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1.- PRESENTACION

La Sociedad naucalpense exige de su gobierno, cercania y responsabilidad para lograr con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad, cuya premisa
fundamental sea la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas

sociales.

Por lo anterior, el actual gobierno de Naucalpan de Juéarez, México, se sustentara en una
Administracion Publica eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
objetivos, donde la ciudadania sera el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas

publicos su prioridad.

En este contexto la Administracién Publica Municipal transitard a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados, por lo que se propugnaré por garantizar la estabilidad de
las areas que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es

necesario adecuar por las demandas que requiere actualmente.

La solidez y el buen desempefo de las Instituciones Municipales, tienen como base las mejores
préacticas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, ademas del disefio e instrumentacion de proyectos

innovadores para el establecimiento de Sistemas de Gestion de Calidad.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México; a
través de la Subdireccion de Asistencia a la Salud, ofrece diferentes servicios de calidad en
beneficio de la comunidad, estos estdn dirigidos a la poblacion mas vulnerable de nuestro
Municipio, con un enfoque preventivo, lo que nos permitira eventualmente contribuir en el

mejoramiento de su calidad de vida, mediante el servicio de atencion medica.

Elabord Reviso: _Autorizo:
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En este contexto para el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Naucalpan
de Juarez, Meéxico, una de las politicas primordiales es la Salud; motivo por el cual se cuenta con

infraestructura digna y de buen nivel, para proporcionar atenciéon médica en:

Unidad Arcos,
- Unidad 5 de mayo,

1

- Clinica de Especialidades,
- Consultorios médicos periféricos y

- Jornadas médicas.

El presente Manual de Procedimientos, documenta la accion organizada para dar cumplimiento a
la misién de la Subdireccidn de Asistencia a la Salud, a través de una estructura organizacional y a
los mecanismos implementados por la Jefatura Médica, para proporcionar atencion médica y de

especialidad médica de calidad.

2.- OBJETIVO GENERAL

Otorgar consulta médica y de especialidad de primer nivel de forma oportuna, mediante personal médico
altamente capacitado, en instalaciones dignas y con equipo adecuado, con el unico fin de mejorar la salud

de la poblacion naucalpense.

Elaboro Reviso: Autorizo:
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3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Area

Nombre del Proceso

Interno
(Proceso)

Jefatura Médica

Area médica Realizar supervisiones Verificar la realizacion adecuada de
las acciones en beneficio de la
ciudadania

Area médica Realizar informes Reportar las acciones realizadas

Area médica Consulta médica Atender la salud de la poblacién

Area médica

Vacunacién

Inmunizar a la poblacién

Elaboré

Reviso:

Autorizo:

Mtro. en A.P Francisco Javier Ruiz Chavez
Encargado de programa adscrito a la
Subdireccion de Asistencia a la Salud del
SMDIF de Naucalpan de Judarez, México
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Subdirectora de Asistencia a la Salud del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Naucalpan fle Juarez, México

Infegral de la Familia de
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4.1 REALIZAR SUPERVISIONES

Programa operativo anual

sSemanalmente revisa que las | e Detectar y prevenir desviacion
acciones se lleven a cabo,

conforme lo programado > l

|

eRealiza reuniones de trabajo con | e Revisar los avances y/o atender lo

no programado

o

el personal del area

oVisita las instalaciones para | e Verificar la atencion
verificar el cumplimiento de las | proporcionada
actividades

w
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4.2 REALIZAR INFORMES

Informacion mensual de las | e
de areas que conforman la | informacién
Jefatura de Atencion Médica

Recabar datos y concentrar | e Elaboracién de los informes
mensuales, trimestrales y anuales

— que soliciten

Elaboré

Reviso:

Autorizo:

Mtro. en A.R=Francisco Javier Ruiz Chavez
Encargado de programa adscrito a la
Subdireccién de Asistencia a la Salud del
SMDIF de Naucalpan de Juarez, México
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Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Judrez, México
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4.3.- CONSULTA MEDICA:

Solicitud de consulta médica ——» Se recibe al paciente
por parte del usuario(a)

Se proporciona ficha de pago

Recibe copia del recibo de page—

Se registra sus datos personales ———»

Se toman signos vitales s
Se canaliza con el Médicoo —T»
especialista l

Se otorga la consulta e
Archiva el expediente clinico ———»

———» Verifica disponibilidad de
fichas y horarios l

Informa turno

—— Realiza el pago en caja

— Verificar pago de consulta

Recaba informacion

|

Identifica consultorio

Recibe atencion y receta

!

Registro del expediente

Elaboro

Reviso:

Autorizod:

—.

Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez
Encargado de programa adscrito a la
Subdireccion de Asistencia a la Salud del
SMDIF de Naucalpan de Juarez, México
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C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando
Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Naucalpan de Juarez, México

|26t Basurto
z tema Municipal para

]




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia NDAfEALPAN
22-24
Manual de Procedimientos Pagina |7

Jefatura de Atencion Médica

4.4.- VACUNACION:

Solicitud de vacunacion, Se recibe al paciente ~——+—  Se verifica el horario y
Cartilla de vacunacion l disponibilidad de vacuna
Revision de cartilla —T > Se proporciona turno
Se registran datos —1» Se le informa el tipo de vacuna

l que se aplicara
Aplicacién de vacuna —_— Paciente inmunizado

| '

Se proporcionan indicaciones —® Paciente informado respecto a las
respecto a la reaccion de la posibles reacciones (temperatura)
vacuna l

|

Se le registra en el carnet su ——® Control de vacunacion
préxima aplicacion

. Elaboro Reviso: Autorizo:
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5.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1 Nombre del Procedimiento:
Realizar supervisiones

5.1.2 Objetivo:
Verificar que las acciones programadas se realicen de forma correcta en beneficio de la Comunidad.

5.1.3 Alcance:
Las supervisiones se realizan a las areas de la Subdireccion de Asistencia a la Salud

5.1.4 Referencias:

Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Subdireccion de Asistencia a la Salud del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

__ SMDIF de Naucalpan de Judrez, México la Familia de Naucalpan de Judrez, México _

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal denominados “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia”.

