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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y
acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la
construccién de un goblerno eficiente y de resultades, cuya premisa fundamental es la generacién de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién pdbtica mas eficiente en el uso de sus recurses y mas
eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los
problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Pablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la
generacién de resultados de valor para la tiudadania. Este modelo propugna para garantizar la estabilidad
de las instituciones gque han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es
necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores
practicas administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacién de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestién de la calidad.

El presente Manual de Organizacion Tipo de Centro de Salud documenta la accién organizada para dar
cumplimiento a la mision de la Subdireccién de Atencidn Médica en el Instituto de Salud del Estado de
México en el primer nivel de atencién. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacién, los procesos clave de la organizacién v los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye a la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accidn médico-
administrativa en el primer nivel de la atencién. El reto impostergable ¢s la transformacién de la cultura de
las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.

1 APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccion IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo
Interno del Instituto de Salud del Estado de México, en sesién ordinaria ndmero 158, aprobé el presente
"Manual de Organizacién Tipo de Centro de Salud”. el cual contiene la informacidn referente a
antecedentes, atribuciones, estructura, cbjetivo y funciones por puesto,
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II. ANTECEDENTES

En 1917“se crea el Departamentc de Salud Publica encargado de conducir las acclones de salubridad e
higiene a nivel nacional; a partir de la década de los treinta, se formalizé el otorgamiento de la atencidon
médica en el medio rural con la asignacién de médicos en servicio social, en 1943 se crea la Secretaria de
Salubridad y Asistencia con la finalidad de integrar las funciones sanitarias y de asistencia secial,
constituyéndose 366 centros de salud “C” para la operatividad de los servicios.

En 1952 se crean las jurisdicciones sanitarias, como organismos dependientes de los distritos sanitarios; en
1954, se establecid el programa de Bienestar Social y Rural con el propésito de mejorar las condiciones de
vida de la poblacién, ofreciendo servicios de atencidn maternc-infantil y medico asistencial.

Hacia 1956, se crearon los Servicios Médicos Rurales Cooperativos que atendian algunas zonas campesinas
del pais, principaimente las ixtleras y henequenéras. En 1959, los distritos se convierten en jurisdicciones
sanitarias bajo la responsabilidad de los Servicios Coordinados de Salud Pdblica en los estados; entre los
afios 1964 y 1970 éstos servicios médicos se integran como Servicios Coordinados de la Secretaria de Salud
y Asistencia, construyéndose alrededor de 2,000 centros de salud, de los cuales la mayoria se ubican en el
media rural.

En el periodo de 1975 a 1978 se llevaron a cabo los primeros trabajos de regionalizacion, delimitandose para
cada centro de salud un universo especifico de trabajo, mediante ia asignacién de un nimero determinado de
colonias, de manzanas o de habitantes vy, en su caso, de familias asentadas en su demarcacian.

Se asignd a cada consultorio (de centro de salud) en zonas donde existieran dos o mas, un universo de
trabajo, delimitado ya fuera por sus localidades o colonias y sus correspondientes familias; y se procedié a
informar a la poblacion sobre los servicios que se ofrecian y a que centro de salud les correspondia acudir
para su atencién, y en su caso a que consultorio.

A principios de 1985, Servicios Coordinados de la Secretaria de Salud y Asistencia se transforma en la actual
Secretaria de Salud, y en el marco del Plan Nacional de Desarrollo y del Programa Nacional de Salud 1984-
1988, nace el Modelo de Atencidn a la Salud para la Poblacidén Abierta (MASPA), inicialmente como un
instrumento de apoyo al proceso de descentralizacion gue operd en 14 entidades federativas y se extendio
en 1988 a todas las demds, fortaleciendo asi la coordinacion programatica.

A partir de las politicas y estrategias surgidas del Plan Naciona! de Desarrollo 1589-1994, y del Programa
Nacicnal de Salud 1990-1994, se revisd y actualizd el MASPA, apoyéndose en variables demograficas v
epidemiolégicas, v la infraestructura existente, y es asi come incorporé ef centro de salud con hospitalizacién
y al personal técnico para integrar los equipos de trabajo; se redefinieron rangos y coberturas de pablacién,
se formularon manuales de organizacién para cada tipo de unidad y la guia metodoldgica para la atencion
modular, con el propésito de alcanzar |la plena cobertura, facilitar el acceso. e incrementar la calidad de los
servicios.

Al implementar la estrategia de ampliacion de cobertura y considerando la falta de recursos, en particular de
personal para completar ios mdédulos se recurrié ai personal voluntario y con base en los resultados
obtenidos por dicho personal se instrumanto un modelo de atencion que incorporaba a todo un equipo de
salud, que fue reconocido como Nicleo Basico de Operacién y estaba formado por un médico general vy uno o
mas recursos auxiliares, instrumentdndose asi el Programa de Desarrollo Integral y Atencién Primaria a la
Salud, en el cual, l0s recursos comunitarios hasta entonces de cardcter voluntario, se incorporan come
recursos de base y se les asigna el nombre de Operador del Programa de Atencién Primaria a la Salud
{PRODIAPS) actualmente Técnica en Atencidn Primaria a la Salud (TAPS), estableciéndose como estrategia
que cada uno de ellos fuera responsable de un drea geografica determinada, en el cual se asentara un grupo
pablacional de 450 a 500 familias, o bien de 2,500 a 3,000 habitantes a la cual se le identificd como
microrregion y que actualmente se denomina Area Geoestadistica Basica {AGEB).
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En localidades rurales donde no existia personal profesional, la alternativa de integrar el ndcleo bésico de
salud fue con un médico pasante, una enfermera pasante y personal técnico.

Los centros de salud contaban anteriormente desde uno hasta doce nicleos basicos de salud, de acuerdo con
las necesidades locales regionales. Independientemente de su complejidad, basaban su operacién en la
formulacion de un diagndstico de salud .que se establecia preferentemente con la participacion de la
comunidad.

El Programa Estatal de Salug 2005-2011 propone la reforma de la espina vertebral del Modelo de Atencidén a
la Salud del Estado de México, (MASalud) mismo que se conforma en forma sustantiva con la Red de
Servicios de Salud y sus Unidades, apoyada por los Elementos Articuladores, Reguladores y de Evaluacion,
Control ¥y Mejoramiento Continuo.

El Modelo de Atencién a la Salud del Estado de México, asume los objetivos aprobados en la creacién del
Programa Estatal de Salud 2005-2011: para contribuir al mejoramiento de las condiciones de salud de los
mexiquenses, abatir las desigualdades en salud, garantizar un trato adecuado en los servicios plblicos y
privados de salud, asegurar la justicia en el financiamjento en materia de salud y fortzlecer el Sistema
Estatal de Salud.

La Red Estatal de Servicios de Salud en la entidad, la integran los servicios de salud que se le ptorgan a la
persona y a la comunidad; éstos se definen a partir del territorio en ei que operan y las variables
geograficas, demograficas y administrativas de cada Coordinacion Municipal y Jurisdiccién Sanitaria, asi como
un diagnéstico periddico de las necesidades locales de salud; para llevar a cabo este proceso se identifican
los principales riesgos a los que se enfrenta la poblacién y su expresidén a nivel familiar, clasificando a las
personas y familias de cada comunidad utilizando el enfoque de riesgo y en funcién de éste se organiza ef
trabajo de la Red Regional,

En el Estado de México la Red Estatal de Servicios de Salud se compone de 18 redes regionales, cada red
regional tiene su base en un hospital al que se le denomina "Hospital Ancla” y la misma se conforma por una
combinacién de varias unidades de atencién en salud.

Es hasta el afic 2008 que el MASalud propone y considera al centro de salud como un 6rgano desconcentrado
por servicio, de cardcter sustantivo, al que se transfieren prestaciones médicas de atencidn primaria a la
salud en un ambito geogréafico establecido.

El centro de salud desarrolla funciones de planeacién, gestién, coordinacién y evaluacién de las actividades
realizadas en la Coordinacién Municipal {CM) y la Jurisdiccidn Sanitaria que le corresponde,

ITI. BASE LEGAL

»  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federaci6n, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones;

* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones;

= Ley General de Salud.
Diario Oficial de !a Federacién, 7 de febraro de 1984, reformas vy adiciones;

* Ley Orgénica de la Administracidn Pablica Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1976, reformas y adiciones;

* Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diarlo Oficiai de la Federacién, 30 de marzo de 2006, refarmas y adiciones;

* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Diarlo Oficial de la Federacidn, 13 de marzo de 2002, reformas y adiciones;

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental,
Diario Oficial de la Federacién, 11 de junio de 2002, reformas y adiciones;

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 17 de septiembre de 1981, reformas vy adiciones;

* Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierng, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones;

= Ley de Asistencia Social del Estade de México.
Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 1986, reformas y adiciones;
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Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones;

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y Municiplos.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones;

Ley de Transparencia y Acceso a la Inforifiacién Publica del Estade de México.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones;

Codige Administrativo del Estado de México.
Gacetd del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones;

Decreto por el que el Ejecutivo Federal establece bases para el programa de Descentralizacién de los
Servicios de Salud de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de agosto de 1983;

Decreto por el que se descentralizan a los gobiernos estatales, los servicios de salud que presta Iz
Secretariz de Salubridad y Asistencia en los Estados y los que dentro del programa de Solidaridad Social
Pro Participacién Comunitaria denominado “IMSS-COPLAMAR”, proporciona el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

Diario Oficial de la Federacion, 8 de marzo de 1984, reformas y adiciones;

Decreto por el que se crea ei Consejo Nacional de Vacunacién.
Diario Oficial de |a Federacion, 24 de enero de 1991, reformas y adiciones;

Decreto por el que se establece el Sistema de Cartilla Nacionales de Salud.
Diario Oficial de la Federacién, 24 de diciembre de 2002;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestaciones de Servicios de Atencién Médica.
Diaric Oficial de la Federacion, 14 de mayo de 1986;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacidn para la Saiud.
Diaric Oficial de la Federacién, 6 de enero de 1987;

Reglamento de la Ley para la Coordinacidn y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas vy adiciones;

Reglamentec de Salud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de marzo de 2002, reformas y adiciones;

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
Gaceta del Gobierno, 28 de enero de 2005;

Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México.
Gaceta del Gobierng, 1 de marzo de 2005, reformas v adiciones;

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso & la Informacion Pablica del Estada de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004;

Reglamento para la Proteccién de los No Fumadores en el Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de mayo de 1991;

Reglamento para la Entrega-Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracién Plblica del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones;

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica Gubernamental.
Diario Oficial de |la Federacién, 11 de junio de 2003;

Acuerdos de Coordinacion que celebra el E]ecutlvoﬁ Federal por conducto de las Secretarias de
Programacién, Presupuesto, de la Contraloria General de'la Federacidn, y de Salud de la Federacion, y de
Salud y del Ejecutivo del Estado de México, con el propéslto de descentralizar el ejercicio de las funciones
de control y regulacion sanitarios en la Entidad.

Diario Oficial de la Federacidn, 23 de febrero de 1988;

Acuerdo de Coordinacidn que celebran las secretarias de Salud, de Hacienda y Crédito Publico, de
Contraloria y Desarrollo Administrativo, asi como la Federacidn de Sindicatos de Trabajadores al Servicio
del Estado, el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud v el Estado de México, para la
descentralizacion integral de los servicios de salud de |a Entidad

Diario Oficlal de la Federacién, 6 de febrero de 1998;
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Acuerdo de Coordinaclén y Concertacidén de Acciones que celebra la Secretaria de Salud y el Gobierno del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de mayo de 1991;

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Estatal de Vacunacidn.
Gaceta del Gobierng, 8 de mayo de 1591;

Acuerdo por el gue se establecen las Normas Administrativas para la Asignacidn y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gebiemo, 24 de febrero de 2005;

Programa Nacional de Salud 2007-2012.
Diario Oficial de la Federacion, 17 de enero de 2008;

Plan de Desarrolio del Estado de México 2005-2011.
Gaceta del Gobierno, 2 de marzo del 2006,

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece, los requisitos arquitecténicos para
facilitar el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atencién
medica del Sistema Nacional de Salud.

Diario Oficial de la Federacidn, 6 de diciembre de 1994;

Norma Oficial Mexicana NOM-005-5SA2-1993, de Ios serviclos de planificacion familiar.
Diario Oficial de |a Federacién, 30 de mayo de 1994;

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-1993, para la prevencion y contro! de la tuberculosis en la
atencién primaria de la salud.
Diario Oficial de la Federacién, 31 de octubre de 2000;

Norma Oficial Mexicana NOM-007-S5A2-1993, atencién de la mujer durante el embarazo, parto v
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.
Diario Oficial de 1a Federacidn, 6 de enero de 1995;

Norma Oficial Mexicana NOM-009-55A2-1993, para el fomento a la salud del escolar.
Diario Oficial de la Federacidn, 3 de octubre de 1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-D10-SSA2-1993, para la prevencidn y el control de la infeccién por virus
de la Inmunodeficiencia Humana.
Diario Oficial de |a Federacién, 21 de junio de 2000;

Norma Oficial Mexicana NOM-011-S5A2-1993, para la prevencion y el control de la rabia.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de enero de 2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-S5A2-1994, para la prevencidn y control de enfermedades bucales.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de enero de 1999;

Norma Oficial Mexicana NOM-014-5SA2-1994, para la prevencion, deteccién, diagndstico, tratamiento,
control y vigilancia epidemiolégica del cancer cérvico uterino.
Diario Oficial de la Federacién, 6 de marzo de 1998;

Norma Oficial Mexicana NOM-015-S5A2-1994, para la prevencién, tratamiento y control de la diabetes.
Diario Oficial de |a Federacién, 18 de enero de 2001;

Norma Oficial Mexicana NOM-016-55A2-1994, para la vigilancia, prevéncién, contral, manejo vy
tratamiento del clera.
Diario Oficial de la Federacién, S de octubre de_2005;

Norma Oficial Mexicana NOM-017-5S5A2-1994, para la vigilancia epidemioldgica.
Diario Oficial de la Federacidn, 11 de octubre de 1999,

Norma Oficial Mexicana NOM-020-5SA2-1994, para la prestacién de servicios de atencidn medica en
unidades méviles de tipo ambulancia.
Diario Oficial de la Federacidn, 15 de junio de 2006;

Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994, para la vigilancia, prevencién y controi del complejo
taeniosis/cisticercosis en el primear nivel de atencién médica.
Diario Oficial de la Federacién, 21 de agosto de 1996;

Norma Oficial Mexicana NOM-022-55A2-1994, para la prevencién y control de la brucelosis en el
hombre.
Diario Oficial de 1a Federacion, 2 de febrero de 2001;
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« Norma Oficial Mexicana NOM-027-55A2-1999, para la pravencidn, control y eliminacién de la lepra.
Diario Oficial de la Federacién, 17 de enero de 2001;

» Norma Oficial Mexicana NQM-028-SSA2-1999, para la prevencion, tratamiento y control de las
adicciones.
Diario Oficial de |a Federacién, 15 de septiembre de 2000;

» Norma Oficial Mexicana NOM-029-5SA2-1999, para la vigilancia epidemiclégica, prevencién y control de
la leptospirosis en el humano.
Diario Oficial de la Federacion, 2 de febrero de 2001;

* Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-1999, para la prevencidn, tratamiento y control de la
hipertensién arterial.
Diario Oficial de la Federacién, 17 de enero de 2001;

. Reglas de Operacién del Programa de Educacién, Salud y Alimentacién (PROGRESA).
Diario Oficial de la Federacion, 21 de septiembre de 2001; v

» (Condicicnes Generales vigentes para el trienic 2006-2009 celebradas con el Sindicatoe Nacional de
Trabajadores de la Secretaria de Salud vy la Secretaria de Salud de la Administracion Plblica Federal a
los cudles se adhiere el Instituto de Salud del Estado de México en agosto de 2006.

IV. OBJETQ Y ATRIBUCIONES

Los Centros de Salud son unidades que prestan servicios, tanto de atencién primaria de salud a la persona
como a la comunidad, que habran de proporcionarse a los usuarios de responsabilidad sin exclusién de los
que no sean, en el ambito geografico determinado.

LA LEY GENERAL DE SALUD
. TITULO TERCERO
PRESTACION DE |.OS SERVICIOS DE SALUD

CAPITULO I
Disposiciones Comunes

Articulo 23: Para efectos de esta ley, se entiende por servicios de salud, todas aquellas acciones realizadas a
heneficio del individuo y de la sociedad en general, dirigidas a proteger, promover y restaurar la salud dei
individuo y de la colectividad.

Articulo 26 Para la organizacién y administracidn de los servicios de salud, se definiran criterios de
distribucién de universos de usuarios, de regionalizacién y de escalonamiento de los servicios, asf come la
universalizacién de cobertura.

Articulo 27: Para los efectos del derecho a la proteccidn de la salud, se consideran servicios basicos de salud
los referentes a:

1. La educacion para la salud, la promocién del saneamiento basico y el mejoramiento de las
condiciones sanitarias del ambiente;

II. La prevencion y control de enfermedades transmisibles de atencidn primaria, de las no
transmisibles mas frecuentes y de los accidentes;

III. La atencién médica que comprende actividades preventivas, curativas y de rehabilitacion,
incluyendo la atencién a urgencias;

IV, Atencién materno-infantil;

V. La ptanificacién familiar;

VI. La prevencién y control de las enfermedades bucodentales;

VII. La disponibilidad de medicamentos y otros insumos esenciales para la salud;

VIII. La promocién del mejoramiento de la nutricién, y

IX. La asistencia social a los grupos mas vulnerables v de éstos, de manera especial, a los perecientes
a las comunidades indigenas.

V. OBJETIVO GENERAL
Otorgar servicios de atencidn primaria de salud a la poblacion abierta en el drea geogréafica determinada, con

la finalidad de prevenir, diagnosticar y dar tratamiento a algin padecimiento que ponga en riesgo la salud de
la pobiacién.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

CENTRO DE SALUD
(Tipo con 5 niicleos basicos)

1. 3dico Responsable del Centro de Salud
.1 Médico General y/0 MPSS

2 Odontblogo y/o OPSS .

3 Enfermera

4  Técnico en Atencion Primaria o Cuidadora de Salud
5

6

Auxiliar Administrativo®

M
1
1.
1.
1.
1.
1. Técnico en Computacién y Estadistica*

.

*Recursos que pueden ¢ no existir en los centro de salud de 3 o 5 nicleos bésicos
VII. ORGANIGRAMA:
CENTRO DE SALUD

- -
JURISDICCHON SANITARIA

COORDINACION
MUNICIPAL

CENTRO DE SALUD

: I
| “MEDICO GENERAL FAUXILIAR
YO MPSS ADMINISTRATIVO
T
*TECNICO EN
— —— QDONTOLOGO Y/O OPSS COMPUTACION Y
ESTADISTICA
—— ENFERMERA
** INCLUYE AL RESPONSABLE DEL CENTRO SE SALUD
) * SERVICICS QUE PUEDEN © NO EXISTIR
ﬁJ TAPS Y/O CUIDADORA DE |

LA SALLD

L. -
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VIII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
CENTRO DE SALUD
OBJETIVO:

Ofrecer sarvicios de salud con calidad y calidez para preservar y restablecer {a salud del individuo, la familia
y la comunidad, mediante acciones de promocion, prevencion, curacién y rehabilitacién, reforzando la
capacidad resolutiva de primer nivel de atencién, de conformidad con MASalud y el Diagndstico Local de
Salud.

FUNCIONES:
+ Integrar el Diagnéstico Local de Salud del drea de influencia.

* Realizar el Programa Anual de Trabajo del centro de salud, basado en la problematica y necesidades
detectadas en el Diagnéstico Local de Salud del drea de influencia, asi como difundir entre el
personal, la normatividad para su operacion.

» Qrganizar las actividades relacionadas con los servicios de salud, tomando en cuenta el archivo
clinice, la agenda, el carnet de citas y receta médica.

» [Impulsar la participacién comunitaria en su ambito de responsabilidad y promover la formacién de
comités locales de salud, y establecer un seguimiento de acciones.

» Operar y dar seguimiento mensual al sistema de referencia y contrarreferencia en las unidades
médicas de primero, segundo y tercer nivel, asi como detectar los casos de contrarrefrencia no
reportados, mediante la visita domiciliaria.

+ Proporcionar servicios de atencion médica con enfoque de riesgo, mediante accionas de promocién,
prevencidn, curacion, control, consulta externa y rehabilitacién, de manera oportuna y con calidad al
individuo, familia y comunidad, enfocada al cuidado de la salud.

« Otorgar atencidn estomatolégica integral con énfasis en grupos especificos de alto riesgo.

« Operar el Sistema Unica de Vigitancia Epidemiolégica e informar sobre la frecuencia, distribucidn vy
dafios a |a salud en la poblacién de su érea de influencia.

+ Desarrollar accicnes de educacién para la salud a la poblacion de su responsabilidad y fomentar el
autocuidado de la salud individual y familiar.

« Promover obras de conservacién y mantenimiento del inmueble que ocupa el centro de salud, asi
como el equipamiento de la unidad, con ta participacién de la comunidad.

« Elaborar el informe mensual del medicamento caduco, asi como de poco o nulo movimiento y
reportarlo a la coordinacién municipal y jurisdiccién sanitaria para su tratamiento.

* Elaborar los informes requeridos por e Sistema de Informacién en Salud y reportar de manera veraz
y oportuna al Coordinador Municipal.

* Revisar y validar los informes relacionados con las acciones realizadas de cada uno de los programas
y presentarlos oportunamente a las unidades del nivel jurisdiccional y central que lo soliciten.

* Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
IX. OBJETIVO Y FUNCIONES POR PUESTO
1. MEDICO RESPONSABLE DEL CENTRO DE SALUD
OBJETIVO:

Proporcionar atencion médica integra, asi como planear, ejecutar y controlar la prestacion de los servicios de
salud de primer nivel a la poblacidon abierta, asi como efectuar la gestién y aphcacrén de los recursos
financieros, materiales y humanos que se requieran en el centro de salud,

FUNCIONES:

= Planear, coordinar, dirigir y controlar el Programa Operativo Anual, el Programa Anual de Trabajo y el
desarrollo de actividades del centro de salud para la prestacién de servicios con base en las politicas
y normas establecidas.
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1.1.

Proporcmnar servicios de atencion médica con enfoque de riesgo mediante acciones de promocién,
prevencion, curacién, control, consuilta externa y rehabilitacién, de manera oportuna y con calidad al
individuo, familia y comumdad enfocada al cuidado de la salud.

Programar y realizar evaluaciones periddicas de los programas de salud y supervisar al personal a su
cargo. )

Selicitar los insumos necesarios para realizar sus actividades y conservar en buen estado =l material
¥ equipe bajo su custodia.

“Sugerir a sus superiores las medidas necesarias para atender la problematica de salud.
Organizar, coordinar, asesorar y supervisar fas actividades del personal del centro de salud.
Identificar necesidades de capacitacién del personal a su cargo y participar en la misma.

Participar en la orgamzacnon capacitacién, supervision y evaluacion de los grupos de ayuda mutua y
del Conmté de Salud, asi como en la identificacién y solucidn a problemas de salud de ia comunidad.

Coordinar y participar en el programa de capacitacidn, investigacién y calidad que se implemente en
el CEAPS de su area de adscripeidn.

Coordinar la elaboracién e integracidn del Diagnéstico Local de Salud del érea de su responsabilidad y
desarrollo de la cédula de microdiagnéstico familiar.

Coordinar la operacién del Sistema Unico de Vigilancia Epiderniolégica € informar a la Coordinacién
Munu:lpal de Saiud sobre la frecuencia, distribucion de riesgos y dafios a la salud de la poblacién de
Su drea.

Coordinar la aplicacion y asignacion de recursos, conforme los requerimientos de los programas
generales para el cumplimiento de los planes especificos del centro de salud.

Coordinar el registro de los pacientes que requieran servicios de mayor complejidad y vigilar su
referencia y el seguimiento de los casos.

Informar al Coordinador Municipal las situaciones que ameriten acciones de control sanitario, asi
como establecer y mantener coordinacién con el centro especializado de atencidn primaria a la salud.

Reportar las actividades al CMS en el Sistema de Informacién en Salud (SIS) segun las normas y
procedimientos establecidos.

Desarrollar programas de promocidn y difusién que informen vy orienten a la poblacion, sobre las
actividades y objetives del centro de salud.

Vigilar el funcionamiento y mantenimiento adecuado de las instalaciones, inmueble, aparatos, equipo
e instrumental del centro de salud, de manera que garantice su operacion.

Vigilar y aplicar fa normatividad respecto al desarrolio de cada programa,
Desarrellar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia,

MEDICO GENERAL Y/Q PASANTE EN SERVICIO SOCIAL DE MEDICINA

OBJETIVO:

Proporcionar atencién médica integral preventiva, de educacidn y fomento a la salud, curativas, de
rehabilitacién, de urgencias y acciones de vigilancia epidemiologica a los usuarios, con oportunidad, calidad
y calidez humana.

FUNCIONES:

Partunpar en el programa de capacitacién, investigacién y calidad que se implemente en el CEAPS de
su drea de adscripcidn.

Participar en la elaboracidn del Programa QOperative Anual y el desarrollo de actividades de la unidad
para la prestacién de servicios, con base en las politicas, necesidades y normas establecidas.

Participar en la elaboracion e Integracidn del Diagndstico Local de Salud del &rea de su
responsabilidad, con la cédula de micro diagndstico familiar o tarjeta de wisita familiar, y mantenerlas
actualizadas.
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1.2,

Proporcionar atencion médica preventiva, curativa, de rehabilitacion y de urgencias de manera
integral af individue, familia y poblacién del drea de su responsabilidad.

Participar en las visitas domiciliarias para el control de casos y educacién individual, familiar y de
arupo en aspectos de salud.

Promover y difundir el autocuidado individual y familiar para orientar al pdblico a lograr cambios de
estilos de vida saludable.

Qrganizar, coordinar, asesorar y supervisar las actividades de las enfermeras y los Técnicos en
Atencién Prirmaria a la Salud. . -

Referir a los pacientes que reguieran servicios de mayor complejidad, participar en el seguimiento y
control de los contrarreferidos.

A0
Informar al Coordinador Municipal del centro de salud, las situaciones que ameriten acciones de
contral sanitario.

Ejecutar 2l Sistema Unico de Vigilancia Epidemiolégica e informar al médico responsable del Centro
de Salud sobre la frecuencia, distribucion de riesgos y dafios a ia salud de la poblacidn de su drea.

Identificar necesidades de capacitacidn del personal a su cargo y participar en la misma.

. N . Lz - A . " n . n
Participar en la identificacién y referencia de caSos que requieran asistencia social y/o atencién
médica especializada a la institucion correspondiente.

Participar en la organizacién, capacitacién, supervisién y evaluacién de los grupos de ayuda mutua y
del Comité de Salud, asi como en la identificacién y solucién a problemas de salud de la comunidad.

Solicitar al médico responsable del Centro de Salud los insumos necesarios para realizar sus
actividades y conservar en buen estado el material y equipo bajo su custodia.

Sugerir a sus superiores las medidas necesarias para atender la problematica de salud.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentesal area de su competencia,

ODONTOLOGO 6 PASANTE EN SERVICIO SOCIAL DE ODONTOLOGEA,

OBJETIVO:

Realizar acciones de promocién, prevencién y curacién estomatoldgica a la poblacion del drea de influencia,
con énfasis @ grupos prigritarios, asi como atencién de urgencias.

FUNCIONES:

Participar en el programa de capacitacién, investigacién y calidad gue se implemente en el CEAPS de
su area de adscripcién.

Elaborar el Programa Operativo Anual de Salud Bucal con base en el Diagnéstice de Salud de I'a
poblacion de responsabilidad.

Elaborar las requisiciones de insumos que sean necesarios para el buen funcionamiento del servicio.
Participar en la aplicacidn de los programas de campo en el drea de Salud Bucal.

Praporcionar atencién odontoldgica directa a pacientes, diagnosticande y brindande tratamientos de
primer nivel de atencidn bucal.

Adiestrar al personal prometer en las actividades de educacion para la salud bucal.
Participar en el adiestramiento y capacitacian del personal del servicio social 0 de nuevo ingreso.

Realizar actividades especificas en su drea de educacién para la salud en los pacientes atendidos en
el servicic,

Realizar actividades del programa educativo preventivo en las escuelas pdblicas en control.

Brindar mantenimiento preventivo al equipo utilizado en el servicio y realizar bitacora de
mantenimiento preventiva y corrective en donde indique fecha y actividad realizada con firma del
técnico.

Informar de la existencia de material, instrumental y condiciones del equipo,

Referir al centro especializado de atencidén primaria a a salud, aquellos pacientes que requieren
atencidn estomatolégica de mayor grado de complejidad y dar seguimiento.



GAC A

Pégina. 12 CEL €0 B 1R 19 de diciembre de 2008

1.3.

El pasante de estomatologia en sarvicio social debera de elaborar el protocolo de investigacién
solicitado por la Unidad de Ensefianza e Investigacién.

El pasante de estomatologia en servicio social al término de éste, deberd entregar todos los bienes
conferidos a su cargo en presencia del Director de la Unidad y/o Coordinador lurisdiccional de
Estomatdloga, para su liberacién.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia,
ENFERMERA

OBJETIVO:

Proporcionar actividades de promocian, orientacién, informacién y educacién para la salud a la poblacién en
general.

FUNCIONES:

1.4.

Participar en el programa de capacitacién, investigacién y calidad que se implemente en el CEAPS de
su drea de adscripcién,

Participar en |a elaboracién dei Programa Qperativo Anual del centro de salud.

Apoyar en la consulta médica prestada en &l consulterio,
Asistir en la consulta médica odontoldgica prestada en el consultorio.

Colaborar en el control de los expedientes clinicos, tarjeta de visita familiar, registro de citas en la
agenda y carnet de citas, y mantenerlos actualizados.

Realizar curaciones, ministrar medicamentos y aplicar tratamientos de rehabilitacién indicados por el
médico.

Participar en las acciones de vacunacién, aplicar y mantener el control efectivo de biolégicos de
acuerdo a las normas establecidas.

Registrar y evaluar las actividades realizadas en los formatos especificos del sistema de infarmacion
en salud en pobiacién abierta.

Promover y vigilar el adecuado mantenimiento y conservacion de la planta fisica de la unidad y
conservar &l buen estado del material y equipo bajo su custodia.

Participar en la elaboracién y desarrollo de la célula de microdiagndstico familiar, diagnostico de
salud y del programa anual de actividades.

Participar en los programas de educacién y promocion para la salud a la poblacion.

Qrientar a los pacientes y familiares en la participacién del tratamiento y la prevencién de
enfermedades.

Promover la utilizacién adecuada de los servicios del centro de salud,

Promover obras de saneamiento basico.

Formar y coordinar grupos de personas con riegos y problemas de salud similares.
Controlar y manejar con eficiencia la red de frio,

Coordinar y vigilar la correcta clasificacion y manejo de residuos peligrosos biolégico-infecciosos
(RPBI), de conformidad con ia normatividad aplicable.

Solicitar al médico responsable del Centro de Salud los insumos necesarios para realizar sus
actividades y conservar en buen estado el material y equipo bajo su custodia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes af drea de su competencia.
TECNICO EN ATENCION PRIMARIA A LA SALUD O CUIDADORA DE LA SALUD

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de salud comunitaria, proporcionando
infarmacion sobre prevencién y controt de sanos y enfermos mediante visitas domiciliarias para identificar
oportunamente las enfermedades mas comunes en la region que le corresponda; asi como referir a los
usuarios que requieran atencién médica en el centro de salud,
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FUNCIONES:

Participar en el programa de capacitacién, investigacidn y calidad que se implemente en el CEAPS de
su area de adscripcion.

Delimitar la zona geogréfica del AGEB bajo su responsabilidad, representandola graficamente en un
croquis numerando las manzanas, ubicando las casas y zonas naturales y riesgos especificos.

Determinar el nimero total de la poblacidn por grupos de edad y sexo con una representacién gréfica
y el padran familiar de la AGEB de responsabilidad y actualizarles permanentemente.

Elaborar y actualizar el diagnostico de salud de la comunidad, especificando los riesgos individuales y
familiares como base para la programacion.

Elaborar y actualizar la Tarjeta de Visita Familiar y croguis manzanero.

Participar en la programacion de actividades de salud, con base en el conccimiento pieno de los
factores de riesgo, en lo individual, familiar y comunijtario.

Visitar a todas las familias del AGEB cuando menos dos veces al afio, con énfasis en aquellas que se
consideran de riesgo, para realizar las actividades programadas de salud a sus integrantes.

Acudir constantemente a los hogares de las familias que por sus caracteristicas de riesgo asi lo
ameriten,

Fomentar directamente con los integrantes de las familias el desarrollo de actitudes v aptitudes que
favorezcan el pleno ejercicio de la salud.

Mantener el control en materia de salud de las familias de responsabilidad que forman el AGEE, con
pleno conocimiento y notificacién de los movimientos migratorios.

Interactuar con los lideres formales e informales de la comunidad, para favorecer la participacion de
comités v grupos organizados para el desarrollo de las tareas inherentes al cuidado de la salud
individual ¥ colectiva, asi como de saneamiento basico.

Realizar orientacién, consejeria y demostraciones mediante una comunicacion educativa en el campo
de la salud, correspondientes a los factores de riesgo, la prevencidn e higiene de enfermedades y al
cuidade de la salud, con las familias y grupos organizados de la comunidad.

Identificar en la comunidad, el tipo y temporada de alimentos que se producen para orientar y
propiciar la producciéon y consumo familiar, para una nutricidén adecuada a la edad, sexo, actividad y
trabajo que se desarrolla, y a otros factores fisicos, psicolégicos, socioecondmicos y culturales de sus
integrantes.

Capacitar a las madres en el cuidado de la salud familiar, con énfasis en los nifios menores de cinco
afos y verificar su aprendizaje.

Aplicar las vacunas, registrar las aplicaciones en el censo nominal, actualizar el PROVAC y asegurar
que el 100 % de los nifios menores de cinco afios, cuenten con su esquema gompleto de vacunacion,
asi mismo mantener un control efectivo de la red de frio.

Detectar a las mujeres embarazadas desde el primer trimestre de gestacion y canalizar a todas al
centro de salud de su AGEB, detectando oportunamente riesgos en fa madre y el nifio para su
referencia inmediata a la Unidad Médica de mayor complejidad y resolucion.

Desarrollar acciones de prevencidn y control de cada uno de los Programas de Salud que aplica el
Instituto de Salud del Estado de México, en virtud del conocimiento de los riesgos y de las
enfermedades prevalecientes en su AGEB.

Registrar e informar sobre las actividades realizadas en forma veraz, completa y oportuna, en los
formatos del Sistema de Informacién en Salud.

Promover la utilizacion de los servicios de salud que se otorgan en el centro de salud.

Realizar las actividades de prevencidn y control oportunc de las enfermedades infecclosas
conjuntamente con el Médico, asi como de control de pacientes y sus contactos que asi lo requieran
de acuerdo a su padecimiento.

Detectar usuarios con tos y canalizarlos al centro de salud para su estudio, atencidn y aplicacién del
Tratamiento Acortado Estrictamente Supervisado (TAES) a los pacientes con Tuberculosis y dar
sequimiento 2 estos para continuar con dicho tratamiedto y asistencia a sus consultas subsecuentes
en el momento indicado.
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1.5.

Informar sobre probables casos, de manera oportuna, completa y veraz, de las enfermedades
descritas en la Norma Oficial Mexicana para la Vigilancia Epidemiologica, y participar en las mismas.

Realizar referencia de pacientes de la comunidad al centro de salud y dar seguimiento a los pacientes
contrarreferidos de los niveles superiores de complejidad conforme las indicaciones médicas.

Proporcionar, controlar y capacitar a las madres sobre el complemente alimenticio al usuario.
Controlar el uso de los medicamentos, material e instrumental a su cargo.

Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Apoyar al médico responsable del Centro de Salud realizando labores de soporte administrativo que le
indiquen. '

FUNCIONES:

1.6.

Operar registros de control, inventarios, solicitudes, audiencias, correspondencia, asistencia de
personal, archivo y lo demas que le asignen. . -

Elaborar o requisitar documentos y/o formatos especificos.

Colaborar con los nicleos basicos en |a realizacidn de actividades administrativas, a fin de obtener
eficiencia en 10s servicios.

Operar los tramites administrativos y organizar los sistemas de registro vy control.
Orientar e informar al pablico sobre ios servicios que se proporcionan en el centro de salud.

Informar al médico responsable del Centro de Salud las actividades realizadas en su drea, con la
periodicidad que se solicite.

Vigilar el adecuado mantenimiento y conservacion del area fisica de la unidad y mantener en buen
estado el material y equipo bajo su custodia.

Participar en la elaboracidon de manuales técrico administrativos que normen y regulen la
organizacién y funcionamiento del servicic en el Centro de Saiud.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

TECNICO EN COMPUTACION Y ESTADISTICA

OBJETIVO:

Integrar la informacién general de los diferentes servicios del Centro de Salud, para obtener estadisticas
relacionadas con !a salud de |la poblacién a |a que atiende.

FUNCIONES:

Controlar los informes de los diferentes servicios del centro de salud.

Llevar un orden y clasificacion de la informacidén estadistica recibida, aplicando los criterios de
validacion, para corroborar la congruencia de los datos.

Disefiar cuadros estadisticos y graficas para su facil interpretacién,
Codificar los diagndsticos de informacion.

Elaborar concentrados estadisticos y remitirlos en forma oportuna y veraz a la Coordinacidn Municipal
de Szlud correspondiente. .

Elaborar reportes periédicos con la informacién captada de los diferentes programas de salud.

Orientar y asesorar al personal del centro de salud, sobre el manejo y funcionamiento adecuado del
equipo de computo.

vigilar el cumplimiente de los procedimientes establecidos para el sistema de codificacion de
expedientes y de la infarmacidn clinica y estadistica def centro de salud.
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«  Vigilar que las carpetas familiares y expedientes individuales se elaboren correctamente, estén bien
integrados y se encuentren archivados de acuerdo a la nermatividad establecida.

« Vvigilar el buen funcionamiento del equipo de computo de |a unidad, reportar las fallas técnicas y dar

seguimiento a las mismas, hasta su correccion.

= Participar en la elaboracién de manuales técnico administrativos que normen y regulén la

organizacién y funcionamiento del centro de salud.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

X. VALIDACION

DRA. MARTA ELENA BARRERA TAPIA
SECRETARIA DE SALUD Y
DIRECTORA GENERAL DEL ISEM

(RUBRICA)

M. en E. RODOLFO DAVIS CONTRERAS
COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
(RUBRICA)

DR. ROBERTC MARTINEZ POBLETE
COORDINADOR DE SALUD
(RUBRICA)

LIC. MARTHA MEJIA MARQUEZ |
JEFE DE LA UNIDAD DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
(RUBRICA)

XI. HOJA DE ACTUALIZACION

DRA. ELIZABETH DAVILA CHAVEZ
DIRECTORA DE SERVICIOS DE SALUD
(RUBRICA)

Manual de Organizacién Tipe de Centro de Salud, Toluca Méx., julio de 2008, elaboracién del manual

(Primera edicidn).
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PRESENTACION

La sociedad mexiguense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, cbras y

acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.
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Por ello, el licenciado Enrigue Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estade de México, impulsa la
construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales

El buen gobierno se sustenta en una administracién pudblica méas eficiente en el uso de sus recursos ¥ mas
eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los
problemas piblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién PUblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la
generacién de resultados de valor para la ciidadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de
las instrucciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aguelias que es necesario
modernizar,

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores précticas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales ¥
sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de
sistemas de gestidn de calidad.

El presente Manual de Organizacién Tipo de Consultorio Comunitario documenta la accién organizada para
dar cumplimiento a la mision de la Subdireccién de Atencién Médica del Instituto de Salud del Estado de
Mexico. La estructura organizativa, la division del trabajo,”los mecanismos de coordinacién ¥ comunicacion,
las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave
de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién
administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en ia planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion médico-
administrativa del primer nivel de la atencién. El reto impostergable es la transformacidn de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencias,
organizacion, liderazgo y productividad.

1. APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccidn IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo
Interno del Instituto de Salud del Estado de Méxica, en sesién ordinaria nimero 158, aprohd el presente
“Manual de Organlzacién Tipo de Consultorio Comunitario” ¢l cual contiene la informacion referente a
antecedentes, atribuciones, estructura, objetivo y funciones por puesto.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

30 DE JULIO 2008 ISE/158/009

ING. RICARDO ARTURO MURNOZ Diaz
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
SECRETARIO DEL CONSE3O INTERNO DEL ISEM
(RUBRICA)

ILI. ANTECEDENTES

En 1917 se crea el Departamento de Salud Publica encargado de conducir las acciones de salubridad e
higiene a nivel nacional; a partir de la década de los treinta, se formalizé el otorgamiento de la atencion
médica en et medio rural con la asignacién de médicos en serviclo sacial.

Es en 1943, cuando se crea la Secretaria de Salubridad y Asistencia con la finalidad de integrar las funciones
sanitarias y de asistencia social, constituyéndose 366 centros de salud “C” para la operatividad de los
servicios. :

En 1952 se crearon los Distritos Sanitarios como organismos independientes y en 1954 se establecid el
Pregrama de Bienestar Social y Rural con el propdsito de mejorar las condiciones de vida de fa publacion,
ofreciendo servicios de atencidn materna infantil vy médico asistencial.

Hacia 1956 se crearon los Servicios Médicos Rurales Cooperativos que atendian algunas zonas campesinas
del pais, principalmente las Ixtleras y Henequenéras. Posteriormente en 1959, lus distritos se convirtieron en
Jurisdicciones Sanitarias bajo la responsabilidad de los Servicios Coordinados de Salud Publica en los
Estados; entre los afios 1964 y 1970 éstos servicios médicos se integraron como Servicios Coordinados de la
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Secretaria de Salud y Asistencia, construyéndose alrededor de 2,000 Centros de Salud, de los cuales la
mayaria se ubicaron en gl medio rural.

En el periodo de 1975 a 1978 se llevaron a cabo los primeros trabajos de regionalizacion, delimitandose para
cada Centro de Salud un universo especifico de trabajo, mediante la asignacion de un nimero determinado
de colonias, de manzanas o de habitantes y, en su caso, de familias asentadas en su demarcacian.

A principios de 1985, Servicios Coordinados de la Secretaria de Salud y Asistencia se transformd en 1a actual
Secretarja de Salud, v en el marco del Plan Nacional de Desarrolio y del Programa Nacional de Salud 1984-
1988, nacid el Modelo de Atencién a la Salud para la Poblacién Abierta (MASPA) inicialmente como un
instrumento de apovo al proceso de descentralizacién que operd en 14 entidades federativas y se extendid
en 1988 a t~das las demas, fortaleciendo asi la Coordinacién Programética.

A partir de las politicas y estrategias surgidas del Plan Nacional de Desarrolle 1989-1994, y del Programa
Nacional de Salud 1990-1994, se revisd v actualizé el MASPA vy se incorpord el Centro de Salud con
hospitalizacién y al personal técnico para integrar fos equipas de trabajo, se redefinieron rangos y coberturas
de poblacién, se formularon manuales de organizacion para cada tipe de unidad v la guia metodoldgica para
la atencidn modular, con el propdsito de alcanzar la plena cobertura, facilitar el acceso e incrementar la
calidad de los servicios.

Es en el afic 2005 que el Titular del Ejecutivo Estatal encomendé a la Secretaria de Salud de la entidad la
construccion del Modelo de Atencion a la Salud del Estado de México MASalud, gue respondia a las
necesidades de la poblacién, tomande como marco rector al Modelo Integrado de Atencidn a la Saiud
(MIDAS) desarrollado por la Federacidn.

El Modelo de Atencién a la Salud del Estado de México (MASalud) asume los objetivos aprobados en la
creacién del Programa Estatal de Salud 2005-2011, los cuales son contribuir al mejoramiento de las
condiciones de salud de los mexiquenses, abatir las desigualdades en salud, garantizar un trato adecuado en
los servicios publicos y privados de salud, asegurar la justicia en el financiamiento en materia de salud vy
fortalecer el Sistema Estatal de Salud.

Uno de los principios que sustentan este modelo es contar con una estrategia de atencién primaria a la salud,
adaptada a las condiciongs de la entidad y en la que se combinen los trabajos de personal profesicnal, con
una responsabilidad cada vez mayor de la poblacidn en la prevencidn, proteccidn y conservacidn de la salud.

Para cumplir con su misidn, el MASalud se conforma en forma sustantiva con la Red de Servicios de Salud y
sus Unidades, apoyada por los elementos articuladares, elementos reguladores y elementos de evaluacion,
control y mejoramiento continuo.

Es asi como el Consultorio Comunitario surge como un integrador de la Red de Servicios de Salud.

