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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, en el Gobierno del Estado de México se impuisa la construccién 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 administracién pablica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, ia Administracién P(blica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generaciéon 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.
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La solidez y el buen desemperio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefic e
instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente Manual documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Departamento de Informacién en
Salud de la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de
coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, ei nivel de centralizacién o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién
administrativa de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la pianificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares del sector salud hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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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 sesion ordinaria nimero 180 aprobé el presente “Manual de Procedimientos del
Departamento de Informacién en Salud”, ¢! cual contiene ia informacién referente a consideraciones generales, mapa de
procesos y procedimientos, asi como politicas para dar cumplimients a la materia de Regulacién Sanitaria.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

12 de junio de 2012 ISE/180/009

LIC. LEOPOLDO MORALES PALOMARES
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
SECRETARIO DEL CONSEJO INTERNO DEL ISEM

(RUBRICA).
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad y eficiencia de los servicios que proporciona el Departamento de Informacién en Salud, mediante la
formalizacion y estandarizacién de los métodos y procedimientos de capacitacion, a fin de promover la profesionalizacién del
personal médico y de enfermeria.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS.
Mapa de Procesos
COMUNICACION CON EL USUARIO
Jefes de Ensefianza
y Coordinadores
de Ensefianza y
Enfermeria.
| | . } ‘
‘ Programa de gapac(itacidn y i ’
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Capacitacion y Profesionalizacién del Personal en el Sector Salud.

PROCESO
SUSTANTIVO ﬂ ﬂ ﬂ ﬂ
PROCESOS Administracién de Ri?gg“ﬁ:::ﬁ;i 2 v Administracién de Administracién y

ADJETIVOS

Recursos Humanos

Servicios

Recursos Financieros

Equipamiento Tecnolégico
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Capacitacion y Profesionalizacion del Personal en el Sector Salud: De la solicitud o deteccion de necesidades de
capacitacion a fa imparticién de capacitacion en la materia y otorgamiento de estimulos.

Procedimientos:

Integracién del Programa Institucional de Capacitacién y Profesionalizacion.

Imparticion de capacitacion en materia de medicina de urgencias.

Profestonalizacion del Personal de Enfermeria.

integracion y operacion del Programa de Capacitacion de fa Atencién a la Salud de la Infancia y Adolescencia del Centro

Estatal de Capacitacion (CEC-PASIA).

5. Imparticién de Capacitacién y Actualizacién Continua en Temas del Programa de Salud Reproductiva de la Comisidn en
Pro de la Salud Materna.

6. Otorgamiento de Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de Salud.

7. Validacién de Constancias de Capacitacidn ante Institucion Educativa.

W =

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Mayo de 2012
DEPARTAMENTO DE INFORMACION EN SALUD Codigo: 217B20103/0i
Pagina Vil

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: Integracion del Programa Institucionai de Capacitacién y Profesionalizacion.
OBJETIVO:

Contribuir en la atencion de las necesidades de capacitacion del personal que labora en las unidades médicas, mediante el
establecimiento de metas programaticas y capacitacion y su integracién en el Programa Institucional de Capacitacién del
organismo.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Informacién en Salud que se encarga de la recopilacion de las metas
programaticas para la integracién del Programa Institucional de Capacitacion del instituto.

REFERENCIAS:

o Ley General de Salud. Titulo tercero, Capitulo tercero, articulos 89, 90, 91, 92 y 93. Diario Oficial de la Federacién, 7 de
febrero de 1984.

o Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México. Capitulo V, Articulo 12, fraccién Il y Capitulo Vi, Articulo
I5, fraccion XVi. Gaceta del Gobierno, | de marzo de 2005.

¢ Manual General de Organizacién del Instituto de Salud del Estado de México. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 217B20103 Departamento de Informacion en Salud. Gaceta del Gobierno, 20 de julio de 201 1.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Informacién en Salud es la unidad administrativa responsable del establecimiento de las metas programaticas
de capacitacidn para el desempefio del personal de salud del Instituto de Salud del Estado de Mexico.
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Los Coordinadores de los Programas de la Unidad de Ensefianza, Investigaciéon y Calidad deberan:

e Solicitar a los Jefes de Ensefianza de las unidades hospitalarias o Jurisdicciones Sanitarias que establezcan las metas
programaticas de capacitacion anual y mensual de acuerdo a las necesidades de su unidad.

e Establecer los lineamientos para la integracion del Programa Institucional de Capacitacion.

e Dar a conocer a los Jefes de Ensefianza de las Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias de Salud, las fechas y sedes
en las que se llevara a cabo el taller para la integracién del Programa Institucional de Capacitacion.

El Jefe de la Unidad de Ensefianza, Investigacién y Calidad debera:

e Turnar los programas de capacitacion del personal de salud a los Coordinadores de los Programas de la Unidad de
Ensefianza, Investigacion y Calidad.

El Director General de Calidad y Educacién en Salud debera:
e Turnar los programas institucionales de capacitacion al Jefe de la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad.
El Coordinador Estatal debera:

e Recibir los Programas Institucionales de Capacitacion, registrar y verificar que el contenido esté acorde con los
lineamientos establecidos en el Taller de Planeacion Estratégica del Programa Institucional de Capacitacion y
Profesionalizacion.

e Enviar los Programas Institucionales de Capacitacion al Director General de Calidad y Educacion en Salud para su
seguimiento.

Los Coordinadores de Programas de la Unidad de Ensefianza, Investigacién y Calidad deberan:

¢ Elaborar el oficio para solicitar el establecimiento de las metas programaticas de capacitacién anual y mensual de acuerdo a
las necesidades de la unidad.

e Requisitar el formato “Informe Mensual y Anual de Actividades de Ensefianza, Capacitacién e Investigacién por Unidad”,
elaborar las Metas Programaticas de Capacitacion Anual y enviarlas al Jefe de la Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacién y Evaluaciéon.

¢ Establecer los lineamientos para la integracion del Programa Institucional de Capacitacion, convocar a los Jefes de Ensefianza
de las Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias de Salud al Taller de Planeacion Estratégica del Programa
Institucional de Capacitacién y Profesionalizacion.

¢ Recibir los Programas Institucionales de Capacitacion, registrarlos y turnarlos al Coordinador Estatal.

e Recibe el Programa Institucional de Capacitacién, enterarse de las fechas y sedes en las que se llevara a cabo y convocar a
los Jefes de Ensefianza de las Unidades Hospitalarias y Jurisdiccionales Sanitarias de Salud.

El Jefe de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacign:
Recibir el oficio y Metas Programaticas de Capacitacion Anual, registrar en sistema para su control.
DEFINICIONES:

Capacitacién: Actividad permanente cuyo proposito es desarrollar los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes del
personal para que se desarrolle adecuadamente en su puesto de trabajo.

Informe: Documento en el cual se incluyen los resultados obtenidos en un acto educativo o de capacitacion.
Meta: Nimero de recursos humanos que seran capacitados, previamente establecido de manera mensual.

Capacitacién para el Desempeifio: Son las acciones tendientes a incrementar la capacidad de los servidores piblicos para la
realizacion de las actividades y funciones que desempefian en su ambito de trabajo.

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién (DNC): Es el documento que orienta la estructuracién y desarrollo de
planes y programas para el establecimiento y fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes en los participantes de
una organizacion, a fin de contribuir al logro de los objetivos. Un reporte de DNC debera expresar en qué, a quién y cuando
capacitar.

Educacién Continua: Proceso académico organizado dirigido a profesionistas o personas con formacion practica profesional,
técnica o laboral, que requiere de conocimientos tedricos o practicos y de actitudes, habitos o aptitudes, teniendo como
proposito actualizar los conocimientos, adquirir nuevas destrezas y habmdades que permitan una mejor adaptacién al cambio y un
desempefio eficiente en el entorno laboral.
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Ensefianza: Acciones orientada a incrementar el acervo de conocimientos del personal, a través de programas elaborados o
validados por instituciones educativas.

Evaluacion: Es la revisién detallada y sistematica de un proyecto, plan u organismo en su conjunto, con el objeto de medir el
grado de eficacia, eficiencia y congruencia con que esta operando en un momento determinado para alcanzar los objetivos
propuestos.

Jurisdicciones Sanitarias de Salud: Es la unidad técnico-administrativa desconcentrada por regién del Estado de México, que
cuenta con recursos y facultades para otorgar atencion médica a la poblacién abierta, con el propésito de conducir
adecuadamente las acciones del sector en su area de influencia.

Unidades Hospitalarias: Son los hospitales generales y municipales bajo |a adscripcidon del instituto de Salud del Estado de
México.

UEIC: Unidad de Ensefanza, Investigacion y Calidad.

Planeacion Estratégica: Proceso orientado al logro de objetivos institucionales sobre los recursos que seran utilizados y las
politicas para lograrlos, que permite la toma de decisiones adecuada, innovacion o cambio para el futuro de la Institucién.

Programa: Documento mediante el cual se plasman antecedentes, acciones y objetivos que se pretende alcanzar, a través de los
actos educativos, siguiendo los lineamientos de la Guia Técnica para la Ejecucion de Eventos de Capacitacién para el Personal del
ISEM.

Programa Especifico de Capacitacion: Documento formal de caricter anual en el que se incluyen las acciones o eventos de
capacitacién de las unidades administrativas del sector salud y sus érganos desconcentrados, asi como los organismos publicos
descentralizados del Gobierno Federal y de las entidades federativas.

SiSeCoCa: Sistema de Seguimiento y Control de la Capacitacién, que permite la captura uniforme y sistematizada de los
eventos de capacitacion en las unidades del ISEM, asi como la concentracion de la Informacion en la Unidad de Ensefianza
Investigacion y Calidad para llevar el control y seguimiento de la misma.

INSUMOS:

¢ Oficio de solicitud de establecimiento de metas de capacitacién.
® Programa Operativo Anual.

RESULTADOS:
¢ Programa Institucional de Capacitacion y Profesionalizacion.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢ Imparticién de capacitacion en materia de medicina de urgencias.

¢ Profesionalizacion del Personal de Enfermeria.

® Integracién y operacion del Programa de Capacitacion de la Atencion a la Salud de la Infancia y Adolescencia del Centro
Estatal de Capacitacion (CEC-PASIA.

e Imparticion de Capacitacion y Actualizacién Continua en Temas del Programa de Salud Reproductiva de la Comision en Pro
de la Salud Materna.

POLITICAS:

¢ Los Coordinadores de los Programas de la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad deberan promover la capacitacion
permanente, que permita fortalecer el desarrollo de las habilidades y destrezas para la aplicacion de las distintas
intervenciones de salud y para contribuir en el cambio de actitud del personal que otorga los servicios de salud.

® Los jefes de ensefianza elaboraran el Programa Especifico de Capacitacion del personal de salud de acuerdo a la transicién
epidemiologica y a las causas de demanda de consulta, causas de atencion, egresos hospitalarios, tasas de morbilidad y
mortalidad e indicadores de calidad en cada unidad.

DESARROLLO:
Procedimiento: Integraciéon del Programa Institucional de Capacitacién y Profesionalizacion.

No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
| Coordinadores de Programas de la Unidad Basado en el Programa Operativo Anual, en el mes de junio elabora
de Ensefanza, Investigacién y Calidad oficio en original y copia dirigido a los Jefes de Ensefanza de las
Unidades Hospitalarias o Jurisdicciones  Sanitarias  solicitando
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Jefes de Ensefianza de las Unidades
Hospitalarias y/o jurisdicciones Sanitarias

Coordinadores de Programas de la Unidad
de Ensefianza, Investigacién y Calidad

Jefe de la Unidad de Informacién,
Planeacion, Programacion y Evaluacion

Jefe del Departamento de Programacion de
la UIPPE

Coordinadores de Programas de la Unidad
de Ensefianza, Investigacion y Calidad

Jefes de Ensefianza de las Unidades
Hospitalarias y/o Jurisdicciones Sanitarias

Jefes de Ensefianza de las Unidades
Hospitalarias y/o Jurisdicciones Sanitarias

Jefe de la Unidad de Ensefianza,
Investigacién y Calidad

Coordinadores de Programas de la Unidad
de Ensefianza, investigacién y Calidad

Coordinador Estatal

Coordinador Estatal

establecer las metas programdticas de capacitacion anual y mensuzl de
acuerdo a las necesidades de su unidad. Archiva copia del oficio con
acuse de recibo.

Reciben oficio en el que le solicitan establecer las metas programaticas
de capacitacién anual y mensual en original y copia, firman de recibido
en copia y la devuelven, se enteran, determinan las necesidades de
capacitacion de su unidad, programan la capacitacién mensual y anual,
elaboran el formato “Informe Mensual y Anual de Actividades de
Ensefianza, Capacitacion e Investigacion por Unidad” y lo envian
mediante oficio, impreso y en medio magnético a los Coordinadores
de los Programas de la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad.
Archiva oficio de solicitud y copia del oficio de envio con acuse de
recibo. .

Recibe oficio de envio original, medio magnético y formato “Informe
Mensual y Anual de Actividades de Ensefianza, Capacitacién e
Investigacién por Unidad”, firma de recibido en copia de oficio y lo
devuelve, 'se entera, elabora las Metas Programaticas de Capacitacion
Anual y las envia mediante oficio en original y copia dirigido al Jefe de
ta Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion.
Archiva oficio de envio original, medio magnético, formato “Informe
Mensual y Anual de Actividades de Ensefianza, Capacitacion e
Investigacién por Unidad” y copia del oficio enviado con acuse de
recibo. Se conecta con la operacion no. 6.

Recibe el oficio y Metas Programaticas de Capacitacion Anual, firma
de recibido en la copia del oficio y lo devuelve, se entera y turna al
Jefe del Departamento de Programacién de la UIPPE.

Recibe el oficio de envio y las Metas Programaticas de Capacitacién
Anual, se entera, registra en sistema y archiva oficio y las metas.
Establece los lineamientos para la integracién del Programa
Institucional de Capacitacion, convoca mediante oficio a los Jefes de
Ensefianza de las Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias de
Salud al Taller de Planeacion Estratégica del Programa Institucional de
Capacitacion y Profesionalizacion.

Reciben oficio de convocatoria al taller, firman de recibido en la copia
y la devuelven, se enteran, lo archivan y esperan fecha para asistir al
Taller Planeacion Estratégica del Programa Institucional de
Capacitacién y Profesionalizacion.

Elaboran el Programa Institucional de Capacitacion y
Profesionalizacién y lo envian mediante oficio en original y copia al jefe -
de la Unidad de Ensefianza, Investigacién y Calidad. Archiva oficio
enviado con acuse de recibo.

Recibe el oficio de envio y el Programa Institucional de Capacitacién y
Profesionalizacion, se entera, registra y los turna para seguimiento a
los Coordinadores de Programas de la Unidad de Ensefianza,
Investigacién y Calidad.

Reciben los Programas Institucionales de Capacitacion vy
Profesionalizacién, los registra y turna mediante oficio en original y
copia dirigido al Coordinador Estatal. Archiva copia del oficio con acuse
de recibo.

Recibe los Programas Institucionales de Capacitaciébn vy
Profesionalizacién, firma de recibido en la copia del oficio y la
devuelve, lo registra, verifica que el contenido esté acorde con los
lineamientos establecidos en ei Taller de Planeacién Estratégica y
determina: ;Es correcta la informacién?

No es correcta la informacién.

Realiza observaciones en el Programa Institucional de Capacitacién y
Profesionalizacion y los devueive a las Unidades Hospitalarias y
Jurisdicciones Sanitarias de Salud para su correccion.
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Reciben el Programa Institucional de Capacitacion y Profesionalizacion
con observaciones, corrigen y devuelven. Se conecta con la operacion
no. 1.

Si es correcta la informacion.

Envia mediante oficio en original y copia los Programas Institucionales
de Capacitacion al Director General de Calidad y Educacion en Salud
para su seguimiento. Archiva oficic recibido.

Recibe el oficio de envio y Programas Institucionales de Capacitacién y
Profesionalizacion, lo registra y turna el programa mediante oficio en
original y copia al Jefe de la Unidad de Ensefianza Investigacion y
Calidad. Archiva copia del oficio con acuse de recibo.

Recibe el oficio de envio y los Programas institucionales de
Capacitacién, se entera, lo registra y lo turna a los Coordinadores de
Programas de la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad para su
seguimiento. Archiva el oficio recibido.

Recibe el Programa Institucional de Capacitacion y Profesionalizacion,
se entera de las fechas y sedes en las que se lievaran a cabo los cursos
y convoca mediante oficio en original y copia a los Jefes de Ensefianza
de las Unidades Hospitalarias y Jurisdiccionales Sanitarias de Salud.
Archiva copia del oficio con acuse de recibo.

Recibe el oficio de!l envio y el Programa Institucional de Capacitacién y
Profesionalizacion con fechas y sedes programadas, firma de recibido en
la copia y la devuelve y procede a difundirio ai personal de salud de la
unidad hospitalaria.

iProcedimiento 01 Integraciéon del Programa Institucional de Capacitacién y Profesionalizacién.

I3 Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones
Sanitarias de Salud

i4  Coordinador Estatal

I5  Director General de Calidad y Educacion en
Salud

16  Jefe de fa Unidad de Ensefianza,
investigacion y Calidad

17  Coordinadores de Programas de la Unidad
de Ensefianza, Investigacién y Calidad

I8  jefes de Ensefianza de las Unidades
Hospitalarias y/o Jurisdicciones Sanitarias

DIAGRAMACION

Coordinadores de Programas ;
de la Unidad de Ensefanza, |
Investigacion y Calidad !

( NICIO
e

. Ce—
an el mes de junio elabora oficio solxc‘tando;I
estabiccer las  metas  programaticas  dei
capacitacion anual y mensual de acuerdo a lasi |
necesidades |

1
{Anuai de Actwdades de Ensefanza,
Capactacon e investgacion por Unidad”. |

efabora  las  Metas Progamatcas de- |
Capactacén Anuai y ias envia mediante oficio |
Archiva el oficio y el farmalo H

_ S

Establece: los lneamienios para el Programa . |
Instituctona! de Capacitacion. convaca mediante ¢ -
oficio al Taller de Planeacidn Estiatégica del !
Programa Insttucional de  Capacitacion yi
Profesionalizacion y archiva copia de oficio con:
acuse de recibo, H
[P | |
: . i
LA .
N

{Recibe oficio y formato “Informe Mensual y |
I

impreso y en medio magneético, se entera rt———————

Jefes de Ensefianza de ias
Unidades Hospitalarias y/o
Jurisdicciones Sanitarias

— —
|
|

: lReciben ofcio de solicitud, sc enteran

ias de

de su umdad, Programan  capactacion
mensual y anuai, eiaboran vl informe
Mensual y Anual de  Actwidades de

i . e por.
Unidad” y fo envian mediante oficio mpreso y
en medio magnético, archiva oficio rechido y
copra det enviado

i

|

i i
| Recibe oficia y fas Metas Progamatcas du | |
i

|

i

Jefe de la Unidad de
Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion

Jefe del Departamento de |

Programacion de la UIPPE Coordinador Estatal

’*’—’(;‘,,7

| Capasitacion Anual. se entera y turna para su © 5
i registro | S !
) T :
. ! i
| e —
[Recihe el dhu y Metas Proprmaticas éa
Capacitacion Anual se entera y ragistra en
l sistenia y arcihwa para su control
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'Procedimiento 0 1 Integracién del Programa Institucional de Capacitacion y Profesionalizacion.

Coordinadores de !
Programas de la Unidad de !
Ensefianza, Investigacion y

Calidad

Jefe de la Unidad de
Informacion, Planeacion,
_Programacion y Evaluacion

i

Jefes de Ensefanza de las
Unidades Hospitalarias y/o
Jurisdicciones Sanitarias

Jefe de la Unidad de

Calidad

: Ensefianza, Investigacion y

Coordinador Estatal

r — e

Reciben oficio dv cervecatona, se enteran y
=n la fecna establecida asmsien al Taller de
Planeazion  Estiategica  del  Programa
tnsttucional ge Capactacion

iEtabcran el Prograr:a  Instiucional de
Capacttacion por unidad y 1o envian mediante
afico archiva copia de oficic con acuse de
ceciec

-para

su seguimiento

Recibe oficio y los Picgramas Insttusicraies de
=" Capacitacién, se entera. los registd y luna

i
1
i

Reciben los Pregramas  Insttuconales  de’ T
Capacitacon, los regsira y turna mediante
olicee Archiva cop:a con acuse

J S

Reciben los Programas  Instduciondies de
Caparlacion, con CoservaTiones y Comne y-

' devueve .