Ley General de Salud.
Ley Federal de Proteccién de Datos personales en Posesion de los Particulares.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion.

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del Expediente clinico.
Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, vigente.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México.

Elaboro __-,_,-,, . '7 _7 : "”,',',,'Lﬂ'iiéi,f, 7 ' L Autorizé:
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5.1.5 Responsabilidades
Subdirectora: Es la encargada de dar seguimiento a los hallazgos de las supervisiones

Jefe de Departamento: Es el responsable de supervisar las dreas que integran la Subdireccion de
Asistencia a la Salud.

5.1.6 Definiciones
SUPERVISION: Visita e inspeccién a un inmueble o programa para verificar el proceso de servicio de
atencién o administrativo.
ACTA DE SUPERVISION: Formato donde se registran los hallazgos de la visita realizada

5.1.7 Insumos:
Formato de supervision

5.1.8 Resultados:
Verificar la realizacion adecuada de las acciones en beneficio de la ciudadania.

5.1.9 Interaccién con otros Procedimientos:
No aplica

5.1.10 Politicas:
Se supervisan las acciones de los programas de la Jefatura de Atencion Medica
Las supervisiones se realizan dentro del horario laboral y de forma periddica.

La duracion es de 15 a 30 minutos.
Al finalizar la supervision se elabora el acta de supervision

Elaboré Revisé:

Autorizo:
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ncisco Javier Ruiz Chavez C.D. Maria del Carmen Carrillo

Mtro. en A.P.
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Subdireccion de Asistencia a la Salud del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

SMDIF de Naucalpan de Judrez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Directora Sistema Municipal para
el Desarrdfid Infegral de la Familia de
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5.1.11 Desarrollo:

NO. AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefe de Atencion Médica

Realiza reuniones con el personal de su area, para revisar el
desarrollo de las actividades y el cumplimiento de metas

2 Jefe de Atencion Médica

Acude a los espacios de atencion en los que se llevan a cabo
las actividades medicas con la ciudadania para constatar su
adecuado desarrollo y llena el acta correspondiente

Jefe de Atencion Médica

Apoya a su personal, para la realizacion de sus actividades o
atender actividades no programadas

4 Jefe de Atencion Médica

Informa a la Subdireccién los resultados de las supervisiones

Salud

Subdirectora de Asistencia a la

Retroalimenta la informacién recibida y gira instrucciones

Elaboro

Reviso:

Autorizo:

Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez
Encargado de programa adscrito a la
Subdireccion de Asistencia a la Salud del
SMDIF de Naucalpan de Juarez, México

. et i A |
C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando
Subdirectora de Asistencia a la Salud del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Directdga Gener, Sistema Municipal para
gral de la Familia de
Naucalpark de Judrez, México
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5.1.12 Diagramacion

Diagrama de Flujo: Realizar supervisiones

Subdirectora de Asistencia a la Salud

Jefe Atencion Medica

Inicio j

1

Realiza reuniones con el personal de su
area, para revisar el desarrollo de las
actividades y cumplimiento de metas

v

Acude a los espacios de atencién en los
que se llevan a cabo las actividades
medicas con la ciudadania, para
constata su adecuado desarrollo y llena
el acta correspondiente

v

3| Informa a la Subdireccion los
resultados de las supervisiones

Retroalimenta la informacién recibida y
5 | gira instrucciones

Apoya a su personal para la
realizacion de sus actividades o
atender actividades no programadas

5.1.13 Medicién:

Total de supervisiones realizadas
Total de supervisiones programadas

X 100 = 100%

Elabord

Reviso:

Autorizé:
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Mtro. en A.P~Francisco Javier Ruiz Chavez C.D. Maria del éfrmt/eﬁ Carrillo Oiﬁafba{fc}/—
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Subdireccion de Asistencia a la Salud del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

SMDIF de Naucalpan de Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Sistema Municipal para
Integral de la Familia de
Naucalpan'de Juarez, México
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5.1.14 Formatos e Instructivos:

it
AV OCALPA
KL JEFATURA DE ATENCION MEDICA
ASUMTO: SUFFRWVISICON
REFERERCIA:
Efd  haagieT AL Paatd DF SRTA[ICT  OF MAE I SEERINS Las  _ §33 —— BRI AL Lo
Lk MAFRHF TS %=1 e i4F _EEE DT AL I IR T IS
em— . R ————— s e ————— e s
~-NE HMACE COONSTAa®R - ..
CHURE BL JEBFE [OO6F ATERC SN AABINIC A SE COOtiaTITUYER Efd L AS ST Al AT 1ChES OEL 37 % IRy o BEEEC T
O FPRFAITTED AR L A SUIFEERERSSTS SR AP SIS LF A FRETH PSP T AT TR O O
bd A | AS 5 L ERITE S, rBSE R A b 5 [T
AGPERED TE2E Al SStORPREMRT (7))

S— 1 ]
AEEE T30 ARE P 1i b MATTRIC A

INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO DE AGTA DE SUPERVISION
Objetivo: Supervisar las actividades realizadas L, R e
Distribucion y Destinario: El formato se genera en original y se hace llegar una copia al coordinador de programa
No. Concepto Descripcién

1 Horario Se registra la hora.

L Horario Se registran los minutos.