La Red Estatal de Servicios de Salud en la entidad, la integran los servicios de salud a ia persona y salud a la
comunidad, éstos se definen a partir del territorio en el que operan y las variables geograficas, demograficas
y administrativas de cada jurisdiccidn, asi como un diagndstico periddico de las necesidades locales de salud.
Para llevar a cabo este proceso se identifican los principales riesgos a 10s que se enfrenta la poblacidn y su
expresion a nivel familiar, clasificando a las personas y familias de cada comunidad utilizando el enfoque de
riesgo y en funcién de éste se organiza el trabajo de la red regional.

En el Estado de México la Red Estatal de Servicios de Salud se compone de 18 redes regionales, cada red
regianal tiene su base en un hospital al que se le denomina "Hospital Ancla” y la misma se conforma por una
combinacién de varias unidades de atencion en salud.

El MASalud considera al consultorio comunitario como un organo desconcentrado por servicio, de caracter
sustantivo, al que se trasfieren prestaciones médicas de atencion primaria a la salud y se desarrollan
actividades de promocion, prevencién, diagnostico, tratamiento y rehabilitacion de pacientes ambulatorios;
asi como proporciona servicios intramuros y extramuros.

Representa 1a principal oportunidad de contacto entre la poblacidn y los servicios formales de salud.

Elementos basicos del consulterio comunitario:

® Nicleo Bésico de Serviclos de Salud (NBSS): Es la unidad funcional del consultorio
comunitario conformado por un médico y/o una enfermera general y/o un técnico en atencidn
primaria a la salud (TAPS) o cuidadora de la salud (C.S5.) y las auxiliares de la salud.
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@ Poblacidn: El drea geografica y poblacional estd representada por la poblacién de responsabilidad
residente, ubicada en un area Geoestadistica Basica (AGEB) con una poblacién promedio de 3,000
habitantes/500 familias.

@ Infraestructura béslca: Consultorio equipado para la atencidn de Ia poblacidn de responsabilidad,
en un espacio de al menos 24 metros cuadradaos.

@ Metodologia: Se compone por elementos de programacion, informacién y evaluacion de las
actividades del equipo nuclear, representados por el diagndstico local de salud, croquis del area,
censo poblacional, padrén familiar, expedientes clinico-familiares, normatividad y otros documentos
oficiales. . .

El consultario comunitario tiena varias modalidades:

N Brigada mévil: Modulo en que se transporta de una localidad a otra y que permite
atender periddicamente a poblacidn dispersa, con todos los servicios de un consultorio
comunitario.

Consultorio habilltado: Tomando en consideracion que en la entidad funcionan servicios

® basicos de salud de diferentes sistemas comeo DIFEM, municipios, etc., en instalaciones

P que son ajenas al ISEM y que no llenan fas especificacionas requeridas, éstos se asumiran

a los consultorios comunitarios, h#bilitdndoles sus instalaciones para su  mejor
funcionamiento.

Casa de salud: Espacio fisico proporcionado generalmente por los habitantes de la
comunidad rural dispersa. Es el primer eslabdn en la red de servicios de salud para estas
localidades. Puede ser sede de fas brigadas mdviles que visitan la comunidad
periédicamente. £l cuidado y la seguridad de esta unidad estd a cargo de un promotor de
salud de la propia comunidad.

) Unidad mdvil: Es un vehiculo habilitado para ofrecer servicios de consulta externa
. : médica, adontoldgica y de enfermeria, cuenta con una ruta preestablecida y sede.

Consultorio subcontratado: el consultorio es privado, pero mediante un contrato con el
. médico propietario, éste atiende a pacientes de la responsabilidad del ISEM v el servicio y
!; SR los pacientes son coordinados por el centro de salud que le corresponda.

El consultorio cornunitario desarrolla funciones de planeacion, gestién, coordinacién y evaluacion de las
actividades realizadas en la Coordinacidn Municipal (CM) y la Jurisdiccién Sanitaria que le corresponde.

III. BASE LEGAL

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones;

= Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de México.
Gaceta del Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones;

= Ley General de Salud.
Diario Oficial de la Federacién, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones;

= Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal.
Diario Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 1976, reformas y adiciones;

= Ley Federal del Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de marzo de 2006, reformas v adiciones;

« Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos.
Diario Oficial de la Federacién, 13 de marzo de 2002, reformas y adiciones;

« Ley federal de Transparencia y Acceso a la Infermacion Pablica Gubernamental.
Diario Oficial d2 la Federacion, 11 de junio de 2002, reformas y adiciones;
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Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones;

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones;

Ley de Asistencia Social del Estado de México.
[Gaceta de Gobierno, 31 de diciembre de 1986, reformas y adiciones;

Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agoste de 1983, reformas y adiciones;

Ley de Responsabnlldades de los Servidores PQblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiermbre de 1990, reformas y adiciones;

Ley de Transparencia y Acceso & la Informacion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones;

Cédigo Administrativo del Estado de México. ’
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones;

Decreto por el que el Ejecutivo Federal establece bases para el programa de Descentralizacién de los
Servicios de Salud de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
Diario Oficial de la Federacidn, 30 de agosto de 1583;

Decreto por el que se descentralizan a los gobiernos estatales, los servicios de salud que presta la
Secretaria de Salubridad y Asistencla en los Estados v los que dentro del programa de Solidaridad Social
Pro Participacion Comunitaria denominado “IMSS-COPLAMAR”, proporciona el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

Diario Oficial de la Federacién, 8 de marzo de 1984, reformas y adiciones;

Decreto por el gue se crea el Consejo Nacional de Vacunacion.
Diario Oficial de la Federacién, 24 de enero de 1991, reformas y adiciones;

Decrete por el que se establece el Sistema de Cartilla Nacionales de Safud.
Diario Oficial de {a Federacién, 24 de diciembre de 2002;

Reglamento de |la Ley General de Salud en Materia de Prestaciones de Servicios de Atencion Médica.
Diario Oficial de la Federacién, 14 de mayo de 1986;

Reglamento de |z Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
Diario Cficial de la Federacidn, 6 de enero de 1987;

Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones;

Reglamento de Salud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de marzo de 2002, reformas y adiciones;

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud,
Gaceta del Gobierno, 28 de enero de 2005;

Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 1 de marzo de 2005, reformas y adiciones;

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004;

Reglamento para la Proteccién de los No Fumadores en el Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de mayo de 1991;

Reglamente para la Entrega-Recepcidn de las Unidades Administrativas de la Administracidn Plblica del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones;

Reglamento de |la Ley Federal de Transparencia y Accesc a la Informacién Publu:a Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2003;
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Acuerdos de Coordinacién que celebra el Ejecutive Federal por conducto de las Secretarias de
Programacién, Presupuesto, de ia Contraloria General de la Federacién, y de Salud de la Federacion, y de
Salud y del Ejecutivo del Estado de México, con el propdsite de descentralizar el ejercicio de las funciones
de control y regulacidn sanitarios en la Entidad.

Diario Oficial de la Federacién, 23 de febrzro de 1988;

Acuerdo de Coordinacién que celebran las secretarias de Salud, de Hacienda y Crédito Pubiico, de
Contraloria y Desarrollo Administrativo, asi como la Federacién de Sindicatos de Trabajadores al Servicio
del Estado, el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud y el Estado de México, para la
descentralizacion integral de los servicios de salud de la Entidad

Diario Oficial de la Federacion, 6 de febrero de 1998;

Acuerdo de Coordinacién y Concertacion de Acciones que celebra la Secretaria de Salud y el Gobierno del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de mayo de 1991;

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Estatal de Vacunacion,
Gaceta del Gobierno, 8 de mayo de 1991,

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes v
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxillares del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierng, 24 de febrero de 2005;

Programa Nacional de Salud 2007-2012.
Diario Oficial de la Federacién, 17 de enero de 2008;

Plan de Desarrollo del Estado de México 2005-2011.
Gaceta del Gobierno, 2 de marzo del 2006;

Norma Oficial Mexicana NOM-001-55A2-1993, que establece, los requisitos arquitecténices para facilitar
el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atencién medica del
Sisterna Nacional de Salud.

Diario Oficial de la Federacion, 6 de diciembre de 1994;

Norma Oficial Mexicana NOM-005-5SA2-1993, de los servicios de planificacion familiar.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de mayo de 1594,

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-1993, para la prevencién y control de la tuberculosis en la
atencidn primaria de Ia salud.
Diario Oficial de la Federacién, 31 de octubre de 2000;

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, atencidn de la mujer durante el embarazo, parto vy
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacién del servicio,
Diario Oficial de la Federacidn, 6 de enero de 1995;

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-1993, para el fomento a la salud del escolar.
Diario Oficial de la Federacién, 3 de octubre de 1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-S5A2-1993, para la prevencién y el control de la infeccién por virus de
la Inmunodeficiencia Humana.
Diario Oficial de la Federacién, 21 de junio de 2000;

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-1993, para la prevencién y el control de la rabia.
Diario Oficial de la Federacién, 24 de enero de 200%.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-1994, para la prevencion y control de enfermedades bucales.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de enero de-1999;

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, para la prevencion, deteccion, diagnéstico, tratamiento,
control y vigilancia epidemiolégica del cancer cérvico uterino.
Diario Oficial de |a Federacion, 6 de marzo de 1998;

Morma Oficial Mexicana NOM-015-S5A2-1994, para la prevencién, tratamiento y control de la diabetes.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de enero de 2001;

Norma Oficial Mexicana NOM-016-S5A2-1994, para la vigilancia, prevencién, control, manejo vy
tratamiento del célera.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de octubre de 2000;
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. Norma Oficial Mexicana RIOM~017-SSA2-1994, para la vigilancia epidemicldgica.
Diarig Oficial de la Federacion, 11 de octubre de 1999,

. Norma Oficial Mexicana NOM-020-SSA2-1994, para la prestacién de servicios de atencién medica en
unidades méviles de tipo ambulancia.
Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2006;

- Nerma Oficial Mexicana NOM- - 2-1994, para la vigilancia, prevencién y control del complajo
taeniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencién médica.
Diario Oficial de la Federacién, 21 de agosto de 1996;

*» Norma Oficial Mexicana NOM-022-5SA2-1994, para la prevencién y control de ta brucelosis en el
* hombre.
Diario Oficial de Ja Federacidn, 2 de febrero de 2001;
= Nbrma Oficial Mexicana NOM-027-SSA2-1999, para la prevencion, control y eliminacién de |a lepra.
Diario Oficial de la Federacion, 17 de enero de 2001;
* Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-1999, para la prevencidn, tratamiento y control de las
adicciones,

Diario Oficial de a Federacion, 15 de septiembre de 2000;

* Norma Oficial Mexicana NOM-029-5S5A2-1999, parx la \rigilancia epidemioldgica, prevencidn y control de
la leptospirosis en el humano.
Diario Oficial de la Federacion, 2 de febrero de 2001;

* Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-1995, para la prevencidn, tratamiente y control de la
hipertension arterial.
Diario Oficial de la Federacidn, 17 de enero de 2001;

*  Reglas de Operacién del Programa de Educacién, Salud y Alimentacidn (PROGRESA).
Diario Oficial de la Federacién, 21 de septiembre de 2001; y

. Condiciones Generales vigentes para el trienlo 2006-2009 celebradas con el Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Secretaria de Salud y la Secretaria de Salud de la Administracion Pidblica Federal a
los cudles se adhiere el Instituto de Salud del Estado de México en agosto de 2006.

IV. OBJETO Y ATRIBUCIONES

El Consultorio Comunitario se encarga de proporcionar con oportunidad, calidad y calldez servicios de salud
plblica y consulta general a la poblacién, con el fin de prevenir, diagnosticar y tratar los padecimientos que
afectan {a salud.

LA LEY GENERAL DE SALUD
TITULO TERCERO

PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD

CAPITULO 1
Disposiciones Comunes

Articulo 23. Para efectos de estz ley, se entiende por servicios de salud, todas aguetlas acciones realizadas a
beneficio del individuo y de la sociedad en general, dirigidas a proteger, promover y restaurar la salud del
individuo y de la colectividad.

Articulo 26. Para la organizacién y administracién de los servicios de salud, se definirdn criterios de
distribucién de universos de usuarios, de regionalizacion y de escalonamiento de los servicios, asi como la
universalizacidén de cobertura.

Articulo 27. Para los efectos del derecho a la proteccién de la salud, se consideran servicios bdsicos de salud
los referentes a:

I, La educacién para la salud, la promoecion del saneamiento bdsico y el mejoramiento de las
condiciones sanitarias del ambiente;

Il. La prevencién y control de enfermedades transmisibles de atencidén primaria, de las no
transmisibles mas frecuentes y de los accidentes;

Nl. La atencién médica que comprende actividades preventivas, curativas y de rehabilitacion,
incluyendo la atencién a urgencias;
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V. Atencién materno-infantil;
V. La planificacién familiar;
VI. La prevencién y control de las enfermedades bucodentales;
VIl La disponibilidad de medicamentos y otros insumos esenclales para la salud;
VIN. La promocién del mejoramiento de,la nutricidn, y .
. [X. La asistencia sociat a los grupos mas vulnerables y de éstos, de manera especial, a los
perecientes a las comunidades indigenas.
V. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar servicios de salud publica y consulta general a la poblacién abierta con calidad y calidez,
mediante la oportuna y adecuada atencion de los padecimientos que afectan la salud en la poblacion.

V1. ESTRUCTURA DRGANICA
CONSULTORIO COMUNITARIO

ddico General o Pasante en Servicio Soclal de Medicina Respansable
Enfermera

M
1.1,
1.2, Técnico en Atencién Primaria a la Salud o Cuidadora de 1a Salud

VII. ORGANIGRAMA:
CONSULTORIO COMUNITARIO

JURISDICCHON SAMNITARIA

COORDINACION
MUNICIPAL

CONSULTORIO
COMUNITARIO

|
- |

MEDICO RESPONSABLE Y/O ENFERMERA

V1II. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONSULTORIO COMUNITARIO
OBJETIVO:

SALUD

i
TAFS / CUIDADORA DE LA ‘

Contribuir en la preservacion y/o restauracidn de la salud de la poblacién, mediante acciones de prevencién,
curacidn y rehabilitacién, de conformidad con el Modelo de Atencion a la Salud del Estado de México
(MASalud) y at Diagndstico Local de Salud.

FUNCIONES:
= Elaborar, vigilar y evaluar el plan de trabajo anual e incluir el cronograma de actividades

correspondiente, con base en la problematica y necesidades detectadas en el Diagndstico Local de
Salud. .
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Participar en el programa de capacitacién, investigacién y calidad que se implemente en el centro
especializado de atencion primaria a {a salud del drea de adscripcién,

Participar en el proceso de acreditacién de la unidad en sus tres componentes (capacidad, seguridad
y calidad).

Organizar el nlcleo bésico de servicios de salud, ¢on base en los recursos asignados para el
desarrollo de sus actividades, . :

Organizar las acciones de prevencién y medidas de adopcion de estilos de vida saludables.,

Impulsar la participacidn comunitaria en su érea de responsabilidad y establecer un seguimiento de

* acciones de salud publica, con apego a la normatividad vigente.

Brindar atencion medica integral oportuna y con calidad al individuo, |a familia y la comunidad.

Brindar atencién médica intramuros y de campo a la poblacién del drea de su respansabilidad,
mediante la incorporacién del Carnet de Cita Familiar.

Dar cumplimiento de las acciones y metas de sy competencia, asi como evaluar el avance de éstas
de manera trimestral por proyecto de aplicacién.

Aplicar y dar seguimiento mensual del sistema de referencia y contrarreferencia en las unidades
médicas de primero, segunde y tercer nivel de atencion.

Promover obras de conservacion y mantenimiento del inmueble que ocupa el consulterio comunitario,
asi como el equipamiento de la unidad, con la participacién de la comunidad.

Participar en la Vigilancia Epidemioldgica e informar sobre probables casos de brotes y epidemias en
forma opertuna, conpleta vy veraz de las enfermedades contempladas en la Norma Oficial Mexicana
para la vigilancia Epidemiolégica al nivel jurisdiccional.

Elaborar informes mensuales de medicamento caduco, asi como de poco o nulo movimiento %
reportarto a la coordinacién municipal y jurisdiccién sanitaria para su tratamiento.

Elaborar los informes requeridos por el Sistema de Informacion en Salud y reportarlos de manera
veraz y oportuna al Coordinador Municipal.

Revisar y validar los informes relacionados con las acciones realizadas en cada uno de los programas
y presentarlos oportunamente a las unidades del nivel jurisdiccional y central que lo soliciten.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

IX. OBJETIVO Y FUNCIONES POR PUESTO
1. MEDICO RESPONSABLE DEL CONSULTORIO Y/0O PASANTE EN SERVICIO SOCIAL DE MEDICINA
OBJETIVO:

Proporcionar atencién médica Integral, preventiva, de educacion y fomento a la salud, vigilancia
epidemiolfgica, turativa, de rehabilitacion y urgencias médicas a los usuarios con oportunidad, calidad y
calidez humana.

FUNCIONES:

Participar en gl programa de capacitacion, investigacion y calidad que se implemente en el CEAPS de
su drea de adscripcidn.

Elaborar la programacion anuval de trabajo, basado en |a problemética y necesidades detectadas en el
diagndstico lccal de salud.

Difundir, aplicar y vigilar el cumplimiento de Ja normatividad en la operacién de actividades,

Coordinar y participar en la elabaracién del Diagndstico tocal de Salud del drea de responsabilidad,
con base en la tarjeta de visita familiar.

Elaborar, desarrollar y evaluar el programa anual de trabajo del consultoria comunitario.

Proporcionar atencion médica preventiva, curativa, de rehabilitacidn y de urgencias de manera
integral al individuo, familia y poblacién del rea de responsabilidad.

Generar el expediente del paciente y mantenerlo actualizado.
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Participar en las visitas domiciliarias para el contrel de casos y educacién individual, familiar y de
grupo en aspectos de salud.

Coordinar y participar en la vigilancia epidemiocldgica de su drea de responsabilidad y reportar casos
seglin la normatividad.

Organizar, coordinar, asesorar y supemsar las actividades de la Enfermera y del Técnico en Atencién
Primaria a la Salud.

Referir a los pacientes que requieran servicios de mayor complejidad y participar en el seguimiento
de pacientes contrarreferidos.

Informar sobre probables casos, brotes y epidemias de manera oportuna, completa y veraz de las
enfermedades descritas en la Norma Oficial Mexicana para la vigilancia epidemioldgica y participar
actwame_:nte en el programa.

Participar en el ejercicio de programacion y presupuestacion en el ambite de su responsabilidad.
Cooperar con el personal que realice supervisién o evaluacidn al consuitorio comunitario.

Solicitar los insumos necesarios para realizar las actividades y conservar en buen estado el material y
equipo bajo su custodia.

Identificar y referenciar los casos que requieran asistencia social a la institucion correspondiente.
Sugerir a sus superlores las medidas necesarias para atender la problematica de salud.

Participar en la organizacién, capacitacion, supervision y evaluacion de los grupos de ayuda mutua y
Comités de Salud, asi como en la identificacién y solucién a problemas de salud de la comunidad.

Elaborar, validar y enviar al Coordinador Municipal la informacion del Sistema de Informacion a la
Salud (SIS} en el ambito de su competencia y cualquier otro reporte de que se trate.

Elaborar y validar los informes requeridos por el Sistema de Informacidén en Salud relacionada con
atencién primaria a la salud.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.1. ENFERMERA

GBJETIVO:

Proporcionar servicio de enfermeria a los usuarios y orientar e informar a la poblacién en materia de
educacion para la salud y fomento sanitario, asi como apoyar al médico en sus actividades.

FUNCIONES:

Participar en el programa de capacitacién, investigacion y calidad gue se implemente en el CEAPS de
su area de adscripcion.

Efectuar la preparacién de dreas fisicas y del paciente, para realizar las curaciones.
Preparar el material, instrumental y equipo necesarios para €l buen funcionamiento del servicio.

Realizar curaciones, ministrar medicamentos y aplicar tratamientos de rehabilitacion indicados por el
médico, asi como administracién de vacunas, manejo y control de red de frio y otras que requiera el
paciente.

Realizar las actividades de acuerdo a la normatividad aplicable.
Vacunar y aplicar biolégicos de acuerdo a las normas establecidas.

Organizar, capacitar, supervisar y evaluar a los grupos de ayuda mutua y del Comité de Salud, asi
como en la identificacién y solucién a problemas de salud de |a comunidad correspondiente.

Registrar las actividades realizadas en los formatos especificos del Sistema de Informacién en Salud
para Poblacién Abierta y evaluarlas periédicamente.

Promover y vigilar el adecuado mantenimiento y conservacidn de la planta fisica de la unidad y
conservar el buen estado del material y equipo bajo su custodia.

Participar en la elaboracién de los medios educativos v de promocidn en salud a la comunidad, en la
elaboracion y desarrollo de la tarjeta de visita familiar y del programa anual de actividades.

Apoyar la consulta médica que se presta en el consultorio.
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Llevar el control de los expedientes familiares del consultorio, registro de citas en la agenda y carnet
de citas.

Promover la utilizacion adecuada de los servicios de la unidad.

Promover acciones preventivas y de higiene para el auto cuidado individual y familiar, y obras de
saneamiento basico que generen estllos de vida saludable.

Formar y coordinar grupos de personas con riegos y problemas de salud similares.

50I|<:|tar los insumos necesarios para realizar sus actividades y conservar en buen estado el material
y equipo bajo su custodia.

Realizar actividades de educacién para la salud individual, familiar y de grupo dentro de la unidad.

Cooperar con el personal que reatice supervisién, evaluaclon ¥y sugerir las medidas necesarias para
atender la problematica de |a salud.

Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

1.2. TECNICO EN ATENCIGN PRIMARIA A LA SALUD O CUIDADORA DE LA SALUD
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de salud comunitaria, proparcionando
informacidn sobre prevencion y controt de sanos y enfermos madiante visitas domiciliarias para identificar las
necesidades y problemas de salud méds comunes en la AGEB que le corresponda; asi como referir a los
usuarios que requieran atencién médica en el Consultorio Comunitario.

FUNCIONES:

Participar en el programa de capacitacidn, investigacidn y calidad que se implemente en el CEAPS de
su area de adscripcién,

Delimitar la zona geografica del AGEB pajo su responsabilidad, representandola graficamente en un
croquis numerando las manzanas, ubicando las casas, zonas naturales y riesgos especificos.

Elaborar y validar el proegrama especifice de actividades.

Determinar el total de la poblacion por grupo de edad y sexo en grafico poblacional vy el padrén
familiar, actualizando permanentemente los datos de Ia Tarjeta de Visita Familiar de |a AGEB bajo su
responsabilidad.

Elaborar, actualizar y validar el diagnéstico de salud de la comunidad, especificando 10s riesgos
individuales y familiares como base para la programacién.

Etaborar y actualizar la Tarjeta de Visita Familiar y el Croquis Manzanero durante cada visita
domiciliaria.

Participar en la programacién de actividades de salud, con base en el conocimiento pleno de los
factores de riesgo, tanto individual como familiar y comunitario.

Mantener el control de salud en las familias de responsabilidad abierta que forman el AGEB, asi como
los movimientos migratorios de las mismas.

Visitar a todas las farnilias del AGEB cuando menos dos veces al afio, con énfasis en aquellas que se
consideran de riesgo para realizar las actividades de prevencidn y atencién de sus integrantes,

Acudir constantemente a los hogares de las familias que por sus caracteristicas de riesgo asi lo
ameriten.

Fomentar directamente con los integrantes de las familias el desarrollo de actitudes y aptitudes que
favorezcan el plenc ejercicio de |a salud.

Interactuar con los lideres formales e informales de la comunidad, para favorecer la participazién de
los comités y grupos organizados para el desarrollo de las tareas inherentes al cuidado de la salud
individual y colectiva, asi como de saneamiento basico.

Realizar orientacion, comunicacién educativa y demostraciones en el campo de la  saiud,
correspondientes a los factores de riesgo, la prevencién e higiene de enfermedades y al cuidade de la
salud, con las familias y grupos organizados de la comunidad.
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Identificar en la comunidad el tipo y temporada de alimentos que se producen para promaver su
produccién, manejo higiénico y consumo, que permita mejorar la nutricién de sus integrantes
conforme a los factores biolégicos, psicolégicos, sacioecondmicos v culturales.

Capacitar a las madres en el cuidado de la salud de su familia, con énfasis en los nifios menores de
cinco afios.

Aplicar vacunas, registrar las aplicaciones en el censo nominal, actualizar el PROVAC y asegurar que
el 100 % de los nifios menores de cinco afios, cuenten con su esquema completo de vacunacidn, asi
como mantener eficazmente la red de frio.

Detectar a todas las mujeres embarazadas desde el primer trimestre de gestacidén y canalizarlas al
consultorio comunitario de su AGEB, identificando oportunamente riesgos en la madre y el nifio, para
su referencia inmediata a las Unidades Médicas de mayor complejidad y resclucian.

Desarrollar acciones de prevencidn y control de cada uno de los Programas de Salud que aplica el
Instituto de Salud del Estado de México, en virtud del conocimiento de los riesgos y de las
enfermedades prevalentes en su AGEB.

Registrar e informar sobre las actividades realizadas en forma veraz, completa y oportuna, en los
formatos del Sistema de Informacién en Salud.

Promover la utilizacién de los servicios de salud que se otorgan en el consultorio comunitario.

Realizar las actividades de prevencién y control cportuno de las enfermedades infecciosas
conjuntamente con el médico del consultorio comunitario, asi como de control de pacientes y sus
contactos que asi lo requieran de acuerdo a su padecimiento.

Detectar usuarios con tos, canalizarlo al médico para su estudio y vigilar la aplicacién del Tratamiento
Acortado Estrictamente Supervisado (TAES) a los pacientes con Tuberculosis.

Informar sobre probables casos, brotes y epidemias de manera oportuna, completa y veraz, de las
enfermedades descritas en la Norma Oficial Mexicana para la Vigilancia Epidemiocldgica y participar en
la vigilancia epidemiolégica.

Registrar en el censo canino todos los perros y gatos de su AGEB y realizar las actividades de
vacunacién antirrdbica y esterilizacion de animales.

Promover en la poblacién el uso y consuma de la soya mediante demostracicnes en platicas en
coordinacién con la comunidad.

Participar en la acreditacién de la unidad médica.

Realizar referencia de pacientes de la comunidad al consultorio comunitario y dar seguimiento a los
pacientes contrarreferidos de los niveles superiores de complejidad, conforme a las indicaciones
médicas.

Proporcionar, controlar y capacitar a las madres sobre el complemento alimenticio.
Controlar el usg de los medicamentos, material e instrumental a su cargo. '

Desarrollar las demias funciones inherentes al drea de su competencia.

X. VALIDACION

DRA. MARIA ELENA BARRERA TAPIA
SECRETARIA DE SALUD Y
DIRECTORA QENERAL DEL ISEM

(RUBRICA)
M. en E. RODOLFO DAVIS CONTRERAS DR. ROBERTO MARTINEZ POBLETE
COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y COORDINADOR DE SALUD
FINANZAS (RUBRICA)

(ROBRICA)
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LIC. MARTHA MEJIA MARQUEZ | DRA. ELIZABETH DAVILA CHAVEZ
JEFE DE LA UNIDAD DE MODERNIZACION DIRECTORA DE SERVICIOS DE
ADMINISTRATIVA SALUD
(RUBRICA) (RUBRICA)

XI. HOJA DE ACTUALIZACION

Manual de Organizacién Tipo de Consultorio Comunitario, Toluca Méx., julio de 2008, elaboracién del Manual
{Primera edicién).

CREDITOS

@ MO /127
Manual de Organizacién Tipo de Consultorio Comunitario
Secretaria de Saiud
Instituto de Salud del Estado de México

Responsables de la informacién:

M V.Z. A. Fernando Escaiona Franco.
Dra. Imeida Viliafafia Gonzédlez

Dr. Enrique Diaz Jiménez

Dra. Gabriela Beatriz Veldzquez Butio
Dr. José Abel Orozco Mendieta

Dr. José A, Mirquez Warnke

LS S O O 3

Respensables de su integracién:
=~ LAE. Martha Mejia Marquez
&  LIC. Armando Santin Pérez

%  P.LT. Sifvia Reynoso Diaz

Toluca, México
Julic, 2008.

GOBIERNG DEL @7

ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE ORGANIZACION TIPO
DE CENTRO ESPECIALIZADO DE
ATENCION PRIMARIA A LA SALUD

JULIO DE 2008

Darechos reservados “El cimiento de la Seguridad Integral serd la
Primera edicin julio de 2008 organizacion innovadora de Ia
Gobierno del Estado de México . . - s .

Secretaria de Salud administracién pdblica. Los tiempos exigen
Instituto de Salud del Estade de México renovar a las instituciones, para hacerias
Independencia Ote. 1009 mds eficientes, coordinando adecuadamente
Colonia Reforma sus actividades para resolver los problemas

. P. 50070
Impreso y hecho en Toluca, Méx.
Printed and made in Tcluca, Méx.

reales de la poblacién”™

Enrigue Peiia Nieto
La reproduccién parcial o total de este documento
podra efectuarse mediante la autorizacidon exprofeso
de la fuente y déndole el crédito correspondiente.



19 de diciembre de 2008 G.—;ﬁgg..gnneA Pégina 19

FRESENTACION
I. APROBACION
II. ANTECEDENTES
III. BASE LEGAL
IV. OBJETO Y ATRIBUCIONES
V. OBJETIVO GENERAL
VI. ESTRUCTURA ORGANICA
VII. ORGANIGRAMA
VIII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cehtro Especializado de Atencidn Primaria a la Salud
Direccién
Coordinador de Enseflanza, Investigacién y Calidad
Ginecologia y Obstetricia
Pediatria
Medicina Generat
Qdontolegia
Psicologia
Nutricion
Enfermeria
Trabajo Social
Laboratorio Clinico
Técnico en Atencidn Primaria a la Salud y/o Cuidadora de la Salud
Administracidn
Caja
Archivo Clinico, Computo y Estadistica
Servicios Generales
IX. VALIDACION
X. HOJA DE ACTUALIZACION

PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con heches, obras y
acciones, mejores condicicnes de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la
construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadanc es el factor principal de su atencién y la solucion de los
problemas pablicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Plblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a ia
generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna para garantizar la estabilidad de
las instituciones gue han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el huen desempeiio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y
sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacidn y del establecimiento de
sistemas de gestién de la calidad.

El presente Manual de Organizacién Tipo del Centro Especializado de Atencién Primaria a la Salud documenta
la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Subdireccién de Atencién Médica en el Instituto
de Salud del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacién v comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion vy los resultados que se obtienen, son alguncs de los
aspectos que delinean la gestidon administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal,

Este documento contribuye a la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacidn de la accidon médico-
administrativa en el proceso salud-enfermedad. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de fas
dependencias y organismes auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
arganizacion, liderazgo y productividad.
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I APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccidn IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo
Interno del Institute de Salud del Estado de México, en sesién ordinaria nimerc 158, aprobd el presente
"Manual de Organizacién Tipo de Centro Especializado de Atencién Primaria a la Salud” el cual
contiene la informacion referente a antecedentes, atribuciones, estructura, objetive y funciones por unidad
administrativa.

1

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

30 DE JULIO 2008 ISE/158/009

ING. RICARDO ARTURC MUNOZ Diaz
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
SECRETARIO DEL CONSEJO INTERNO DEL ISEM

(RUBRICA)

I1. ANTECEDENTES

En 1917 se cred el Departamentc de $Salud Plblica encargade de conducir las acciones de salubridad e
higiene a nivel nacional; a partir de la década de los treinta, se formalizé el otorgamiento de la atencidn
médica en el medio rural con la asignacién de médicos en servicio social, en 1943 se cred la Secretaria de
Salubridad y Asistencia con l|a finalidad de integrar las funciones sanitarias y de asistencia social,
constituyéndose 366 centros de salud “C” para la operatividad de los servicios.

En 1952 surgiercon las jurisdicciones sanitarias, como organismos dependientes de los distritos sanitarios; en
1654, se establecio el Programa de Bienestar Social y Rural con el propésite de mejorar las condiciones de
vida de |la poblacidn ofreciendo servicios de atencién materna infantil y médico asistencial.

Hacia 1956, se crearon los Servicios Médicos Rurales Cooperativos que atendian algunas zonas campesinas
del pais, principalmente las Ixtleras y Henequenéras. En 1959, los distritos se convierten en jurisdicciones
sanitarias bajo la responsabilidad de los Servicios Coordinados de Salud Plblica en los estados; entre los
afios 1964 y 1970 éstos servicios médicos se integran como Servicios Coordinados de la Secretaria de Salud
v Asistencia, construyéndose alrededor de 2,000 centros de salud, de los cuales la mayoria se ubican en el
medio rural.

En el periodo de 1975 a 1978 se llevaron a cabo los primeros trabajos de regionalizacién, dellmitédndose para
cada centro de salud un universo especifico de trabajo, mediante la asignacién de un ndmero determinado de
colonias, de manzanas o de hahitantes, y en su caso, de familias asentadas en su demarcacion. Se asigno a
cada consultorio {de centro de salud) un universo de trabajo, delimitado ya fuera por sus localidades o
colonias y sus correspondientes familias; y se procedié a informar a la poblacién sobre los servicios que se
ofrecian ¥ a que centro de salud les correspondia acudir para su atencién, y en su caso a que consultorio.

A principios de 1985, los Servicios Coordinados de la Secretaria de Salud y Asistencia se transforma en la
actual Secretaria de Salud y en el marco del Plan Nacional de Desarrolic y del Programa Nacional de Salud
1984-1988, nace el Modelc de Atencion a la Salud para |la Poblacidn Abierta (MASPA) inicialmente como un
instrumento de apoyo at proceso de descentralizacién que operd en 14 entidades federativas y se extendid
en 1988 a todas las demas, fortaleciendo asi la coordinacién programatica.

A partir de las politicas y estrategias surgidas del Plan Nacional de Desarrollo 1989-1994 y del Programa
Nacional de Salud 1990-1994, se revisd y actualizé el MASPA con |a participacién de los Servicios Estatales
de Salud, apoyéndose en variables demogréaficas vy epidemioldgicas, asi como la Infraestructura existente,
incorpord el centro de salud con hospitalizacion y al personal técnico para integrar los equipos de trabajo; se
redefinieron rangos y coberturas de poblacién, se formularon manuales de organizacién para cada tipo de
unidad y la guia metodolégica para la atencién modular, con el propésito de alcanzar la plena cobertura y
facilitar el acceso e incrementar la calidad de los servicios.

En 2005 el Titular del Ejecutivo Estatal encomendd a la Secretaria de Salud de la entidad |a construccion del
Modelo de Atencién a la Salud del Estado de México MASalud, que responda a las necesidades de la
poblacion, tomando como marco rector al Modelo Integrado de Atencion a la Salud, MIDAS desarrollado por
la Federacién.

El Programa Estatal de Salud 2005-2011 propone la reforma de |2 espina vertebral del Modelo de Atencion a
la Salud del Estado de México (MASalud) actualizando de manera sustantiva la Red de Servicios de Salud y
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sus Unidades, apoyada por 105 elementos articuladores, reguladores y de evaluacion, control y mejoramiento
continuo,

El MASalud asume los objetivos aprobados en la creacién del Programa Estatal de Salud 2005-2011:
contribuir al mejoramiento de las condiciones de salud de los mexiquenses, abatir las desigualdades en
salud, garantizar un trato adecuado en los servicios publicos y privados de salud, asegurar |a justicia en el
financiamiento en materia de salud y fortalecer el Sistema Estatal de Salud.

La Red Estatal de Servicios de Salud en la entidad, la integran los servicios de salud a la persona y salud a la
comunidad; éstos se definen a partir del territorio en el que operan y las variables gecgréficas, demograficas
y administrativas de cada jurisdiccion, asi como un diagndstico periédico de las necesidades locales de salud.
Para lievar a cabo este proceso se identifican los principales riesges a los gue se enfrenta la poblacidn y su
expresién a nivel familiar, clasificando a las personas y familias de cada comunidad, utilizando el enfoque de
riesgo y en funcidn de éste se organiza el trabajo de la Red Regional.

En el Estado de México la Red Estatal de Servicios de Salud se compone de 18 redes regionales, cada red

regional tiene su base en un hospital al gue se le denomina “Hospital Ancla” y la misma se conforma por una
combinacién de varias unidades de atencidn en salud.

RED ESTATAL DE SERVICIOS DE SALUD

Red Regional/Hospltales Ancla Unidades de Salud
1. Atlacomulco » Consultorio Comunitario
2. Ixtlahuaca » Centro de Salud
3. Toluca (Dr. Nicolas San Juan) » Centro Especializado de Atencién Primaria
4. Toluca (Hospital General Adolfo Lépez a la Salud (CEAPS)

Mateos) » Hospital Municipal
5. Tejupilco » Hospital General
6. Valle de Bravo » Unidad de Especialidades Médicas
7. Tenancingo (UNEMES}
8. Atizapan de Zaragoza » Hospitales Regionales de Alta Especialidad
9, Cuautitldn { HRAE).
10. Naucalpan » Hospitales y Servicios con Participacién
11. Tialnepantla (Valle Ceylan) Privada (PPS)
12, Chalco
13. Las Américas en Ecatepec de Morelos
14, José Ma. Rodriguez en Ecatepec de

Morelos
15. Nezahualcdyotl La Perla
16. Nezahualcoyotl Dr. Gustavo Baz
17. Chimalhuacan
18, Texcoco

En este afio 2008, se propone el nuevo MASalud que considera la implementacién de nuevas unidades
denominadas “Centro Especializado de Atencién Primaria a la Salud” (CEAPS) como un érgano
desconcentrado por servicio, de cardcter sustantivo, al que se transfieren prestaciones meédicas generales y
de especialidad en atencion primaria a la salud, que habrdn de proporcionarse preferentemente a los
usuarios determinados como su poblacién de responsabilidad, sin exclusién de los que no sean, en el ambito
geografico establecide. Es importante aclarar que los CEAPS se iran estableciendc y equipando en forma
progresiva en los municipios del Estado de México.

El Centro Especizlizado de Atencién Primaria a la Salud (CEAPS) presta servicios de salud, tanto de atencién
a la persona como atencién a la comunidad, Es decir tanto de salud publica como de consulta general,
odontoldgica, nutricional y en las especialidades de obstetricia y pediatria. Puede ademas contar con
servicios de apoyo diagnostico, laboratorio de andlisis clinicos, imagenologia (rayos X y ultrasonido},
psicologia, medicina preventiva y trabajo social, y en materia de hospitalizacion, funciona de dos maneras en
areas rural y urbana.
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CEAPS sin hospitalizacién: Estos son predominantemente los urbanos que cuentan con 2 a 4 camas para
atender vy estabilizar a pacientes en transito y eventualmente atender partos. Trabajan un horario de
atencién de 8 horas, de preferencia matutinas.

CEAPS con hospitalizacién o de atencién materna: Ademas de |las caracteristicas anteriores, en el caso
de atencién materna puede aumentar su capacidad de camas. Estos cubren un horario de atencion de 24
horas los 365 dias del afo.

Los CEAPS cuentan con seis a doce consultorios destinados para consulta general, nutricional, odontoldgica y
las especialidades sefialadas. Se incrementa el nimera de consuitorios seg(in la pobiacién de responsabilidad
de la localidad en la que se ubique. Estas unidades funcionaran con un area de adscripcién para TAPS y/o
Cuidadora de la Salud, y como Centro de Capacitacion a todo el personal de salud en el Municipio.

Los CEAPS desarrollan funclones de planeacién, gestién, coordinacién y evaluacién de las actividades
realizadas a la Coordinacién Municipal (CM) y 1a Jurisdiccién Sanitaria que le corresponde.

III. BASE LEGAL

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones;

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno, 10, 14 v 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones;

= Ley General de Salud.
Diario Oficial de la Federacién, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones;

* Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Diario Oficiai de la Federacién, 29 de diciembre de 1976, reformas y adiciones;

= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de marzo de 2006, reformas y adiciones;

* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos.
Diario Oficial de la federacién, 31 de marzo de 2002, reformas y adiciones;

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacién, 11 de junio de 2002, reformas y adiciones;

« Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de México.
Gaceta del Gabierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones;

* ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gabierno, 21 de dictembre de 2001, reformas y adiciones;

» Ley de Asistincia Social del Estado de México.
Gaceta del Gebierno, 31 de diciembre de 1986, reformas y adiciones;

= Ley para la Coordinacién y Controi de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agostoe de 1983, reformas y adicicnes;

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones;

» |ey de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones;

= (ddigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones;

= Decreto por el que el Ejecutivo Federal establece bases para el programa de Descentralizacién de los
Servicios de Salud de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
Diario Oficial de |la Federacion, 30 de agosto de 1983;

= Decreto por el que se descentralizan a los gobiernos estatales, los servicios de salud que presta la
Secretaria de Salubridad y Asistencia en los Estados y los que dentro del programa de Solidaridad Social
Pro Participacion Comunitaria denominado “IMSS-COPLAMAR", proporciona el Instituto Mexicano del
Seguro Social,
Diario Oficial de la Federacién, 8 de marzo de 1984, reformas y adiciones;
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Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de Vacunacién.
Diario Oficial de la Federacién, 24 de enero de 1991, reformas y adiciones;

Decreto por el que se establece el Sistema de Cartilla Nacionales de Salud.
Diario Oficlal de la Federacidn, 24 de diciembre de 2002;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestaciones de Servicios de Atencién Médica.
Diario Oficial de la Federacion, 14 de mayo de 1986;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 6 de enero de 1987,

Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Qrganismos Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones;

Regiamento de Salud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de marzo de 2002, reformas \/adlcmnes

Reglamento Interlor de la Secretaria de Salud.
Gaceta del Gobierno, 28 de enero de 2005;

Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México.

‘Gaceta del Gobierng, 1 de marzo de 2005, reformas y adiciones;

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004;

Reglamento para |a Prateccién de los No Fumadores en el Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de maye de 1991;

Reglamento para la Entrega-Recepcidn de las Unidades Administrativas de la Administracién Plblica del
Estado de México.
Gaceta del Goblerno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones;

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental,
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2003;

Acuerdos de Coordinacién que celebra el Ejecutive Federal por conducto de las Secretarias de
Programacidn, Presupuesto, de la Contraloria General de |a Federacién, y de Salud de la Federacion, y de
Salud y del Ejecutivo del Estado de México, con el propdsito de descentrallzar el ejercicio de las funcicnes
de contral vy regulacion sanitarios en la Entidad.

Diario Oficial de la Federacién, 23 de febrerc de 1988;

Acuerdo de Coordinacién que celebran las secretarias de Salud, de Hacienda y Crédito Piblico, de
Contraloria y Desarrollo Administrativo, asi como la Federacidn de Sindicatos de Trabajadores al Servicio
del Estado, el Sindicato Nacignal de Traba]adores de la Secretaria de Salud y el Estado de México, para la
descentralizacion integral de los servicios de salud de la Entidad

Diario Oficial de la Federacion, 6 de febrero de 1998;

Acuerdo de Coordinacién y Concertacion de Acciones que celebra la Secretaria de Salud y el Gobierno del
Estade de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de mayo de 1991;

Acuerde del Ejecutive del Estado por el que se crea el Consejo Estatal de Vacunacién,
Gaceta del Gobierno, 8 de mayo de 1991;

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005;

Programa Nacional de Salud 2007-2012.
Diario Oficial de la Federacién, 17 de enerc de 2008;

Plan de Desarrollo del Estado de México 2005-2011.
Gaceta del Gobierno, 2 de marzo dei 2006,

Norma Oficial Mexicana NOM-001-S5A2-1993, gque establece, los requisitos arquitectonicos para
facilitar el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los 2stablecimientos de atencién
medica del Sistema Nacional de Salud.

