico. Tales procedimientos pueden ser:
radiografias, tomografia axial computarizada,
endoscopia, colonoscopia, resonancia magnética,
electrocardiogramas, electroencefalogramas, entre
otras

Estudios de laboratorio: Conjunto de procesos
quimicos y mecanicos realizados por un experto
donde se muestra un panorama del estado
bioquimico del paciente. Dichos estudios pueden
ser: biometria hematica, quimica sanguinea, perfil
lipidico, perfil tiroideo, examen general de orina,
sangre oculta en heces, reacciones febriles,

antigenos contra cancer, entre otros.
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Expediente Clinico: Conjunto de documentos
escritos, técnicos esenciales escritos, graficos e
imagenologicos en los cuales el personal de salud
debera hacer los registros, anotaciones vy
certificaciones correspondientes a su intervencion
con arreglo a las disposiciones sanitarias.

Médico: Personal adscrito a la Direcciéon de
Servicios Médicos con titulo y cédula y similar.
Usuario: Beneficiario directo de la atencion
meédica.

Padecimiento actual: Conjunto de sintomas y
signos que presenta el paciente que acude para
recibir una consulta.

Recepcion: Lugar fisico donde se da el primer
punto de contacto con el usuario y el hospital.
Receta Médica: Documento normalizado por el
cual los facultativos médicos legalmente
capacitados prescriben la Medicacion al paciente
para su dispensacion en las farmacias.

Referencia médica: Documento que se utiliza para
el envio de un paciente a otro establecimiento de

atencion médica.

Insumos

Solicitud del usuario para la atencién médica de
acuerdo con las capacidades instaladas en el
SMDIF Huixquilucan.

Resultados

Hoja de alta o egreso

Receta médica.

Interaccién con otros

Procedimientos

DSM/SMC/03-02 Subdireccion Médica de Clinicas
DSM/SA/01/JDS/01-01 Jefatura de Departamento

de Seguimiento de Programas y Estadistica
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DSM/SA/01/JDC/O3-01 Jefatura de Departamento

de Control Patrimonial y de Insumos Médicos.

Solo se atendera a los pacientes con situacion
estable sin urgencia ni emergencia cuando se
encuentre el especialista en turno.

Se brindara la atencién quirurgica realizada en la
recepcion de las clinicas.

Se realizara el ingreso con la hoja emitida de

Politicas
trabajo social.
Se brindara la consulta de especialidad con previa
exhibicion de comprobante de cuota de
recuperacion.
Se brindara la consulta de especialidad posterior a
la toma de signos vitales y somatometria.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

e Subdireccion Médica

de Clinicas

Llega el usuario al area de recepcion de la clinica.

e Subdireccion Médica

de Clinicas

El personal que se encuentre en la recepcion brinda
la informacion sobre el servicio que requiere el
usuario, realiza cita y/o envia al usuario al area de
trabajo social para mandar a caja a realizar la
aportacion de la cuota de recuperacion en caso de

no haber realizado la aportacion previamente.

e Subdireccion Médica

de Clinicas

El usuario entrega el recibo de la cuota de
recuperacion en la recepcién de la clinica, y el
personal que se encuentre en la recepcién realiza
el registro del usuario y da aviso al personal de
médicos para la toma de signos Vvitales,
somatometria y posterior a trabajo social para

ingreso a preoperatorio.
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Jefatura del Indica al usuario a pasar al area de preoperatoria y

departamento de remite los signos vitales y el estado general del
4 meédicos de clinica paciente al médico en turno de las especialidades

San Fernando que va a pasar a procedimiento quirurgico.

Jefatura de Pasa al usuario a quiréfano para la realizacion de
5 Departamento Médico | procedimiento quirargico.

de Clinica San

Fernando

Jefatura del Sale el usuario al area de recuperacion para

departamento de realizar la monitorizacion e indicaciones dadas por
° médicos de clinica los médicos adscritos. EI médico y trabajo social

San Fernando decidiran el pase de visita.

Jefatura de Se realiza la nota post operatoria y se cumplen las

Departamento Médico | horas de hospitalizacion para la vigilancia de
! de Clinica San complicaciones.

Fernando

Jefatura de En caso de que no se tenga la recuperacion

Departamento Médico | adecuada se realizara traslado a una unidad
8 de Clinica San meédica de segundo o tercer nivel de atencion.

Fernando

Jefatura de Se realiza hoja de egreso o alta hospitalaria en caso
9 Departamento Médico | de mejoria adecuada. El médico y el paciente

de Clinica San acuerdan consulta de seguimiento.

Fernando
1 Subdireccion Médica Se realiza la programacién de cita subsecuente en

0 de Clinicas la recepcién de las clinicas.
Fin del Procedimiento.
Elabord Reviso Autorizé
Dr. Israel Sanchez Contreras | Dra. Maria Lucero Reynoso | Dr. Moisés Martinez
Correa. Brisefio
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Jefe de Departamento Medico

de Clinica San Fernando

Subdirectora Médica de

Clinicas

Director de Servicios

Médicos
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Subdireccion médica Jefatura del

de clinicas departamento de o
o Jefatura de Departamento Médico de
médicos de _
o Clinica San Fernando
clinica San

Fernando

Se realiza la
» toma de
signos.

se le da al usuario valoracion
médica previo al ingreso

Llega paciente a la
recepcion.

Se le brinda
informacién y se envia
a caja.

No
Se encuentra

estable

estable

A A

Se ingresa al

'

Con el recibo de cuota

Se difiere el
paciente.

area
preoperatoria

de recuperacion y hoja
‘ de ingreso se registra

en recepcion y canaliza
a toma de signos.

Se realiza el
procedimiento
operatorio

Realizacion de nota y
vigilancia

Paciente Paciente

inestable estable

Traslado dag de
egreso y/o alta

Se pasa
»| informacion a [«
recepcion.

Com D>——
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan "JD": ‘

Nombre del Proceso

CLAVE

Atencion de partos DSM/SMC/03/JDM/02-
05

Brindar un servicio de calidad para otorgar al

Objetivo paciente para procurar la salud a través de la
prevencion y atencion del embarazo y parto.
Alcance Poblacion femenina general.
Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Articulo 4 parrafo tercero.
Ley General de Salud, articulo 32 al 59, ultima
reforma publicada DOF 29/05/2023.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia
de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
Marco Legal

Reglamento de Salud del Estado de México. Gaceta
de Gobierno, Ultima publicacion 13/03/2002; Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios, Titulo tercero, Capitulo I,
Articulo 42 y 43.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-

2012, “Del expediente clinico”.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-015-SSA2-
1994, “Para la prevencion, tratamiento y control de

la diabetes mellitus en la atencion primaria”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-017-SSA2-
1994, “Para la vigilancia epidemioldgica”. Fecha de
publicacion: DOF 19/02/2013 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.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-030-SSA2-
1999, “Para la prevencion, tratamiento y control de

la hipertensién arterial”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-031-SSA2-

1999, “Para la atencion a la salud del nifio”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-035-SSA3-

2012, “En materia de informacioén en salud”.

NORMA Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012,
“Prevencion y control de enfermedades. Aplicacion
de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e

inmunoglobulinas en el humano.”

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-039-SSA2-
2002, “Para la prevencion y control de las

infecciones de transmision sexual.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-041-SSA2-

2011. “para la prevencion, diagndstico, tratamiento,
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control y vigilancia epidemiologica del cancer de

mama”, Fecha de publicacion.

NORMA Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005,
Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y

control de las infecciones nosocomiales.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-174-SSA1-

1998, “Para el manejo integral de la obesidad”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-046-SSA2-
2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres.

Criterios para la prevencion y atencion.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-037-SSA2-
2002, “Para la prevencion, tratamiento y control de

las dislipidemias”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-043-SSA2-
2005, “Servicios basicos de salud. Promocion y
educacion para la salud en materia alimentaria”.

Criterios para brindar orientacion.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-034-SSA2-
2002, “Para la prevencion y control de los defectos

al nacimiento”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-068-SSA1-
1993, “Que establece las especificaciones sanitarias
de los instrumentos quirdrgicos, materiales

metalicos de acero inoxidable”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-087-ECOL-
SSA1-2002, “Proteccidon ambiental Salud ambiental,
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Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos-

Clasificacion y especificaciones de manejo”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-178-SSA1-
1998, “Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos

para la atencién médica de usuarios ambulatorios”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-016-SSA3-
2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y

consultorios de atencién médica especializada.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSA3-
2013, Para la practica de médicos en el Sistema

Nacional de Salud.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-022-SSA3-
2012, Que instituye las condiciones para la
administraciéon de la terapia de infusién en los

Estados Unidos Mexicanos.

NORMA Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012,
Para la disposicion de sangre humana y sus

componentes con fines terapéuticos.

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010,
Para la prevencion y el control de la infeccién por

Virus de la Inmunodeficiencia Humana.

NORMA OFICIAL MEXICANA, NOM 005-SSA2-

1993, De los Servicios de Planificacion Familiar.
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NORMA Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015,
Para la prevencién y control de enfermedades

bucales.

NORMA Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-2012,
Etiquetado de Medicamentos y de remedios

herbolarios.

NORMA Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013,
Regulacion de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencion en los
servicios de urgencias de los establecimientos para

la atencidon médica.

Definiciones

Cuota de recuperacion: Aportacidon realizada a
favor del Sistema Municipal DIF Huixquilucan por el
servicio prestado o por otorgar.

Estudios de Gabinete: Conjunto de procedimientos
solicitados por el médico para la integracion con
evidencia de un diagndstico meédico. Tales
procedimientos pueden ser: radiografias,
tomografia axial computarizada, endoscopia,
colonoscopia, resonancia magnética,
electrocardiogramas, electroencefalogramas, entre
otras.

Estudios de laboratorio: Conjunto de procesos
quimicos y mecanicos realizados por un experto
donde se muestra un panorama del estado
bioquimico del paciente. Dichos estudios pueden
ser: biometria hematica, quimica sanguinea, perfil
lipidico, perfil tiroideo, examen general de orina,
sangre oculta en heces, reacciones febriles,

antigenos contra cancer, entre otros.
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Expediente Clinico: Conjunto de documentos
escritos, técnicos esenciales escritos, graficos e
imagenologicos en los cuales el personal de salud
debera hacer los registros, anotaciones vy
certificaciones correspondientes a su intervencion
con arreglo a las disposiciones sanitarias.

Médico: Personal adscrito a la Direccién de
Servicios Médicos con titulo y cédula y similar.
Usuaria: Beneficiario directo de la atencién médica.
Padecimiento actual: Conjunto de sintomas y
signos que presenta el paciente que acude para
recibir una consulta.

Recepcion: Lugar fisico donde se da el primer
punto de contacto con el usuario y el hospital.
Receta Médica: Documento normalizado por el cual
los facultativos médicos legalmente capacitados
prescriben la Medicacion al paciente para su
dispensacion en las farmacias.

Referencia médica: Documento que se utiliza para
el envio de un paciente a otro establecimiento de

atencion médica.

Solicitud del usuario para la atencién médica de

acuerdo con las capacidades instaladas en el

Insumos
SMDIF Huixquilucan.
Hoja de alta o egreso
Resultados Receta médica

Certificado de nacimiento.

Interaccién con otros

Procedimientos

DSM/SMC/03-02 Subdirecciéon Médica de Clinicas
DSM/SA/01/JDS/01-01 Jefatura de Departamento

de Seguimiento de Programas y Estadistica
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DSM/SA/01/JDC/O3-01 Jefatura de Departamento

de Control Patrimonial y de Insumos Médicos.

Solo se atendera a los pacientes con situacién
estable cuando se encuentre el especialista en
turno.

Se brindara la atencion de parto realizada en la
recepcion de las clinicas.

Se realizara el ingreso con la hoja emitida de trabajo

Politicas
social.
Se brindara la atencion de parto con previa
exhibicion de comprobante de cuota de
recuperacion.
Se brindara la consulta de especialidad posterior a
la toma de signos vitales y somatometria.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

e Subdireccion Médica

de Clinicas

Llega el usuario al area de recepcién de la clinica.

e Subdireccion Médica

de Clinicas

El personal que se encuentre en la recepcion manda
a trabajo social a que se le brinde la informacién
sobre la atencion de parto para mandar a caja a
realizar la aportacion de la cuota de recuperacion en
caso de no haber realizado la aportacidn

previamente.

e Subdireccion Médica

de Clinicas

El usuario entrega el recibo de la cuota de
recuperacion en la recepcion de la clinica. El
personal que se encuentre en la recepcion realiza el
registro del usuario y da aviso al personal de
médicos y trabajo social para la toma de signos
vitales, somatometria e ingreso a la unidad

tocoquirurgica.
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Jefatura del Se realiza la toma de signos vitales a la paciente,
4 departamento de para verificar que todo esté en orden.
médicos de clinica San
Fernando
Jefatura del Indica al usuario a pasar al area de preoperatoria y
departamento de remite los signos vitales y el estado general del
> médicos de clinica San | paciente al médico en turno de las especialidades
Fernando que va a pasar la unidad toco- quirurgica.
Jefatura de Pasa al usuario a la sala de expulsion a la atencion
Departamento Médico | de parto una vez que cumpla con las condiciones
° de Clinica San clinicas.
Fernando
Jefatura del Sale el usuario de la unidad tocoquirurgico para
departamento de realizar la monitorizacion e indicaciones dadas por
! médicos de clinica San | los médicos adscritos. El médico y trabajo social
Fernando decidiran el pase de visita.
Jefatura de Se realiza la nota de atencién de parto y se cumplen
Departamento Médico las horas de hospitalizacion para la vigilancia de
8 de Clinica San complicaciones. En caso de que no se tenga la
Fernando recuperacion adecuada se realizara traslado.
Jefatura de Se realiza hoja de egreso o alta hospitalaria en caso
Departamento Médico | de mejoria adecuada. EI médico y el paciente
° de Clinica San acuerdan consulta de seguimiento.
Fernando
Subdireccion Médica Programacion de cita subsecuente en la recepcion
10 de Clinicas de las clinicas.
Fin del Procedimiento.
Elaboro Reviso Autorizé
Dr. Israel Sanchez Contreras
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Jefe de Departamento Medico | Dra. Maria Lucero Reynoso | Dr. Moisés Martinez
de Clinica San Fernando Correa. Brisefo
Subdirectora Médica de Director de
Clinicas Servicios Médicos
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Subdireccion médica Jefatura del Jefatura de Departamento Médico
de clinicas departamento de de Clinica San Fernando
meédicos de clinica San

Fernando

@ _ Se realiza la Se le da al usuario valoracidi
» toma de meédica previo al ingreso a la

signos. unidad toco quirudrgica

Llega paciente a Ila
recepcion.

it

Se encuentra
estable

No se
| encuentra
estable

Se le brinda
informacion y se envia
a caja.

Se ingresa al

¢ Se difiere el p
)\ y area e
paciente. gt
expulsion.

Con el recibo de cuota
de recuperacion y hoja
. de ingreso se registra —
en recepcion y canaliza
a toma de signos.

Se realiza el
procedimiento
de parto

Vigilancia

Paciente Paciente
inestable estable
Hoja de
. Traslado ‘ egreso y/o alta

Se pasa
»| informacion a |-
recepcion.

207

Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Médicos del SMDIF de
Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de
México. C.P. 52760.




SDIF

HuixQuiLucan

22222222

DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS DEL SMDIF DE

HUIXQUILUCAN

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”.
7. Subdireccion de Enfermeria

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF |

Nombre del Proceso

Distribucién del CLAVE

personal de enfermeria DSM/SE/04-01

Objetivo

Planear, dirigir y controlar la organizacion y
funcionamiento de la Subdireccidén de enfermeria
para cubrir las necesidades de personal de
enfermeria en la Clinica San Pio/Clinica-MATER

DEl y la Clinica San Fernando.

Alcance

Personal de enfermeria adscrito a la Subdireccién

de enfermeria

Marco Legal

Guia técnica para la dotacion de recursos
humanos en enfermeria de  Comisidn

Interinstitucional de Enfermeria.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSAS3-
2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema

Nacional de Salud.

Articulo 116,117,118,119,120,121,122, 123, 124,
125, 126, 127 y 128 del Reglamento Organico del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Huixquilucan.
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Definiciones

Clinica San Pio/Clinica-MATER DEI: En este
centro se atienden a mujeres embarazadas de
bajo riesgo en donde encuentran el apoyo que no
pueden recibir de sus familias, ofreciéndoles
supervision medica durante el embarazo y el parto
a un bajo costo, mismos que son realizados por
meédicos especializados, coadyuvando asi con la
economia de las pacientes.