3 Fecha Se anota la fecha vigente.

4 Mes Se registra el mes.

5 Nombre de encargado Se registra el nombre de la unidad de atencién.

6 Hallazgos Se anotan los aspectos encontrados.

7 Compromiso Se anotan los aspectos a corregir.

8 Nombre Se anota el nombre del Jefe de Atencidn Médica.

9 Nombre Se anota el nombre del responsable de la unidad de atencion.

10 Sello Se imprime el sello.

Reviso: Autorizo:
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Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez C.D. Maria del Carmen Carriﬂg'
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Subdireccion de Asistencia a la Salud del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
SMDIF de Naucalpan de Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México
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5.2 Nombre del Procedimiento:
Realizar informes

5.2.2 Objetivo:
Organizar y presentar toda la informacion requerida por las areas competentes del DIF Naucalpan

5.2.3 Alcance:
Los informes se realizan de las acciones de las areas que integran la jefatura y coordinaciones.

5.2.4 Referencias:

L

L]

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico.

Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter Municipal
denominados “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia”.

Ley General de Salud.
Ley Federal de Proteccion de Datos personales en Posesion de los Particulares.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion.

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del Expediente clinico.
Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, vigente.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México.

5.2.5 Responsabilidades:

Subdireccion de Asistencia a la Salud: Es la encargada de revisar los informes

Jefatura de Atencion Médica: Es el responsable de elaborar los informes.

Reviso: Autorizo:

r -~ |/
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Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez C.D. Maria del Carmen 8arnﬂo Villalpando ] asurto
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del Directora istema Municipal para
Subdireccion de Asistencia a la Salud del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de el Desarri gral de la Familia de

'SMDIF de Naucalpan de Juarez, Mexico la Familia de Naucalpan de Juarez, México - Nautalpan de Juarez, México
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5.2.6 Definiciones:
POA. - Programa Operativo Anual

5.2.7 Insumo:
Informacion de las acciones de los diferentes programas.

5.2.8 Resultados:
Reportar las acciones (unidad de planeacidn)

5.2.9 Interaccion con otros Procedimientos:
No aplica.

5.2.10 Politicas:
e EI POA se envia via correo de forma mensual a el area de planeacion

5.2.11 Desarrollo: Realizar informes

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Realiza los informes: POA y PBRM, de las acciones que se
1 Jefe de Atencion meédica llevan a cabo en los programas
2 Jefe de Atencion médica Turna a Subdireccion Ia informacion
3 Subdirectora de Asistencia a la Revisa informacion y firma
Salud
Elaboré 7 Reviso: Autorizo:
‘«"/}f“ Py //(/“ ) -//z/ Y e
Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez C.D. Maria del Carmen Carnllo Villalpando
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Subdireccion de Asistencia a la Salud del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
SMDIF de Naucalpan de Juarez, Mexico la Familia de Naucalpan de Juarez, México | Naucalpar] de Juarez, México
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5.2.12 Diagramacion:
Diagrama de Flujo: Realizar informes

Subdirectora de asistencia a la salud Jefe de Atencion Médica

Py

.

pr———
( Inicio )

Realiza los informes y requeridos

!

Turna a Subdireccidn

F 3

Revisa y firma

5.2.13 Medicion:

Total de informes realizados X 100 = 100%
Total de informes programados

Elabord Reviso:

Autorizo:

Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Subdireccién de Asistencia a la Salud del Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de

SMDIF de Naucalpan de Judrez, México la Familia de Naucalpan de Judrez, México

)77" A -[;(j'ﬁ’é/’ /A’,:’é//:yt_/ﬁ’/-

: Basurto
Directora,Gene istema Municipal para
egral de la Familia de
Naucalpan de Judrez, México
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5.2.14 Formatos e Instructivos
SISTEMA PARA EL DESARROLLO NTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE MEXICO
¥ ETOCERCD PROGRAMA OPERATIVO ANUAL MUNICIPAL DE SALUD, SEGURIDAD Y ASISTENCIA SOCIAL (POA) 2022
SMOIF:  SISTEMAMUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN 0E 1UMREZ
REGION VIl NAUCALPAN
No: m
MES:  Mamo
ESTRUCTURA PROGRAMATICA 2022
Provecto : UIUoUsUaU1Us Unentation v alencon osicoionies v nsio A Ingiuve aguelias acvidates entotadasaag 3 apancion ge Boona (0 56D alanno e intic Causas famiiares mdividuales vspoate
| CLAVE | - UNIDAD ADMYA. UNIDAD DE | META ANUAL N e
Bl | OIS L) METAS e i TIOLOGIA ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC Mlito M;;;m OBSERVACIONES
| 130007001 am [ 1o6e {1 | e | R
o | — AFENMHM}JHBMCWHESW.MUREOSP% CONSWLTA I 6 1
i (TIPO DE TRASTORNC R ‘ T S
m mésaaisw zszuhss%usim e
| 2 | —— ATENCER A PACIENTES DE PRIMERA VEZ Y CLASIFICARLOS;  CONSWlTA I s ™
| | POR TIPO DE TRASTORNO {shid) T
_.__ Em&jum TALERES Y COMERBNCAS PARA L4 :mf j E R e R -
3oL o PREVENCEN OETRASTORNOS EMOCIONALE Y ROMOCION i | | D0 6|15 |9 i L 0| ou
: DELASALLRD MENTALEN ESCLELAS T POBLACICN ABERTA s | OsuCONBENERCA | 227 | 40 | %] | | = S
REALZAR 1ORNADSS DE SALUD WENTAL DESTIADAS 4 LA | mouwso |0 0 b0 0000 nioid
| : g 0RNADA i 1
| sEmCAMERS  PREVENOON D€ TRASTORNOS  EMOCONALES Y Py REAZADO Djofo | | ! L]
) URNE N i posONBNEROADe | 0 | 0 0 [