Diario Oficial de la Federacidn, & de diciembre de 1994;
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Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA2-1993, de los servicios de planificacion familiar.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de mayo de 1994;

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-1993, para la prevencidn y control de la tuberculosis en ia
atencién primaria de la salud.
Diario Oficial de Ia Federacién, 31 de ottubre de 2000;

Norma Oficial Mexicana NOM-D07-$SA2-1993, atencidn de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.
Diaric Oficial de la Federacién, 6 de enero de 1995;

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-1993, para el fomento a la salud del escolar.
Diario Oficial de la Federacidn, 3 de octubre de 1994,

Norma Oficial Mexicana NOM-010-S5SA2-1993, para la prevencién y. el control de la infeccion por el
virus de la Inmunodeficiencia Humana.
Diario Qficial de la Federacién, 21 de junio de 2000; -

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-1993, para la prevencitn y el control de la rabia.
Diario Oficial de la Federacién, 24 de enero de 2001,

Norma Oficial Mexicana NOM-0D13-SSA2-1994, para la prevencién y control de enfermedades hucales.
Diario Oficial de la Federacidn, 21 de enero de 1999;

Norma Oficial Mexicana NOM-014-55A2-1994, para la prevencién, deteccion, diagnéstico, tratamiento,
control y vigilancia epidemiolégica del cancer cérvico uterino.
Diarig Oficial de la Federacién, 6 de marzo de 1998;

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-1994, para la prevencion, tratamiento y control de la diabetes.
Diario Oficial de la Federacién, 18 de enero de 2001;

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-1994, para la vigilancia, prevencién, control, manejo vy
tratamiento del célera.
Diarto Oficial de la Federacién, 5 de octubre de 2000;

Norma Oficial Mexicana NOM-017-55A2-1994, para la vigilancia epidemiolégica.
Diario Oficial de la Federacién, 11 de octubre de 1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-020-S5A2-1994, para la prestacion de servicios de atencién medica en
unidades mdviles de tipo ambulancia.
Diario Oficial de la Federacidn, 15 de junio de 2006;

Norma Oficial Mexicana NOM-021-55A2-1994, para la vigilancia, prevencién y control del complejo
taeniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencion médica.
Diario Oficial de la Federacién, 21 de agosto de 1996;

Norma Oficial Mexicana NOM-022-55A2-1994, para la prevencién y control de la brucelosis en el
hombre, ,
Diarip Oficial de la Federacidn, 2 de febrero de 2001;

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA2-1999, para la prevencidn, control y eliminacién de Ja lepra.
Diaric Oficial de la Federacion, 17 de enero de 2001;

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-1999, para la prevencidn, tratamiento y control de las
adicciones.
Diario Oficial de la Federacién, 15 de septiembre de 2000;

Nerma Oficial Mexicana NOM-029-55A2-1999, para la vigilancia epidemioldgica, prevencién y control de
la leptospirosis en el humano.
Diario Oficial de la Federacién, 2 de febrero de 2001;

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSAZ2-1999, para la prevencion, tratamiento y control de la
hipertension arterial,
Diario Oficial de la Federacién, 17 de enero de 2001;

Reglas de Operacidn de! Programa de Educacién, Salud y Alimentacion (PROGRESA).
Diario Oficial de la Federacién, 21 de septiembre de 2001;
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=  Condiciones Generales vigentes para el trienio 2006-2009 celebradas con el Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Secretaria de Salud y la Secretaria de Salud de la Administracién Piblica Federal a
los cudles se adhiere el Instituto de Salud del Estado de México en agosto de 2006.

IV. OBJETO Y ATRIBUCIONES

El Centro Especializado de Atencion Primaria a |a Salud es la unidad que presta servicios de atencion de salud
a fa persona y de atencién de salud a la comunidad, de salud publica v de consulta general, odontolgica,
nutficional v de especialidad obstétrica y pediatrica, que habradn de proporcionarse a los usuarios de
responsabilidad sin exclusién de los que no sean, en el mbito geografico determinado.

LA LEY GENERAL DE SALUD
TITULO TERCERO
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD

CAPITULO L
Disposiciones Comunes

Articulo 23: Para efectos de asta ley, se entiende por servicios de salud, todas aquellas acciones realizadas a
beneficio del individuo y de la sociedad en general, dirigidas a proteger, promover y restaurar |a salud de!
individuo y de la colectividad.

Articulo 26: Para la organizacién y administracidn de los servicios de salud, se definirdn criterios de
distribucién de universos de usuarios, de regionalizacién y de escalonamiento de los servicios, asi coma la
universalizacién de cobertura.

Articulo 27: Para los efectos del derecho a la proteccion de la salud, se consideran servicios basicos de salud
los referentes a:

X. La educacién para la salud, la promocién del saneamiento basico y el mejoramiento de las
condiciones sanitarias del ambiente;

XI. La prevencién y control de enfermedades transmisibles de atencion primaria, de las no
transmisibles mas frecuentes y de los accidentes;

XII. La atencidn médica que comprende actividades preventivas, curativas y de rehabilitacién,
incluyendo la atencién a urgencias;

XIII. Atencion materno-infantii;

¥IV. La planificacion familiar;

XV. La prevencién y control de las enfermedades bucodentales;

XVI. La disponibilidad de medicamentos y otros insumos esenciales para |a salud;

XVI1I. La promocién del mejoramiento de la nutricion, y

XVIILLa asistencia social a los grupes mas vulnerables y de éstos, de manera especial, a los perecientes
a las comunidades indigenas.

V. OBJETIVO GENERAL

Reforzar la capacidad resolutiva de unidades de primer nivel de atencidn, de conformidad con el Modelo de
Atencién a la Salud para Poblacién Abierta y al Diagnostico Local de Salud, ofreciendo servicios de atencién
médica y/o de hospitalizacidn con calidad y calidez. .

VI. ESTRUCTURA ORGANICA
CENTRO ESPECIALIZADO DE ATENCION PRIMARIA A LA SALUD

1. Direcclén
1.0.1. Coordinacién de Ensefianza, Investigacidn y Calidad
. Ginecologia y Obstetricia
. Pediatria
. Medicina general
. Odontologia
. Psicologia *
. Nutricién
. Enfermeria
. Trabajo Social *
. Laboratorio Clinlco
0. Técnico en Atencidn Primaria a la Salud o Cuidadora de Salud
1.

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9
1.1
1.11. Administracion
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1.11.1. Caja .
1.11.2. Archivo Clinico, COmputo y Estadistica
1.11.3. Servicios Generales *

*Estos servicios pueden o no existir en los CEAPS
VII. ORGANIGRAMA:
CENTRO ESPECIALIZADO DE ATENCION PRIMARIA A LA SALUD

JURISDICCIKSN
SANITARIA

A : e

COORDINACION
MUNICTPAL

I
i
—_—
CENTRC '
ESPECIALIZADO DE |
ATENCKIN PRIMARIA
A LA SALUD

COORDINACION DE
EMSERIAMZA E —_— .
. INVESTIGAC IO
oo .

; — N

GINECOLOGIA ¥
OBSTETRIGIA EMFERMERA ADMINISTRACION
I ——
—_— !
— PEDIATRIA — TRABAJO SOCIAL * CAlA
e i -
R _—— —
ARCHIVO CLINICO, ‘
ORI
b o] MEDICINA GEMNERAL LABCRA T COMPUTO Y
ESTADISTICA |

. i SERVICIOS
ODONTOLOGIA — TAP?,?&":ESJ%ORA [ GENERALES *

- L. .

PSICOLOGIA*
*SERVICIOS QUE PUEDEN © NQ EXISTIR

NUTRICION®

VIII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
CENTRO ESPECIALIZADO DE ATENCION PRIMARIA A LA SALUD
OBJETIVO:

Preservar y restablecer la salud del individuo, la familia y la comunidad, mediante acciones de promocion,
prevencién, curacién y rehabilitacion, reforzando la capacidad resolutiva de unidades de primer nivel de
atencion, de conformidad con et Modelo de Atencidn a la Salud del Estado de México {MASalud} v al
Diagnostico Local de Salud, ofreciendo servicios de atencian médica, general v especializada vy/o de
hospitalizacion con calidad vy calidez.
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FUNCIONES:

Formular el programa anual de trabajo del centro especializado de atencion primaria de la salud,
basado en la problemdtica v necesidades detectadas en el Diagndstico Local de Salud del drea de
influencia, asi come difundir entre el personal, la normatividad para su operacion.

Apegarse a la documentacién oficial para la atencidn médica familiar, relacionada con las actividades
y procedimientos que debe Hevar a cabo el nucleo bisico de servicios de satud, en su drea de trabajo
y con la poblacion de su responsabilldad, apoyado en la tarjeta de visita familiar, piramide de
poblacién y crogquis manzanero.

Participar en el proceso de acreditacién de la unidad en sus tres componentes {capacidad, seguridad
y calidad).

Integrar y elaborar en cada promocién de médico pasante, el Diagnostico de Salud Local del drea de
influencia.

Impulsar la participacién comunitaria en su ambito territorial y promover la formacién de comités
locales de salud y establecer un seguimiento de accipnes.

Organizar las actividades relacionadas con los servicios de salud, tomando en cuenta el archlvo
clinico, la agenda, el carnet de citas y receta médica.

Desarrollar acciones de educacién para la salud a la poblacion de responsabilidad y fomentar el
autocuidado de la salud individual y familiar.

Operar el Sistema Unico de Vigilancia Epidemiolégica e informar sobre la frecuencia, distribucién de
riesgo y dafios a la salud en la poblacién de su drea de influencia.

Desarrollar acciones de educacién activa y participativa para la salud a la poblacién de
responsabilidad y fomentar el autocuidado de la salud individual y familiar,

Proporcionar servicios de atencién médica general, psicologia, nutricién, de especialidades de
ginecologia y obstetricia, y pediatria; apoyo de laboratorio y ultrasonido, con enfoque de riesgo,
mediante acciones de promocién, prevencin, curacién, rehabilitacion y seguimiento de casos en
consulta externa, en su caso atencién de parto eut_écico y urgencias, de manera oportuna y de
calidad para el individuo, familia y comunidad, enfocada al cuidado de la salud.

Desarrollarse como centro de capacitacion continua interna y externa de su personal en materia de
servicios de salud y a la poblacion con enfoque preventivo.

Aplicar y dar seguimiento mensual al sistema de referencia vy contrarreferencia en las unidades
médicas de primero, segundo y tercer nivel, asi como detectar ios casos de contrarrefrencia no
reportados, mediante la visita domiciliaria.

QOtorgar atencién estomatolégica integral con énfasis en grupos especificos y de alto riesgo.
Operar el sistema de telemedicina para asesoria oportuna de los niveles superiores de complejidad.
Gestionar la suficiencia de insumos para el desarrollo de las actividades,

Promover obras de conservacidén y mantenimiento del inmueble que ocupa el CEAPS, asi como del
equipamiento, con participacidn de la comunidad.

Controlar y evaluar el desarrollo de las actividades bajo los lineamientos establecidas por la instancia
de su competencia.

Elabarar los informes requeridos por el Sistema de Informacién en Salud y reportar de manera veraz
y oportuna al Coordinador Municipal.

Elaborar informe mensual de medicamento caduco, asi como de poco v nulo movimiento y reportarlo
a la coordinaciéon municipal y jurisdiccion sanitaria para su tratamiento.

Revisar y validar los informes relacionades con las acciones realizadas de cada uno de los programas
y presentarlos oportunamente a las unidades del nivel jurisdiccional y central que lo scliciten.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1. DIRECCION
OBJETIVO:

Planear, ejecutar y controlar la prestacién de los servicios del CEAPS en materia de salud del primer nivel a la
poblacidn abierta, asf como efectuar la gestidn y aplicacion de los recursos financieros, materiales y humancs
que requieran los diferentes servicios.
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Planear, cocordinar, dirigir y controlar el Programa Operativoe Anual y el desarrollo de actividades del
CEAPS para la prestacidn de servicios con base en las politicas y normas establecidas.

Coordinar y participar en la elaboracién e integracién del Diagnéstico de Salud del area de
responsabilidad.

Coordinar la operacién del Sistema Unico de Vigilancia Epidemiolégica e informar a la Coordinacién
Municipal de Salud sobre la frecuencia, distribucién de riesgos y dafios a la salud de la pohlacién de
su area.

Coordinar v vigilar el Sistema de Referencia vy Contrarreferencia de pacientes.

. Informar a la Coordinacion Municipal de Salud, las situaciones que ameriten acciones de control

sanitario, y establecer y mantener coordinacidn intersectorial.

Coordinar la aplicacidn y asignacién de recursos, conforme a los requerimientos de los programas
generales para el cumplimiento de los planes especificos del centro especializade de atencidn
primaria a |a salud.

Vigilar el funcionamiento y mantenimiento adecuado de las instalaciones, inmueble, aparatos, equipo
e instrumental del centro especializado de atentidn primaria a la salud, de manera que garantice su
aperacidn.

Desarrollar procgramas de promaocién y difusién para informar y orientar a la poblacion sobre las
actividades y objetivos del CEAPS.

Identificar necesidades de capacitacién del personal a su cargo, y coordinar y participar en su
desarrollo como Centro de Capacitacién en esta sede de adscripcién,

Qrganizar, coordinar, asesorar y supervisar las actividades médicas,

Participar en el gjercicio de programacién y presupuestacion en el dmblto de su responsabilidad.
Informar a sus superiores de las medidas necesarias para atender la problematica de salud.

Gestionar los insumos necesarios para realizar sus actividades y conservar en buen estado el
material y equipo bajo su custodia.

Participar en la organizacién, capacitacion, supervisién y evaluacion de los Grupos de Ayuda Mutua y
del Comité de Salud, asi como en {a identificacion y solucion de problemas de salud de |la comunidad.

Coordinar las investigaciones que de acuerdo a la normatividad determine el nivel estatal y
jurisdiccional.

Garantizar la aplicacion de la normatividad oficial v leqgislacidén sanitaria vigente por parte del
perscnal de la unidad.

Evaluar integralmente las actividades de salud desarrolladas por el personal a su cargo.

Reportar las actividades registradas en el Sistema de Informacidn en Salud de la poblacidn abierta
segan las normas y procedimientos establecidos.

Participar en la elaboracion de manuales técnico administrativos que neormen y regulen la
organizacion y funcionamiento del servicio, en ceoordinacién con la Unidad de Modernizacidn
Administrativa.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

1.0.1. COORDINACION DE ENSENANZA, INVESTIGACION Y CALIDAD
OBJETIVOQ

Disefiar, organizar, coordinar y evaluar el programa de capacitacién continua, investigacién y gestién de la
calidad dirigido al personal de salud adscritc en las unidades de su area de responsabilidad, con base en'el
diagnéstico de necesidades de salud en la comunidad.

FUNCIONES:

Elaborar, organizar y operar el programa anual de capacitacion continua interna y externa, -
investigacién vy calidad, con base en el Diagnostico de Salud Local y en la normatividad
correspondiente.
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1.1.

Participar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo y el desarrollo de actividades del CEAPS
para la prestacion de servicios, con base en |as politicas y normas establecidas.

Integrar y mantener actualizado el diagnéstico de necesidades reales de capacitacién y desarrollo del
personal médice, paramedico y administrativo.

Asesorar, dirigir y orientar las investigaciones que se realicen dentro del ambito del CEAPS, acorde al
programa y normatividad en materia de investigacién para la salud.

Mantener estrecha coordinacién con las instituciones educativas del municipio en materia de
educacién para la salud a la comunidad escolar.

Gestionar la participacion de ponentes externos para reforzamiento del programa de capacitacion
continua.

Coordinar la operacién del Programa de Educacidn a Distancia y de Telemedicina para el persanal del
drea de responsabilidad. .

o

Supervisar y controlar la elaboracién y distribucion de material didactico y de apoyo para la
capacitacién del personal.

Evaluar e informar al director del CEAPS el desarrollo del programa de capacitacion, investigacion y
calidad.

Participar en las Comisiones de Capacitacion, Investigacidn, Bioética y de Calidad para el seguimiento
de la aplicacién de la normatividad en estos campos.

Participar en la elaboracién de manuales técnico administrativos que normen y regulen la
organizacién y funcionamiento del servicio, en coordinacion con la Unidad de Meodernizacidn
Administrativa.

Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.

GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA

OBJETIVO:

Brindar una eficiente atencién médica a la mujer en las diferentes etapas de su vida, principalmente en la
reproductiva, con la finalidad de promover y preservar la salud del binomio madre-hijo durante la gestacién,
la resolucion y su control posterior.

FUNCIONES:

1.2,

Participar en la elaboracién del Diagnéstico de Salud del area de responsabilidad,

Programar y coordinar las actividades de ginecologia y obstetricia, con los demas servicios médicos,
paramédicos y auxiliares de diagndstico, para otorgar atencién médica integral.

Atender del embarazo, parto y puerperio conforme a la norma establecida.

Participar en los programas pricritarios de salud, tales como: programa hospital amigo del nifie y de
la madre, planificacion familiar, lactancia materna, cancer cérvico-uterino y mamario, entre otros.

Realizar orientacién y consejerfa durante la linea de vida en relacién a los problemas de salud
integral a las adolescentes y mujeres en general.

Operar el Sisterna de Referencia y Contrarreferencia de pacientes.

Realizar estudios de ultrasonografia a toda paciente embarazada de acuerdo al diagnostico
obstétrico, e interpretar los resultados y responsabilizarse del equipo de ultrasonido.

Realizar estudios de colposcopia en las unidades que cuenten con el equipo correspondiente.

Participar en la elaboracién de manuales técnico administrativos que normen y regulen la
organizacion y funcicnamiento del servicio, en coordinacién con la Unidad de Modernizacién
Administrativa.

Desarrollar taodas aquellas funciones inherentes al érea de su competencia.

PEDIATRIA

OBJETIVO:

Proporcionar atencidn médica integral eficiente y oportuna en el servicio de pediatria, para la prevencion,
curacién, control, rehabilitacién y de urgencias de los padecimientos propios de la infancia.
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FUNCIONES:

1.3.

Participar en la elaboracion del Diagndstico de Salud del area de responsabilidad.
Organizar el servicio de pediatria con base a las diferentes reas que cuenta el CEAPS,
Otorgar atencién al recién nacido.

Otorgar atencidn pediatrica integral y programar las consultas subsecuentes.

Integrar el expediente clinico de ibs infantes de acuerdo a la normatividad establecida.

Participar en el programa de alojamiento conjunto de la madre e hijo y promover la lactancia
materna.

Ejecutar los componentas del programa de atencién a la salud del infante y del adolescente.
Operar el Sistema de Referencia y Contrarreferencia de pacientes.

Desarrollar los programas de hidratacién oral de pacientes que asi lo requieran, mediante el uso de
sobres de hidratacién oral.

Realizar tamiz neonatal y referenciar los casos positives al nivel correspondiente,
Expedir el Certificado Unico de Nacimiento y realizar los trémites correspondientes al mismo.

Participar en la evaluacion y supervision del servicio para conocer su desarrolio e informar los
resultados obtenidos y adoptar las medidas correctivas.

Participar en la elaboracién de manuales técnico administrativos que normen y regulen la
organizacion y funcionamiento del servicio, en coordinacidn con la Unidad de Modemizacion
Administrativa.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
MEDICINA GENERAL

OBJETIVO:

Proporcionar atencion médica general de calidad y calidez a los pacientes de consulta externa, mediante
valoracion, diagnéstico y tratamiento oportunc.

FUNCIONES:

Participar en la elaboracidn del Diagnostico de Saiud del drea de responsabilidad.

Operar el Sistema Unico de Vigilancia Epidemiolégica e informar a la Direccidn sobre la frecuencia,
distribucién de riesgos v dafios a la salud de la poblacién de su area.

Proporcionar atencién médica integral preventiva, curativa, de rehabilitacién y urgencias al
individuo, familia y poblacién del drea de responsabilidad.

Participar en las visitas domiciliarias para el control de casos y educacién individual, familiar y de
grupag en aspectos de salud.

Realizar jas actividades de promocidn y difusién sobre los servicios y programas del CEAPS, para
orientar a los usuaries.

Referir a los pacientes que requieran servicios de mayor complejidad, darles seguimiento y control,
asi mismo referir aguellos que requieran asistencia social a la institucion correspondiente.

Participar en la organizacidn, capacitacion, supervision y evaluacién de los Grupos de Ayuda Mutua y
Comité de Salud, asi como en la identificacién v solucion a problemas de salud de la comunidad.

Establecer el tipo de atencidn que requiere el paciente para su tratamiento y, en su caso, efectuar la
canatizacion oportuna del mismo a los diferentes servicios del CEAPS.

Elaborar la historia ciinica de las pacientes que demanden atencién médica y se integre al
expediente, asi mismo actualizar Tarjeta de Visita Familiar en el sistema electrénico.

Solicitar los insumos necesarios para realizar sus actividades y conservar en buen estado el material
y equipe bajo su custodia.
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1.4.

Establecer los mecanismos de coardinacidn con los servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento,
asi como en los diferentes servicios del CEAPS, para satisfacer eficientemente las demandas de la
comunidad.

Utilizar los canales de comunicacién establecidos para informar a las autoridades del CEAPS de los
programas vy actividades desarrolladas en consulta.

Realizar estudios de ultrasonografia a toda paciente embarazada de acuerdo al diagndstico
obstétrico, e interpretar los resultados vy responsabilizarse del equipo de ultrasonido en ausencia del
gineco-obstetra.

Atender el embarazo, parto y puerperio en ausencia de gineco-obstetra de acuerdo a normatividad.
5e5arro|!ar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
ODONTOLOGEA

OBJETIVO:

Proporcionar atencién médica odontoldgica a la poblacién, a través de acciones de promocién, prevencién y
curacion estomatolégica, con énfasis en grupos prioritarios, asi como atencién de urgencias,

FUNCIONES:

1.5.

Participar en la elaboracién del Biagnostico de Salud del drea de responsabilidad.
Coordinar el programa de salud bucal vy los subprogramas que de éste se deriven.
Controlar y dar seguimiento a los pacientes por medio del Expediente Ciinico Estormatoldgico.

Elaborar vy coordinar el programa anual de odontologia y cumplir con la normatividad
correspondiente.

Realizar acciones de promocién, prevencidn y curacién odontoldgica.

Proporcionar atencién odontolégica directa a pacientes, diagnosticando y brindande tratamientos de
primer nivel de atencién bucal.

Referir a los pacientes con enfermedades bucales compiejas a segundo nivel de atencién, asi como
realizar su seguimiento y continuar su control después de la contrarreferencia.

Adiestrar al personal promotor en las actividades de educacidn para |a salud, relativas a su area.
Adiestrar y capacitar al personal del servicio o de nuevo ingreso.

Brindar mantenimiente preventivo al equipo utilizado en el servicio y realizar bitdcora de
mantenimiento preventivo y correctivo en donde indique fecha y actividad realizada con firma del
técnico o persona que proporciona el mantenimiente y firma del operador y administrador del CEAPS.

Registrar sus actividades diarias y concentrados mensuaies en el formato correspondiente.

Colaborar con el coordinador del servicio en la elaboraciéh de los informes periédicos vy
extraordinarios.

Informar de la existencia de material, instrumental y condiciones del equipo.
Elaborar las requisiciones de insumos que sean necesarios para el buen funcionamiento del servicio,

El pasante de estomatologia en serviclo social, debera de elaborar el protocolo de investigacidn,
solicitado por la Unidad de Ensefianza e Investigacidn,

Desarroilar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
PSICOLOGIA

OBJETIVO:

Prestar atencion psicoldgica al individuo y la familia que manifiesten problemas de salud mental, fomentando
aquellas capacidades y habilidades fisicas, educativas, laborales, sociales, culturales y deportivas que les
posibiliten meajores niveles y estilos de vida saludable.



GACETA

Pagina. 42 DEL GSORIEAMS 1% de diciembre de 2008

FUNCIONES:

Participar en la elaboracion del Diagndstico de Salud del area de responsabilidad, determinando los
aspectos psicolégicos que debe contener y analizarse en la comunidad.

Praporcionar servicios de orientacioén y consejerfa en materia de prevencién e higiene mental a los
usuarios durante |a linea de vida,

Proporcionar atencitn y terapia psicoldgica a los pacientes que lo requieran.

* .Realizar la referencia de pacientes con riesgo y/o dafio psicoldgico que necesiten de un nivel de

1.6.

mayor complejidad y resolucion, y llevar el seguimiento de los pacientes contrarreferidos.
Elaborar el registro estadistico del servicio y entregarlo al area correspondiente.

Fomentar el desarrollo de capacidades limitadas en pacientes discapacitados psicolégicamente, con
apoyo de programas educativos, culturales y deportivos entre otros.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia,
NUTRICION

OBJETIVO:

Contribuir al mejoramiento del estade de nutricién de la poblacién, ofreciendo asesoria y orientacitn
nutricional en las diferentes etapas de fa vida, asi como intervenir con acciones de diagnéstico y tratamiento
nutricional acorde al tipo de patologia que presenten los usuarios.

FUNCIONES:

Participar en la elaboracién del Diagndstico de Salud en relacién a los aspectos de alimentacion y
nutricién de la pobtacién del drea de responsabilidad.

Proporcionar conjuntamente con el drea médica, atencién nutricional a pacientes sanos y enfermos,
especialmente en aquetlos con algdn tipo de desnutricién, sobrepeso, obesidad o con padecimientos
tales como la diabetes e hipertensidn.

Elaborar el diagnéstico individual del estado nutricional de los usuarios con apoyo de la
antropometria y otros estudios.

Llevar a cabo el seguimiento nutricional en coordinacidn con el médico responsable, a través de citas.
Brindar orientacién a la madre de las ventajas sobre la lactancia materna.
Brindar orientacién sobre los cambios adecuados en la alimentacién del nifio y el adulto mavyor.

Promover acciones que orienten a |a comunidad sobre la importancia de una alimentacién adecuada
a lo largo de la vida y su relacidén con tas enfermedades crénico-degenerativas.

Valorar el estado nutricional de la poblacion y dar seguimiento.

Implementar acciones de orientacion alimentaria dirigidas a la poblacién discapacitada Yy suUS
familiares.

tlevar a cabo acciones que permiten dar un seguimiento oportuno del paciente para asegurar un
regstablecimiento completo del mismo,

Brindar asesoria y orientacién alimentaria a diversos grupos de edad.

Participar en forma actlva con escuelas preescolares, escolares y secundarias, para llevar a cabo
evaluaciones nutricionales, asi como vigilancia del erecimiento.

Canalizar al segundo y tercer nivel de atencidn a |os nifios con desnutricién severa o aguda.

Etaborar materiales de sensibilizacion y difundir la informacién respecto a la prevencidén de
enfermedades, mediante la alimentacion come parte de un estilo de vida saludable.

Orientar a la familia sobre acciones de educacién en alimentacién y nutricidn que previenen y
disminuyen la incidencia de enfermedades. x

n

Orientar a la comunidad sobre técnicas para el manejo higiénico del agua y alimentos, basuras y las
excretas, para evitar las enfermedades gastrointestinales vy respiratorias mas frecuentes,

Desarrollar todas aguellas funciones Inherentes al rea de su competencia.
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1.7. ENFERMERIA
OBJETIVO:

Contribuir en el cuidado de la salud y bienestar del individuo, la familia y la comunidad en todas las etapas
de la vida, mediante la coordinaclén de las intervenciones del personal de enfermeria det CEAPS, en acclones
de educacién, deteccién oportuna de riesgos y dafios a la salud, en la prevencién de enfermedades y en la
atencién integral del individuo sano o enfermo, con un enfoque interdisciplinario.

FUNCIONMES:

» Coordinar las funcignes y procedimientos de enfermeria, con los responsables de consulta interna y
consulta externa de especialidad.

«  Planear, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del personal de enfermeria a su cargo, con el
fin de proporcionar una atencién integral, oportuna y libre de riesgo.

= Orientar a los pacientes y familiares en la- p#rticipacion del tratamiento y la prevencidn de
enfermedades.

» Operar el programa de educacién en servicio, para mantener actualizado al personal de enfermeria
en los aspectos técnico administrativos,

"« Etaborar los informes que la direccién sefiale, de las actividades realizadas por el drea de enfermerfa.
*  QOrganizar y distribuir al personal de enfermeria en el CEAPS.
* Requerir, distribuir y controlar la existencia de ropa, equipo e instrumental.

» Apoyar en la consulta médica prestada en el consultorio y cumplir con las indicaciones médicas para
el tratamiento de ios pacientes.

* Colaborar en el control de los expedientes clinicos, registro de citas en la agenda y carnet de citas.

= Realizar curaciones, ministrar medicamentos y aplicar tratamientos de rehabilitacién indicados por el
méedico.

=  Participar en las acciones de vacunacion y aplicar bicldgicos de acuerdo a las normas establecidas.
=  Dar mantenimiento y seguimiento y manejo de la red de frio,

= Registrar y evaluar las actividades realizadas en los formatos especificos del sistema de informacion
en salud en poblacion abierta.

»  Promover y vigilar el adecuado mantenimiento y conservacidn del area fisica de la unidad y conservar
el buen estado del materiat y equipo bajo su custodia.

= Participar en la elaboracién de los medios didacticos y promocionales, con base en 1a informacién
basica de la comunidad, en la elaboracién y desarrollo de la célula de microdiagnéstico familiar y del
programa anual de actividades.

*  Formar y ceordinar grupes de autoayuda de parsonas con riegos y problemas de salud similares.

»  Solicitar los insumos necesarios para realizar sus actividades y conservar en buen estade el material
y equipo bajo su custodia.

= Participar en la organizacion, capacitacion, supervisién y evaluacidén de los grupos de ayuda mutua y
del Comité de Salud, asi como en la identificacién y solucién a problemas de salud de la comunidad
correspondiente,

= Participar en el Sistema de Informacién en Salud de la poblacion abierta segun las normas y
procedimientos establecidos.

« Realizar actividades de educacién para la salud individual, familiar y de grupo dentro del CEAPS,

» Coordinar y vigilar la correcta clasificacién y manejo de los residuos peligrosos biolégico-infecciosos
{RPBI} de conformidad con la normatividad aplicable.

*  Supervisar constantemente la limpieza del area fisica, equipo, instrumental, accesorios, mobiliario y
material de todo tipo que sea asignado al drea.

= Supervisar que los consultorios cuenten c¢on papeleria, material y equipo necesario para el
otorgamiento de la consulta. :

« Desarrollar todas aquellas funciongs inherentes al drea de su competencia.
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1.8. TRABAIOQ SOCIAL

OBJETIVO:

Colaborar con el equipo de salud en el campao de la medicina preventiva y educacién para la salud, mediante
programas motivacionales a pacientes y familiares, investigande y analizando los factores econdmico sociales
y culturales que cbstaculicen la adaptacién de los usuarios para el cambio de estilos de vida saludables.

FUNCIONES.

1.9.

‘Participar artivamente en el programa de capacitacidn, investigacion y calidad que se implemente en
esta unidad.

Realizar el diagndstico y tratamiento social requerido para la atencién integral de los pacientes ¥ sus
familiares.

Determinar el nivel socicecondmico de cada familia de la poblacién adscrita al CEAPS.

Proponer alternativas de solucién a la problematica que obstaculice la recuperacién y/o adaptacion
del paciente.

Establecer y desarrollar sistemas de trabajo social para la investigacién de factores psicosociales y
socio laborales que estan en relacidn con los usuarios, apoyandose en acciones intra y extra unidad
de salud.

Facifitar la asistencia médico-social que sea requerida, coordinando esfuerzos con las autoridades del
CEAPS y los grupos de promotores voluntarios.

Mantener actualizada la informacién del paciente contenida en los formularios de trabajo social que
incluya estudios e investigaciones, plan terapéutico, evolucién, resultados de tratamiento ¥
seguimiento del caso.

Establecer coordinacién con instituciones del sector pulblico, social y privadoe, para resolver la
problematica médico-secial que afecta la salud de los pacientes y sus familiares.

Realizar actividades de educacidn para la salud individual, familiar y de grupo a la comunidad.

Establecer coordinacién con los lideres y grupos del drea de influencia del CEAPS para que participen
en la organizacién de la comunidad.

Colaborar con las TAPS y Cuidadores de la Salud, en la organizacién y capacitacién de los grupos de
ayuda mutua y Comité de Salud, asi como en la identificacién de problemas de salud social en la
comunidad.

Formar y coordinar grupos de personas con riesgos y problemas de salud similares en coordinacién
con las TAPS vy Cuidadoras de la Salud.

Realizar visitas domiciliarias para el control de sanos y enfermos en materia de educacidon para la
salud en forma familiar y deteccion de personas que requieran asistencia social para su réferencia a
otras unidades y seguimiento.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
LABORATORIO CLINICO

OBJETIVO:

Contribuir con el estudio, resolucién y tratamiento de los problemas clinicos de los pacientes, mediante la
toma de muestras y la realizacion de examenes que permitan establecer un diagnéstico eficaz y oportuno.

FUNCIONES:

Practicar los examenes de laboratorio clinico de rutina, come son: biometria hemaética, quimica
sanguinea, examen general de grina, coproparasitoscopico y otros.

Coordinar las actividades del laboratorio de andlisis clinicos con las dreas y servicios de salud.
Informar periadicamente al superior inmediate sobre las actividades realizadas en el area.

Establecer con los responsables de los servicios médicos, los criterios para la solicitud de analisis de
laboratorio.
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Recibir, identificar, numerar, tomar, distribuir y revisar las diferentes muestras de los pacientes.

Establecer con el drea correspondiente el programa de mantenimiento preventivo y/o corrective del
equipo de laboratorio.

Establecer y actualizar, en coordinacién con la administracién del CEAPS, las dotaciones de material
de consumo. ' ‘

Reportar deterioros, descomposturas de los aparatos, instrumentos, utensilios y accesorios, asi como
de las instalaciones eléctricas, hidraulicas y de drenaje.

Supervisar que el personal del laboratorio clinico cumpla con las normas y procedimientos
establecidos para la toma de muestras y productos a pacientes del CEAPS.

Vigilar y supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad del area de trabajo.
Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

1.10. TECNICO EN ATENCION PRIMARIA A LA SALUD O CUIDADORA DE LA SALUD
OBIETIVO:

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de salud comunitaria, proporcionande
informacién sobre prevencion y control de sanos y enfermos mediante visitas domiciliarias para identificar
oportunamente las enfermedades mas comunes en el AGEB que le corresponda; asi cormo referir a los
usuarios que requieran atencién médica en el centro de salud.

FUNCIONES:

Participar en el programa de capacitacién, investigacidn y calidad que se implemente en la Unidad.

Delimitar la zona geografica del AGEB bajo su responsabilidad, representéndola graficamente en un
croquis numerando las manzanas, ubicando las casas y zonas naturales y riesgos especificos.

Determinar el niimero total de la poblacién por grupes de edad y sexo con una representacion grafica
y el padran familiar de la AGEB de responsabilidad y actualizarlos permanentemente.

Elaborar y actualizar el Diagndstico de Salud de la comunidad, especificando los riesgos individuales
y familiares como base para la programacion,

Elaborar y actualizar |a tarjeta de visita familiar y crogquis manzanero.

Participar en la programacién de actividades de salud, con base en el conocimiento pleno de los
factores de riesgo, de manera individual, familiar y comunitaria.

Mantener el control en materia de salud de las familias de responsabilidad que forman el AGEB, con
plenc conocimiento y notificacién de los movimientos migratorios.

Visitar a todas las familias del AGEB cuando menos dos veces al afio, con énfasis en aquellas que se
consideran de riesqo para realizar las actividades programadas de salud a sus integrantes.

Acudir constantemente a los hogares de las familias que por sus caracteristicas de riesgo asi lo
ameriten.

Fomentar directamente con los integrantes de las familias el desarrollo de actitudes y aptitudes que
favorgzcan el pleno ejercicio de la salud.

Interactuar con los lideres formales e informales de la comunidad, para favorecer la participacion de
comités y grupos organizados para el desarrollc de las tareas inherentes al cuidado de la salud
individual ¥ colectiva; asi como de saneamiento basico.

Realizar orientacion, consejerfa y demostraciones mediante una comunicacién educativa en el campo
de la salud, correspondientes a los factores de riesgo, la prevencién e higiene de enfermedades y al
cuidado de la salud, con las familias y grupos organizados de la comunidad.

Identificar en la comunidad, el tipo y temporada de alimentes que se producen para orientar y
propiciar la produccién, y consumo familiar, para una nutricidén adecuada a la edad, sexo, actividad y
trabajo que se desarrollo y a otros factores fisicos, psicolégicos, socioeconomicos y culturales de sus
integrantes,

Capacitar a las madres en el cuidado de la salud familiar, con énfasis en los nifios menores de cinco
afios y verificar su aprendizaje.

Aplicar las vacunas, registrar las aplicaciones en el cense nominal, actualizar el PROVAC y asegurar
que el 100 % de los nifios menores de cinco afios, cuenten con su esquema complato de vacunacion,
con énfasis en los menores de un afio, asi mismo mantener un control efectivo de la red de frio.
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Detectar a las mujeres embarazadas desde el primer trimestre de gestacién y canalizar a todas al
CEAPS, detectando oportunamente riesgos en la madre y el nifio para su referencia inmediata a la
Unidad Médica de mayor complejidad v resolucion.

Desarrollar acciones de prevencién y control de cada uno de los Programas de Salud, que aplica el
Instituto de Salud del Estado de México, en virtud del conocimiento de los riesgos y de las
enfermedades prevalecientes en su AGEB

Registrar e informar sobre las actividades realizadas en forma veraz, completa y oportuna, en los
formatos del Sistema de Informacidn en Salud.

Promaver la utilizacién de los servicios de salud que se otorgan en el CEAPS.

" Realizar las actividades de prevencién y control oportune de las enfermedades infecciosas

conjuntamente con el Médico, asl como de control de pacientes y sus contactos que asi o requieran
de acuerdo a su padecimiento.

Datectar usuarios con tos productiva, canalizarlos al CEAPS para su estudio, atencidn y aplicacién del
Tratamiento Acortado Estrictamente Supervisado (TAES) a los pacientes con Tuberculosis y dar
seguimiento a estos para continuar con dicho tratamlento y asistencia a sus consultas subsecuentes
an el memento indicado.

Informar sobre probables casos, de manera oportuna, completa y veraz, de las enfermedades
descritas en ta Norma Oficial Mexicana para la Vigilancia Epidemioldgica, y participar en las mismas.

Participar en la acreditacidn de !a unidad médica.

Realizar referencia de pacientes de 'la comunidad al CEAPS y dar seguimiento a los pacientes
contrarreferidos de los niveles superiores de complejidad conforme |as indicaciones médicas.

Propercionar, controlar y capacitar a las madres sobre el complemento alimenticio al usuario.
Mantener su persona y su drea de trabajo organizada v limpia.
Controlar el uso de los medicamentos, material e instrumental a su cargo,

Desarrollar las demads funciones inherentes al drea de su competencia.

1.11. ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Planear, programar, ejecutar y controlar los recursos humanos, financieras, materiales y servicios generales,
para apoyar las actividades de los servicios médicos y paramédicos, asi como apoyar logisticamente a todas
las areas del Centro de Atencién Especializada de Atencién Primaria a la Salud.

FUNCIONES:

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual, el Programa Anual de Trabajo vy el
desarrglio de actividades del CEAPS, para la prestacion de servicios con base a las politicas y normas
establecidas.

Participar con la Coordinacién Municipal de Salud y la Jurisdiccidn Sanitaria en |a elaboracion del
presupuesto por programa del CEAPS.

Programar, organizar y controlar las actividades administrativas del CEAPS.

Difundir y hacer cumplir las normas administrativas establecidas, tanto por el personal de la unidad
como a los usuarios de los servicios.

Coordinar y controlar las actividades del personal médico, paramédico y administrativo.

Identificar las necesidades de Insumos de la unidad, realizar las requisiciones y gestionar los
suministros necesarios de los diferentes servicios del CEAPS,

Identificar las necesidades de adiestramiento y capacitacién del personal y participar en la
elaboracion del programa correspondiente.

Controlar y vigilar los ingresos obtenidos por cuotas de recuperacion en el CEAPS.

Establecer el sistema de recepcidn, seleccién, clasificacidn, almacenamiento; distribucion, registro y
control de los insumos de manejo directe de la unidad.

Operar registros de control, inventarios, solicitudes, audiencias, correspondencia, asistencia de
personal, archivo, insumos y lo demas gue le asignen,
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= Elaborar y requisitar documentos o formatos especificos de los recursos humanos y materiales.

« Infarmar diariamente al director de la unidad, los incidentes presentados en el surtimiento de los
medicamentos y material de curacién por parte de la botica subrogada.

= OQrientar e informar al plblico sobre los servicios que se proporcionan en el CEAPS v contar con la
licencia sanitaria vigente.

»  Informar al director de la unidad, las actividades realizadas en su area con la pertodicidad que se
solicite.

= Pregramar, organizar y controlar las actividades a realizar en el almacén.

= Participar en la elaboracibn de manuales técnico administrativos que normen y regulen la
organizacién y funclonamiento del servicio, en coordinacién con la Unidad de Modernizacion
Administrativa.

= Vigilar el adecuado mantenimiento y conservacion del area fisica de la unidad ¥y mantener en buen
estado el material y equipo bajo su custodia.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al éi—éa de su competencia.
1.11.1. CAJA
OBJETIVO:

Registrar contablemente las cuotas de recuperacién que ingresan al Centro Especializado de Atencién
Primaria a la Salud.

FUNCIONES:
= Realizar el cobro de los servicios en efective proporcionados por las areas del CEAPS.

= Elaborar y emitir el “Recibo Unico de Pago” correspondiente, de conformidad con los lineamientos
internos vigentes.

» Realizar el corte de caja al finalizar su turno, procediendo a entregarlc y revisarlo con el
Administrador.

« Desarvollar tedas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
1.11.2. ARCHIVO CLiNICO, COMPUTO Y ESTADISTICA
OBJETIVO:

Integrar la informacién general de los diferentes servicios del CEAPS, con la finalidad de obtener estadisticas
relacionadas con la salud de la poblacién a ia que atiende, mantener un adecuado control e integracion de los
expedientes clinicos y fadilitar ai personal médico el acceso 2 éste, para hacer mas eficiente la prestacién de
los servicios al publico.

FUNCIONES:

« Controlar las informes de los diferentes servicios del CEAPS con base a las politicas y normas
establecidas.

» Proporcionar de manera ordenada y oportuna conforme a la demanda de atencidn, los expedientes
clinicos al personal de salud.

= Atender a los usuarics que requieran la apertura de expediente clinico.

=  Efectuar las acciones correspondientes para la apertura, integracién y control de los expedientes
clinicos de consulta externa y hospitalizacién.

= Recabar los expedientes clinicos al término de la jornada laboral y archivar los expedientes clinicos.

= Lievar un orden y clasificacion de la informacidn estadistica recibida, aplicando los criterios de
validacidn para corroborar la congruencia de los datos.

= Disefiar cuadros estadisticos y gréficas para su facil interpretacion y codificar los diagnésticos de
informacion.

«  Eiaborar concentrados estadisticos y remitirlos oportunamente a la Direccién dei CEAPS.

= Elaberar reportes periédicos con la informacidn captada de los diferentes programas de salud.
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Proporcionar informacidn estadistica a los 6rganos supericres, de acuerdo con los tiempos vy
caracteristicas establecidas.

Orientar y asesorar al personal del centro de salud, sobre el manejo y funcionamiento adecuado del
equipo de computo,

Vigilar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para el sistema de codificacion de
expedientes y de la informacién clinica y estadistica del CEAPS.

Vigilar que las carpetas familiares y expedientes individuales se elaboren correctamente, estén bien
integrados y se encuentren archivados de acuerdo a la normatividad establecida,

Vigilar el buen funcionamiento del equipo de cémputo de la unidad, reportar las fallas técnicas y dar
seguimiento a las mismas, hasta su correccién.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.11.3. SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO: -

Mantener en dptimas condiciones de higiene y funcignamiento el equipo médico, estancias e instalaciones del
centro especializado de atencién primaria a la salud, mediante las acciones de limpieza, transporte, lavado
de ropa y servicio de mantenimiente, en cardcter preventivo y correctivo.

FUNCIONES:

Elaborar el programa de trabajo del 4rea y controlar su desarrollo.

Realizar la gestion ante las instancias correspondientes, para el mantenimiento preventivo y
correctivo, tomando en consideracién la prioridad de utilizacién del instrumental, maquinaria y
aequipos.

Realizar la supervisién a todas las dreas de la unidad e informar de los resultados obtenidos ¥, en su
caso, de las medidas correctivas adoptadas.

Capacitar al personal del drea en las técnicas y rutinas de conservacion y mantenimiento de la
unidad.

Mantener la vigilancia ininterrumpida para custodia de los bienes de! CEAPS,

Registrar ¢l flujo de personas que ingresan, permanecen y egresen de la CEAPS.

Realizar |la limpieza y saneamiento del CEAPS, de acuerdo a la normatividad establecida vigente.-
Controlar ta entrada v salida de los vehiculos.

Elaborar el programa de conservacién Y mantenimiento de los vehiculos y supervisar que se realice
de acuverdo a los términos establecidos.

Coordinar el lavado, planchado, confeccidn y reparacién de la ropa del CEAPS.
Efectuar el control de {a distribucién ¥ uso de la ropa, en los diferentes servicios.

Practicar inventarios periddicos de roperia, efectuar la baja de prendas en mal estado y gesticnar su
reposicion,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de 5uU competencia.

IX. VALIDACION

DRA. MARIA ELENA BARRERA TAPIA
SECRETARIA DE SALUD Y
DIRECTORA GENERAL DEL ISEM

(ROBRICA)
M. en E. RODOLFO DAVIS CONTRERAS DR. ROBERTO MARTINEZ POBLETE
COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y COORDINADOR DE SALUD
FINANZAS _ (RUBRICA)

(RUBRICA)
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LIC. MARTHA MEJIA MARQUEZ DRA. ELIZABETH DAVILA CHAVEZ
JEFE DE LA UNIDAD DE MODERNIZACION DIRECTORA DE SERVICIOS DE SALUD
ADMINISTRATIVA (RUBRICA)
(ROBRICA)

X. HOJA DE ACTUALIZACION
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X. HOJA DE ACTUALIZACION,

PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y
acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciade Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la
construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamenta! es la generacién de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales

El buen gobiernc se sustenta en un administracion publica méis eficiente en el usn de sus recursos ¥ mas
eficaz en el logre de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencidn y la solucién de los
problemas pubiicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la
generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de
las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen comg base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionzles y
sistemnas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovaci6n y del establecimiento de
sistemas de gestion de calidad,

El presente Manual de Organizacién Tlpo de Coordinacién Municipal documenta Ia accion organizada
para dar cumplimiento a la misién de las Coordinaciones Municipales del Instituto de Salud del Estado de
México. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién,
las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacidn, los procesos clave
de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién
adrministrativa de este organismo.

