e )
W T e  SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE ORGANIZACION
PARA CENTROS DE SALUD

DE 10 A 12 NBSS

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas
Septiembre 2019



SALUD Manual de Organizacién para Centros de Salud

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

de 10 a 12 NBSS

INDICE

Autorizacién
introduccion

Marco Conceptual

Antecedentes

Marco Normativo
Cédigo de Etica de la Funcion Publica
Mision

Vision

Organigrama
Estructura Organica
Funciones

Glosario de Términos

Grupo de Trabajo

Pagina

11

15

16

17

18

19

41

43



o
SALUD Manual de Organizacién para Centros de Salud @ :

de 10 a 12 NBSS

Autorizacion

Con fundamento en el articulo XIV, fraccion XVII, del Reglamento Interior del Instituto de Salud, se expide el

presente Manual de Organizacién para Centros de Salud de 10 a 12 NBSS, que tiene como finalidad servir de
instrumento para la toma de decisiones.

El presente documento, entra en vigor a partir del mes de Septiembre de 2019.

Autoriza
AV LLK'R-\
] _L" ~

Dr. José Manuel Cr‘yz Castellanos
Secretario de Salud y Director General del Instituto de Salud

Dr. Rafael de Jestis Dominguez Cortés
Director de Planeacién y Desarrollo
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Introducciéon

El objetivo de esta administracion es que la poblacién Chiapaneca esté viviendo en un entorno de bienestar y
reflejando la evolucion de la sociedad, al preservar los valores y la cultura de los pueblos que la conforman, asi
como la efectividad de sus instituciones. En este contexto, el Instituto de Salud, de conformidad con lo
establecido en la normatividad y alineado al Plan Nacional y Estatal de Desarrollo vigente, da cumplimiento
otorgando estrategias técnico-administrativas en materia organizacional que permitan realizar una constante y
permanente revision y actualizacion de instrumentos administrativos que permitan fortalecer la funcién social de
este en sus distintos establecimientos de Salud.

La administracion determina que el sistema de salud debe orientar sus estructuras y funciones en los valores de
equidad y solidaridad, sin distincion de idiosincrasia, condicién econémica o social, con respeto e inclusion de
grupos étnicos. Este tema enuncia las politicas publicas de atencion primaria a la salud, autocuidado de la salud
en la poblacién y cobertura universal de los servicios de salud, garantizando los servicios de manera oportuna y
eficaz.

El presente Manual de Organizacién para Centros de Salud documenta una accién organizada para dar
cumplimiento a la mision del Instituto de Salud en el primer nivel de atencion. La estructura organizativa, los
mecanismos de coordinacién y comunicacién, funciones, propésitos clave de la organizacion y los resultados que
se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo del cual se
enmarcan los servicios de salud en el Estado.

Este documento contribuye a la planificacion, favorece la coordinacién entre las areas y servicios de salud a
partir de una clara delimitacion funcional, por lo que constituye un instrumento técnico de consulta que orienta la
realizacion de las actividades administrativas ya que sirve para fortalecer los niveles de comunicacion de manera
interna y externa de esta unidad médica, asi como la mejora en materia de transparencia, organizacion, liderazgo
y productividad.

El Manual de Organizacién tiene como propésito orientar a los servidores publicos de los Centros de Salud en la
ejecucion de sus actividades asignadas a cada 6rgano administrativo; asi como un instrumento de apoyo para el
control, evaluacion y seguimiento de los objetivos institucionales, contiene informacion de la Unidad Médica
referente a: Marco Conceptual, Antecedentes, Marco Normativo, Cédigo de Etica de la Funcién Publica, Mision,
Vision, Organigrama, Estructura Organica, Funciones y Glosario de Términos.
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Marco Conceptual
Operacién de los Tipos de Centros de Salud

Los Centros de Salud constituyen la unidad de primer contacto con el paciente para determinar la organizacién y
procedimientos en la atencion de los mismos, desde el punto de vista individual y colectivo.