INSTRUCTIVO PARA FORMATO POA
Objetivo: Conocer el avance de las acciones que se llevan a cabo en beneficio de la comunidad.
Distribucion y Destinario: El formato se genera en original y se hace llegar a la UIIPE, quien lo entrega
a las dependencias correspondientes.
No. Concepto Descripcion
SMDIF Nombre del Municipio.
2 Region Se anota el nombre del Municipio con la clave de la region segun la
estructura del GEM.
3 Ano Se registra el afio fiscal que se esta reportando.
4 Mes Se registra el mes gque se esta reportando .
Estructura De acuerdo a la Gaceta del GEM, se anota el Fin, la Funcion,
Programatica Subsuncion, Programa, Subprograma y Proyecto, de acuerdo a las
Reviso: Autorizo:
i ) y . A e AL /4 sl ) f
Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez .D. Maria del Carmen Carrillo Vlllalpando
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Subdireccion de Asistencia a la Salud del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
SMDIF de Naucalpan de Juarez, México la Familia de Naucalpan de Judrez, México
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5 Estructura De acuerdo a la Gaceta del GEM, se anota el Fin, la Funcion,
Programatica Subsuncion, Programa, Subprograma y Proyecto, de acuerdo a las
acciones por Jefatura, Coordinacion o Programa de la Subdireccion.
6 Clave DIFEM Consecutivo de acuerdo al Proyecto.
7 Unidad Administrativa Nombre de la Subdireccion responsable del Proyecto.
Responsable
Nombre de las acciones que se llevan a cabo, con apego a lo
8 Meta establecido en la Gaceta del DIFEM, anotando también las que se
llevan a cabo y no estan consideradas en la misma.
9 Unidad de medida Documento con se reporta la realizaciéon de las acciones.
10 Meta anual Se anota la cantidad de acciones que se tiene planeado realizar.
11 Tipologia Se anota lo programado, lo realizado y la poblacion beneficiada.
12 Meses del afio Se anota el avance en las acciones de acuerdo al mes.
13 Avance acumulado Se ve la suma de las acciones de acuerdo a como transcurre el afo.
absoluto
14 Avance acumulado Es el porcentaje del avance en las acciones de acuerdo al mes que
relativo se reporta.
15 Observaciones Se anota si se realizaron acciones fuera de lo programa, o existio

inconveniente para alcanzar la meta del mes o afio.

5.3 Nombre del Procedimiento:
Consulta Médica.

5.3.2 Obijetivo:
Proporcionar consulta médica, a la poblacién que lo solicite en las unidades de atencién del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.3.3 Alcance:
Aplica a la poblacién del Municipio de Naucalpan de Juarez y flotante del Estado de México, que solicite el
servicio.

Elaboro Reviso: Autorizo:

it e e

Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez ‘D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando ic. igElizondo Basurto
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del Direct | del Sistema Municipal para
Subdireccién de Asistencia a la Salud del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Integral de la Familia de
SMDIF de Naucalpan de Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México an de Juarez, México
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5.3.4 Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter Municipal
denominados “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia”.

e Ley General de Salud.

* Ley Federal de Proteccion de Datos personales en Posesion de los Particulares.
¢ Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico Publicado en el Diario Oficial

de la Federacion.

e Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del Expediente clinico.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, vigente.

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de

Juarez, México.

5.3.5 Responsabilidades:

Recepcionista: Es la responsable de recibir al paciente y asignar ficha para que reciba la atencion

meédica.

Cajero: Es el encargado de realizar los cobros por concepto de servicios médicos.
Enfermera: Es la responsable de la toma de signos vitales a los pacientes que pasaran a consulta médica.
Doctor(a): Es el(la) responsable de proporcionar la consulta médica al paciente asignado.

Jefe de Atencion Médica: Es el responsable de revisar los informes médicos.

5.3.6 Definiciones:

Consulta médica: Se refiere a la exploracion que realiza el medico a nivel subjetivo y objetivo una
necesidad (preocupacion, malestar, dolor, sufrimiento, o dafio) del paciente, haciendo uso de sus

conocimientos y experiencia.

Médico: Es aquello que pertenece o que forma parte del ambito de la medicina. El termino también permite
referirse al profesionista que, tras cursas los estudios necesarios y obtener titulo correspondiente, cuenta con
una autorizacion legal para ejercer la medicina.
Medicina: Es la ciencia que estudia las enfermedades que afectan al ser humano, los modos de prevenir

con tratamientos.

Elaboro

Reviso:

Autorizo:

Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez
Encargado de programa adscrito a la
Subdireccién de Asistencia a la Salud del
SMDIF de Naucalpan de Juérez, México

/;,, Al Lfriiee’ 4 A
C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando
Subdirectora de Asistencia a la Salud del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Directora el Sistema Municipal para
el Desar ntegral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México
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Prescripcién médica: Es un acto cientifico, ético y legal. Es el resultado de un proceso cognitivo donde el
médico, a partir de su conocimiento y experiencia, decide una accion.

Receta médica: Documento en el cual el Médico autoriza al farmacéutico el despacho de determinados
medicamentos a su paciente y, al tiempo, le indica a este como aplicarlos. Este documento tiene un
caracter legal y solo puede ser emitido por médicos debidamente acreditados y colegiados, en ejercicio de
su profesion.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
Toma de signos vitales: Consiste detectar alteraciones potenciales o reales, para la toma de decisiones
en: el ritmo cardiaco, la frecuencia respiratoria, la temperatura y la presion arterial.