Clinica San Fernando: Centro enfocado a
atender usuarios de todas las edades que
requieran atencion Médica general y de
especialidad.

Clinica San Pio: Centro enfocado a atender
usuarios de todas las edades que requieran
atencion Médica general y de especialidad.
Cuadro de distribucion por servicios: Es el
documento en el que se detalla la distribucién del
personal de enfermeria, es decir, quien estara a
cargo de cada uno de los servicios de la clinica.
Enfermeralo: A la persona que ha concluido sus
estudios en el area de la enfermeria, en alguna
institucion perteneciente al Sistema Educativo
Nacional y se le ha expedido cédula de ejercicio
con efectos de patente por la autoridad educativa
competente, para ejercer profesionalmente la
enfermeria.

Enfermeria: A la ciencia y arte humanistico
dedicada al mantenimiento y promocion del
bienestar de la salud de las personas, ha
desarrollado una vision integral de la persona,

familia y comunidad y una serie de conocimientos,
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principios, fundamentos, habilidades y actitudes
que le han permitido promover, prevenir, fomentar,
educar e investigar acerca del cuidado de la salud
a través de intervenciones dependientes,
independientes o interdependientes.
Inasistencias: Se entiende como la ausencia de
un empleado en el trabajo en uno o mas dias de
los que se esperaba iba a asistir.

Incidencias: Para este documento se entiende
como incidencia, todos aquellos sucesos que no
se encontraban previstos y que ocasionaron que
el personal no asistiera a su lugar de trabajo o se
presentara en un horario diferente al estipulado.
Plantilla del personal: Es la relacidon del personal
de enfermeria donde se describe que puesto
ocupan.

Rol de trabajo: Es el documento que muestra el
esquema de trabajo de un equipo, detallando
horarios y dias, asi como la distribucion de los
recursos humanos.

Servicios: Para este documento se entiende un
servicio como las areas que conforman las clinicas
(quiréfano, CEyYE, hospitalizacién, consulta
externa)

Usuario: Persona que usa un servicio.

Solicitud por parte de la Direccidén de Servicios

Insumos médicos
Rol semanal de personal de enfermeria y/o
Resultados Cuadro de distribucidon de personal de enfermeria

por servicios
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Interaccién con otros

Procedimientos

DSM/SA/01-02 Subdireccion Administrativa

DSM/SE/04/JDE/01 Jefatura de departamento de
Enfermeria de Clinica San Pio/Clinica-MATER
DEI DSM/SE/04/JDE/02 Jefatura de
departamento de Enfermeria de Clinica de San

Fernando.

Politicas

El rol semanal de personal de enfermeria de la
Clinica San Pio/Clinica-MATER DEI y Clinica San
Fernando, del Sistema Municipal DIF. Se tendra
que enviar los dias viernes.

Unicamente se firmaran las vacaciones del
personal adscrito a la Subdireccion de enfermeria
10 dias previos al inicio de las mismas.

Las incidencias del personal de enfermeria de las
Clinica San Pio/Clinica-MATER DEI y Clinica San
Fernando, del Sistema Municipal DIF. Se deberan
entregar al siguiente dia de la fecha de incidencia
en la Subdireccion de enfermeria para su firma.
El cuadro de distribucion de personal de
enfermeria por servicios se enviara de forma

trimestral.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Direccién de

Servicios Médicos

Solicita la plantilla del personal de enfermeria
actualizada y de forma semanal solicita el rol de

enfermeria.

Subdireccioén de

Enfermeria.

Elabora y actualiza la plantilla del personal de
enfermeria de la Clinica San Pio/Clinica-MATER
DEI y Clinica San Fernando, del Sistema
Municipal DIF. y calculo de personal, tomando en

cuenta turno, categorias, descansos y vacaciones.
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Subdireccién de

Enfermeria.

Solicita a las Jefaturas de departamento de
Enfermeria de la Clinica San Pio/Clinica-MATER
DEI y Clinica San Fernando, del Sistema
Municipal DIF la programacion de vacaciones del

mes en Curso.

Jefatura de
Departamento de

Enfermeria

Realiza la programacion de vacaciones con el
personal de enfermeria a su cargo y remite la

programacion a la subdireccion de enfermeria

Subdireccion de

Enfermeria.

Valida la programacién de vacaciones y solicita los
formatos de solicitud de vacaciones para su
validacion y firma 10 dias previos al inicio de las

mismas.

Subdireccién de

Enfermeria.

Solicita a las jefaturas de departamento de
Enfermeria de la Clinica San Pio/Clinica-MATER
DElI y Clinica San Fernando, del Sistema
Municipal DIF el rol de distribucion de personal de
enfermeria por servicios de acuerdo con el
personal que conforma la plantilla del personal de

enfermeria.

Jefatura de
Departamento de

Enfermeria

Realiza la distribucion de personal de enfermeria
por servicios del personal a su cargo de acuerdo
con el personal que conforma la plantilla del
personal de enfermeria. y remite a la subdireccién

de enfermeria para su validacion.

Subdireccion de

Enfermeria

Solicita a las Jefaturas de departamento de
Enfermeria de la Clinica San Pio/Clinica-MATER
DEI y Clinica San Fernando, del Sistema
Municipal DIF el rol de trabajo semanal, asi como
las necesidades de personal para la cobertura de

los servicios.
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Jefatura de Realiza el rol de trabajo semanal del personal a su
9 Departamento de cargo y remite a la subdireccion de enfermeria
Enfermeria para su validacion.
Recibe, valida y envia al director de Servicios
10 Subdireccion de Médicos los roles de trabajo del personal de
Enfermeria enfermeria de la Clinica San Pio/Clinica-MATER
DEIl y Clinica San Fernando
Supervisa que el personal de enfermeria se
11 Subdireccion de encuentre laborando en las areas y horarios
Enfermeria establecidos en el rol de trabajo vigente de la
semana
Informa a la subdireccién de enfermeria sobre las
Jefatura de o . o )
incidencias que solicite el personal de enfermeria
12 departamento de _ . o
) adscrito a la Clinica San Pio/Clinica-MATER DEI
enfermeria o L i
y Clinica San Fernando, para su validacién y firma.
Notifica en caso necesario a través de un oficio a
L la Subdireccion Administrativa de la Direccion de
Subdireccion de o o o .
13 ) Servicios Médicos las inasistencias del personal
Enfermeria , -
de enfermeria y las comisiones del personal de
enfermeria entre clinicas.
14 Subdireccion de Informa oportunamente a la Direccion de Servicios
Enfermeria Médicos sobre cualquier asunto relevante.
Fin del Procedimiento.
) o Autorizé
Elabord Reviso
o - o - Dr. Moisés Martinez
Mtra. Viviana Gutierrez Mtra. Viviana Gutierrez o
. _ . . Brisefo
Dominguez subdirectora de Dominguez subdirectora . o
) ) Director de Servicios
Enfermeria de Enfermeria o
Médicos
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Direccién De Servicios Subdireccion De Jefatura De
Médicos Enfermeria Departamento de
Enfermeria de Clinica
San Pio/Clinica-MATER
DEly Clinica San

Fernando

Elabora \
actualiza
plantilla de
personal Realiza

h 2 »| programacion
Solicita de vacaciones

Solicita Rol

programacion
de vacaciones

de trabajo y
plantilla de

personal

Valida
programacion vy |-
solicita formatos

k2
Solicita rol de

Realiza la
distribuciéon por
servicios

distribucién por —|
servicios

v

Solicita rol de
trabajo semanal

trabajo
semanal

Realiza rol de

-
-
-
-

Recibe, valida \%
envia rol a la |
Direccion de |
servicios meédicos

il

Supervisa al
personal de
enfermeria —| Informa

» incidencias de
la semana

00 00 00000

Notifica a la
Subdireccion
Administrativa las [«
inasistencias 4
comisiones

v
Notifica a la
Subdireccion
Administrativa las
inasistencias 4
comisiones
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Nombre del Proceso

Elaboracion de CLAVE
informes DSM/SE/04-02

Objetivo

Brindar la informacion de la productividad de la
Clinica San Pio/Clinica-MATER DEI y Clinica
San Fernando para coadyuvar con el control
estadistico de la Direccion de Servicios

Médicos.

Alcance

Aplica a la Direccion de Servicios Médicos del

Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

Marco Legal

Articulo 116,117,118,119,120,121,122, 123,
124, 125, 126, 127 y 128 del Reglamento
Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de Ila Familia de

Huixquilucan

Definiciones

Clinica San Pio/Clinica-MATER DEI: En este
centro se atienden a Mujeres Embarazadas de
bajo riesgo en donde encuentran el apoyo que
no pueden recibir de sus familias, ofreciéndoles
supervisidon meédica durante el embarazo vy el
parto a un bajo costo, mismos que son
realizados por médicos especializados,
coadyuvando asi con la economia de las
pacientes.

Clinica San Fernando: Centro enfocado a

atender usuarios de todas las edades que
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requieran atencion Meédica general y de
especialidad.

Clinica San Pio: Centro enfocado a atender
usuarios de todas las edades que requieran
atencion Médica general y de especialidad.
Estadistica: Estudio que reune, clasifica y
recuenta todos los hechos que tienen una
determinada caracteristica en comun, para
poder llegar a conclusiones a partir de los datos
numeéricos extraidos

Informe de avance programatico: Informe
que se envia de forma mensual en donde se
describen la cantidad de servicios que se
brindan en las clinicas.

Informe semanal, mensual, anual: Informe en
el cual se detalla todas las actividades que has
hecho en el dia a dia, semanal o durante el mes.
Platicas: Son las capacitaciones que se
brindan a los usuarios que requieren algun
servicio de las clinicas con la finalidad de
promover la prevencion y promocion de la
salud.

Procedimientos menores: Son los
procedimientos que se realizan en las clinicas
que no requieren de hospitalizacién o ingreso al
quiréfano, como son suturas, retiros de puntos,
curaciones, entre otros.

Productividad de planificacién familiar: Se
refiere a la cantidad de actividades relacionadas
a la entrega de métodos de planificacion familiar

que solicitan las usuarias.
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Productividad: Cantidad de consultas,

procedimientos  menores, procedimientos
quirurgicos, que se brindan en las clinicas.

Somatometria: Es la parte de la antropologia
fisica que se ocupa de las mediciones del

cuerpo humano.

Solicitud por parte de Ila Jefatura de

INSUMOS Departamento de Seguimiento de Programas y

Estadistica

Informes semanales, mensuales, trimestrales y
Resultados
anuales.

DSM/SA/01-02 Subdireccion Administrativa
Interaccion con otros | DSM/SA/01/JDS/01-01 Jefatura de

Procedimientos Departamento de Seguimiento de Programas y

Estadistica

Los informes de productividad semanal se
enviaran a la Jefatura de Departamento de
Seguimiento de Programas y Estadistica los
dias miércoles.

Los informes de avance programatico
Politicas mensuales se enviaran a la Jefatura de
Departamento de Seguimiento de Programas y
Estadistica la ultima semana de cada mes.

Los informes de productividad mensual se
enviaran a la Jefatura de Departamento de
Seguimiento de Programas y Estadistica los
primeros tres dias de cada mes.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

e Jefatura de | Solicita los informes de productividad de forma

Departamento  de | semanal, trimestral, mensual y anual.
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Seguimiento de
Programas y
Estadistica
Solicita a las Jefaturas de Departamento de
Enfermeria de la Clinica San Pio/Clinica-
e Subdireccién de )
2 MATER DEIl y Clinica San Fernando los dias
Enfermeria o
martes de cada semana la productividad de la
semana previa.
e Jefatura de | Realiza el concentrado de la productividad
3 Departamento  de | semanal de la Clinica y remite la informacién a
Enfermeria la Subdireccion de enfermeria
Valida, concentra y revisa la informacion
recibida de las jefaturas de departamento de
4 e Subdireccién de | Enfermeria de la Clinica San Pio/Clinica-
Enfermeria MATER DEIl y Clinica San Fernando y se envia
a la Jefatura de Departamento de Seguimiento
de Programas y Estadistica los dias miércoles.
Solicita a las jefaturas de departamento de
enfermeria la productividad mensual, asi como
5 e Subdireccién de | el total de procedimientos menores,
Enfermeria somatometria, platicas y productividad de
planificacion familiar para la elaboracién del
informe de avance programatico.
e Jefatura de . . ]
Concentra y envia la informacién requerida por
6 Departamento  de . . .
la Subdireccion de Enfermeria.
Enfermeria
Valida, concentra y envia la informacion
recibida de las jefaturas de departamento de
e Subdireccion de ) o o
7 Enfermeria de la Clinica San Pio/Clinica-
Enfermeria
MATER DEI y Clinica San Fernando a la
Jefatura de Departamento de Seguimiento de
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Programas y Estadistica el informe de avance

programatico, la ultima semana de cada mes de

acuerdo al calendario establecido

Realiza el informe mensual, basado en los

informes semanales y se envia a la Jefatura de
e Subdireccién de o
8 Departamento de Seguimiento de Programas y
Enfermeria o . )
Estadistica dentro de los primeros tres dias del

mes.

Realiza el informe anual de productividad,

o basado en los informes mensuales y envia a la
e Subdireccién de o
9 Jefatura de Departamento de Seguimiento de
Enfermeria _ . .
Programas y Estadistica y a la Direccidén de

Servicios Médicos.

Informa oportunamente a la Direcciéon de
e Subdireccién de o ) .
10 Servicios Médicos sobre cualquier asunto
Enfermeria
relevante.

F

Elaboro Reviso Autorizé

n del Procedimiento.

Dr. Moisés Martinez

Mtra. Viviana Gutiérrez Mtra. Viviana Gutiérrez Briseho
Dominguez Subdirectora de | Dominguez Subdirectora Director de
Enfermeria de Enfermeria Servicios Médicos
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Jefatura de Departamento
de Seguimiento de

Programas y Estadistica

Subdireccién De

Enfermeria

Jefatura de Departamento
de Enfermeria de Clinica
San Pio/Clinica-MATER

DEl y Clinica San Fernando

INICIO

A 4

Solicita informes de
productividad

Solicita productividad
semanal

I Realiza y envia
concentrado de

productividad

Valida, concentray
revisa la informacion

v

Solicita productividad
mensual

Concentra y envia

informacion

Valida, concentra vy
envia informe de
avance programatico

A

-

Realiza informe

mensual

Realiza informe anual

-

Informa a Direccién de
Servicios Médicos
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Nombre el Proceso

Programacioén CLAVE
Quirdrgica DSM/SE/04-03

Coadyuvar con la productividad quirurgica de la

Objetivo Clinica San Pio/Clinica-MATER DEI y Clinica
San Fernando.
Aplica a la Direccion de Servicios Médicos del
Alcance Sistema Municipal DIF Huixquilucan y a
usuarios candidatos a cirugia de bajo riesgo.
NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-026-
SSA3-2012, para la practica de la cirugia mayor
ambulatoria.
NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-006-
SSA3-2011, para la practica de |la
anestesiologia.
NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-
Marco Legal SSA3-2012, “Del expediente clinico”.

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.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-045-
SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiolégica,
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prevencion y control de las infecciones

nosocomiales.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-087-
ECOL-SSA1-2002, “Proteccion  ambiental
Salud ambiental, Residuos  peligrosos
bioldgico-infecciosos-Clasificacion y

especificaciones de manejo”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-016-
SSA3-2012, que establece las caracteristicas
minimas de infraestructura y equipamiento de
hospitales y consultorios de atencion médica

especializada.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-068-
SSA1-1993, que establece las especificaciones
sanitarias de los instrumentos quirurgicos,

materiales metalicos de acero inoxidable.

Articulo 116,117,118,119,120,121,122, 123,
124, 125, 126, 127 y 128 del Reglamento
Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de

Huixquilucan.

Definiciones

Anestesidlogo: Profesional médico con
especialidad en anestesiologia.

Caja roja: Es utilizada principalmente para el
manejo de la preclamsia/eclampsia durante el
embarazo y parto, asi como sus posibles

complicaciones.
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Caja rosa: Es utilizada principalmente para el
manejo de hemorragia obstétrica durante el
embarazo y parto, y sus complicaciones.