La¥ ‘i'/

v

{Recioe los Programas Insllucionales de
|Capacnacdn,  registra.  verfica que el
contenido este acorde a los Lineamientos
estoblecidos en el Taier de Planeacion
Estrategica y detormuna

v

I — "

|Reatiza obseivaciones y dewseive los |

! Programas insttucionales de |
|

|Capacitacion para su.

correcaion

Procedimiento O 1. Integracléon del Programa Institucional de Capacitacion y Profesionalizacion.

Director General de Calidad:
y Educacién en Salud ‘

’

Jefes de Ensefianza de las | Coordinadores de Programas
Unidades Hospitalarias y/o ' de la Unidad de Ensefanza,
Jurisdicciones Sanitarias | Investigacion y Calidad

Jefe de la Unidad de

Calidad

Recbe oficio y Programas Insttucionates de"
Capacitacién. ragisira. progral

ma y
turna mediante oficio Archiva oficio reebido

" .Recive oficc y Programas Insumucionales dei
J—— — Capacitacién. se entera, registra y 1o wrna para- |
,seguimiento. Archiva et oficio recibide

17
! il

|Recibe  Programa  tnsutucional  de
{Capacitacion. se entera de las fechas y sedes
- -{en tas que se ltevaran a Cabo 1os cursos y
‘conveca mediante oficio Archiva copia de
oficio con acuse
- S

jRecibe ofico y Programa Insttucional de
{Capactacon  con  fechas sedes
programadas, y lo ditunde ai personal de salud
de ia unidad hospitalasia

Cao |

Ensenanza, investigacion y

i
]
| Coordinador Estatal

Enva  medunte ofico  los  Programas
Insttucionates  de  Capactacion  para  sui
seguimients Archiva copa de oficio con acuse |

. -
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la integracion de Programas de Capacitacion Institucional y de las metas programaticas de
capacitacion.

Nuimero anual de Programas Institucionales de Capacitacion y

Profesionalizacion integrados % de programas Institucionales de
Ndamero anual de Programas Institucionales de Capacitaciony ~ x 100= Capacitacion y Profesionalizacion aceptados
Profesionalizacion recibidos e integrados.

Registro de evidencias:

Las Metas Programaticas de Capacitacion Anual quedan registradas en los informes Mensual y Anual de Actividades de
Ensefianza, Capacitacion e Investigacion que se generan en cada Unidad.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

»

s Formato “Informe de Actividades de Ensefianza, Capacitacion e Investigacion”.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FECHA DE ELABORACION:(1)

Informe de Actividades de Ensefianza, Capacitacion e Investigacion

UNIDAD MEDICA:(2)

L CAPACITACION (3)
- TOTAL DE RECURSOS CAPACITADOS EN
CAPACITACION DIRECTIVA MEDICA ENFERMERAS TEC. ATN. PRIM. ADMINISTRATIVOS OTROS TOTAL BASE A LA APERTURA PROGRAMATICA
ASISTENTES ASISTENTES ASISTENTES ASISTENTES ASISTENTES ASISTENTES ASISTENTES
CURSOS

ADIEST. EN SERV.

SEMINARIOS

TALLERES

JDRNADAS

REUNIONES

SESIONES

OTRA

I8 RESIDENCIAS DE POSTGRADO (4)

MED. FAM GINECO-OBST. | PEDIATRIA | CIRUGIA GRAL. | ANESTESIA MED. {TERNA | C.MAX.FAC. | PED.SOCIAL TRAUMA SALUD PUB ADMON
CURSOS A
PERSONAS
. FORMACION DE TECNICOS (5)
\'A SERVICIO SOCIAL

SALUDCOM. | INSP.SANIT. “gggz‘g’“ﬁ%g” OTROS ‘;gggg:gg  MEDICINA | OTONTGLOGIA | ENFERMER(A | VETERINARIA | NUTRICION | - COSIES
NUMERO
PERSONAS
V. CAMPOS CLINICOS (6)

MEDICOS ENFERMERAS | TECNICOS NIV. SUP OTROS OBSERVACIONES
NUMERO
PERSONAS

RESPONSABLE DE LA INFORMACION (7) Vo.Bo.(8)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: informe de Actividades de Ensefianza, Capacitacién e
Investigacion.

Obijetivo: Dar seguimiento a los eventos de capacitacion y al nimero de personal programado a capacitar de forma mensual en
Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias.

Distribuciéon y Destinatario: El formato se genera en original y copia para el control de la informacién generada por parte
del Jefe de Ensefianza de Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones.

No. ~__CONCEPTO DESCRIPCION ‘

i Fecha de elaboracién Anotar el dia, mes y afio de elaboracion.

2 Unidad Médica Indicar el nombre del Hospital o Jurisdiccién de que se trate.

3 Capacitacion Anotar el nimero de asistentes por 4drea médico-administrativa en las
diferentes modalidades de capacitacién, asi como el ndmero total de
asistentes.

4 Residencia de Postgrado Escribir el numero de cursos impartidos por especialidad médica-
administrativa, asi como el nimero total de personal asistente.

5 Formacién de Técnicos Indicar el nimero de cursos impartidos por 4rea técnica, asi como el
nGmero total de personas asistentes.

6 Campos Clinicos Anotar el nimero de cursos total impartidos de acuerdo al nivel
profesional, asi como el nimero de personas asistentes al mismo. En caso
de existir observaciones anotarlas en el apartado de observaciones
correspondiente.

7 Responsable de la formacion Incluir la firma del personal que realizé la capacitacion.

8 Vo. Bo. Recabar la firma del Coordinador de Programas de la Unidad de
Ensefianza, Investigacién y Calidad.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Mayo de 2012
DEPARTAMENTO DE INFORMACION EN SALUD Cédigo: 217B20103/02
Pagina

PROCEDIMIENTO: Imparticion de capacitacién en materia de medicina de urgencias.
OBJETIVO:

Incrementar la competencia profesional y laboral del personal médico y de enfermeria adscrito a las Unidades Hospitalarias del
ISEM para la atencién médica del paciente en estado critico, mediante la imparticién de cursos de capacitacion en materia de
medicina de urgencias.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Informacién en Salud que realicen la programaciéon de capacitacién en
medicina de urgencias, asi como al personal médico y de enfermeria convocados para recibir capacitacion en materia de
medicina de urgencias (ACLS, BLS, ATLS, FCCS y Reanimacion Neonatal).

REFERENCIAS:

o Programa Anual “Resuelve la Urgencia”, Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad, para el periodo correspondiente.
e Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México. Apartado Vil Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 217B20103 Departamento de Informacién en Salud. Gaceta del Gobierno, 20 de julio de 201 1.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Informacion en Salud es el responsable de programar los cursos de capacitacion en materia de urgencias,
asi como de enviar la convocatoria con las fechas programadas para los cursos de urgencias a las unidades hospitalarias.

El Coordinador de Programas de la Unidad de Ensefianza, Investigacién y Calidad debera:

e Enviar a los Jefes de Ensefianza de las Unidades Hespitalarias la convocatoria con las fechas programadas para los cursos
de urgencias.

¢ Seleccionar a los candidatos para capacitarse en materia de medicina de urgencias de acuerdo al nimero de lugares
otorgados en ATLS, ACLS, FCCS, BLS STABLE, CPAP y Reanimacién Neonatal.

¢ Elaborar ei iistado de candidatos aceptados al curso de urgencias en ATLS, ACLS, FCCS, BLS STABLE, CPAP y
Reanimacion Neonatal, asi como informar de las fechas programadas y la sede donde se llevars a cabo.
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e Enviar a los capacitadores externos el listado de candidatos, fechas y sede donde se llevara a cabo el Curso de Urgencias.
¢ Concentrar el listado de calificaciones obtenidas en los cursos y elaborar el informe anual de personal capacitado.

El Jefe de Ensefianza de las Unidades Hospitalarias debera:

¢ Difundir la convocatoria entre el personal médico y de enfermeria para asistir a los cursos.

¢ Elaborar el listado de candidatos que asistiran a curso de urgencias.

¢ Informar al personal médico y de enfermeria seleccionado que debera asistir al curso y entregarle los manuales e
informacién adicional.

e Entregar al personal médico y de enfermeria las constancias de asistencia al curso.

¢ Recibir el listado del personal seleccionado para asistir a los cursos.

El Jefe del Departamento de Informacion en Salud debera:
¢ Generar las estadisticas de los informes de capacitacién generados por las unidades hospitalarias.
DEFINICIONES:
Unidades Hospitalarias: Se entiende a los Hospitales Generales y municipales del Instituto de Salud del Estado de México.

Capacitacion: Proposito cuyo propdsito es desarrollar los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes del personal para
que se desarrolle adecuadamente en un puesto de trabajo.

Programa: Documento en el cual se integran los antecedentes, acciones y objetivos que se quieren alcanzar, a través de los
acciones en materia de capacitacion, siguiendo los lineamientos de fa Guia Técnica para la Ejecucion de Eventos de Capacitacion
para el Personal del Instituto de Salud del Estado de México.

UEIC: Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad.
ATLS: Apoyo Vital Avanzado et Trauma (Advanced Trauma Life Support). Por sus siglas en ingles.
ACLS: Apoyo Vital Cardiovascular Avanzado (Advanced Cardiovascular Life Support). Por sus siglas en ingles.
BLS: Soporte Vital Basico (Basic Life Support). Por sus siglas en ingles.
FCCS: Fundamentos de Apoyo en Medicina Critica (Fundamental Critical Care Support). Por sus siglas en ingles.
INSUMOS:

e Oficio de envio de Convocatoria y fechas programadas para los cursos en materia de urgencias.
RESULTADOS:

¢ Personal capacitado en materia de medicina de urgencias (ATLS, ACLS, BLS, FCCS y Reanimacién Neonatal).
¢ Listado de calificaciones y constancias de los asistentes a cursos en materia de urgencias.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢ Integracion del Programa Institucional de Capacitacién y Profesionalizacién.
e Validacién de constancias de capacitacion ante institucién educativa.

POLITICAS:

o El personal que apruebe el curso de capacitacién en materia de urgencias recibira la constancia de acreditacion
correspondiente, de la cual entregara copia al Jefe de Ensefianza de la unidad hospitalaria respectiva, para su integracion
en el expediente.

DESARROLLO:

Procedimiento: Imparticién de Capacitacion en materia de medicina de urgencias.

No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad

! Coordinador de Programas de la Unidad de  Envia mediante oficio, en original y copia, ia convocatoria con las fechas
Ensefianza Investigacién y Calidad programadas para los cursos de capacitacion en materia de urgencias y
lo turna a los Jefes de Ensefianza de las unidades hospitalarias. Archiva

copia de oficio con acuse de recibo.
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Jefes de Ensefianza de las Unidades
Hospitalarias y/o jurisdicciones Sanitarias

Coordinador de Programas de la Unidad de
Ensefianza Investigacion y Calidad

Coordinador de Programas de la Unidad de
Ensefianza, Investigacion y Calidad

Jefes de Ensefanza de las Unidades
Hospitalarias y/o Jurisdicciones Sanitarias

Personal seleccionado

Capacitadores Externos

Capacitadores Externos

Coordinadores de Programas de la Unidad
de Ensefianza, Investigacion y Calidad

Jefes de Ensefianza de las Unidades
Hospitalarias y/o jurisdicciones Sanitarias

Jefe del Departamento de Informacién en
Salud

Personal capacitado

Recibe oficio y convocatoria con las fechas y sedes programadas, firma
de recibido en copia del oficio y la devuelve, lo difunde entre el personal
médico y de enfermeria, elabora la relacién de candidatos para el curso
de urgencias en (ATLS, ACLS, FCCS, BLS, STABLE, CPAP y
Reanimacion Neonatal), obtiene copia y la envia mediante oficio en
original y copia al Jefe de la Unidad de Ensefianza, Investigacion y
Calidad. Archiva oficio recibido, copia de listado de candidatos y copia
del oficio con acuse de recibo.

Recibe oficio, la relacion de candidatos a capacitarse en medicina de
urgencias por hospital, firma de recibido en la copia y la devuelve, se
entera, selecciona a los candidatos de acuerdo al nimero de lugares
otorgados por la sede que imparte el curso de urgencias y archiva oficio
y la relacion de candidatos a capacitarse originales.

Elabora listado de candidatos aceptados, con las fechas programadas y
sede donde se llevard a cabo el curso y lo envia mediante oficio en
original y copia a los Jefes de Ensefanza de Unidades Hospitalarias y
Jurisdicciones Sanitarias de Salud junto con los manuales e informacion
adicional. Asimismo, elabora oficio y lo turna a los capacitadores
externos junto con el listado de candidatos, fechas y sede donde se
llevard a cabo el curso de urgencias y archiva copia de los oficios con
acuse de recibo.

Reciben el oficio original, el listado de candidatos aceptados con fechas
y sede donde se llevara a cabo la capacitaciéon y los manuales e
informacion adicional, se entera, informa las fechas y sedes al personal
seleccionado y les entrega los manuales mediante oficio en original y
copia. Archiva el oficio original y copia de los oficios para los candidatos
con acuse de recibo.

Reciben el oficio y los manuales e informacion adicional, firman de
recibido en la copia del oficio y la devuelven, se entera de la fecha y
sede donde se llevara a cabo ei curso, revisa la informacién, resguarda
oficio y en la fecha programada asiste al curso. Se conecta con la
operacion no. 8.

Recibe el oficio y el listado de candidatos seleccionados con fechas y
sede donde se llevara a cabo el curso de urgencias en (ATLS, ACLS,
FCCS, BLS, STABLE, CPAP, Reanimacion Neonatal), firma de recibido
en copia del oficio y la devuelve, prepara lo necesariq para realizar los
cursos tedrico-practicos y espera fecha programada. Archiva oficio
original y el listado de candidatos.

En la fecha y sede establecida recibe al personal de salud seleccionado,
imparte el curso en materia de urgencias, al término del mismo evaliia a
los participantes, elabora listado con calificaciones y constancias y las
remite mediante oficio en original y copia al Coordinador de Programas
de la Unidad de Ensefianza, Investigacién y Calidad. Archiva copia del
oficio con acuse de recibo.

Recibe el oficio original con listado de calificaciones y constancias, firma
de recibido en copia del oficio y la devuelve, concentra los listados de
calificaciones obtenidas en los cursos por los asistentes, elabora el
informe anual del personal capacitado y lo resguarda para su control,
envia mediante oficio en original y copia a los Jefes de Ensefianza de las
Unidades Hospitalarias y/o Jurisdicciones Sanitarias el listado de
calificaciones y las constancias. Archiva copia del oficio con acuse de
recibo.

Recibe el oficio, el listado de calificaciones y las constancias de los
asistentes al curso en materia de urgencias, firma de recibido en la
copia del oficio y la devuelve, se entera, entrega las constancias al
personal que asistio a la capacitacién y archiva la relacion, elabora el
informe mensual del personal capacitado y lo envia mediante correo
electrénico al Jefe del Departamento de Informacién en Salud.

Recibe el informe mensual del personal capacitado via correo
electrénico, lo analiza, genera las estadisticas correspondientes y las
archiva para su control.

Recibe constancias de asistencia a la capacitacion, se entera y la
resguarda.
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DIAGRAMACION

Procedimiento 03: Imparticion de Capacitacion en materia de medicina de urgencias.

\
v

i Coordinador de Programas de la Jefes de Ensenanza de las Unidades
i Unidad de Ensefnanza Investigacion y . Hospitalarias y/o Jurisdicciones Candidatos Aceptados Capacitadores Externos
Calidad Sanitarias
i ( INICIO
\ . !
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la imparticion de cursos de capacitacién en materia de urgencias (ATLS, ACLS, FCCS, BLS,
STABLE, CPAP y Reanimacion Neonatal):

Numero anual de cursos de capacitacion en materia de urgencias
impartidos x 100= % anual de cursos de capacitacién en
Numero anual de cursos de capacitacién en materia de urgencias materia de urgencias impartidos.
programados
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Ndmero anual de personal asistente a cursos de capacitacién en
materia de urgencias x 100= % anual de personal capacitado en
Namero anual de personal programado para asistir a curso de materia de urgencias.
capacitacion en materia de urgencias

Registro de evidencias:

El personal que asistird a los cursos de capitacién en materia de urgencias queda registrado en la relacion de candidatos en
materia de urgencias que se archiva en la Coordinacién de Programas de la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Mayo de 2012
DEPARTAMENTO DE INFORMACION EN SALUD Cédigo: 217820103/03
Pagina

PROCEDIMIENTO: Profesionalizacién del Personal de Enfermeria.
OBJETIVO:

Elevar la calidad de los servicios de salud que se proporcionan en las unidades médicas, mediante la capacitacion y
profesionalizacion del personal de enfermerfa.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Informacion en Salud que realicen actividades relacionadas con la
promocién e integracién del programa de profesionalizaciéon del personal, asi como al personal de enfermeria que asiste a los
Cursos respectivos.

REFERENCIAS:

o iey Federal del Trabajo, Articulo 153, fracciones de la A la X. Diario Oficial de la Federacion, | de abril de 1970.

e Ley General de Salud del Estado de México, Titulo Quinto, articulos 54 y 94. Gaceta del Gobierno, 24 de abril de 2006.

e Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de México, articulo 54, 86, fraccion V, 88 fraccion X, 99 y 100, fracciones |, i
y lll. Gaceta del Gobierno, 24 de abril de 1957.

e Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México. Capitulo V, Articulo 12, fraccién Hl y Capitulo VI,
Articulo 15, fraccién XVI. Gaceta del Gobierno, | de marzo de 2005.

e Manual General de Organizacién del Instituto de Salud del Estado de México. Apartado Vil Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 217B20103 Departamento de Informacién en Salud. Gaceta del Gobierno, 20 de julio de 2011.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Informacién en Salud es la unidad administrativa responsable de gestionar y programar los cursos de
capacitacién y actualizacion para la profesionalizacion del personal de enfermeria.

El jefe de! Departamento de Informacién en Salud debera:

o Solicitar a las jurisdiceiones y hospitales la plantilla del personal de enfermeria incluyendo el perfil académico para realizar
el diagnéstico de su estado académico. !

El Jefe de la Unidad de Ensefianza, Investigacién y Calidad debera:

e Turnar a los coordinadores de los Programas de la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad el oficio y el listado de
personal de enfermeria con historial académico actualizado.

Los Coordinadores de Programas de la Unidad de Ensefianza, Investigacién y Calidad deberan:
e Firmar de visto bueno el listado de personal de enfermeria con historial académico.
E! Coordinador Estatal de Profesionalizacion de Enfermeria debera:

e Verificar que el personal cumpla con el perfil académico y elaborar el diagnéstico y programa de trabajo para la
profesionalizacion del personal de enfermerfa de las unidades hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias.
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e Gestionar convenios de colaboraciéon con universidades e instituciones académicas y establece planes y programas en los
diferentes niveles.

e Establecer en las unidades hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias, las sedes para la capacitacién e informar al personal de
enfermeria.

DEFINICIONES:

Plantiila de Personal: Instrumento de informacion que contiene la relacion de los nombres de las personas que laboran en
una unidad hospitalaria y administrativa y en la cual se indica el puesto que ocupar.

Historial Académico: Documento oficial sellado que indica ios datos de los estudios de una persona y su condicion
académica.

Profesionalizacién: Proceso dinamico que permite el desarrollo integral del quehacer de ia disciplina en forma consciente,
comprometida y organizada, tanto individual como grupal, considerando los conocimientos, los principios y los valores
humanos y sociales, como caracteristicas propias del individuo, en capacidad de crear y generar acciones objetivas, racionales y
sistematicas para beneficio propio y de los demas, tomando al ser humano en su entorno familiar y social.

Profesién: Ocupacion, vocacion, el concepto, ejercer una ciencia o un arte, empieo, facultad u oficio que cada uno tiene
publicamente.

Perscnal de Enfermeria: Personas que realizan actividades de de enfermeria en los diferentes niveles técnico-
administrativos, en una dependencia de salud o educativa y por la cual reciben una remuneracion.,

Profesionalizar: Es dar caracter de profesion a una actividad, convertir a un aficionado en un profesional, capacitar a una
persona para que ejerza una actividad como profesional.

Coordinadora de Ensefianza de Enfermeria: Persona preparada, con nivel académico de licenciatura en enfermeria y
posgrado, que posee caracteristicas personales de lider, organiza, crea, motiva e incentiva la profesionalizacién, capacitacion y
actualizacién del personal de enfermeria de la unidad a su cargo y es quien se encarga de la gestién, seguimiento y control del
proceso de profesionalizacion.

INSUMOS
¢ Oficio de solicitud de plantilla de personal de enfermeria con historial académico.