Unidades administrativas: Cada una de las Areas Administrativas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.3.7 Insumos:
Solicitud de consulta médica por parte del usuario(a)

5.3.8 Resultados:
Disminuir las enfermedades y mejorar la salud.

5.3.9 Interaccién con otros Procedimientos:
No aplica

5.3.10 Politicas:

e Se proporcionara atencion meédica a la poblacién, cuando asi lo requiera a traves de la consulta,
apegados al procedimiento que se presenta en este documento, asi como a las restricciones de la
suficiencia de recursos materiales, profesionales, técnicos y administrativos que le sean
autorizados.

« La consulta médica que se proporcione en los consultorios, debera apegarse a los estandares de
calidad que sefalen las Normas en materia de Salud.

» El tiempo de consulta médica sera para los pacientes de 1*. vez, sera en promedio de 20 minutos
y las consultas subsecuentes seran de 15 minutos.

e El personal médico y administrativo deberd manejar y enviar adecuadamente los formatos para
cada caso en particular, de conformidad con la normatividad aplicable.

e Se considera como pacientes que acuden a su cita, aquellos que previamente la soliciten o
programen, de no ser asi, seran considerados como pacientes de 1%. vez y se someteran a los
lineamientos correspondientes.

o El personal médico y administrativo debera solicitar los formatos médicos y administrativos que les
requiera la Subdireccion de Asistencia a la Salud.

e Los profesionales de la Salud (Médico tratante), deberan apegarse a las Normas Oficiales
Mexicanas (NOM) que rige el servicio de Salud en la Jefatura Médica.

Elaboré Reviso: Autorizo:

o0 ol cees Lomud A
C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Subdireccion de Asistencia a la Salud del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de el Desarfollo\Integral de la Familia de
SMDIF de Naucalpan de Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México
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5.3.11 Desarrollo
Consulta Médica

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Recepcion Identifica el tipo de consulta que se requiere de 1ra vez o
subsecuente.
¢ La atencion es en consultorio fijo?
2 Recepcion No. Entrega ficha (Jornada)

Si Entrega ficha y turna a la caja a pagar el costo de Ia
consulta

Cobrar la consulta de acuerdo al tabulador vigente, entrega
4 Responsable de Caja original y copia de recibo de pago al paciente y le indica que
regrese a recepcion

3 Recepcion

5 Recepcionista Refiere al paciente a el area de enfermeria.

Realiza la somatometria del paciente y posteriormente se
turna al consultorio o la unidad movil correspondiente.

Recibe al paciente, elabora historia clinica, lo revisa, emite
diagnéstico, informa sobre el padecimiento, proporciona
¥ Medico tratamiento y expide receta. Indica cita abierta al paciente, se
queda con el recibo de pago para realizar su reporte de los
casos atendidos.

¢ El paciente requiere referencia a consulta de especialidad
médica?

6 Enfermera

8 Médico Sl se canaliza con formato de referencia.
NO, no se canaliza y reporta
9 Jefatura de Atencion Médica Revisa informe médico.
Elaboro Reviso: Autorizo:

a
7 | :
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Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez . Maria del Carmen Carrillo Villalpando ic. do Basurto
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del Director: | Sistema Municipal para
Subdireccion de Asistencia a la Salud del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de el Desarrollo\Integral de la Familia de
SMDIF de Naucalpan de Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpah de Juarez, México
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5.3.12 Diagramacion
Diagrama de Flujo: Consulta Médica.

Jefatura de Recepcién Responsable de Enfermera Medico
Atencion caja
Medica
1
Identifica el tipo de
consulta
Medica
La atencién
esen
consultorio
l fiio 3
2 4
Entrega o 8 ¥
ficha y obra la 1 Recibe al paciente le
Realiza p !
Entrega turna a consulta y : elabora historia clinica, emite
ficha | Ghe pam turna a ¢ somatometrlI? Y diagnostico (tratamiento)
Ficha Eege recepcion T Indica cita abierta
medico -
Recibo ﬂk * |\J
54— 8
L——| Refiere el :
paciente a e Requiere S!
enfermeria referelnclla a
especialidad
Médica
9
Recibe y revisa |g Se atiende y Se
informe Medico | se reporta canaliza
~
5.3.13 Medicion
Consultas médicas realizadas X 100 = 100%
Consultas médicas programadas
Elaboré Revisoé: Autorizoé:

Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez
Encargado de programa adscrito a la
Subdireccion de Asistencia a la Salud del
SMDIF de Naucalpan de Juarez, México
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)%( Aol g{fd cctee &,///

C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando

do Basurto

Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México

| Sistema Municipal para
tegral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México
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5.3.14 Formatos e instructivos.

k3
82 AT SRR

2 Noucalian e e X057 - 2004 FORMATO
SISTEMA MUNICIPAL DIF NAUCALPAN DIARIO DE ACTIVIDADES
D' F Subdireccién de Asistencia a lo Salud
{ Fecha: |
NAUCALPAN
22-24 | Memire del medico: | Urido: |

FORMATO DE DIARIO DE ACTIVIDADES
Obijetivo: Supervisar las actividades diarias realizadas.
Distribucion y Destinario: El formato se genera en original y se hace llegar al responsable del
programa.
No. Concepto Descripcion

1 Primera vez Se registra al paciente .

2 Subsecuente Se anotan las consultas subsecuentes .

3 Nombre del paciente Se anota el nombre del paciente

4 Edad y sexo Se registra edad y género

5 Deteccion Se registra el tipo de padecimiento

6 Diagndstico Se indica el tipo de padecimiento

Elaboré Reviso: Autorizé:
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/m»’ At d{cc e ALE //&/

Mtro. en A.P.#rancisco Javier Ruiz Chavez C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Subdireccion de Asistencia a la Salud del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