Este documento contribuye en la pianificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencias, organizacién, liderazgo vy
productividad.

1. APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccidn 1V del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo
Interno del Instituto de Salud del Estado de México, en sesién ordinaria nimero 158, aprobé el presente
"“Manual de Organizacién Tipo de Coordinacién Municipal” el cual contiene la informacion referente a
antecedentes, atribuciones, estructura, objetivo y funciones por unidad administrativa.
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FECHA DE ACUERDOQ NUMERO DE ACUERDO

30 DE JULIO 2008 ISE/158/009

ING. RICARDO ARTURO MUNOZ DiaZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y SECRETARIO DEL CONSEJO INTERNO DEL ISEM
(RUBRICA)

II. ANTECEDENTES

En 1917 se crea el Departamento de Salud Publica encargado de conducir las acciones de salubridad e
higiene en el nivel nacional.

A partir de la década de los treinta, se formalizé el otorgamiento de la atencién médica en el medio rural con
la asignacién de médicos en servicio social. Con la creacion de la Secretaria de Salubridad y Asistencia en
1943, se integran las funciones sanitarias y medico asistencial, constituyéndose 366 centros de salud “C”
para la operatividad de los servicios.

En 1952 se crean las jurisdiccicnes sanitarias, como organismos dependientes de los distritos sanitarios. Al
desaparecer estos, Ias jurisdicciones sanitarias quedaron bajo la responsabilidad de los servicios coordinados
de salud publica en los estados a partir de 1959.

Hacia 1956, se crearon los servicios médicos rurales cooperativos que atendian algunas zonas campesinas
del pais, principalmente las ixtleras y henequéneras; entre los afios de 1964 y 1970 éstos se integran a fos
Servicios Coordinados de la Secretaria de Salubridad y Asistencia, y al régimen de campo del Instituto
Mexicano del Seguro Social. En esta época se construyeron alrededor de 2,000 centros de salud en el pais,
de los cuales 1a mayoria se ubican en el medio rural.

La descentralizacidn de los servicios es un medio por el cual puede construirse el desarrollo de la
administracion de los sistemas locales de salud, en base a esto, el Instituto de Salud del Estado de México ha
impulsado vy sistematizado diversas experiencias hacia el logro de la plena cobertura en el territorio estatal,
su base conceptual ha sido la atencidn primaria a la salud.

Para vincular la atencién primaria a la salud con el ambito local, el ISEM toemo como estrategia la
microrregicnalizacion para acercar los servicios a la poblacién demandante de ellos. Debido a la magnitud de
la poblacién demandante de los servicios y a |a responsabilidad gue implica el control epidemiolégico en los
diversos municipios que conforman el Estado de México, se apté como medida estratégica, integrar en los
municiplos un nivel de organizacion que sirviera de apoyo a las jurisdicciones sanitarias para el desarrollo y
control de los programas de salud a ese nivel; es asi como se integran las coordinaciones municipales para
dirigir el trabajo operativo de las unidades médicas de primer nivel de 1 a 12 ndcleos basicos y para su
asignacién municipal se utilizan criterios de tipo demogréfico; esto como respuesta a la problemidtica de
salud de un grupo determinado de poblacién.

Con la integracion de las coordinaciones municipales a la estructura organizativa del ISEM, en 1979 se
contemplo la necesidad de incorporar un recurso humano, al que se denomind coordinador de area, con
responsabilidades esenciaies, a nivel municipal, de los aspectos epidemioldgicos y de capacitacién;
posteriormente se le asignaron funciones en materia de programacién local, por lo cual su nombre cambio a
jefe de regién, en 1984 se consolida su integracién como gestor de la salud ante el municipio, a partir de
entonces se llamarén coordinadores municipales de salud.

De conformidad con el Modelo de Atencién a la Salud del Estado de México {MASalud), las unidades médicas
de primer nivel de atencidn y que a la vez integran la estructura de la coordinacién municipat son: el
Consultorio Comunitaria, €l Centro de Salud, el Centro Especializado de Atencidn Primaria a la Salud, el
Hospital Municipal y las Unidades de Especiafidad Médica, estas Ultimas con las especialidades de Salud
Mental (CISAME), Contra las Adicciones (CAPA), Sobrepeso, Riesgo Vascular y Diabetes (SORID) y el Modulo
Odontolégico, todas ellas guardando una estrecha relacidn con los responsables de programas de la
jurisdiccion sanitaria.

En este sentido en el presente manual se considera una estructura orgénica tipo, con funciones que deberan
ser desarrolladas por todas las coordinaciones municipales det ISEM y las unidades médicas de su
competencia, para cumplir con la prestacion de los servicios de atencién médica de primer nivel en el Estado
de México y que a continuacién se mencionan, con la aclaracion, de que algunas coordinaciones municipales
no cuentan con el total de la unidades médicas de primer nivel.
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| COORDINACIONES MUNICIPALES POR JURISDICCION SANITARIA®!
No. ;:':.I;:ﬁim" CLUES? REGIGN COORDINACION MUNICIPIOS DE
PROG. | \\iirero v Nombre) MUNICIPAL RESPONSABILIDAD
1 T. ATLACOMULCO MCSSAD15292 0. ATLACOMULCO [ ACAMBAY ACAMBAY
ATLACOMULCO ATLACOMULCG
! EL ORQ EL ORC
TEMASCALCINGO TEMASCALCINGO
2 I1. IXTLAHUACA MCSSA015316 11. ATLACOMULCO | IXTLAHUACA NORTE IXTLAHUACA
IXTLAHUACA SUR IXTLAHUACA
JIQUIPILCO JIQUIFILCO
. JOCOTITLAN JOCOTITLAN
SAN BARTOLO MORELOS MORELOS
SAN FELIPE DEL PROGRESO | SAN FELIPE DEL PROGRESG
NORTE
SAN FELIPE DEL PROGRESO | SAN FELIPE DEL PROGRESO
SUR.
SAN JOSE DEL RINCON NORTE | SAN JOSE DEL RINCON
SAN JOSE DEL RINCON SUR | SAN JOSE DEL RINCON
3 111, JILOTEPEC MCSSAD15321 11 ATLACOMULCO | ACULCO ACULCD
L CHAPA DE MOTA/ TIMILPAN | CHAPA DE MOTA Y TIMILPAN
JILOTEPEC NORTE JLOTEPEC
JILOTERPEC SUR JILOTEPEC
SOYANIQUILPAN/ POLOTITLAN | SOYANIQUILPAN ¥ POLOTILAN
VILLA DEL CARBON VILLA DEL CARBON
4 V. TENANGO DEL MCSSA015345 XIIE. TOLUCA CHAPULTEPEC CHAPULTEPEC, MEXICALTXINGO Y
VALLE CALIMAYA
SANTA CRUZ ATIZAPAN SANTA CRUZ ATIZAPAN Y
TIANGUISTENCO
XALATLACO XALATLACO Y CAPULHUAC
TENANGO DEL VALLE TENANGD DEL VALLE
TEXCALYACAC TEXCALIACAC, ALMOLOYA DEL RIQ,
JOQUICINGO, RAYON Y SAN
ANTONIQ LA ISLA
5 V. TOLUCA MCSSAD15362 XILL. TOLUCA ALMOLOYA DE JUAREZ NORTE | ALMGLOYA DE JUAREZ
ALMOLOYA DE JUAREZ SUR ALMOLOYA DE JUAREZ
METEPEC METEPEC
TOLUCA AUTOPAN TOLUCA
TOLUCA CONSTITUCION TOLUCA
TOLUCA NORTE TOLUCA
TOLUCA OESTE SUR TOLUCA
TOLUCA OESTE NORTE TOLUCA
TOLUCA SUR TOLWUCA
ZINACANTEPEC ZINACANTEPEC
6 VI. XONACATLAN MCSSAD15514 | VII. LERMA HUIXQUILUCAN HUIXQUILUCAN
LERMA LERMA
OTZOLOTEPEC OTZOLOTEPEC
SAN FERNANDO HUIXQUILUCAN
SAN MATEQ
ATENCO/DCOYOACAC SAN MATEO ATENCO ¥ OCOYOACAC
TEMOAYA TEMOAYA
XQNACATLAN XONACATLAN
7 VIL. TEJUPILCO MCSSA01S526 | X. TEJUPILEO AMATEPEC AMATEPEC
TLATLAYA TLATLAYA
TEMASCALTEPEC TEMASCALTEPEC Y SAN SIMON DE
GUERRERO
LUVIANOS LUVIANOS
. TEJUPILCO TEIUPILCO
8 VIIT. TENANCINGO MCSSA015531 | VI. TENANCINGO TENANCINGC
TENANCINGO MALINALCO Y ZUMPAHUACAN
MALINALCO/ ZUMPAHUACAN | OCUILAN
DCUILAN VILLA GUERRERO
VILLA GUERRERO COATEPEC HARINAS
COATEPEC HARINAS IXTAPAN DE LA SAL Y TONATICO
IXTAPAN/ TONATICO SULTEPEC
SULTEPEC ZACUALPAN
ZACUALPAN TEXCALTITLAN Y ALMOLOYA DE
TEXCALTITLAN/ ALMOLOYA | ALOUISIRAS
9 IK. VALLE DE BRAVO | MCSSADI5543 | XV. VALLE DE BRAVO | AMANALCO DE BECERRA | AMANALCO
DONATO GUERRA DONATC GUERRA E IXTAPAN DEL
ORO

VALLE DE BRAVO
VILLA DE ALLENDE
VILLA VICTQRIA NORTE
VILLA VICTORIA SUR
ZACAZONAPAN

VALLE DE BRAVD

VILLA DE ALLENDE

VILLA VICTORIA

VILLA VICTORIA

SANTO TOMAS, OTZOLOAPAN Y
ZACAZONAPAN

! Unidad de infarmacién, Planeacién, Programacién y

Ewal,

* Clave Unica de Establecimientos de Salud (UIPPE).

in (UIPPE). Coordi

i6n de Salud.




1% de diciembre de 2008

GACETA

CEL @ BIERMNO

Pagina 53

10 [ X. ATIZAPAN DE MCSSAC15555 | XII. ATIZAPAN DE ADOLFO LOPEZ MATEOS | ATIZAPAN DE ZARAGOZA
ZARAGOZA ZARAGOZA HIGUERA ATIZAPAN DE ZARAGOZA
COLONIAS ATIZAPAN DE ZARAGOZA
MARGARITA MAZA DE
JAREZ RTIZAPAN DE ZARAGOZA
LOMAS DE SAN MIGUEL NICOLAS ROMcRO E ISIDRO FABELA
TRAFICO NICOLAS ROMERO
: EL GLOBO NICOLAS ROMERD
LIBERTAD NICOLAS ROMEROD
COLMENA NICOLAS ROMERO
INDEPEDENCIA
11 | A CUAUTITLAN MCSSAD15560 | IV. CUAUTITLAN CUAUTITLAN/ TULTEPEC CUAUTITLAN ¥ TULTEPEC
A CUAUTITLAN IZCALLT 1 CUAUTITLAN I1ZCALLL
CUAUTITLAN IZCALLI 2 CUAUTITLAN IZCALLI
TEOLOYUGAN/ MELCHOR
QCAMPO TEQLOYUCAN/ MELCHOR DCAMPO
TEPOZOTLAN/ COYOTEPEC TEPOZOTLAN Y COYOTEPEC
TULTITLAN TULTITLAN
AMPLIACIGN BENITO JUAREZ | TULTITLAN
PRADOS TULTTTLAN
12 | XIT. NAUCALPAN MCSSAOI5584 | VIIL NAUCALFAN | CAPULIN SOLEDAD NAUCALPAN/ DE JUAREZ
BENITO JUAREZ NAUCALPAN/ DE JUAREZ
HUERTAS NAUCALPAN/ DE JUAREZ
INDEPENDENCIA NAUCALPAN/ DE JUAREZ
MOLING NAUCALPAN/ DE JUAREZ
OLIMPIADA 88 NAUCALPAN/ DE JUAREZ
SAN AGUSTIN NAUCALPAN/ DE JUAREZ
SAN FRANCISCO NAUCALPAN/ DE JUAREZ
CUAUTLALPAN
SAN MATEQ NAUCALPAN/ DE JUAREZ
SAN RAFAEL CHAMAPA NAUCALPAN/ DE JUAREZ
SANTIAGO TEPLATLAXCO NAUCALPAN/ DE JUAREZ
RINCON VERDE NALUCALPAN, DE JUAREZ
MANCHA T NAUCALPAN/ DE JUAREZ
SAN FRANCISCO CHIMALPA NAUCALPAN/ DE JUAREZ
SAN LORENZG NAUCALPAN/ DE JUAREZ
SANTA ANA JILOTZINGO JILOTZINGO
SAN LUIS AYUCAN JILOTZINGO
SANTA MARIA MAZATLA JLOTZINGO
13 | XII0. TEQTIHUCAN MCSSAD15596 | V. TEOTIHUACAN | ACOLMAN ACOLMAN
NOPALTEPEC NOPALTEPEC Y AXAPUSCO
OTUMBA OTUMBA Y SAN MARTIN DE LAS
PIRAMIDES
TEMASCALAPA TEMASCALAPA
TEOTIHUACAN TEGTIHUACAN
14 XIV. TLALNERANTLA MCSSA015613 XII. TLALNEPANTLA | JORGE JIMENEZ CANTU TLALNEPANTLA DE BAZ
SAN PEDRC BARRIENTOS TLALNEPANTLA DE BAZ
TENAYD TLALMEPANTLA DE BAZ
SANTA CECILIA TLALNEPANTLA DE BAZ
LA LAGUNA TLALNEPANTLA DE BAZ
PRADO IXTACALA TLALNEPANTLA DE BAZ
SAN ANDRES ATENCO TLALNEPANTLA DE BAZ
LAZARD CARDENAS 111 LA TLALNEPANTLA DE BAZ
PRESA
PRENSA NACIONAL TLALNEPANTLA DE BAZ
15 | XV, ZUMPANGO MCSSAO15625 | XVI. ZUMPANGO | ZUMPANGO ZUMPANGO
TEQUIXQUIACY APAXCO TEQUIXQUIAC ¥ APAXCO
HUEYPOXTLA HUEYPOXTLA
HUEHUETGCA HUEHUETOCA
JALTENCO/ NEXTLALPAN/ JALTENCO, NEXTLALPAN Y
TONANITLA. TONANITLA
TECAMAC TECAMAC
16 | XVI. AMECAMECA MCSSA015642 | I, AMECAMECA AMECAMECA AMECAMECA Y AYAPANGO
ATLAUTLA ATLAUTLA Y ECATZINGO
COCOTITLAN COCOTITLAN
JARDINES DE CHALCO CHALCO
EMILIANQ ZAPATA CHALCO
TENANGO DEL AIRE TENANGO DEL AIRE, TEMAMATLA Y
TLALMANALCO JUCHITEPEC
TLAPACOYA TLALMANALCD
TLALPIZAHUAC IXTAPALUCA
SAN FRANCISCO VALLE DE CHALCO E IXTAPALUCA
TEPETLIXPA INTAPALUCA
MARIA ISABEL TEPETLIXPA ¥ OZUMBA
SAN MIGUEL XICO VALLE DE CHALCO
SANTIAGD VALLE DE CHALCO
S5AN ISIDRO 3 VALLE DE CHALCO
DARIO MARTINEZ VALLE DE CHALCO
CUATRO VIENTOS VALLE DE CHALCO
IXTAPALUCA
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17 | XVII. ECATEFEC MCSSA015666 V. ECATEPEC JARDINES DE MORELOS ECATEPEC DE MORELOS
SAN AGUSTIN ECATEPEC DE MORELOS
SAN JUAN IXHUATEPEC ECATEPEC DE MORELDS
SAN PEDRO XALOSTOC ECATEPEC DE MORELOS
SANTA CLARA ECATEPEC DE MORELOS
SANTA MARIA CHICONAUTLA | ECATEPEC DE MORELOS
SANTA MARTA TULPETLAC ECATEPEC DE MORELOS
CIUDAD CUAUHTEMOC ECATEPEC DE MORELDS
JOSE MAR[A MORELOS ECATEPEC DE MORELOS
HERCES DE GRANADITAS ECATEPEC DE MORELDS
AMPLIACION TULPETLAC ECATEPEC DE MORELOS
COACALCO COACALCO DE BERRICZABAL
SAN RAFAEL COACALCO DE BERRIOZABAL
CHAMIZAL ECATEPEC DE MORELOS
EMILIANG ZAPATA ECATEPEC DE MORELDS
HANK GONZALEZ ECATEPEC DE MORELQS
. JARDINEZ DE SAN GABRIEL ECATEPEC DE MORELOS
MIGUEL HIDALGO ECATEPEC DE MORELDS
NUEVA ARAGON ECATEPEC DE MORELOS
RUIZ CORTINEZ ECATEPEC DE MORELOS
18 | xviil MCSSAD1567t | IX. NEZAHUALCOYQTL | AURORA NEZAHUALCOYOTL
NEZAHUALCOYOTL BENITO JUAREZ NEZAHUALCOYOTL
EL SOL NEZAHUALCOYOTL
ESTADO DE MEXICO NEZAHUALCOYOTL
IMPULSORA NEZAHUALCOYQTL
JARDINES DE GUADALUPE NEZAHUALCOYOTL
ESPERANZA NEZAHUALCOYOTL.
CIUDAD LAGO NEZAHUALCOYQTL
LOMA BONITA NEZAHUALCOYOTL
MANANTIALES NEZAHUALCOYOTL
MARAVILLAS NEZAHUALCOYOTL
METROPOLITANA NEZAHUALCOYOTL
NEZAHUALCOYOLT NEZAHUALCOYOTL
PIRULES NEZAHUALCOYQTL
REFORMA NEZAHUALCOYOTL
EL VERGELITO NEZAHUALCOYQTL
VIGERCINTAS NEZAHUALCOYOTL
LOS REYES LA PAZ LA PAZ
MAGDALENA LA PAZ
FLORESTA LA PAZ
EMILIANO ZAPATA LA PAZ
EL PINO LA PAZ
19 [ xDd. TEXCOCO MCSSAD15695 XI. TEXCOCO CHINCONCUAC CHINCONCUAC, ATENCO Y
TEZOYUCA
CHIAUTLA CHIAUTLA, PAPALOTLA Y
TEPETLAOXTOC
CHICOLOAPAN CHICOLOAPAN
TEXCOCO CABEZERA TEXCOCO
TEXCOCO ESTE TEXCOCO
TEXCOCO OESTE TEXCOCO
SAN LORENZO CHIMALHUACAN
SAN PEDRO CHIMALHUACAN
SAN AGUSTIN CHIMALHUACAN
HERREROS CHIMALHUACAN
PLATERQS CHIMALHUACAN
FUNDIDORES CHIMALHUACAN

—  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones;

- Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones;

- lLey General de Salud.

Diario Oficial de la Federacidn, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones;

III. BASE LEGAL

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del articulo 123
Constitucional.,
Diario Oficial de la Federacion, 28 de diciembre de 1963, reformas y adiciones;

- Ley Orgénica de la Administracién Piblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones;

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas vy adiciones;

- Ley de Asistencia Social del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 1986, reformas v adiciones;
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~  Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones;

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacién, 11 de junic de 2002, reformas v adiciones;

- Ley de Transparencia y Accesa a la Informacién Plblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones;

— Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones;

- Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones;

- Decreto por el que se establece el Sistema de Cartilla Nacional de Salud.
Diario Oficial de la Federacién, 24 de diciembre de 2002;

- Decreto por el gue se descentralizan a los gobiernos estatales, los servicios de salud que presta la
Secretaria de Salubridad y Asistencia en los Estados y los que dentro del Programa de Solidaridad Social
Pro Participacién Comunitaria denominade “IM$S-COPLAMAR", proporciona el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

Diario Oficial de la Federacién, 8 de marzo de 1984, reformas y adiciones;

- Decreto por el que se crea e Consejo Nacional de Vacunacion,
Diario Oficial de la Federacién, 24 de enerc de 1991, reformas y adiciones;

- Reglamentos de la Ley General de Salud en Materla de Sanidad Internacional.
Diario Oficial de la Federacién, 18 de febrero de 1985, reformas y adiciones;

- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicidn de Organos,
Tejidos y Caddveres de Seres Humanos.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de febrero de 1985, reformas y adiciones;

- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
Diaric Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2000;

- Reglamento de |a Ley de Informacién, Estadistica y Geografica.
Diario Oficlal de la Federacién, 3 de noviembre de 1982, reformas y adiciones;

~ Reglamento de la Ley para la Coordinacign y el Control de los Organismos Auxiliares del Estado de
México.
Gaceta del Gobierno, B de octubre de 1984, reformas vy adiciones;

— Reglamento para la Entrega-Recepcién de Unidades Administrativas de la Administracién Publica del
Estado de México.
Gaceta del Gobierna, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones;

-~ Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México.
Gaceta del Gobierne, 1 de marzo de 2005, reformas vy adiciones;

- Reglamento de Salud dei Estado de México.
Gaceta de Gobierno, 13 de marzo de 2002, reformas y adiciones;

— Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estade de México.
GGaceta de Gobierno, 18 de octubre de 2004;

- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
Gaceta de Gobierno, 28 de enero de 2005;

- Acuerdo de coordinacion que celebra el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado de México y las
Dependencias gue se Indican para la Integracion Orgénica vy Descentralizacién Operativa de los Servicios
de Salud.

Diario Oficial de la Federacién, 29 de noviembre de 1988;

. Acuerdo de coordinacién que celebran el Ejecutivo Federal por conducto de las Secretarias de
Programacidn, Presupuesto, de la Contraloria General de la Federacién, y de Salud y del Ejecutivo del
Estado de México, con el propdsito de descentralizar el ejercicio de las funciones de control y regulacidn
sanitarios en la Entidad.

Diario Oficial de la Federacidn, 23 de febrerc de 1988;
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— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea cl Consejo Estatal Contra las Adicciones.
Gaceta del Gobierno, 11 de agosto de 1986;

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Estatal de Vacunacidn.
Gaceta del Gobierno, 8 de mayo de 1991;

~ Acuerdo de Coordinacion y Concertacion de Acciones que celebra la Secretaria de Salud v el Gobierno del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de mayo de 1991;

-~ Aguerdo por el que se establecen las normas administrativas para la asignacién y uso de bienes y
servicios de las Dependencias y Organismos Auxillares del Poder Ejecutivo Estatal,
Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005;

~ Reglas de Operacién del Programa de Educacién, Salud y Alimentacién (PROGRESA),
Diario Oficial de la Federacidn, 21 de septiembre de 200 1;
IV. ATRIBUCIONES

3

LA LEY GENERAL DE SALUD
_ TETULO TERCERO
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD

carituLo1
Disposiciones Comunes

Articulu 23: Para efectos de esta ley, se entiende por servicios de salud, todas aguellas acciones realizadas a
beneficio del individuo y de la sociedad en general, dirigidas a proteger, promover y restaurar la salud dal
individuo y de la colectividad.

Articulo 26: Para la organizacion y administracién de los servicios da salud, se definirdn criterios de
distribucién de universos de usuarios, de regionalizacién y de escalonamiento de los servicios, asi como la
universalizacion de cobertura.

Articulo 27: Para los efectos del derecho a la proteccién de la salud, se consideran servicios basicos de salud
los referentes a;

I. La educacion para la salud, la promocién de! saneamiento basico y el mejoramiento de fas
condiciones sanitarias del ambiente;

II. La prevencién y control de enfermedades transmisibles de atencién primaria, de las no
transmisibles mas frecuentes y de los accidentes;

Ill. La atencion médica que comprende actividades preventivas, curativas y de rehabilitacidn,
incluyendo la atencién a urgencias;

Iv.  Atencidn materno-infantil;

V. La planificacién familiar;

VL. La prevencion y control de las enfermedades bucadentales; }

VIL.  La disponibilidad de medicamentos v otros insumos esenciales para la salud;

VIIL. La promocion del mejoramiento de la nutricién, y

IX. La asistencia social a los grupos més vulnerables y de éstos, de manera especial, a los
perecientes a las comunidades indigenas.

V. OBJETIVO GENERAL

Orientar las acciones del personal de salud dentro de la coordinacién municipal y en las unidades médicas de
primer nivel, procurando |a disponibilidad de los servicios integrales de atencién primaria a la salud con
eficiencia, eficacia, calidad y calidez a la poblacién usuaria de responsabilidad.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA
1. Coordinacién Municipal

1.1. Consultorio Comunitaric

1.2, Centro de Salud

1.3. Centro Especializado de Atencién Primaria a la Salud
1.4. Hospital Municipal

1.5. Unidades de Especialidad Médica
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VII. ORGANIGRAMA
ORGANIGRAMA

JEFATURA DE
{ JurisDiccion
. SANITARIA

N\

COORDINACION
MUNICIPAL

CONSULTORIO CENTRO UNIDADES DE
COMUNITARIO CENTRO DE SALUD ESPECIALIZADO DE HOSPITAL

ESPEGIALIDAD
ATEI:cngN S;Ewm MUNIGIFAL MEDICA

1.

VIII. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
COORDINACION MUNICIPAL

OBJETIVO:

Asegurar servicios de fomento sanitario y atencién médica de calidad a la poblacién usuaria de su drea de
responsabilidad, proporcicnando una adecuada informacién, orientacién, apoyo y coordinacién de las
acciones técnico administrativas necesarias, conforme a la normatividad establecida.

FUNCIONES:

Elaborar el programa anual de trabajo de la coordinacién, con base en las politicas y normatividad
aplicables, asi como en las actividades a desarrollar para la prestacidn de servicios y operacién de los
programas de salud en las unidades médicas de su responsabilidad.

Planear estrategias para la operacion de los programas de salud y programas especiales, tales como
semanas nacionales de salud, semanas nacionales para el adulto mayor, semanas nacionales de salud
bucal y eventos epidemiclégicos, entre otros,

Diseifar y elaborar al inicio de cada ejercicio, el programa anual de supervisién en los diferentes centros
de salud responsabilidad de la coordinacién, evaluar mensualmente su desarrolic, e informar a la
jurisdiccion sanitaria de las desviaciones encontradas y alternativas de solucidn.

Colaborar con la jurisdiccién sanitaria en la programacién de requerimientos en materia de recursos
humanos, mobiliario y equipo, material de curacién y papeleria de las unidades de responsabilidad.

Elaberar, integrar, analizar y mantener actualizado el Diagndstico de Salud Municipal, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Participar en el proceso de acreditacién de las unidades médicas bajo su responsabilidad, en coordinacién
con la jefatura jurisdiccional y el nivel estatal.

Coordinar y vigilar el desarrollo de las actividades de ensefianza, capacitacién, adiestramiento vy asesoria
€n servicio, respecto a los programas de salud, al personal a su cargo y demas recursos humanos de las
unidades de salud, ¢on base a la normatividad aplicable.

Coordinar las actividades técnico-administrativas que tengan como fin asequrar la prestacién de los
servicios sanitarios a individuos, familias, grupos sociales y comunidades, dentro del marco de! Modelo
de Atencion a la Salud (MASalud).

Coordinar acciones intra e interinstitucional con instituciones del sector salud piblico y privado.
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- Coordinar y supervisar el desarrollo de los programas de salud operados por el personzl de campo v en
general por gl personal a su cargo.

— Participar conjuntamente con el personal médico de su drea de responsabilidad, en la prevencién,
diagnéstico, tratamiento y control de pacientes con padecimientos sujetas & vigilancia epidemieldgica.

— Dar cumplimiento de las acciones y metas de su competencia, asi como evaluar gl avance de estas, de
manera trimestral por unidad médica y proyecto de aplicacion.

- Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros necesarics para la dptima
prestacién de los servicios, mediante su asignacién y aplicacién adecuada en las unidades medicas.

- Gestionar cursos de capacitacion y adiestramiento ante las unidades competentes para el personal de la
coordinacion y de las ynidades médicas.

— Acudir a reuniones para la toma de acuerdos con {a jefatura jurisdiccional, respecto a los asuntos de su
competencia.

— Acudir y participar en los cursos de capacitacion convocados e impartidos por la jefatura jurisdiccional,
asi como por los niveles estatal y federal.

- Actualizar el estudic de regionalizacién (AGEBS) de los servicios de salud en el drea de competencia.

- Gestionar ante las autoridades municipales correspondientes, y ante los sectores salud y educacién
plblico y privado, diversos apovos para la prestacion de los servicios de atencién médica en las unidades
a cargo de la coordinacidn,

— Promover y formalizar anualmente, la integracién de comités de salud municipales vy locales, participando
en elles con el obhjeto de definir proyectos de trabajo, asi como vigilar su ejecucién y seguimiento.

~ Coordinar las acciones del sistema de vigilancia epidemiologica dentro del area de respansabilidad de la
coordinacién, con las instituciones de salud que operen en el municipio y desarroliar las estrategias que
para el efecto definan los niveles federal, estatal y jurisdiccional.

— Coordinar y dirigir las actividades de promocién de 1a salud y la operacién de los diversos programas de
atencidn médica y de asistencia social, asi como promover la participacién de la comunidad.

— Controlar las investigaciones relacionadas con la rama médica, con el conocimiento y autorizacion del
nivel jurisdiccional y estatal.

- Difundir informacion respecto del medicamento caduco v de peco o hulo movimiento con que cuentan las
unidades médicas de la coordinacidén municipal e informarlo a la jurisdiccidén sanitaria.

- Difundir al personal médico y paramédico en cada promociéon de médico pasante las metas de su
competencia, desglosadas por mes y centro de salud, dejando evidencia de la accién referida, con base
en la normatividad aplicable y a los programas de salud.

- Integrar y procesar en el 4mbito de competencia |a informacién que se genera en las unidades de salud a
su cargo, asi como la que se genera en las demas instituciones del sector dentro del area de
rasponsabilidad y reportaria al nivel jurisdiccinnal debidamente validada.

- Promover vy vigilar que las unidades médicas se encuentren en 6ptimas condiciones de operacién,
mediante |la cobertura de personal, la conservacidn del inmueble, del equipo vy el abasto suficiente de
insumos basicos.

- Vigilar la aplicacién de politicas, normas y lineamientos que en materia de salud emitan las Secretarias
de Salud federal vy Estatal.

- Vigilar la asistencia y permanencia en el trabajo del personal de las unidades de salud a su cargo y
reportar las inasistencias al area de competencia.

- Supervisar la operacién del sistema de cuotas de recuperacion y otras formas de contraprestacion por la
prestacién de servicios de atencion médica en las unidades de su responsabilidad, asi como validar la
informacién generada.

— Apoyar las acciones de los equipos zonales y multidisciplinarios en la supervisién y puesta en marcha de
las mejoras para proporcionar servicios de mayor calidad en las unidades de salud.

- Vigilar que las unidades médicas operen con apego a indicadores de eficiencia y productividad v a la
normatividad oficial v legislacidn sanitaria vigente,

- Vigilar el cumplimiento del Sistema de Proteccion Social en Salud.
~  Vigilar el funcionamiento y correcta aplicacién de la Red de Frio de las unidades médicas a su cargo.
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Vigilar el cumplimiento del manejo y clasificacién del Residuos Peligrosos Bioldgico Infecciosos en las
unidades médicas de primer nivel, conforme a la normatividad aplicable.

Vigilar y dar seguimiento mensual a la operacion del sistema de referencia y contrarreferncia de
pacientes, asi como verificar que opere conforme a la normatividad aplicable en las unidades médicas a
Su cargo.

Recabar, revisar, analizar, validar y evaluar los formatos del Sistema de Informacion en Salud (SIS) del
amblto de su competencia.

Atender a la poblacidn gue solicite orientacién e informacion referente a los programas de salud, asi
como atender las quejas respecto a la calidad de los servicios y dar alternativas de solucion v
seguitniento de las mismas.

Proponer las mejoras en los procesos técnicos y administrativos de su competencia, dentro de un marco
de simplificacién administrativa.

Evaluar mensualmente el desarrollo del programa anual de capacitacién para el personal de salud, sobre
el paquete bdsico de servicios de salud y programas prlontarlos, de acuerdo al panarama epidemicldgico
de la coordinacion.

o

Tomar decisiones correctivas y de mejora continua, derivadas de las desviaciones detectadas en el
desarrollo de las actividades de salud, de acuerdo a los documentos normatives, conjuntamente con las
autoridades jurisdiccionales.

Recibir, evaluar y entregar a la jurisdiccidn informes SUIVE, SIS y formatos complementarios
debidamente validados.

Informar a la Jurisdiccidn Sanitaria las acciones de fomento basico y control sanitario, asi como
establecer y mantener coordinacién intersectorial en la materia, dentro del &rea geografica de su
responsabilidad.

Vigilar que la actualizacién del directorio médico de las unidades de salud bajo su respansabilidad.

Evaluar al personal médico, enfermeria, TAPS y cuidadoras de la salud por programa y por recurso de
manera trimestral, de acuerdo a las disposiciones establecidas.

vigilar y fomentar la utilizacién del carnet de cita familiar, dentro de las unidades médicas de
competencia.

vigilar la dptima aplicacién y manejo adecuadoe de los medicamentos ¢n las unidades médicas de primer
nivel de su area de competencia.

Revisar y validar los informes que se reportan relacionados con las actividades de su competencia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.1. CONSULTORIO COMUNITARIO
OBJETIVO:

Contribuir en la preservacién y/o restauracion de la salud de la poblacion, mediante acciones de prevencién,
curacién y rehabilitacién, de conformidad con el Modeto de Atencion a la Salud del Estado de México
(MASalud) y al Diagnésticoe Local de Salud.

FUNCIONES:

Elaborar, vigilar y evaluar el plan de trabajo anual e incluir el cronograma de actividades correspondiente,
con base en la problemdtica v necesidades detectadas en el Diagnéstico Local de Salud.

Participar en el programa de capacitacién, investigacidn y calidad que se implemente en el centro
especializado de atencién primaria a la salud del 4rea de adscripcién.

Participar en el proceso de acreditacidn de 1a unidad en sus tres componentes (capacidad, seguridad y
calidad).

Organizar el nlcleo bésico de servicios de salud, con base en los recursos asignados para el desarrollo de
sus actividades.

Organizar las acciones de prevencién y medidas de adopcion de estilos de vida saludables.

Impulsar ta participacion comunitaria en su drea de responsabilidad v establecer un seguimiento de
acciones de salud plblica, con apego a la normatividad vigente.
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- Brindar atencién médica integral oportuna y con calidad af individuo, a familia y la comunidad.

- Brindar atencién médica intramuros vy de campo a la poblacién del drea de su responsabilidad, mediante
la incorporacién del Carnet de Cita Familiar.

— Dar cumplimiento de las acciones y metas de su competencia, asi como evaiuar el avance de éstas de
manera trimestral por proyecte de aplicacion.

- Aplicar y dar seguimiento mensual del sistema de referencia y contrarreferencia en las unidades médicas
de primero, segundo y tercer nivel de atencidn.

- Promover obras de conservacién y mantenimiento del inmueble gue ocupa el consultorio comunitario, asi
como el equipamiento de la unidad, con la participacién de la comunidad.

- Participar en la Vigilancia Epidemiolégica e informar sobre probables cascs de brotes y epidemias en
forma oportuna, completa y veraz de las enfermedades contempladas en la Nerma Oficial Mexicana para
la Vigilancia Epidemiolégica al nivel jurisdiccional.

.
- Elaborar informes mensuales de medicamento caduco, asi come de poco o nulo movimiento y reportarlo a
la Coordinacién Municipal y Jurisdiccién Sanitaria para su tratamiento.

- Elaborar los informes requeridos por el Sistema de Informacion en Salud y reportarlos de manera veraz y
oportuna al Coordinador Municipal.

- Revisar y validar los informes relacionados con las acciones realizadas en cada uno de los programas y
presentarlos oportunamente a las unidades del nivel jurisdiccional v central que lo soliciten.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al érea de su competencia.
1.2. CENTRO DE SALUD
OBJETIV(Q

Ofrecer servicios de salud con calidad y calidez para de preservar y restablecer Ia saiud del individug, la
familia y la comunidad, mediante acciones de promocion, prevencién, curacién y rehabilitacién, reforzando la
capacidad resolutiva de primer nivel de atencién, de conformidad con el MASalud y el Diagnéstico Local de
Salud.

FUNCIONES:
- Integrar el Diagndstico Local de Salud del drea de influencia.

- Realizar el Programa Anual de Trabajo del centro de salud, basado en la problematica y necesidades
detectadas en el Diagndstico Local de Salud del drea de influencia, asi como difundir entre el personal, la
normatividad para su operacién.

— Organizar |as actividades relacionadas con los servicios de salud, tomando en cuenta el archivo clinico, |a
agenda, el carnet de citas y receta médica.

- Impulsar la participacion comunitaria en su ambito de responsabilidad y promover la formacién de
comités locales de salud, y establecer un seguimiento de acciones.

- Operar y dar seguimiento mensual al sistema de referencia y contrarreferencia en las unidades médicas
de primero, segundo y tercer nivel, asi como detectar los casos de contrarreferencia no reportados,
maeadiante |a visita domiciliaria.

- Proporcionar servicios de atencion médica con enfoque de riesgo, mediante acciones de promocion,
prevencion, curacién, control, consulta externa y rehabilitacién, de manera oportuna y con calidad al
individuo, familfa y comunidad, enfocada al cuidado de |a salud.

- Otorgar atencion estomatolégica integral con énfasis en grupos especificos de alto riesgo.

— Operar el Sistema Unico de Vigilancia Epidemiolégica e informar sobre la frecuencia, distribucién y dafios
a la salud en la poblacién de su drea de influencia.

- Desarrollar acciones de educacién para la salud a la poblacién de su responsabilidad y fomentar el
autocuidade de la salud individual v familiar.

- Promover obras de conservacién y mantenimiento del inmueble que ocupa el centro de salud, asi como el
equipamiento de la unidad, con la participacién de la comunidad.
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Elaborar el informe mensual del medicamento caduco, asi come de poco y nulo movimiento y reportarlo a
la Coordinacion Municipal y Jurisdiccién Sanitaria para su tratamiento.

Elaborar los informes requeridos por el Sistema de Informacién en Salud y reportar de manera veraz y
aportuna al Coordinador Municipal.

Revisar y validar los informes relacionados con las acciones realizadas de cada uno de los programas y
presentarios oportunamente a las unidades del nivel jurisdiccicnal y central que lo soliciten.

Desarrollar las derméas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.3. CENTRO ESPECIALIZADO DE ATENCION PRIMARIA A LA SALUD
OBJETIVO '

Preservar y restablecer la salud del individug, la familia y la comunidad, mediante acciones de promocidn,
prevencidn, curacién y rehabilitacidon, reforzando la capacidad resolutiva de unidades de primer nivel de
atencién, de conformidad con el Modelo de Atencion a la Salud del Estado de México (MASalud) y al
Diagndstico Local de Salud, ofreciendo servicios de atencion médica, general y especializada y/o de
hospitalizacién con calidad y calidez.

FUNCIONES:

Formular e! pregrama anual de trabajo del centro especializado de atencion pr|mar|a de la salud, basado
en la problemética y necesidades detectadas en el Diagndstico Local de Salud del area de influencia, asi
como difundir entre el personal, la normatividad para su operacién.

Apeqgarse a la documentacion oficial para la atencidn médica familiar, relacionada con las actividades y
procedimientos que debe llevar a cabo el nicleo basico de servicios de salud, en su area de trabajo y con
la poblacidn de su responsabilidad, apoyado en la tarjeta de visita familiar, pirdmide de poblacion y
croquis manzanero.

Participar en el proceso de acreditacién de la unidad en sus tres componentes (capacidad, seguridad y
calidad).

Integrar y elaborar en cada promocién de médico pasante, el Diagnéstico de Salud Local de area de
influencia.

Impulsar la participacion comunitaria en su ambito territorial y promover la formacion de comités locales
de salud y establecer un sequimiento de acciones.

Organizar las actividades relacionadas con los servicios de salud, tomando en cuenta el archivo dinico, la
agenda, el carnet de citas y receta médica.

Operar &l Sistema Unico de Vigilancia Epidemiolégica & informar sobre la frecuencia, distribucién de riesgo
y dafos a la salud en la poblacidn de su area de influencia.

Desarrollar acciones de educacién activa y participativa para la salud a la poblacién de responsabilidad y
fomentar el autocuidado de la salud individual y familiar.

Proporcionar servicios de atencién médica general, psicologia, nutricién, de especialidades de ginecologia

y obstetricia, y pechatrla apoyo de laboraterio y ultrasonide, con enfogue de riesgo; mediante acciones

de promoctbn prevencién, curacién, rehabilitacion y sequimiento de casos en consulta externa, en su

caso atencién de parto eutdcice y urgencias, de manera oportuna y de calidad para el individuo, familia y
comunidad, enfocada al cuidado de la salud.

Desarrollarse como centro de capacitacidn continua interna y externa de su personal en materia de
servicios de salud y a la poblacién con enfoque preventivo.

Aplicar y dar seguimiento mensual al sistema de referencia y contrarreferencia en Jas unidades médicas
de primero, segundo y tercer nivel, asi como detectar los casos de contrarreferencia no reportados,
mediante la visita domiciliaria.

Otorgar atencién estomatolégica integral con énfasis a grupos especificos y de alto riesgo.
Operar el sistema de telemedicina para asesoria oportuna de los niveles superiores de complejidad.

Gestionar la suficiencia de insumos para el desarrollo de las actividades.
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- Promover obras de conservacién y mantenimiento del inmueble que ocupa el CEAPS, asi como del
equipamiento, con participacion de la comunidad.

— Controlar y evaluar el desarrollo de las actividades bajo los lineamientos establecidos por la instancia de
Su competencia.

— Elaborar los informes requeridos por el Sistema de Informacion en Salud y reportar de manera veraz v
oportuna al Coordinador Municipal.

- Elaborar informe mensual de medicamento caduco, asi como de poco y nulo movimiento v reportaric a la
Coordinacion Municipal y Jurisdiccién Sanitaria para su tratamiento.

— Revisar y validar los informes relacionados con las acciones realizadas de cada uno de los programas y
presentarios oportunamente a las unidades del nivel jurisdiccional y central que lo soliciten.

— Desarrollar las démas funciones inherentes al drea de su competencia,
I.4. HOSPITAL MUNICIPAL
OBJETIVO:

Preservar la salud del individuo, la familia v la comurTidad, mediante acciones hospitalarias de promocidn,
prevencion, curacion y rehabilitacidn de conformidad con el Modelo de Atencidén a la Salud (MASalud) y al
Diagnostico Local de Salud.

FUNCIONES:

- Elaborar y desarrollar el Programa de capacitacidn, investigacion y calidad para el personal de salud del
area municipal.

Participar en la capacitacién que se implemente para el personal de estas unidades médicas.

- Formutar el Programa Anual de Trabajo del Hospital Municipal, basada en la problematica v necesidades
detectadas en el Diagndstico Local de Salud, asi como difundir entre el personal, la normatividad para su
operacién y vigilar su cumplimiento.

- Brindar atencién médica integral proporcionando servicios de consulta externa, general y de especialidad,
con calidad y oportunidad al individuo, a la familia y a la comunidad, enfocada al cuidado de la salud.

- Aplicar la gufa metodoldgica bésica para la atencidn médica familiar en la poblacidn que habita en el drea
de trabajo bajo su responsabilidad, asi como elaborar los instrumentos de apoyo: rotafolio de
informacién bésica, ¢édula de microdiagndstico familiar, pirdmide de poblacién y cartografia.

- Desarrollar acciones de educacién para la salud a la poblacién de responsabilidad y fomentar el
autocuidado de la salud individual vy familiar.

— Impulsar el desarrcllo de lps recurses humanos vy las actividades de capacitacién continua del personal en
materia de servicios de salud.

~ Promover abras de conservacidon y mantenimiento del inmueble que ocupa el Hospital Municipal, asi
caomo del equipamiento de la unidad, con participacién de la comunidad,

- Coordinar y vigilar que |la referencia y contrarreferencia entre las unidades de primero y segundo nivel de
atencion se realice de manera adecuada.

- Elaborar informe mensual de medicamento caduco, asi como de poco y nulo movimiento vy reportario a la
Coordinacién Municipal y Jurisdiccidén Sanitaria para su tratamiento.

- Elaborar los informes requeridas por el Sistema de Informacién en Salud de las actividades realizadas en
el Hospital Municipal y reportarias a la Coordinacién Municipal.