RESULTADOS

2 Diagnostico del estado académico del personal de enfarmeria.
¢ Personal de enfermeria profesionalizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e lIntegracion del Programa Institucional de Capacitacién y Profesionalizacion.
POLITICAS:

e El Instituto de Salud del Estado de México, no aceptara a personal enfermeria de nuevo ingreso con formacién de auxiiiar
de enfermeria o con carrera de enfermeria trunca, Unicamente podran ingresar las profesionales con formacion en Iz
carrera de enfermera general terminada, enfermera especialista, con licenciatura y posgrado.

e El profesional de enfermeria que haya ingresado a un curso para su profesionalizacion y que no cuente con cédula
profesional, sera sujeto de sancién o suspension hasta que presente el documenio que lo avale para el ejercicio legal de la
profesion.

¢ No se otorgara el codigo de enfermeria a personal de ramas ajenas a la enfermeria.

* La profesionalizacion y actualizacion continua sera de caracter obligatorio para todas las enfermeras que laboran en el
Instituto de Salud del Estado de México.

e La Unidad de Ensefianza, Investigacién y Calidad promovera la ensefianza y la investigacion y fomentara el fortaiecimiento
de los servicios de enfermeria.

e los servicios de enfermerfa especializados en las diferentes éareas, se deberan fortalecer de conformidad con los avances
tecnoldgicos, las necesidades de los individuos, las comunidades y los modelos de atencion en salud.



Pagina 18

GACE

A

DEL GOBIERMNO

22 de agosto de 2012

DESARROLLO:

Procedimiento: Profesionalizacién del Personal de Enfermeria.

No. l

Unidad Administrativa/ Puesto

] Actividad

Jefe del Departamento de Informacion en
Salud

Jefes de Ensefianza de las Unidades
Hospitalarias y/o Jurisdicciones Sanitarias

Jefe de la Unidad de Ensefianza,
Investigacion y Calidad

Coordinadores de Programas de la Unidad
de Ensefianza, Investigacion y Calidad

Jefe del Departamento de Informacién en
Salud

Coordinador Estatal de Profesionalizacion
de Enfermeria

Coordinador Estatal de
Profesionalizacién de Enfermeria

Personal de Enfermeria
Personal de Enfermeria
Capacitadores Externos

Capacitadores Externos

Coordinador Estatal de
Profesionalizacién de Enfermeria

Coordinador Estatal de
Profesionalizacién de Enfermeria

Jefes de Ensefianza de las Unidades
Hospitalarias y/o Jurisdicciones Sanitarias

Personal de Enfermeria

Jefe del Departamento de Informacion en
Salud

Elabora oficio en original y copia solicitando la plantilla de personal de
enfermeria que labora en las jurisdicciones y Hospitales a efecto de hacer
un diagnéstico del grado académico y lo envia. Archiva copia del oficio con
acuse de recibo.

Recibe el oficio original, firma de recibido en la copia y la devuelve,
elabora el listado del perscnal de enfermeria incluyendo el historial
académico actualizado y envia mediante oficio en original y copia al Jefe de
fa Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad. Archiva oficio y copia de
oficio con acuse de recibo.

Recibe el oficio original, el listado del personal de enfermerifa y el historial
académico, se entera, lo archiva, registra y turna a los Coordinadores de
fos Programas de la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad.

Recibe el listado con historial académico, registra, firma de visto bueno y
envia mediante oficio en original y copia al Jefe del Departamento de
Informacion en Salud. Archiva copia del oficio con acuse de recibo.

Recibe el oficio original y el listado con historial académico y visto bueno,
firma de recibido en la copia y la devuelve, registra, firma de visto bueno y
lo envia mediante oficio en original y copia a la Coordinadora Estatal de
Profesionalizacion de Enfermeria del ISEM. Archiva el oficio original y
copia del enviado con acuse de recibo.

Recibe el oficio original y el listado con historial académico y con visto
bueno, verifica que el personal cumpla con el perfil académico, elabora el
diagndstico y el programa para la profesionalizacion del personal de
enfermerfa de Unidades Hospitales y Jurisdicciones Sanitarias y retiene el
oficio, el listado y el programa.

Gestiona convenios de colaboraciéon con Universidades e Instituciones
Académicas y establece planes y programas en los diferentes niveles
educativos, asimismo, determina en las unidades hospitalarias y
Jurisdicciones Sanitarias las sedes para la imparticién de cursos de
profesionalizacion del personal, informa al personal de enfermeria y le
entrega informacién adicional.

Recibe informacion, se entera de las fechas y sede donde se lievard a cabo
el curso de profesionalizacion, revisa la informacién adicional y espera.

En la fecha programada asiste a la sede donde se llevard a cabo el curso de
profesionalizacion y se presentan con los capacitadores externos.

Reciben al personal de enfermerfa e imparte el curso de
profesionalizacion.

Al término del curso de profesionalizacion evallia a los participantes,
elabora el listado con calificaciones y las constancias de asistentes y remite
mediante oficio en original y copia a la Coordinadora Estatal de
Profesionalizacién de Enfermerfa. Archiva copia de oficio con acuse de
recibo.

Recibe el oficio original, el listado de calificaciones y las constancias de
asistentes a la capacitacién, firma de recibido en la copia del oficio y la
devuelve y concentra los listados de calificaciones obtenidas en los cursos
por los asistentes.

Al finalizar el mes envia mediante oficio en original y copia el listado de
calificaciones y las constancias de los asistentes a los Jefes de Ensefianza de
las Unidades Hospitalarias y/o Jurisdicciones Sanitarias. Archiva copia de
oficio con acuse de recibo.

Recibe el oficio, el listado de calificaciones y las constancias de los
asistentes a la capacitacion, firma de recibido en la copia del oficio y la
devuelve, se entera y entrega las constancias al personal que asistié a la
capacitacion, recaba firma de recibido en la relacién de asistentes y la
archiva para su control junto con el oficio y el listado. Elabora el informe
mensual del personal profesionalizado y lo envia mediante correo
electrénico al Jefe del Departamento de Informacién en Salud.

Recibe constancias de asistencia al curso de profesionalizacion, se entera y
fa archiva.

Recibe los informes generados por las unidades médicas via correo
electronico, los analiza, genera las estadisticas correspondientes y archiva
para su control.
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MEDICION:
indicador para medir la eficiencia la profesionalizacion del personal de enfermeria, adscrito a las unidades médicas del Instituto.

Numero mensual de personal de enfermeria que recibio
cursos de profesionalizacion % de personal de enfermeria
Numero mensual de personal de enfermeria aceptadas X 100= profesionalizado.
para recibir cursos de profesionalizacion

Registro de evidencias:

El nimero de personal de enfermeria profesionalizado queda registrado en el listado respectivo que se archiva en el
Departamento de Informacion en Salud.

La asistencia a cursos de profesionalizacion queda registrada en la constancia de asistencia que se entrega a cada uno de los
asistentes.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e No aplica.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Mayo de 2012
DEPARTAMENTO DE INFORMACION EN SALUD Cadigo: 217B20103/04
Pagina

PROCEDIMIENTO: Integracion y operacién del Programa de Capacitacion de la Atencién a la Salud de la
Infancia y Adolescencia del Centro Estatal de Capacitacion (CEC-PASIA).

OBJETIVO:

Promover la capacitacién del personal mediante la integracion, operacion y evaluacién del programa de capacitacion de la
atencion a la salud de la infancia y adolescencia (CEC-PASIA).

ALCANCE:

Aplica a los Servidores Publicos que laboran en el Departamento de Informacién en Salud y a las Instituciones del Sector Salud
del Estado de México que realizan una actividad relacionada con el Centro Estatal de Capacitacién del Programa Asistencial de
Salud de la Infancia y la Adolescencia (CEC-PASIA).

REFERENCIAS:

o Ley General de Salud. Titulo Cuarto. Capitulo il, articulos 89 y 90. Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984.

o Programa Estatal de Salud 2005-201 |, Capitulo 10 Inversién en recursos humanos y organizacién. Gobierno del Estado de
México.

e Manual General de Organizacién del Instituto de Salud del Estado de México. Apartado Vil Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 217B20103 Departamento de informacion en Salud. Gaceta del Gobierno, 20 de julio de 201 1.

RESPONSABILIDADES:

Ei Departamento de Informacién en Salud es la unidad administrativa responsable de integrar, operar y evaiuar los programas
relacionados con la capacitacién y profesionalizacion del personal de salud de acuerdo a las necesidades de la unidad
hospitalaria y Jurisdiccion Sanitaria.

El Coordinador del CEC-PASIA debera:

s Elaborar el cronograma anual de actividades de capacitacion orientado a proporcionar capacitacion para atender a los
municipios que han presentado mayor mortalidad o alta incidencia en los componentes del programa (Municipios de
Riesgo) y el oficio de invitacion a los cursos de capacitacion y turnarlo al Jefe de la Jurisdiccion junto con las guias de
estudio y ios manuales del programa.

e Recibir el oficio y los formatos CEC-PASIA| y CEC-PASIA2, analizar, integrar y turnarlos al Director del Programa
CeNSIA.

Ei Jefe del Departamento Informacién en Salud debera:

e Recibir el oficic y ia informacion generada durante el curso-talier, enterarse y archivaria para su control.
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El Jefe de Jurisdiccién / Responsable de Ensefianza y Normativo de Programa Jurisdiccional debera:

¢ Recibir el oficio de invitacion a los cursos de capacitacion, asi como las guias de estudio y los manuales del programa,
analizarlos y determinar las coordinaciones municipales que presentan mayores indices de mortalidad o alta incidencia en
los componentes del programa (Municipios de Riesgo).

¢ Elaborar el oficio para informar al Coordinador Municipal del personal de la Coordinacién debera presentarse al curso-
taller de actualizacion y enviarlo junto con las guias de estudio, los manuales del programa.

El Coordinador Municipal debera:

¢ Recibir el oficio en el que le informan del personal de la Coordinacion debera presentarse al curso-taller de actualizacion,
asi como las guias de estudio, los manuales del programa y copia del oficio de invitacion con fechas y sedes en las que se
llevara a cabo el curso-taller.

¢ Elaborar el listado del personal que asistira al curso-taller y el oficio de presentacion dirigido al personal/nicleo que
asistira al curso-taller con fechas y sedes y entregarlos al personal junto con las guias de estudio.y manuales del programa.

El Personal / idGcleo debera:

e Recibir el oficio de presentacion para asistir al curso-taller con fecha y sede y las guias de estudio y los manuales del
programa, contestar las gufas y en la fecha sefialada para asistir al curso-taller.
¢ Recibir [a constancia de asistencia ai curso-taller.

El Coordinador de Ensefianza Normativo Jurisdiccional/Equipo de Tutores y Ponentes deberé:

e Recibir al personal/nicleo seleccionado, las guias de estudio contestadas, revisarlas y evaluarlas, asi como aplicar el
examen inicial de diagnostico, calificarlo y definir las areas de estudio donde se presentan deficiencias de conocimiento,
integrar la forma de estudio a seguir y proporcionar la introduccion del curso.

e |mpartir el curso de capacitacion e integrar los nicleos de trabajo, asi como evaluar los conocimientos, habilidades y
destrezas adquiridas, realizar el examen final y elaborar las constancias de asistencia.

e Concentrar la informacion generada durante el curso-taller en los formatos CEC-PASIA| y CEC-PASIA2 y enviarlos al
Coordinador del CEC-PASIA a mas tardar cinco dias habiles posteriores al término de la capacitacion.

El Director del Programa CeNSIA debera:

e Recibir el oficio y la informacion generada durante el curso-taller y enviarla al Jefe del Departamento Informacién en
Salud.

DEFINICIONES:

Centro Estatal de Capacitacion CEC-PASIA: Instancia educativa conformada por un centro de salud de primer nivel de
atencion en cualquiera de sus dos modalidades urbano o rural, en cuyo ambito se realizan actividades de asistencia, docencia e
investigacion.

Apoyo en la Capacitacién: Consiste en la actualizacion del personal que realizan actividades de capacitador o tutor, asf
como el apoyo directo en la capacitacion, mediante la asistencia y desarrollo de los temas del programa.

CEC-PASIA: Centro Estatal de Capacitacion del Programa de Atencion a la Salud de la Infancia y Adolescencia.
CeNSlA: Centro Nacional de la Infancia y Adolescencia.
INSUMOS:
e Reporte Epidemiolégico Anual del afio anterior.
RESULTADO:

* Programa de Capacitacion de la Atencion a la Salud de la Infancia y Adolescencia.
e Personal capacitado en materia de salud de la infancia y adolescencia.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

® Integracion del Programa Institucional de Capacitacion y Profesionalizacion.

¢ Procedimiento inherente a la Capacitacion, actualizacién y fortalecimiento de las acciones a realizar en Semanas
Nacionales de Salud y de apoyo en acciones de vacunacion a la poblacion en situaciones especiales o alertas
epidemioldgicas.
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POLITICAS:

» El Centro Estatal de Capacitaciéon del Programa de Atencion a la Salud de la Infancia y Adolescencia serd la instancia
donde se desarrollen las actividades docentes-asistenciales dando prioridad a los municipios de riesgo epidemioldgico y
donde se presente desigualdad en las condiciones de salud, asi como de zonas indigenas.

s El personal de salud deberé ser capacitado o actualizado permanentemente, en el marco del Programa de Atencién a la
Salud de la Infancia y Adolescencia.

¢ Los nicleos basicos estaran conformados por tres personas, a fin de proporcionar una atencién personalizada a cada uno
de los elementos capacitados, asimismo, los integrantes de cada curso-taller no deberan rebasar el cupo de tres nlcleos
basicos por evento.

e El personal que asista al curso-taller debera realizar una labor de tutor en su area de influencia, proporcionando la réplica
del mismo, seglin sea necesario.

e Los centros jurisdiccionales de capacitacion deberan funcionar de manera permanente.

e El Coordinador del CEC-PASIA debera enviar al Jefe de la Jurisdiccion la invitacion al curso-taller y las guias de estudio
por lo menos con 20 dias de anticipacidn a la fecha de la capacitacion.

DESARROLLO:

Procedimiento: Operacién y evaluacién del Programa de Capacitacion de la Atencién a la Salud de la Infancia y
Adolescencia.

No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad

| Coordinador del CEC-PASIA Con base en el reporte epidemiolégico anual, elabora el cronograma
anual de actividades de capacitacion orientado proporcionar
capacitacion para atender a los municipios que han presentado mayor
mortalidad o alta incidencia en los componentes del programa
(Municipios de Riesgo), asi como oficio de invitacidn a los cursos de
capacitacion en original y copia y turna al Jefe de la jurisdiccion junto
con las guias de estudio y manuales del programa. Archiva copia del
oficio con acuse de recibo.

2 Jefe de Jurisdiccion / Responsable de Recibe el oficio de invitacion a los cursos de capacitacidn y las guias de
Enseftanza y Normativo de Programa estudio y manuales del programa, se entera, analiza, determina las
Jurisdiccional coordinaciones municipales que presentan mayores indices de

mortalidad o alta incidencia en los componentes del programa
(Municipios de Riesgo), elabora oficio en original y copia para informar
al Coordinador Municipal qué personal de la Coordinacion debera
presentarse al curso-taller de actualizacidn, anexa las guias de estudio,
los manuales del programa y copia del oficio de invitacién con fechas y
sedes en las que se llevard a cabo el curso-taller. Archiva oficio
original y copia con acuse de recibo.

3 Coordinador Municipal Recibe oficio en el que le informan del personal de la Coordinacion
que deberad presentarse al curso-taller de actualizacién, las guias de
estudio, los manuales del programa y copia del oficio de invitacion con
fechas y sedes en las que se llevard a cabo, se entera, elabora listado
del personal que asistira al curso-taller y oficio de presentacion
dirigido al personal/nicleo que asistird al curso-taller con fechas y
sedes y lo entrega al personal junto con las guias de estudio y
manuales del programa. Archiva el listado de! personal, el oficio
original y copia del oficio de presentacion con acuse de recibo.

4 Personal / Nucleo Recibe oficio de presentacion para asistir al curso-taller con fecha y
sede y las guias de estudio y manuales del programa, se entera, procede
a contestar las guias y espera la fecha sefialada para asistir al curso-
taller.

5 Personal / Ntcleo En la fecha establecida se presenta en la sede sefialada con el
Coordinador de Ensefianza Normativo Jurisdiccional y el Equipo de
Tutores y Ponentes con la guia de estudio previamente contestada.




22 de agosto de 2012

GAC ETA

D[l

Recibe al personal/nicleo seleccionado, con las guias de estudio
contestadas, revisan y evalian las guias y aplican examen inicial de
diagnéstico, lo califican y definen las areas de estudio donde se
presentan deficiencias en el conocimiento, integran la forma de estudio
a seguir y proporcionan una introduccién del curso.

Imparte el curso de capacitacion e integra los nlcleos de trabajo,
evallia los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas, realiza el
examen final, elabora constancias de asistencia y las entrega al Jefe de
Ensefanza de Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias para su
validaciéon. Se conecta con el procedimiento inherente a la validacién
de constancias de capacitacion ante instituciones educativas.

Concentra la informacién generada durante el cursc de capacitacion en
los formatos correspondientes CEC-PASIAT y CEC-PASIA2 y los envia
mediante oficio en original y copia al Coordinador del CEC-PASIA a
mas tardar cinco dias habiles posteriores al término de la capacitacion.
Archiva copia del oficio con acuse de recibo.

Recibe oficio y los formatos CEC-PASIA| y CEC-PASIA2, analiza e
integra la informacion y la envia mediante oficio en original y copia al
Director del Programa CeNSIA para su conocimiento. Archiva copia
del oficio de envio con acuse de recibo.

Recibe el oficio y la informacion, se entera y envia mediante oficio en
original y copia al Jefe del Departamento Informaciéon en Salud.
Archiva copia del oficio con acuse de recibo.

Recibe el oficio y la informacién, se entera y archiva para su control.

6 Coordinador de Ensefianza Normativo
Jurisdiccional/Equipo de Tutores y
Ponentes

7 Coordinador de Ensefianza Normativo
Jurisdiccional/Equipo  de  Tutores y
Ponentes

9 Coordinador de Ensefanza / Normativo
Jurisdiccional/Equipo de Tutores y
Ponentes

10 Coordinador del CEC-PASIA

I Director del Programa CeNSIA

12 Jefe del Departamento de Informacién en
Salud

D!AGRAMACION

Procedlmlento 4: Operamon y Evaluaclon del Programa d
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Procedimiento 4: Operacion y evaluacion del Programa de Capacitacion de la Atencidn a la Salud de la Infancia y Adolescencia.

I

\
]
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i [
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MEDICION:

indicador para medir la eficiencia en la operacion del Programa de Capacitacion de la Atencién a la Salud de la Infancia y
Adolescencia.

Nimero anual de cursos-taller de capacitaciéon en materia de
Atencion a la Salud de la Infancia y Adolescencia.impartidos

Numero anual de cursos-talier de capacitaciéon en materia de X 100= % de Cursos taller de capacitacién en materia de
Atencion a la Salud de fa Infancia y Adolescencia programados Atencion a la Salud de la Infancia y Adolescencia impartidos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
¢ Informe Mensual de Capacitacion del Programa de Atencién a la Salud de la Infancia y la Adolescencia CEC-PASIAI.

¢ Informe Mensual de Capacitacion del Programa de atencién a la Salud de la Infancia y Adolescencia CEC-PASIA2.
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Informe Mensual de Capacitacion CEC-PASIA-1

JURISDICCION: (1)

FECHA DE CAPACITACION: (2)

No.(3)

TIPO DE RECURSO CAPACITADO{(4)

NOMBRE (5)

FUNCION O CARGO(6) TEMA O ACTIVIDAD (7) HORAS (8) OBSERVACIONES (9)

COORDINADOR CEC-PASIA (10)

NOMBRE Y FIRMA

COORDINADDR DE ENSENANZA JURISDICCIONAL (11}

NDMBRE Y FtRMA

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Informe mensual de capacitacion CEC-PASIAL.

Obijetivo: Lievar el registro de los cursos-taller que se imparten en el marco del Programa de Capacitacion de la Atencién a la
Salud de la Infancia y Adolescencia.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y copia para el control de la informaciéon generada por parte

del jefe de ensefianza de unidades hosplcalarlas yjunsdlcuones Sanitarias.

No. CONCEPTO. DESCRIPCION
! Jurisdiccion Anotar el nombre de la Jurisdicciéon Sanitaria que reporta.
2 Fecha de capacitacion Escribir la fecha de realizacion de la capacitacion (Dia/Mes/Afio).
No. Anotar el nimero consecutivo que corresponda al personal capacitado.

4 Tipo de Recurso Capacitado Anotar el tipo de recurso que interviene en la capacitacion (Ejemplo:
Pediatra, Médico General, Enfermera, TAPS, etc.).