Carro rojo: Carro de paro o de reanimacion es
una unidad rodable para fines de concentracién
de equipo, material y Medicamentos para
maniobras de reanimacién, cardiopulmonar vy
cerebral.

CEyE: Central de Esterilizacién y Equipos; es
un area de circulacion restringida, donde se
lavan, preparan, esterilizan, almacenan vy
distribuyen equipos, materiales, ropa e
instrumental esterilizados o sanitizados, que se
van a utilizar en los procedimientos meédicos o
quirurgicos, tanto en la sala de operaciones
como en diversos servicios del hospital.
Cirugia confirmada: Se refiere al
procedimiento quirdrgico que cumple con todo
el protocolo de la programacion quirurgica por
lo cual se puede llevar a cabo en el horario
indicado.

Cirugia: Proceso médico que se realiza para el
tratamiento de algun padecimiento.

Clinica San Pio/Clinica-MATER DEI: En este
centro se atienden a Mujeres Embarazadas de
bajo riesgo en donde encuentran el apoyo que
no pueden recibir de sus familias, ofreciéndoles
supervisiéon médica durante el embarazo y el
parto a un bajo costo, mismos que son

realizados por médicos especializados,
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coadyuvando asi con la economia de las
pacientes.

Clinica San Fernando: Centro enfocado a
atender usuarios de todas las edades que
requieran atencion Meédica general y de
especialidad.

Clinica San Pio: Centro enfocado a atender
usuarios de todas las edades que requieran
atencion Médica general y de especialidad.
Cuota de recuperacion: Aportacion realizada
a favor del Sistema Municipal DIF Huixquilucan
por el servicio prestado o por otorgar.

Médico especialista: Profesional de medicina
especializado en alguna rama quirurgica ya
sea: Cirugia general, Trauma y Ortopedia,
Ginecologia y Obstetricia.

Procedimiento quirurgico: Es la operacion
instrumental, total o parcial, de lesiones
causadas por enfermedades o accidentes, con
fines diagndsticos, de tratamiento o de
rehabilitacion de secuelas.

Programacion quirurgica: Es el proceso en el
que una institucién hospitalaria dispone de los
recursos que tiene para cumplir con su
demanda de intervenciones quirurgicas
Quiréfano: Al conjunto de servicios, areas y
locales con la infraestructura fisica vy
equipamiento necesario para la atencion en los
periodos pre, trans y post quirurgicos, de los
pacientes que requieren ser sometidos a

procedimientos quirurgicos.
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RPBI: Residuo peligroso bioldgico-infeccioso.

INSUMOS Solicitud de programacion quirurgica.

Calendario de programacién  quirurgica
Resultados semanal y

Cirugia confirmada.

DSM/SMC/03-02 Subdirecciéon Médica de
Clinicas.

DSM/SA/01/JDC/O3-01 Jefatura de

Departamento de Control Patrimonial y de

Interaccion con otros | Insumos Médicos.

Procedimientos DSM/SE/04/JDE/O1 Jefatura de departamento
de Enfermeria de Clinica San Pio/Clinica-
MATER DEI.

DSM/SE/04/JDE/02 Jefatura de departamento

de Enfermeria de Clinicas de San Fernando.

Solo se programaran pacientes previamente
valorados por los médicos especialistas y que
son notificados por las Jefaturas del
Politicas Departamento Médico de Clinicas.

Se confirmara la cirugia programada cuando se
haya cubierto la cuota de recuperacién por

parte del usuario.

No. | PUESTO ACTIVIDAD
e Jefatura del
Departamento Solicita la programacion quirurgica,
1 Médico de Clinica | especificando procedimiento quirurgico,

San Pio/Clinica- | médicos responsables, fecha y horario.
MATER DELI.

Verifica la disponibilidad de dia y horario para
e Subdireccion de . o o
2 realizar el procedimiento quirurgico agendado,
Enfermeria

en caso de disponibilidad se registra el
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procedimiento en el pizarron de programacion

quirdrgica y se le informa a la jefatura del
departamento médico de Clinica San Pio/
Clinica-MATER DEI la disponibilidad del dia y
horario, en caso contrario se notifica para

asignar otra fecha y/u horario.

Supervisa y verifica que se cuente con
Medicamentos, insumos médicos y equipo
e Subdireccion de | médico, necesario para la realizacion del

Enfermeria procedimiento quirurgico. Y en caso de requerir
el servicio de laparoscopia o instrumental de

ortopedia se solicita.

Supervisa y verifica que, en el area de CEYE, se
e Subdireccion de | cuente con el instrumental quirurgico y ropa
Enfermeria quirurgica estéril y en adecuadas condiciones

para poder realizar el procedimiento quirurgico.

Supervisa y verifica que el Carro rojo de la

clinica, se encuentre en buenas condiciones,
e Subdireccion de ) ) o
5 asi como equipado y con los suministros
Enfermeria _
necesarios, para atender algun caso de

complicacion o urgencia médica del usuario.

Supervisa y verifica que la caja rosa y la caja
roja de la clinica, se encuentre en buenas
e Subdireccion de | condiciones, asi como equipadas y con los

Enfermeria suministros necesarios, para atender algun
caso de complicacion o urgencia en la atencion

de nacimientos.

Supervisa y verifica que el area del quiréfano se
e Subdireccion de | encuentre en las condiciones Optimas de

Enfermeria limpieza, para poder realizar el procedimiento

quirurgico.
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Dominguez Subdirectora de

Enfermeria

Notifica a las jefaturas de departamento de
enfermeria de las Clinica San Pio/Clinica-
8 e Subdireccion de | MATER DEIl. y/o Clinica San Fernando sobre la
Enfermeria programacion quirurgica semanal y solicita
tener el personal de enfermeria disponible para
poder realizar el procedimiento quirurgico.
Solicita al personal de trabajo social la
9 e Subdireccion de | confirmacién de la cobertura de la cuota de
Enfermeria recuperacion previo al procedimiento para
confirmar el procedimiento quirurgico.
Realiza el calendario de programacion semanal
10 e Subdireccion de | y envia a la Subdireccién Médica de Clinicas vy
Enfermeria Direccion de servicios Médicos para su
conocimiento.
Fin del Procedimiento.
Elabord Reviso Autorizé
Mtra. Viviana Gutiérrez Mtra. Viviana Gutiérrez Dr. Moisés

Dominguez Subdirectora | Martinez Brisefio
de Enfermeria Director de

Servicios Médicos
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Jefatura del departamento médico Subdireccion De Enfermeria
de Clinica San Pio/Clinica-MATER
DEI

Verifica disponibilidad y

notifica
Supervisa y verifica que
se cuente con lo
necesario para el .
g . rocedimiento
Solicita programacion P

. T Sica quirdrgico.
v

Supervisa y verifica que
la CEyE cuente con lo
necesario para el
procedimiento

v

Supervisa y verifica que
el carro rojo cuente con
lo necesario.

v

Supervisa y verifica que
el caja roja y rosa
cuenten con lo
necesario

Supervisa y verifica que
el quirofano se
encuentre en las

condiciones adecuadas
de limpieza.

v
Notifica a las jefaturas
de enfermeria la

programacion
quirdrgica

v

Solicita a trabajo social
la confirmacion de Ila
cobertura de cuota de
recuperacion

v

Realiza calendario de
programacion y envia
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF |

Nombre Del Proceso

Control de CLAVE

exhaustivos, limpieza

y manejo de residuos
DSM/SE/04-04
peligrosos biologico

infecciosos.

Objetivo

Coadyuvar con la erradicacion y/o disminucion
de la transmision de infecciones relacionadas a
la atencidon de salud a través del fortalecimiento

de la limpieza y desinfeccion hospitalaria.

Alcance

Aplica a las areas médico operativas de las
Clinica San Pio/Clinica-MATER DEI y Clinica

San Fernando.

Marco Legal

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-087-
ECOL-SSA1-2002, “Proteccion  ambiental
Salud ambiental, Residuos peligrosos
bioldgico-infecciosos-Clasificacion y

especificaciones de manejo”.

NORMA Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-
2005, Para la Vvigilancia epidemioldgica,
prevencion y control de las infecciones

nosocomiales.

Articulo 116,117,118,119,120,121,122, 123,
124, 125, 126, 127 y 128 del Reglamento
Organico del Sistema Municipal para el
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Desarrollo Integral de la Familia de

Huixquilucan

Definiciones

Residuos Peligrosos Biolégico-Infecciosos
(RPBI): Son aquellos materiales generados
durante los servicios de atencion médica que
contengan agentes bioldgico-infecciosos y que
puedan causar efectos nocivos a la salud y al
ambiente.

RPBI: Residuo peligroso bioldgico-infeccioso.
Manejo Conjunto de operaciones que incluyen
la identificaciéon, separacién, envasado,
almacenamiento, acopio, recoleccion,
transporte, tratamiento y disposicién final de los
residuos peligrosos bioldgico-infecciosos.
Desinfeccion: A |la destruccion o eliminacién de
todos los microorganismos vegetativos, pero no
de las formas esporuladas de bacterias y
hongos de cualquier objeto inanimado.
Prevencion de infeccion asociada a la
atencion de salud: A la aplicacién de medidas
para evitar o disminuir el riesgo de adquirir y/o
diseminar las infecciones nosocomiales.
Limpieza exhaustiva: Es la limpieza que se
realiza de forma profunda, contemplando la
limpieza de superficies, techos, paredes, pisos,
puertas, mobiliario, equipo meédico, y debe
efectuarse por lo menos una vez por semana.
Limpieza diaria: Es la limpieza rutinaria que se
realiza en todas las areas en el transcurso del

dia, asi como al término de procedimiento.
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Material de limpieza: Son los insumos que se
requieren para poder llevar a cabo los
procedimientos necesarios para eliminar
microorganismos y suciedad de las areas, se
contempla el jabon, cubetas, escobas,
desinfectantes, entre otros,

Material para el manejo de residuos: Son los
contenedores rojos para punzocortantes,

bolsas de polipropileno de color rojo y amarillo.

Solicitud por parte de la Direccidon de Servicios

Insumos Médicos

Bitacoras de limpieza y
Resultados Bitacoras de exhaustivos y

Bitacoras de supervisién de RPBI

DSM/SMC/03-02 Subdireccion Médica de
Clinicas
DSM/SA/01/JDC/O3-01 Jefatura de

Departamento de Control Patrimonial y de

Interaccion con otros

Procedimientos

Insumos Médicos

La limpieza diaria se realizara por todos los
turnos, todos los dias de la semana.

Los exhaustivos se realizaran cada semana de
acuerdo a las fechas establecidas por las
Politicas bitacoras.

Las bitacoras de limpieza y exhaustivos se
entregaran a inicio de cada mes.

La recoleccion de los residuos peligrosos

biolégico infecciosos

No. | PUESTO ACTIVIDAD

231
Manual de Procedimientos de la Direccién de Servicios Médicos del SMDIF de
Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de
México. C.P. 52760.



)
‘JD l F DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS DEL SMDIF DE

HuixQuiLucan

,,,,,,,, HUIXQUILUCAN

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”.
Solicita se realicen los procedimientos de

¢ Direccion de o ) . .
1 o . limpieza y manejo de residuos peligrosos
Servicios Médicos . )
biolégico infecciosos.

Realiza las bitacoras de limpieza diarias y
e Subdireccion de
2 bitacoras de exhaustivos de todas las areas de
Enfermeria
forma mensual.

Entrega las bitacoras de limpieza diarias y
bitacoras de exhaustivos de forma mensual a
las jefaturas de departamento de Enfermeria de
e Subdireccion de o o o
3 la Clinica San Pio/Clinica-MATER DEIl y Clinica
Enfermeria o
San Fernando y solicita se coloquen en las
areas correspondientes para su

implementacion.

Coloca las bitacoras de limpieza diarias y

o Jefatura de bitacoras de exhaustivos en las areas
4 Departamento de correspondientes y solicita al personal a su
Enfermeria cargo su colaboracion para implementar la

limpieza y desinfeccion.

Supervisa que se cuente con el material de

5 e Subdireccion de limpieza disponible en Ila Clinica San

Enfermeria Pio/Clinica-MATER DEI y Clinica San
Fernando.

Supervisa que se esté registrando la limpieza

e Subdireccion de diaria y exhaustivos correspondientes en cada

° Enfermeria una de las areas, de acuerdo a las bitacoras

implementadas.

Supervisa el manejo de los residuos peligrosos

- e Subdireccion de bioldgico infecciosos en las areas donde se

Enfermeria generan, de acuerdo a la normatividad
aplicable.
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Mtra. Viviana Gutiérrez

Enfermeria

Dominguez Subdirectora de

Supervisa que se cuente con el material
necesario para que se realice la adecuada
8 e Subdireccion de clasificacion de los residuos peligrosos
Enfermeria bioldgico infecciosos en la Clinica San
Pio/Clinica-MATER DEI y Clinica San
Fernando.
Supervisa que se realice la recoleccion
9 e Subdireccion de mensual de los residuos peligrosos bioldgico
Enfermeria infecciosos en la Clinica San Pio/Clinica-
MATER DEl y Clinica San Fernando
Informa a la Direccion de servicios Médicos los
temas relacionados con el control de
10 e Subdireccion De | exhaustivos, limpieza y manejo de residuos
Enfermeria peligrosos bioldgico infecciosos de la Clinica
San Pio/Clinica-MATER DEI y Clinica San
Fernando
Fin del Procedimiento.
Elaboré Revisé Autorizé

Mtra. Viviana Gutiérrez | Dr. Moisés Martinez
Dominguez Subdirectora Brisefio
de Enfermeria Director de

Servicios Médicos
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Direccion De Servicios

Médicos

Subdireccién De

Enfermeria

Jefatura de
Departamento de
Enfermaria de Clinica
San Pio/Clinica-MATER
DEI y Clinica San

Fernando

Solicita se realice
limpieza y manejo

Realiza bitacoras

v

Entrega bitacoras

Supervisa que se
cuente con material
de limpieza

y

‘ Coloca bitacoras

h 2

Supervisa que se
registre la limpieza
en bitacoras

A

A 2

Supervisa el manejo
de RPBI

A 2

Supervisa que se
cuente con material
de RPBI

h 2

Supervisa que se
realice la recoleccion
mensual de RPBI

A 2

000000 o

Informa a Direccion
de Servicios Médicos
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7.1. Jefatura de Departamento de Enfermeria de la Clinica San Pio/Clinica-

MATER DEI

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF |

Toma de signos CLAVE
vitales. DSM/SE/04/JDE/01-01

Realizar la toma de signos vitales de los

Nombre del Proceso

Objetivo _ .
usuarios que acuden a las clinicas.

Alcance Poblacién general.
NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSA3-

2013, Para la practica de enfermeria en el

Sistema Nacional de Salud.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-

2012, “Del expediente clinico”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-015-SSA2-
Marco Legal 1994, “Para la prevencion, tratamiento y control

de la diabetes mellitus en la atencion primaria”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-030-SSA2-
1999, “Para la prevencion, tratamiento y control

de la hipertensién arterial”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-174-SSA1-
1998, “Para el manejo integral de la obesidad”.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-037-SSA2-

2002, “Para la prevencion, tratamiento y control

de las dislipidemias”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-087-
ECOL-SSA1-2002, “Proteccion ambiental Salud
ambiental, Residuos peligrosos biologico-
infecciosos-Clasificacién y especificaciones de

manejo”.

Enfermeria: Disciplina que se dedica al cuidado
y atencion de enfermos y heridos, asi como a
otras tareas de asistencia sanitaria, clinica y a
la promocién de la salud y prevencion de la
enfermedad.

Enfermeralo: Profesional de la salud que
brinda cuidados de enfermeria.

Médico general: es aquel que no requiere
especializacion y que, generalmente, realiza su
trabajo en consultas ambulatorias, realizando
Definiciones procedimientos sencillos en el primer nivel de
atencion al paciente.

Recepcion: Area designada para los informes
y recoleccion de datos del usuario

Toma de signos vitales: Recoleccion de los
datos obtenidos de las constantes vitales como
lo son Tension Arterial, Frecuencia Cardiaca,
Frecuencia Respiratoria, Temperatura.

Toma de somatometria: Recoleccién de datos
sobre talla y peso de cada usuario.

Usuario: Persona que usa un servicio.