SMDIF de Naucalpan de Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México
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FORMATO DE HISTORIA CLINICA GENERAL
Objetivo: Recabar datos personales de padecimientos patologicos.
Distribucién y Destinario: El formato se genera en original, se archiva en el expediente por cada
paciente.
No. Concepto Descripcion

1 Fecha Se registra la fecha en que se presenta el paciente

2 Datos del médico Se anotan los datos del méedico tratante

3 Datos de Identificacion Se registran signos y sintomas

4 Interrogatorio por Se anotan los resultados del interrogatorio medico

aparatos y sistemas
Elaboré Reviso: Autorizo:
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Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Subdireccion de Asistencia a la Salud del Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de

SMDIF de Naucalpan de Juarez, México la Familia de Naucalpan de Judrez, México Naucalpap|de Juarez, México
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FORMATO DE NOTA DE EVOLUCION
Obijetivo: Recabar datos personales de padecimientos patologicos.
Distribucion y Destinario: El formato se genera en original, se archiva en el expediente por cada
paciente.
No. Concepto Descripcion

1 Unidad médica Se registra la unidad medica correspondiente

2 Expediente Se anota el numero de expediente asignado

3 Hoja No. Se registran signos y sintomas

4 Edad Se anotan los resultados del interrogatorio medico

5 Género Se indica si es hombre o mujer

6 Signos vitales Se anotan los signos vitales del paciente

7 Evolucién Se registra el seguimiento del tratamiento

Elaboro Reviso: Autorizo:

Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez
Encargado de programa adscrito a la
- Subdireccion de Asistencia a la Salud del
SMDIF de Naucalpan de Juarez, México

.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando
Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México
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Lig. do Basurto
Directora istema Municipal para
el Desarrollo Thtegral de la Familia de




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez B
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Mufmh,‘

Manual de Procedimientos Pag | 25
Jefatura de Atencion Médica

e v

3

1 O EXG e

e | [ Fet e T TR -

500 I |

S | s P i tit

T RS Y RN TR W o T R R BRI L e

DA D US O SRR
G dGwG N i Of £ PAES NG BERRD

NAUCALPARN

22-24

Embarazo
Saludable

CARNET PERINATAL

o
@DINaUNOO 3

ri
§

FORMATO DE CARNET PERINATAL
Objetivo: Control y evolucién del producto de las mujeres en gestacion.
Distribucion y Destinario: El formato se genera en original, y se entrega al paciente para el control
subsecuente de sus consultas.
No. Concepto Descripcion
1 Nombre de la paciente Se registra el nombre de la paciente
2 Gestacion Se registra la etapa de gestacion
3 Evolucioén Se indica el crecimiento del producto y anomalias
4 Signos vitales Se registran los signos vitales
5 Nombre del médico Se indica el nombre del médico tratante
6 Firma de conformidad La paciente registra su firma
Elaboro Reviso: Autorizo:
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Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando ;
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del Directora \Gener: istema Municipal para
Subdireccion de Asistencia a la Salud del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de el Desa Integral de la Familia de

SMDIF de Naucalpan de Judrez, México la Familia de Naucalpan de Judrez, México Naucalpdn de Juarez, México
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FORMATO DE SIGNOS VITALES
Obijetivo: Toma de signos vitales
Distribucion y Destinario: El formato se genera en original y se hace llegar al responsable del
programa.
No. Concepto Descripcion
1 Nombre Se anota el nombre completo del paciente
2 Edad Se registra su edad
3 Sexo Se indica su género
4 Talla Se anota la talla
5 Signos vitales Se registran los signos vitales
6 Observaciones Se anotan las observaciones correspondientes
Elaboro Reviso: Autorizo:
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‘Mtro. en A.P. Prancisco Javier Ruiz Chavez C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Subdireccion de Asistencia a la Salud del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

SMDIF de Naucalpan de Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México
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FORMATO DE PLATICAS

Objetivo: Registro de participantes a las platicas.
Distribucion y Destinario: El formato se genera en original y se hace llegar al responsable del
programa.
No. Concepto Descripcion

1 | Tema Anotar el nombre del tema de la platica.

2 | Responsable Se registra en nombre del facilitador.

3 | Nombre Registrar los nombres de los participantes.

4 | Edad Se anotan las edades.

5 | Firma Firmas de los participantes.

Elaboro Reviso: _Autorizo:

Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez
Encargado de programa adscrito a la
Subdireccion de Asistencia a la Salud del
SMDIF de Naucalpan de Juarez, México

C.D. Maria del Carmen Carrillo V:I!alpan
Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México
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istema Municipal para
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SUBDIRECCION DE ASISTENCIA A LA SALUD

ENFEAMERIA

NOMBRE

ENTHEGA DE ALBENDAZOL

CANTIDAD

FORMATO DE ENTREGA DE ALBENDAZOL
Obijetivo: Control de entrega de desparasitantes.
Distribucion y Destinario: El formato se genera en original y se hace llegar al responsable del
programa.
No. Concepto Descripcion

1 Fecha Fecha de entrega

2 Nombre Se registra en nombre de la persona a quien se le entrega.

3 Cantidad Se indica la cantidad de dosis entregada.

4 Firma La persona que recibe firma de conformidad.

Elaboro Reviso: Autorizo:

Mtro. en A.P. Ffancisco Javier Ruiz Chavez
Encargado de programa adscrito a la
Subdireccion de Asistencia a la Salud del
SMDIF de Naucalpan de Juarez, México

)ﬁ , el Cpreee A/A/// J

C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando
Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México

ndo Basurto
Sistema Municipal para
ral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México
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FEECHA