5 Nombre Escribir el apellido paterno, materno y nombre (s) del capacitador.

6 Funcion o cargo Anotar la funcidon o cargo que tiene el capacitador o tutor (ejemplo
Coordinador del Curso, Responsable de Vacunacion, etc.).

7 Tema o actividad Especificar el tema o actividad que se desarrolla durante la capacitacion.

8 Horas Indicar el nimero de horas que interviene en la capacitacion.

9 Observaciones Anotar las observaciones especificas en relacién a la capacitacion.

0 Coordinador CEC-PASIA Escribir el nombre y firma del Coordinador CEC-PASIA de visto buenc.

Coordinador de Ensefianza
Jurisdiccional

Anotar nombre y firma del Coordinador de Ensefianza Jurisdiccional.
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Informe I\iiensual de Capacitacion CEC-PASIA-2

JURISDICClON:(‘) FECHA DE CAPACITACION: 2)
N AREA DE
; , o. RIESGO
TIPO DE RECURSO UNIDAD APLICAT(VA - EVALUACION EVALUACION it
No.@) | CAPACITADO (4) NOMBRE (5) DE ADSCRIPGION (5) | JURISDICCION (1) INICIAL (6) .|  FINAL (9) AS'ST”EO'\;C'AS S T o OBSERVACIONES(12)
s
)
No. MADRES TEMA {14}
CAPACITADAS(13) N

COORDINADDR CEC-PASIA (15)

NOMBRE Y FIRMA

COORDINADOR DE ENSENANZA JURISDICCIONAL(16)

NOMBRE Y FIRMA

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Informe Mensual de Capacitacion CEC-PASIA-2.
Objetivo: Llevar el registro de los cursos-taller que se imparten en el marco del Programa de Capacitacion de la Atencién a
la Salud de la Infancia y Adolescencia.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y copia para el control de la informacién generada por parte
del Jefe de Ensefianza de unidades hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias.
No. . CONCEPTO R DESCRIPCION
! Jurisdiccion Anotar el nombre de la Jurisdiccion Sanitaria que reporta.
2 Fecha de capacitacion ) Escribir la fecha de realizacién de la capacitacién.
3 No. Anotar el nimero consecutivo que corresponda al personal capacitado.
4 Tipo de recurso capacitado Anotar el tipo de recurso que interviene en la capacitacién (Ejemplo:
Pediatra, Médico General, Enfermera, TAPS, etc.).
5 Nombre Escribir el apellido paterno, materno, nombre(s) del recurso
capacitador.
6 Unidad aplicativa de Adscripcién Anotar el nombre de la unidad a la cual pertenece.
7 Jurisdiccion Especificar el nombre de la jurisdiccién donde se realizd el programa
de capacitacién.
8 Evaluacién inicial Anotar la calificacién obtenida en la pre evaluacion.
9 Evaluacion final Anotar la calificacién obtenida al término de la capacitacién.
10 No. de asistencias Indicar el total de asistencias obtenidas durante la imparticién de la
capacitacion.
I Area de riesgo Especificar si el area capacitada es de riesgo.
12 Observaciones Anotar las observaciones especificas en relacién a la capacitacion.
13 No. de madres capacitadas Indicar en niimero de madres capacitadas y el tema que se impartié.
14 Tema Escribir el nombre del tema que se impartié durante la capacitagién.
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I5 Coordinador CEC-PASIA Escribir el nombre completo y firma del Coordinador CEC-PASIA.
lé Coordinador de Ensefianza Anotar el nombre completo y firma del Coordinador de Ensefianza
Jurisdiccional Jurisdiccional.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Mayo de 2012
DEPARTAMENTO DE INFORMACION EN SALUD Codigo: 217B20103/05
Pagina

PROCEDIMIENTO: Imparticion de Capacitacion y Actualizacion Continua en Temas del Programa de Salud
Reproductiva de la Comisién en Pro de la Salud Materna.

OBJETIVO:

Contribuir en el mejoramiento de los procesos de atencion de la mujer embarazada, mediante la capacitacién y actualizacién
continua del personal en salud, asi como la integracion del programa beneficio de la salud materna.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos que laboran en el Departamento de Informacién en Salud, que realizan actividades relacionadas
con la capacitacion y actualizacién continua del Personal en el marco del Programa de Salud Reproductiva de la Comision en Pro
de la Salud Materna, asi como a los médicos generales y especialistas en gineco-obstetricia que brindan atencién a mujeres
embarazadas, parturientas y puérperas y recién nacidos.

REFERENCIAS:

¢ Ley General de Salud; Titulo primero, Articulo 3°, fracciones IV y VI, Capitulo V, Articulo 6!. Diario Oficial de la
Federacion, 7 de febrero de 1984.

¢ Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México. Capitulo V, Articulo 12, fraccion Hl y Capitulo VI, Articulo
15, fraccion XVI. Gaceta del Gobierno, | de marzo de 2005.

e Norma Oficial NOM-007-5SA2-1993, Capitulo 4, apartados, 4.7, 4.8, 4.9, 4.10, 4.11, 4.12, 4.14, capitulo 5, apartados 5.1.2,
5.1.3,54,54.1,54.1.1,54.12,54.1.3,54.14,542,542.15422,5423,542.4,5425,543,544,545,55,55.14,y
5.5.1.5.

s Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, Atencién de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio y del recién
nacido. Criterios y procedimientos para la prestacién del servicio. Diario Oficial de la Federacién, 6 de enero de 1996.

e Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México. Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 217B20103 Departamento de Informacién en Salud. Gaceta del Gobierno, 20 de julio de 201 |.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Informacion en Salud es la unidad administrativa responsable de realizar el proceso de capacitacién y
profesionalizacion del personal de salud de acuerdo a las necesidades de cada unidad hospitalaria y Jurisdiccién Sanitaria a través
de las diferentes Instituciones Educativas.

El Representante de la Comisién en Pro de la Salud Materna debera:

e Convocar a sesiones de trabajo a la Unidad de Ensefianza Investigacion y Calidad para analizar las causas de la mortalidad
materna en la entidad.

e ldentificar las principales causas de mortalidad materna.

e Elaborar el Acta en la que se establecen los compromisos asumidos en la sesjén.

El Jefe de la Unidad de Ensefianza, Investigacién y Calidad debera:

e Designar al Jefe del Departamento de Informacién en Salud para que asista a sesiones y le turna oficio.
¢ Turnar el oficio de autorizacion presupuestal al Responsable de Capacitacion Estatal de Salud Materna.

E! Jefe del Departamento de Informacién en Salud debera:
o Asistir a las Reuniones Convocadas por la Comisién en Pro de la salud materna.

e Aprobar la programacién de los eventos de capacitacion y enviarla por oficio al Comité Interno de Capacitacién para su
consideracion.
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El Responsable de Capacitacion Estatal de Salud Materna debera:

e Programar los eventos de capacitacion y turnarlos por oficio al jefe del Departamento de Informacién en Salud para su
aprobacion.

e Solicitar la suficiencia presupuestal para la capacitacién al Coordinador de Administracion y Finanzas del Instituto.

e Realizar el convenio o contrato con la empresa que otorgara la capacitacion.

e Elaborar el oficio de invitacién a los programas de capacitacién y actualizacién y enviarlo a los Jefes de Ensefianza de las
unidades hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias de Salud.

e Elaborar el registro de asistencia, aplicar la pre evaluacion, calificar y supervisar la realizacién del evento de capacitacion.

DEFINICIONES:

Capacitacién: Proceso permanente cuyo propésito es desarrollar los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes del
personal para un desempefio adecuado en su area laboral.

Capacitacién para el desempefio: Acciones tendientes a incrementar la capacidad de los servidores publicos para la
realizaciéon de las actividades y funciones que desempefian en su ambito de trabajo.

INSUMOS:

¢ Oficio de convocatoria para sesiones de trabajo.
RESULTAPOS:

e Personal médico capacitado y actualizado en materia de salud materna.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Procedimiento inherente a las Sesiones del Comité Interno de Capacitacién.
e Procedimiento inherente a las Reuniones de la Comisién en “Pro de la Salud Materna”.

POLITICAS:

e la capacitaciéon y actualizacidon continua del personal de salud se orientard a mejorar la calidad de la atencién en salud
reproductiva e incidir en la reduccién de la mortalidad, la mortalidad materna y neonatal, asi como a proteger los
derechos reproductivos que orienta la politica de poblacion en el pais.

DESARROLLO:

Procedimiento: Imparticion de Capacitaciéon y actualizacion continia en temas del programa de salud
reproductiva de la comisién en Pro de la Salud Materna.

No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
I Representante de la Comisibn en Prodela  Convoca mediante oficio en original y copia al Jefe de la Unidad de
Salud Materna Ensefianza, Investigacién y Calidad a sesiones de trabajo, a fin de
analizar la mortalidad materna en la entidad. Archiva copia del oficio
con acuse de recibo.
2 Jefe de la Unidad de Ensefianza, Investigacion Recibe oficio de convocatoria, se entera, designa al Jefe del
y Calidad Departamento de Informacién en Salud para que asista a las sesiones
y le turna oficio.
3 Jefe del Departamento de Informacién en Recibe el oficio de convocatoria a las reuniones convocadas por la
Salud Comision en “Pro de la Salud Materna”, se entera, archiva el oficio y
espera la fecha programada.
4 Jefe del Departamento de Informacién en En la fecha programada se presenta a la sesion en el lugar indicado.
Salud
5 Representante de la Comisién en Pro de la Recibe al Jefe del Departamento de Informacion en Salud en sesion,
Salud Materna analizan e identifican las principales causas de mortalidad materna,
detectan las necesidades de capacitacién y actualizacién, elabora el
acta de compromisos e informa al Responsable de Capacitacion
Estatal de Salud Materna, obtiene copia y archiva el acta original.
e Responsable de Capacitacion Estatal de Recibe el acta de compromisos, programa los eventos de
Salud Materna capacitacion necesarios y turna mediante oficio en original y copia al
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20
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22

23

Jefe del Departamento de Informacién en
Salud

Comité Interno de Capacitacion

Jefe de la Unidad de Ensefianza, Investigacién
y Calidad

Jefe de la Unidad de Ensefanza, Investigacién

y Calidad

Responsable de Capacitacion Estatal de
Salud Materna

Jefe de la Unidad de Ensefianza, Investigaci6n
y Calidad

Responsable de Capacitacién Estatal de
Salud Materna

Coordinacién de Administracién y Finanzas

Director de Finanzas
Director de Finanzas

Jefe de la Unidad de Ensefianza, Investigacion
y Calidad

Jefe de la Unidad de Ensefianza, Investigacion

y Calidad

Responsable de Capacitacién Estatal de
Salud Materna

Jefe de la Unidad de Ensefianza, Investigacion
y Calidad

Responsable de Capacitacién Estatal de
Salud Materna

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Jefe del Departamento de Informacién en Salud para su aprobacion.
Archiva copia del acta y del oficio con acuse de recibo.

Recibe el oficio y la programacion de los eventos de capacitacion, se
entera, aprueba la programacién de los eventos de capacitacion y la
envia mediante oficio en original y copia al Comité Interno de
Capacitacién para su consideracién. Archiva oficio original y copia
del oficio de envio con acuse de recibo.

Recibe el oficio y ia programaciéon de los eventos de capacitacion, en
sesion de Comité analiza la propuesta de programacién, determina,
genera el acta de Comité Interno, obtiene copia y la turna mediante
oficic en original y copia al Jefe de la Unidad de Ensefianza,
investigacion y Calidad. Archiva oficic recibido original, la
programacién, el acta original y copia del oficio de envio con acuse
de recibo.

Recibe el oficio original y copia del Acta del Comité interno, analiza,
archiva oficio y determina: ;Se programan los eventos de
capacitacion?

No se programan los eventos de capacitacién.

Registra e informa mediante oficio en original y copia al Responsable
de Capacitacion Estatal de Salud Materna. Archiva oficio original y
copia de oficic con acuse de recibo. '

Recibe el oficio original, se entera y lo archiva.

Si se programan los eventos de capacitacién.

Turna copia del Acta del Comité Interno con programacion al
Responsable de Capacitacién Estatal de Salud Materna.

Recibe copia del Acta del Comité Internc con programacion,. se
entera, elabora oficio en original y copia para solicitar suficiencia
presupuestal, obtiene firma del Jefe de la Unidad de Ensefianza,
Investigacion y Calidad y envia al Coordinador de Administracién y
Finanzas del Instituto. Archiva copia del Acta del Comité Interno con
programacion y copia del oficio con acuse de recibo.

Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, registra y turna
al Director de Finanzas.

Recibe oficic de solicitud de suficiencia presupuestal, registra, turna y
espera determinacién. Se conecta con los procedimientos inherentes
a la autorizacién de suficiencia presupuestal del ISEM.

Obtiene determinacién de suficiencia presupuestal e informa
mediante oficio en original y copia al Jefe de la Unidad de Ensefanza,
Investigacién y Calidad.

Recibe oficio con determinacién de suficiencia presupuestal, firma
acuse y devuelve, se entera y determina: ;Se autorizé la suficiencia
presupuestal?

No se autorizé la suficiencia presupuestal.

Infforma que no se autorizé la suficiencia presupuestal mediante
oficio en original y copia al Responsable de Capacitacién Estatal de
Salud Materna. Archiva copia del oficio con acuse de recibo.

Recibe oficio, firma de recibido en copia y devuelve, se entera,
registra y archiva oficio original.

Si se autoriz6 la suficiencia presupuestal.

Turna oficio con determinacion de suficiencia presupuestal al
Responsable de Capacitacion Estatal de Salud Materna.

Recibe el oficio con determinacion de suficiencia presupuestal, realiza
el convenio o contrato con la empresa que otorga la capacitacion,
obtiene copia y envia el original mediante oficic en original y copia al
Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos del instituto para su revisién y
aprobacién. Archiva oficio, copia del convenio o contrato y copia del
oficio de envio con acuse de recibo.

Recibe el oficio original, convenio o contrato original, se entera,
revisa y determina: ;Se encuentra debidamente integrado el contrato
o convenio?

No se encuentra debidamente integradc el contrato o
convenio.

Realiza observaciones en el convenio o contrato y 10 devuelve para
su correccion al Responsable de Capacitacién Estatal de Salud
Materna.
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24 Responsable de Capacitacién Estatal de Recibe el convenio o contrato con observaciones, se entera, corrige
Salud Materna y devuelve mediante oficio y archiva oficio con acuse de recibo. Se
conecta con la operacién no. 22.
25  Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos Si se encuentra debidamente integrado el coatrato o
convenio.
Valida con su firma el convenio o contrato y lo envia mediante oficio
en original y copia al Responsable de Capacitacién Estatal de Salud
Materna. Archiva copia de oficio con acuse de recibo.
26 Responsable de Capacitacion Estatal de Recibe el oficio original y el convenio o contrato aprobado, se
Salud Materna entera, elabora y envia oficio en original y copia a los Jefes de
Ensefianza de las Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias de
Salud para invitarlos a asistir a los programas de capacitacién y
actualizacién. Archiva oficio original y el convenio o contrato y oficio
con acuse de recibo.
27  Jefe de Ensefianza de las Unidades Recibe oficio original, se entera y comunica mediante oficio en
Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias de original y copia al personal de Salud comisionado que deber4 asistir a
Salud los programas de capacitacién y actualizacién, le informa el dia, hora
y lugar indicados para recibir la capacitacién. Archiva oficio recibido
y copia del enviado con acuse de recibo.
28 Personal de Salud Comisionado Recibe oficio de comisién, se entera y espera la fecha y hora para
recibir |a capacitacién y actualizacion.
29 Personal de Salud Comisionado En dia, hora y lugar indicados se presenta para recibir la capacitacion
y actualizacién.
30 Responsable de Capacitacion Estatal de Recibe al personal de salud comisionado, elabora registro de
Salud Materna asistencia, aplica pre evaluacién, califica y supervisa el evento de
capacitacién. Obtiene listado de asistencia, calificaciones vy
documentacién que acreditan la imparticién del programa de
capacitacién y turna al Jefe de Ensefianza de Unidades Hospitalarias y
Jurisdicciones Sanitarias.
3! Jefe de Ensefianza de Unidades Hospitalarias  Recibe listado de asistencia, calificaciones y documentacién que
y Jurisdicciones Sanitarias acreditan la imparticion del programa de capacitacién y archiva
temporalmente. Se conecta con el procedimiento Validacion de
Constancias de Capacitacién ante Institucién Educativa.
DIAGRAMACION

Pro de la Salud Materna.

Procedimiento 5: Imparticion de capacitacion y actualizacion continua en temas del programa de salud reproductiva de la comision en
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Procedimiento 5: Imparticion de capacitacion y actualizacion continua en temas del programa de salud reproductiva de la comision en
‘ Pro de la Salud Materna.
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Procedimiento 5: imparticion de capacitacion y actualizacion contintia en temas del programa de salud reproductiva de la comision en
Pro de la Salud Materna.
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Procedimiento 5: Imparticion de capacitacion y actualizacion continta en temas del programa de salud reproductiva de la comision en
Pro de la Salud Materna.
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la capacitacién y actualizacién contintia del personal de salud en temas del Programa de
Salud Reproductiva de la Comision en Pro de la Salud Materna.

Ndamero anual de eventos de capacitacién y actualizacion

impartidos
Nuamero anual de eventos de capacitacion y actualizacion X 100= % anual de eventos de capacitacion y
programados actualizacién impartidos.

Registro de evidencias:

Los eventos de capacitacion y actualizacion programados quedan registrados en el Acta de Comité Interno que se archiva en el
Comité Interno de Capacitacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

¢ No aplica.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Mayo de 2012
DEPARTAMENTO DE INFORMACION EN SALUD Codigo: 217820103/06
Pagina

PROCEDIMIENTO: Otorgamiento de Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de Salud.
OBJETIVO:

Incentivar en el mejoramiento del desempefio del personal que labora en el area de salud, mediante la operacién del Programa de
Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de Salud.

ALCANCE:

Aplica al personal que tiene una plaza de base federal médicos, enfermeras, odontélogos, personal técnico, quimicos, trabajadores
sociales, camilleros y personal de confianza que laboran en las unidades hospitalarias en el Estado de México.

REFERENCIAS:

¢ Reglamento para la Operacion del Programa de Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de Salud, del afio
correspondiente. Diario Oficial de la Federacién.

e Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México. Apartado Vil Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 217820103 Departamento de Informacion en Salud. Gaceta del Gobierno, 20 de julio de 201 1.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Informacion en Salud es el responsable de realizar el proceso de otorgamiento de estimulos a la calidad del
desempefio del personal de salud, mediante la revision y evaluacién de los expedientes técnicos del personal.

El Jefe de Ensefianza de Hospitales y Jurisdicciones debera:

* Recibir el oficio original, copia de la “Norma para la aplicacion de Estimulos a la Calidad del Desempefio del personal de
Salud” y convocatoria, elaborar la relacion del personal y entregarle copia de la “Norma para la Aplicacién de Estimulos a la
Calidad del Desempefio del Personal de Salud” al personal participante de las unidades hospitalarias y Jurisdicciones
Sanitarias.

El Coordinador del Programa de Estimulos a la Calidad del Desempefio de la Unidad de Ensefianza,
Investigacién y Calidad debera:

* Recibir la convocatoria del Comité Nacional, obtener copia y entregarla mediante oficio a los Jefes de Ensefianza de
Hospitales y Jurisdicciones.

El Secretario Técnico de la Comision Local de Trabajo debera:

* Recibir el oficio original y expediente técnico con documentacién original de cada participante, revisar que esté completo y
archivarlo.

e Evaluar, en el Pleno de la Comisién Local de Trabajo establecida en la convocatoria, los expedientes técnicos y otorgar la
calificacion y categoria que corresponda a cada participante.




GACETA 22 de agosto de 2012

Pégina34 DEL. GOBIERNO

e Elaborar el Acta de dictamen final e integrar la Carpeta Ejecutiva incluyendo el Acta firmada por el Comité Disciplinario y
los expedientes del personal beneficiado y enviar al Secretario Técnico del Comité Estatal de Estimulos a la Calidad del
Desempefio.

e Recibir el oficio Acta de Dictamen final y expedientes del personal seleccionado, enterarse e informar al Personal
Participante de las unidades hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias el dictamen final.

El Secretario Técnico del Comité Estatal de Estimulos a la Calidad del Desempefic debera:

e Recibir el oficio original y Carpeta Ejecutiva de cada unidad hospitalaria, revisar los expedientes por unidad, archivar y
determinar si es correcta la calificacion obtenida por el beneficiario.