Insumos Solicitud del usuario.
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Resultados Papeleta con signos vitales.
Interaccion con otros DSM/SMC/03-02 Subdireccion Médica de
Procedimientos Clinicas

Toma de signos vitales conforme a la solicitud

del usuario de la atencion médica.

Politicas
Brindar servicios acordes a las necesidades
instaladas.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

1 e Subdireccién El personal de recepcion recibe e indica al

Médica de Clinicas. | usuario sobre la solicitud de consulta médica.

El personal de recepcion notifica al personal de
e Subdireccion
2 enfermeria sobre la llegada del usuario para la
Médica de Clinicas.
realizar la toma de signos vitales.

e Jefatura de

Departamento de L ]
) El personal de enfermeria indica al usuario
Enfermeria de

3 pasar al area designada para la toma de signos
Clinica San
vitales.
Pio/Clinica-MATER
DEI

e Jefatura de

Departamento de . ,
) El personal de enfermeria realiza la toma de
Enfermeria de

4 signos vitales y somatometria del usuario y
Clinica San .
registra.
Pio/Clinica-MATER
DEI

e Jefatura de

Departamento de o .
. El personal de enfermeria indica al usuario que
Enfermeria de

5 permanezca en la sala de espera y remite
Clinica San . _ o
papeleta de signos vitales al médico en turno.
Pio/Clinica-MATER
DEI
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Fin del Procedimiento.
Elaboro
Reviso Autorizé
L.E. Luz Monserrath

Casimiro Nava Mtra. Viviana Gutiérrez | Dr. Moisés Martinez

Jefatura de Departamento Dominguez Brisefio
de Enfermeria de Clinica Subdirectora de Director de Servicios

San Pio/Clinica-MATER Enfermeria Médicos

DEI
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Jefatura de Departamento de
Subdireccion Médica de Clinicas Enfermeria de Clinica San
Pio/Clinica-MATER DEI.

Recibe e indica al
usuario

Notifica al personal

de enfermeria.
Pasa al usuario a
area de toma de

v

signos.
Realiza toma de
signos

v

Indica esperar al
usuario y remite
papeleta
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF |

Nombre del Proceso

Procedimiento CLAVE

médico. DSM/SE/04/JDE/01-02

Objetivo

Asistir al médico en los procedimientos médicos.

Alcance

Poblacion general

Marco Legal

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSA3-
2013, Para la practica de enfermeria en el

Sistema Nacional de Salud.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-087-
ECOL-SSA1-2002, “Proteccion ambiental Salud
ambiental, Residuos peligrosos biologico-
infecciosos-Clasificacién y especificaciones de

manejo”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-

2012, “Del expediente clinico”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-068-SSA1-
1993, “Que establece las especificaciones
sanitarias de los instrumentos quirurgicos,

materiales metalicos de acero inoxidable”.

NORMA Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-
2005, Para la \vigilancia epidemioldgica,
prevencion y control de las infecciones

nosocomiales.
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Procedimiento Médico: Todo aquel
procedimiento que se realice bajo la atencion
meédica haciendo referencia a curaciones y
suturas).

Consentimiento informado: Al proceso
continuo y gradual que se da entre el personal
de salud y el paciente y que se consolida en un
documento escrito signado por el paciente o su
representante legal o familiar mas cercano en
vinculo, mediante los cuales se acepta un
procedimiento médico o quirurgico con fines de

diagnosticos, rehabilitatorios, paliativos o de

Definiciones
investigacion una vez que sea recibido
informacion de los riesgos y beneficios
esperados.
Sutura: Es la costura para unir los extremos de
una herida.
Curacion: Proceso de limpieza de una herida
Médico general: Es aquel que no requiere
especializacion y que, generalmente, realiza su
trabajo en consultas ambulatorias, realizando
procedimientos sencillos en el primer nivel de
atencion al paciente.
Usuario: Persona que usa un servicio.
INSUMOS Solicitud del usuario.
Resultados Curacion o sutura del paciente.
Interaccion con otros DSM/SMC/03-02 Subdireccion Médica de
Procedimientos Clinicas.
Aceptacion para procedimiento médico.
Politicas Brindar servicios acordes a las necesidades

instaladas.
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No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 e Subdireccion El personal de recepcion recibe e indica al
Médica de Clinicas. | usuario sobre la solicitud de consulta médica.
5 Subdireccion El personal de notifica al médico sobre la
Médica de Clinicas. | consulta médica.
e Jefatura de
Departamento de | EI Médico en turno solicita al personal de
3 Médico de Clinica | enfermeria la asistencia al procedimiento
San Pio/Clinica- | médico.
MATER DELI.
e Jefatura de
Departamento  de o _
El personal de enfermeria indica al usuario
Enfermeria de _ o
4 pasar al area designada para la realizacion del
Clinica San . o
procedimiento médico.
Pio/Clinica-MATER
DEI
e Jefatura de
Departamento El médico en turno explica al usuario y
5 Médico de Clinica | acompafnantes sobre el procedimiento médico a
San Pio/Clinica- | realizar.
MATER DEI
e Jefatura de
Departamento  de ) .
El personal de enfermeria solicita el
Enfermeria de . _ .
6 consentimiento informado del usuario para el
Clinica San o _
procedimiento médico.
Pio/Clinica-MATER
DEI
e Jefatura de
. Departamento  de | El personal de enfermeria prepara el material a
Enfermeria de | utilizar para el procedimiento médico.
Clinica San
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Pio/Clinica-MATER
DEI

o Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de
Clinica San

Pio/Clinica-MATER
DEI

El personal de enfermeria asiste al médico en el

procedimiento médico a realizar.

e Jefatura de
Departamento  de
Enfermeria de
Clinica San

Pio/Clinica-MATER
DEI

El personal de enfermeria instruye al usuario

sobre los cuidados para su domicilio, indica al

usuario pasar al consultorio con el médico en

turno.

10

e Jefatura de
Departamento  de
Enfermeria de
Clinica San

Pio/Clinica-MATER
DEI

Jefatura de Departamento de Enfermeria de
Clinica San Pio/Clinica-MATER DEl, verifica se

realiza la limpieza diaria y exhaustiva acorde.

Fin del Procedimiento.

Elaboro

L.E. Luz Monserrath

Casimiro Nava

Jefatura de Departamento
de Enfermeria de Clinica
San Pio/Clinica-MATER

DEI

Revisd

Mtra. Viviana Gutiérrez
Dominguez
Subdirectora de

Enfermeria

Autorizé

Dr. Moisés Martinez
Briseno
Director de Servicios

Médicos
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Subdireccién Médica de

Clinicas.

Jefatura de Departamento
de Médico de Clinica San
Pio/Clinica-MATER DEI..

Jefatura de Departamento
de Enfermeria de Clinica
San Pio/Clinica-MATER
DEI..

Recibe al usuario en
recepcion

¢ I enfermeria
Notifica al médico
‘ Explica a usuario

Médico notifica a

Indica al usuario

»| pasar a area de
procedimiento

'

Solicita consentimiento

4

A

informado

y

Prepara material a
utilizar

v

Asiste al médico en
procedimiento

v

Instruye al usuario de
cuidados de domicilio

v

Jefe verifica limpieza y
desinfeccion
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF |

Procedimientos CLAVE
quirurgicos. DSM/SE/04/JDE/01-03

Coadyuvar con la jefatura médica de Jefatura de

Nombre del Proceso

Obieti Departamento de Enfermeria de Clinica San
etivo
: Pio/Clinica-MATER DEI las actividades para realizar

cirugias acordes a las necesidades de cada usuario.

Alcance Poblacion general.
Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, para la

practica de la cirugia mayor ambulatoria.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, para la

practica de la anestesiologia.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, que
establece las caracteristicas minimas de infraestructura
y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion

Marco Legal meédica especializada.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-2012,

“Del expediente clinico”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-068-SSA1-1993,
“Que establece las especificaciones sanitarias de los
instrumentos quirurgicos, materiales metalicos de acero

inoxidable”.
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NORMA Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para
la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control de las

infecciones nosocomiales.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSA3-2013,
Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional
de Salud.

NOM-022-SSA3-2012, Que instituye las condiciones
para la administracion de la terapia de infusion en los

Estados Unidos Mexicanos.

Definiciones

Anestesidlogo: Profesional médico con especialidad
en anestesiologia.

Area de recuperacién: Unidad de recuperacién post
anestésica, donde se mantiene monitorizado el usuario.
Caja rosa: Es utilizada principalmente para el manejo
de hemorragia obstétrica durante el embarazo y parto, y
sus complicaciones.

Caja roja: Es utilizada principalmente para el manejo de
la preclamsia/eclampsia durante el embarazo y parto,
asi como sus posibles complicaciones

Carro rojo: Carro de paro o de reanimacion es una
unidad rodable para fines de concentracion de equipo,
material y Medicamentos para maniobras de
reanimacion, cardiopulmonar y cerebral.

CEyE: Central de Esterilizacion y Equipos; es un area
de circulaciéon restringida, donde se lavan, preparan,
esterilizan, almacenan y distribuyen equipos,
materiales, ropa e instrumental esterilizados o
sanitizados, que se van a utilizar en los procedimientos
medicos o quirurgicos, tanto en la sala de operaciones
como en diversos servicios del hospital.
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Consentimiento informado: Al proceso continuo y
gradual que se da entre el personal de salud y el
paciente y que se consolida en un documento escrito
signado por el paciente o su representante legal o
familiar mas cercano en vinculo, mediante los cuales se
acepta un procedimiento médico o quirurgico con fines
de diagnosticos, rehabilitatorios, paliativos o de
investigacion una vez que sea recibido informacion de
los riesgos y beneficios esperados.

Médico especialista: Profesional de medicina
especializado en alguna rama quirurgica ya sea: Cirugia
general, Trauma y Ortopedia, Ginecologia y Obstetricia.
Enfermeralo circulante: Profesional de enfermeria que
se encuentra pendiente de lo que se pueda solicitar en
la sala quirdrgica durante procedimiento quirurgico.
Enfermeralo instrumentista: Profesional de
enfermeria que asiste al médico brindando el
instrumental quirdrgico durante el procedimiento
quirurgico.

Hospitalizacion: Permanencia de un paciente en un
establecimiento asistencial publico o privado (llamese
hospital o clinica), cuando medie indicaciéon escrita,
precisa y especifica del médico tratante del paciente que
se trate

Procedimiento quirurgico: Es Ila operacion
instrumental, total o parcial, de lesiones causadas por
enfermedades o accidentes, con fines diagndsticos, de
tratamiento o de rehabilitacion de secuelas.

Quiréfano: Al conjunto de servicios, areas y locales con
la infraestructura fisica y equipamiento necesario para

la atencidn en los periodos pre, trans y post quirurgicos,
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de los pacientes que requieren ser sometidos a
procedimientos quirurgicos.
RPBI: Residuo peligroso bioldgico-infeccioso.

Usuario: persona que usa un servicio.

Insumos

Solicitud del usuario.

Programacion quirurgica.

Resultados

Procedimientos quirdrgicos programados.

Interaccion con otros

Procedimientos

DSM/SMC/03-02 Subdireccion Médica de Clinicas
DSM/SMC/03/JDM/01
Médico de Jefatura de Departamento de Enfermeria de
Clinica San Pio/Clinica-MATER DEI.

Jefatura de Departamento

Contar con insumos necesarios para el procedimiento

Politicas quirargico.
Usuarios candidatos a cirugia de bajo riesgo.
No. | PUESTO ACTIVIDAD

e Jefatura de

Departamento de
Enfermeria de
Clinica San
Pio/Clinica-MATER
DEI

Jefatura de Departamento de Enfermeria de Jefatura de

Departamento de Enfermeria de Clinica San

Pio/Clinica-MATER DEI

quirurgica; informa e instruye al personal de enfermeria

recibe la programacion

asignado acorde al cuadro de distribucion de servicios.

e Jefatura de

Departamento de

Enfermeria de

El personal de enfermeria designado al area quirurgica

2 solicita a la CEyE el material necesario cada
Clinica San o o
procedimiento quirurgico.
Pio/Clinica-MATER
DEI
3 o Jefatura de Jefe del Departamento de Enfermeria de Jefatura de
Departamento de Departamento de Enfermeria de Clinica San
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Enfermeria de Pio/Clinica-MATER DEI, verifica se cuente con el
Clinica San equipo, insumos y material necesario.
Pio/Clinica-MATER
DEI
o Jefatura de Jefe del Departamento de Enfermeria de Jefatura de
Departamento de Departamento de Enfermeria de Clinica San
Enfermeria de Pio/Clinica-MATER DEI verifica que en el érea
4 Clinica San quirurgica se realice la limpieza diaria y exhaustiva de
Pio/Clinica-MATER | acuerdo con las bitacoras emitidas por la Subdireccién
DEI de Enfermeria.
o Jefatura de
Departamento de Enfermera/o circulante corrobora la funcionalidad de los
5 Enfermeria de equipos e insumos necesarios para el procedimiento
Clinica San quirurgico, asi como la disponibilidad del carro rojo, caja
Pio/Clinica-MATER | roja y caja rosa.
DEI
o Jefatura de
Departamento de
5 Enfermeria de Anestesiélogo corrobora funcionabilidad de equipo
Clinica San necesario para el procedimiento quirurgico.
Pio/Clinica-MATER
DEI
o Jefatura de
Departamento de
- Enfermeria de Médico especialista proporciona indicaciones para el
Clinica San ingreso del usuario.
Pio/Clinica-MATER
DEI
o Jefatura de
Enfermera/o del servicio recibe y corrobora expediente
8 Departamento de o o ) .
Enfermeria de e indicaciones médicas para el ingreso del usuario.
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Clinica San
Pio/Clinica-MATER
DEI

e Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de
Clinica San
Pio/Clinica-MATER
DEI

Enfermera/o del servicio indica y explica actividades a
realizar para su ingreso al usuario, en espera de llamado

a quirofano.

10

e Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de
Clinica San
Pio/Clinica-MATER
DEI

Médico cirujano solicita a personal de enfermeria pasar

al usuario a quiréfano.

11

e Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de
Clinica San
Pio/Clinica-MATER
DEI

Enfermera/o circulante asiste al anestesidlogo en la

monitorizacion del wusuario y ministracion de la

anestesia.

12

e Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de
Clinica San
Pio/Clinica-MATER
DEI

Enfermera/o instrumentista prepara el material para el

inicio de la cirugia.

13

e Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de

Clinica San

Médicos cirujanos inician procedimiento quirargico.
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Pio/Clinica-MATER
DEI
o Jefatura de
Departamento de
14 Enfermeria de Enfermera/o instrumentista otorga instrumental y
Clinica San material necesario durante la cirugia.
Pio/Clinica-MATER
DEI
e Jefatura de
Departamento de . .
Enfermera/o circulante corrobora y registra constantes
Enfermeria de . _ . .
15 vitales del usuario, verifica las necesidades que la sala
Clinica San . .
quirurgica requiera.
Pio/Clinica-MATER
DEI
e Jefatura de
Departamento de ) ) )
Enfermera/o circulante y enfermera/o instrumentista
Enfermeria de _ _ .
16 corroboran conteo de material textil e instrumental
Clinica San
completa.
Pio/Clinica-MATER
DEI
e Jefatura de
Departamento de . .
Enfermera/o circulante egresa el usuario a sala de
Enfermeria de - . .
17 recuperacion, hace registros correspondientes, con
Clinica San L _ _
participantes en cirugia y duracién de esta.
Pio/Clinica-MATER
DEI
e Jefatura de Jefe del Departamento de Enfermeria de Jefatura de
18 Departamento de Departamento de Enfermeria de Clinica San
Enfermeria de Pio/Clinica-MATER DEI, verifica se realice la limpieza y
Clinica San desinfeccion de la sala quirdrgica posterior al
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Pio/Clinica-MATER
DEI

procedimiento quirurgico

realizado, asi

como la

adecuada clasificacion y manejo del RPBI.

o Jefatura de
Departamento de

Enfermeria de

Enfermera/o de servicio recibe al usuario en sala de

recuperacion; instala y monitoriza al usuario; corrobora

L.E. Luz Monserrath
Casimiro Nava
Jefatura de Departamento de
Enfermeria de Clinica San
Pio/Clinica-MATER DElI.