— Elaborar y validar los informes relacionados con las acciones realizadas de cada uno de los programas a
su cargo y presentarics oportunamente a las unidades del nivel jurisdiccional y central gue Ic soliciten.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,
1.5. UNIDADES DE ESPECIALIDAD MEDICA

(CISAME, CAPA, SORID y MODULO ODONTOLOGICO)

OBJETIVO:

Proporcionar servicios ambulatorios de Salud Mental (CISAME), Contra las Adicciones (CAPA), Sobre Peso,
Riesgo Vascular y Diabetes (SORID) y Odontolégica (MODULO ORONTOLOGICO), con tecnologia de
vanguardia conforme a las normas técnicas aplicables y al Modelo de Atencidn a la Salud (MASalud).
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FUNCIONES:

Formular y ejecutar programas de prestacion de servicios de atencién ambulatoria especializada, asi como
dar el sequimiento mensual a los programas de competencia.

Desarrollar programas de relaciones pﬂbliéas dirigidos a informar y orientar al publico, sobre las
actividades y objetivos de la unidad de especialidad médica (UNEME).

Elaborar y ejecutar programas de investigacion bésica y ¢clinica en lz especialidad que atiende la unidad.

Eiaborar y ejecutar los programas de capacitacion y adiestramiento para el personal profesional, técnico y
auxiliar en las dreas de con que cuenta la unidad.

Elaborar, integrar y autorizar los programas de capacitacion del personal médico, administrativo v
operativo de la unidad, conforme a las disposiciones de las autoridades institucionales.

Realizar y aprobar el Programa de Prevencién de Enfermedades competencia de cada unidad y la practica
de examenes médicos al personal de la misma.

Elaborar el programa de adquisiciones de material y equipo médico, instrumental, mobiliario y equipo de

oficina, accesarios y material de consumo, verificando que se integre en el tiempo, la cantidad y la calidad
. . . ra . - .

requerida, en coordinacién con las dreas correspondientés del nivel central.

Promover y operar permanentemente las actividades de los comités de la unidad de especialidad médica.

Vigilar la racional aplicacién de los recursos financieros, materiales v humanos, conforme a los
requerimientos de los programas generales, para el cumplimiento de los planes especificos de la unidad
de especialidad médica.

Coordinar y dirigir las actividades de las areas médicas v administrativas en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Gestionar la abtencién de los recursos humanos, financieros, materiales y equipc que se requigran para
el buen funcionamiento de la unidad.

Coordinar y participar en la planeacién de los pregramas generales y especificos de la unidad,
considerando las necesidades del servicio y los recursos disponibles

Coordinar y supervisar el funcionamiento de la unidad, verificando que se tengan los niveles ptimos de
productividad.

Coordinar y vigilar que los servicios de atencién médica integral en las unidades de salud, se brinden con
calidad vy calidez, con base en la promocién y proteccién de la salud, el diagnéstico médico, la aplicacién
de medicina de rehabilitacién.

Atender y proporcionar a ios sectores plblico, social y privade, los informes técnicos, estadisticos, de
actividades, de productividad, médicos-legales, entre ortos, requeridos en forma propagada y con
caracter de urgente.

Actualizar y sistematizar la informacién publica en el dmbito de su competencia, asi como asegurar su
disponibitidad para su publicacién y suministro a la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y
Evaluacién, en los tiempos establecidos por la normatividad en materia de transparencia y acceso a |a
informacidén puGblica.

Difundir y aplicar los manuales administrativos autorizados y vigilar permanentemente su cabal
cumplimiento en el ambito de su competencia, asi como proponer las mejoras que permitan elevar la
efectividad de la estructura y los procesos,

vigilar el funcionamiento y mantenimiento adecuado del inmueble, instalaciones, aparatos, equipo e
instrumental de la unidad, de manera que se garantice su operacidn.

Evaluar los programas de las areas de servicios médicos, paramédicos, auxiliares de diagnostico vy
administrativa.

Elaborar informe mensuat de medicamento caduco, asi como de poco o nulo movimiento y reportarlo a la
Coordinacién Municipal y Jurisdiccion Sanitaria para su tratamignto.

Elaborar y validar los informes gue se reportan al nivel central y jurisdiccional, relacionados con sus
funciones.

Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.
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IX. VALIDACION

DRA. MARIA ELENA BARRERA TAPIA
SECRETARIA DE SALUD Y
DIRECTORA GENERAL DEL ISEM

(RUBRICA)
M. en A. RODOLFO DAVIS CONTRERAS DR. ROBERTO MARTINEZ POBLETE
COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y COORDINADOR DE SALUD
FINANZAS {RUBRICA)

{RUBRICA)

LIC. MARTHA MEJIA MARQUEZ
JEFE DE LA UNIDAD DE MODERNIZACION

ADMINISTRATIVA DRA. ELIZABETH DAVILA CHAVEZ
{RUBRICA) DIRECTORA DE SERVICIOS DE SALUD
{RUBRICA)

X. HOJA DE ACTUALIZACION

"Manual de Organizacién para Coordinaciones Municipales”. del ISEM, Toluca, México, Agosto, 2005.

"Manual de Organizacién Tipo de Coordinacidn Municipal”, julio de 2008; segunda edicion.

© MO/ 19
Manual de Organizacién Tipo de Coordlnacién Municlpal.

Secretaria de Salud
Instituto de Salud del Estado de México

Responsables de la Informacién:

Dra. Elizabeth Davila Chévez.- Directora de Servicios de Salud,

Dr. José Abel Orozco Mendieta.- Jefe del Departamento de Atencién Médica de Primer Nivel;
Lic. Juan Ramén Cano Medina.- Administrador de la Jurlsdiccién Sanitaria Toluca;

Dr. Amado Enrique Diaz Jiménez.- Asesor de |la Coordinacién de Salud;

Responsables de su intagracién:
Lic. Martha Mejia Marquez.- Jefe de la Unidad de Madernizacion Administrativa,
Lic. Armando Santin Pérez.- Jefe del Departamente de Desarrollo Institucional.
P.L.AE. Delfino Gonzélez Lépez.- Analista del Departamento de Desarrolle Institucional.

Toluca, México,
Julio de 2008,
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PRESENTACION '

La sociedad mexiquense exige de su gobierna cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, cbras y
acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estade de México, impulsa Ia
construccién dz un gobiermno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacidn de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales

El buen gobiernc se sustenta en un administracion plblica mas eficiente en el uso de sus recursos ¥ mds
eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucidn de los
problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Plbiica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a fa
generacion de resultados de valor para |a ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de
las institucicnes que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y
sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacian y del establecimiento de
sistemas de gestidn de calidad.

El presente Manual de Organizacién Tipo de Jurisdiccidén Sanitaria documenta fa aceién organizada para dar
cumplimiento a la misién de las Jurisdicciones Sanitarias del Instituto de Salud del Estado de México. La
estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacidn y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién
administrativa. El reto impostergable es |a transformacién de la cultura de las dependenclas y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencias, organizacion, liderazgo v
productividad.

I. APROBACION

Con fundamente en el articulo 293, fraccion IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo
Interno del Instituto de Salud del Estado de México, en sesidn ordinaria nimero 158, aprobd el presente
“Manual de Organizacién Tipo de Jurisdiccién Sanitaria” ef cual contiene 1a informacién referente a
antecedentes, atribuciones, estructura y objetivos vy funciones por unidad administrativa.

FECHA DE ACUERDO NOMERO DE ACUERDO

30 DE JULIO DE 2008 ISE/158/009

ING. RICARDO ARTURO MUNOZ DIAZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
SECRETARIO DEL CONSEJO INTERNO DEL ISEM
(RUBRICA)

II. ANTECEDENTES

La Jurisdiccion Sanitaria. es una unidad técnico-administrativa desconcentrada por regidn del Instituto de
Salud del Estado de Mexico, que cuenta con recursos y facultades para otorgar atencién médica a la
poblacion abierta, con el propdsito de conducir adecuadamente las acciones del sector en su 4rea de
influencia.
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Dentro del proceso de regionalizacién y descentralizacion de los servicios de salud, la Jurisdiccidén Sanitaria
tiene un papel relevante, debido a que es el 4rea técnico-administrativa que estd mas proxima al sitic donde
la comunidad requiere de |0s servicios.

Debida a la descentralizacién de funciones que la Secretaria de Salud (SSA) viene impulsando hacia los
organismos estatales de salud, la Jurisdiccién Sanitaria debe realizar el diagnéstico, la programacién y la
instrumentacién de acciones de salud que respondan a las necesidades locales. Elio obliga a la Jurisdiccion
Sanitaria, a que ademas de contar con recursos financieros y materiales, dispenga de personal técnicamente
preparado para tomar decisiones que le permitan cumplir con sus funciones. .

La ubicacién de la Jurisdiccién Sanitaria en el dmbito geogrifico del Estade de México, a coloca en una
posicién estratégica para concertar con los municipios, acciones que permitan alcanzar los objetivos de los

programas de salud, ajustadas a las circunstancias socioecondmicas y al patrén epidemiologico local.

En México, la regionalizacién de los servicios de salud se remonta a 1934, afio en el que se expidid la Ley de
Coordinacién de Servicios Sanitarios (DO 25 VII 1934), mediante la cual se autorizd |a celebracion de
convenios entre el Departamento de Salubridad Piblica, los gobiernos de los estados y los ayuntamientos,
para la coordinacion de la prestacién de los servicios de salud, estableciéndose los Distritos Sanitarios con el
fin de promover, desarrollar y coordinar las acciones de salud 3 nivel regional.

-
Después de casi dos décadas de experiencia, en 1952 se crean las Jurisdicciones Sanitarias, como
organismos dependientes de los Distritos Sanitarios. Al desaparecer éstos, las Jurisdicciones Sanitarias
guedaron bajo la responsabilidad de los servicios coordinados de salud plblica en los estados a partir de
1959. :

Con el fin de promover su desarrole, la Jurisdiccidon Sanitaria ha sido objeto de diversas transformaciones
organico-funcionales, para hacer de ella una instancia de cardcter operativo, con la autonomia suficiente para
tormar decisiones. Este objeto sélo se logrd parcialmente, entre otras razones por falta de recursos e
insuficiencia de metodologias y procedimientos apropiados, asi como por su gran dependencia del nivel
estatal. ’

No fue sino hasta finales de la década de los setentas, cuando propiamente se cred la primera Jurisdiccion
Sanitaria en la Delegacién Gustavo A. Madero del Distrito Federal (que conservaba la denominacion del
Distrito Sanitario) y se le doté de personal propio y algunas facultades para el manejo programatico y
presupuestal. A partir de esa fecha, el desarrolic organico-funcional de las Jurisdicciones Sanitarias en el
Territorio Nacional no ha sido homogéneo, entre otras razones por falta de instrumentos normativos que
regulen su crecimiento.

Durante los cambios estructurales gue dieron origen a la actual Secretaria de Salud Federal {SSA) vy en el
contexto de la descentralizaclén de los servicios que presta a la poblacién abierta, en 1987 se realizé un
diagnodstico situacional de las Jurisdicciones Sanitarias, el cual mostré una gran diversidad organizativa y
funcional, asi como escasez de lingamientos y procedimientos operativos.

En 1989 de acuerdo a la importancia que el Plan de Desarrollo le confiere al fortalecimiento de los Sistemas
Locales de Salud (SILOS), como tactica operativa para avanzar en la descentralizacién vy consolidar el
Sisterna Nacicnal de Salud, la secretaria del ramo decidid iniciar ¢l proyecto estratégico de fortalecimiento de
las Jurisdicciones Sanitarias, para promover su transformacion hacia verdaderos {SILOS), mejorando su
organizacion y estableciendo métodos de trabajo que la conviertan en un organo técnico-administrative con
autonomia suficiente para tormar decisiones a nivel local.

En apoyo al proyecto se realizd, en septiembre de 1990, una consulta con las diferentes dreas de la
Secretarfa de Salud (SSA), en la que se definidé la estructura organica de la Jurisdiccién Sanitaria, y se
definieron las bases para la programacién y asignacion de recursos que le permitan operar como organo
técnico-administrativo y ejercer el liderazgo del sector salud en su ambito de competencia.

Una vez definida la estructura bésica jurisdiccional, en el mismo afio se formuld una primera revision del
Manua! de QOrganizacidn y Funcionamiento, en la cual se describieron los objetivos y funciones de cada una
de las areas de acuerdo a los planteamientos rectores del proyecto estratégico de fortalecimiento de las
jurisdicciones sanitarias.

Por lo que se ha llevado 2 cabo un proceso reordenador del diario accionar jurisdiccional, enfocado
fundamentalmente a fortalecer y desarrollar las actividades de caracter técnico-administrativo que permitan
la eficaz operacion de los programas sustantivos en su ambito de competencia, que responda a las
necesidades de la poblacién, con base a lo establecido en el nuevo Madelo de Atencion a la Salud del Estado
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de México (MASalud), el cual toma como eje rector al Modais Integrado de Atencidn a la Salud {MIDAS)
desarrollado por la Federacién,

Ahora bien, la hase de operacidn de! sistema de salud es la Jurisdiccién Sanitaria, que agrupa un
determinado nimero de municipios en el drea rural y en la urbana, una Jurisdiccion puede estar integrada
POr uno o varios municipios y una poblacion de hasta un millén novecientos mil habitantes.

La conformacidn de la Jurisdiccién Sanitaria estd determinada por la regionalizacidn, es decir, por la
cohformacion de dreas geodemogréficas delimitadas con caracteristicas étnicas, culturales, econdmicas,
politicas, sociales, ambientales y de desarrollo comunes, con el fin de planificar la prestacién de los servicios,
hacer yso dptimo de los recursos y poder responder a las necesidades de atencién a la salud particuiares de
la regidn®,

En este sentido, las Jurisdicciones Sanitarias en el Estado de México estan conformadas de la siguiente
manera:

REGIONALIZACION DE MUNICIPIOS POR JURISDICCION SANITARIA

et cODIGO JURISDICCION SANITARIA

R ESTRUCTURAL (NOMERG ¥ NOMBRE) CLUES* MUNICIPIOS QUE COMPRENDE

oi™ [ 217B50010 XVI. AMECAMECA MCSSA015642 | AMECAMECA
ATLAUTLA
AYAPANGO
COCOTITLAN
CHALCO
ECATZINGO

IXTAPALUCA

JUCHITEPEC

0ZUMBA

TEMAMATLA

TENANGO DEL AIRE

TEPETLIXPA

TLALMANALCO

VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

02 |217B50011 X. ATIZAPAN DE ZARAGOZA, MCSSAQ15555 | ATIZAPAN DE ZARAGOZA
ISIDRQ FABELA
NICOLAS ROMERO

03 1217850012 1. ATLACOMULCO MCSSAD15292 | ACAMBAY
ATLACOMULCO
EL ORO
TEMASCALCINGO

04 | 217850013 X1. CUAUTITLAN MCSSAD1S560 | COYGTEPEC

. CUAUTLTLAN
CUAUTITLAN IZCALLT
MELCHOR QCAMPQ
TEQLOYUCAN
TEPQTZOTLAN
TULTEPEC
TULTITLAN

05 | 217850014 XVIIL. ECATEPEC MC55A015666 | COACALCO DE BERRIOZABAL
ECATEPEC DE MORELOS

06 |217B50015 IL. IXTLAHUACA MCS5AD15316 | IXTLAHUACA

JQUIPILCO

JOCOTITLAN

MORELOS

SAN FELIPE DEL PROGRESO
SAN JOSE DEL RINCON

? Proyecto da Desarrolio de Jurisdicciones Sanitarias, Tercera edicién, Maxico D.F. 1994,
Secretaria de Salud Federal.
* Clave Unica de Establecimientos de Salud.
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07 | 217B50016 1. JILOTEPEC MCSSAD15321 ACULCO

CHAPA DE MOTA

JILOTEPEC

POLOTITLAN .,
SOYANIQUILPAN DE JUAREZ
TIMILPAN A

. VILLA DEL CARBON

08 ] 217850017 XII. NALUCALPAN MCSSAQ15584 | JILOTZINGO A
NAUCALPAN DE JUAREZ

g 217B50018 XVIII. NEZAHUALCCYOTL MCSSAD15671 NEZAHUALCOYOTL
LA PAZ

10 217850019 VIL. TEJUPILCC MCSSAQ15526 AMATEPEC

SAN SIMON DE GUERRERD
TEJUPILCO
TEMASCALTEPEC
TLATLAYA

LUVIANOS

11 21B5002C VIII. TENANCINGO MC55A015531 | ALMOLOYA DE ALQUISIRAS
COATEPEC HARINAS
IXTAPAN DE LA SAL
MALINALCO
OCUILAN

SULTEPEC
TENANCINGO
TEXCALTITLAN
TONATICO

VILLA GUERRERO
ZACUALPAN |
ZUMPAHUACAN

12 217850021 IV. TENANGC DEL VALLE MCSSA015345 | ALMOLOYA DEL RIO
ATIZAPAN

CALIMAYA
CAPULHUAC
CHAPULTEPEC
JOQUICINGO
MEXICALTZINGO
RAYON

SAN ANTONIO LA ISLA
TENANGO DEL VALLE
TEXCALYACAC
TIANGUISTENCO
XALATLACD

13 |217B50022 XI1. TEOTIHUACAN MCSSAD15596 | ACOLMAN

AXAPUSCO

NOPALTEPEC

OTUMBA )

SAN MARTIN DE LAS PIRAMIDES
TEMASCALAPA

TEQTIHUACAN

14 217850023 XIX. TEXCOCO MCSSAQ15655 | ATENCO
CHEAUTLA
CHICOLOAPAN
CHICONCUAC

CHIMALHUACAN
PAPALOTLA
TEPETLAOXTOC
TEXCOCO
TEZOYUCA

15 217850024 XIV. TLALNEPANTLA MCSSA015613 TLALNEPANTLA DE BAZ

16 217B50025 V. TOLUCA MCSSA015362 ALMOLOYA CE JUAREZ
METEPEC

TOLUCA
ZINACANTEPEC
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217850026 IX. VALLE DE BRAVO MCSSA015543 | AMANALCO

DONATO GUERRA

IXTAPAN DEL GRO

OTZOLOAPAN

SANTO TOMAS

VALLE DE BRAVQ

VILLA DE ALLENDE

VILLA VICTORIA

ZACAZONAPAN : .

18

217650027 V1. XONACATLAN MCSSAO15514 | HUIXQUILUCAN

LERMA

OCOYOACAC

OTZOLOTEPEC

SAN MATEQ ATENCO .
TEMOAYA

XONACATLAN

1%

217850028 XV, ZUMPANGO MCSSA015625 | APAXCO
HUEHUETOCA
. HUEYPOXTLA
JALTENCO
NEXTLALPAN
TONANITLA
TECAMAC
TEQUIXQUIAC
ZUMPANGO

III. BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicangs,

_Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Diario Oficial de la Federacién, 10, 14 v 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.
Ley General de Salud.

Diaria Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, reformas y adicicnes.

Ley Organica de la Administracidn Pablica Federal.

Diario Oficial de la Federacign, 29 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Diario Oficial de 1a Federacién, 30 de marzo de 2006, reformas y adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos.
Diario Oficial de la Federacidn, 13 de marzo de 2002, reformas y adiciones.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2002, reformas y adiciones.

Ley Orgdnica de la Administracién Plblica del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

Ley de Planeacion del Estade de Méxice y Municipios.

Gaceta dei Gobierno, 21 de diciembre de 20401, reformas y adiciones.

Ley de Asistencia Social del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 1986, reformas y adiciones.

Ley para la Coordinacién y Control de QOrganismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones;

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estade de México.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.
Decreto por el que el Ejecutivo Federal establece bases para €l Programa de Descentralizacién de los

Servicios de Salud de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de agosto de 1983.
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- Decreto por el que se descentralizan a los gobiernos estatales, los servicios de salud que presta la’
Secretaria de Salubridad vy Asistencia en los Estados y los que dentro del Programa de Solidaridad Social
Pro Participacion Comunitaria denominado “IMSS-COPLAMAR®, proporciona el Instituto Mexicano del
Sequro Social,

Diaric Oficial de la Federacién, B de marzo de 1984, reformas y adiciones.

— Decreto por el que se crea el Consejo Nacicnal de Vacunacién,.
Diario Oficial de 1a Federacidn, 24 de enero de 1991, reformas y adiciones.

~ Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 2002.

- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencién Médica,
Diario Oficial de la Federacién, 14 de mayo de 1986.

- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitaric de la Disposicién de Organos,
Tejidos y Caddveres de Seres Humanos.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de febrero de 1985, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
Diario Oficial de la Federacidn, 6 de enero de 1987.

- Reglamento de la Ley para la Coordinacidn vy et Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

- Reglamento de Salud del Estade de México,
Gaceta de Gobierno, 13 de marzo de 2002, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de |a Secretaria de Salud.
Gaceta de Gobierno, 28 de enero de 2005,

- Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México.
Gaceta del Gobierna, 1 de marzo de 2005, reformas y adicicnes.

— Reglamento de |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica del Estado de México.
Gaceta de Gobierno, 18 de octubre de 2004.

— Reglamento para la Proteccion de los No Fumnadores en el Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de mayo de 1991,

- Reglamento para la Entrega-Recepcién de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones.

- Reglamento de |a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién POblica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacién, 11 de junio de 2003,

- Acuerdo de Coordinacién y Concertacién de Acciones que celebra la Secretaria de Salud y el Gabierno del
Estado de México.
(Gaceta del Gobierno, 8 de mayo de 1991,

- Acuerdo del Ejecutive del Estado por el que se crea el Consejo Estatal de Vacunacidn,
Gaceta del Gobierno, 8 de mayo de 1991,

- Acuerdo por el que se establecen las normas administrativas para la asignacién y uso de bienes y
servicios de las Dependencias y Grganismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal,
Gaceta del Gobierno, 24 de febrerc de 2005,

- Acuerdo por al que se establecen los lineamientos para la aplicacion del articulo 73 del Reglamento del
tibro Décimo Segundo de!l Coédigo Administrativo del Estado de Meéxico, referente a los requisitos
necesarios para ingresar al registro del catdlogo de contratistas, con respecto a las fracciones VIII y IX.
(Gaceta del Gobierno, 19 de marzo de 2004,

~ Reglas de Operacién del Programa de Educacion, Salud y Alimentacion {PROGRESA}.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de septiembre de 2001;

— Condiciones Generales de Trabajo Vigentes de la Secretaria de Salud.
Piario Oficial de la Federacién, 2006-2009.

— Norma Oficial Mexicana NOM-005-55A2-1993, de los servicios de planificacién familiar.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de mayo de 1994,
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Norma Oficial Mexicana NOM-006-5SA2-1993, para !la prevencién y control de la tuberculosis en la
atencién primaria a la salud.
Diario Oficial de la Federacidn, 31 de octubre de 2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, atencidan de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.
Diario Oficial de la Federacidn, 6 de enero de 1995,

« Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-1993, para el fomento de la salud del escolar.

Diaric Oficial de la Federacién, 3 de octubre de1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-1993, para la prevencidn y el control de la infeccidn por el virus
de la inmunodeficiencia humana.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de junio de 2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-55A2-1993, para la prevencion y control de la rabia.
Diarlo Oficial de la Federacién, 24 de enero de 2001.

Norrma Oficial Mexicana NOM-013-55A2-1994, para If' prevencién y control de enfermedades bucales.
Diario Oficial de la Federacidon, 21 de enero de1999. ™

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, para la prevencion, deteccion, diagndstico, tratamiento,
control y vigilancia epidemiolégica del cdncer cervicouterino.
Diario Oficial de la Federacion, 6 de marzo de 1998.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-55A2-1994, para |la prevencion, tratamignto y control de la diabetes.
Diario Oficial de la Federacién, 18 de enero de 2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-1994, para la vigilancia, prevencion, control, manejo vy
tratamientec del colera,
Diario Oficial de la Federacién, 5 de octubre de 2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-55A2-1994, para la vigilancia epidemiolégica.
Diario Oficial de la Federacidn, 11 de octubre de 1999,

Norma Oficial Mexicana NOM-021-S5A2-1994, para la vigilancia, prevencién y control del complejo
taeniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencién médica.
Diario Oficial de la Federacién, 21 de agosto de 1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-S5A2-1994, para la prevencion y control de la brucelosis en el hombre
en el primer nivel de atencién.
Diario Oficial de la Federacidn, 2 de febrero de 2001,

Norma Oficial Mexicana NOM-026-S5A2-1998, para la vigilancia epidemicldgica, prevencion y contraol de
las infecciones nosocomiales.

Diario Oficial de la Federacidn, 26 de enero de 2001,

Norma Oficial Mexicana NOM-027-55A2-1999, para la prevencidn, control y eliminacion de |a lepra.

Diario Oficial de la Federacion, 17 de enero de 2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-S5A2-1999, para |a prevencion, tratamiento y control de las adicciones.
Diario Oficial de la Federacién, 15 de septiembre de 2000.

Nerma Oficial Mexicana NOM-029-SSA2-1999, para la vigilancia epidemiclégica, prevencién y control de Ia
leptospirosis en el humano.

Diario Oficiat de la Federacién, 2 de febrero de 2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-199%, para la prevencion, tratamiento y contral de la hipertensidn
arterial.

Diario Oficial de la Federacién, 17 de enerc de 2001,

Norma Oficial Mexicana NOM-031-55A2-1999, para la atencidn a la salud del nifio.
Diario Oficial de la Federacién, 9 de febrero de 2001.

IV. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO III
DE LAS ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR GENERAL

Articulo 9. El Director General tendrd, ademds de las sefialadas en el Reglamento de Salud del Estado de
México las facultades siguientes:
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V. Proponer la creacion de las jurisdicciones sanitarias y de reguiacion sanitaria necesarias que requiera el
Instituto, determinando sus respectivos ambitos de competencia territorial.

LA LEY GENERAL DE SALUD
TITULO TERCERG
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD

CAPITULO I
Disposiciones Comunes

Articulo 23: Para efectos de esta ley, se entiende por servicios de salud, todas aquellas acciones realizadas a
beneficio del individuo y de la sociedad en general, dirigidas a proteger, promover y restaurar la salud del
individuo'y de la colectividad.

Articulo 26: Para la organizacion y administracién de los servicios de salud, se definirdn criterios de
distribucidén de universos de usuarios, de regionalizacion y de escalonamiento de los servicios, asi como la
universalizacion de cobertura.

Articulo 27: Para los efectos del derecho a la proteccidn de la salud, se consideran servicios bésicos de salud
los referentes a:

I ta educacién para la salud, la promocién del saneamiento bdsico y el mejoramiento de las
condiciones sanitarias del ambiente;

1. La prevencion Y control de enfermedades transmisibies de atencién primaria, de las no
transmisibles mas frecuentes y de los accidentes;

. La atencibn meédica que comprende actividades preventivas, curativas y de rehabilitacin,
incluyendo la atencién a urgencias;

V. Atencion materno-infantil;

V. La planificacion familiar;

Vi La prevencién y control de las enfermedades bucodentales;
V. La disponibilidad de medicamentos y otros insumos esenciales para la salud;
VHI. La promocidn del mejoramiento de la nutricién, y

1X. La asistencia social a3 los grupos mas vulnerables y de éstos, de manera especial, a los
perecientes a las comunidades indigenas.
V. OBJETIVO GENERAL

Prestar servicios de salud de calidad y cumplir con los programas sustantivos de atencidn médica y salud
publica en el Estado de México, mediante |a orientacién y organizacidn de las funciones y responsabilidades
de las jurisdicciones sanitarias.
vI. ESTRUCTURA ORGANICA
I. Jefatura de Jurisdiccion Sanitaria

1.0.1. Ensefianza, Investigacion y Calidad

1.0.2. Proteccién Social en Salud

1.0.3. Apoyo Técnico

1.0.0.1. Promocién de ta Salud

1,0.0.2. Salud Reproductiva

1.0.0.3. Salud del Aduilto y del Senescente

1.0.0.4. Zoonosis y Vectores

1.0.0.5. Prevencidn de Adicciones

1.0.0.6. Epidemiologia

1.0.0.7. Enfermedades Transmisibles y Micobacteriosis
1.0.0.8. VIH/SIDA y Enfermedades de Transmision Sexual
1.0.0.9 Salud del Nific y Adolescente

1.0.0.10. Atencidn Médica de Primer Nivel

1.0.0.11. Estomatelogia

1.0.0.12. Enfermeria

1.0.0.13. Coordinacién Municipal

1.0.0.14. Administracion de la Jurisdiccién Sanitaria

1.0.0.14.1. Recursos Financieros

1.0.0.14.2. Recursos Humanos

1.0.0.14.3. Recursos Materiales

1.0.0.14.4. Servicios Generales y Control Patrimonial
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VII. ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA

DIRECCKIN DE SERVICIOR
DE SALUD

JEFATURA DE
JURISDICCKIN SANITARIA

ENSERANZA,
INVESTIOACION ¥ CALIDAD —|
APOYQ TEGNICD
PROTEGCHON SQCIAL EN
SALUD
P
ATENCION MEDICA ADMIHETRACHN DE
[—| PROMOCICN DE LA SALUD - EPIDEMIOLOGIA B DE PAIMER NIVEL COORDINACHN MUNICIPAL] JURISDMCCION SANITARIA
N
] sALvo REPRODUCTIVA L ENCERMEDADES. [~ estomatoLoaia | RECURSOS FINANCIEROS
MCOBACTERIOSI
SALUD DEL ADULTO ¥ DEL [VIH/SIDA Y ENFERMEDADES)
— BEMESCENTE 1 e HON BEXUAL — ENFERMERIA ] RECURSCS HUMANGS
SALUD DEL WIliD ¥
| zoomoms ¥ VECTORES ADOLESCENTE [T MEGURSOE MATEMALES
PREVENCIIN DE . BERVIGIOS GENERALES Y
— ADICCIONES —| GONTROL PATRIMONIAL

VIII. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
1. JEFATURA DE JURISDICCION SANITARIA
OBJETIVO:

Dirigir, regular y controlar ef cumplimiento de acclones y metas de ia prestacidn de los servicios de salud a la
pobiacién, mediante la operacién eficaz, uniforme y sistematica de las diferentes dreas ¥ niveles que integran
la Jurisdiccién Sanitaria, conforme a las politicas y lineamientos de {os programas naclionales y estatales de
salud, :
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FUNCIONES:

Desarrollar estrategias y tacticas para ta planeacién, ejecucién y control en la operacion de los programas
de promocidn a la salud, salud reproductiva, salud del adulto y del senescente, zoonosis y vectores, de
prevencion de adicciones, salud del nifio, enfermedades transmisibles y micobacteriosis, VIH/SIDA,
enfermedades de transmision sexual, atencién médica de primer nivel, salud bucal, asi como todas las
acciones de vigilancia y urgencias epidemioldgicas.

Desarrollar estrategias y tacticas para la planeacién, ejecucidn y control en la operacién del programa
jurisdiccional de promocién a la salud y participacion comunitaria, de acuerdo con las caracteristicas
socioecondmicas y culturales de la region.

Integrar, analizar y mantener actualizado el diagnobstico jurisdiccional de salud y el estudio de
regionglizacién operativa de los servicios de salud en su Ambito de competencia, para tomar decisiones
gue eleven el nivel de salud de la poblacion.

Organizar el desarrollo de las funciones encomendadas, vigilando que los planes y programas se lleven a
cabo conforme a los lineamientos establecidos por la Coordinacién de Salud y enfocando los esfuerzos al
lagro de resultados para garantizar la salud de la poblacién en el territorio jurisdiccional.

Organizar, dirigir, supervisar y evaluar la prestacién de servicios de atencién médica integral de primer
nivel para la poblacidn, con base en la normatividad establecida y conforme al modelo de atencion
correspondiente.

Fomentar y promover la participacion de la comunidad, autoridades locales e instituciones plblicas y
privadas, para la realizacién de acciones a favor de la salud, asi como la intervencion de los elementos
que integran el sistema local de salud, (institucionales, tradicionales y populares), buscando resultados
comunes e individuales en el ambito jurisdiccional.

Promover y verificar que los responsables de programas contemplen dentro de su programacién de
actividades el cronograma correspondiente al desarrollo y cumplimiento de acciones y metas de su
competencia

Instruir y vigilar la validacién y reporte de la informacién estadistica en tiempo y forma, a las unidades
administrativas del nivel central, por parte de los responsables de los sistemas de informacién de la
Jurisdiccion.

Promover, establecer, mantener y evaluar la coordinacién con las deméas entidades del sector, asi como
con las autoridades federales, estatales y municipales que se encuentren ubicadas dentro del ambito
jurisdiccional, en su carécter de drgano coordinador del sistema local de salud que representa.

Dar seguimiento a las metas y acciones de la Jurisdiccién Sanitaria, a efecto de contribuir con la mision
del ISEM.

Participar en los procesos de acreditacion y certificacién de las unidades médicas de su responsabilidad
conjuntamente con el personal normativo bajo su adscripeion. :

Instalar y dar seguimiento a los comités de referencia y contrarreferencia, de mortalidad materna, comité
local de salud y demds comités del drea de su competencia en la Jurisdiccién, estableciendo periodos de
sesién, de conformidad con lo que establezca para el efecto, la Direccion de Servicios de Salud.

Establecer estrategias operativas para que en las unidades médicas de primer nivel, se instale el Sistema
de Referencia y Contrarreferencia, con el propdsito de mejarar y facilitar ia recepcion del paciente durante
este proceso, asi como supervisar el correcto llenado de los expedientes clinicos conforme a fa NOM-168-
SSA-1998.

Instrumentar y operar el Sistema de Informacién en Salud Jurisdiccional.
Establecer y dirigir el sistema jurisdiccional de formacion y desarrcilo de recursas humanos para la salud.

Vigilar gue las unidades médicas de primer nivel de su adscripcion verifiquen el correcto manejo de
medicamentos.

Promover y desarrollar investigaciones operativas que contribuyan al mejoramiento de las funciones de la
Jurisdiccidén Sanitaria.

Coordinar las actividades de fos comités de planeacién del desarrollo municipal en {as acciones relativas a
la salud, en los municipios incluidos en su circunscripcion.

Representar a la Direccion General del Instituto en los actos o eventos que se le encomienden
expresamente.
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Participar en los eventos de educacién médica continua y de ensefianza e investigacion.

Proporcionar la informacién necesaria que le requiera la Unidad de Modernizacién Administrativa, con el
propdsito de instrumentar proyectos de modernizacién administrativa en el Instituto.

Coordinar a nivel local las acciones de atencién médica, salud piablica v asistencia social del sector salud
ante situaciones de desastre, con base en las resoluciones tomadas por el Comité Estatal de Proteccion
Civil.

Coordinar y evaluar, en su drea de influencia, las acciones del sector salud en materia de atencién
médica, salud publica y asistencia social, de acuerdo con la normatividad establecida en |a materia.

Coordinar, dirigir y evaluar la elaboracién del plan de trabajo de las diferentes dreas de la Jurisdiccion.

Atender con diligencia’ los requerimientos y resoluciones que reciba de la Secretaria de Salud, de la
Secretaria de la Contraloria o la Contraloria Interna del Instituto, para el cumplimiento de las atribuciones
que le confieren las leyes, reglamentos y demds disposiciones aplicables.

Actualizar y sistematizar la informacidn publica en el &mbito de su competencia y tenerla disponible para
su publicacion o proporcionarla a la Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacitn y Evaluacién, en los
tiempos establecidos por la normatividad en materia de transparencia de la gestién y acceso a la
informacion publica.

Emitir constancia de la impresidn documental de los datos originales contenidos er los sistemas
informativos, con relacién a los asuntos de su competencia y de conformidad con la normatividad en
materia de transparencia y acceso a la informacion piblica.

Difundir y aplicar los manuales administrativos autorizados y vigilar su cumplimiento en el ambito de su
competencia, asi como proponer las mejoras que permitan elevar la efectividad de la estructura y los
procesos.

Optimizar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Jurisdiccién, vigilando su uso
racional, evitando duplicidades, pérdidas o desviaciones, enfocando los esfuerzos al cumplimiento de los
planes & corto y largo plazo, asi como a la obtencién de resultados para incrementar el nivel de salud de
l& poblacion del drea de responsabilidad.

Realizar los estudios de factibilidad de donaciones en especie que pretendan realizarse al Instituto de
Salud del Estado de México y gestionar ante |a Subdireccién de Servicios Generales y Centrol Patrimonial
el dictamen de aceptacion correspondiente e informar de las donaciones recibidas a los departamentos de
Contabilidad y de Bienes Muebles del Instituto.

Cotejar y emitir constancias de documentos originales existentes en sus archivos, cuando se refiera a
asuntos de su competencia y de conformidad a la normatividad en materia de transparencia y acceso a |a
informacién publica.

Supervisar, a través de las coordinaciones municipales y normativos de programas, los servicios que
brindan las unidades médicas de primer nivel de la Jurisdiccién, a efecto de asegurar que se otorguen con
calidad y calidez, de acuerdo con los estdndares establecidos.

Reportar a la Subditeccion de Servicios Generales y Control Patrimanial, de manera bimestral, el
medicamento caduco y de poco y nulo movimiento con que cuenta la Jurisdiccién Sanitaria.

Vigilar que las dreas de la Jurisdiccion Heven a cabo sus actividades de acuerdo con la normatividad
federal y estatal vigante,

Vigilar en el drea jurisdiccional la aplicacién de acuerdos que emanen de las comisiones mixtas de
escalafon, capacitacién y de seguridad e higiene en el trabajo.

Supervisar que el personal bajo su carge cumpla con las disposiciones del Articulo 42 de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios, e informar per escrito a su jefe
inmediato superior v a la Contralorfa Intema, los actos y omisiones detectados en que incurran los
servidores publicos y puedan ser causa de fincamiento de responsabilidad administrativa conforme a la
ley referida,

Presentar oportunamente a la Direccidn de Servicios de Salud, los informes y reportes que le sean
solicitados sobre las actividades realizadas en el ambito de su competencia.

Vvigilar el cumplimiento en tiempo y forma de las funciones asignadas al drea de su competencia.
Revisar y validar los informes que se reportan relacionados con los programas jurisdiccionales.
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Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.

1.0.1. ENSENANZA, INVESTIGACION Y CALIDAD
OBJETIVO:

Formular y desarrollar programas de ensefianza, capacitacion y desarrollo del personal, asi como
implementar procesos de investigacién y de géstién de la calidad en su area de competencia, con base en un
diagnéstico de necesidades de formacién, capacitacion y educacién continua de los recursos humanos de la
Jurisdiceidn.

FUNCIONES:

Elaborar, operar y controlar el Programa de Ensefianza, Investigacién y Calidad de la Jurisdiceion, con
base en un diagnéstico de necesidades de formacién, capacitacién y educacién continua de los recursos
humanos.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Jurisdiccién en materia de formacién de personal profesional y
técnico en las diversas ramas de la salud, asi como supervisar su cumplimiento.

Elaborar el Diagndstico de Necesidades Reales del Personal Técnico y Profesional en Formacign acorde a
sinergias y reportarlo a nivel central.

Mantener actualizado el Diagnostico Jurisdiccional de Necesidades de Ensefianza, Capacitacion vy
Educacién Continua de los Recursos Humanos.

Colaborar en la elaboracién del Diagndstico de Salud y del programa-presupuesto de la Jurisdiccion.

Integrar en el ambito de su competencia la informacidn relacionada al Programa de Investigacién en
Salud.

Integrar grupos de trabajo para la calidad y mejora continua en las unidades medicas de primer nivel de
la Jurisdiccién v los procesos de atencidn a los usuarios.

Mantener relacién permanente con las unidades del nivel normativo estatal y jurisdiccional que guarden
vinculo con sus funciones,

Dirigir las investigaciones que se realicen dentro del dmbito jurisdiccional, privilegiando a aqueilas
relacionadas con los programas sustantivos de prevencién y control de enfermedades, con el fin de
mejorar |a calidad de los servicios de salud.

Otorgar asesoria sobre el Programa de Investigacién en Salud a las unidades médicas de primer nivel de
la Jurisdiccién.

Coordinar con los responsables de los programas de la Jurisdiccion, |a elaboracion de cronogramas que
permitan determinar el grado de avance y cumplimiento de metas de su competencia.

Formular y proporcionar al drea de Apoyo Técnico, la informacidn estadistica de las actividades a su
cargo.

Dar cumplimiento a las acciones y metas de su competencia, asi como evaluar el avance de las mismas
en unidades médicas y administrativas.

Participar en el proceso de acreditacion y certificacién de las unidades médicas de la Jurisdiccién.

Difundir entre el personal de |a Jurisdiccion, los eventos que se programen para la formacién de personal
profesional, técnico en salud y administrativo.

Promover la realizacién de eventos para reforzar y actualizar las conocimientos del personal de las areas
médica, paramédica, de enfermeria y administrativa de la Jurisdiccién, de conformidad con la
normatividad establecida en la materia.

Promover los servicios que otorga el Centro Estatal de Informacién en Salud (CEIS), para mejorar el
desempefio del personal en el cumplimiento de sus funciones asistenciales, docentes y de investigacidn, a
nivel jurisdiccional.

Proponer mecanismos que permitan mejorar el funcionamiento del Pregrama de Ensefianza, Investigacién
y Calidad en el drea jurisdiccional.

Fomentar dentro del &mbito jurisdiccional una cultura de calidad en la prestacién de los servicios de salud
v un codigo de ética para los profesionales de la salud.
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Realizar investigacidén clinica, sociomédica, epidemioldgica, de servicios de salud y administrativa, para
proporcionar elementos de conocimiento aplicables al mejoramiento del nivel de salud de la pobiacion, al
mejor soporte e instrumentacion de los programas y a la modernizacidn administrativa de la institucién.

Promover, apoyar v coordinar los procesos de actualizacion y desarroilo del personal profesional, técnica,
auxiliar y administrativo, que garantice su mejor desempefic en las tareas que se les encomiende al
interior y exterior de la Jurisdiccién.

Establecer coordinacidn con los responsables de pragramas, con el fin de brindar el apoyo necesario a los
procesos de supervision capacitante,,y que estos se constituyan en el complemento del Programa de
Ensefianza, Investigacién y Calidad de la Jurisdiccion.

Mantener estrecha coordinacion con las instituciones educativas en el otorgamiento de campos clinicos y
servicio social.

Mantener coordinacién con la unidad responsable del programa a nivel central, con la finalidad de
establecer las lineas de accidon en cada componente def programa.

Establecer coordinacion interinstitucional en materia de enseflanza, capacitacién e investigacion, a fin de
incrementar y mejorar los programas jurisdiccionales de capacitacidn.

Coordinarse con la Unidad de Enseflanza, Investigacién y Calidad, a efecto de cumplir con los
lineamientos o procedimientos minimos para capacitar en cualquier programa sustantivo.

Coordinar la operacién del Programa de Educacién a Distancia para el Personal Médico Jurisdiccional, para
incrementar su capacidad técnica resolutiva de los problemas de salud de la poblacién,

Coordinar y supervisar la ejecucién del Programa de Ensefianza, Investigacién y Calidad en las diferentes
dreas de la Jurisdiccion y Unidades médicas de primer nivel para garantizar su correcta aplicacidn.

Coordinar con los responsables de programas de salud de la Jurisdiccidn y médicos especialistas del
hospital general correspondiente, la operatividad de los centros jurisdicclonales de capacitacion de los

- programas de atencién a la salud de la infancia y adolescencia, y del adulto mayor.

Coordinar y controlar la operacidn jurisdiccional del Programa Estatal de Ensefianza de Pregrado y
Servicio Social.

Coordinar los estudios e investigaciones que en el ambito jurisdiccional desarrolle el Instituto de Salud con
otros érganos involucrados.

Ofrecer a las dreas de la Jurisdiccion los apoyos de ensefianza, capacitacion e investigacidn que sus
funciones y responsabilidades requieran.

Desarrollar el Pregrama Anual de Estimulos a la Productividad y Desempeiio de Medicos, Enfermeras'y
Qdontdlogos.

Evaluar los avances del Programa Anual de Ensefianza, Capacitacidon e Investigacién y presentar
mensualmente los resultados a la jefatura jurisdiccional.

Formular y validar los informes y reportes que le sean solicitados por el jefe de la Jurisdiccidn y unidades
del nivel central, sobre el cumplimiento de los programas a su cargo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.2. PROTECCION SOCIAL EN SALUD
OBJETIVO:

Contribuir a mejorar las condiciones de salud, asi como los niveles de educacién y bienestar de la poblacién
de su competencia, mediante la promocién de acciones intersectoriales para la educacién, la salud y la
alimentacion de las familias que viven en condiciones de pobreza extrema, dentro de un marce de politica
social integral.

FUNCIONES:

Planear las acciones de supervisién al Programa de Proteccién Socia! en Salud, a partir de la situacién y
necesidades de la comunidad y del personal de saiud.

Colaborar en la elaboracion del Diagnéstico Epidemiolégico de la Jurisdiccion, del Diagnéstico de Salud y
del programa-presupuesto de la misma.

Asesorar vy capacitar al personal prestador del servicio en el programa de Desarrollo Humano,
Oportunidades del Sistema de Proteccion Social en Salud.
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Reconocer grupos organizados de la comunidad y orientar sus acciones de manera congruente con los
servicios que otorga el personal de salud en el programa Oportunidades y Seguro Popular.

Proponer mecanismos para el mejoramiento funcional del Programa de Proteccion Social en Salud a nivel
jurisdiccional.

Establecer las lineas de accién en cada compeonente del programa (salud y alimentacion), mediante la
coordinacién con la unidad responsable del programa a nivel estatal.