¢ Realizar las observaciones necesarias y solicitar al Secretario Técnico de la Comisién Local de Trabajo, verificar la
calificacion con base en el contenido del expediente y recibir el dictamen con observaciones y revalorar el expediente.

s Elaborar la Carpeta Ejecutiva Estatal del dictamen final por disciplina del personal beneficiado y enviarla mediante oficio al
Secretario Técnico del Comité Nacional de Estimulos.

El Secretario Técnico del Comité Nacional de Estimulos debera:

e Recibir el oficio y la Carpeta Ejecutiva del dictamen final por disciplina, registrar y archivarla.
e Enviar el Acta de Dictamen final por disciplina y expedientes del personal beneficiado al Secretario Técnico de fa Comision
Local de Trabajo.

El Personal Participante de las Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias debera:

e Recibir el oficio y copia de la “Norma para la Aplicacién de Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de Salud”,
firmar la relacién, integrar el expediente técnico con la documentacion solicitada en la convocatoria y enviarla mediante
oficio al Secretario Técnico de la Comision Local de Trabajo.

e Recibir el oficio original y el dictamen final y recibir el otorgamiento del estimulo.

DEFINICIONES:

Calidad del Desempeiio: Refiere el otorgamiento de la atencién médica con efectos positivos y trato digno a la poblacion.

Documentacién oficial: Para efectos de |a evaluacion de este programa, es todo documento que preferentemente debe estar
impreso en papel membretado, en cual debe contar con nombre, cargo y firma de la persona competente para validar y autorizar
su contenido.

INSUMOS:

e “Norma para la aplicacién de Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de Salud”.
¢ Convocatoria del Comité Nacional y oficio de envio de convocatoria.

RESULTADOS:

¢ Dictamen final del programa de estimulos a la calidad del desempefio del personal de salud.
¢ Listado de personal beneficiado para recibir el estimulo econémico.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
® Procedimientos inherentes a la entrega de Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de Salud.

POLITICAS:

e Unicamente podré participar en el programa de estimulos a la calidad del desempefio el personal que labora dentro del
sector salud con plaza de base federal y personal de confianza operativo.
» La Carpeta Ejecutiva Estatal del Programa de Estimulos a la Calidad del Desempefio del personal de salud debera contener:
=  Oficio de entrega en original y copia.
= Acta de dictamen final.
= Validacion de recursos humanos.
= Informe de participantes de primera y segunda etapa.
= Informe de bajas por nivel de atencién de primera y segunda etapa.
*  Concentrado de estimulos otorgados por disciplina.
* Informe de inconformidades.
*  Parametros de evaluacién de las tres disciplinas.

DESARROLLO:

Procedimiento: Otorgamiento de Estfmulos a la Calidad del Desempeiio del Personal de Salud.
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Unidad Administrativa/ Puesto

Actividad

Coordinador del Programa de Estimulos
a la Calidad del Desempefio de la Unidad
de Ensefianza, Investigacién y Calidad

Jefe de Ensefianza de Hospitales y

Jurisdicciones

Personal Participante de las Unidades
Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias

Secretario Técnico de la Comisién Local
de Trabajo
Secretario Técnico de la Comisién Local
de Trabajo

Secretario Técnico de la Comisién Local
de Trabajo

Secretario Técnico del Comité Estatal de
Estimulos a la Calidad del Desempefio

Secretario Técnico del Comité Estatal de
Estimulos a la Calidad del Desempefio

Secretario Técnico de la Comisién Local
de Trabajo

Secretario Técnico del Comité Estatal de
Estimulos a la Calidad del Desempefio

Secretario Técnico del Comité Nacional
de Estimulos

Secretario Técnico del Comité Estatal de
Estimulos a la Calidad del Desempefio

Secretario Técnico de la Comisidn Local
de Trabajo

Personal Participante de las Unidades
Hospitalarias y jurisdicciones Sanitarias

De acuerdo a la “Norma para la Aplicacién de Estimulos a la Calidad
del Desempefio del Personal de Salud” recibe convocatoria del Comité
Nacional, obtiene copia de los documentos y la entrega mediante
oficio en original y copia a los jefes de Ensefianza de Hospitales y
Jurisdicciones. Archiva copia del oficio con acuse de recibo.

Recibe el oficio original, copia de la “Norma para la aplicacién de
Estimulos a la Calidad del Desempefio del personal de Salud” y
convocatoria, se entera, elabora relacion del personal y entrega copia
de la “Norma para la Aplicaciéon de Estimulos a la Calidad del
Desempefio del Personal de Salud” y de la convocatoria, mediante
oficio al personal participante de las unidades hospitalarias y
Jurisdicciones Sanitarias. Archiva oficio original, documentacién anexa,
relacion y copia del oficio enviado con acuse de recibo.

Recibe el oficio original y copia de la “Norma para la Aplicacion de
Estimulos a la Calidad del Desempefio del Personal de Salud” y de la
convocatoria, firma en la relaciéon, se entera, integra el expediente
técnico con la documentacién original solicitada en la convocatoria y la
envia mediante oficio en original y copia al Secretario Técnico de la
Comisidon Local de Trabajo. Archiva oficio, copia de la norma y de la
convocatoria y oficio de envio con acuse de recibo.

Recibe oficio original y expediente técnico con documentacion original
de cada participante, revisa que esté completo el expediente y archiva.

En el Pleno de la Comisidon Local de Trabajo establecida en Ia
convocatoria, evalla los expedientes técnicos, otorga la calificacion y
categoria que corresponda a cada participante.

Elabora el Acta de dictamen final e integra la Carpeta Ejecutiva
incluyendo el Acta firmada por el Comité Disciplinario en original y
copia y los expedientes del personal beneficiado y envia mediante
oficio en original y copia al Secretario Técnico del Comité Estatal de
Estimulos a la Calidad del Desempefio. Archiva copia del oficio con
acuse de recibo.

Recibe oficio original y Carpeta Ejecutiva de cada unidad hospitalaria,
se entera, revisa los expedientes por unidad, archiva y determina: ;Es
correcta la calificacion obtenida por el beneficiario?

No es correcta la calificacion obtenida.

Analiza el dictamen, realiza las observaciones necesarias y solicita al
Secretario Técnico de la Comisidn Local de Trabajo verificar la
calificacion con base en el contenido del expediente. Archiva el oficio
original.

Recibe el dictamen con observaciones, revalora el expediente y, en su
caso, corrige y devuelve. Se conecta con la operacién no. 6.

Si es correcta la calificacion obtenida.

Elabora Carpeta Ejecutiva Estatal del dictamen final por disciplina del
personal beneficiado y la envia mediante oficio en original y copia al
Secretario Técnico del Comité Nacional de Estimulos. Archiva copia
del oficio con acuse de recibo.

Recibe el oficio original y la Carpeta Ejecutiva del dictamen final por
disciplina, se entera, registra y archiva.

Extrae de la Carpeta Ejecutiva el Acta de Dictamen final por disciplina
y expedientes del personal beneficiado y envia mediante oficio en
original y copia al Secretario Técnico de la Comision Local de Trabajo.
Archiva copia de oficio con acuse de recibo.

Recibe oficio original, Acta de Dictamen final y expedientes del
personal seleccionado, se entera y le informa al Personal Participante
de las unidades hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias el dictamen final
mediante oficio en original y copia. Archiva oficio original, expedientes
del personal seleccionado y copia del oficio enviado con acuse de
recibo. ¢

Recibe el oficio original y el dictamen final, se entera, lo archiva y
espera el otorgamiento del estimulo. Se conecta con los
procedimientos inherentes a la entrega de Estimulos a la Calidad del
Desempeiio del Personal de Salud.
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DIAGRAMACION

Procedimiento 6: Operacion del Programa de Estimulos a la Calidad del Desemperio del Personal de Salud.
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! En el Pieno de 1a Comision Local de Irabajo establecda en
!1ia convocalana extrae el archwo y evalia los expedientes
j:técnicos. olorga la calficacion y calegaria que le
{corresponda |

<

Ho

|Elabora et Acta de dictamen final e integra la Carmpeta
| Esecutiva ncluyendo el Acla firmada y los expedientes y
"envia por ofico archiva copia de ofico con acuse de
recibo i

|

Procedimiento 6: Otorgamiento de Estimulos a la Calidad del Desempeiio del Personal de Salud. |

+| Recive oficio original, Carpeta Ejecutiva. se enlera. revisa

Secretario Técnico del Comité
Estatal de Estimulos a la
Calidad del Desemperio

Secretario Técnico de la
Comision Local de Trabajo

Nacional de Estimulos

Secretario Técnico del Comité !

Personal participante de las
Unidades Hospitalarias y
Jurisdicciones Sanitarias

T

expedientes, archiva y determina

el beneficiario —

" LEs correcta la calificacion obtanida por

—_—
T NO
s
(s
S

Araliza ei awtamen, realiza observacones

y solcita
venficar la base al dei

expediente. Archiva el oficio original

discipiina y la envia por oficio. Archiva copia de oficio con

Elabora Carpeta Ejecutiva Estatat del dictamen final por }‘
acuse de recivo

Y

LB :
S

o ';)

~
T

Recibe el dictamen con observaciones.
expedients y. &N su caso. cortge y devuelve

revaiora el

e )
:6/

—

i ‘ Recibe oficio original y carpeta ejecubva, se entera, registra ||

[y aremva !
; i
! ‘i
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Procedimiento 6: Otorgamiento de Estimulos a la Calidad del Desempeno del Personal de Salud.

Secretario Técnico del Comité . Personal Participante de las
. Secretario Técnico de la p ; R
Estatal de Estimulos a la Comision Local de Trabai Unidades Hospitalarias y
Calidad del Desempefio omiston Loca ajo Jurisdicciones Sanitarias

Jefe de Enseitanza de
Hospitales y Jurisdicciones

/
12
S/

i —
. i | -
5o gty geaines o o sreiords 31—l 13 )
1 | envia mediante oficio. Archiva copia de oficio con acuse. { \J‘
| — 1
} Recibe oficio, Acta de Dictamen final y expedientes del ST
! personal seieccionado, se entera y le informa dei {4 AY
| dictamen mediante oficio. Archiva oficio  original, *\\ #
| expediente y copia de oficio con acuse de recibo B
hbe oficio original y dictamen final, se entera, fo
archiva y espera al otorgamiento del estimuio.
| I
! e
‘ l Se conecta con los procedimientos inherentes :
| ala entrega de Estimuios a la Calidad del i
‘ ; Desempefio dei Personal de Saiud. 1 '
| — |
I e ™ I
{ B
‘ N a
‘ i
MEDICION.
Indicador para medir la eficiencia en la aplicacion del programa de estimulos.
Numero anual de solicitudes evaluadas
Numero anual de solicitudes para estimulos recibidas X 100= % anual de anual de estimulos otorgados.

Registro de evidencias:

Los estimulos otorgados al personal que labora en el 4rea de salud en la entidad quedan registrados en el Acta de Dictamen final
por disciplina y en el expediente del personal que se archiva en el Comité Estatal de Estimulos a la Calidad del Desempefio.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e No aplica.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Mayo de 2012
DEPARTAMENTO DE INFORMACION EN SALUD . | Cédigo: 217B20103/07
Pagina

PROCEDIMIENTO: Validacién de Constancias de Capacitacién ante Institucién Educativa.

OBJETIVO:

Gestionar la certificacion de las constancias obtenidas por el personal capacitado, mediante la validacion de las mismas ante la
institucion educativas correspondiente.

ALCANCE:

Aplica a los servidores piblicos de la Coordinacion de Aval Universitario responsables de la validacion de las constancias de
capacitacion ante institucién educativa correspondiente.

REFERENCIAS:

¢ Ley General de Salud. Titulo Cuarto. Recursos humanos para los servicios de salud. Capitulo Hl Formacién, Capacitacién y
Actualizacién del personal, Articulos 89 y 90, Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984.
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¢ Programa Estatal de Salud 2005-2011, Capitulo 10 Inversién en recursos humanos y organizaciéon. Gobierno del Estado de
México.

¢ Reglamento del Comité Nacional Mixto de Capacitacion.

e Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México. Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 217B20103 Departamento de Informacién en Salud. Gaceta del Gobierno, 20 de julio de 201 1.

RESPONSABILIDADES:

Las Jefaturas de Ensefianza de Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias son las responsables de realizar el proceso de
validacién de constancias mediante la firma y la colocacion del sello oficial de la institucién educativa.

El Jefe de Ensefianza de Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias debera:

e Enviar listado de asistencia, calificaciones y documentacién que acreditan la imparticidon del programa de capacitacion, asi
como constancias para validacion.

El Coordinador de Aval Universitario debera:

e Revisar y analizar que el listado de asistencia y calificaciones se encuentre debidamente integrada.

e Enviar mediante oficio dirigido al Jefe de Ensefianza de Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias las correcciones y/o
relacién de documentacion faltante

e Enviar en original y copia a la institucién educativa correspondiente, oficio de solicitud de validacién de constancias del
personal de salud que acreditaron el proceso capacitacién, anexando listado de asistencia, calificaciones y constancias por
validar.

e Realizar el registro del personal capacitado y envia constancias validadas a las Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones
Sanitarias correspondientes.

DEFINICIONES:

Coordinador de Aval Universitario: Instancia interna del Departamento de Informacién en Salud que se encarga de dirigir y
gestionar la actualizacién y capacitacion continGa del personal de salud en el ambito de la docencia e investigacion.

Institucién Educativa: Organismo publico o privado, auténomo, federal o estatal, que proporciona programas de docencia,
investigacion y difusién, que cuenta con infraestructura, planes y programas de estudio, alumnos, personal académico, directivo
y administrativo, para el cumplimiento de sus funciones de educacién superior.

INSUMOS:

e Listado de asistencia, constancias, calificaciones y documentacién que acreditan la imparticién del programa de
capacitacion.

RESULTADOS:
o (Constancias validadas ante instituciéon educativa.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Imparticién de Capacitacion y Actualizacién Continua en Temas del Programa de Salud Reproductiva de la Comisién en Pro
de la Salud Materna.

POLITICAS:
e las constancias deberin contener las plecas oficiales actualizadas, mencionar el nombre de la o las instituciones
participantes, el nombre completo del personal capacitado, el nombre del evento, duracién del evento en horas y las firmas
correspondientes.

DESARROLLO:

Procedimiento: Validacion de constancias de capacitacion ante Institucién Educativa.



22 de agosto de 2012

GAC ETA

DEL GOBIERNO

_ Pégina 39

No.

Unidad Administrativa/ Puesto

Actividad

Jefe de Ensefianza de Unidades
Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias

Coordinador de Aval Universitario

Coordinador de Aval Universitario

Jefe de Ensefianza de Unidades
Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias

Coordinador de Aval Universitario

Director de la Institucion Educativa

Coordinador de Aval Universitario

Jefe de Ensefianza de Unidades
Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias

Personal de Salud Comisionado

Viene del procedimiento capacitacion y actualizacién contintia en temas
del programa de salud reproductiva de la comisién en Pro de la Salud
Materna.

Extrae del archivo el listado de asistencia, calificaciones, la
documentacién que acredita la imparticién del programa de
capacitacion y las constancias para su validacion y turna al Coordinador
de Aval Universitario. Archiva copia de oficio con acuse de recibo.

Recibe el oficio original, el listado de asistencia, las calificaciones y las
constancias, revisa y determina: ;lLa documentacidn se encuentra
debidamente integrada’

La documentaciéon no se encuentra debidamente integrada.

Envia mediante oficio en original y copia al Jefe de Ensefanza de
Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias las observaciones
detectadas y las correcciones o la relacién de documentos faltante.
Archiva copia de oficio con acuse de recibo y retiene documentacion.

Recibe el oficio original, se entera, corrige o recaba la informacién
faltante y devuelve. Se conecta con la operacion no. 2.

La documentacién se encuentra debidamente integrada.

Envia mediante oficio en original y copia la solicitud de validacién de
constancias del personal de salud que acreditaron el proceso
capacitacion, junto con el listado de asistencia, las calificaciones y las
constancias para validar al Director de la Institucion Educativa
correspondiente. Archiva copia del oficio con acuse de recibo.

Recibe el oficio de solicitud de validacién original y las constancias, el
listado de asistencia, las calificaciones, firma de recibido en copia del
oficio y la devuelve, se entera, valida las constancias con firma y sello
de la Institucion Educativa y devuelve al Coordinador de Aval
Universitario mediante oficio en original y copia junto con
documentacién. Archiva la copia del oficio con acuse de recibo.

Recibe el oficio original y las constancias validadas, el listado de
asistencia y las «calificaciones, se entera, realiza el registro
correspondiente del personal capacitado y envia mediante oficio en
original y copia al Jefe de Ensefianza de Unidades Hospitalarias y
Jurisdicciones Sanitarias la documentacién. Archiva copia del oficio con
acuse de recibo.

Recibe el oficio original y copia, las constancias validadas, el listado de
asistencia y las calificaciones, firma de recibido en la copia del oficio y
lo devuelve, se entera y procede a la entrega de constancias al personal
de salud capacitado mediante listado. Archiva el oficio, las calificaciones
y el listado con firma de recibido.

Recibe la constancia validada y el listado de asistencia, se entera, firma
el listado y lo devuelve y archiva constancia.




Pagina 40

GACETA

DEL GOBIERMNO

22 de agosto de 2012
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MEDICION:

Procedimiento 7: Validacion de Constancias de Capacitacion

ante Institucién Educativa.

Jefe de Ensefanza de
Unidades Hospitalarias y
Jurisdicciones Sanitarias

Coordinador de Aval
Universitario

Director de la Institucion
Educativa

R
Nicio

; Viene de! Procedimiento Capacitacion y | |

! aclualizacion continia en temas del programa de |

‘ salud reproductiva de la comision en Prodefa |
Salud Materna. i |

E——

\‘

"!Exlrae el listado de asistencia, calificaciones y

i  documentacion que acreditan fa imparticion del programa

H !de ¥ ara validacion y envia
| . mediante oficio. archiva copia de oficio con acuse de
i

! lrecibo

J .

|Recibe oficio original, se entera, corrige o recaba
{informacién faltante y devuelve

| S

o

O

e i
!Reclbe oficic y constancias vaiidadas, listado de
* 'asistencia y calificaciones, se entera y entrega mediante

7N
8
<

i

Recibe oficio criginal, fistadc de asistencia, calificaciones
y constancias, revisa y determina:

h
B

Envia mediante oficio fas observaciones y las| |
o relacion de faltante.
Archiva copia de oficio con acuse de recsbo

Envia mediante oficio la solicitud de validacion de
constancias del personal de salud que acreditaron ef
proceso, junto con listado de asistencia, calificaciones y
constancias por validar.

e
/
{7 e

a

|

I
Recibe oficio original y constancias validadas, listado de

L—{constancias con firma y selio de fa institucion

- copia de aficio con acuse de recibo

'Recibe dficio original y constancias. fistado de |
lasistencia y calificaciones. se entera, valida

Educativa y devuelve mediante oficio. Archivai

» |listado. Archiva oficio, calificaciones y listado con firma de
| recibido.
L. - .

asistencia y calificaciones, se entera. realiza el registro
del personal capacitado y envia mediante oficio. Archiva Personal de Salud
copia de oficio con acuse. COmiSiOnadO
| .
- » 9
\ s
iR

Recibe constancia validada y el listado de asistencia. io |
firma y devuelve y arehiva constancia

Indicador para medir la eficiencia en la validacién de constancias de capacitacién ante institucién educativa.

Numero anual de constancias para validacién aceptadas

X 100=

Numero anual de constancias para validacion recibidas

% de constancias de capacitacion validadas.
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Registro de evidencias:

Las constancias validadas y entregadas al personal capacitado quedan registradas en el listado de asistencia que se archiva en el
area de ensefianza de las unidades hospitalarias y jurisdicciones sanitarias.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

¢ No aplica.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Mayo de 2012
DEPARTAMENTO DE INFORMACION EN SALUD Cédigo: 217B20103
Pégina Vi
SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas, se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad
administrativa que tienen relacion con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de
representacion, fueron en consideracion a la simbologia siguiente:

INICIO O FINAL DEL Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
PROCESO comienzo del procedimiento se anotara la palabra INICIO, en el segundo caso, cuando
concluya la secuencia-de operaciones, se escribird la palabra FIN.

CONECTOR DE Muestra las principales fases del procedimiento, empleandose cuando el material, formato o la
OPERACION propia accidon cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

LINEA CONTINUA La linea continua marca el flujo de informacién, documentos o materiales que se estan
realizando en el area; su direccion se maneja a través de terminar la linea con una pequefia
punta de flecha; puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier

> simbolo empleado.

DECISION Simbolo que se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento,
se describirda brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la
descripcidn con el signo de interrogacion.