Mtra. Viviana Gutiérrez
Dominguez
Subdirectora de

Enfermeria

19
Clinica San las indicaciones brindadas por el médico cirujano y
Pio/Clinica-MATER | anestesiologo.
DEI
o Jefatura de
Departamento de o o
Enfermera/o del servicio corrobora indicacién de alta del
Enfermeria de . . .
20 servicio de recuperacion, egresa paciente a
Clinica San
hospitalizacion.
Pio/Clinica-MATER
DEI
Fin del Procedimiento.
Elaboré Reviso Autorizé

Dr. Moisés Martinez
Brisefio
Director de Servicios

Médicos
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Jefatura de Departamento de Jefatura de Departamento de
Enfermeria de Clinica San Pio/Clinica- Enfermeria de Clinica San
MATER DEl Pio/Clinica-MATER DEI

Recibe programacion quirdrgica y
notifica

h 4

‘ | Solicitud a CEyE |
v

‘ | Jefe verifica suficiencia de insumos |
v

J »| El Enfermero/a corrobora equipo

Jefe verifica Ilimpieza del area
\ 4

quirdargica
Proporciona indicaciones a
enfermeria

Recibe y corrobora indicaciones
para el ingreso.

v

Corrobora expediente

v

Explica al usuario [ L

‘ Solicita al usuario en quirofano
Enfermera circulante asiste al

< I

A

T
medico

v

Enfermera instrumentista prepara

el material e < . ;
Médicos inician cirugia

Enfermera instrumentista otorga el

material

Enfermera circulante corrobora y
registra signos vitales

Enfermera instrumentista Y

enfermera circulante corroboran la
cuenta textil

v

Enfermera circulante y camillero
egresan al usuario a recuperacion

v

Jefe corrobora limpieza,
desinfeccion y clasificacion de
RPBI

v

Enfermera recibe a usuario en
postoperatorio

v

Enfermera egresa a usuario en
postoperatorio

0000000000000
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Nombre del Proceso

Atencién de enfermeria CLAVE
en los nacimientos. DSM/SE/04/JDE/01-04

Objetivo

Brindar cuidados de enfermeria de calidad durante los

nacimientos.

Alcance

Poblacion General

Marco Legal

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-2012,

“Del expediente clinico”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-007-SSA2-1993,
Atencién de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y

procedimientos para la prestacién del servicio.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-031-SSA2-1999,

“Para la atencion a la salud del nino”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-034-SSA2-2002,
“Para la prevencion y control de los defectos al

nacimiento”.

NORMA Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para
la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de las

infecciones nosocomiales.

Definiciones

Alojamiento conjunto: A la ubicacion y convivencia

de la persona recién nacida y su madre en la misma

habitacion para favorecer el contacto inmediato y
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permanente, asi como la practica de la lactancia
materna exclusiva

Atencion prenatal: A la serie de contactos, entrevistas
o visitas programadas de la embarazada con personal
de salud, a efecto de vigilar la evolucion del embarazo
y obtener una adecuada preparacion para el parto, el
puerperio y el manejo de la persona recién nacida. La
atencion prenatal, incluye la promocion de informacion
sobre la evoluciéon normal del embarazo y parto, asi
como, sobre los sintomas de urgencia obstétrica; el
derecho de las mujeres a recibir atencion digna, de
calidad, con pertinencia cultural y respetuosa de su
autonomia; ademas de elaborar un plan de seguridad
para que las mujeres identifiquen el establecimiento
para la atencion médica resolutivo donde deben recibir
atencion inmediata. Todas estas acciones se deben
registrar en el expediente clinico.

Certificado de nacimiento: Se le llama al formato
unico nacional establecido por la Secretaria de Salud,
de expedicion gratuita y obligatoria, con caracter
individual e intransferible, que hace constar el
nacimiento de un nacido vivo y las circunstancias que
acompanaron el hecho.

Cesarea: A la intervencion quirurgica que tiene por
objeto, extraer el feto, vivo o muerto, de 22 semanas
cumplidas o mas, asi como la placenta y sus anexos,
a través de una incisién en la pared abdominal y
uterina.

continuo y gradual que se da entre el personal de salud
y el paciente y que se consolida en un documento

escrito signado por el paciente o su representante legal
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o familiar mas cercano en vinculo, mediante los cuales
se acepta un procedimiento médico o quirurgico con
fines de diagnosticos, rehabilitatorios, paliativos o de
investigacion una vez que sea recibido informacion de
los riesgos y beneficios esperados.

Edad gestacional: Al periodo transcurrido desde el
primer dia de la ultima menstruacion normal en una
mujer con ciclos menstruales regulares, sin uso de
anticonceptivos hormonales; con fecha de ultima
menstruacion confiable.

Embarazo: A la parte del proceso de la reproduccion
humana que comienza con la implantaciéon del
"conceptos" en el endometrio y termina con el
nacimiento.

la persona recién nacida, con leche humana, sin la
adicion de otros liquidos o} alimentos.
Nacido vivo: Al producto de la concepcion expulsado
o extraido de forma completa del cuerpo de su madre,
independientemente de la duracion del embarazo, que
después de dicha separacion respire y presente signos
vitales como frecuencia cardiaca, pulsaciones del
cordén umbilical o movimientos efectivos de los
musculos de contraccion voluntaria, tanto si se ha
cortado o no el cordon umbilical y esté o no
desprendida la placenta.

Nacimiento: A la expulsién completa o extraccion del
organismo materno del producto de la concepcion.
Término empleado tanto para nacidos vivos o
defunciones fetales.

Nacimiento con producto pretérmino: al que ocurre

antes de las 37 semanas completas (menos de
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259 dias) de gestacion.

Nacimiento con producto a término Al que ocurre
entre las 37 semanas y menos de 42 semanas
completas (259 a 293 dias) de gestacion.

Nacimiento con producto postérmino: Al que ocurre
a las 42 semanas completas o mas (294 dias o mas)
de gestacion.

Parto: al conjunto de fenbmenos activos y pasivos que
permiten la expulsion del feto de 22 semanas o mas
por via vaginal, incluyendo la placenta y sus anexos.
Partograma: A la herramienta fundamental durante el
trabajo de parto que se debe llenar en forma rutinaria
y debe analizarse detalladamente en todas las
gestantes con la finalidad de evitar distocias y
Cesareas de urgencia que conllevan a una alta
morbilidad y mortalidad.

Parto vertical: A la atencion del parto de la mujer
embarazada colocada en posicion vertical: de pie,
sentada, semidecubito, o en cuclillas.

Periodo neonatal: A la etapa que inicia al nacimiento
y termina 28 dias después del mismo.

Puerperio inmediato, Al periodo que comprende las
primeras 24 horas después del parto.

Puerperio mediato: Al periodo que abarca del
segundo al séptimo dia después del parto.

Puerperio tardio, Al periodo que comprende desde el
octavo dia hasta los 42 dias después del parto
Recién nacido: (Persona recién nacida), al producto
de la concepcion desde el nacimiento hasta los 28 dias
de edad.
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Sucedaneo de la leche materna o humana: A las
férmulas comercializadas presentadas como sustituto
parciales o totales de la leche materna o humana.
Obstetricia: A la parte de la medicina que trata de la
gestacion, el parto y el puerperio.
Usuario: Persona que usa un servicio.
INSUMOS Solicitud del usuario.
Hoja de enfermeria
Resultados
Cuidados de enfermeria la recién nacido
DSM/SMC/03-02 Subdireccion Médica de Clinicas
Interaccién con otros DSM/SMC/03/JDM/01  Jefatura de Departamento
Procedimientos Jefatura de Departamento de Enfermeria de Clinica
San Pio/Clinica-MATER DElI
Control prenatal llevado en Jefatura de Departamento
de Enfermeria de Clinica San Pio/Clinica-MATER
Politicas
DEI.
Pacientes de bajo riesgo prenatal.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Notifica a la Jefatura de Departamento de Enfermeria
de Clinica San Pio/Clinica-MATER DElI, las cesareas
e Subdireccion de
1 programadas, asi como partos captados por el
Enfermeria o
personal de la Jefatura de departamento médico de
Clinica San Pio/Clinica-MATER DEI.
o Jefatura de | Jefatura de Departamento de Enfermeria de Clinica
Departamento de | San Pio/Clinica-MATER DElI, el instruye al personal de
2 Enfermeria de Clinica | enfermeria asignado acorde al cuadro de distribucién
San Pio/Clinica- | de servicios sobre la admision de la paciente en trabajo
MATER DEl de parto o ingreso para cesarea.
El personal de enfermeria designado al area solicita a
o Jefatura de ) ) -
3 la CEyE el material necesario para la atencion del parto
Departamento de )
O cesarea.
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Enfermeria de Clinica
San Pio/Clinica-
MATER DEI
o Jefatura de ] o
Jefe del Departamento de Enfermeria de Clinica San
Departamento de . N
Pio/Clinica-MATER DEl, verifica se cuente con el
4 Enfermeria de Clinica _ . _ _
equipo, insumos y material necesario, asi como la
San Pio/Clinica- | o . o ]
disponibilidad del carro rojo, caja roja y caja rosa.
MATER DEI.
o Jefatura de | Jefe del Departamento de Enfermeria de Clinica San
Departamento de | Pio/Clinica-MATER DEI verifica que en el area
5 Enfermeria de Clinica | quirurgica se realice la limpieza diaria y exhaustiva de
San Pio/Clinica- | acuerdo con las bitacoras emitidas por la subdireccion
MATER DEI de enfermeria.
e Jefatura de
Departamento de o o
El personal de enfermeria solicita el consentimiento
Enfermeria de Clinica | . o o
6 informado del usuario para el procedimiento médico.
San Pio/Clinica-
MATER DEI
Jefatura de
Departamento de o . ) ) o
Meédico ginecdlogo proporciona indicaciones para el
7 Enfermeria de Clinica | ]
ingreso del usuario.
San Pio/Clinica-
MATER DEI
o Jefatura de
Departamento de o ) )
Enfermera/o del servicio recibe y corrobora expediente
8 Enfermeria de Clinica| = = . . . _
e indicaciones médicas para el ingreso del usuario.
San Pio/Clinica-
MATER DEI
Jefatura de S ) o
Enfermera/o del servicio indica y explica actividades a
9 Departamento de ) ) )
realizar para su ingreso al usuario.
Enfermeria de Clinica
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San Pio/Clinica-
MATER DEI
o Jefatura de
Departamento de . o .
Enfermera/o del servicio monitoriza al usuario de
10 Enfermeria de Clinica )
manera integral tanto a la madre como el feto.
San Pio/Clinica-
MATER DELI.
e Jefatura de
Departamento de | Enfermera/o del servicio asiste en las revisiones o
11 Enfermeria de Clinica | procedimientos del ginecdlogo durante el trabajo de
San Pio/Clinica- | parto.
MATER DElI
e Jefatura de
Departamento de o o .
Enfermera/o del servicio monitoriza y registra
12 Enfermeria de Clinica ) .
progresion del trabajo de parto.
San Pio/Clinica-
MATER DEI
o Jefatura de
Departamento de o . o
Enfermera/o del servicio comunica a médico
13 Enfermeria de Clinica | ) .
ginecologo sobre progresion del trabajo de parto.
San Pio/Clinica-
MATER DEI
Jefatura de
Departamento de o ) ] o )
Médico ginecdlogo solicita pasar al usuario a sala de
14 Enfermeria de Clinica N .
expulsion o sala quirurgica cual sea el caso.
San Pio/Clinica-
MATER DEI
o Jefatura de o )
Enfermera/o de servicio y camillero pasan a la sala de
15 Departamento de » oL ]
expulsion o sala quirurgica al usuario.
Enfermeria de Clinica
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San Pio/Clinica-
MATER DEI
e Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de Jefatura
Enfermera/o del servicio monitoriza al usuario durante
16 de Departamento de N ]
la atencion del parto o cesarea.
Enfermeria de Clinica
San Pio/Clinica-
MATER DElI
o Jefatura de
Departamento de | Enfermera/o de servicio prepara mesa y materia a
17 Enfermeria de Clinica | utilizar para la atencion del parto y atencion al recién
San Pio/Clinica- | nacido.
MATER DEI
o Jefatura de
Departamento de | Enfermera/o del servicio asiste al médico pediatra en
18 Enfermeria de Clinica | la atencion de recién nacido obtenido por parto o
San Pio/Clinica- | cesarea.
MATER DElI
Jefatura de o )
Enfermera/o del servicio corrobora y registra datos del
Departamento de . ) o
recién nacido. (fecha de nacimiento, hora de
19 Enfermeria de Clinica o . ]
nacimiento, peso talla, medida de perimetro,
San Pio/Clinica- | . - . o
ministracion de Medicamentos profilacticos.
MATER DElI
e Jefatura de
Departamento de | Enfermera/o y camillero egresan al binomio a sala de
20 Enfermeria de Clinica | recuperacion, hace registros correspondientes, con
San Pio/Clinica- | participantes en la atencién al parto y duracion de esta.
MATER DElI
o1 e Jefatura de | Médico ginecodlogo brinda indicaciones post parto o
Departamento de | post cesarea a enfermera/o del servicio.
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Enfermeria de Clinica

L.E. Luz Monserrath Casimiro

Nava

Jefatura de Departamento de
Enfermeria de Clinica San
Pio/Clinica-MATER DEI

San Pio/Clinica-
MATER DEI
Jefatura de
Departamento de o ) )
Enfermera/o del servicio recibe y corrobora expediente
22 Enfermeria de Clinica
e indicaciones médicas del usuario.
San Pio/Clinica-
MATER DEI
Jefatura de | Jefe del Departamento de Enfermeria de Clinica San
Departamento de | Pio/Clinica-MATER DEl, verifica se realice la limpieza
23 Enfermeria de Clinica | y desinfeccion de la sala de expulsién o sala quirurgica
San Pio/Clinica- | posterior a la atencion al parto o cesarea realizado, asi
MATER DElI como la adecuada clasificacion y manejo del RPBI.
Jefatura de o . . .
Enfermera/o de servicio recibe al binomio en sala de
Departamento de o o ]
recuperacion; instala y monitoriza al usuario; corrobora
24 Enfermeria de Clinica R . o .
las indicaciones brindadas por el médico ginecdlogo,
San Pio/Clinica- o _ N
médico pediatra y anestesidlogo.
MATER DEI
Jefatura de
Departamento de | Enfermera/o del servicio corrobora indicacién de alta
25 Enfermeria de Clinica | del servicio de recuperacion, egresa binomio a
San Pio/Clinica- | hospitalizacion.
MATER DEI
Fin del Procedimiento.
Elabord Reviso Autorizé

Mtra. Viviana Gutiérrez Dr. Moisés Martinez

Dominguez Brisefo
Subdirectora de Enfermeria Director de Servicios

Médicos
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Subdireccion de Jefatura de Departamento de Jefatura de
enfermeria. Enfermeria de Clinica San Departamento de
Pio/Clinica-MATER DEI. Enfermeria de Clinica
San Pio/Clinica-
MATER DEI

Notifica al personal | -

v
Solicita a CEyE
material.

Jefe de departamento
verifica material
necesario

. 4
Jefe de departamento
verifica limpieza diaria
4 exhaustivv.a.

- Notifica a
Enfermeria Clinica

San Ferrnando

Enfermera solicita
consentimiento
informado = = -
Ginecodlogo proporciona
- indicaciones

Enfermera corrobora
indicaciones medicas.

Enfermerav indica Y

explica ingreso al
usuario
Enfermera ubica \4

monitoriza al usuario.

. 4
Enfermera asiste en
revisiones
ginecolo’gic_;'as.

Enfermera monitoriza
y registra trabajo de
parto.

4
Enfermera comunica ﬁ -

progresion de trabajo
de parto. Ginecdlogo solicita
paso a sala de

- expulsion.
Enfermera y camillero

ingresan a usuario a
sala.

\ 4
Enfermera monitoriza
durante el parto o
cesarea.

\ 4
Enfermera prepara
mesa para atencion
del parto

Enfermera asiste a
pediatra en atencion al
recién nacido.

Enfermera corrobora y
registra datos del

recién nacido.
= j

Enfermera y camillero

reegéLe‘sz?aCaignblnomlo a Ginecologo brinda
P = indicaciones.
b 4 S |

Enfermera corrobora
indicaciones.

Jefe ~—orrobora
limpieza '
desinfeccion de la sala
4 clasificacion de
RBPI.