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA A LA SALUD

- HOMDRE

ENFERMERIA

EMTREGA 13 VIDA SULRO ORAL

CANTIDAL

FORMATO DE ENTREGA DE SUERO VIDA ORAL
Obijetivo: Control de suero vida oral
Distribucion y Destinario: El formato se genera en original y se hace llegar al responsable del
programa.
No. Concepto Descripcion

1 Fecha Fecha de entrega.

2 Nombre Se registra en nombre de la persona a quien se le entrega. |

3 Cantidad Se indica la cantidad de sobres entregados.

4 Firma La persona que recibe firma de conformidad.

Elaboro Reviso:

Autorizo:

Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez
Encargado de programa adscrito a la
Subdireccion de Asistencia a la Salud del
SMDIF de Naucalpan de Judrez, México
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€.D. Maria del Carmen Carrillo \7i17§|pam/£

Subdirectora de Asistencia a la Salud del

Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Naucalpan de Judrez, México
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FORMATO DE INFORME MENSUAL DE PLANIFICACION FAMILIAR
Obijetivo: Registrar las actividades de planificacion familiar para elaborar informes
Distribucion y Destinario: El formato se genera en original y se hace llegar al responsable del
programa.
No. Concepto Descripcion

1 Unidad Anotar el nombre de la unidad de salud

2 Localidad Registrar la colonia

3 Municipio Indicar Municipio de Naucalpan

4 No. Municipio Anotar en numero del Municipio

5 Consultorio Registrar el numero de consultorio

6 Fecha Anotar la fecha

7 Personas atendidas Registrar el numero de personas atendidas

8 Método distribuido Indicar los métodos distribuidos por tipo

9 Bajas por causa Anotar las bajas y sus respectivas causas

Elaboro Reviso: Autorizo:

o
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Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando izondo Basurto
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del Directora Ge el Sistema Municipal para
Subdireccion de Asistencia a la Salud del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de el De tegral de la Familia de

SMDIF de Naucalpan de Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México
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FORMATO DE INFORME DIARIO DE ACTIVIDADES
Objetivo: Registrar para elaborar el informe diario
Distribucion y Destinario: El formato se genera en original y se hace llegar al responsable del
programa.
No. Concepto Descripcion
1 Unidad aplicativa Se registra el nombre de la unidad médica
2 Municipio Anotar nombre del Municipio (Naucalpan)
3 Informe Anotar el tipo segun las 4 categorias
4 Informe correspondiente Registrar la fecha de elaboracion del informe
Consulta Registrar el nombre completo del paciente
6 Consulta subsecuente Anotar fecha, método, tipo de atencion y fecha proxima cita
7 Consulta de primera vez Registrar los datos de consulta de primera vez
Elaboro Reviso: _Autorizo:
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Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando Lic? zondo Basurto
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del Directora Genej Sistema Municipal para
Subdireccion de Asistencia a la Salud del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de el Des ral de la Familia de
SMDIF de Naucalpan de Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpan{de Juarez, México
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5.4 Nombre del Procedimiento:
Vacunacion

5.4.2 Objetivo:
Vacunar a la poblacién infantil para prevenir enfermedades.

5.4.3 Alcance:
Aplica a la poblacion infantil del Municipio de Naucalpan de Juarez y flotante del Estado de México, que
solicite el servicio.

5.4.4 Referencias:
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

» Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter Municipal
denominados “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia”.

¢ Ley General de Salud.
e Ley Federal de Proteccion de Datos personales en Posesion de los Particulares.

e Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion.

e« Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del Expediente clinico.
e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, vigente.

« Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México.

Reviso: Autorizo:
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Mtro. en AP. Ffancisco Javier Ruiz Chavez C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Subdireccion de Asistencia a la Salud del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

SMDIF de Naucalpan de Juarez, Mexico __la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalgdan de Juarez, México
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5.4.5 Responsabilidades:

Jefatura de Atencién Médica: Es la responsable de recibir y revisar informes.

Enfermeria: Es la responsable de vacunar y registrar en la cartilla de vacunacion.

5.4.6 Definiciones:

Aplicacién de vacuna o inmunizacién: Es el proceso por el que una persona se hace inmune o resistente a
una enfermedad infecciosa.

Cartilla de vacunacién: Es un documento oficial y personal para la poblacién mexicana que se entrega de
forma gratuita, indispensable para que el personal del salud y usuario lleven el control de las acciones de
promocion de salud.

Enfermera: Es la que provee cuidado directo al individuo.

Fiebre: Es el aumento temporal de la temperatura por encima de los 38°C

Reacciones de las vacunas: Se refiere a los efectos colaterales posteriores a la administracion, pueden ser
leves o0 moderados y sin secuelas permanentes.

Vacuna: Es una preparacion destinada a generar inmunidad adquirida contra una enfermedad.

5.4.7 Insumos:
Vacunas y cartilla de vacunacion vigente.

5.4.8 Resultados:
Disminuir la morbilidad y mortalidad de las enfermedades prevenibles por vacunas en la poblacion infantil.