FUERA DE FLUJO Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o participacién ya no es
requerida dentrc del mismo, se opta por utilizar el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

OPERACION Representa la realizacion de una operacién o actividad relativa a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripcién de la accién que se realiza en ese paso de manera sintetizada.

CONECTOR DE Es utilizado para sefalar que un progedimiento proviene o es la continuacién de otro(s), es
PROCEDIMIENTOS importante anotar dentro del simbolo el nombre del procedimiento del cual se deriva o hacia
‘ donde va.
|
| |
CONECTOR DE HOJA Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra ai
EN UN MISMO finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene para fines de
PROCEDIMIENTO control se escribird dentro de Ia figura una letra (mayUscula) del alfabeto, empezando con la

"A" y continuando con fa secuencia del mismo.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion: Mayo de 2012: Elaboracion del Manual de Procedimientos del Departamento de Informacion en Salud.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Mayo de 2012
DEPARTAMENTO DE INFORMACION EN SALUD Codigo: 217B20103
Pégina Xl
DISTRIBUCION

Una copia del Manual de Procedimientos del departamento de Informaciéon en Salud se encuentra en resguardo del
Departamento de Desarrollo Institucional de la Unidad de Modernizacién Administrativa del Instituto de Salud del Estado de
México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
I.  Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad.

2. Departamento de Informacién en Salud.

i Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Mayo de 2012
DEPARTAMENTO DE INFORMACION EN SALUD Codigo: 217820103
: Pagina Xii
VALIDACION

DR. GABRIEL JAIME O'SHEA CUEVAS
SECRETARIO DE SALUD Y DIRECTOR GENERAL
DEL INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO

(RUBRICA).
LIC. CESAR NOMAR GOMEZ MONGE DR. JESUS LUIS RUBI SALAZAR
COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS COORDINADOR DE SALUD
(RUBRICA). (RUBRICA).
LIC. ANGELA RUBI DELGADO M. C. CESAR HUMBERTO BOTELLO ORTIiZ
JEFA DE LA UNIDAD DE MODERNIZACION JEFE DE LA UNIDAD DE ENSENANZA, INVESTIGACION Y
ADMINISTRATIVA CALIDAD
(RUBRICA). (RUBRICA).

C. D. ALEJANDRA LIZBETH VELASCO GARCIA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION EN SALUD
(RUBRICA).
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Responsables de la informacién:
+  Lic. Miriam Avila Herndndez
+  Dra. Guadalupe Rogel Pérez
+ Enf. Elena Teja Reyes
+ C. D. Benjamin Canseco Rojano
»  Dr. Henoc Segura Segura
» Lic. Leticia Bartolo Sdnchez
+ C D. Adriana Lucia Sotelo Lépez



22 de agosto de 2012 GACETA Pagina 43

Responsables de su integracion:

+ Dr. Henoc Segura Segura

+ Lic. Claudia Terdn Cordero

« LA José Luis Garcia Rodriguez
» LA Alejandro Sdnchez Sdnchez

Toluca, México
Mayo de 2012

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
PLANEACION Y PROGRAMACION DE
METAS DE LA SECRETARIA DE SALUD DEL
ESTADO DE MEXICO

ABRIL DE 2012

GRANDE

SECRETARIA DE SALUD
INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO

© Derechos Reservados.
Primera edicion, abrit 2012.
Gobierno del Estado de México.
Secretaria de Salud.
Instituto de Salud del Estado de México.
Independencia Ote. 1009.

Colonia Reforma. “El cimiento de la Seguridad Integral serd la

C.P. 50070. organizacion innovadora de la administracién piblica.

Impreso y hecho en Toluca, México. Los tiempos exigen renovar a las instituciones, para

Printed and made in Toluca, México. hacerlas mds eficientes, coordinando adecuadamente

Correo electrénico: webmasterisem@salud.gob.mx sus actividades para resolver los problemas reales de la
" poblacién”

La reproduccién total o parcial de este documento podra efectuarse mediante la
autorizacion ex profeso de la fuente y déndole el crédito correspondiente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PLANEACION Y ﬁdi";".’“ ;:”.‘f;a o2
PROGRAMACION DE METAS DE LA SECRETARIA DE SALUD DEL Ce,c d.a' . 2|7r|l3| :500
ESTADO DE MEXICO e
Pagina
INDICE
PIrESENTACION ...coeorce e reeeseceececems e s cetsenesesce o s s ostes e s e s 4528520254488 82048 1542 28850814588 A48 5 220 50 1525 R8s 2003 sesot e rensemsre s n
Aprobacién .......... et AR R bR SRR RS E R R e e et ettt v
Objetivo General .........c.ccccconee. ettt e e a et he R e et e e st e s e ene st \
Identificacion e Interaccion de Procesos (Mapa de Procesos de Alto Nivel).....c..ccovmreennrieoeereesecaes Vi
Relacion de Procesos y ProCediMmIENTOS. ... iircrse e st essessesssst st sessssesscessse s st st ssssssessessaesesnssasssssasseos Vil
Descripcion de los Procedimientos et : bt i

. Asesoria para la Integracién de los Programas Anuales del ISEM y de

[a Secretaria de SAlU. ... et e e es et et st st et s ans et 217B10500/01
2. Concentracién y Aprobacién de la Informacién

Programitica en el Sistema de Planeacion y PreSupuesto. ... vinnvirmnnerccnsinseniscnns s sescessesen 217B10500/02

3.. Concentracién de la Informacién Programatica en el Sistema de Informacién para la Estructuracion




GACE A 22 de agosto de 2012

Pégina44 DEL GOBIERNO
Programatica (SIEP) 217B10500/03
Simbologia ........ e b e e b s aens : N IX
REGISTIO d@ EQICIONES ...ceaietit it s bbb bbb ek R bR s e SRR R SRR R bR AR SRR RR AR s R b b bRt Xl
DistribBUCION et . Xil
VaAlIAACION .ctvrcirineeierteercteres s es et tesses s s astesessssesbsbebassssasssstesessssessosesarssssentssssestrasssssssesssstssssssssssssssesaetersessssessesesssaesestontsessontsensesmonenrssssesesasnsnnes Xii

vy .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PLANEACION Y ‘;e;::” Zl??féi o0
PROGRAMACION DE METAS DE LA SECRETARIA DE SALUD DEL Codino: 217810500
ESTADO DE MEXICO OCIgo:
Pagina i

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, en la Administracion Publica del Estado de México, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de fas demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion piblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, 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 como base las mejores practicas administrativas
emanadas de [a permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente Manual Administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision del Departamento de
Programacion de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion. La estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion administrativa de este departamento.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares del Sector Salud hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencias, organizacion, liderazgo y productividad.
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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 sesion ordinaria nimero 180, aprobd el presente “Manual de Procedimientos
para la Planeacién y Programacion de Metas de la Secretaria de Salud del Estado de México”, el cual contiene la
informacion referente a consideraciones generales, mapa de procesos y procedimientos, asi como politicas para dar
cumplimiento en materia de programacion.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

12 DE JUNIO DE 2012 ISE/180/009

Lic. Leopoldo Morales Palomares
Direccion de Administracion y
Secretario Técnico del Consejo Interno.
(Rubrica).
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia en la integracion programatica referente a la prestacion de los servicios de salud y regulacion
sanitaria y la verificacién de la concordancia con el Plan de Desarrollo del Estado de México, mediante la formalizacion y
estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de los procedimientos y las
situaciones de excepcién que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a los servidores publicos
responsables de su ejecucion.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
(Mapa de Procesos de Alto Nivel)

Comunicacion con el Usuario

Personal del
ISEM y
Normativos
Estatales

Demanda de apoyo en la
elaboracion de los
Programas- Presupuesto
y mejora en la toma de

| . Asesoria brindada y Programas Antales del ISEM y de la
E Secretarfa de Salud integrados.

decisiones. . Informacion programatica aprobada y concentrada en
Sistema de Planeacion y Presupuesto (SPP).
° Informacion programatica debidamente concentrada en el
Sistema de Informacion para la Estructuracion Programatica
(SIEP).

Proceso Planeacién y Programacion de Metas de
Sustantivo la Secretaria de Salud del Estado de México.
Administracion de Administracion de Administracion de Administracion y
Procesos Recursos Humanos Recursos Recursos Equipamiento
Adjetivos Materiales y Financieros Tecnologico
Servicios
Generales
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso
Planeacion y Programacion de Metas de la Secretaria de Salud del Estado de México:
De la asesoria e integracion de programas anuales a la concentracion de la informacién programatica en el SIEP.
Procedimientos:
= Asesoria para la Integracion de los Programas Anuales del ISEM y de la Secretaria de Salud.
* Concentracién y Aprobacion de la Informacién Programatica en el Sistema de Planeacion y Presupuesto.

= Concentracion de la Informacion Programatica en el Sistema de Informacion para la Estructuracién Programatica (SIEP).
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 01: Asesoria para la Integracion de los Programas Anuales del ISEM y de la Secretaria de Salud.
OBJETIVO:

Garantizar que el Programa Operativo Anual del ISEM y de la Secretaria de Salud sea congruente con el Plan de Desarrollo del
Estado de México y los programas referentes a la prestacién de servicios de salud y Regulacién sanitaria, mediante la asesoria a
los normativos de los programas de salud para la integraciéon del mismo.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Programacion de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion responsables de la integracion de los programas anuales del ISEM y de la Secretaria de Salud, asi como a los
normativos estatales, titulares de los programas de salud y afines, de las jurisdicciones sanitarias, de las jurisdicciones de
regulacion sanitaria, hospitales y unidades aplicativas que tengan a su cargo y responsabilidad la elaboracion del Programa
Operativo Anual.

REFERENCIAS:

® Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, articulos 14, 16, 17, 18, 20, 28, y 30;
Capitulo Cuarto, articulos del 35 al 38. Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001.

. Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México. Capitulo Segundo, articulos 19, 21 y 22. Gaceta del
Gobierno, 16 de octubre de 2002.

e Plan de Desarrollo del Estado de México, para el periodo que corresponda. Gaceta del Gobierno.

°»  Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México. Apartado VIl Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 217B1050] Departamento de Programacion. Gaceta del Gobierno, 20 de julio de
201 1. :

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Programacion es la unidad administrativa responsable de asesorar a normativos de programas de
salud para la integracion de los Programas Anuales del ISEM y de la Secretaria de Salud de acuerdo a la normatividad aplicable.

El Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacién debera:

° Informar mediante oficio al Coordinador de Salud y titulares de las areas involucradas la fecha, sede, materia y duracién de
la asesorfa para la integracion del programa anual.
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El Coordinador de Salud y titulares de las areas involucradas deberin:

U] Girar instrucciones mediante oficio a los normativos de los programas, para que asistan a la asesorfa.

Los normativos de los programas de salud estatal y titulares de las areas involucradas deberan:

e  Enterarse de la fecha programada, esperar y asistir a la asesoria con el Jefe del Departamento de Programacion.

e Realizar su programacion y en fecha acordada reunirse nuevamente con el Jefe del Departamento de Programacién.

o Presentar al Jefe del Departamento de Programacion los objetivos, proyectos, metas, unidades de medida, indicadores y
matrices para su revision.

¢  Recibir observaciones y modificar actividades.
El Jefe del Departamento de Programacién debera:

. Recibir a los normativos de los programas e indicar la forma en que se realizara la estructura programitica, indicando el
tiempo y forma en que seran presentados.

° Revisar los programas, verificar los objetivos, proyectos, metas, unidades de medida, indicadores y matrices y determinar
su correcta integracion.

. Realizar observaciones a los objetivos, proyectos, metas, unidades de medida, indicadores y matrices y devolver a los
normativos de los programas.

e  Capturar los objetivos, proyectos, metas, unidades de medida, indicadores y matrices en el Sistema de Planeacién y
Presupuesto de la Secretaria de Finanzas y turnarlos al Subdirector de Tesoreria y Contabilidad para la asignacion
presupuestal correspondiente.

DEFINICIONES:

. Normativos: Son los responsables de los programas de salud estatales y jurisdiccionales.
e  SPP: Sistema de Planeacion y Presupuesto.
e  SIEP: Sistema de Informacion para la Estructuracién Programatica.

INSUMOS:

Oficios para la asesoria a normativos de programas de salud para la integracion de los programas anuales del ISEM y de la
Secretaria de Salud.

RESULTADO:

. Asesoria brindada.
° Programas Anuales del ISEM y de la Secretaria de Salud integrados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
° Concentracion y Aprobacion de la Informacion Programatica en el Sistema de Planeacién y Presupuesto.
POLITICAS:

. Los normativos titulares de los programas de salud estatal y demas éreas involucradas, deberan asistir y permanecer en las
asesorias referentes a la elaboraciéon de la estructura programatica.

. Los normativos titulares de los programas de salud estatal y demias dreas involucradas participaran en la formulacién de los
objetivos, proyectos, metas, unidades de medida, indicadores y matrices para su revision, aplicando los conocimientos
adquiridos en las asesorias.

° Las asesorias se programaran de acuerdo a las modificaciones al marco normativo aplicable en la materia.

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO 01: Asesorfa para la Integracion de los Programas Anuales del ISEM y de la Secretaria de Salud.

UNIDAD 4
No ADMINISTRATIVA/PUESTO DESCRIPCION
I Jefe de la Unidad de Informacién, Se relne con el Jefe del Departamento de Programacién y de acuerdo a las
Planeacién, Programacién y propuestas de mejora en proyectos y programas, a cambios en los
Evaluacion ordenamientos federales y estatales o cuando exista un nuevo Plan Estatal de

Desarrollo, determina la necesidad de brindar asesorfa para la integracion del
programa anual a las areas correspondientes, programa las asesorias e informa
mediante oficio al Coordinador de Salud y titulares de las areas involucradas, la
fecha, sede, materia y duracion de la asesorfa. Archiva copia del oficio previo
acuse de recibido.
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2 Coordinador de Salud y titulares  Reciben oficio original, se enteran, firman acuse y devuelven, giran instrucciones
de las areas involucradas mediante oficio a los normativos de los programas de salud para que asistan a la
asesorfa. Archivan copia del oficio previo acuse de recibido junto con el oficio
recibido.
3 Normativos de los Programas de  Reciben oficio, firman acuse y devuelven, se enteran, archivan oficio y esperan la
Salud Estatal Salud y titulares de fecha programada para asistir.
las dreas involucradas
4 Normativos de los Programas de En fecha programada asisten a la sede y se presentan con el lefe del
Salud Estatal Salud y titulares de  Departamento de Programacion.
las areas involucradas
5 Jefe del Departamento de En la fecha sefalada recibe a los normativos de los programas de salud y 4reas
Programacion involucradas, proporciona la asesoria en cuanto a la forma en que deberan
elaborar la informaciéon requerida en el formato “Estructura Programatica”;
indicando el tiempo y forma en que seran presentados.
6 Normativos de los Programas de Reciben ia asesoria y se retiran.
Salud Estatal Salud y titulares de
las areas involucradas
7 Normativos de los Programas de  Realizan la programacion, requisitan el formato “Estructura Programatica” y en
Salud Estatal Salud y titulares de  la fecha acordada presenta al jefe del Departamento de Programacion el formato
las areas involucradas “Estructura Programatica” que incluye los objetivos, proyectos, metas, unidades
de medida, su cuantificacién, asi como indicadores y matrices, y procede a
elaborar los formatos “Programa de Metas Calendarizado” y “Descripcion del
Proyecto”.
Se conecta con el Procedimiento 02: Concentracién y Aprobacién de
la informaciéon Programidtica en el Sistema de Planeacién y
Presupuesto.
8 )efe del Departamento de Recibe el formato “Estructura Programatica”, verifica los objetivos, proyectos,
Programacion metas, unidades de medida, su cuantificacion, asi como los indicadores y matrices
y determina: ;Esta debidamente integrada la informacion?
9 Jefe del Departamento de No esta debidamente integrada la informacién.
Programacion Realiza observaciones al formato y devuelve a los normativos de los programas
de salud para correccion.
10 Normativos de los Programas de  Recibe formato con observaciones, se entera, solventa las observaciones y
Salud Estatal Salud y Titulares de devuelve al Departamento de Programacion..
las Areas Involucradas
Il Jefe del Departamento de Si estd debidamente integrada la informacién o fueron solventadas las
Programacion observaciones.
Integra el Programa Anual del ISEM y de la Secretaria de Salud mediante la
captura de los objetivos, proyectos, metas, unidades de medida, indicadores y
matrices en el Sistema de Planeacion y Presupuesto de la Secretarfa de Finanzas,
genera una impresion de la informacion capturada y la turna al Subdirector de
Tesoreria y Contabilidad. Archiva formato.
12 Subdirector de Tesoreriay Recibe impresion del Programa Anual del ISEM y de la Secretaria de Salud y
Contabilidad procede a realizar la asignacién presupuestal correspondiente.
Se conecta con el procedimiento inherente a la asignacién
presupuestal correspondiente de la Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad.
I3 Jefe del Departamento de Resguarda en el Sistema de Planeacioén y Presupuesto la informacién capturada
Programacion para su posterior uso, control y verificacion.
Se conecta con el Procedimiento 02: Concentracién y Aprobacion de
la Informacion Programidtica en el Sistema de Planeacién y
Presupuesto, operacion 3.
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DIAGRAMACION:
PROCEDIMIENTO 0 t Asesoria para la Integracion de los Programas Anuales del ISEM y de la Secretaria de Salud.

| ;Jefe de_ .Ia U;:ndad ((:jigr C.?i?;?a'?:sdg; (IiaeSSAarI;J:Sy Normativos de los Jefe del Departamento de
prormacion, Flaheacion, Programas Programacion
Programacion y Evaluacion Involucradas

@

Se relne con el Jefe del Departamento

de Programacion y de acuerdo a las

propuestas de mejora en proyectos y

programas, a GCambios en los -

ar i federales y o

cuando exista un nuevo Plan Estatal

de Desarrollo, determina la necesidad Reciben oficio, se enteran, firman

de brindar asesoria para fa integracién acuse y devuelven, giran instrucciones

del programa anual a fas dareas mediante oficio para que asistan a la

correspondientes, programa asesorias asesorfa. Archivan copia de oficio.

e informa mediante oficio la fecha, - e "

sede, materia y duracion de la Reciben oficio, se enteran, firman

asesoria. Archiva copia del oficio. acuse, devuelven y esperan fa fecha
programada para asistir.

©

oy

En fecha programada asisten a la sede
y se presentan.

En la fecha sefialada recibe a los
normatives y areas involucradas,
proporciona la asesoria en cuanto a la
forma en gque deberan elaborar la
informacién requerida en el formato
I “Estructura Programatica” e indica e!

tiempo y forma en que seran
pr

Reciben la asesoria y se retiran,

!
Q

Realizan la programacién, requisitan et

formato “Estructura Programatica” y
en la fecha acordada presenta formato =Q

que incluye los objetivos, proyectos,
metas, unidades de medida, su

cuantificacion, asi como indicadores y Recibe el formato, verifica los
matrices y procede a elaborar los objetivos, proyectos, metas, unidades
formatos "Programa de  Metas de medida, su cuantificactn, asi como
Catendarizado”™ y “Descripcién del fos indicadores y matrices y determina:
Proyecte™.

L

Se conecta con el Procedimiento
02: Concentracidn y Apsobacién
de la Informacién Programatica en
el Sistema de Planeacién y
Presupuesto.

¢Esta debidamente
integrada la
informaciéon?,

< I Realiza observaci al formato y
I devuelve para correccion.

Recibe formato con observaciones, se
entera, Solventa las observaciones y
entrega.

A 4
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PROCEDIMIENTO 0 1. Asesoria para la Integracion de los Programas Anuales del ISEM y de la Secretaria de Salud.

Jefe de la Unidad de
Informacidn, Planeacion,
Programacion y Evaluacién

Coordinador de Salud y
Titulares de las Areas
Involucradas

Subdirector de Tesoreriay
Contabilidad

Jefe del Departamento de
Programacion

@

Integra el Programa Anual del ISEM y
de 1a Secretaria de Saiud mediante la
captura de los objetivos, prayectos,
metas. unidades de medida.

(2)«

Recibe impresion del Programa Anual
del ISEM y de la Secretaria de Saludy

indicadores y matrices en el Sistema
de Planeacidn y Presupuesto de I3
Secretaria de Finanzas genera una
impresian y la turna. Archiva formato

procede a realizar 1@ asignacién
presupuestal correspondiente.

S E—

Se conecta con el procedimiento
inherente a la asignacidn
presupuestal correspondiente de la
Subdireccion de Tesoreria y
Contabilidad.

Resguarda en el
Planeacion y Presupuesta la
informacion  capturada para  su
paosterior uso. control y verificacion.