4
Enfermera recibe al
binomio en sala de
recuperacion.

A 4

Enfermera corrobora
egreso de
recuperacion del
usuario.

-
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF |

Nombre del Proceso

CLAVE
Ingreso hospitalario.

DSM/SE/04/JDE/01-05

Objetivo

Brindar cuidados de enfermeria de calidad al

usuario en el area de hospitalizacion.

Alcance

Poblacion general

Marco Legal

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSA3-
2013, Para la practica de enfermeria en el

Sistema Nacional de Salud.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-

2012, “Del expediente clinico”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-015-SSA2-
1994, “Para la prevencion, tratamiento y control

de la diabetes mellitus en la atencion primaria”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-030-SSA2-
1999, “Para la prevencidn, tratamiento y control

de la hipertensién arterial”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-174-SSA1-

1998, “Para el manejo integral de la obesidad”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-037-SSA2-
2002, “Para la prevencion, tratamiento y control

de las dislipidemias”.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-087-
ECOL-SSA1-2002, “Proteccidon ambiental Salud

ambiental, Residuos peligrosos bioldgico-

infecciosos-Clasificacién y especificaciones de

manejo”.

Alojamiento conjunto: A Ila ubicacion vy
convivencia de la persona recién nacida y su
madre en la misma habitacién para favorecer el
contacto inmediato y permanente, asi como la
practica de la lactancia materna exclusiva
Consentimiento informado: Al proceso
continuo y gradual que se da entre el personal
de salud y el paciente y que se consolida en un
Definiciones documento escrito signado por el paciente o su
representante legal o familiar mas cercano en
vinculo, mediante los cuales se acepta un
procedimiento médico o quirurgico con fines de
diagndsticos, rehabilitatorios, paliativos o de
investigacion una vez que sea recibido
informacion de los riesgos Yy beneficios
esperados.

Usuario: Persona que usa un servicio.

Solicitud del usuario.

Insumos Valoraciéon médica.
Resultados Hoja de registro clinico de enfermeria.
DSM/SMC/03/JDM/01 Jefatura de
Interaccién con otros Departamento Médico de Jefatura de
Procedimientos Departamento de Enfermeria de Clinica San
Pio/Clinica-MATER DEI
Politicas Consentimiento Informado
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No. | PUESTO ACTIVIDAD
o Jefatura de
Departamento  de | Jefe del Departamento de Enfermeria de
] Enfermeria de | Clinica San Pio/Clinica-MATER DEl, verifica se
Clinica San | cuente con el equipo, insumos y material
Pio/Clinica-MATER | necesario para el ingreso hospitalario.
DEI.
e Jefatura de . o
Jefe del Departamento de Enfermeria de Clinica
Departamento  de . .
San Pio/Clinica-MATER DEI verifica que en el
Enfermeria de | | o . o
2 area de hospitalizacion se realice la limpieza
Clinica San
diaria y exhaustiva de acuerdo con las bitacoras
Pio/Clinica-MATER N _ _
DE| emitidas por la subdireccion de enfermeria.
e Jefatura de
Departamento  de | Personal médico notifica a al personal de
3 Enfermeria de | enfermeria asignado acorde al cuadro de
Clinica San | distribucidn sobre el ingreso del usuario al area
Pio/Clinica-MATER | de hospitalizacion.
DEI
e Jefatura de
Departamento  de | Personal de enfermeria corrobora en conjunto
4 Enfermeria de | con el personal médico de turno el expediente
Clinica San | clinico e indicaciones otorgadas sean las
Pio/Clinica-MATER | correctas.
DEI.
e Jefatura de
Departamento de o
El personal de enfermeria solicita el
Enfermeria de o . _
5 consentimiento informado del usuario para el
Clinica San o o
procedimiento médico.
Pio/Clinica-MATER
DEI.
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e Jefatura de

Departamento  de
Enfermeria de
Clinica San
Pio/Clinica-MATER
DEI.

Personal de enfermeria indica y explica al
usuario los procedimientos a realizar para su

ingreso hospitalario.

e Jefatura de

Departamento  de
Enfermeria de
Clinica San
Pio/Clinica-MATER
DELI.

Personal de enfermeria monitoriza y ejecuta las

indicaciones otorgadas por el médico en turno.

e Jefatura de

Departamento  de
Enfermeria de
Clinica San
Pio/Clinica-MATER
DEI.

Personal de enfermeria notifica a personal
meédico en turno y a cargo del tratamiento del
usuario sobre las eventualidades que se llegan

a presentar durante la estancia hospitalaria.

e Jefatura de

Departamento  de
Enfermeria de
Clinica San
Pio/Clinica-MATER
DEI.

Personal de enfermeria realiza entrega

recepcion del usuario en el cambio de turno
identificacion  del

mencionando usuario,

indicaciones médicas y eventualidades

ocurridas durante su turno.

10

e Jefatura de

Departamento  de
Enfermeria de
Clinica San
Pio/Clinica-MATER
DEI.

Personal médico notifica al personal de

enfermeria sobre las actualizaciones de
indicaciones o eventualidades encontradas

durante su valoracion de evolucion.
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e Jefatura de
Departamento  de | Personal de enfermeria actualiza, ejecuta y
11 Enfermeria de | registra las nuevas indicaciones médicas vy
Clinica San | reporta eventualidades a personal médico en
Pio/Clinica-MATER | turno a cargo del tratamiento del paciente.
DEI.
e Jefatura de
Departamento  de o . .
Personal médico notifica al o los familiares
Enfermeria de . _
12 sobre la evolucion y egreso del usuario del area
Clinica San o
de hospitalizacion.
Pio/Clinica-MATER
DEI.
o Jefatura de | Personal de enfermeria notifica sobre el egreso
Departamento  de | del usuario por mejoria, alta voluntaria, traslado
13 Enfermeria de | o referencia Médica al jefe de departamento del
Clinica San | Enfermeria de Jefatura de Departamento de
Pio/Clinica-MATER | Enfermeria de Clinica San Pio/Clinica-MATER
DEI. DEI.
o Jefatura de .
Jefe de departamento del Enfermeria de
Departamento  de
Jefatura de Departamento de Enfermeria de
Enfermeria de
14 Clinica San Pio/Clinica-MATER DEI notifica a la
Clinica San . .
Subdireccion de Enfermeria, sobre el egreso del
Pio/Clinica-MATER _ o
usuario del area de hospitalizacion.
DEI.
o Jefatura de _ _
Personal de enfermeria realiza la hoja de
Departamento  de . )
consumo de los insumos y/o Medicamentos
Enfermeria de _ _ _
15 usados durante la estancia hospitalaria y se
Clinica San . _
otorga al o los familiares para cubrir la cuota de
Pio/Clinica-MATER -
DE| recuperacion.
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e Jefatura de

Departamento  de ) . )
Personal de enfermeria explica al usuarioy a o

Enfermeria de . ) .
16 los familiares sobre el tratamiento y cuidados
Clinica San o
domiciliarios.
Pio/Clinica-MATER
DEI
e Jefatura de

Personal de enfermeria notifica via telefénica al
Departamento  de | ) o
jefe de Departamento del Enfermeria de Clinica

Enfermeria de ] . ]
17 San Pio/Clinica-MATER DEI y Subdireccién de
Clinica San ] _
Enfermeria sobre el egreso del paciente del
Pio/Clinica-MATER o
area de hospitalizacion.
DEI
Fin del Procedimiento.
Elaboro
Revisoé Autorizé
L.E. Luz Monserrath
Casimiro Nava Mtra. Viviana Gutiérrez | Dr. Moisés Martinez
Jefatura de Departamento Dominguez Brisefio
de Enfermeria de Clinica Subdirectora de Director de Servicios
San Pio/Clinica-MATER Enfermeria Médicos
DEI
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Jefatura de Departamento de
Enfermeria de Clinica San Pio/Clinica-
MATER DEI

Jefatura de Departamento de
Enfermeria de Clinica San
Pio/Clinica-MATER DEI

Verifica se cuente

Notifica ingreso del

‘ con el material

necesario
4
Verifica limpieza diaria

Corrobora expediente

Y

usuario

clinico

4

Solicita consentimiento

informado Proporciona indicaciones
<
<]

a enfermeria
]

Explica al usuario I

v
Sigue indicaciones

‘ Notifica eventualidades

o=

A 4
Enfermeria actualiza,
ejecuta y las nuevas
indicaciones.

]

A

Realiza entrega
Enfermera
instrumentista prepara
el material

Notifica egreso del

recepcion por turno
I I

Realiza egreso del

Y

paciente

usuario <
v

Notifica a la

Subdireccion de

enfermeria el egreso
del paciente

v
Realiza la hoja de
consumo

Explica al usuario
sobre los cuidados y
tratamiento
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7.2. Jefatura de Enfermeria de Clinica San Fernando.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF |

Nombre del Proceso

Toma de signos CLAVE
vitales. DSM/SE/04/JDE/02-01

Objetivo

Realizar la toma de signos vitales de los

usuarios que acuden a las clinicas.

Alcance

Poblacion general.

Marco Legal

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSA3-
2013, Para la practica de enfermeria en el

Sistema Nacional de Salud.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-

2012, “Del expediente clinico”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-015-SSA2-
1994, “Para la prevencion, tratamiento y control

de la diabetes mellitus en la atencion primaria”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-030-SSA2-
1999, “Para la prevencion, tratamiento y control

de la hipertensién arterial”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-174-SSA1-

1998, “Para el manejo integral de la obesidad”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-037-SSA2-
2002, “Para la prevencion, tratamiento y control

de las dislipidemias”.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-087-
ECOL-SSA1-2002, “Protecciéon ambiental Salud
ambiental, Residuos peligrosos biologico-
infecciosos-Clasificacién y especificaciones de

manejo”.

Enfermeria: Disciplina que se dedica al cuidado
y atencion de enfermos y heridos, asi como a
otras tareas de asistencia sanitaria, clinica y a
la promocién de la salud y prevencion de la
enfermedad.

Enfermeralo: Profesional de la salud que
brinda cuidados de enfermeria.

Médico general: Es aquel que no requiere
especializacion y que, generalmente, realiza su
trabajo en consultas ambulatorias, realizando
Definiciones procedimientos sencillos en el primer nivel de
atencion al paciente.

Recepcion: Area designada para los informes
y recoleccion de datos del usuario

Toma de signos vitales: Recoleccion de los
datos obtenidos de las constantes vitales como
lo son Tension Arterial, Frecuencia Cardiaca,
Frecuencia Respiratoria, Temperatura.

Toma de somatometria: Recoleccién de datos
sobre talla y peso de cada usuario.

Usuario: Persona que usa un servicio.

Solicitud del usuario.

Insumos

Resultados Papeleta con signos vitales.

Interaccién con otros DSM/SMC/03-02 Subdireccion Médica de
Procedimientos Clinicas
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Toma de signos vitales conforme a la solicitud

del usuario de la atencion médica.

Politicas
Brindar servicios acordes a las necesidades
instaladas.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

1 e Subdireccion El personal de recepcion recibe e indica al

Médica de Clinicas. | usuario sobre la solicitud de consulta médica.

El personal de recepcion notifica al personal de
e Subdireccion
2 enfermeria sobre la llegada del usuario para la
Médica de Clinicas.
realizar la toma de signos vitales.

e Jefatura de

Departamento  de | El personal de enfermeria indica al usuario

3 Enfermeria de | pasar al area designada para la toma de signos
Clinica San | vitales.
Fernando
o Jefatura de

Departamento  de | El personal de enfermeria realiza la toma de

4 Enfermeria de | signos vitales y somatometria del usuario y
Clinica San | registra.
Fernando
o Jefatura de

Departamento  de | El personal de enfermeria indica al usuario que

5 Enfermeria de | permanezca en la sala de espera y remite
Clinica San | papeleta de signos vitales al médico en turno.
Fernando

Fin del Procedimiento.

Elaboro Reviso Autorizé

Mtra. Juana Monroy Colin | Mtra. Viviana Gutiérrez | Dr. Moisés Martinez

Jefatura de Departamento Dominguez Brisefio
de Enfermeria de Clinica Subdirectora de Director de Servicios
San Fernando Enfermeria Médicos
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Jefatura de Departamento de
Subdireccion Médica de Clinicas Enfermeria de Clinica San

Fernando

Recibe e indica al
usuario

v

Notifica al personal

de enfermeria. ‘
Pasa al usuario a
area de toma de

v

signos.
Realiza toma de
signos

v

Indica esperar al
usuario y remite
papeleta
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF |

Nombre del Proceso

Procedimiento CLAVE

médico. DSM/SE/04/JDE/02-02

Objetivo

Asistir al médico en los procedimientos médicos.

Alcance

Poblacion general

Marco Legal

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSA3-
2013, Para la practica de enfermeria en el

Sistema Nacional de Salud.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-087-ECOL-
SSA1-2002, “Proteccion ambiental Salud
ambiental, Residuos peligrosos biologico-
infecciosos-Clasificacién y especificaciones de

manejo”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-

2012, “Del expediente clinico”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-068-SSA1-
1993, “Que establece las especificaciones
sanitarias de los instrumentos quirurgicos,

materiales metalicos de acero inoxidable”.

NORMA Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-
2005, Para Ila Vvigilancia epidemioldgica,
prevencion y control de las infecciones

nosocomiales.
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Procedimiento Médico: Todo aquel

procedimiento que se realice bajo la atencion
médica haciendo referencia a Curaciones y
suturas).

Consentimiento informado: Al proceso
continuo y gradual que se da entre el personal
de salud y el paciente y que se consolida en un
documento escrito signado por el paciente o su
representante legal o familiar mas cercano en
vinculo, mediante los cuales se acepta un
procedimiento médico o quirurgico con fines de
diagnosticos, rehabilitatorios, paliativos o de
Definiciones investigacion una vez que sea recibido
informacion de los riesgos Yy beneficios
esperados.

Sutura: Es la costura para unir los extremos de
una herida.

Curacion: proceso de limpieza de una herida
Médico general: Es aquel que no requiere
especializacion y que, generalmente, realiza su
trabajo en consultas ambulatorias, realizando
procedimientos sencillos en el primer nivel de
atencion al paciente.

Cicatrizacion: reparacion del tejido dafado.

Usuario: Persona que usa un servicio.

Solicitud del usuario.

Insumos

Resultados Curacion o sutura del paciente.

Interaccion con otros DSM/SMC/03-02 Subdireccion Médica de
Procedimientos Clinicas

Politicas Aceptacion para procedimiento médico.
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Brindar servicios acordes a las necesidades
instaladas.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 e Subdireccion El personal de recepcion recibe e indica al
Médica de Clinicas | usuario sobre la solicitud de consulta médica.
5 e Subdireccion El personal de notifica al médico sobre la
Médica de Clinicas | consulta médica.
e Jefatura de o o
El médico en turno solicita al personal de
Departamento de ) _ _ o
3 . _ enfermeria la asistencia al procedimiento
Meédico de Clinica o
meédico.
San Fernando
e Jefatura de
Departamento de El personal de enfermeria indica al usuario pasar
4 Enfermeria de al area designada para la realizacion del
Clinica San procedimiento médico.
Fernando
e Jefatura Médicade | El médico en turno explica al usuario y
5 Clinica San acompanantes sobre el procedimiento médico a
Fernando realizar.
e Jefatura de
Departamento de El personal de enfermeria solicita el
6 Enfermeria de consentimiento informado del usuario para el
Clinica San procedimiento médico.
Fernando
e Jefatura de
Departamento de . ,
El personal de enfermeria prepara el material a
7 Enfermeria de - o o
_ utilizar par ale procedimiento meédico.
Clinica San
Fernando
8 e Jefatura de El personal de enfermeria asiste al médico en el
Departamento de procedimiento médico a realizar.
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Enfermeria de
Clinica San

Fernando

o Jefatura de
Departamento de

9 Enfermeria de

Clinica San

Fernando

turno.

El personal de enfermeria instruye al usuario
sobre los cuidados para su domicilio, indica al

usuario pasar al consultorio con el médico en

e Jefatura de

Departamento de

Jefatura de Departamento de Enfermeria de

Mtra. Juana Monroy Colin
Jefatura de Departamento
de Enfermeria de Clinica

San Fernando

10 Enfermeria de Clinica San Fernando, verifica se realiza la
Clinica San limpieza diaria y exhaustiva acorde
Fernando
Fin del Procedimiento.
Elabordo Revisé Autorizé

Dominguez
Subdirectora de

Enfermeria

Mtra. Viviana Gutiérrez

Dr. Moisés Martinez
Briseno
Director de Servicios

Médicos
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Subdireccién Médica de

Clinicas.