Coordinar acciones con el area de 1a Salud del Nifio para mantener controles adecuados del crecimiento y
desarrotlo del menor de 5 afigs.

Realizar la planeacion de afiliacién, asi como la aplicacidn de la normatividad para su operacién, en
coordinacién con los responsables de los Mdodulos de Afiliacion y Operacién

Supervisar el desarrolio de los diversos programas de salud que se realizan en la comunidad.

Dar seguimiento mensual a los resultados obtenidos en las supervisiones realizadas, a efecto de corregir
{as incidencias detectadas durante éstas.

Dar cumplimiento a las acciones y metas de su competencia, asi como evaluar el avance de las mismas.,
Participar en el proceso de acreditacién y certificacién de las unidades médicas de la Jurisdiccion,

Vigilar el cumplimiento de normas, funciones, procedimientos técnicos y administrativos para analizar lo
realizado con lo programado, corrigiendo oportunamente las desviaciones encontradas.

Proporcionar v vigilar la adecuada distribucion de material, in¢cluyendo el de promocién para el desarrollo
de las actividades de los programas Oportunidades y Seguro Popular.

Vigifar el cumplimiento del Sistema de Referencia y Contrarreferencia del Sistema de Proteccidn Soclal en
Salud.

Vigilar en las unidades médicas de primer nivel, el abasto de insumos para el cumplimiento de los
servicios del Sistema de Proteccién Social en Salud.

Revisar, analizar y validar la informacién del Sistema de Informacién en Salud (SIS) del ambito de su
competencia.

Elaborar y validar los informes y reportes que les sean solicitados por las unidades tanto jurisdiccionales
como del nivel central, sobre el cumplimiente de los programas a su cargo.

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

1.0.3. APOYO TECNICO
OBJETIVO:

Mejorar los procesos de planeacion, programacién, informacién bdsica, computo, estadistica y evaluacion,
mediante el asesoramiento técnico en los procesos y operaciones, responsabilidad de las dreas que integran
la Jurisdiccion.

FUNCIONES:

Planear la adecuacién de la normatividad para el otorgamiento de los servicios de primer nivel de atencién
a la poblacién a cargo de la Jurisdiccion.

Formular el Programa de actividades del drea, vigilar su cumplimiento y reportar su desarrollo al jefe
jurisdiccional.

Programar las actividades de las unidades y los servicios de la Jurisdiccién Sanitaria.

Conformar, actualizar y editar el Plan Estratégico Jurisdiccional y los planes anuales de trabajo, mediante
la adecuacién de los diferentes programas de salud.

Participar en la elaboracidn y actualizacién del Diagnoéstice Jurisdiccional de Salud.

Instrumentar el sistema de informacion y control del primer nivel de atencién a la poblacién, competencia
de la Jurisdiccidn.

Elaborar y actualizar la regionalizacién operativa de los servicios de salud y vigilar el funcionamiento del
Sistema de Referencia vy Contrarreferencia, en coordinacién con el drea de Atencién Médica de Primer
Nivel. .
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Recabar, concentrar, analizar y editar conjuntamente con las unidades administrativas de la Jurisdiccién,
la informacién jurisdiccional que requiera la Direccidn General del Instituto.

Integrar y editar la informacién epidemiolégica de la Jurisdiccidn, incluyendo el andlisis del area de
epidemiologia.

Generar la informacidn de los diagndsticos de acuerdo a la clasificacion de los programas nacionales y
estatales de salud en su dmbito de competencia. i

Asesorar a los integrantes de los nlcleos basicos de salud, sobre el correcto uso de la informacidn y
registro de sus actividades. . .

Asesorar a las demds dreas de la Jurisdiccion, en !¢ referente a la operacién de los sistemas de
informacion.

Disefiar, probar y mantener los programas y demas desarrollos informaticos especificos, que se requleran
en ba Jurisdiccién.

Ceoordinar la operacion del sistema estatal de informacién basica en la Jurisdiccién, v demds sistemas de
informacidn en salud con que se cuente.

Coordinarse con las diferentes areas de la Jurisdiccion, para brindarles apoyo metodoldgico en el
desarrollo de sus funciones. -

Coordinar y vigilar las acciones en materia de informética y estadistica, desarrolladas en las diferentes
dreas de la Jurisdiccidn,

Proporcionar el servicio de apoyo técnico en materia de informética a las diferentes dreas de la
Jurisdiccion, para el adecuado desarrollo de sus funciones.

Otorgar servicio téenico al equipo y programas informaticos con que cuente la Jurisdiccion.

Captar, revisar y controlar la informacién generada por los nlcleos basicos de salud que operan en la

. Jurisdiccion Sanitaria.

Participar en el control y evaluacién de los programas de salud jurisdiccionales, y editar la evaluacian
mensual jurisdiccional, incluyendo en ella, el comentario téenico que realicen las areas normativas.

Revisar, analizar y validar la informacion del Sistema de Informacion en Salud (SIS) del ambito de su
competencia.

Elaborar y validar los informes y reportes que les sean solicitados por las unidades tanto jurisdiccionales
como del nivel central, sobre el cumplimiento de los programas a su cargo.

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.0.1. PROMOCION DE LA SALUD
OBJETIVO:

Impulsar y procurar el buen estado de salud de la comunidad, apoyando el desarrcllo de los programas
sustantivos de salud y fortaleciendo la participacion y la corresponsabilidad individual, famitiar y colectiva, a
través de acciones de educacién, comunicacidn, capacitacidn y participacion social, dentro de su area de
aplicacién.

FUNCIONES:

Intagrar el Programa Jurisdiccional de Promocién de 1a Salud en su area de influencia, en coordinacién con
el responsable del programa a nivel central, y vigilar la aplicacion de las normas y procedimientos técnicos
carrespondientes, durante su operacion en las unidades médicas de primer nivel.

Programar, organizar, evaluar y controlar las actividades relativas a la promocidn de la salud familiar,
educacién saludable, desarrollo de contenidos educativos, ejerciclos para el cuidado de la salud y
comunidad saludable, estrategia de prevencién y promocion de la salud durante la linea de vida, asi como
difundir su aplicacidn.

Realizar acuerdos y programas de capacitacién y comunicacian educativa, respecto a la promocién de la
salud, dirigidos a supervisores, diractores, maestros y poblacién en general, para promover el desarrollo
de conocirmientos, aptitudes, actitudes y comportamientos favorables a la salud individual y colectiva.

Promover |a organizacidn comunitaria en la formacion de comités municipales y locales de satud e integrar
un directorio de instituciones de participacion social (ONG'S).
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- Otorgar asesoria sobre el Programa de competencia a las unidades médicas de primer nivel de la
Jurisdiccion y establecer coordinacidn con las dreas de la misma cuando sus actividades se relacionen con
sus funciones.,

— Capacitar y asesorar a las autoridades municipales y a los lideres de la comunidad para que contribuyan a
elevar el nivel de salud de la poblacién en general.

- Fortalecer la gestién para la reintegracién del Comité Estatal de la *Red Mexiquense de Municipios por la
Salud”,

- Promover la coordinacién ISEM-SEP para formalizar acuerdos, convenios, formacién de comités escolares
de salud y otros grupos de trabajo.

- Cooerdinar la operacidn del Sistema Nacional de Cartillas de Salud en las diferentes unidades médicas de
primer nivel en su dmbite de competencia.

~ Coerdinarse con el drea de Ensefianza, Investigacidén y Calidad, para planear e implermnentar los procesos
de capacitacién y actualizacién del personal, en relacién al Programa de Promeocién de la Salud, asi como
vigilar y evaluar su desarrollo,

Lo
- Coordinar con las areas normativas jurisdiccionales sobre el manejo y uso del material promocional
existente o, en su caso, su elaboracion segin se requiera.

— Coordinar y supervisar la distribucidon de los documentos técnicos, manuales impresos y electrénicos,
materiales de contenido educativo y material gréficc de apoyo a la promocién de los programas
prioritarios de salud, para difundirlos a la poblacién a través de las unidades médicas de primer nivel,

- Dar cumplimiento a las acciones y metas de su competencia, asi como evaluar el avance de las mismas.
- Participar en el proceso de acreditacién y certificacién de las unidades médicas de la Jurisdiccién.

- Establecer coordinacién con los responsables de los programas prioritarios de salud, y solicitarles les
informes respecto a los problemas detectados en la supervisién operativa, en relacién al desarrcile del
Programa de Promocion de la Salud, para el andlisis y correccién de sus deficiencias.

- Promover la coordinacién entre el ISEM y las Instituciones existentes en el area jurisdiccional, tanto
publicas come privadas, con el fin de apoyar los programas que lieven a cabo mutuamente.

- Participar con el drea de apoyo técnico, en la integracion de |a informacién jurisdiccional y analizaria para
emitir comentarios e instrucciones respecto a promocion de la salud.

- Promover, difundir y fortalecer mediante los comités municipales v las unidades médicas de primer nivel
de la Jurisdiccidn, la gestién para la realizacién de los eventos de promocidn de la salud, con el apoyo de
los ayuntamientos.

- Fomentar la realizacion de “Pausa por la Salud” en la Jurisdiccion Sanitaria, ceordinacidon municipal y
unidades médicas de primer nivel.

- Promcver la gestién para la incorporacién de los municipios a la “"Red Mexiquense de Municipios por la
Salud”. :

- Participar en la distribucién del abasto de insumos del Programa de Promocién de la Salud en las unidades
médicas de primer nivel y procurar su correcta utilizacién.

~ Evaluar la operacion de los coordinadores municipales de la Jurisdiccién, con base en los programas de su
-competencia, asi como notificarles los resultados obtenidos.

- Informar oportunamente a las coordinaciones municipales de la Jurisdiccion, sobre los problemas
detectados en la operacién del Programa de Promocién de la Salud vy dar el seguimiento a las medidas
correctivas que se apliquen en las unidades médicas de primer nivel.

— Supervisar, evaluar y asesorar al personal de las unidades meédicas de primer nivel de la Jurisdiccidn en
materia de promocion de la salud.

- Revisar, analizar y validar la informacién del Sistema de Informacion en Salud {5]S) del ambito de su
competencia.

- Elaborar y validar los informes y reportes que les sean solicitados por las unidades tanto jurisdiccionales
como del nivel estatal, sobre el cumplimiento de los programas a su cargo.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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1.0.0.2. SALUD REPRODUCTIVA
OBJETIVO:

Mejorar los servicios de salud reproductiva otorgados a la poblacidn, mediante la programacion,
organizacion, coordinacidn y supervisién de las unidades médicas de primer nivel del Instituto, garantizando
acciones orientadas a la planificacién familiar, salud matema vy perlnatal climaterio, menopausia, violencia
intrafamiliar, cancer cervico uterino y mamario,

FUNCIONES:

- Elaborar el Programa Jurisdiccional de Salud Reproductiva, asi como difundir las normas y lineamientos
para su operacidn, y vidilar su cumplimiento en las unidades médicas de primer nivel.

- Participar en la planeacion e implementacién de los procesos de capacitacidn del personal de las unidades
médicas de primer nivel de la Jurisdiccidn, relacionados con tos Programas de Salud Reproductiva, en
coordinacién con el drea de Ensefianza, Investigacién y Calidad del mivel jurisdiccional y con la Unidad de
Ensefianza, Investigacidn y Calidad del nivel central. ~

- Programar, monitorear y evaluar las acciones de salud reproductiva que realizan las unidades médicas de
primer nivel Je acuerdo a la normatividad establecida y reportar su desarrollo.

— Promover y fomentar a través de las unidades médicas de primer nivel, la atencién integral de la mujer
embarazada y el menor de dos afios en forma oportuna.

- Promover y difundir la atencion a la salud reproductiva en las y los adolescentes dentro del area
jurisdiccional, que permita a estes grupos de edad actuar con responsabilidad y sequridad en su relacién
de pareja.

- Proponer mecanismos que permitan mejorar el desarrollo de tas acciones del Programa de Salud
Reproductiva en su drea de influencia.

- Realizar notificacion inmediata de la muerte materna a la unidad competente del nivel estatal.

— Operar el Comité de Prevencidn, Estudio y Seguimiento de la Marbilidad Materna y Perinatal, y generar
recomendaciones y sugerencias técnicas para la correccién de los problemas detectados en las muertes
previsibies.

- Evaluar la operacion de los coordinadores municipales de la Jurisdiccién, con base en los programas de su
competencia, asi como notificarles los resultados obtenidos.

~ Vigilar que las unidades médicas de primer nivel desarrollen acciones tendientes a la deteccidén en forma
temprana del cancer en la mujer,

- Realizar supervisiones integrales de salud reproductiva, vigilando que se cumpla la normatividad en el
desarrollo de los mismos, en las unidades médicas de primer nivel de la Jurisdiccion.

- Coordinar acciones con el drea de Ensefianza, Investigacién y Calidad de la Jurisdiccidn para ia
implementacién de cursos de capacitacidén en materia de salud reproductiva.

— Dar cumplimiento a las acciones y metas de su competencia, asi como evaluar el avance de las mismas.
~ Participar en el proceso de acreditacion vy certificacién de las unidades médicas de la Jurisdiccién.

— Revisar, analizar y validar la informacién del Sistema de Informacién en Salud (SIS) del dmbito de su
competencia.

— Elaborar y validar los informes y reportes que les sean solicitados por las unidades tanto jurisdiccionales
comg del nivel estatal, sobre el cumplimiente de los programas a su cargo.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
1.0.0.3. SALUD DEL ADULTO Y DEL SENESCENTE
OBJETIVO:

Proteger la salud y propiciar una vida de calidad a la poblacidn adulta y adulta mayor, mediante la promocién
y educacion de la salud, deteccién, tratamiento y control de enfermedades cronico degenerativas, incluyendo
la atencién dental.

FUNCIONES:

- Elaborar el programa de trabajo anual que establezca las acciones para modIFcar los dafios a la salud en
el adulto y adulto mayor.
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Incorporar y/o actualizar informacidn de estos grupos de edad, en el Diagnostico de Salud Jurisdiccional,
que sirva como referencia para la toma de decisiones en la planeacin jurisdiccional.

Establecer y participar con el drea de Informatica, ¢n la integracidon de fa informacién jurisdiccional y
analizar dicha informacién para emitir comentarios e instrucciones respecte al Programa de Salud del
Adulto y Senescente,

Proponer mecanismos para el mejoramiento funcional del Programa de Salud del Adulto y del Senescente.

Establecer los componentes operativos de prevencién y control de la diabetes, hipertension arterial,
obesidad, vacunacion, atencién al envejecimiento, hiperplasia prostatica y enfermedades por deficiencias
de yodo.

Tramitar y dar seguimiento al proceso de recepcion y distribucién de insumos para la operacién del
Programa de Salud del Adulto y Senescente y vigilar su correcta aplicacion en las unidades médicas de
primer nivel.

Coordinarse con el drea de Ensefianza, Investigacion y Calidad, a fin de participar en la planeacién e
implementacién de los procesos de capacitacién del personal, en relacidén al Programa Jurisdiccional de
Salud del Adulto y Senescente.

Mantener coordinacién con la unidad responsable det programa a nivel central, con la finalidad de
establecer las lineas de accién en cada componente del programa.

Coordinar los eventos especificos de los programas de responsabilidad, como el de la Semana de Salud
para Gente Grande.

"Establecer coordinacién con los responsables de programas de salud en la Jurisdiccion para realizar

supervisiones, con el fin de emitir los parémetros de correccidén a los problemas detectades en la
operacién del Programa de Salud del Adulto y Senescente;

Dar cumplimiento a las acciones y metas de su competencia, asi como evaluar el avance de las mismas.
Participar en el proceso de acreditacién y certificacion de las unidades médicas de la Jurisdiccidn.

Evaluar la operacién de los coordinadores municipales de la Jurisdiccidn, con base en los programas de su
competencia, asi como notificarles los resultados obtenidos;

Evaluar los diferentes componentes del Programa de Salud del Adulto vy del Senescente;

Supervisar el desarrollo de los programas de competencia, brindando la asesoria requerida v dando el
seguimiento de correccidn a las desviaciones encontradas;

Revisar, analizar y validar la informacidén del Sistema de Informacién en Salud (SIS) del dmbito de su
competencia.

Elaborar y validar los informes y reportes que les sean solicitados por las unidades tanto jurisdiccionales
como del nivel central, sobre el cumplimiento de los programas a su cargo.

Desarrollar 1as demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.0.0.4. ZOONOSIS Y VECTORES
OBJETIVO:

Fomentar !a prevencidn, atencién, control y vigilancia epidemioldgica de las diferentes zoonosis, asi comne de
las enfermedades transmitidas por vector que se encuentren presentes en el drea geogréfica de la
Jurisdiccion.

FUNCIONES:!

Elaborar e instrumentar el Programa Jurisdiccional de Zoonosis y Vectores, asi como difundir las normas y
limeamientos técnicos para su operacion en {as unidades médicas de primer nivel de su competencia.

Programar, monitorear v evaluar las acciones de vigilancia epidemiolégica de las diferentes zoonosis y
enfermedades transmitidas por vector.

Elaborar un Programa de Emergencias y Contingencias de la Red de Frio al inicio de cada ejercicio para las
unidades médicas de primer nivel de |a Jurisdiccidn, en coordinacion con los responsables de vacunacién,
y verificar su cumplimiento.

Mantener coordinacién con la unidad responsable del programa a nivel central, con la finalidad de
establecer las lineas de accién en cada pregrama.
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Disefiar, fomentar y aplicar los mecanismos de control y vigilancia epidemioldgicos de las zoonosis y
enfermedades transmitidas por vector.

Elaborar y difundir el Programa de Emergencias y Contingencias de la Red de Fric al inicio de cada
ejercicio,

Participar con el drea de Apoyo Técnicq, ¥ en especial con la seccién de informatica, en la integracion y
validacion de la informacién relacionada con los programas de zoonosis y enfermedades transmitidas per
vector, participando en los procesos de evaluacién jurisdiccional.

Concertar acciones con los ayuntamientos del drea jurisdiccional, para reducir la poblacién canina v felina
W, YT
mediante su captura y sacrificio.

Promover entre el personal médico de las unidades médicas de primer nivel involucrade en el Programa
de Zoonosis y Vectores, los eventos de educacién médica continua y de ensefianza e investigacién.

Praponer mecanismos para el mejoramiente funcional del Programa de Zoonosis y Vectores en el ambito
jurisdiccional. ’

Lo
Pramover y fomentar el cumplimiento de la referencia, contrarreferencia y sequimiento de los pacientes
correspondientes al Programa de Zoonosis y Vectores.

Dar seguimiento al proceso de abastecimiento de los insumos del Programa de Zoonosis y Vectores y
vigilar la correcta aplicacidn de los mismos en las unidades médicas de primer nivel,

Dar cumplimiento a las acciones y metas de su competencia, asi como evaluar el avance de las mismas.
Participar en el proceso de acreditacion y certificacién de las unidades médicas de la Jurisdiccién,

Coordinar y controlar el desarrollo de acciones institucionales tendientes a reducir la poblacién de insectos
vectores y animales ponzofosos, mediante el saneamiento bédsico v la aplicacién de agentes fisicos,
bioldgicos y quimicos en -el drea jurisdiccional, promoviendo acciones con institucicnes publicas o
privadas.

Coordinarse con el area de enseflanza, investigacion y calidad, a fin de participar en la planeacién e
implementacién de los procesos de capacitacién del personal, en relacién al programa.

Establecer coordinacién con las autoridades municipales y con los demas érganos del sector salud
presentes en la Jurisdlecién, asi como con organismos del sector pablico, social vy privado, para el controf
y vigilancia epidemiclégica de las zoonosis y enfermedades transmitidas por vectores en las localidades de
su responsabilidad,

Realizar evaluaciones a la operacién de los coordinadores municipales de la Jurisdiccidn, con base en los
programas de su competencia, asi como notificarles los resultados obtenidos.,

Coordinar y evaluar las acciones de participacion comunitaria dirigidas al control y vigilancia de las
zoonosis y enfermedades transmitidas por vectores en las localidades que integran la Jurisdiccion, con
énfasis en aquella con mayor incidencia de casos y en las que se hayan presentado defunciones.

Constatar que las unidades médicas de primer nivel lleven a cabo acciones tendientes a la identificacitn
de las zoonosis y enfermedades transmitidas por vectores, que permitan el tratamiento médico
correspondiente.

Verificar que las unidades médicas de primer nivel de su drea de adscripcién proporcionen la atencién
médica inmediata a toda persona que hubiere sido agredida por algln animal vector transmisor de
ZOONOoSis.

Informar oportunamente a las coordinaciones municipales de la Jurisdiccion, sobre las medidas correctivas
que deben adoptarse para dar solucidn a los problemnas detectados en la operacion del programa- e
implementar el adecuado seguimiento de las correcciones en las unidades médicas de primer nivel
correspondiantes.

Revisar, analizar y validar la informacidén del Sistema de Informacién en Salud {SIS) del &mbito de su
competencia.

Elaborar y validar los informes y reportes que les sean solicitados por las unidades tanto jurisdiccionales
como del nivel central, sobre el cumplimiento de los programas a su cargo.

Desarrollar las demdés funciones inherentes al drea de su competencia.
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1.0.0.5. PREVENCION DE ADICCIONES
OBJETIVO:

Contribuir a elevar los niveles de salud en el ambito jurisdiccional, mediante el desarrollo de acciones
tendientes a prevenir el consumo de sustancias psicoactivas (tabaco, alcohol y farmacos), con especial
énfasis en los sectores mas vulnerables de la poblacion.

FUNCIONES:

Integrar y coordinar la operacién del Programa Jlurisdiccional de Prevencion de Adicciones, asi como
difundir las normas y lineamientos técnicos para su aplicacién en las unidades médicas de primer nivel de
la Jurisdiccion.

Programar, coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de las actividades del Programa de Prevencion y
Control de Adicciones de la Jurisdiccion, de conformidad con la normatividad establecida.

Promover y difundir los programas de educacién para la salud, con el objeto de orientar a las familias y a
ia comunidad, en la prevencion y dafios a la salud que causa el consumo de sustancias adictivas.

Promover y difundir el Reglamento para la Proteccion de los No Fumadores del Estado de México en el
ambito jurisdiccional.

Mantener coordinacién con la unidad responsable del programa a nivel central, con la finalidad de
establecer las lineas de accidén en cada componente del programa.

Cuordinarse con el area de Ensefianza, Investigacion y Calidad, a fin de participar en la planeacién e
implementacién de los procesos de capacitacién del personal, en relacion al programa.

Proponer mecanismos para €l mejoramiente funcional del Programa de Prevencion de Adicciones en las
unidades médicas de primer nivel de la Jurisdiccién.

Apoyar la formacién de recursos humanos, con programas de capacitacién encaminados a la prevencion,
tratamiento y rehabilitacién de adictos.

Integrar y analizar la informacién que con la periodicidad acordada emitan las unidades médicas de
primer nivel de la Jurisdiccidn en materia de prevencion de adicciones,

Dar seguimignto al proceso de abastecimiento y distribucién de los insumos requeridos para el desarrollo
de las acciones del Programa de Prevencion de Adicciones, asi como supervisar su correcta aplicacidn en
las unidades médicas de primer nivel de la Jurisdiccidn.

Realizar acciones tendientes al reconocimiento de los edificios libres de humo de tabace, en coordinacion
con la Jurisdiccidn de Regulacion Sanitaria correspondiente.

Apoyar las campafias que tengan como fin informar a la poblacién en edad escolar, tos dafios a la salud
que provocan el consumo y abuso de sustancias que causan adiccion,

Dar cumplimiente a las acciones y metas de su competencia, asi como evaluar el avance de las mismas.
Participar en el procese de acreditacién y certificacién de las unidades médicas de la Jurisdiccion.

Coordinar y apoyar las actividades que se realizan en los eventos relevantes en el afio, en las unidades
médicas de primer nivel de la Jurisdiccidn, encaminadas a la prevencion de las adicciones.

Participar en coordinacidn con las unidades médicas de primer nivel, en las campafas promacionales
entre la comunidad, gue tengan como finalidad prevenir y controlar el alcoholismo, tabaquismo y
farmacodependencia, apoyadas con el material, que en su caso, se reciba de las unidades del nivel
central.

Participar en coordinacion con las unidades medicas de primer nivel en campafias intensivas y
permanentes contra las adicciones, dirigidas a las escuelas vy a Ia comunidad en general, a efecto de
modificar los valores, actitudes y actividades que fomenten el uso de las sustancias gue causen adiccién.

Establecer coordinacién con los responsables de programas en la Jurisdiecién, a fin de emitir las
alternativas y los parametros de correccién a los problemas detectados en la operacién del Programa de
Prevencién de Adicciones.

Evaluar la operacion de los ¢oordinadores municipales de la Jurisdiccién, con base en los programas de su
competencia, asl como notificarles los resultados obtenidos.



GACETA

Pigina 86 DEL @B ERMNo 19 de diciembre de 2008

Informar oportunamente a las coordinaciones municipales de la Jurisdiccion, sobre las medidas correctivas
que deben adoptarse para la solucién de los problemas detectados en la operacion del Programa de
Prevencion de Adicciones, con el fin de implementar su adecuado seguimiento en las uridades médicas de
primer nivel correspondientes.

Revisar, analizar y validar la informacion del Sistema de Informacion en Salud {SIS) del ambito de su
competencia,

Elaborar y validar los informes vy reportes que les sean solicitados por las unidades tanto jurisdiccionales
como de! nivel central, sobre el cumplimiento de los programas a su cargo.

Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.

1.0.0.6. EPIDEMIOLOGIA
OBJETIVO: ’

Operar los programas de epidemiologia, vigilancia y urgencias epidemiolégicas de su competencia de manera
oportuna y confiable, y apoyar a la jefatura jurisdiccional en la toma de decisiones en esta materia, a través
dei estudio de la frecuencia v distribucidon de los riesgas y-dafios a la salud, asi como de los factores que los
determinan, para proteger la salud de la poblacién anfe alglin evento epldemloléglco o desastre, mediante la
adopcién de medidas preventivas, curativas y de control pertinentes.

FUNCIONES:

Integrar y operar los programas jurisdiccionales de epidemiologia, de conformidad con la normatividad
emitida por la Secretaria de Salud Federal.

Elaborar el Diagnéstice Epidemioldgico de la Jurisdiccién y participar en la integracion del Diagndstico de
Salud de la misma, cuya informacidn oriente la toma de decisiones, estrategias y acciones en las unidades
medicas del primer nivel, en coordinacién con la unidad responsable de nivel central.

ldentificar, cuantificar y analizar los problemas epidemioldgicos existentes en el drea jurisdiccional, a fin
de proporcionar la informacidn necesaria para la actualizacién o integracién del Diagnédstico Jurisdiccicnal
de Salud a las unidades responsables.

Difundir y vigilar el cumpllmlento de la normatividad emitida sobre la vigilancia epidemiolégica de los
riesgos y dafios a la salud.

Capacitar y asesorar al personal de las unidades médicas de primer nivel sobre el Programa
Epidemioidgico Jurisdiccional, asi como difundir la normatividad que en la materia se expida.

Mantener relacion estrecha con la Subdireccién de Epidemiologia y la Unidad de Ensefianza, Investigacidn
y Calidad del ISEM, con el fin de participar en el disefic e implantacion de los programas y procesos de
capacitacidn, en materia de epidemiologia.

Coordinar con el &rea de Regulacién Sanitaria, para atender las urgencias epidemiolégicas que se
presenten en la Jurisdiccidn.

Coordinar acciones con los responsables de los componentes del Programa de Atencién al Menor de 5
Aflos (nutricién, EDA-IRA, vacunacion) y presentar un diagndstico epidemiolégico en la materia.

Generar la informacion necesaria y de notificacidn inmediata que sirva de base para determinar las
prioridades en materia de atencidn epidemiolégica, enfermedades transmisibles y no transmisibles,
micobacteriosis, de transmision sexual, intoxicaciones, desastres naturales, brotes y otras enfermedadas
dentro de su area de aplicacién.

Desarrollar en el dmbito jurisdiccional, actividades de investigacién epidemioldgica en coordinacion con la
Unidad de Ensefianza, Investigacidn y Calidad del ISEM y el drea de ensefianza e investigacién y calidad
de la Jurisdiccion.

Difundir informacion referente a la infeccién por virus de inmunodeficiencia humana (SIDA) y otras
enfermedades de transmision sexual.

Gestionar el suministro de insumes requeridos por |las unidades médicas de primer nivel para la operacién
del Programa de Epidemiologia y vigilar su carrecta aplicacién.

Formular los analisis y comentarios en materia de epidemiologia que deban incluirse en el Boletin
Epidemiologico Estatal.

Integrar y coordinar las reuniones del COJUVE con el Sector Salud.
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Coordinar acciones con el Departamento de Vigilancia Epidemiolégica del nivel central, en Ja operacion de
la Red Hospitalaria de Vigilancia Epidemiolégica (RHOVE} y de los sistemas especiales de vigilancia
epidemiclégica.

Proponer mecanismos para el mejoramiento funcional del Pr'ograma de Epidemiclogia en las unidades de
salud de la Jurisdiccidn. -

Mantener relacién permanente con los distintos érganos de gobierno que integran el sector salud en el
estado, en materia de vigilancia epldemioldgica, enfermedades transmisibles, micobacteriosis, SIDA vy
enfermedades de transmision sexual, con el fin de vincular sus acciones.

Participar con las unidades médicas de primer nivel de la Jurisdiccién, en la realizacién de estudios de
brotes, emergencias y desastres gue se susciten en el Area jurisdiccional, asi como asesorar y capacitar al
personal involucrado.

“Establecer coordinacidn con las diferentes areas de la Jurisdiccidn que se relacionan con las funciones de

epidemiologia y de vigilancia epidemioldgica. p

Coordinarse con los coordinadores municipales, e instituciones del sector salud para la planeacifn,
ejecucién y control de las accicnes de vigilancia epidemiolégica que se desarrollan en sus areas de
responsabilidad y supervisar su desarrollo.

Coordinar y participar @n la integracién vy operacién del Programa de Urgencias Epidemiologicas vy
Desastres en el &mbito jdrisdiccional.

Establecer coordinacién y participar con el area de Apoyo Técnico, en especial con la seccidn de
informatica en la integracion de la informacion epidemiolégica jurisdiccional, y analizar dicha informacidn
para emitir comentarios e instrucciones al respecto.

Dar cumplimiento a las acciones y metas de su competencia, asi como evaluar i avance de las mismas.
Participar en el proceso de acreditacién y certificacién de las unidades médicas de la Jurisdiccién.

Natificar a la Subdireccién de Epidemiologia, los casos de defunciones por enfermedades sujetas a
vigilancia epidemiologica.

Realizar andlisis y evaluaciones de las operaciones epidemiolégicas en base a los programas de
competencia y notificar los resultados a los coordinadores municipales de la Jurisdiccion,

Revisar, analizar y validar la informacién del Sistema de Informacién en Salud (SIS} del dmbito de su.
competencia. @

Elaborar y validar los informes y reportes que Jes sean solicitados por las unidades tanto jurisdiccionales
como del nivel central, sobre el cumplimiento de los programas a%u cargo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.0.7. ENFERMEDADES TRANSMISIBLES Y MICOBACTERIOSIS
OBJETIVO:

Reducir los indices de morbilidad y mortalidad por tuberculosis y otras enfermedades transmisibles,
combatienda los agentes que sean fuente de infeccion de éstas, asi como reducir el indice de lepra y evitar
las incapacidades que |a misma genera dentro de su area de influencia.

FUNCIONES:

Integrar el Programa lurisdiccional de Enfermedades Transmisibles y Micobacteriosis, asi como difundir

las normas y lineamientos para su operacion en las unidades médicas de primer nivel,

Integrar el Diagndstica Jurisdiccional de Enfermedades Transmisibles tales como |epra, coccidicidomicosis,
histoplasmosis, leishmaniasis, escabiasis, etc.,, con base en la informacién emitida por las unidades
médicas de primer nivel y proporcionar 1a infermacion requerida por el Departamento de Enfermedades
Transmisibles y Micobacteriosis. .

Proporcionar la informacién requerida por las unidades del nive! central relacionadas con el programa,
para la integracion del Diagndstico Estatal de Enfermedades Transmisibles y Micobacteriosis.

Proponer mecanismos para el mejoramiento funcional de! Programa de Enfermedades Transmisibles y
Micobacteriosis en la Jurisdiccion.

Capacitar al personal relacionado con las actividades de enfermedades transmisibles y micobacteriosis en
las unidades médicas de primer nivel de la Jurisdiccion, sobre la prestacidn de los servicios.
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Mantener coordinacién con la unidad responsable del programa a nivel central, con la finalidad de
establecer las lineas de accién en cada componente del programa.

Mantener coordinacion con las unidades de capacitacién a nivel central y jurisdiccional, con el fin de
participar en la planeacidn y organizacién de los programas de capacitacion, dirigidos al personal
involucrado en el Programa de Enfermedades Transmisibles y Micobacteriosis.

Coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de las actividades del Programa de Enfermedades

Transmisibles y Micobacteriosis en las unidades médicas de primer nivel de su area de aplicacidn.

Promaver y fomentar el cumplimiento de la referencia, contrarreferencia ¥y sequimiento de los pacientes
correspondientes al programa.

vigilar la correcta utilizacién de los insumos en materia de enfermedades transmisibles y micobacteriosis
en |as unidades médicas de primer nivel de su adscripcidn.

Evaluar la operacion de los coordinaderes municipalas de la Jurisdiccién, con base en los programas de su
competencia, asi como notificarles los resultados obtenidos.

Dar cumplimiento a las acciones y metas de su competencia, asi como evaluar el avance de las mismas.
-
Participar en el proceso de acreditacién y certificacién de las unidades médicas de la Jurisdiccidn,

Analizar y evaluar los avances del Programa de Enfermedades Tramsmisibles ¥ Micobacteriosis
desarrollado por las unidades médicas de primer nivel de la Jurisdiccién, detectar posibles desviaciones y
aplicar las medidas correctivas.

Informar oportunamente a las coordinaciones municipales de la Jurisdiceion, sobre las medidas que deben
adoptarse para la solucién de los problemas detectados en la operacién del programa, con el fin de
implementar el adecuado seguimiento de las correcciones en las unidades médicas de primer nivel

correspondientes.

Revisar, analizar y validar la informacién del Sistema de Informacion en Salud (SIS) del ambito de su
competencia.

Elaborar y validar los informes y reportes que les sean solicitados por las unidades tanto jurisdiccionales
como del nivel central, sobre el cumplimiento de los programas a su cargo.

Desarrallar las demds funciones inherentes al drea de su competencia,

1.0.6.8. VIH/ SIDA Y ENFERMEDADES DE TRANSMISION SEXUAL
OBJETIVO:

Proteger la salud de la poblacién y reducir el indice de casos de VIH/ SIDA y otras enfermedades de
transmisién sexual en el area jurisdiccional, mediante medidas de prevencion y control entre grupos con
practicas de riesgo y especialmente vulnerables; adolescentes, mujeres en edad fértil y hombres con
practicas homosexuales y bisexuales.

FUNCIONES:

Etaborar el Programa Jurisdiccional de VIH/SIDA y Enfermedades de Transmisidn Sexual, asi como
difundir y vigilar el cumplimiento de las normas, lineamientos, procedimientos y metodologia para su
operacion en las unidades médicas de primer nivel.

Integrar y actualizar el Diagndstico Jurisdiccional de Enfermedades de Transmisign Sexual ¥ VIH/SIDA.

Difundir a las unidades médicas de primer nivel de la Jurisdiccidn, los lineamientos técnicos para fomentar
una cultura de proteccién a la salud, a través de la educacion sexual, retraso de la actividad sexual, uso
del conddn, diagnéstico y tratamiento oporturo de las enfermedades de transmisién sexual.

Proponer mecanismos para el mejoramiento funcional del Programa de VIH/SIDA y Enfermedades de
Transmision Sexual en la Jurisdiccion.

Orientar € informar a la poblacién en general, respecto a las formas en gue puede contraerse alguna
enfermedad de transmisidn sexual, mediante los mecanismos previamente disefiados para el efecto por
las unidades involucradas a nivel estatal y federal.

Participar en los estudios e investigaciones que lleve a cabo la Unidad de Ensefianza, Investigacidn y
Calidad, en materia enfermedades de transmisidén sexual y VIH/SIDA, asi como brindar asesoria al
personal de las unidades médicas de primer nivel involucrado en e programa jurisdiccional.
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Mantener coordinacidn con la unidad responsable del programa a nivel centrai, con la finalidad de
establecer las lineas de accion en cada componente del programa.

Promover y fomentar el cumnplimiento de la referencia, contrarreferencia vy seguimiento de los pacientes
correspondientes al programa.

Establecer y participar con el 4rea de informatica, en la integracién y analisis de la informacién
jurisdiccional en materia de enfermedades de transmision sexual y VIH/SIDA para emitir comentarios e
instrucciones al respecto.

Reportar a la unidad administrativa correspondiente del nivel central, los insumos que se requieren para
la operacién del Programa de Enfermedades de Transmision Sexual y VIH/SIDA y vigilar su correcta
aplicacién en las unidades médicas de primer nivel.

Dar cumplimiento a las acciones y metas de su competencia, asi como evaluar &l avance de las mismas.
Participar en el proceso de acreditacion y certificacion de las unidades médicas de [a Jurisdiccion.

Mantener coordinacién con el Departamento de Vigilancia Epidemiolégica del nivel central y reportarie los
casos de SIDA/VIH y enfermedades de transmisién sexual que hayan sido detectados por las unidades
médicas de primer nivel de la Jurisdiccién.

Coordinar, supervisar y evaluar el desarrolio de las acciones relacionadas con la prevencién, deteccidn,
control y tratamiento del VIH/SIDA, gonorrea, sifilis, chancro, tricomoniasis, virus del papiloma humano y
clamydia en las unidades médicas de primer nivel del area jurisdiccional.

Coordinar, supervisar y evaluar las acciones que llevan a cabo las unidades médicas de primer nivel en
materia de prevencidn y control del SIDA, asi como de la atencién que se brinda & las personas con este
padecimiento en el drea jurisdiccional, de conformidad con |la normatividad establecida para el efecto.

Evaluar la operacién de los coordinadores municipales de la Jurisdiccién, con base en los programas de su
competencia, asi como notificarles los resultados obtenidos.

Vigilar que las unidades médicas de primer nivel cumplan con la aplicacién de técnicas de laboratorio,
para la realizacion de pruebas para la deteccién de anticuerpos de inmunodeficiencia adquirida,

Revisar, analizar y validar la informacion del Sistema de Informacion en Salud (SIS) del ambito de su
competencia.

Elaborar v validar los informes y reportes que les sean solicitados por las unidades tanto jurisdiccionales
como del nivel central, sobre el cumplimiento de los programas a su cargo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

1.0.0.9. SALUD DEL NINO Y ADOLESCENTE
OBJETIVO:

Mejorar y mantener el buen estado de salud de la poblacién infantil, medlante la prevencidn, deteccidn y
combate a las enfermedades prevenibles por vacunacién, asi como de infecciones respiratorias agudas,
enfermedades diarreicas y mal nutricién, que sean causa de morbilidad y mortalidad para el menor de 5 afios
de edad en el 4rea geografica de la Jurisdiccidn, apoyadas en la orientacién nutricional y el autocuidado de la
salud familiar,

FUNCIONES:

Integrar el Programa Jurisdiccional de Salud del Nifio y Adolescente, asi como difundir las normas y
lineamientas para su operacién en las unidades médicas de primer nivel y vigilar su cumplimiento.

Programar, organizar, evaluar y controlar las actividades relativas a la atencién de los menores de 5 afios,
mediante 1a operacién de los programas de vacunacion universal, enferrnedades diarreicas e infecciones
respiratorias agudas, asi como el de vigilancia de |a nutricién infantil.

Programar, supervisar, evaluar, controlar y apoyar el proceso de vacunacién a la poblacién infantil, tanto
en fase permanente como en campafias intensivas, tales como las semanas nacionales de salud,

Programar y vigilar la realizacion de actividades que tengan como fin grientar a las madres de familia y a
la poblacién en general, sobre la terapia de hidratacién oral en el hogar y la identificacién de los signos de
alarma, tanto de enfermedades diarreicas, como de infecciones respiratorias agudas en el menor de 5
afios.
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Proponer mecanismos para el mejoramiento funcional del Programa de Salud del Nifio y Adolescente en
las unidades médicas de primer nivel de la Jurisdiccién.

Mantener coordinacién con {a unidad responsable del programa a nivel central, con la finalidad de
establecer las lingas de accidn en cada componente del programa.

Capacitar al personal operativo de las unidades médicas de primer nivel en materia de salud infahtil, con
‘especial atencidén al trato adecuado de enfermedades diarreicas e infecciones respiratorias agudas, en
coordinacién con el drea de Ensefianza, Investigacién y Calidad de la Jurisdiccion,

Participar y apovar las actividades de vigilancia epidemiologica en los mencres de 5 afios e informar
oportunamente de los resultados obtenidos a las unidades responsables.

Promover y fomentar el cumplimiento de la referencia, contrarreferencia y seguimiento de los pacientes
correspondientes al Programa de Salud del Nifio y Adolescente.

Promover, fomentar, supervisar y evaluar las acciones de orientacidn vy vigiiancia nutricional dirigidas a la
poblacion menor de 5 afios, con énfasis especial en los grupos de poblacidn susceptible v de bajos
recursos economicos.

Integrar y coordinar las reuniones del COJUVE con el Sector Salud.
Dar cumpiimiento a las acciones y metas de su competencia, asi como evaluar €l avance de las mismas.
Participar en el proceso de acreditacién y certificacién de las unidades médicas de la Jurisdiccion.

Integrar, supervisar y evaluar la informacién que en materia de mejoramiento de la salud infantil se
otorgue a la poblacién.

Evaluar la operacion de los coordinadores municipales de la Jurisdiccién, con base en los programas de su
competencia, asi como notificarles los resultados obtenidos.

Coordinarse con los coordinadoraes municipales para la ejecucidn, supervision y control de los programas
de nutricién y salud del menor de 5 afios que se desarrollen en el area jurisdiccional.

Dirigir y evaluar la aplicacion de los programas de ayuda alimenticia, que la Jurisdiccidn desarrolla en
beneficio de la poblacién materno infantil de su competencia.

Establecer coordinacion con los responsables de programas con el fin de emitir los pardmetros de
correccion a los problemas gue sean detectados en la operacidn del Programa de Salud del Nifio vy
Adolescente.

Revisar, analizar y validar la informacion del Sistema de Informacién en Salud {SIS) del ambito de su
competencia.

Elaborar y validar los informes y reportes que les sean solicltados por las unidades tanto jurisdiccionales
como del nivel central, sobre el cumplimiento de los programas a su cargo.

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.0.10. ATENCION MEDICA DE PRIMER NIVEL
OBIETIVO:

Apoyar la prestacién de los servicios de salud, mediante |a vigilancia en la aplicacién de los programas de
salud en Unidades médicas de primer nivel, asi como supervisar el cumplimiento de las normas oficiales
mexicanas y administrativas, y las disposiciones emitidas en materia de atencion medica.

FUNCIONES:

Identificar, conocer y aplicar la normatividad aplicable a los programas de atencién médica a nivel
jurisdiccional, asi como vigilar su correcta aplicacion en las unidades médicas de primer nivel,

Elaborar el programa Jurisdiccional de Supervisién de las unidades médicas de primer nivel, en
coordinacion con las areas normativas.

Proponer mecanismos para el mejoramiento funcional del Programa de Atencién Médica dentro de la
Jurisdiccidn.
Proponer estrategias para elevar la calidad de los servicios de la atencién médica de primer nivel.

Participar en la actualizacién del Diagndstico Jurisdiccional de Salud y el Estudio de Regionalizacidn
Operativa de los Servicios de Salud en su ambito de competencia.
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Difundir y supervisar el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas aplicables al programa, respecto
a la creacidn, construccién, equipamiento y funcionamiento de las unidades médicas de primer nivel.

Promover y desarrollar Investigaciones que contribuyan al mejoramiento operativo y funcional de la
Jurisdiccién Sanitaria y sus unidades meédicas de primer nivel,

Participar en reuniones de trabajo con en area de enfermeria y TAPS del nivel jurisdiccional.

Maritener coordinacién con la unidad respansable del programa a nivel central, con el fin de establecer las
lineas de accion en cada componente del programa. .

b
Dar seguimiento a los resultades obtenidos en las supervisiones realizadas, a efecto de corregir las
incidencias detectadas durante estas.

Coordinar la imparticién de cursos de capacitacién al personal supervisor de primer nivel, por parte de la
Unidad de Ensefianza, Inyestigacién y Calidad del nivel central.

Establecer y mantener coordinacién con las entidades del sector en la Jurisdiccion, asl como con las
autoridades federales, estatales y municipales en el dmbito jurisdiccienal, como érganc coordinader del
sistama local de salud que la Jurisdiccién representa.

Coordinar con el area de Apoyo Técnico la integracién del Diagndstico Jurisdicclonal de Salud y su
regionalizacién.