S E—

Se conecta con el Procedimiento
02: Caoncentracidn y Aprobacion
de la informacian Programatica en
el Sistema de Planeacion y
Presupuesto, operacidn 3.

Sistema  de

FIN

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en el otorgamiento de asesorfas e integracién del programa anual del ISEM y de la Secretaria de
Salud.

No. anual de asesorfas otorgadas.

No. anual de asesorfas programadas. X 100 = % de asesorias otorgadas.
No. anual de estructuras programaticas integradas en el

programa anual. X 100 = % de programas anuales integrados.

No. anual de estructuras programaticas recibidas.
REGISTRO DE EVIDENCIAS:
Las asesorfas para la integracion del programa anual otorgadas quedan registradas en los oficios de instruccion que se encuentran
resguardados en los archives del Departamento de Programacion de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y

Evaluacién.

Los programas anuales integrados y capturados se encuentran registrados en el Sistema de Planeacién y Presupuesto de la
Secretaria de Finanzas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e  Estructura Programatica.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
ESTRUCTURA PROGRAMATICA

Objetivo:
Integrar el conjunto de categorias y elementos programaticos que sirven para vincular los propositos de las politicas publicas
derivadas del Plan de Desarrollo del Estado, con la misién de la dependencia y entidades publicas definidas por sus
atribuciones legales, asi como para dar orden y direccién al gasto publico y conocer el rendimiento esperado de la utilizacién
de los fondos publicos.

Distribucién y Destinatario:
El formato se genera en original y se entrega a los participantes en la integracién de la estructura programética anual.

No

CONCEPTO

DESCRIPCION

Fecha

Anotar el dia, mes y afio identificados dos digitos seglin corresponda a la
elaboracion del formato.

Unidad Aplicativa

Escribir el nombre de la direccion general o equivalente a la que se le
confieren atribuciones especificas en el reglamento interno. Puede ser
también un érgano que tiene funciones propias que lo distinguen de los
demas en [a institucién. Elemento de fa clave que identifica y clasifica el
gasto publico por entidades, segin la organizacion interna de cada
institucion.

(%)

Periodo

Registrar el perfodo correspondiente al periodo fiscal de referencia.

Funcién

Detallar el conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para
alcanzar los objetivos de las instituciones, de cuyo ejercicio
generalmente es responsable un 6rgano o unidad administrativa; se
define a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

Subfuncién

Escribir la desagregacion especifica y concreta de la funcién que identifica
acciones y servicios afines a la misma, expresados en unidades de
funcionamiento o de medicién congruente. Desglose pormenorizado de
fa funcién que identifica con mayor precisiéon la participacién del sector
publico en el resto de la economia.

Programa

Registrar el Instrumento de los planes que ordena y vincula, cronologica,
espacial, cuantitativa y técnicamente las acciones o actividades y los
recursos necesarios para alcanzar una meta, que contribuira a lograr los
objetivos de los planes de desarrollo.

Subprograma

Describir las partes principales en que se divide un programa, 2 fin de
separar convencionalmente las actividades y los recursos, con el
propésito de facilitar su ejecucién y control en 4dreas concretas de
operacion.

Proyecto

Describir el conjunto de actividades afines y complementarias que se
derivan de un programa y que tiene como caracteristicas, un
responsable, un perfodo de ejecucion, costo estimado y resuitado
esperado. Resuelve un problema o aprovecha una oportunidad.

Meta

Asentar el objetivo que se pretende alcanzar en términos de cantidad,
tiempo y espacio determinados, con los recursos necesarios.

Unidad de medida

Anotar la expresion con la cual es susceptible de medir el producto o
resultado de cada - categorfa programatica. Su determinacién debe
proporcionar elementos de juicio al responsable a fin de que pueda
ejercer un mejor andlisis y evaluacion de los resultados establecidos
como meta.

Meta Anual

Registrar la cuantificacion en términos fisicos de las acciones establecidas
en las metas en correlaciéon con la unidad de medida respectiva, por un
periodo de |2 meses, segin el ejercicio fiscal que corresponda.

Elaboré

Anotar el nombre del servidor publico responsable de integrar la
informacién programatica de la unidad ejecutora.

Autorizé

Anotar el nombre del servidor plblico que autoriza.
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PROCEDIMIENTO 02: Concentracién y Aprobacion de la Informacién Programitica en el Sistema de
Planeacion y Presupyesto.

OBJETIVO:

Garantizar la correcta integracion de la programacion institucional (objetivos, proyectos, metas, unidades de medida, indicadores
y matrices), mediante la concentracion y aprobacion de fa informacion programatica.

ALCANCE: ‘

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Programacion que tengan a su cargo y responsabilidad la
concentracion, aprobacién y captura en el Sistema de Planeacion y Presupuesto de los objetivos, proyectos, metas, su
cuantificacién, unidades de medida, indicadores y matrices.

REFERENCIAS:

e Cdadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, Articulo 294. Gaceta del Gobierno del
periodo que corresponda.

. Lineamientos para la Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egrésos para el Ejercicio Fiscal que
corresponda. Emitido por la Direccion General de Planeacion y Gasto Puiblico, en el SPP.

¢  Sistema de Planeacién y Presupuesto. http://siprep.edomex.gob.mx

e Manual General de Organizacién del Instituto de Salud del Estado de México. Apartado VIl Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 217B10501 Departamento de Programacién. Gaceta del Gobierno, 20 de julio de
2011.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Programacion es ia unidad administrativa responsable de la concentracion, aprobacion y captura de la
informacién programdtica en el Sistema de Planeacion y Presupuesto de acuerdo a la normatividad federal y estatal vigente.

El Jefe de la Unidad de Informacién; Planeacién, Programacién y Evaluacién debera:
. Recibir oficio y formato y turnar al Jefe del Departamento de Programacion para su revision.
El Jefe del Departamento de Programacion debera:

. Recibir formatos, verificar que correspondan los rubros, metas, proyectos y programas por periodo (cuantificacion
mensual, trimestral y anualmente) y determinar su procedencia.
Citar a los normativos y entregarles los formatos con observaciones.
Aprobar, concentrar y generar base de datos, asi como capturar en el Sistema de Planeacién y Presupuesto lo descrito en
los formatos “Programa de Metas Calendarizadas” y “Descripcién del Proyecto”, requisitar e imprimir los formatos
generados por el Sistema de Planeagion y Presupuesto, antefirmarlos y enviarlos mediante oficio al Subdirector de
Tesoreria y Contabilidad.

Los normativos de los programas de salud estatal y titulares de las areas involucradas deberan:

e  Elaborar y entregar en medio impreso y magnético el formato “Programa de Metas Calendarizadas” y el formato
“Descripcion del Proyecto” mediante oficio al Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion.

e Realizar correcciones a los formatos cuando corresponda y devolverlos. '

DEFINICIONES:

. Normativos: Son los responsables de los Programas de Salud estatales y jurisdiccionales.
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SPP: Sistema de Planeacion y Presupuesto.

Programa Operativo Anuai: Conjunto de informacion programiatica que incluye objetivos, proyectos, metas, su
cuantificacion, unidades de medida, indicadores y matrices a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables y
temporalidad para lo cual reasignan recursos en funcion de la disponibilidad.

SIEP: Sistema de Informacion para la Estructuracion Programatica.

SIS: Sistema de Informacién en Saiud.

INSUMOS:

Estructura Programatica (objetivos, proyectos, metas, unidades de medida, cuantificacion, indicadores y matrices
programadas).

RESULTADO:

Informacion programatica aprobada y concentrada en el SPP.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Asesoria para la Integracion de los Programas Anuales del ISEM y de la Secretaria de Salud.
Concentracion de la Informacién Programatica en el Sistema de Informacion para la Estructuracion Programatica (SIEP).

POLITICAS:

Los normativos jurisdiccionales responsables de las metas relacionadas con la medicina preventiva y con la medicina
curativa, tendran contacto permanente y reciproco para la distribucion de las cargas programaticas por unidad aplicativa, asi
Como su seguimiento.

Los titulares de las unidades médicas daran un seguimiento constante a las metas de medicina preventiva e implementacién
de las estrategias necesarias para su cumplimiento, debido principalmente a dos parametros:

*  |ndicaciones y acuerdos del Coordinador de Salud; y

*  Los lineamientos del Presupuesto basado en Resultados y/o cualquier normatividad aplicable al proceso.

La programacion sera elaborada por los Normativos de Programas de Salud Estatales, en coordinacién con sus homdlogos
jurisdiccionales y ambos mantendran el contacto reciproco con las unidades hospitalarias.

Las metas jurisdiccionales, comprenderan al conjunto de acciones de proyectos y programas, establecidas para su
territorio, independientemente del tipo de unidad aplicativa que lo realice.

La programacion realizada por los normativos estatales responsables de los programas, estard sujeta a la revision y
sugerencias de la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico, en sus diferentes etapas.

Se homologara la Estructura Programatica Estatal a los parametros Federales. La informacién sera capturada en el Sistema
WEB de Integracién Programatica Presupuestal de la Secretaria de Salud (SWIPSS), el cual deberd ser revisado por la
Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto (DGPOP) de la Secretaria de Salud Federal.

La informacion de la Oficina del C. Secretario, la Subsecretaria de Salud, Instituto de Salud del Estado de México (ISEM),
Instituto Materno Infantil del Estado de México (IMIEM), Instituto Mexiquense contra las Adicciones (IMCA), Coordinacidn
de Hospitales Regionales de Alta Especialidad (CHRAE), Hospital Regional de Aita Especialidad Zumpango, Comision de
Conciliacién y Arbitraje Médico del Estado de México (CCAMEM), Centro Estatal de Trasplantes (CETRA), Centro Estatal
de Vigilancia Epidemioldgica y Control de Enfermedades (CEVECE) y Banco de Tejidos, ser4 concentrada en el Sistema de
Planeacién y Presupuesto; definiéndose en conjunto como Secretaria de Salud. Para tal efecto se emitiran los mismos
formatos pero con la identificacion “B”, que sustituye a la clave “A” y se firmara por el titular de la Unidad de Seguimiento
y Evaluacién de la Secretaria de Salud Estatal, el Coordinador de Administracion y Finanzas y el C. Secretario de Salud.

La entrega de los proyectos se realizara conforme al siguiente calendario:

CALENDARIO DE ENTREGAS DE PROYECTOS

DESCRIPCION FECHA DE ENTREGA ACTIVIDAD

Elaboracion y entrega de Formatos
“Programacion de Metas Calendarizadas”
y “Descripcion del Proyecto”.

Junio y julio.

Anilisis y concentracion de la informacion.

Elaboracion y entrega de anteproyecto.

En el mes de agosto.

Entrega de proyecto.

En el mes de enero del afio
siguiente.

Gasto POblico que sugiere adecuaciones
de acuerdo al presupuesto.

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO 02: Concentracion y Aprobacion de la Informacién Programatica en el Sistema de
Planeacion y Presupuesto.
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No

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

DESCRIPCION

Normativos de los Programas de Salud
Estatal y Titulares de las Areas
Involucradas

Jefe de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion

Jefe del Departamento de Programacion

Jefe del Departamento de Programacion

Normativos de los Pragramas de Salud
Estatal y Titulares de las Areas
Involucradas

Jefe del Departamento de
Programacion

Subdirector de Tesoreriay
Contabilidad

Jefe del Departamento de
Programacioén

Viene de la operacion No. 7 del Procedimiento 0l: Asesoria
para la Integracion de los Programas Anuales del ISEM y de la
Secretaria de Salud.

Después de presentar la Estructura Programatica y acuerdo al
Reglamento de la Ley de Planeaciéon del Estado de México, elaboran en
medio impreso y magnético los formatos “Programa de Metas
Calendarizadas” y “Descripcién del Proyecto” y entregan mediante
oficio dirigido al Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

Recibe oficio y formatos impresos y en medio magnético, firma acuse y
devuelve, se entera y turna formatos y medio magnético al Jefe del
Departamento de Programacion para su revision. Archiva oficio original.
Recibe formatos y medio magnético, verifica que correspondan los
rubros, metas, proyectos y programas por periodo (mensual, trimestral
y anualmente) con la informacién capturada en el Sistema de Planeacién
y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas y determina: ;Las metas
corresponden con lo programado?

No corresponden con lo programado.

Realiza observaciones a los formatos, se comunica telefénicamente con
los normativos de los programas de salud estatal, los cita y entrega
formatos con observaciones y medio magnético.

Reciben llamada telefénica, se enteran de la cita, se presentan, reciben
formatos con observaciones y medio magnético, realizan correcciones y
devuelven medio magnético y los formatos “Programa de Metas
Calendarizado” y “Descripcion del Proyecto”.

Se conecta con la operacién No. 3.

Si corresponden con lo programado.

Aprueba, concentra y genera base de datos, captura en el SPP lo
descrito en el formato “Programa de Metas Calzndarizadas”, requisita e
imprime formatos PPPOI-A y PPP02-A, antefirma, obtiene firma del Jefe
de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion y
envia mediante oficio original al Subdirector de Tesoreria y
Contabilidad. Archiva copia del oficio, previo acuse de recibido y
formatos impresos y medio magnético: “Programa de Metas
Calendarizadas” y “Descripcion del Proyecto”.

Recibe formatos “PPPOI-A” y “PPP02 A" con oficio, se entera y
procede a realizar la asignaciéon presupuestal.

Se conecta con el procedimiento inherente a la asignacién
presupuestal de la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad.

De la informacion incluida en los Formatos “Programa de Metas
Calendarizadas” distribuye mediante oficio a los Jefes de Jurisdiccién
Sanitaria las metas programaticas que le fueron entregadas y validadas
por los normativos de los programas de salud para su concentracién en
el SIEP Archiva copia del oficio previo acuse de recibido.

Se conecta con el procedimiento 03: Concentraciéon de la
Informacion Programaitica en el Sistema de Informacién para
la Estructuracion Programaitica (SIEP).
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DIAGRAMACION:

Presupuesto.

PROCEDIMIENTO 02: Concentracién y Aprobacién de la Informacion Programatica en el Sistema de Planeacién y

Normativos de los Programas de Salud
Estatal y Titulares de las Areas

Involucradas

Jefe de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacioén y
Evaluacion

Jefe del Departamento de

Programacién

INICIO

Viene de la operacion 7 del
Procedimiento O Asesoria para la
Integracion de los Programas
Anusles del ISEM y de ia Secretaria
de Salud.

@

Después de presentar la Estructura
Programatica y de  acuerdo al
Reglamento de la Ley de Planeacion del
Estade de México, elaboran en medio

imprese y magnético los formgtos
“Programa de Metas Calendarizadas” y
“Descripcion del Proyecto” y entregan
mediante oficio.

¢Q

Recibe oficio y formatos impresos y en

medio magnético, se entera y turna para
su revisién. Archiva oficio

AVQ

Recibe formatos y medio magnético,
verifica que correspondan los rubros,
metas, proyectos y programas por
periodo con la informacion capturada en
el SPP y determina:

si
¢Las metas corresponden
con lo programado?

Q¢

Reciben llamada telefdnica, se enteran,
se presentan, reciben formatos con
obseryaciones y medio magnético,
realizan correcciones y devuelven.

v
®

Subdirector de Tesoreriay
Contabilidad

Realiza observaciones a los formatos, se
comunica tetefénicamente los cita y
enirega formatos y medio magnético.

Q——

@‘g

Recibe formatos "PPPOTA”™ y "PPP(2 A™
cen oficio, se entera y procede a mealizar
Iz asignacion presupuestal

1

Se conecta con el procedimiento
inherente a 13 asignacion
presupuestal de la Subdireccion de
Tesoreria y Contabilidad.

Aprueba, captura en el SPP to descrito
en el “Programa de Metas
Calendarizadas”, requisita e imprime
formatos PPPO 1A y PPP(O2-A, antefirma,
obtiene firma del Jefe de la UIPPE y
envia mediante cficio. Archiva copiz del
oficio, formatos y medio magnético
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PROCEDIMIENTO 02: Concentracion y Aprobacién de la Informacidon Programatica en el Sistema de Planeacion y
Presupuesto.

Normativos de los Programas de Salud Jefe de la Unidad de Informacién,
Estatal y Titulares de las Areas Planeacién, Programacion y
Involucradas Evaluacion

Jefe del Departamento de
Programacion

De la informacion incluida en los
formatos “Programa de Metas
Calendarizadas™  distribuye mediante
oficic a los Jefes de Jurisdiccion
Sanitaria las metas programaticas.
Archiva copia del oficio

I B

Se conecta con el procedimiento
03: Concentraci6n de la Informacion
Programaética en el Sistema de
Informaci6n para la Estructuraci6n
Programéatica (SIEP).

FIN
MEDICION:
Indicador para medir la eficiencia en la concentracién y aprobacidn de la informacion programatica:
No. anual de Programas de Metas Calendarizadas aprobadas y
concentradas en el SPP. X 100= % de Metas Calendarizadas aprobadas vy
No. anual de Programas de Metas Calendarizadas recibidas. concentradas en el SPP

Registro de Evidencias:

Los formatos impresos y en medio magnético “Programa de Metas Calendarizadas” y “Descripcion del Proyecto” se encuentran
resguardados en los archivos del Departamento de Programacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO:

e Programa de Metas Calendarizadas.
e  Descripcion del Proyecto.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Programa de Metas Calendarizadas
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PROGRAMA DE METAS CALENDARIZADAS

iINSTRUCTIVO PARA LLENAI‘Q EL FORMATO:

Objetivo:

.z - . - . . . 1
Presentar la programacién de metas de las principales acciones, con la finalidad de identificar los alcahces, logros o productos
a los que se comprometen las unidades médicas o administrativas del Sector Salud.

Distribucion y Destinatario:

El formato se genera en original y se entrega a los participantes en la integracién de la estructura programatica anual.

No CONCEPTO

DESCRIPCION

| Unidad Aplicativa

Anotar el nombre de la direccion general o equivalente a la que se le
confieren atribuciones especificas en el reglamento interno. Puede ser
también un érgano que tiene funciones propias que lo distinguen de los
demas en la institucion. Elemento de la clave que identifica y clasifica el gasto
publico por entidades, segin la organizacién interna de cada institucion.

Fecha

Registrar el dia, mes y afio en que se elabora el formato.

3 Programa

Describir el instrumento de los planes que ordena y vincula, cronolégica,
espacial, cuantitativa y técnicamente las acciones o actividades y los recursos
necesarios para alcanzar una meta, que contribuira a lograr los objetivos de
los planes de desarrolio.

4 Proyecto

Registrar el conjunto de actividades afines y complementarias que se derivan
de un programa y que tiene como caracteristicas, un responsable, un periodo
de ejecucidn, costo estimado y resultado esperado. Resuelve un problema o
aprovecha una oportunidad.

5 Nombre de la Accidén o Meta

Anotar la descripcién de la accién que la unidad ejecutora realizarad para
cumplir la meta programada, por lo que deberan tener las siguientes
caracteristicas: ser relevante, retadora, pero que se pueda cumplir; identificar
un logro, producto o beneficio y, estar alineada invariablemente a un
objetivo, estrategia e indicador de evaluacién del desempefio.

6 Unidad de medida

Registrar la  magnitud convencional para valorar y comparar
cuantitativamente la meta conforme al catdlogo correspondiente.
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7 Hospital/Jurisdiccion Escribir el nombre oficial de la unidad aplicativa.

8 Mes calendario Anotar la distribucién equitativa, seglin la demanda, el cambio de clima segin
estacion del afio, canales endémicos, comportamiento anterior, etc.

9 Trimestre Describir la suma de tres meses. Integra cuatro secciones, cuya suma
determina el total anual.

10 Total Anotar la cifra que se prevé alcanzar al término del ejercicio que se
programa.

N Elaboré Anotar nombre, cargo y firma del responsable de entregar la informacion en
el formato.

12 Revisé Anotar nombre, cargo y firma del responsable de la revision de la
informacion que contenga el formato.

13 Validé Anotar nombre, cargo y firma del responsable de la validacion de la
informacion que contenga el formato.

GOBIERNG D,
ESTADO DE MEXICO

Descripcion del Proyecto
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
DESCRIPCION DEL PROYECTO

Obijetivo:

Agrupar la informacién que describe o refleja el conocimiento del entorno o universo de responsabilidad de cada uno de los
proyectos para sustentar la programacién de objetivos, metas e indicadores y la asignacién del presupuesto y contiene cuatro
apartados: Diagnéstico, Objetivos, Estrategias y Procesos.

Distribucién y Destinatario:

El formato se genera en original y se entrega a los participantes en la integracion de la estructura programatica anual.