Jefatura de Departamento
de Médico de Clinica San

Fernando

Jefatura de Departamento
de Enfermeria de Clinica

San Fernando

Recibe al usuario en
recepcion

¢ enfermeria
Notifica al médico

Médico notifica a

Indica al usuario

p{ pasar a area de
procedimiento

v

Explica a usuario

Solicita consentimiento

informado

v

Prepara material a
utilizar

v

Asiste al médico en
procedimiento

v

Instruye al usuario de
cuidados de domicilio

v

Jefe verifica limpieza y
desinfeccion

FIN
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF |

Procedimientos CLAVE
quirurgicos. DSM/SE/04/JDE/02-03

Coadyuvar con la jefatura médica de Clinica San

Nombre del Proceso

Objetivo Fernando las actividades para realizar cirugias acordes

a las necesidades de cada usuario.

Alcance Poblacién general.
Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, para la

practica de la cirugia mayor ambulatoria.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, para la

practica de la anestesiologia.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, que
establece las caracteristicas minimas de infraestructura
y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion

Marco Legal meédica especializada.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-2012,

“Del expediente clinico”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-068-SSA1-1993,
“Que establece las especificaciones sanitarias de los
instrumentos quirurgicos, materiales metalicos de acero

inoxidable”.
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NORMA Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para
la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de las

infecciones nosocomiales.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSA3-2013,
Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional
de Salud.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-022-SSA3-2012,
Que instituye las condiciones para la administracion de

la terapia de infusién en los Estados Unidos Mexicanos.

Definiciones

Anestesidlogo: Profesional médico con especialidad
en anestesiologia.

Area de recuperacién: Unidad de recuperacion post
anestésica, donde se mantiene monitorizado el usuario.
Caja rosa: Es utilizada principalmente para el manejo
de hemorragia obstétrica durante el embarazo y parto, y
sus complicaciones.

Caja roja: Es utilizada principalmente para el manejo de
la preclamsia/eclampsia durante el embarazo y parto,
asi como sus posibles complicaciones

Carro rojo: Carro de paro o de reanimacién es una
unidad rodable para fines de concentracion de equipo,
material y Medicamentos para maniobras de
reanimacion, cardiopulmonar y cerebral.

CEyE: Central de Esterilizacion y Equipos; es un area
de circulacién restringida, donde se lavan, preparan,
esterilizan, almacenan y distribuyen equipos,
materiales, ropa e instrumental esterilizados o
sanitizados, que se van a utilizar en los procedimientos
meédicos o quirurgicos, tanto en la sala de operaciones

como en diversos servicios del hospital.
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Consentimiento informado: Al proceso continuo y
gradual que se da entre el personal de salud y el
paciente y que se consolida en un documento escrito
signado por el paciente o su representante legal o
familiar mas cercano en vinculo, mediante los cuales se
acepta un procedimiento médico o quirurgico con fines
de diagnosticos, rehabilitatorios, paliativos o de
investigacion una vez que sea recibido informacion de
los riesgos y beneficios esperados.

Médico especialista: Profesional de medicina
especializado en alguna rama quirurgica ya sea: Cirugia
general, Trauma y Ortopedia, Ginecologia y Obstetricia.
Enfermeralo circulante: Profesional de enfermeria que
se encuentra pendiente de lo que se pueda solicitar en
la sala quirdrgica durante procedimiento quirurgico.
Enfermeralo instrumentista: Profesional de
enfermeria que asiste al médico brindando el
instrumental quirdrgico durante el procedimiento
quirurgico.

Hospitalizacion: Permanencia de un paciente en un
establecimiento asistencial publico o privado (llamese
hospital o clinica), cuando medie indicacion escrita,
precisa y especifica del médico tratante del paciente que
se trate

Procedimiento quirurgico: Es Ila operacion
instrumental, total o parcial, de lesiones causadas por
enfermedades o accidentes, con fines diagndsticos, de
tratamiento o de rehabilitacion de secuelas.

Quiréfano: Al conjunto de servicios, areas y locales con
la infraestructura fisica y equipamiento necesario para

la atencidn en los periodos pre, trans y post quirurgicos,
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de los pacientes que requieren ser sometidos a
procedimientos quirurgicos.
RPBI: Residuo peligroso bioldgico-infeccioso.

Usuario: Persona que usa un servicio.

Insumos

Solicitud del usuario.

Programacion quirurgica.

Resultados

Procedimientos quirurgicos programados.

Interaccion con otros

Procedimientos

DSM/SMC/03-02 Subdireccion Médica de Clinicas
DSM/SMC/03/JDM/02 Jefatura de Departamento

Médico de Clinica San Fernando.

Contar con insumos necesarios para el procedimiento

Politicas quirargico.
Usuarios candidatos a cirugia de bajo riesgo.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
o Jefatura de | Jefatura de Departamento de Enfermeria de Clinica San
1 Departamento de | Fernando recibe la programacién quirurgica; informa e
Enfermeria de Clinica | instruye al personal de enfermeria asignado acorde al
San Fernando cuadro de distribucién de servicios.
o Jefatura de ] . ] o
El personal de enfermeria designado al area quirurgica
Departamento de o . .
2 solicita a la CEyE el material necesario cada
Enfermeria de Clinica o o
procedimiento quirurgico.
San Fernando
o Jefatura de ] o
Jefe del Departamento de Enfermeria de Clinica San
Departamento de - S
3 Fernando, verifica se cuente con el equipo, insumos y
Enfermeria de Clinica _ _
material necesario.
San Fernando
4 o Jefatura de | Jefe del Departamento de Enfermeria de Clinica San
Departamento de | Fernando verifica que en el area quirurgica se realice la
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Enfermeria de Clinica

San Fernando

limpieza diaria y exhaustiva de acuerdo con las

bitacoras emitidas por la subdireccion de enfermeria.

Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de Clinica

San Fernando

Enfermera/o circulante corrobora la funcionalidad de los
equipos e insumos necesarios para el procedimiento
quirurgico, asi como la disponibilidad del carro rojo, caja

roja y caja rosa.

Jefatura de
Departamento
Médica de Clinica

San Fernando

Anestesidlogo corrobora funcionabilidad de equipo

necesario para el procedimiento quirurgico.

Jefatura de
Departamento
Médica de Clinica

San Fernando

Médico especialista proporciona indicaciones para el

ingreso del usuario.

Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de Clinica

San Fernando

Enfermera/o del servicio recibe y corrobora expediente

e indicaciones médicas para el ingreso del usuario.

Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de Clinica

San Fernando

Enfermera/o del servicio indica y explica actividades a
realizar para su ingreso al usuario, en espera de llamado

a quirofano

10

Jefatura de
Departamento
Médica de Clinica

San Fernando

Médico cirujano solicita a personal de enfermeria pasar

al usuario a quiréfano.

11

Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de Clinica
San Fernando

Enfermera/o circulante asiste al anestesidlogo en la
monitorizacion del wusuario y ministracion de la

anestesia.
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12

Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de Clinica

San Fernando

Enfermera/o instrumentista prepara el material para el

inicio de la cirugia.

13

Jefatura de
Departamento
Médica de Clinica

San Fernando

Médicos cirujanos inician procedimiento quirurgico.

14

Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de Clinica

San Fernando

Enfermera/o instrumentista otorga instrumental vy

material necesario durante la cirugia.

15

Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de Clinica

San Fernando

Enfermera/o circulante corrobora y registra constantes
vitales del usuario, verifica las necesidades que la sala

quirurgica requiera.

16

Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de Clinica

San Fernando

Enfermera/o circulante y enfermera/o instrumentista

corroboran conteo de material textil e instrumental

completa.

17

Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de Clinica

San Fernando

Enfermera/o circulante egresa el usuario a sala de
recuperacion, hace registros correspondientes, con

participantes en cirugia y duracion de esta.

18

Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de Clinica
San Fernando

Jefe del Departamento de Enfermeria de Clinica San
Fernando, verifica se realice la limpieza y desinfeccién
de la sala quirdrgica posterior al procedimiento
quirurgico realizado, asi como la adecuada clasificacion

y manejo del RPBI.

19

Jefatura de

Departamento de

Enfermera/o de servicio recibe al usuario en sala de

recuperacion; instala y monitoriza al usuario; corrobora
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Enfermeria de Clinica

San Fernando

las indicaciones brindadas por el médico cirujano vy

anestesiologo.

e Jefatura de
20 Departamento de
Enfermeria de Clinica

San Fernando

Enfermera/o del servicio corrobora indicacion de alta del

servicio de recuperacion,

hospitalizacion.

egresa paciente

a

Fin del Procedimiento.

Elaboro

Mtra. Juana Monroy Colin
Jefatura de Departamento de
Enfermeria de Clinica San

Fernando

Reviso

Mtra. Viviana Gutiérrez
Dominguez
Subdirectora de

Enfermeria

Autorizé

Dr. Moisés Martinez
Briseno
Director de Servicios

Médicos
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Jefatura de Departamento de Jefatura de departamento Médica

Enfermeria de Clinica San Fernando de Clinica San Fernando

Recibe programacién quirdrgica y
notifica

v
. | Solicitud a CEyE |
v

| Jefe verifica suficiencia de insumos |
v

Jefe verifica limpieza del area J
quirdrgica

Enfermera/ o circulante corrobora
equipo

A 4
Anestesiologo corrobora
funcionabilidad de equipo
Recibe y corrobora indicaciones T
para el ingreso.

v

Corrobora expediente

v

Explica al usuario

' "'

¥

Solicita al usuario en quiréfano

Enfermera circulante asiste al
médico

v

Enfermera instrumentista prepara
el material

Meédicos inician cirugia

A r A o A

Enfermera instrumentista otorga el

material
v
Enfermera circulante corrobora y
registra signos vitales
v
Enfermera instrumentista y

enfermera circulante corroboran la
cuenta textil

v

Enfermera circulante y camillero
egresan al usuario a recuperacion

v
Jefe corrobora limpieza,
desinfeccion y clasificacion de
RPBI

v

Enfermera recibe a usuario en
postoperatorio

v

Enfermera egresa a usuario en
postoperatorio

000000000
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Nombre del Proceso

Atencién de enfermeria CLAVE
en los nacimientos. DSM/SE/04/JDE/02-04

Objetivo

Brindar cuidados de enfermeria de calidad durante los

nacimientos.

Alcance

Poblaciéon General

Marco Legal

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-2012,

“Del expediente clinico”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-007-SSA2-1993,
Atencién de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y

procedimientos para la prestacién del servicio.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-031-SSA2-1999,

“Para la atencion a la salud del nino”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-034-SSA2-2002,
“Para la prevencion y control de los defectos al

nacimiento”.

NORMA Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para
la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de las

infecciones nosocomiales.

Definiciones

Alojamiento conjunto: A la ubicacion y convivencia

de la persona recién nacida y su madre en la misma

habitacion para favorecer el contacto inmediato y
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permanente, asi como la practica de la lactancia
materna exclusiva

Atencion prenatal: A la serie de contactos, entrevistas
o visitas programadas de la embarazada con personal
de salud, a efecto de vigilar la evolucion del embarazo
y obtener una adecuada preparacion para el parto, el
puerperio y el manejo de la persona recién nacida. La
atencion prenatal, incluye la promocion de
informacion sobre la evolucion normal del embarazo y
parto, asi como, sobre los sintomas de urgencia
obstétrica; el derecho de las mujeres a recibir atencion
digna, de calidad, con pertinencia cultural y respetuosa
de su autonomia; ademas de elaborar un plan de
seguridad para que las mujeres identifiquen el
establecimiento para la atencion médica resolutivo
donde deben recibir atencion inmediata. Todas estas
acciones se deben registrar en el expediente clinico.
Certificado de nacimiento: Se le llama al formato
unico nacional establecido por la Secretaria de Salud,
de expedicion gratuita y obligatoria, con caracter
individual e intransferible, que hace constar el
nacimiento de un nacido vivo y las circunstancias que
acompanaron el hecho.

Cesarea: A la intervencion quirurgica que tiene por
objeto, extraer el feto, vivo o muerto, de 22 semanas
cumplidas o mas, asi como la placenta y sus anexos,
a través de una incisién en la pared abdominal y
uterina.

continuo y gradual que se da entre el personal de salud
y el paciente y que se consolida en un documento

escrito signado por el paciente o su representante legal
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o familiar mas cercano en vinculo, mediante los cuales
se acepta un procedimiento médico o quirurgico con
fines de diagnosticos, rehabilitatorios, paliativos o de
investigacion una vez que sea recibido informacion de
los riesgos y beneficios esperados.

Edad gestacional: Al periodo transcurrido desde el
primer dia de la ultima menstruacion normal en una
mujer con ciclos menstruales regulares, sin uso de
anticonceptivos hormonales; con fecha de ultima
menstruacion confiable.

Embarazo: A la parte del proceso de la reproduccion
humana que comienza con la implantaciéon del
"conceptos" en el endometrio y termina con el
nacimiento.

la persona recién nacida, con leche humana, sin la
adicion de otros liquidos o} alimentos.
Nacido vivo: Al producto de la concepcion expulsado
o extraido de forma completa del cuerpo de su madre,
independientemente de la duracion del embarazo, que
después de dicha separacion respire y presente signos
vitales como frecuencia cardiaca, pulsaciones del
cordén umbilical o movimientos efectivos de los
musculos de contraccion voluntaria, tanto si se ha
cortado o no el cordon umbilical y esté o no
desprendida la placenta.

Nacimiento: A la expulsién completa o extraccion del
organismo materno del producto de la

concepcion. Término empleado tanto para nacidos
vivos o defunciones fetales.

Nacimiento con producto pretérmino: Al que ocurre

antes de las 37 semanas completas (menos de

292

Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Médicos del SMDIF de
Huixquilucan

Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de

México. C.P. 52760.




)
‘JD l F DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS DEL SMDIF DE

HuixQuiLucan

,,,,,,,, HUIXQUILUCAN

“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”.

259 dias) de gestacion.

Nacimiento con producto a término Al que ocurre
entre las 37 semanas y menos de 42 semanas
completas (259 a 293 dias) de gestacion.

Nacimiento con producto postérmino: Al que ocurre
a las 42 semanas completas o mas (294 dias o mas)
de gestacion.

Parto: al conjunto de fenbmenos activos y pasivos que
permiten la expulsion del feto de 22 semanas o mas
por via vaginal, incluyendo la placenta y sus anexos.
Partograma: A la herramienta fundamental durante el
trabajo de parto que se debe llenar en forma

rutinaria y debe analizarse detalladamente en todas las
gestantes con la finalidad de evitar distocias y
Cesareas de urgencia que conllevan a una alta
morbilidad y mortalidad.

Parto vertical: A la atencion del parto de la mujer
embarazada colocada en posicion vertical: de pie,
sentada, semidecubito, o en cuclillas.

Periodo neonatal: A la etapa que inicia al nacimiento
y termina 28 dias después del mismo.

Puerperio inmediato, Al periodo que comprende las
primeras 24 horas después del parto.

Puerperio mediato: Al periodo que abarca del
segundo al séptimo dia después del parto.

Puerperio tardio, al periodo que comprende desde el
octavo dia hasta los 42 dias después del parto
Recién nacido: (Persona recién nacida), al producto
de la concepcion desde el nacimiento hasta los 28 dias
de edad.
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Sucedaneo de la leche materna o humana: A las
férmulas comercializadas presentadas como sustituto
parciales o totales de la leche materna o humana.
Obstetricia: A la parte de la medicina que trata de la
gestacion, el parto y el puerperio.

Usuario: Persona que usa un servicio.

Insumos

Solicitud del usuario.

Resultados

Hoja de enfermeria

Cuidados de enfermeria la recién nacido

Interaccion con otros

Procedimientos

DSM/SMC/03-02 Subdireccion Médica de Clinicas
DSM/SMC/03/JDM/02 Jefatura de Departamento

Médico de Clinica San Fernando

Politicas

Control prenatal llevado en Clinica San Fernando

Pacientes de bajo riesgo prenatal.