Coordinar a nivel local las acciones de atencidn médica y salud pablica del sector, ante situaciones de
desastre, con base en las resoluciones tomadas por ¢l Comité Estatal de Proteccidén Civil.

‘Coordinar y vigilar el funcionamiento adecuado de las unidades mdviles médico dentales, asignadas a la
Jurisdiceidn.

Dar cumplimiento a las acciones y metas de su competencia, asi como evaluar el avance de las mismas.
Participar en el proceso de acreditacién y certificacion de las unidades médicas de la Jurisdiccion.

Supervisar y evaluar |la prestacién de servicios de atencidn médica a la poblacidn, con base en ia
normatividad establecida, asi como dar seguimiento a los resultados de las supervisiones realizadas a
efecto de corregir las incidencias detectadas.

Evaluar la operacidn de los coordinadores municipates de la Jurisdiccién, con base en los programas de su
competencia, asf como notificarles los resultados obtenidos.

Verificar el uso correcto de los insumos en salud proporcionadas a las unidades madicas de primer nivel,
de acuerdo a las necesidades presentadas.

Vigilar el cumplimiento del manejo y clasificacion del Residuos Peligroses Biolégico Infecciosos en las
unidades médicas.

Verificar que las unidades médicas de primer nivel cumplan con los procedimientos para operar el Sisterna
de Referencia y Contrarreferencia.

Supervisar a través de las coordinaciones municipales, los servicios que brindan las unidades de primer
nivel de la Jurisdiccién y asegurar que se otorguen cen calidad vy de acuerdo a los estandares establecidos.

Revisar, analizar y validar la informacién del Sistema de Informacién en Salud (SIS) del dmbito de su
campetencia.

Elaborar y validar los informes y reportes que les sean solicitados por las unidades tante jurisdiccionales
comoe del nivel central, sobre gl cumplimientoe de los programas a su cargo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,

1.0.0.11. ESTOMATOLOGIiA
OBJETIVO:

Mejorar el nivel de salud bucal de la poblacién, mediante la adecuada conduccion de los programas de
atencién medica dental que se desarrollen en la Jurisdiccién, procurande la calidad en sus procesos.

FUNCIONES:

Elaborar el Programa Anual de Estomatologia de la lurisdiccién y vigilar el cumplimiento de Ia
normatividad establecida en la materia, asi como evaluar y reportar su desarroilo.
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- Programar, monitorear y evaluar las acciones preventlvas Y curativas de atencién médica dental que
realizan las unidades médicas de primer nivel, de acuerdo con la normatividad establecida.

- Colaborar con el drea de apoyo téenico, en la integracién y validacidn de |a informacién relacionada con el
Programa de Estomatologia, asi como participar en los procesos de evaluacién jurisdiccional y emitir los
comentarios e instrucciones procedentes. i

— Proponer mecanismos para el mejoramiento funcional del Programa de Estomatologia en las unidades
médicas de primer nivel.

- Mantener coordinacidn con la unidad responsable del programa a nivel central, con el fin de establecer las
lineas de accién en cada componente del programa.

- Coordinar acciones con los coordinadores municipales, para la planeacién, ejecucion y control de las
acciones de estomatolagia que se desarrollan en la Jurisdiceidn.

- Coordinar el programa educativo preventive de salud bucal, que se desarrolla en los planteles escolares
ubicados dentro del drea geografica de la Jurisdiccidn,.

- Mantener coordinacién con los hospitales de 2° nivel de Ia Jurisdiccion, para el desarrollo del Programa de
Estomatologia, en apego a la normatividad vigente y los programas de trabajo definidos en forma
conjunta.

- Mantener coordinacién con e! rea de servicios generales del nivel jurisdiccional y los coordinadores
municipales, para la operacién del Programa Anual de Conservacidn y Mantenimientas de Mabifiario y
Equipo existente en los consuiltorios dentales de Ia Jurisdiccidn.

~ Participar en las actividades de capacitacién en materia de salud odontologica al personal adscrito a las
unidades medicas de su drea de responsabilidad.

- Coordinar v vigilar la operacién de la unidad mévil médico-dental, cuando esta realice actividades dentro
del ambito jurisdiccional.

~ Coordinar y vigilar las acciones de control del Programa de Fluoracion de la Sai, que se realicen en el
ambito jurisdiccional.

- Dar cumplimiento a las acciones y metas de su competencia, asi como evaluar el avance de las mismas.

- Participar en el proceso de acreditacion y certificacidn de las unidades médicas de la Jurisdiccion.

— Evaluar la operacién de los coordinadores municipales de la Jurisdiccidn, con base en los programas de su
competencia, asi como notificarles los resuftados obtenidos.

~ Realizar supervisiones y vigllar el cumplimiento de la normatividad en materia de prestacidn de servicios
de estomatoiogia en las unidades médicas de primer nivel de la Jurisdiccion.

- Revisar, analizar v validar la informacién del Sistema de Informacién en Salud (SIS) del &mbito de su
competencia.

- Elaborar y validar los Informes y reportes que les sean solicitados por las unidades tanto jurisdiccionales
como del nivel central, sobre el cumplimiento de los programas a su cargo.

- Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
1.0.0.12. ENFERMERiA
OBJETIVO:

Contribuir en el cuidado de la salud y el bienestar del individuo, la familia y la comunidad, mediante la
coordinacion de las intervenciones del personal de enfermeria, TAPS y cuidadoras de salud de la Jurisdiccién, -
con acciones de educacién, deteccién oportuna de riesqos y dafios a la salud, en la prevencion de
enfermedades y en la atencién integral del individuo sano o enfermo, ¢on un enfoque interdisciplinario.

FUNCIONES:

- Integrar el Programa de Capacitacién al Personal Técnico y Profesional de Enfermeria, TAPS y cuidadoras
de la salud, asi como proyectar y elaborar el Programa de Formacién del Personal de Enfermeria en
Servicio Social.

- Coordinar acciones con el drea normativa de Atencién Médica de Primer Nivel para la elaboracién del
Programa de Supervisién del Personal de Enfermeria, TAPS y cuidadoras de |a salud que conforman los
Nuicleos Basicos de Salud en las unidades médicas de primer nivel.
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Difundir y vigilar la aplicacion de 1a normatividad emitida por la Comisidn Interinstitucional de Enfermeria
(CIE) de la Subsecretaria de Innovacion y Calidad de la SSA de nivel federal, asi como la emitida por la
institucion.

Definir las necesidades de personal de enfermeria a nivel técnice y profesional, asi como de los recursos
TAPS y cuidadoras de la salud en las unidades médicas de primer nivel de la Jurisdiccidn, e informarlo al
area de Recursos Humanos para su consecuente contratacion.

Participar en la capacitacién y formacién del personal técnico y profesional de enfermeria, TAPS y
cuidadoras de la salud, en coordinacién con el drea de Ensedanza, Investigacion y Calidad de la
Jurisdiccion.

Propener mecanismos para el mejoramiento de los servicios de prevencién y atencién médica a la
comunidad en materia de enfermeria.

Participar en el Comité de Calidad e integrar el Subcomité de Calidad de Enfermeria a nivel jurisdiccional.
Participar en la Red Mexiquense de Enfermeria en Tuberculosis.

Mantener relacién permanente con el drea de recursos humanos, a fin de coordinar los movimientos del
personal de enfermeria, TAPS y cuidadoras de la salud y afectarlos administrativamente.

Apovar en las actlvidades del drea normativa de Atencién Médica de Primer Nivel, de acuerdo al ambito de
su competencia.

Dar cumplimiento a las acciones y metas de su competencia, asi como evaluar el avance de las mismas.
Participar en el proceso de acreditacién y certificacion de las unidades médicas de la Jurisdiccién,

Evaluar el desempefio del personal de enfermeria, TAPS y cuidadoras de la salud durante el desarrollo de
los Programas de Salud en |as unidades médicas de primer nivel de la Jurisdiccion, detectar deficiencias
en sus actividades y dar seguimiento a las medidas correctivas.

Revisar, analizar v validar la informacion del Sistema de Informacion en Salud (SIS) del ambito de su
competencia.

Elaborar v validar los informes y reportes que les sean solicitados por las unidades tanto jurisdiccionales
como del nivel central, sobre el cumplimiente de los programas a su cargo.

Desarroliar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.0.13 COORDINACION MUNICIPAL
OBJETIVO:

Asegurar servicios de salud plblica fomento sanitario y atencidn médica de calidad a la poblacién usuaria de
su area de responsabilidad, proporcionando una adecuada informacién, orientacion, apoyo y coordinacidn de
las acciones técnico administrativas necesarias, conforme a la normatividad establecida.

FUNCIONES:

Elaborar el programa anual de trabajo de la coordinacidn, con base en las politicas y normatividad
aplicables, asi como en las actividades a desarrollar para la prestacidn de servicios y operacién de los
pregramas de salud en las unidades médicas de su responsabilidad.

Planear estrategias para la operacidn de los programas de salud y programas especiales, tales como
semanas nacionales de salud, semanas nacionales para el adulto mayor, semanas nacionales de salud
bucal y eventos epidemicldgicos, entre otros.

Disefiar y elaborar al inicio de cada ejercicio, el programa anual de supervision en las unidades médicas
responsabilidad de la coordinacién, evaluar mensualmente su desarrollo, e informar a la jurisdiccion
sanitaria de las desviaciones detectadas y alternativas de solucién.

Colaborar con la Jurisdiccién Sanitaria en la programacidén de requerimientos en materia de recursos
humanos, mobiliario y equipe, material de curacién y papeledfa de las unidades médicas de
responsabilidad.

Elaborar, integrar, analizar y mantener actualizado el Diagnéstico de Salud Municipal, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Coordinar v vigilar el desarrollo de las actividades de ensefianza, capacitacidn, adiestramiento y asesoria
en servicio, respecta a los programas de salud, al persenal a su carge y demas recurses humanos de las
unidades médicas, con base a la normatividad aplicable.
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- Coordinar tas actividades técnico administrativas gue tengan como fin asegurar la prestacién de los
servicios sanitarios a individuos, familias, grupos sociales y comunidades, dentro del marco del Modelo
de Atencidn a la Salud (MASalud).

- Coordinar acciones intra e interinstitucional con instituciones de! sector salud pablico y privado.

— Coordinar y supervisar ¢l desarrollo de los programas de salud operados por el personal de campo y en
general por el personal a su cargo.

—  Participar conjuntamente con el personal médico de su drea de responsabilidad, en la prevencion,
diagndstico, tratamiento y controt de pacientes con padecimientos sujetos a vigilancia epidemioldgica.

- Dar cumplimiente a las acciones y metas de su competencia, asi como evaluar el avance de estas por
unidad médica y proyecto de aplicacion.

- Participar en el proceso de acreditacion de las unidades médicas bajo su responsabilidad, en coordinacién
con la jefatura jurisdiccional y el nivel central.

— Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales y financiergs necesarios para la dptima
prestacién de los servicios, mediante su asighacidn y aplicacién adecuada en las unidades médicas.

— Gestionar cursos de capacitacidn y adiestramiento_ante las unidades competentes del nivel central para
el personal de la coordinacién y de las unidades médicas.

— Acudir a reunicnes para la tema de acuerdos con la jefatura jurisdiccional, respecto a los asuntos de su
competencia.

- Acudir y participar en los cursos de capacitacidn convocados e impartidos por la jefatura jurisdiccional,
asi como por 10s niveles estatal v federal.

- Actualizar el estudio de regionalizacién (AGEBS) de los servicios de salud en el &rea de competencia.

— Gestionar ante las autoridades municipales correspondientes, y ante los sectores salud v educacion
" publico y privade, apoyos para la prestacién de los servicios de atencién médica en las unidades a cargo
de 1a coordinacion.

— Promover y formalizar anualmente, la integracidn de comités de salud municipales y locales, participando
en ellos con el objeto de definir proyectos de trabajo, asi como vigilar su ejecucién y seguimiento.

- Coordinar las acciones del sistema de vigilancia epidemiologica dentro del drea de responsabilidad de la
coordinacién, con las instituciones de salud que operen en el municipio y desarrollar las estrategias que
para el efecto definan los niveles federal, estatal v jurisdiccional.

- Coordinar y dirigir las actividades de promocién de la salud v la operacién de los programas de atencion
médica y de asistencia social, asi como promaover la participacion de la comunidad.

- Controlar las investigaciones relacionadas con la rama médica, con el conocimiento y autorizacion del
nivel jurisdiccional y central.

- Difundir informacidn respecto del madicamento caduco y de poco o nulo movimiento con que cuentan las
unidades médicas de la Coordinacién Municipal e informarlo a la Jurisdiccién Sanitaria.

- Difundir al personal médico y paramédico en cada promocién de médico pasante, las metas de su
competencia desglosadas por mes y unidad médica, dejando evidencia de la accién referida, con base en
la normatividad aplicable y a los programas de salud.

- Integrar y procesar en el ambito de competencia, la informacion generada en las unidades médicas a su
cargo, asi como la generada en las demas instituciones del sector dentro del drea de responsabilidad y
reportarla al nivel jurisdiccional debidamente validada.

- Promover y vigilar que las upidades médicas se encuentren en d&ptimas condiciones de operacidn,
mediante la cobertura de personal, la conservacion del inmueble, del equipo v el abasto suficiente de
insumos basicos.

~  Vigilar la aplicacién de politicas, normas y lineamientos que en materia de salud emitan las Secretarias
de Salud federal y Estatal.

- Vigiar [a asistencia y permanencia en el trabajo del personal de las unidades de salud a su cargo y
reportar las incidencias al 4rea competente.

- Supervisar la operacion del sistema de cuotas de recuperacion y otras formas de contraprestacion por los
servicios de atencidn médica otorgados en las unidades médicas de su responsabilidad, asi como validar
ta informacién generada.
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Apoyar las acciones de los equipos zonales y multidisciplinarios en fa supervision y puesta en marcha de
las mejoras para proporcionar servicios de mayor calidad en las unidades médicas.

vigilar que las unidades médicas operen con apego a indicadores de eficiencia y productividad vy a la
normatividad oficial y legislacion sanitaria vigente.

Vigilar el cumplimiento del Sistema de Proteccidn Social en Salud.
Vigilar el funcionamiento y correcta aplicacién de la Red de Frio de las unidades médicas a su cargo.

Vigilar el cumplimiento del manejo ¥ clasificacion del Residuos Peligrosos Bioldgico Infeccioses en las
unidades médicas de primer nivel, conforme a la normatividad aplicable.

Vigilar y dar seguimiento a la operacidn del sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes, asi
comao verificar que opere conforme a la normatividad aplicable en las unidades médicas a su cargo.

Recabar, revisar, analizar, validar y evaluar los formatos del Sistema de Informacidén en Salud (SIS) del
ambito de su competencia. .

-

Atender a la poblacién que solicite orientacion e informacién referente a los programas de salud, asi
como atender las guejas respecto a la calidad de los servicios y dar alternativas de solucién y
seguimiento de las mismas.

Proponer mejoras en 105 procesos técnicos y administrativos de su competencia, dentro de un marco de
simplificacion administrativa.

Evaluar periddicamente el desarrollo del programa anual de capacitacién para el personal de salud, sobre
el paquete basico de servicios de salud y programas prigritarios, de acuerdo al panorama epidemiolégico
de la coardinacion.

Tomar decisiones correctivas y de mejora continua, derivadas de las desviaciones detectadas en el
desarrollo de las actividades de salud, de acuerdo a los documentos normativos, conjuntamente ¢on las
autoridades jurisdiccionales.

Recibir, evaluar y entregar a la Jurisdiccidn Sanitaria informes SUIVE, 515 y formatos complementarios
debidamente validados.

Informar a la Jurisdiccién Sanitaria las acciones de fomento basico v contrel sanitario, asi como
establecer y mantener coordinacién intersectorial en la materia, dentro del area geografica de su
responsabllidad.

vigilar v fomentar la utilizacién del carnet de cita familiar y el correcto llenado del expediente clinica
conforme a la NOM-168-55A-1998 dentro de las unidades médicas de competencia.
vigilar la actualizacion del directorio médico de las unidades médicas bajo su responsabilidad

Evaluar periédicamente al personal médico, de enfermeria, TAPS y cuidadoras de la salud, por programa
¥ por recurso, de acuerdo a las disposiciones establecidas.

vigilar la dptima aplicacion y manejo adecuado de los medicamentos en las unidades médicas de primer
nivel de su area de competencia.

Revisar y validar los informes y reportes que le sean requeridos relacionados con las actividades de su
competencia.

Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.

1.0.0.14. ADMINISTRACION DE LA JURISDICCION SANITARIA
OBJETIVO:

Optimizar el funcionamiento de los servicios de salud de la Jurisdiccién Sanitaria, a través de la
administracién adecuada de los recursos humanos, materiales, financieros y los servicios generales
necesarios para e! desarrollo de los programas de su competencia.

FUNCIONES:

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos financieros, materiales y el ¢apital humane asignados a
la Jurisdiccidn.

Planear, organizar, dirigic y controlar la gestion y operacién de los servicios generales en las unidades
médicas de primer nivel y dreas administrativas de la Jurisdiccion, procurando una adecuada y eficiente
prestacién de los servicios y atencién al piblico.
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Participar en la planeacion, organizacion, direccidn y contral de los programas, provectos, politicas y
normas de la Jurisdiccién, a efecto de mantener un dptimeo aprovechamiento de los recursos y un nivel
adecuado de funcicnalidad para el desarrollo jurisdiccional.

Coordinar la integracién y operacion del programa-presupuesto anual de la Juiisdiccién, con el apoyo de
las unidades que la integran.

Elaborar y dar seguimiento mensual al programa de mantenimiento preventivo vy corrective del equipa
asignado a la Jurisdiccién. R

Participar en la elaboracién y actualizacién del Programa Estatal de Salud, aportande la informacién que
se le requiera de su ambito de competencia.

Proponer criterios y normas que tengan como fin mejorar el funcionamiento del drea administrativa de la
Jurisdiccidn,

Integrar, operar y dar seguimiento al programa de supervision administrativa en las unidades
administrativas y aplicativas de la Jurisdiccion.

Participar en la formulacion de proyectos de infraestructura de primere y segundo nivele de atencién, que
busquen asegurar la cobertura de servicios a la. poblacién de responsabilidad del ISEM en el &rea
jurisdiccional.

Ejercer las funciones que le confieran la Direccién de Administracién y la Direccién de Finanzas del nivel
central, la jefatura jurisdiccional, v aquellas que hagan de la accién administrativa, una funcién eficiente,
eficaz y efectiva en apoyo a las areas sustantivas de la Jurisdiccion.

Gestionar y obtener el registro como empresa generadora de residuos peligrosos bioldgico infecciosos
ante la SEMARNAT por cada unidad aplicativa.

Dirigir y coordinar la aplicacién de las normas del sistema de desempefio y desarrollo de personal en Ja
Jurisdiccién, conjuntamente con la Direccidén de Administracién y el drea de Ensefanza, Investigacidn y
Calidad jurisdiccional.

Coordinar la elaboracién del programa de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de las
unidades meédicas de primer nivel,

Coordinar la relacidn institucional con la representacién sindical de 1a Jurisdiccién.

Coordinar, supervisar y evaluar gl desarrollo administrative jurisdiccional, como funcidn de apoyo al drea
sustantiva.

Recibir y revisar el formato original “Manifiesto de Entrega, Transporte y Entrega de Residuos Peligrosos
Biolégico Infecciosos”.

Llevar el registro, control y actualizacién del patrimonio del ISEM gue se encuentre resguardado por algan
organo de adscripcion jurisdiccional.

Elaborar y/o coordinar la realizacién de los manuales administrativos que se requieran en la Jurisdiccidn
conjuntamente con la Unidad de Modernizacién Administrativa.

Operar y controlar el sistema de informacién, quejas y denuncias de la Jurisdiccion, en coordinacidn con
los érganos estatales de competencia.

Operar y controlar los sistemas de contabilidad y de recaudacion de cuotas de recuperacién de la
Jurisdiccion, en estricto apege a lo nermado en la matetia.

Mantener relacién con fos responsables de programas a fin de que la supervisién a las unidades médicas
de primer nivel de la Jurisdiccion, sean complementarias y eviten duplicidades y dispendio de recursos en
las mismas.

Vigilar que las dreas administrativas de la Jurisdiccidn cumplan con la normatividad federal y estatal
vigente en el desarrollo de sus funciones.

Supervisar en forma conjunta con las oficinas correspondientes la correcta aplicacidn de los recursos
financieros, humanos y materiales asignados a la Jurisdiccién.

Formar parte de los equipos de supervision administrativa, asi como participar y coordinar las actividades
de estos conforme a los programas establecidos en la Jurisdiceion.

Evaluar el desempefio administrativo jurisdiccional, y presentar mensualmente o cuando se lo saliciten,
los resultados a la jefatura jurisdiccional.
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Informar en forma inmediata a la- Unidad de Asuntos Juridicos, las notificaciones, actas de visita o
sanciones impuestas a las unidades médicas de primer pivel por la Procuraduria Federal de Proteccién al
Medio Ambiente.

Informar a las dreas que corresponda sobre el desvid o manejo inadecuado de los recursos financieros,
humanos ¢ materiales en las unidades médicas y administrativas de la Jurisdiccién,

Informar a la Direccién de Administracion y a la Direccion de Finanzas, asi como a la jefatura
jurisdiccional, sobre el avance y resultados de los programas y proyectos a su cargo, proporcionando los
elementaos informativos adicionales que le requieran.

Revisar y validar los informes y reportes gue le sean requeridos relacionados con las actividades de su
competencia.

Desarrollar las demas funtiones inherentes al drea de su competencia.

1.0.0.14,1. RECURSOS FINANCIEROS
OBIETIVO:

Optimizar el ejercicic de los recurses financieros asignados a {a Jurisdiccién, vigilando la aplicacién racional
de los mismos en cada una de las partidas presupuéstales existentes, de acuerdo a las necesidades
prioritarias en el quehacer jurisdiccional.

FUNCIONES:

Integrar, operar y controlar el programa-presupuesto anual de la Jurisdiccion, con el apoyo de las
distintas unidades que la integran.

Definir v operar las modificaciones presupuéstales que se autoricen para mantener la eficiencia del
programa-presupuesto anual en la Jurisdiccion y en sus unidades administrativas internas.

Aplicar la normatividad vigente en el ambito de su competencia.

Practicar arqueos de caja de ingresos y egresos y, en su caso, aplicar las medidas pertinentes para el
control de faltantes o sobrantes.

Obtener la informacién contable en forma veraz y oportuna, asi como conservar en su poder y a
disposicién de las autoridades competentes, los libros, registros auxiliares y documentos comprobatorios
de las operaciones financieras de la Jurisdiccién.

Registrar |as operaciones de ingresos, egresos y varios que se generen en 1a Jurisdiccion,

Operar y controlar las asignaciones financieras que se otarguen en documentos exigibles (y no en
efectivo) a la Jurisdiccion, asi como aquellas que se dieran en cualquier otro tipo de documento financiero.

Operar y contralar el sistema jurisdiccional de glosa, necesario para el analisis de !a documentacion
contable que respalda el ejercicio jurisdiccional de efectivo.

Operar y controlar las cuentas de chegues que la jefatura jurisdiccional tenga para el manejo de los
recursos financieros de su responsabilidad. .

Registrar y controlar contablemente el gjercicio del fondo revolvente.

Custodiar y controlar los recursos financieros asignades a la Jurisdiccion, mediante la instrumentaciéon de
sistemas especificos de registro y control financiero y presupuestal,

Mantener coordinacidn con el drea de Recursos Materiales para el dehido control de la contabilidad de los
iNSUMOS que se asignen o compren para la Jurisdiccidn,

Mantener coordinacion con el &rea de Recursos Humanos para el debido control de la nomina
jurisdiccional y otros pagos que se realicen por concepto de servicios personales.

Mantener coordinacion con el 4drea de Servicios Generales y Control Patrimonial, para llevar el debido
control de la contabilidad de los diferentes servicios que sean contratados y del patrimonio institucional
resguardado por la Jurisdiccion.

Examinar y manejar las conciliaciones bancarias, para analizar y determinar oportunamente el estado
financiero de la Jurisdiccion.

Controlar los ingresos por cuotas de recuperacién generadas en las unidades médicas de la Jurisdiccion y
vigilar que se realicen los depdsitos dlarios de las mismas en |a institucidn bancaria respectiva, por parte
de los administradores de las coordinaciones municipales.
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Controlar el ejercicio del presupuesta autorizado a la Jurisdiccidn y corregir las desviaciones que sean
detectadas.

Participar en la supervisidn administrativa, para definir la situacién financiera de la unidad administrativa
en la que diera un acto de entrega-recepcién por motivo de cambic de funcionario y/o responsable en la

Jurisdiccién.

Evaluar el desarrollo de la administracion financiera en la Jurisdiccién y presentar mensualmente estados
financieros y evaluaciones programatico-presupuestales a la administracién y jefatura jurisdiccionales,

Formular y validar fos informes y reportes que sean de su competencia y/¢ le sean solicitados por la
adrninistracion jurisdiccional, sobre la marcha financiera de la Jurisdiccion.

Desarrollar las demads funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.0.14.2. RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Mejorar la operacidn dei sistema jurisdiccional, mediante el controil adecuado de las recursos humanos, asi
como de la formacién y capacitacién de los mismas, para obtener un mejor desempefic en la prestacién de
los servicios de salud.

FUNCIONES:

Planear, organizar, elaborar y verificar las actividades concernientes al manejo y control del personal de la
Jurisdiccion Sanitaria.

Disefiar e instrumentar indicadores de desempefio del personal de la Jurisdiccién Sanitaria, para
estandarizar los procesos de trabajo y evaluar el desempefio.

Realizar las funciones de reclutamiento, seleccién y contratacién del personal suplente en la Jurisdiccién
Sanitaria.

Turnar al Departamento de Desarrollo y Administracién de Personal los reportes de las incidencias
registradas por el personal, para su afectacion en némina.

Colaborar en la definicién de necesidades de recursos humanos en la Jurisdiccién, a través de plantillas
tipo institucionales y las corregidas seglin las necesidades jurisdiccionales.

Colaborar en la actualizacidon del estudio de regionalizacién operativa de los servicios de salud en la
Jurisdiccion, en lo concerniente a su drea de responsabilidad.

Apoyar las acciones para la formacién, desarrollo y capacitacion del personal, manteniendo para ello la
coordinacién requerida con al drea de Ensefianza, Investigacién y Calidad v la representacion sindical de
la Jurisdiccién.

Participar en las actividades de la Comisién Auxiliar Mixta de Capacitacidn y Escalafon de la Jurisdiccidn.

Tramitar los movimientos de personal, como altas, bajas, promociones, cambios de adscripcion, permisos,
licencias y demas movimientos en fos que estén involucrados los recurses humanos de la Jurisdiccién.

Gestionar y aplicar los pagos de sueldos y salarios del personai adscrito a la Jurisdiccion Sanitaria.

Operar las actividades correspondientes a los diferentes sistemas de estimulos, recompensas y
reconocimicntos al mérito, establecidos en el ISEM.

Colaborar en la ejecucién y control de las relaciones laborales en el dmbito de su competencia, de
conformidad con las disposiciones aplicadas. ’

Operar y controlar el sistema jurisdiccional para el control laboral de los recursos humanos y dar
seguimiento a las acciones relacionadas con faltas, retardos, suspensiones, permisos por horas,
incapacidades médicas, dias econémicos, tolerancia por guarderia, hora para lactancia, entre otros.

Mantener actualizada la plantilla de personal de la Jurisdiccién, operar las actividades correspondientes a
la reservacién de plazas del personal, asi como llevar el registro y control de personal obligado a
presentar declaracion sobre su situacién patrimonial, manteniendo informada de ello a la Contraloria
Interna,

Mantener coordinacién con ios responsables de los programas de ensefianza, investigacidn y calidad, a fin
de participar en la elaboracién del Diagndstico y Programa Anual de Actividades de esta area.
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Mantener coordinacidn con el érea de Recursos Financieros para el debido control de la contabilidad de la
nomina jurisdiccional y otros pagos que se realicen por concepto de servicios personales.

Incorporarse al equipo de supervision administrativa y participar en la planeacién de la supervisién de los
recursos humanos al interior de la Jurisdiccion, asi como en el conocimiento, correccidn y complemento de
las acciones que la administracién de personal amerite.

Supervisar la asistencia y permanencia del personal adscrito a las unidades médicas a la Jurisdiccion
Sanitaria, a, asi como del personal que realiza su servicio social.

Evaluar el desarrollo de la administracion de personal en la Jurisdiccion y presentar los infarmes
correspondientes a la administracion y jefatura jurisdiccionales.

Revisar y validar los informes vy reportes que le sea requeridos, tanto por unidades jurisdiccionales como
del nivel central, relacionados con las actividades de su competencia.

Desarrollar las demds funcicnes inherentes al drea de su competencia.

1.0.0.14.3. RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO:

Implementar y operar el sistema jurisdiccional de abastg, con &l propdsito de suministrar a las unidades
uperativas los bienes e insumos requerides con opertunidad, suficiencia v calidad, sujetdndose al cuadro
basico y a los lineamientos establecidos.

FUNCIONES:

Efectuar, evaluar y supervisar las acciones de adquisicién de materiales y equipos en la Jurisdiccion
Sanitaria, manteniendo una equidad entre las necesidades de abastecimiento y los recursos financieros y
atendiendo a la legislacion vigente en materia de adquisiciones.

Recibir, analizar, tramitar las solicitudes de materiales, mobiliario y equipos, que requieran las unidades y
responsables de programas de la Jurisdiccién Sanitaria, de conformidad con |la normatividad aplicable.

Participar con las dreas normativas correspondientes, en la planeacidn de la adquisicion de los insumos
para la realizacién de eventos especiales, programa vertical y/o emergencia, que involucre a Ia
Jurisdiccion.

Realizar la proyeccidn de los insumos a requerirse en la Jurisdiccién, para cubrir las necesidades
periédicas y programables de las diferentes unidades médicas de primer nivel y administrativas que la
conforman.

Participar con €l drea de Servicios Generales y Control Patrimonial, en la planeacién de los bienes que por
sustitucion o ampliacidn, se tengan que adicionar al inventario jurisdiccional.

Participar con el drea de Recursos Financieros y Servicios Generales Y Conyol Patrimonial, en la
presupuestacién de los bienes e insumos que constituyan el plan anual de adquisiciones para la
Jurisdiccién.

Realizar estudios de mercado que permitan comparar costos y proponer la inclusion de proveedores a los
catalogos. :

Implementar, operar, dirigir y controiar el funcionamiento del sistema jurisdiccional de distribucion del
abasto al interior de la Jurisdiccién, garantizando que los insumos lleguen segun los plazos establecidos y
en 6ptimas condiciones de funcionamiento y/o utilizacién.

Implementar, operar, dirigir y controlar el sistema de informacién para el abasto, que apoye &l
funcionamiento del sistema de abastecimiento jurisdiccional.

Garantizar a través del sistema de distribucién, que los insumos almacenados se estén renovando de tal
forma que se impida que permanezcan almacenados y sin utilizarse al momento de concluir su vida util.

Recibir y registrar los bienes e insumos surtidos del almacén general al almacén jurisdiccional y verificar
que correspondan a tos solicitados en cantidad, opertunidad y calidad.

Coardinar y controlar los programas de adquisiciones de bienes solicitados por los titulares de {as areas de
la Jurisdiccidn y de acuerdo a los presupuestos aprobados para estos.

Coordinar ¥ evaluar la integracion, actualizacidn y depuracién de catdlogos de articulos y proveedores
para lograr y garantizar las mejores condiciones de calidad, tiempo, cantidad, costo y servicio,



GACETA

Paigina 100 i ODEL GO BIERMS 19 de diciembre de 2008

Controlar las funciones de almacenaje de materiales e insumos para la salud que se realizan en las
coordinaciones municipales y unidades médicas de primer nivel.

Evaluar el desarrollo de la administracién de los recursos materiales en la Jurisdiccién e informarlo al jefe
jurisdiccienal.

Revisar y validar los informes vy reportes que le sea requeridos, tanto por unidades jurisdiccionales como

del nivet central, relacionados con las actividades de su competencia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.0.14.4. SERVICIOS GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL
OBJETIVO:

Proporcionar con oportunidad y calidad a |as distintas unidades médicas de primer nivel de la Jurisdiccién, los
servicios generales requeridos para el adecuado desarrollo de sus funciocnes, asi como MNevar a cabo el
resguardo y cuidade de los bienes muebles e inmuebles asignados a ésta, de conformidad con los programas
y politicas establecidas por el Instituto de Salud det Estado de México.

FUNCIONES:

i

Planear, organizar y dirigir los objetives dei mantenimiento v conservacién de instalaciones, asi como de
los servicios generales para el desarrollo de programas tendientes a mejorar la calidad y eficiencia de los
servicios de salud proporcionados a la poblacién que acude a las unidades médicas de la Jurisdiccion.

Realizar el diagnéstico correspondiente de ios servicios de mantenimiento y servicios generales, asi como
elaborar y presentar el Programa de Trabajo Anual a la Subdireccion de Servicios Generales y Control
Patrimonial.

Determinar pardmetros, normas de trabajo vy establecer los indicadores de desempefio del personal de los
servicios de mantenimiento y servicios generales, con el propdsito de medir el rendimiente de sus
programas y procesos.

Presupuestar, vigilar y controlar los costos y avances de las obras de conservacién y mantenimiento que
se realicen en la Jurisdiccidn, integrando los respectivos reportes de evaluacion de los avances.

Elaborar v actualizar el diagndstico de necesidades sobre conservacion ¥ mantenimiento de las unidades
fisicas y vehiculos de la Jurisdiceién. :

“Programar vy vigitar la realizacién de las actividades de limpieza en las dreas fisicas de las unidades

administrativas y médicas, asi como del mobiliaric y equipo conforme a las normas y politicas
consideradas para el efecto.

Elaborar el programa anual de actividades de mantenimiento correctivo y preventivo, tanto de las
unidades médicas de primer nivel coma de los vehiculos asignados a la Jurisdiccién.

Proyectar, vigilar y supervisar las obras de conservacién y mantenimiento que requieran las instalaciones
de la Jurisdiccién, a efectc de que éstas se desarrollen y cumpfan con las normas y politicas que al
respecto se sefialen,

Coordinar, vigilar y ejecutar las actividades de resguardo vy control de fos bienes muebles e inmuebles que
han sido asignados a la Jurisdiccién, asi coma actualizar los resguardos de manera trimestral.

Coordinar, vigilar y participar en las actividades de regulacién y control de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del instituto y los que han sido asignados a éste, a través de los diferentes programas, y que se
encuentran resguardados por la Jurisdiccion.

Mantener coordinacidén con las dreas de recursos financieros ¥ humanos para determinar la situacion
financiera v de personal, de cualquier unidad administrativa de la Jurisdiccién que se viera involucrada en
un acto de entrega-recepciéon dentro de la misma.

Verificar mensualmente que las empresas que se encuentran laborando bajo el concepto de servicio.
subrrogado, cumplan con lo especificado en el contrato celebrado. .

Controlar los actos de entrega-recepcidn que se realicen en la Jurisdiccién y que involucren a personal y
patrimonio del Instituto, realizando la revisién documental de los mismos y extendiendo las cartas de no
adeudo respectivas.
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- Presentar periddicamente los informes que solicite la jefatura jurisdiccional y las dreas del nivel central
involucradas con sus funciones, respecto a las actividades desarrolladas por esta unidad.

— Ravisar y validar los informes y reportes que le sea requeridos, tanto por unidades jurisdiccionales como
del nivel central, relacionadas con las actividades de su competencia.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

VALIDACION

DRA. MARIA ELENA BARRERA TAPIA
SECRETARIA DE SALUD Y
DIRECTORA (-EENERAL DEL ISEM
(RUBRICA)

M. en E. RODOLFO DAVIS CONTRERAS DR. ROBERTO MARTINEZ POBLETE
COORDINADOR DE ADMINISTRACION COORDINADOR DE SALUD

Y FINANZAS (ROBRICA)

(RUBRICA)

__ DRA. ELIZABETH DAVILA CHAVEZ
LIC. MARTHA MEHA MARQUEZ DIRECTORA DE SERVICIOS DE SALUD
JEFE DE LA UNIDAD DE MODERNIZACION (RUBRICA)
ADMINISTRATIVA
(RUBRICA)
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Manual de Organizacién de la Jurisdiccion Sanitaria Toluca.

Manual de Organizacién de la Jurisdiccién Sanitaria Ixtlahuaca, octubre 2002,
Manual de Organizacion Tipe de Jurisdiccidn Sanitaria, agosto de 2006.

Manual de Organizacion Tipo de Jurisdiccidén Sanitaria, julio de 2008. Segunda Edicion.

© MO/ 026
Manual de Organizacién Tipo de Jurisdicclén Sanitaria

Secretaria de Salud
Instituto de Salud del Estado de México
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y
acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la
construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y ccnsensos para la solucidn de las demandas sociales

£} buen gobierno se sustenta en un administracidn publica més eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencidn y ka solucién de los
prablernas plblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la
generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de
las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también per el cambio de aquellas que es necesario
modernizar,

La solidez y el buen desempefo de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y
sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de
sistemas de gestién de calidad.

El presente Manual de Organizacidén Tipo de Jurisdiccidn de Regulacién Sanitaria documenta la accion
organizada para dar cumplimiento a la mision de las Jurisdicciones de Regulacidn Sanitaria del Instituto de
Salud del Estado de México. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacidn, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultades que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean la gestién administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutive Estatal.

Este documento contribuye en la planificacidn, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién
administrativa. El reto impostergable es la transformacidn de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esfquemas de responsabilidad, transparencias, organizacién, liderazgo vy
productividad.

I. APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccion IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo
Interno del Instituto de Salud del Estado de México, en sesidn ordinaria nimero 158 aprobd el presente
Manual de Organizaclén Tipo de Jurisdiccién de Regulacién Sanitaria, el cual contiene la informacién
referente a antecedentes, atribuciones, estructura, asi como objetive y funciones de las unidades
administrativas y puestos.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO
30 DE JULIO DE 2008 ISE / 158 / 009

ING. RICARDO ARTURO MUNOZ DiAZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y SECRETARIO DEL CONSEJQ INTERNO DEL ISEM
(RUBRICA)

II. ANTECEDENTES

En el afio de 1934 se expidié la Ley de Coordinacidn de Servicios Sanitarios, a través de la cual se
establecieron los distritos sanitarios con el fin de promover las acciones de salud a nivel regional. Mas tarde,
en 1038, entraron en vigor los Servicios Coordinados de Salud Piblica del Estado de México y en 1952 se
crearon las Jurisdicciones Sanitarias como organismos dependientes de los Distrites Sanitarios, al
desaparecer estos Ultimos en el afio de 1959, las Jurisdicciones Sanitarias quedan bajo la responsabilidad de
los Servicios Coordinados de Salud Publica en el nivel aplicativo.
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A finales de la década de los setenta se cred ia primer Jurisdiccion Sanitaria en la Delegacién Gustavo A.
Madero del Distrito Federal otorgdndosele facultades para el manejo programético y presupuestal; sin
embargo, el desarrollo orgénico-funcional de las Jurisdicciones Sanitarias en el territorio nacional ha sido
heterogéneo sobre tode por ia falta de instrumentos normativos que regulen su crecimiento, es por esg que
la Jurisdiccién Sanitaria orientadas a promover su desarrolle con el propdsito de conselidarla como una
instancia de caracter operativo y con la autonomia para tomar decisiones; sin embargo, el desarrollo ha sido
parciai, entre otras razones por falta de recursos e insuficiencia de la metodolugia y los procedimientos
apropiados, asi como por la gran dependgncia del nivel estatal de gobierno., .

Con la publicacién de la Ley de Salud del Estado de México, que entro en vigor el 1¢ de abril de 1987, se
sentaron las bases para la creacidn del Instituto de Salud del Estado de México, en cuya estructura se
consideraran 19 Jurisdicciones Sanitarias definiéndose, en cada una de ellas, las &reas que realizaban las
funciones de salud y las funciones de reguiaciones sanitaria no obstante de la diversidad organizativa y
funcional y la escasez dg lineamientos y procedimientos operativos.

A la fecha se continia con el proceso reordenador de la jurisdiccion, el cual se ha enfocado
fundamentalmente a fortalecer y desarrollar las actividades técnico-administrativas que permitan la eficaz
operacién de los programas sustantivos en su ambito de competencia, mediante la asignacidén de recursos
para otorgar atencion médica a la poblacién (Jurisdiccidn Sanitaria) y para realizar acciones de salud publica
y de regulacion sanitaria (Jurisdiccidn de Regulacién Sanitaria). :

Actualmente el Instituto de Salud del Estado de México cuenta con 18 Jurisdicciones de Regulacion Sanitaria,
ias cuales tienen la sigufente circunscripcidn:

RELACTION DE MUNICIPIOS POR JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA

. No. JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA v

PROG. (NUMERG Y NOMBRE) MUNIcIPIOS QUE COMPRENDE
1 1. TOLUCA ALMOLOYA DE JUAREZ

LERMA

METEPEC

TOLUCA

ZINACANTEPEC

2 1I. TENANCINGO ALMOLOYA DE ALQUISIRAS
COATEPEC HARINAS
IXTAPAN DE LA SAL
MALINALCO
OCUILAN

SULTEPEC
TENANCINGG
TEXCALTITLAN
TONATICC

VILLA GUERRERO
ZACUALPAN
ZUMPAHUACAN

3 I11. TEJUPILCO AMATEPEC

' SAN SIMON DE GUERRERO
TEIUPILCO
TEMASCALTEPEC
TLATLAYA

LUVIANOS

4 V. VALLE DE BRAVO AMANALCO
DONATO GUERRA
IXTAPAN DEL ORO
OTZOLOAPAN
SANTO TOMAS
VALLE DE BRAVO
VILLA DE ALLENDE
VILLA VICTORIA
ZACAZONAPAN
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V. ATLACOMULCO

ACAMBAY

ATLACOMULCO

EL ORO

IXTLAHUACA

JIQUIPILCO

JOCOTITLAN

MORELOS

SAN FELIPE DEL PROGRESO
SAN JOSE DEL RINCON
TEMASCALCINGO

VI. CUAUTITLAN 1ZCALLT

COYOTEPEC
CUAUTITLAN
CUAUTITLAN 1ZCALLI
MELCHOR OCAMPO
TEOLOYUCAN
TEPOTZOTLAN
TULTEPEC
TULTITLAN

VII. TLALNEPANTLA DE BAZ

TLALNEPANTLA DE BAZ

VIII. TEXCOCO

ATENCO
CHIAUTLA
CHICOLOAPAN
CHICONCUAC
CHIMALHUACAN
PAPALOTLA
TEPETLAOXTOC
TEXCOCQ
TEZOYUCA

IX. NEZAHUALCOYOTL

LAPAZ |
NEZAHUALCOYOTL

10

X.  CHALCO

AMECAMECA
ATLAUTLA
AYAPANGO
COCOTITLAN
CHALCO
ECATZINGO
IXTAPALUCA
JUCHITEPEC
OZUMBA
TEMAMATLA
TENANGO DEL AIRE
TEPETLIXPA
TLALMANALCO
VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

11

XI. NAUCALPAN DE JUAREZ

JILOTZINGO i
NAUCALPAN DE JUAREZ

12

XII.  ATIZAPAN DE ZARAGOZA

ATIZAPAN DE ZARAGOZA
ISIDRO FABELA
NICOLAS ROMERO

13

XIII. ECATEPEC DE MORELOS

COACALCO DE BERRIOZABAL
ECATEPEC

14

XIvV. JILOTEPEC

ACULCO
CHAPA DE MOTA
JILOTEPEC

POLOTITLAN
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SOYANIQUILPAN DE JUAREZ
TIMILPAN .
VILLA DEL CARBON

15 XV.  TENANGO ALMOLOYA DEL RIO
' ATIZAPAN

CALIMAYA
CAPULHUAC
CHAPULTEPEC
JOQUICINGO
MEXICALTZINGO
RAYON

SAN ANTONIC LA ISLA
TENANGO DEL VALLE
TEXCALYACAC
TIANGUISTENCO
XALATLACO

16 [XVI. SAN MATEQ ATENCO HUIXQUILUCAN
OCOYOACAC
OTZOLOTEPEC

SAN MATEQ ATENCO
TEMOAYA
XONACATLAN

17 [ XVII. ZUMPANGO APAXCO
HUEHUETOCA
HUEYPOXTLA
JALTENCO
NEXTLALPAN
TECAMAC
TEQUIXQUIAC
TONANITLA
ZUMPANGO

18 [XVIIL. TEOTIHUACAN ACOLMAN

AXAPUSCO

NOPALTEPEC

OTUMBA .

SAN MARTIN DE LAS PIRAMIDES
TEMASCALAPA

TEQOTIHUACAN

III. BASE LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

- Ley General de Salud.
Diaric Oficial, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones.

- Ley Organica de la Administracién Plblica Federal.
Diario Oficial, 29 de diclembre de 1976, reformas y adiciones,

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos.
Diaria Oficial, 13 de marzo de 2002, reformas y adiciones.

- Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.
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- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de enero de 2007,

- Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Goblerno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

- Ley de Transparencia y Acceso 2 |a Inforrhacién Puablica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones.

- Cédigg Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas v adiciones.

- Reglamentos de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
Diarla Oficial, 16 de febrero de 1985.

- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitaric de la Disposicién de Organos,
Tejidos y Caddveres de Seres Humanos. .
Diario Oficial, 20 de febrero de 1985, reformas y adiciotfes.

- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud.
Diario Oficial, 6 de enero de 1987,

- 'Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Publicidad.
Diario Oficial, 4 de mayo de 2000, reformas y adiciones.

- Reglamento de |a Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Acttvidades, Establecimientos,
Productos y Servicios.
Diario Oficial, 18 de enero de 1988, reformas y adiciones.

-  Reglamento de Funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene en el Trabajo de la
Secretaria de Salud.
Diario Oficial, 31 de octubre de 1990.

- Reglamento de Escalafon de la Secretaria de Salud.
Diario Oficial, 5 de noviembre de 1950.

- Reglamento de Insumos para la Salud.
Diario Oficial, 3 de febrero de 1998, reformas y adiciones.

- Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
Diario Qficial, 9 de agoste de 1999.

- Reglamento Sobre el Consumo del Tabaco.
Diario Oficial, 27 de julio de 2000, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Contral de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

- Reglamento de Salud del Estado de México.
Gaceta de Gobierno, 13 de marzo de 2002, reformas y adiciones.

- Reglamenta Interior de la Secretaria de Salud.
Gaceta de Gobierno, 28 de enero de 2005.

- Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 1 de marzo de 2005, reformas y adiciones.

- Reglamento para la Proteccién de los No Fumadores en el Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de mayo de 1991.
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Reglamento Interior del Comité Estatal de Seguridad para el Manegjo y Uso de Plaguicidas, Fertilizantes y
Sustancias Tdxicas COESPLAFEST.
Gaceta del Gobierno, 15 de abril de 1994, reformas y adiciones.

Reglamento para Ia Entrega-Recepcidn de Unidades Administrativas de la Administracién Plblica del
Estado de México. .
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México.
Gaceta de Gobierno, 18 de octubre de 2004.

Acuerdo de Coordinacién que celebran las secretarias de Salud, de Hacienda y Crédito Pablico, de
Contraloria y Desarrollo Administrativo, asi como la Federacién de Sindicatos de Trabajadores al Servicio
del Estado, e! Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud y el Estado de México, para la
Descentralizacion Integral de los Servicios de Salud en |a Entidad.

Diario Oficial, 6 de febrero de 1998, i

Acuerdo de coeordinacidén que celebran el Ejecutivo Federal por conducto de las Secretarfas de
Programacién, Presupuesto, de ta Contraloria General de la Federacidn, y de Salud y del Ejecutivo del
Estado de México, con el propésito de descentralizar el efercicio de las funciones de control y regulacién
sanitarios en la Entidad.

Diario Oficial de, 23 de febrero de 1988.

Acuerdo Especifico de Coordinacion para el Ejercicio de Facultades en Materia de Control y Fomento
Sanitarios, que celebran la Secretaria de Salud, con la Participacién de la Comisién Federal para la
proteccién contra Riesgos, v el Estado de Méxica,

Diario Oficial, 13 de diciembre de 2004.

Acuerdo de coordinacién para establecer las bases del Sistema de Cuctas de Recuperacion.
Gaceta del Gobiernc, 20 de abril de 1987.

Acuerda del Consejo Interno del Instituto de Salud del Estado de México por el que se autoriza el
Tabulador de Cugtas de Recuperacién en Materia de Regulacién Sanitaria que corresponda.

Normas Oficiales Mexicanas (NOM’S) APLICABLES.

Convenio Interinstitucional para la integracion y operacién del Registro Estatal de Inspectores.
Registro Federal de Tramites Empresariales que aplica la SSA.

Registra Estatal de Trédmites Empresariales,

Manual de Normas y Procedimientos para el Control Sanitario.
Gaceta del Gobierno, 10 de marzo de 2007.

Manual de Procedimientos de Cuotas de Recuperacidn en Materia de Regulacién Sanitaria.
Gaceta del Gobierno, febrero de 2005,

IV. ATRIBUCIONES
REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO

CAPiTULO VII
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DESCONCENTRADAS

Art. 21.-Corresponde a las Jurisdicciones de Regulacién Sanitaria, en su respectiva circunscripcion territorial:
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.

Vi

Vil

VI

Xl

Xl

XIIL

Exped|r érdenes de verificacion,

Ordenar y ejecutar las medidas de seguridad, codificar las verificaciones e imponer ias sanciones
administrativas que procedan y que esté pravisto en el Articulo 417 de la Ley General de Salud.

Ordenar, en el dmbito de su competencia, visitas e informes de verificacion, muestreo y monltoreo a
establecimientos sujetos a control sanitario,

Calificar e imponer sanciones administrativas, consistentes en amocnestacién con apercibimiento y
multa, con base en la opinidn que para tal efecto sea emitida por las areas especializadas en la
materia de que se trate.

Dictar las medidas de seguridad a que se refieren las fracciones VII y X del articulo 404 de la Ley
General de Salud y las fracciones VI y VII del articulo 2.49 del Cédigo.

Establecer plazos para la correccidon de deficiencias, con base en los resultados de la visita o del
informe de verificacion.

Expedir v, en su caso, revalidar o revocar las autonzacmnes sanitarias que le soliciten los particulares
o las autoridades competentes del Instituco.

Substanciar los procedimientos juridico-administrativos respectivos por incumplimiento de las
disposiciones de la normatividad sanitaria que se consignen en las actas de verificacion sanitaria.

Ejecutar las o6rdenes de clausura que impongan como sancién las autoridades sanitarias
competentes,

Realizar actividades de fomento sanitaric y orientacién a la poblacion para la prevencién contra
riesgos sanitarios.

Actuar de manera coordinada con los sectores plblico, social y privado, en programas o actividades
de control y fomento sanitario.

Recibir y admitir, en el ambito de su competencia, recursos administrativos de inconformidad, asf
como emitir opinidn técnica al respecto.

Las demds que le sefialen otros ordenamientos legales v las que le encomiende el Coordinador de
Regulacién Sanitaria y el Director General.

V. OBJETIVO GENERAL

Orientar vy eficientar las acciones de vigilancia y fomento sanitarios realizadas por la Jurisdiccion de
Regulacion Sanitaria, en el otorgamiento y generacidn de bienes y servicios para la poblacion, que coadyuven
en la prevencién contra riesgos sanitarios en el Estado de México.

VI.  ESTRUCTURA ORGANICA
Jefatura de Jurisdiccién de Regulacién Sanitaria

1.0.1i. Oficina de Fomento Sanitario
1.0.2. Coordinacién Administrativa
1.0.2.1 Ventanilla Jurisdiccional
1.0.2.2 Area de Cémputo
1.0.2.3 Archive Jurisdiccional
1.1, Oficina de Bienes y Servicios
1.2, Oficina de Salud Ambiental y Ocupacional
1.3.  Oficina de Servicios e Insumaos para la Salud

1.0.0.1. Verificador Sanitario
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VII. ORGANIGRAMA FUNCIONAL
COORDINAGION DE
REGULACHKIN SANITARIA
L N
JEFATURA DE
JURISDICCION DE
REGULACION SANITARIA
VENTANILLA
. JURIBDICCIONAL
OFICINA DE FOMENTC COCRDINACION
SANITARIO ADMINISTRATIVA AREA DE COMPUTC
ARCHIVD JURISDICCIONAL
l
OFICINA DE BIENES Y OFICINA DE SALUL OFIGINA DE SERVICIOS £
SERVICIOS AMBIENTAL Y INSUMOS PARA LA SALUD
OCUPACIONAL
I - - - - = N I

VERIFICADOR SANITARID

—_———— — DEBCONCENTRACION

D 14 LINEAL

—_— s e m— DEPENDENCIA FUNCIONAL

VIII. OBJETIVO Y FUNCIONES
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

1. JEFATURA DE JURISDICCION DE REGULACION SANITARIA
QOBJETIVO:

Desarrollar uniforme v sistematicamente los procesos de planeacion, programacion, direccian y evaluacion de
los tramites y servicios que se proporcicnan en la Jurisdiccidon de Regulacién Sanitaria, conforme a la
normatividad aplicable.

FUNCIONES:

- Programar, coordinar y vigilar el cumplimiento de los programas sustantivos y metas generales
consignados en el Programa Operativo Anual, asi como dar seguimiento e informar de los avances
respectivos a la Coordinacion de Regulacidn Sanitaria.
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Programar conjuntamente con el coordinador administrativo, el responsable de fomento sanitario y los
jefes de oficina jurisdiccionales, las metas correspondientes a los proyectos y programas prioritarios en
materia de regulacién sanitaria, para su incorporacién al Programa Operativo Anual, asi como gestionar
su andlisis y aprobacion para remititlo en tiempo y forma a las instancias correspondientes,

Conocer, en el &mbito de su competencia, los recursos administrativos de inconformidad, a efecto de
emitir los acuerdos de admisidn, prevencion, improcedencia y desechatorios, asi como opinién técnica,
de conformidad con el Manual de Normas y Procedimientos para el Control Sanitario.

Dar cumplimiento a los ordenamientos que emita la Coordinacidén de Regulacién Sanitaria.

Establecer, conjuntamente con el coordinador administrativo, estrategias de contro! para el manejo y
aplicacién de los recursos materiales y financieros, asi como para la conservacion y cuidado de los bienes
muebles. .

Analizar, autorizar y realizar el seguimiento, conjuntamente con el coordinador administrative, al
cumplimiento de las disposiciones normativas de caracter administrativo (recursas humanos, financieros
y materiales).

Fomentar y participar en |a elaboracién y actualizacién de los instrumentos técnico-administratives que
coadyuven a mejorar la organizacién y funcionamiento de la Jurisdiccién en forma continla.

Difundir al personal de la Jurisdiccién los acuerdos, decretos, manuales administrativas y demas
disposiciones normativas, atendiendo a la responsabilidad de sus funciones.

Promover y gestionar los cursos de capacitacidn para el personal de la Jurisdiccién, a fin de contribuir a
incrementar su desarrollo, formacidn y capacitacion en todos los niveles y areas, asl como instrumentar
los mecanismos necesarios para medir y evaluar su desempefio.

Analizar y, en su caso, autorizar las solicitudes de informacion requeridas por los particulares, atendiendo
a las disposiciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Phablica del Estado
de México.

Expedir y, en su caso, revalidar o revocar los dictdmenes y autorizaciones sanitarias, con base en el
analisis e integracién de expedientes.

Asistir a las reuniones regulares programadas y emergentes a las que convoque la Coordinacidn de
Regulacién Sanitaria.

Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con la atencién de contingencias
sanitarias y concentraciones masivas de personas, en el ambito de su competencia.

Solicitar el apoyo de las autoridades federales, estatales y municipales para la ejecucion de los actos de
autoridad que por su naturaleza ameriten su intervencién.

Ordenar los actos de autoridad relatives a la verificacién y muestreo, asi como los de monitoreo y
supervisién sanitaria.

Coordinzr y concertar acciones con los sectores publico, social y privado, en su ambito jurisdiccional,
orientadas a la prevencién contra riesgos sanitarios.

Programar y coordinar las actividades de la Jurisdiccion, conjuntamente con los jefes de oficina y los
responsables de area, de conformidad con el Manual de Normas y Procedimientos para el Control
Sanitario.

Coordinar las actiones de vigilancia, control y fomento sanitario para la prevencion contra riesgos
sanitarios, a efecto de constatar que los establecimientos, vehiculos, actividades, productos, equipos v
persenas, cumplan con los requisitos y condiciones establecidas en la legislacion sanitaria vigente.
Imponer sanciones y aplicar medidas de seguridad, en el ambito de su competencia, asi como remitir a
las autoridades fiscales correspondientes, en su caso, las resoluciones que impongan sanciones
econdmicas para gue se hagan efectivas a través del procedimiento administrative de ejecucién,
Proponer € implementar mecanismos para la eficiente aperacién del archivo jurisdiccional, asi como
vigilar su cumplimiento con base en la normatividad aplicable.

Atender y, en su caso, canalizar con oportunidad a la oficina sustantiva correspondiente las quejas o
denuncias que presenten los particulares.

Instruir las drdenes de trabajo al personal jurisdiccional para el cumplimiento de actividades respectivas.
Designar y autorizar a los responsables de atender las solicitudes para la autorizacion de traslado de
caddveres en horarios fuera de oficinas.

Instruir la Instauracién de los procedimientos jurldico-administrativos hasta la resoclucién que
corresponda.

Coordinar la programacién de las actividades semanales, con las areas que integran la Jurisdiccion, de
acuerdo al Manual de Normas y Procedimientos para el Control Sanitario.

Supervisar el uso racional de los recursos materiales y financieros, asi come la aplicacién del capital
humano, y en su caso, aplicar las medidas correctivas pertinentes.

Elaborar, revisar, autorizar y validar con su firma los reportes e informes de actividades de la
Jurisdiccién, para su envio a la instancia correspondiente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.
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1.0.1. OFICINA DE FOMENTO SANITARIO
OBJETIVO:

Promover la difusién de la normatividad para el control sanitario y publicidad entre la poblacién competencia
de la Jurisdiccidn, con énfasis en el sector productivo, a efecto de contribuir a la proteccion de la Salud
Pdblica, asi como coordinar la capacitacién interna en la materia.

FUNCIQNES:
Planear, organizar, integrar y someter a consideracion del jefe Jurisdiccional las acciones de fomento
sanitario, con sujecidon a la politica en materiz sanitaria, en coordinacidén ccn los jefes de oficinas
sustantivas.
Plahear, arganizar, integrar y poner a consideracion del jefe jurisdiccional las actividades en materia de
control sanitario de la publicidad, a efecto de monitorear que ios establecimientos, vehiculos, actividades,
productos, equipos vy personas que se publicitan, cumplan con los requisitos y las condiciones establecidas
en la legislacidn sanitaria vigente.
Disefiar y proponer al jefe jurisdiccional estrategias de difusién gue favorezcan la participacion de la
comunidad en el autocuidado de su salud.
Gestionar ante las instancias correspondientes, la bmparticion de cursos de capacitacién en materia de
formento sanitario al personal adscrito a la Jurisdiccidn.
Concertar con e} sector publico, social y privado, las acciones de fomento sanitario que favorezcan el
mejoramiento de las condiciones higiénice sanitarias de los establecimientos, que permitan obtener
resultados para la prevencidn contra riesgos sanitarios.
Dar seguirniento a los trdmites referentes a la autorizacion de permisos en materia de control sanitario de
la publicidad,
Informar en los periodos establecidos y en los formatos disefiados por el nivel central, el avance y
cumplimiento de las metas programaticas establecidas.
Elaborar y validar con su antefirma los repartes e informes de actividades de su competencla, para su
envio a la instancia correspondiente,

- Desarrollar las demas funciones inherentes al érea de su competencia.

1.0.2. COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales vy el capital humano gue requiera la Jurisdiccidn
para el desarrollo de sus actividades, asf como promover su aplicacién racional.

FUNCIONES:

- Programar y atender con oportunidad los requerimientos de bienes y servicios necesarios para el
desempefic de Jas actividades de la Jurisdiccién, con apego & las especificaciones técnicas y a las
disposiciones normativas y financieras establecidas.

- Programar y presupuestar los trabajos de conservacion y mantenimiento del equipa, muebles e inmuebles
asignados a la Jurisdiccién,

- Gastionar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos, proporcionarios de manera
aportuna a las areas solicitantes, asi como promover su racional aplicacion.

- Gestionar ante las autoridades competentes del Instituto de Salud del Estado de México, las
modificaciones programdtico-presupuestales que requiera la Jurisdiccion, asi como gperar y controlar su
aplicacidn,

- Clasificar la informacién que se genera en la Jurisdiccion de conformidad con los criterios que consigna la
normatividad en materia de transparencia y acceso a la informacién publica.

- Integrar y canalizar a las oficinas respectivas, las solicitudes vy tramites recibidos por la ventanilla nica
Jjurisdiccional, asi como mantener actualizado el archivo de los establecimientos registrados.

- Atender las incidencias del personal {faltas, retardos, estimulos, dias econdmicos, licencias médicas, notas
malas, notas buenas, llamadas de atencidn, extrafiamientos, actas administrativas, entre otros), de
conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

~ Gestionar los recursos para la capacitacion que coadyuven al desarrollo del personal adscrito a la
Jurisdiccién
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Tramitar oportunamente ante la Coordinacién de Regulacién Sanitaria, la expedicién de gafetes que
acrediten al personal adscrito a la Jurisdiccidn.

Analizar y someter a la consideracion del jefe de ta Jurisdiccion, las transferencias de recursos necesarias
de acuerdo al gasto ejercido.

Integrar y mantener actualizados los archivos y resguardos del acervo documental en cualquiera de sus
modalidades (Impresos, magnéticos, electrénicos), para la correcta integracion de expedientes,

Aplicar y comprobar mensualmente ante la Subdireccién de Tesoreria y Contabilidad, los récursos
asignados por concepto de fondo revolvente, con apego a las normas de austeridad, racionalidad y
disciplina presupuestal,

Mantener actualizados los fibros de movimientos bancarios, para facilitar el manejo y conocimiento del
estado de cuenta.

Controlar el inventario de activo fijo y bienes menores, y presentar en tiempo y forma la conciliacidn
mensual ante las instancias competentes.

Integrar, proponer y concertar el fondo revolvente y presupuesto anuai a ejercer en la Jurisdiccién, asi
como controlar su operacién y seguimiento.

Controlar la aplicacién del fondo revolvente de la Jurisdiccion, a nivel de proyects y partida, evitando
desviacion de recursos, mediante revisiones mensuales del gasto y su registro aportuno en los libros
correspondientes. -

Controlar el manejo de la cuenta bancaria de la Jurisdiccién, y presentarla para su conciliacién mensual al
Departamento de Contabilidad.

Gestionar y controlar el suministro de gasolina, asi como compraobar el consumo ante el Departamento de
Administracion de Riesgos y Control del Transporte. :

Vigilar gue el parque vehicular astgnado a la Jurisdiccion se encuentre en buenas condiciones, tanto fisicas
como mecénicas.

Dar seguimiento a los casos de siniestro de los bienes patrimonio de la Jurisdiccién.

Gestionar el suministro de los recursos materiales e insumos necesarios para el desarrollo de las
actividades de la Jurisdiccion y distribuirlos a las areas solicitantes.

Registrar y controlar la expedicién de los Recibos Unicos de Pago para su conciliacién mensual ante |a
instancia competente, de conformidad con el Manual de Procedimientos de Cuotas de Recuperacion en
Materia de Regulacion Sanitaria.

Vigilar el cumplimiento de los contratos de servicios subrogados {limpieza, fotocopiado, vigilancia,
arrendamiento, entre otros) e informar al érea correspondiente.

Vigilar que el personal de la Jurisdiccion cumpla con las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria
de Salud.

Elaborar y validar con su antefirma los reportes e informes de actividades de su competencia, para su
envio a la instancia correspondiente.

Desarrolar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.2.1. VENTANILLA JURISDICCIONAL

OBJETIVO:

Atender con oportunidad y eficiencia, a los particulares que solicitan informacién y servicios en materia de
requlacién sanitaria. :

FUNCIONES:

Organizar y analizar la documentacidn recibida y canalizarla a la oficina sustantiva correspondiente, para
su tramite.

Atender y orientar al usuario para la realizacién de trédmites de alta, baja y actualizacién de datos de
establecimientos, de acuerdo al manual correspondienta.

Registrar e indexar diariamente los trémites para su entrega al drea de cémputa, as{ como operar los
sistemas automatizados de la ventanilla jurisdiccional.

Expedir y entregar a los usuarios las guias de pago por concepto de cuota de recuperacién al servicio
solicitado, asi como proporcionar el Recibo Unico de Pago correspondiente,

Mantener actualizado en sistema o en los libros respectivos, el registro de los permisos, constancias,
certificados, entre otros, otorgados a los particulares, asi como verificar que los procesos de autorizacion
de los mismos sea el correcto.

Gestionar, controlar y resguardar el material y mobiliario asignado a su drea, procurar su buen estado,
asi como vigilar el uso racional del mismo.

Expedir los acuses de recibo de |as solicitudes presentadas por los particulares Yy conservar constancia de
los mismos.
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- Recibir y revisar los tramites de aviso para su captura y expedir los acuses de recibo correspondientes.

- Informar al usuario a través de tripticos, volantes u otros medios Impresus de difusién, acclones
orientadas a la prevencidn de riesgas a la satud, tarifas de pago de derechos y tabulador de cuotas de
recuperacién en materia de regulacién sanitaria,

- Recibir las solicitudes de capacitacidn presentadas por los usuarios y turnarlas al responsabie de fomento

sanitaric para su programacitn e imparticidn de cursos.

- - Informar al usuaric sobre la presentacién de quejas ante la instancia competente, asl como llevar el
registro del libro de control correspondiente.

- Solicitar al coordinader administrativo los insumos necesarios para el correcto funcionamiento de la
ventanilla.

- Solicitar al coordinador administrativo con oportunidad, el mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes muebles asignados a su area,

- Controlar la gestidn de los trAmites, desde su recepcidn, hasta la entrega de respuesta a los usuarios.

- Elaborar y validar con su antefirma los reportes e informes de tas actividades realizadas que le solicite el
jefe jurisdiccional.

B Desarroltar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

1.0.2.2. AREA DE COMPUTO
CBIETIVO:

Operar los sistemas automatizados de la Jurisdiccion, que permitan el dptimo desarrollc de tas actividades de
vigilancia y control sanitario, con base a la narmatividad vigente.

FUNCIONES:

- Programar la emisién de 6rdenes de visita de verificacién, en coordinacion con el jefe jurisdiccional, con
base en la normatividad sanitaria vigente.

- Controlar v registrar en la bitdcora de computo las drdenes de visita de verificaciéon emitidas, asi comeo
entregarlas en tiempo v forma a las oficinas sustantivas correspondientes.

- Registrar en el sistema la programacion semanal de las érdenes de visita de verificacién a ejecutarse.

- Recibir las actas de verificacion realizadas por el personal verificador, capturarlas, emitir los
predictdmenes y remititlos al jefe de la oficina correspondiente.

- Realizar la captura e impresion de la informacion generada en la ejecucién de las érdenes de verificacion
y, en general, de la informacion relacionada con los programas jurisdiccionales.

- Remitir semanalmente la programacion de érdenes de visita y el estado an que se encuentran, al Registro
Estatal de Inspectores y a la oficina de informatica de la Coordinacién de Regulacion Sanitaria.

- Verificar el buen funcionamiento del equipo de cémputo v, en su casa, reportar las fallas detectadas a la
instancia correspondiente.

- Mantener actualizado el padrdn de establecimientos capturados en sistema controi.

- Capturar en sistema control, SISPA y REGSAN la informacién inherente a los proyectos y programas
prioritarios de la Jurisdiccidn, asi come remitir en tiempo y forma, el soporte impreso y electrénico a la
Unidad de Informatica del Instituto.

- Apovyar al personal de la Jurisdiccion, en la preparacion de informacion y presentaciones relacionadas con
actividades de su competencia para su difusion y evaluacidn.

- Elaberar y validar con su antefirma los reportes e informes de actividades de su competencia, para su
envio a la instancia correspondiente.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.

1.0.2.3. ACHIVO JURISDICCIONAL
OBJETIVO:

QOrganizar y centrolar la operacion del archive de la Jurisdiccién, mediante la instrumentacién de mecanismos
administratives que permita la integracion, depdsito, depuracidn y resguarde eficiente de la documentacion
generada durante los tramites en materia de regulacién sanitaria, en su area de competencia.

FUNCIONES:

- Programar las actividades del archivo de la Jurisdiccién, de conformidad con los requerimientos y
necesidades que presenten las dreas que la conforman.

- Disefiar e instrumentar mecanismos de control interno que permitan salvaguardar en forma eficiente la
documentacion depositada.
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-
Establecer mecanismos' de clasificacion y ordenamiento alfanuméricos, con. el fin de facilitar la
jdentificacion de documentos. :

Archivar y controlar et acervo documental que se reciba de las dreas de la Jurisdiccién, asi como realizar
la depuracién y clasificacion de los mismos, de acuerdo a su naturaieza y relevancia. .
Proporcionar el servicio de consulta de la informacién bajo su custodia de conformidad con a LTAIEM.
Difundir entre el personal de la Jurisdiccion, la normatividad que para efectos de préstamo y consulta de
documentos se establezca.

Gestionar ante la instancia competente, el servicio de mantenimiento para el drea del archivo, con &l fin
de preservar la documentacidn en éptimas condiciones fisicas.

Réalizar los registros referentes a aftas, bajas y préstamo de documentos, a fin de contar con los
antecedentes que permitan conocer el 'destino final de los mismos o, en su caso, identificar a los
résponsable de su uso.

Vigilar que el préstamo de documentos y expedientes bajo su resguardo, se realice de manera agil y
eflciente y de conformidad con los lineamientos establecidos para el efecto.

Elaborar y validar con su antefirma los reportes e informes de actividades de su competencia, para su
envie a la instancia corrgspondiente.

Desarroilar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

1.1. - OFICINA DE BIENES Y SERVICIOS
OBJETIVO: ‘ .

-

Realizar acciones que coadyuven en la prevencién contra riesgos sanitaries, atribuibles a los procesos de
produccién de alimentos, bebidas alcohdlicas y no alcohélicas, mediante la promacién, entre la poblacién en
general, de practicas de higiene y sanidad.

FQNCIONES:

Planear y disefiar en coordinacién con el jefe jurisdiccional, las estrateglas para ejecutar las acciones del
Programa Operativo Anual, asi como vigilar y evaluar su cumpliimiento, en materia de su competencia.
Someter a consideracion del jefe jurisdiccional las medidas de seguridad a aplicar en la ejecucidn de los
procesos juridico-administrativos, de conformidad y con la normatividad aplicable.

Programar en coordinacién con el jefe jurisdiccional v las oficinas sustantivas, las actividades referentes
al control sanitaric, en materia de su competencia, con base en el Programa Operativo Anual y la
normatividad aplicable.

Entregar a los verificadores sanitarios, las drdenes de visita y de trabajo correspandientes a su area, asi
como coordinar su seguimiente y ejecucion.

Coordinar, apoyar y realizar el seguimiento de las actividades del personal médico veterinario zootecnista
en materia de su competencia.

Instruir y asignar las drdenes de verificacidn y de trabajo sobre productos y subproductos de origen
animal, al personal médico veterinario zootecnista para su ejecucion.

Registrar diariamente en el libro de calificacion correspondiente y bitdcoras administrativas, el
seguimiento de las actas de verificacion recibidas del personal verificador en materia de su competencia,
Atender las quejas y denuncias presentadas, asi como dar tramite a las instrucciones de las instancias
del nivel central, en materia de su competencia.

Eiaborar, validar con antefirma y someter a consideracidn del jefe jurisdiccional, los acuerdos de
procedencia o improcedencia de las actas de visita de verificacién de su competencia.

Dictaminar las actas instrumentadas e instaurar y dar seguimiento a los procedimientos juridico-
administrativos derivados de las irregularidades detectadas durante la visita de verificacién, con
fundamento en la normatividad sanitaria vigente, asi como validarlos con antefirma y someterlos a la
autorizacidn del jefe jurisdiccional.

Calificar los dictdmenes de anélisis de laboratorio para alimentos y bebidas, conforme a la normatividad
sanitaria vigente. .

Elaborar, programar y remitir en tiempo y forma las notificaciones de citatorios, resultados de
laboratorio, reseluciones, requerimientos y oficios a los propietarios de los comercios sujetos a
verificacién y/o muestreo en materia de su competencia.

Elaborar e informar semanalmente al jefe jurisdiccional, la calendarizacién de comparecencias, para el
desahogo de la garantia de audiencia de los sujetos a procedimiento de ley en materia de su
competencia.

Promover programas de fomento sanitario dirigidos al publico, con el propésito de facilitar el
cumplimiento de 1a legislacidén sanitaria en el ambito de su competencia.

Tramitar certificados de buenas y superiores condiciones y practicas sanitarias en actividades
astablecimientos, vehiculos y servicios.
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- Vigilar el cumplimiento de los términos y plazos legales establecidos para el procedimiento juridico-
administrativo instaurade, segln el caso.

- Dirigit el desahogo de las garantias de audiencia de Ley a los sujetos de control sanitario que hayan sido
citados, requisitar el acta correspondiente, asi como validarla con antefirma y someterla a la autorizacion
del jefe jurisdiccional. )

- Elaborar, validar con su antefirma y someter a la autorizacién del jefe jurisdiccional, la resolucién
definitiva derivada de los procesos juridico-administratives, asi como darle seguimiento hasta que sea
€jecutada por la instancia competente, incluyendo, en su caso, el formato de tramite administrativo de
ejecucién,

- Intégrar los expedientes de los sujetos a procedimiento en materia de bienes y servicios, asi como dar el
seguimiento correspondiente para su resguardo en el archivo jurisdiccional.

- Proponer al jefe jurisdiccional, las supervisiones aleatorfas a las actividades de campo a cargo del
personal jurisdiccional, a efecto de constatar su correcta ejecucion.

- Revisar y analizar en forma aleatoria, las actas informativas recibidas del personal verificador y constatar
la congruencia de su contenido con la ejecutado, para fa posible depuracitn de establecimientos en el
sistema control, .

- Elaborar las opinicnes técnicas para la atencién de los recursos de inconformidad que presenten los
interesados, de conformidad con la normatividad aplicable.

- Gestionar en coordinacidn con el responsable de fomento sanitario, la capacitacién del perscnal adscrito
a la Jurisdiccién.

- Establecer con el responsable de fomento sanitario, la capacitacion y asesoria a los sujetos de
procedimiento en materia de su competencia.

- Asistir a las reuniones téenicas y de capacitacion convocadas por las instancias competentes.

- Colaborar con el jefe jurisdiccional en la concertacién de acciones con los sectores publico, social y
privado, orientadas a la prevencion contra riesgos sanitarios.

- Vigilar el uso racional del material y mobiliario asignado @ su area, asi como controlar y resguardar las
formas valoradas.

- Solicitar al coordinador administrativo el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles
asignados.

- Elaborar y validar con su antefirma los reportes e informes de actividades de su competencia, para su
envio a la instancia correspondiente.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.

1.2. OFICINA DE SALUD AMBIENTAL Y OCUPACIONAL
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos que coadyuven en la prevencion de los riesgos v dafios para ia salud pablica,
derivados del uso de plaguicidas, fertilizantes, sustancias téxicas y de la calidad del agua para uso y
consumo humano, asi come de ia recoleccion, tratamiento y destino final de desechos liquides vy sélidos
humanos, domésticos e industriales, del manejo de sustancias, maquinaria, equipos y aparatos que
representen un riesgo para la salud del personal ocupacionalmente expuesto.

FUNCIONES:

- Pranear y disefiar en coordinacién con el jefe Jurisdiccional las estrategias para ejecutar las acciones del
Programa Operative Anual, asi como vigilar y evaluar su cumplimiento en materia de su competencia.

- Semeter a la consideracién del jefe jurisdiccional las medidas de seguridad que deberan aplicarse en la
ejecucion de los procesos juridico-administratives, de conformidad ¥ con la normatividad aplicable.

- Programar en coordinacion con el jefe jurisdiccional v las oficinas sustantivas, las actividades semanales
referentes al control sanitario de su competencia, con base en el Programa Operative Anual y la
normatividad aplicable.

- Definir la logistica para la atencidn de contingencias y concentraciones masivas y someterla a la
consideracién del jefe jurisdiccional.

- Entregar a los verificadores sanitarios las érdenes de visita y de trabajo relacionadas con su drea, asi
como coordinar su seguimiento y ejecucion.

- Registrar diariamente en el libro de calificacién correspondiente vy bitdcoras administrativas, el
seguimiento de las actas de verificacién de su competencia, recibidas del personal verificador.

- Atender las quejas y denuncias presentadas, asi como dar trimite a las instrucciones de las instancias
del nivel central, en materia de su competencia.

- Elaborar, validar con antefirma y someter a la consideracién del jefe jurisdiccional los acuerdos de
procedencia o improcedencia de las actas de visita de verificacidn en materia de sU competencia,
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- Dictaminar las actas instrumentadas e instaurar y dar seguimiento a los procedimientos juridico-
administrativos derivados de las irregularidades detectadas durante la visita de verificacién, con
fundamento en la normatividad sanitaria vigente, asi como validarias con su antefirma y someterlas a la
autorizacién del jefe jurisdiccional.

- Calificar los resultados de andlisis de laboratoric en materia de su competencia, conforme a la
normatividad sanitaria vigente.

- Elaborar, programar y remitir en tiempo y forma las notificaciones de citatorios, resultados de
laboratorio, resoluciones, requerimientos y oficios a los propietarios de los establecimientos sujetos a
verificacién y/o muegstreo, en materia de su competencia.

- Vigilar el cumplimiento de los términos y plazos legales establecidos para el procedimiento juridico-
administrativo instaurado, segdn el caso.

- Promover programas de fomento sanitario dirigidos al pdblico, con el prapdsito de facilitar el
cumplifniento de |a legislacién sanitaria en el 4mbito de su competencia

- Dirigir el desahogo de las garantias de audiencia de Ley a los sujetos de control sanitario que hayan sido
citados, requisitar el acta correspondiente, asi como validarla con antefirma y sometera a la autorizacion
del jefe jurisdicclonal.

- Elaborar e informar semanalmente al jefe jurisdiccional, la calendarizacion de comparecencias para
desahogar la garantia de audiencia de Ley de los sujetos a procedimiento en materia de su competencia.

- Elaberar, validar con antefirma y someter a consideracién del jefe jurisdiccional la resolucidn definitiva
derivada de los procesos juridico-administrativos, asi como darle seguimiento hasta su realizacién por la
instancia competente, incluyendo, en su caso, el formato de trémite administrativo de ejecucion.

- Integrar los expedientes de los sujetos a procedimiento en materia de su competencia, asi como dar el
seguimiento correspondiente para su resguardo en el archivo jurisdiccional.

- Proponer al jefe jurisdiccional las supervisiones aleatorias a las actividades de campo a cargo del
persenal jurisdiccional, a fin de constatar su correcta ejecucion.

- Revisar y analizar en forma aleatoria las actas informativas recibidas del personal verificader en materia
de su competencia y constatar la congruencia de su contenide con lo ejecutado, para la posible
depuracion de establecimientos en el sistema control.

- Elaborar y someter a consideracion del jefe jurisdiccional los dictamenes técnicos de factibilidad para
inicio de construccidon y ocupacién de obra, asi como elaborar las autorizaciones sanitarias
correspondientes. :

- Elaborar las opiniones técnicas para la atencién de los recursos de inconformidad que presenten los
interesados, de acuerdo con la normatividad aplicable.

- verificar que los establecimientos que realizan actividades en las que se manejen agentes toxicos o
peligrosos, que representen un riesgo para la salud, cumplan con las disposiciones establecidas al
respecto.

- Participar en el control y vigilancia sanitarios que corresponda al Instituto de Salud del Estado de México
en materia de consumo de tabaco en edificios.

- Vigilar el cumplimiento de las normas, criterios y lineamientos en materia de salud ambiental,
ocupacional y de saneamiento bésico, en coordinacién con las areas competentes.

- @Gestionar en coordinacién con el responsable de fomento sanitario la capacitacién del personal adserito a
1a Jurisdiccidn.

- Establecer con el responsable de fomento sanitario, la capacitacién y asesoria a los usuarios del servicio
en materia de su competencia.

- Asistir a las reuniones técnicas y de capacitacién convocadas por las instancias competentes de la
Coordinacién de Requlacion Sanitaria. -

- Vigilar el uso racional del material y mobiliario asignado, asi como controlar y resguardar las formas
valoradas,

- Solicitar a la coordinacién administrativa el mantenirmiento preventive y correctivo de los bienes muebles
asignados.

- Colaborar con el jefe de fa Jurisdiccién en la concertacion de acciones con los sectores publico, sacial y
privado, orientadas a la prevencion contra riesgos sanitarios.

- Tramitar certificados de buenas condiciones y prdcticas sanitarias, en actividades, establecimientos,
vehiculos y servicios. :

- Elaborar y validar con su antefirma los reportes e informes de actividades de su competencia, para su
envio a la instancia correspondiente,

- Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
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1.3.  OFICINA DE SERVICIOS E INSUMOS PARA LA SALUD

OBJETIVO:

Vigilar la calidad sanitaria de los insumos para la salud, de las actividades relacionadas con éstos y de los
establecimientos destinados al proceso de dichos productos, asi como de los establecimientos que presten
servicios de atencion médica, mediante la verificacién, vigilancia, supervision y asesorfa de sus actividades, a
efecto de coadyuvar a la preservacidn de la salud de la poblacién.

FUNCIONES:

Planear y disefiar,-en coordinacién con el jefe jurisdiccional, las estrategias para ejecutar las acciones del
Programa Operativo Anual, asi como vigilar y evaluar su cumplimiento, en materia de su competencia.
Programar en coordinacién con el jefe jurisdiccional y las oficinas sustantivas, las actividades referentes
al control sanitario "en materia de su competencia, con base en el Programa Operative Anual y la
normatividad aplicable.

Someter a consideracidn del jefe jurisdiccional las medidas de seguridad a aplicar en la ejecucién de los
procesos juridico-administrativos, de conformidad y con la narmatividad aplicable.

Entregar a los verificadores sanitarios, las drdenes de visita y/o trabajo relacionadas con su area, asi
comao coordinar su seguirniento y ejecucién,

Ejercer el control y vigilancia sanitaria de los insumos para la salud, de las actividades relacionadas con
estos y de los establecimientos destinados ai procesc de los mismos, asi como expedir con la aprobacién
del jefe jurisdiccional, las autorizaciones que en la materia se requieran o, en su caso, revocarlas.
Promover programas de fomento sanitario dirigidos al publico en general, con el propésito de facilitar el
cumplimiento de la legislacidn sanitaria en el 4mbito de su competencia.

Tramitar certificados de buenas condiciones y précticas sanitarias, en actividades, establecimientos,
vehiculos y servicios materia de salubridad local.

Instruir, en ¢l ambitc de su competencia, |a realizacion de visitas de verificacién para comprobar que las
condiciones bajo las cuales se otorgan las autorizaciones correspondientes son cumplidas.

Controlar el seguimiento de las actas de verificacion de su competencia, recibidas del personal
verificador, mediante su registro en el libro de calificacién correspondiente.

Atender las quejas y denuncias presentadas, asi como dar trdmite a las instrucciones de las instancias
competentes del nivel central, en materia de su competencia.

Elaborar, validar con antefirma y someter a consideracién del jefe de Jurisdiccién para su aprobarcién, los
acuerdos de procedencia e improcedencia, segin el caso, de las actas de visita de verificacién de su
competencia.

Dictaminar las actas instrumentadas e instaurar y dar seguimiento a los procedimientos juridico-
administrativos derivados de las irreqularidades detectadas durante la visita de verificacidn, con
fundamento en la normatividad sanitaria vigente, asi como validarlas con su antefirma y someterias a la
autorizacién del jefe jurisdiccional,

Elaborar, programar y remitir en tiempo y forma las notificaciones de citatorios, resoluciones,
requerimientos y oficios, a los propietarios de los comercios sujetos a verificacién en materia de su
competencia, .

Elaborar e informar semanalmente al jefe jurisdiccional, la calendarizacién de comparecencias para
desahogar la garantia de audiencia de Ley de los sujetos a procedimiento en materia de su competencia.

Vigilar el cumplimiento de los términos y plazos legales establecidos para el procedimiento juridico-
administrativo instaurado, segun el caso, en materia de su competencia,

Dirigir el desahogo de las garantias de audiencia de Ley a los sujetos de control sanitaric que hayan sido
citados, requisitar el acta correspondiente, asi como validarla con su antefirma y someterla a la
autorizacidn del jefe jurisdiccional.

Elaborar, validar con antefirma y secmeter a la auterizacidn del jefe jurisdiccional, la resolucién definitiva
derivada de los procesos juridico-administrativos, asi como darle seguimiento hasta su realizacién por la
instancia competente, incluyendo, en su caso, el formato de tramite administrativo de ejecucion. :
Integrar los expedientes de los sujetos a procedimiento de su competencia, asi como dar el seguimiento
correspondiente para su resguardo en el archivo jurisdiccional.

Proponer al jefe jurisdiccional, las supervisiones aleatorias a las actividades de campo a cago del
personal jurisdiccional, con el fin de constatar su correcta ejecucion,
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- Revisar y supervisar en forma aleatoria las actas informativas de su responsabilidad recibidas del
personal verificador y constatar la congruencia de su contenide con lo ejecutado, para la posible
depuracion de establecimientos en el sistema control.

. Elaborar las opinicnes técnicas para la atencién de los recursos de inconformidad que presenten los
interesadas, de acuerdo con la normatividad aplicable.

- Gestionar en coordinacion con el responsable la capacitacién del personal adscrito a la Jurisdiceién. -

. Establecer con el responsable de fornento sanitario, la capacitacién y asesoria a los usuarios de servicios
en materia de su competencia.

. Asistir"a las reuniones técnicas y de capacitacién convocadas por las instancias competentes de la
Coordinacién de Regulacion Sanitaria.

- Colaborar con el jefe de 'la Jurisdiccién en la concertacién de acciones con |os sectores publico, social ¥y
privade, orientadas a la prevencion contré riesgos sanitarios,

- Vigilar el uso racional del material y mobiliario asignado a su area, asi como controlar y resguardar las
formas valoradas.

- Solicitar al coordinador administrativo con oportunidads el mantenimienta preventivo y corrective de los
bienes muebles asignados a su area.

- FElaborar y validar con su antefirma los reportes & informes de actividades de su competencia, para su
envio a la instancia correspendiente.

. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES POR PUESTO
1.0.0.1. VERIFICADOR SANITARIO
OBJETIVO:

Ejecutar los actos de autoridad (visitas de verificacion y muestreo}, asi como las Grdenes de trabajo que le
sean encomendadas con apego a la normatividad sanitaria vigente.

FUNCIONES:

- Recibir y revisar las ordenes de visita o de trabajo, asi como verificar que los formatos anexcs a las
mismas, sean los indicados para su exacta ejecucién y, en caso de muestreo, corroborar que el material
recibido sea el necesario y adecuado.

- Dar cumplimiento a las ordenes de verificaclén y/o de trabajo emitidas por el jefe jurisdiccional, en
cumplimiento del Programa Operativo Anual, por necesidades del servicio o, en atencién a guejas v
denuncias ¢e la ciudadania.

. Realizar las actividades de fomento sanitario encomendadas, tales como concertaciones, platicas,
campafas, cursos y orientacianes a la poblacién, de conformidad con la normatividad sanitaria vigente,
asi como generar evidencia de las acciones realizadas.

. Solicitar a la coordinacion administrativa de la Jurisdiccién, el equipo y material necesario para la
gjecucion de las érdenes de visita o de trabajo.

- Coadyuvar en la elaboracién del material de apoyo a las actividades de fomento sanitario, a desarrollar
en ¢l drea competencia de la Jurisdiccion.

. Notificar a los particulares, los citatorios, resultados de laboratorio y las resoluciones de los procesos
juridico-administrativos de que hayan sidc sujetos, con apego a jos procedimientos y términos de Ley.

- Entregar a las oficinas sustantivas, al siguiente dia habil de su ejecucién, las actas de verificacion,
4rdenes de trabaic, informes y la documentacién generada, segun sea el caso, para los efectos
procedentes a que haya lugar.

. Realizar toma de muestras, etiquetarlas y conservartas en condiciones optimas, asi como transportarias a
los laboratorios indicados para su andlisis, de conformidad con la normatividad aplicable.

- Informar a los propietarios, otcupantes o respensables de establecimientos que havan sido verificados,
sobre la forma y términos de conservacidn y analisis de las muestras que quedan a su disposicién y
resguardo.

- Participar activamente en contingencias, concentraciones masivas y emergencias sanitarias.

- Participar en las actividades de capacitacién convocadas por |a Coordinacion de Regulacién Sanitaria y/o
la jefatura jurisdiccional, a efecto de adquirir los conocimientos requeridos para la correcta ejecucién de
érdenes de trabajo y verificacién.
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- Ejecutar acciones de vigilancia sanitaria a los productos y subproductos de origen animal, e inspeccionar
que se encuentren en buen estado y aptos para su consumo, de acuerdo al conocimiento profesional y
€n caso contrario, determinar su rechazo mediante la

caracteristicas aorganolépticas de los productos Y,
documentacién correspondiente y constatar su des

truccién.

- Controlar la documentacién relacionada con las actas de verificacién, drdenes de trabajo, informes ¥
anexos, para su entrega a las oficinas sustantivas correspondientes.

- Elaborar y validar con su antefirma los reportes e informes de actividades de su competencia, para su

envio a la instancia correspondiente.

- - Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia. .
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