No. CONCEPTO " DESCRIPCION

| Unidad Aplicativa Anotar el nombre de la direccion general o equivalente a la que se
le confieren atribuciones especificas en el reglamento interno.
Puede ser también un érgano que tiene funciones propias que lo
distinguen de los demas en la institucién. Elemento de la clave que
identifica y clasifica el gasto publico por entidades, segin la
organizacién interna de cada instituciéon.

2 Fecha Escribir el dia, mes y afio en que se elabora el formato.
3 Ejercicio Registrar el periodo correspondiente al periodo fiscal de referencia.
4 Programa Describir el instrumento, los planes que ordena y vincula,

cronolégica, espacial, cuantitativa y técnicamente las acciones o
actividades y los recursos necesarios para alcanzar una meta, que
contribuira a lograr los objetivos de los planes de desarrollo.

5 Proyecto Describir el conjunto de actividades afines y complementarias que
se derivan de un programa y que tiene como caracterfsticas, un
responsable, un perfodo de ejetucion, costo estimado y resultado
esperado. Resuelve un problema o aprovecha una oportunidad.

6 Unidad Responsable Anotar el nombre de la Institucion publica subordinada en forma
directa al titular del Poder Ejecutivo Estatal en el ejercicio de sus
atribuciones y para el despacho de los asuntos de orden
administrativo que tiene encomendados.

7 Unidad Ejecutora Anotar el nombre de la unidad administrativa subordinada a una
Unidad Responsable, en la cual se desconcentra parte del ejercicio
presupuestal, con el objeto de cumplir con eficiencia la misién
encomendada.

8 Objetivo ‘ Anotar el o los propésitos especificos que se pretenden alcanzar
durante el ejercicio anual, por lo que expresan en forma objetiva el
estado de la realidad a la que se quiere llegar, de acuerdo al ambito
de competencia de cada dependencia o entidad publica y con plena
congruencia a lo establecido en el Plan de Desarrollo del Estado de
México.

Es importante especificar que debe existir una alineacién o
correlacidn entre el diagnéstico, el objetivo y las estrategias, a fin de
que sean elementos que soporten la programacion de metas.

Los objetivos se deben estructurar de acuerdo a la sintaxis
recomendada en los distintos lineamientos metodolégicos que ha
formulado la Secretaria de Finanzas, por lo que deben contener: el
resultado esperado (el qué), mas las acciopes (el cdmo).

9 Diagnéstico Situacional Describir en forma cualitativa y cuantitativa la informacién que
refleje la problematica y ia necesidad de atender diversos asuntos
que correspondan a la ejecucion de! proyecto por cada Unidad
Ejecutora. Se requiere que en la descripcion se identifique la
magnitud de las fortalezas, debilidades, oportunidades o amenazas
detectadas en los espacios que sean de responsabilidad o en las
dependencias federales, estatales, municipales o sectores social y
privado y el universo a servir (cobertura); es decir, describir el
ambito para el desarrollo del proyecto, con el fin de tener un
amplio conocimiento de la realidad que se atendera, para ello es
necesario plasmar el dimensionamiento de ésta a través de indices.
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10 Estrategias y Lineas de Accion Describir los mecanismos y acciones que son necesarias seguir para
lograr el cumplimiento de objetivos establecidos. Las estrategias
deben ser acciones claramente viables y definidas, mismas que seran
un reflejo de las estrategias generales definidas por el Plan de
Desarrollo del Estado de México y estar ligadas a los procesos que
cada unidad ejecutora tiene.

i Realizo Registrar el nombre, cargo y firma del responsable que integro la
informacion en el formato. (Normativo).

12 Revisé Registrar el nombre, cargo y firma del responsable que revisé la
informacién en el formato. (Jefe de Departamento).

13 Validé ’ Registrar el nombre, cargo y firma del responsable que vaiid6 la

informacién en el formato. (Subdirector).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PLANEACION Y E:';::“ Z;:Iesz 013
PROGRAMACION DE METAS DE LA SECRETARIA DE SALUD DEL |- 00 o
ESTADO DE MEXICO P,°, '§°'
agin

PROCEDIMIENTO 03: Ccencentraciéon de la Informaciéon Programatica en el Sistema de Informacién para la
Estructuracion Programatica (SIEP).

OBJETIVO:

Mantener actualizada la informacién programatica que permita retroalimentar a las 4reas involucradas en la programacion de
metas, mediante la adecuada concentracion de la informacion en el Sistema de Informacién para la Estructuracion Programatica

(SIEP).
ALCANCE:

Aplica a los servidores piblicos del ISEM que tengan a su cargo y responsabilidad el uso y concentraciéon de la informacion
programitica en el SIEP.

REFERENCIAS:

. Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, articulos, 14, 16, 17, 18, 20, 28, y 30;
Capitulo Cuarto, articulos del 35 al 38. Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001.

¢ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México. Capituio Segundo, articulos {9, 21 y 22. Gaceta del
Gobierno, 16 de octubre de 2002.

¢  Plan de Desarrollo del Estado de México, para el periodo que corresponda. Gaceta del Gobierno.

* Manual General de Organizaciéon del Instituto de Salud del Estado de México. Apartado VIl Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, Unidad 217B1050! Departamento de Programacién. Gaceta del Gobierno, 20 de
julio de 201 1.

e Manual del Usuario del SIEP - SIS. Departamento de Desarrollo de Sistemas. 03 de julio de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Programacion de ia UIPPE es la unidad administrativa responsable de la concentracién de la
Informacion Programatica.

El Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacién debera:

. Recibir oficio original y archivo en medio magnético e impreso debidamente validado y turnar al Jefe del Departamento de
Programacion.

El Jefe del Departamento de Programacion debera:

. Recibir, enterarse y turnar archivo de ia informacion capturada en SIEP al Administrador del SIEP de la UIPPE.
. Recibir el concentrado de metas programaticas capturadas en el SIEP, obtener copias del concentrado y distribuir entre los
monitores.

El Jefe de la Jurisdiccion Sanitaria debera:

®  Recibir oficio y metas programaticas y turnar al Normativo de Planeacion de la Jurisdiccion Sanitaria.
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¢ Recibir acciones correctivas o de mantenimiento y turnarlas al Normativo de Planeacion de la Jurisdiccion Sanitaria.
El Normativo de Planeacion de la Jurisdiccién Sanitaria debera:

. Recibir oficio y metas programiticas y en conjunto con el normativo del programa jurisdiccional, desglosarlas por unidad
aplicativa.

e  Concentrar y capturar en el SIEP las metas programaticas, generar archivo de la informacién capturada en el SIEP en medio
magnético e impreso validando este con la firma del Jefe de la Jurisdiccién Sanitaria, enviar mediante oficio al Jefe de la
Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

. Recibir archivo de la informacién capturada en SIEP y observaciones, enterarse, realizar correcciones y devolver.

. Recibir acciones correctivas o de mejoramiento para metas programadas y aplicarlas.

El Administrador del SIEP de la UIPPE debera:

] Recibir archivo de la informacién capturada en SIEP en medio magnético e impreso, enterarse y determinar su procedencia.

. Realizar observaciones y devolver archivo de la informacion capturada en SIEP en medio magnético e impreso al Normativo
de Planeacion de la Jurisdiccion Sanitaria para su correccion.

° Concentrar e informar al Jefe del Departamento de Programacion.

El Monitor debera:

° Recibir oficio y concentrado de metas programaticas capturadas en el SIEP y determinar su precedencia.
. Proponer acciones correctivas 2l Jefe de la Jurisdiccion Sanitaria.
DEFINICIONES:

»  Monitor: Es aquel mando medio y superior de las Coordinaciones de Salud, de Administracion y Finanzas y de Regulacion
Sanitaria y/o a quien designen con conocimiento del tema, que cuente con capacidad resolutiva en la toma de decisiones y
que generan los lineamientos que retroalimentaran a los normativos de los programas.

INSUMOS:

. Oficio y metas programaticas.

RESULTADO:
. Informacion programitica debidamente concentrada en el Sistema de Informacion para la Estructuracién Programatica
(SIEP).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Concentracion y Aprobacion de la Informacion Programatica en el Sistema de Planeacion y Presupuesto..
POLITICAS:

. El Jefe del Departamento de Programacion informara al Jefe del Departamento de Evaluacion las metas programaticas
capturadas en el SIEP para su evaluacién y seguimiento a los avances programados por periodo.

. El Departamento de Evaluacion considerara el Sistema de Informacién en Salud para analizar el avance programiatico por
unidad, asf como para:

. Revisar la informaciéon de una manera objetiva.
= Reprogramar cargas programaticas por unidad aplicativa, para el siguiente ejercicio fiscal.
- Evaluar y establecer estrategias de mejora por unidad.

. Los normativos estatales y los titulares de las areas involucradas solicitaran a la Direccion General de Planeacién y Gasto
Plblico la elaboracion de Dictamenes de Reconduccion y Actualizacién Programatica Presupuestal, cuando el cumplimiento
de las metas programiticas hayan excedido los tiempos comprometidos en el SIEP y sélo cuando cumplan con los
lineamientos establecidos en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y en la Ley de Planeacién Estatal.

. La autorizacién del Dictamen correspondera exclusivamente a la Direccion General de Planeacién y Gasto Publico.

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO 03: Concentracién de la Informacién Programatica en el Sistema de Informacién para la
Estructuracién Programatica (SIEP).
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No

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

DESCRIPCION

Jefe de la Jurisdiccién Sanitaria

Normativo de Planeacién de la
Jurisdiccién Sanitaria.

Jefe de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion

Jefe del Departamento de Programacion

Administrador del SIEP

Administrador del SIEP

Normativo de Planeacion de la
Jurisdiccion Sanitaria.

Administrador del SIEP

Jefe del Departamento de
Programacion

Jefe del Departamento de Evaluacion

Monitor

Monitor

Jefe de la Jurisdiccion Sanitaria

Normativo de Planeacion de la
Jurisdiccién Sanitaria.

Viene de la operacion No. 8 del Procedimiento 02:
Concentracién y Aprobacion de la Informaciéon Programatica
en el Sistema de Planeacion y Presupuesto.

Recibe el oficio y las metas programaticas, se entera y turna al
Normativo de Planeacion de la Jurisdiccion Sanitaria.

Recibe oficio y metas programaticas, se entera y archiva oficio, en
conjunto con el Normativo del Programa Jurisdiccional desglosa las
metas programaticas por unidad aplicativa, las concentra y captura en el
SIEP, genera archivo de la informacion capturada en medio magnético e
impreso, obtiene firma de validacion del Jefe de la Jurisdiccion Sanitaria
y envia mediante oficio original al Jefe de la Unidad de Informacién,
Planeacion, Programacién y Evaluacién. Archiva copia del oficio, previo
acuse de recibido.

Recibe oficio original y archivo de la informacion capturada en SIEP en
medio magnético e impreso, firma acuse y devuelve, se entera y turna al
Jefe del Departamento de Programacion. Archiva oficio original.

Recibe archivo de la informacién capturada en SIEP en medio magnético
e impreso, se entera y turna al Administrador del SIEP.

Recibe archivo de la informacion capturada en SIEP en medio magnético
e impreso, se entera, revisa y determina: ;Corresponde con lo
programado por afio, mes y jurisdiccion?

No corresponde con lo programado.
Realiza observaciones y devuelve el archivo de la informacién apturada
en SIEP en medio magnético e impreso al Normativo de Planeacion de
la Jurisdiccion Sanitaria para su correccion.

Recibe archivo de la informaciébn capturada en SIEP con
observaciones, se entera, realiza correcciones y devuelve archivo de la
informacion capturada en SIEP en medio magnético e impreso.

Se conecta con la operacién 4.

Si corresponde con lo programado.
Concentra las metas programaticas en el SIEP, imprime el concentrado
y turna al Jefe del Departamento de Programacion.

Recibe el concentrado de metas programaticas capturadas en el SIEP,
se entera, obtiene copias del concentrado y distribuye a los monitores
mediante oficio. Archiva copia del oficio previo acuse de recibo.
Informa al Jefe del Departamento de Evaluacién que las metas
programaticas han sido capturadas en el SIEP.

Se entera y procede a realizar la evaluacion y seguimiento.

Se conecta con los procedimientos inherentes a la Evaluacion
y Seguimiento del Departamento de Evaluacién de la UIPPE.
Recibe oficio y concentrado de metas programaticas capturadas en el
SIEP, archiva oficio, revisa y determina: ;Son las mismas metas
programadas por afio, mes y jurisdiccion?

No son las mismas metas programadas.

Propone acciones correctivas o de mejoramiento y las turna al Jefe de
la Jurisdiccién Sanitaria.

Recibe acciones correctivas o de mejoramiento, se entera y turna al
Normativo de Planeacion de la Jurisdiccién Sanitaria.

Recibe acciones correctivas o de mejoramiento y las aplican en
conjunto con el normativo del programa jurisdiccional y las desglosa
por unidad aplicativa, genera archivo y turna mediante oficio al Jefe de
la UIPPE.

Se conecta con la operacién No 3.
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I5 Monitor

Si son las mismas metas programadas.
Archiva el oficio y concentrado de metas programaticas capturadas en
el SIEP,

DIAGRAMACION:

Programatica (SIEP).

PROCEDIMIENTO 03: Concentracion de la Informacion Programatica en el Sistema de Informacion para la Estructuracion

Jefe de la
Jurisdiccion
Sanitaria

Normativo de
Planeacion de la
Jurisdiccién
Sanitaria

Jefe de la Unidad
de Informacioén,
Planeacién,
Programaciéon y
Evaluacion

Jefe del
Departamento de
Programacién

Administrador del
SIEP

Monitor

Jefe del
Departamento de
Evaluacion

Viene del
Procedimiento 2
Concentracion ¥

Aprobacién de Ia
Informacién
Programatica  para
Asignacién
Presupuestal,
aperacitn No. 8

@

Recibe oficio y metas

icas. se entera

y tusna

Recibe oficio y metas
programaticas. se entera y
archiva oficio. en conjunto
con el normativo del
programa jurisdiccional, las
desglosa  por  unidad
aplicativa. las concentra y
captura en el SIEP. genera
archivo de Ja informacion
capiurada en el SIEP en
medio  magnético e
impreso, obtiene firma de
validacion def Jefe de la
Jurisdiccion  Sanitaria  y
envia medmnte  ofcio
Archiva acuse de recibo

Recibe oficio y archivo
de 1a  informacion
copturada en SIEP en

medio  magaético e
impresa, se entera y
turna

—-0

Recibe archivo de la
winrmacion capturada en

SIEP en medio magnético
e impreso. se entera. y
turna

©

Recibe archwo de fa
mformacion capturada en
SIEP en medso magnético
e impreso. se entera,
revisa y determina,

No _ACorresponde co
10 programado por
afo. mes y
urisdiecian

Realiza observaciones

v devualve archivo de
ta nformacion

Si

7 1«

Recibe archivo de I3
informacion capturada en
SIEP y  observaciones,
realiza  correcciones  y
devuelve archivo en medio
magnético & mpreso

|
®

pt en SIEP en

medio  magnético e
impreso  para  su
correccion

@*—_
Concentra  ias

programaticas
capturadas, las registra en

metas

el SIEP. imprime el
concentrado  de metas
programaticas y turna
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PROCEDIMIENTO 03: Concentracion de la Informacion Programatica en el Sistema de Informacién para la Estructuracion
Program atica (SIEP).
Normativo de Jefe de la Unidad
Jefe de la L de Informacién, Jefe del - Jefe del
s Planeacién de la - Administrador del .
Jurisdiccion Jurisdiccion Planeacion, Departamento de SIEP Monitor Departamento de
Sanitaria PO Programacién y Programacion Evaluacion
Sanitaria <
Evaluacion
Recibe el concentrado de
metas programaticas
capturadas en el SIEP, se
entera. obtiene copias del
concentcago y distnbuye
a tos monitores medianie
oficio Archiva acuse. > 10
informa ab  Jete el
Departamento de
Evaluacion que las metas Se enlera y procede a
programaticas han  sido realizar la evalugcion y
captucadas en el SIEP seguimiento
para su seguimiento ”_4[’_”_
%@ Se conecls con ios
pracodimientos
linorentos a1
Evaacion P
Recibe oficio y Segulmionto dcl
concentrado de metas Departamento
programaticas capturadas Evatuac.on "°'°U"’"E
en el SIEP. se entera.
acchiva oficio y determina:
4Son laz mismas
melas programadas
por afo, mesy
jurisdiccion?,
Propone acciones
correctivas © de
< mejoramiento y las turna
@f at defe de Io Jurisdiccion
Sanitana.
Recibe acciones
correctivas o de ;@
mejoramiento, se eniera l
y lina @
Recibe acciones
correctivas ° de Archiva el ohco  y
mejocaniento y las concentcado  de metas
splican en comus con programatcas
program:; Jurisdiceional. capturadas en el SIEP
las desglosa por umdad
aglicativa. genera archivo
y tuena mediante oficio
l FIN

Indicador para medir la eficiencia en la concentraciéon de la informacion programatica.

No. trimestral de metas programaticas revisadas y concentradas
en el Sistema de Informacion para la Estructuracion
Programatica.

No. trimestral de metas programaticas recibidas.

X 100 = % de metas programaticas concentradas en
el Sistema de Informacién para la

Estructuracién Programatica.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las metas programaticas recibidas y concentradas quedan
resguarda el Monitor.

registradas en los documentos ingresados del concentrado que

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO:

e No aplica
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas, se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad
administrativa que tienen refacién con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de
representacién, fueron en consideracion a la simbologia siguiente:

INICIO O FINAL DEL
PROCESO

D

CONECTOR DE
OPERACION

LINEA CONTINUA

>

DECISION

FUERA DE FLUJO

OPERACION

CONECTORDE
PROCEDIMIENTOS

CONECTOR DE HOJA
EN UN MISMO
PROCEDIMIENTO

Sefiala el principio o terminaciéon de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
comienzo del procedimiento se anotara la palabra INICIO, en el segundo caso, cuando
concluya la secuencia de operaciones, se escribird la palabra FIN.

Muestra las principales fases del procedimiento, empleindose cuando el material, formato o la
propia accién cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana dentro del mismo
procedimiento.

La linea continua marca el flujo de informacién, documentos o materiales que se estan
realizando en el drea; su direccién se maneja a través de terminar la linea con una pequefia
punta de flecha; puede ser utilizada en la direccidbn que se requiera y para unir cualquier
simbolo empleado.

Simbolo que se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mds alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento,
se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la
descripcion con el signo de interrogacion.

Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o participacién ya no es
requerida dentro del mismo, se opta por utilizar el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

Representa la realizacidn de una operacion o actividad relativa a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripcién de la accion que se realiza en ese paso de manera sintetizada.

Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es la continuacién de otro(s), es
importante anotar dentro del simbolo el nombre del procedimiento del cual se deriva o hacia
dénde va.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene para fines de
control se escribira dentro de la figura una letra (mayuscula) del alfabeto, empezando con la
"A" y continuando con la secuencia del mismo.
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Primera Edicién (Abril de 2012): elaboracién del manual.

REGISTRO DE EDICIONES
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos para la Planeacién y Programacién de Metas de la Secretaria de Salud del Estado de
México se encuentra bajo resguardo de la Direccién Técnica y del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e  Coordinacién de Salud (1).

e Coordinacion de Regulacién Sanitaria (1).

¢  Coordinacién de Administracion y Finanzas (1).

e Direccion de Servicios de Salud (I).

e Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién (1).
e  Jurisdiccion Sanitaria (19).

¢ Departamento de Programacién ().

¢ Departamento de Desarrollo Institucional (I).

Dr. Gabriel Jaime O’Shea Cuevas
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ESTADO DE MEXICO OCIgo:
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VALIDACION

Secretario de Salud y Director General del Instituto de Salud del

Estado de México
(Rubrica).
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Coordinador de Administracién y Finanzas Coordinador de Salud

(Rabrica). (Rdbrica).

Dra. Elizabeth Davila Chavez Lic. Martha Mejia Marquez

Directora de Servicios de Salud Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
(Rdbrica). Evaluacion.
(Ribrica).
Lic. Angela R. Rubi Delgado C.P. irma Elena Terrén Gonzilez
Jefa de la Unidad de Modernizacién Administrativa Jefa del Departamento de Programacion de la Unidad de
(Rubrica). Informacion, Planeacidn, Programacion y Evaluacién.

(Rabrica).

Manual de Procedimientos para la Planeacién y Programacién de Metas de la Secretaria de Salud del Estado de México, Toluca, México,
abril de 2012.
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Secretaria de Salud
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Lic. Martha Mejia Mdrquez

C.P. Irma Elena Terrén Gonzdlez

Responsable de su integracion:
+ Lic. Claudia Terdn Cordero

# Lic. Néstor Gutiérrez Santos

Toluca, México

Abril, 2012



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68