No. | PUESTO

ACTIVIDAD

e Subdireccion de

enfermeria

Notifica a la Jefatura de departamento de enfermeria
de Jefatura de Departamento de Enfermeria de Clinica
San  Pio/Clinica-MATER DEIl, las cesareas
programadas, asi como partos captados por el
personal de la Jefatura de Departamento Médico de
Jefatura de Departamento de Enfermeria de Clinica
San Pio/Clinica-MATER DEI.

e Jefatura de

Departamento de

Jefatura de departamento de enfermeria de Jefatura
de Departamento de Enfermeria de Clinica San

Pio/Clinica-MATER DElIl, el instruye al personal de

departamento de

2
Enfermeria de Clinica | enfermeria asignado acorde al cuadro de distribucion
San Fernando. de servicios sobre la admision de la paciente en trabajo
de parto o ingreso para cesarea.
El personal de enfermeria designado al area solicita a
o Jefatura de _ _ -
3 la CEyE el material necesario para la atencién del parto

0 cesarea.
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Enfermeria de Clinica

San Fernando

e Jefatura de

Departamento de
Enfermeria de Clinica

San Fernando

Jefe del Departamento de Enfermeria de Jefatura de
Departamento de Enfermeria de Clinica San
Pio/Clinica-MATER DEl, verifica se cuente con el
equipo, insumos y material necesario, asi como la

disponibilidad del carro rojo, caja roja y caja rosa.

e Jefatura de

Departamento de
Enfermeria de Clinica

San Fernando

Jefe del Departamento de Enfermeria de Jefatura de
Departamento de Enfermeria de Clinica San
Pio/Clinica-MATER DEI

quirurgica se realice la limpieza diaria y exhaustiva de

verifica que en el area

acuerdo con las bitacoras emitidas por la subdireccién

de enfermeria.

e Jefatura de

Departamento de
Enfermeria de Clinica

San Fernando

El personal de enfermeria solicita el consentimiento

informado del usuario para el procedimiento médico.

Jefatura de
Departamento Médica
de Clinica San

Fernando

Meédico ginecdlogo proporciona indicaciones para el

ingreso del usuario.

Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de Clinica

San Fernando

Enfermera/o del servicio recibe y corrobora expediente

e indicaciones médicas para el ingreso del usuario.

e Jefatura de

Departamento de
Enfermeria de Clinica

San Fernando

Enfermera/o del servicio indica y explica actividades a

realizar para su ingreso al usuario.

10

Jefatura de

Departamento de

Enfermera/o del servicio monitoriza al usuario de

manera integral tanto a la madre como el feto.
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Enfermeria de Clinica
San Fernando
o Jefatura de o . o
Enfermera/o del servicio asiste en las revisiones o
Departamento de o ] ] .
11 procedimientos del ginecdlogo durante el trabajo de
Enfermeria de Clinica
parto.
San Fernando
e Jefatura de
12 Departamento de Enfermera/o del servicio monitoriza y registra
Enfermeria de Clinica | progresion del trabajo de parto.
San Fernando
e Jefatura de
13 Departamento de Enfermera/o del servicio comunica a médico
Enfermeria de Clinica | ginecdlogo sobre progresion del trabajo de parto.
San Fernando
o Jefatura de
14 Departamento de Médico ginecologo solicita pasar al usuario a sala de
Médico de Clinica San | expulsidén o sala quirurgica cual sea el caso.
Fernando
o Jefatura de
15 Departamento de | Enfermera/o de servicio y camillero pasan a la sala de
Enfermeria de Clinica | expulsién o sala quirurgica al usuario.
San Fernando
e Jefatura de
16 Departamento de Enfermera/o del servicio monitoriza al usuario durante
Enfermeria de Clinica la atencion del parto o cesarea.
San Fernando
o Jefatura de L .
Enfermera/o de servicio prepara mesa y materia a
Departamento de - . . .
17 utilizar para la atencion del parto y atencién al recién
Enfermeria de Clinica _
nacido.
San Fernando
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18

e Jefatura de

Departamento de
Enfermeria de Clinica

San Fernando

Enfermera/o del servicio asiste al médico pediatra en
la atencion de recién nacido obtenido por parto o

cesarea.

19

e Jefatura de

Departamento de
Enfermeria de Clinica

San Fernando

Enfermera/o del servicio corrobora y registra datos del

recién nacido. (fecha de nacimiento, hora de

nacimiento, peso talla, medida de perimetro,

ministracion de Medicamentos profilacticos.

20

e Jefatura de

Departamento de
Enfermeria de Clinica

San Fernando

Enfermera/o y camillero egresan al binomio a sala de
recuperacion, hace registros correspondientes, con

participantes en la atencion al parto y duracion de esta.

21

e Jefatura de

Departamento de
médico de Clinica San

Fernando

Meédico ginecdlogo brinda indicaciones post parto o

post cesarea a enfermera/o del servicio.

22

Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de Clinica

San Fernando

Enfermera/o del servicio recibe y corrobora expediente

e indicaciones médicas del usuario.

23

Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de Clinica

San Fernando

Jefe del Departamento de Enfermeria de Jefatura de
Departamento de Enfermeria de Clinica San
Pio/Clinica-MATER DEl, verifica se realice la limpieza
y desinfeccion de la sala de expulsién o sala quirurgica
posterior a la atencion al parto o cesarea realizado, asi

como la adecuada clasificacién y manejo del RPBI.

24

Jefatura de
Departamento de
Enfermeria de Clinica

San Fernando

Enfermera/o de servicio recibe al binomio en sala de
recuperacion; instala y monitoriza al usuario; corrobora
las indicaciones brindadas por el médico ginecélogo,
medico pediatra y anestesiologo.
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e Jefatura de o o
Enfermera/o del servicio corrobora indicacion de alta

Departamento de , ,
egresa binomio a

Enfermeria de Clinica

25 del servicio de recuperacion,

hospitalizacién.

San Fernando

Fin del Procedimiento.

Elaboro Reviso Autorizé

Mtra. Juana Monroy Colin Mtra. Viviana Gutiérrez Dr. Moisés Martinez

Jefatura de departamento de Dominguez Brisefio
Enfermeria de Clinica San Subdirectora de Enfermeria Director de Servicios
Fernando Médicos
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Subdireccién de

enfermeria.

Jefatura de departamento de

Enfermeria de Clinica San

Fernando.

Jefatura De
Departamento Médico
De Clinica San
Fernando.

Notifica a
Enfermeria Clinica
San Ferrnando

=

Notifica al personal | ‘

Solicita a CEyE
material.

Jefe de departamento
verifica material

necesario

Jefe de departamento
verifica limpieza diaria
v exhausti\@.

Enfermera

solicita

consentimiento
informado

A 4 Q
Ginecdlogo proporciona

indicaciones

A 4

Enfermera corrobora

indicaciones meéedicas.
v

Enfermera indica 2
explica ingreso al
usuario

v

Enfermera ubica \4
monitoriza al usuario.

v
Enfermera asiste en
revisiones
glnecologl%s.
Enfermera monitoriza
Yy registra trabajo de
parto.

s
Enfermera comunica
progresion de trabajo
de parto.

L

solicita
sala de

Enfermera y camillero
ingresan a usuario a
sala.

A 4
Enfermera monitoriza
durante el parto o
cesarea.

Enfermera prepara
mesa para atencion
del parto

Enfermera asiste a
pediatra en atencion al
reciéen nacido.

Enfermera corrobora y
registra datos del
recien nacido.

A 4

Enfermera y camillero
egresan al binomio a
recuperacion.

Ginecdlogo
paso a
expulsion.

brinda

Ginecdlogo
indicaciones.

\ 4

Enfermera
indicaciones.

corrobora

Jefe corrobora
limpieza \2
desinfeccion de la sala
4 clasificacion de
RBPI
Enfermera recibe al

binomio en sala de

recuperacion.
h 4

Enfermera corrobora
egreso de
recuperacion del
usuario.

-«

S |
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF |

Nombre del Proceso

CLAVE
Ingreso hospitalario.

DSM/SE/04/JDE/02-05

Objetivo

Brindar cuidados de enfermeria de calidad al

usuario en el area de hospitalizacion.

Alcance

Poblacion general

Marco Legal

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-SSA3-
2013, Para la practica de enfermeria en el

Sistema Nacional de Salud.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-

2012, “Del expediente clinico”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-015-SSA2-
1994, “Para la prevencion, tratamiento y control

de la diabetes mellitus en la atencién primaria”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-030-SSA2-
1999, “Para la prevencidn, tratamiento y control

de la hipertensién arterial”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-174-SSA1-

1998, “Para el manejo integral de la obesidad”.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-037-SSA2-
2002, “Para la prevencion, tratamiento y control

de las dislipidemias”.
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NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-087-
ECOL-SSA1-2002, “Proteccion ambiental Salud
ambiental, Residuos peligrosos biologico-
infecciosos-Clasificacion y especificaciones de

manejo”.

Alojamiento conjunto: A la ubicacion vy
convivencia de la persona recién nacida y su
madre en la misma habitacion para favorecer el
contacto inmediato y permanente, asi como la
practica de la lactancia materna exclusiva
Consentimiento informado: Al proceso
continuo y gradual que se da entre el personal
de salud y el paciente y que se consolida en un
Definiciones documento escrito signado por el paciente o su
representante legal o familiar mas cercano en
vinculo, mediante los cuales se acepta un
procedimiento médico o quirurgico con fines de
diagnosticos, rehabilitatorios, paliativos o de
investigacion una vez que sea recibido
informacion de los riesgos y beneficios
esperados.

Usuario: Persona que usa un servicio.

Solicitud del usuario.

Insumos Valoracién médica.

Resultados Hoja de registro clinico de enfermeria.
DSM/SMC/03/JDM/01 Jefatura de

Interaccién con otros Departamento Médico de Jefatura de

Procedimientos Departamento de Enfermeria de Clinica San
Pio/Clinica-MATER DEI

Politicas Consentimiento Informado
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No. | PUESTO ACTIVIDAD

o Jefatura de | Jefe del Departamento de Enfermeria de
Departamento  de | Jefatura de Departamento de Enfermeria de

1 Enfermeria de | Clinica San Pio/Clinica-MATER DEl, verifica se
Clinica San | cuente con el equipo, insumos y material
Fernando necesario para el ingreso hospitalario.

o Jefatura de | Jefe del Departamento de Enfermeria de
Departamento  de | Jefatura de Departamento de Enfermeria de
Enfermeria de | Clinica San Pio/Clinica-MATER DElI verifica que

2 Clinica San | en el area de hospitalizacion se realice la
Fernando limpieza diaria y exhaustiva de acuerdo con las

bitacoras emitidas por la subdireccion de
enfermeria.

e Jefatura de | Personal médico notifica a al personal de

3 Departamento enfermeria asignado acorde al cuadro de
Médico de Clinica | distribucion sobre el ingreso del usuario al area
San Fernando de hospitalizacion.

o Jefatura de

Personal de enfermeria corrobora en conjunto
Departamento  de o .

4 Enfermeria de cc?n. el pers?na.l m.edlco de turno el expediente
Clinica san clinico e indicaciones otorgadas sean las
Fernando correctas.

o Jefatura de
Departamento de | EI personal de enfermeria solicita el

5 Enfermeria de | consentimiento informado del usuario para el
Clinica San | procedimiento médico.

Fernando

e Jefatura de | Personal de enfermeria indica y explica al

6 Departamento  de | usuario los procedimientos a realizar para su
Enfermeria de | ingreso hospitalario.
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Clinica San
Fernando
o Jefatura de
Departamento  de ] o )
) Personal de enfermeria monitoriza y ejecuta las
7 Enfermeria de|. = o
. indicaciones otorgadas por el médico en turno.
Clinica San
Fernando
o Jefatura de ] .
Personal de enfermeria notifica a personal
Departamento  de o .
) meédico en turno y a cargo del tratamiento del
8 Enfermeria de . _
. usuario sobre las eventualidades que se llegan
Clinica San . . _
a presentar durante la estancia hospitalaria.
Fernando
o Jefatura de | Personal de enfermeria realiza entrega
Departamento  de | recepcion del usuario en el cambio de turno
9 Enfermeria de | mencionando identificacion del usuario,
Clinica San | indicaciones médicas y eventualidades
Fernando ocurridas durante su turno.
o Jefatura de | Personal médico notifica al personal de
10 Departamento  de | enfermeria sobre las actualizaciones de
Médico de Clinica | indicaciones o eventualidades encontradas
San Fernando durante su valoracion de evolucion.
Jefatura de ) _ _
Personal de enfermeria actualiza, ejecuta y
Departamento  de . o o
) registra las nuevas indicaciones meédicas vy
11 Enfermeria de . o
o reporta eventualidades a personal médico en
Clinica San . .
turno a cargo del tratamiento del paciente.
Fernando
o Jefatura de o . o
Personal médico notifica al o los familiares
Departamento  de . ) )
12 o _ .| sobre la evolucién y egreso del usuario del area
Médico de Clinica o
de hospitalizacion.
San Fernando
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e Jefatura de

Personal de enfermeria notifica sobre el egreso
Departamento  de ) o )
del usuario por mejoria, alta voluntaria, traslado

13 Enfermeria de . o )
o referencia Médica al jefe de departamento del
Clinica San )
Enfermeria de Clinica San Fernando.
Fernando
o Jefatura de

Jefe de departamento del Enfermeria de Clinica
Departamento  de e . .
San Fernando notifica a la Subdireccién de

14 Enfermeria de
Enfermeria, sobre el egreso del usuario del area
Clinica San o
de hospitalizacion.
Fernando
o Jefe de | Personal de enfermeria realiza la hoja de

Departamento del | consumo de los insumos y/o Medicamentos

15 Enfermeria de | usados durante la estancia hospitalaria y se
Clinica San | otorga al o los familiares para cubrir la cuota de
Fernando. recuperacion.

o Jefe de

Departamento del | Personal de enfermeria explica al usuarioy a o

16 Enfermeria de | los familiares sobre el tratamiento y cuidados
Clinica San | domiciliarios.
Fernando.
o Jefe de | Personal de enfermeria notifica via telefonica a

Departamento del | la jefe de departamento del Enfermeria de

17 Enfermeria de | Clinica San Fernando y Subdireccién de
Clinica San | Enfermeria sobre el egreso del paciente del
Fernando. area de hospitalizaciéon

Fin del Procedimiento.

Elaboro Revisd Autorizé

Mtra. Juana Monroy Colin | Mtra. Viviana Gutiérrez | Dr. Moisés Martinez

Jefatura de Departamento Dominguez Brisefio
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de Enfermeria de Clinica Subdirectora de Director de Servicios

San Fernando Enfermeria Médicos
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Jefatura de Departamento de Jefatura de Departamento Médica de

Enfermeria de Clinica San Fernando Clinica San Fernando.

Verifica se cuente ‘

con el material Notifica ingreso del

‘ necesario 7| usuario
v
‘ Verifica limpieza diaria

Corrobora expediente |

clinico -
v

Solicita consentimiento
informado Proporciona indicaciones

enfermeria al usuario
‘| Explica al usuario
v

|
Sigue indicaciones
Médicas

Ny

v
Notn"ca eventualidades

Perso nal medlco da
indicacones a Personal de,

perosnal de l enfermeria aactualiza
enfermeria indicaciones

4

Personal medico
notifica a familiares (=
sobre la evolucién Notifica

I

egreso del

4

paciente
Realiza egreso del |
usuario

Notifica a la
Subdireccion de
enfermeria el egreso
del paciente

A

Realiza la hoja de
consumo

Explica I usuario
sobre los cuidados y
tratamiento
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8. Validacién

DR. MOISES MARTINEZ BRISENO
DIRECTOR DE SERVICIOS MEDICOS DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

C. ROSARIO ISABEL HUERTA VENTURA
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

DR. JESUS ESPINOSA MUCINO
SUBDIRECTOR MEDICO DE ATENCION PRIMARIA A
LA SALUD DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

DR. MARIA LUCERO REYNOSO CORREA
SUBDIRECTORA MEDICA DE CLINICAS DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN
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LIC. VIVIANA GUTIERREZ DOMINGUEZ
SUBDIRECTORA DE ENFERMERIA DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN
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TRANSITORIOS

PRIMERO: Las modificaciones al presente Manual del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, entraran en vigor al dia
siguiente de su publicacion en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de
Huixquilucan, Estado de México.

SEGUNDO: Asi lo acordaron por unanimidad de votos los integrantes de la Junta
de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan, el 01 de julio de 2025.
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