5.4.9 Interaccién con otros Procedimientos:
No aplica.

5.4.10 Politicas:
e Se requiere presentar cartilla de vigente.

e Horario de 9:00 am a 13:00 pm, de lunes a viernes.
s Son gratuitas.
e La aplicacién de vacunas sera Gnicamente en la unidad de atencion Arcos.
e Presentar a la nifia o nifio que sera vacunado.
e Es necesario preguntar en recepcion si hay servicio de vacunacion, dado que estd sujeta a
disponibilidad.
Elaboré Reviso: Autorizo:

{ )Jf , P é/;wz > Lo dn//J
Mtro. en A.P. Fraficisco Javier Ruiz Chavez C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando ic. ia El#ondo Basurto
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del Directdra Gen el Sistema Municipal para
Subdireccion de Asistencia a la Salud del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de el Integral de la Familia de
SMDIF de Naucalpan de Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México n de Juarez, México
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5.4.11 Desarrollo: Vacunacion

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Enfermera Recibe al solicitante.
2 Enfermera Revisa la cartilla para determinar que vacuna le corresponde.
¢.Se cuenta con la vacuna requerida y no presento fiebre 2 dias antes?
B Enfermera No, Se le indica que regrese en una semana
Si, se le indica que espere turno
4 Enfermera Se aplican las vacunas requeridas en la cartilla.
5 Enfermera Indica las posibles reacciones posteriores a la aplicacion de la vacuna.
6 Enfermera Registra en la cartilla de vacunacion.
7 Enfermera Realiza informe y turna a la Jefatura de Atencion Médica.
8 Jefatura de Atencién Recibe y revisa informe.
Médica
Elaboro Reviso: Autorizo:
)}j,— ;’ZAIJ é;l&i“"—'d éé‘x///
Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando

Encargado de programa adscrito a la
Subdireccién de Asistencia a la Salud del
SMDIF de Naucalpan de Juarez, México

Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México
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5.4.12 Diagramacién_
Diagrama de Flujo: Vacunacion
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Elabor6 ,

Revisé:

Autorizé:

Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez
Encargado de programa adscrito a la
Subdireccién de Asistencia a la Salud del
SMDIF de Naucalpan de Juarez, México
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C.D. Maria del Carmen Carrillo Vlllalpando
Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México

del Sistema Municipal para
Integral de la Familia de
de Juarez, México
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5.4.14 Formatos e Instructivos

FORMATO DE CARTILLA DE VACUNACION

Objetivo: Registrar la aplicacion del cuadro basico de vacunacion
Distribucion y Destinario: El formato es federal y se genera en original,

No. Concepto

Descripcion

1 Fecha de vacunacion

Se anota la fecha de inoculacion segun la etapa (edad)

Reviso:

Autorizo:

Mtro. en A.P. Eréincisco Javier Ruiz Chavez
Encargado de programa adscrito a la
Subdireccién de Asistencia a la Salud del
SMDIF de Naucalpan de Juarez, México
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C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando
Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Naucalpan de Juarez, México

izondo Basurto

del Sistema Municipal para

el DesarrollpIntegral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México
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FORMATO DE INFORME MENSUAL DE VACUNACION
Objetivo: Registrar la aplicacion de vacunas
Distribucion y Destinario: El formato se genera en original y se hace llegar al responsable del
programa.
No. Concepto Descripcion
1 Correspondiente al Municipio | Registra el nombre del Municipio.
2 Mes y afio Registrar el mes del servicio.
3 Nombre del responsable Registrar el nombre del responsable que realiza el servicio.
Elaboro Reviso: Autorizo: |

Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez
Encargado de programa adscrito a la
Subdireccion de Asistencia a la Salud del
SMDIF de Naucalpan de Juarez, México
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C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando
Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Judrez, México

Nducalpdan de Juérez, México
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6. SIMBOLOGIA

Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo
Representa una actividad o
Proceso
proceso.
i Representa la bifurcacion de <>
Decision
un proceso
Representa el camino que une "
Flecha :
los elementos del diagrama -
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
Biede Binlon Represen.ta_ informacian en
soporte digital

Elaboro

Reviso:

Autorizo:

Mtro. en A.P.“#Francisco Javier Ruiz Chavez
Encargado de programa adscrito a la
Subdireccion de Asistencia a la Salud del
SMDIF de Naucalpan de Juarez, México
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C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando
Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Naucalpan de Judrez, México

Zondo Basurto

| Sistema Municipal para
gral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Jefatura de Atencion Medica dependiente de la Subdireccion de
Asistencia a la Salud del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de

Juarez, México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacién del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF: Quinta Sesion
Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacion por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria: Cuarta Sesion Extraordinaria de fecha
17/marzo/2023.

Aprobacion del manual por Junta de Gobierno: Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha
26/abril/2023.

8. DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una version impresa se
encuentran en poder de la Jefatura de Atencién Médica dependiente de la Subdireccién de Asistencia a la
Salud del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México. (1 copia)

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México. (1 copia)

3. Subdireccion de Asistencia a la Salud del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, México. (1 copia)

Elaboré Revis6: Autorizé:
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Mtro. en A.P. Francisco Javier Ruiz Chavez C.D. Maria del Carmen Carrille Villalpando
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del
Subdireccién de Asistencia a la Salud del Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de

SMDIF de Naucalpan de Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México
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9. CONTROL DE FIRMAS

do Basurto
istema Municipal para el

m Ila de Naucalpan de Juarez, Meéxico
Reviso y Autorizé

Desarrollo Integral de |

[INOMA TN /{{z/'
Dra. Mana Fernanda Valdés Flgueroa
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Dictaminé y Valido

Lies a o alindo
Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Revisé y Validé

& ?/( :{?/f-ﬂ /4 Lo okt 4('5////
C. D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando
Subdirectora de Asistencia a la Salud del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de\Naucalpan de Juarez, México

yrgo Martinez
del Sistema Municipal para el
ilia de Nauc. Ipan de Juarez, México

Dr. Agustin Antelmo €a
Jefatura de Atencion Medi
Desarrollo Integral de la Fa

Aprobacién para publicacion en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.

Elaboré Revisoé: Autorizé:
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Mtro. en A.P. Bfancisco Javier Ruiz Chavez C.D. Maria del Carmen Carrillo Villalpando
Encargado de programa adscrito a la Subdirectora de Asistencia a la Salud del

Subdireccién de Asistencia a la Salud del
SMDIF de Naucalpan de Juarez, México

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México