Con el “Nucleo basico de servicios”, formado por un medico la enfermeras y en ocasiones un promotor de
Centros de Salud. Ofrece en medios rurales y urbanos, atencién clinica basica y servicios basicos de salud,
promocion a la salud, saneamiento ambiental, deteccion y control de riesgos, diagnéstico temprano de
enfermedades. Da servicios de consulta externa por edad y genero de acuerdo a la linea de vida. Estos centros
de salud, llevan el control y seguimiento de mujeres embarazadas y cuando se detectan embarazos de alto
riesgo se canalizan a la unidad més cercana que cuente con los elementos para su correcta atencion.

Un centro de un consultorio tiene una cobertura de 500 familias o 3,000 habitantes.

‘Nucleo Basico De Poblacién”
e Un Centros de Salud de 1 consultorio para una cobertura o area de responsabilidad de 500 familias,
3,000 habitantes.

¢ Hasta un Centros de Salud de 12 consultorios para una cobertura o area de responsabilidad de 5,000
familias, 30,000 habitantes.

La unidad basica de la atencion médica es el Nucleo Basico de Servicios de Salud ya definido anteriormente
como unidad responsable de la atencion integral de una poblacién especifica de un area geografica determinada
y que esta conformado por cuatro componentes:

o Componente Poblacional: El area geografica y poblacional esta representada por la poblacion de
responsabilidad residente.

e Componente de Recurso Humano: El Nicleo Basico de Servicios de Salud esta integrado por un médico
y dos enfermeras, que realizan las funciones de clinica y de campo.

e Componente de Infraestructura o Estructura Fisica: Es la sede del nucleo basico que debe contar con un
consultorio equipado para la atencién integral, con sus dreas asistenciales y de soporte
complementarias.

e Componente Metodolégico: Se integra por los elementos de programacion, informacion, analisis de las
actividades del equipo, estos son: Diagnéstico de Salud, Capacidad instalada, Normas Oficiales
Mexicanas, Programas Institucionales, Catalogo Universal de Servicios de Salud (CAUSES), Guias de
Practica Clinica, Manuales Normativos de Organizacion y Procedimientos asi como del Reglamento
Interior de la institucion.

Caracteristicas del Tipo de Unidad:

Los Centros de Salud rurales o urbanos, dependen de la Jurisdiccion Sanitaria, el cual debe contar con una red
de unidades de primer nivel suficientes para proporcionar servicios de atencién primaria a poblacién de
responsabilidad especifica. El nimero de unidades aplicativas sera proporcional al volumen de poblacion, asi
como el numero de médulos de atencién primaria necesarios para su atencion.
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Los Centros de Salud rurales cuentan con sala de expulsién, una o dos camas de observacion, area para

curaciones y vacunas ademas del consultorio y la habitacién del médico y de enfermera, con servicio sanitario y
cocineta.

La atencién que brinda el Centro de Salud es de baja complejidad, de mayor resolucién de problemas de salud,
de caracter ambulatorio, con un esquema de atencion familiar, con enfoque preventivo, referencia de pacientes,
participacion social, saneamiento basico y vigilancia epidemioldgica ademas de promocion para la salud.

Los servicios de consulta externa constituyen el primer contacto del paciente y con el sistema de atencién
médica, ahi se lleva el seguimiento integral y se dan acciones encaminadas para prevencién, diagnéstico,
tratamiento y rehabilitacién de los usuarios.

Las acciones que se llevan a cabo en consulta son los siguientes:

e Consulta de primera vez con el Médico General,

e Consulta subsecuente,

e Prescripcion médica,

e Atencion por el equipo de enfermeria,

e Curaciones,

e Solicitud de bateria de examenes generales para diagnostico,

¢ Referencia y contrareferencia de pacientes,

e Solicitud de interconsulta a un servicio de especialidad o de primer nivel dependiendo de la tipologia de
la Unidad,

* Desarrollo de Programas Prioritarios en Salud,

e Promocién a la salud,

e  Atencién y/o orientacién a la salud mental.

Recurso humano de 1 a 12 niicleos basicos:

e 1 nucleo — 1 médico, 2 enfermeras,

e 2 nlcleos — 2 médicos, 2 enfermeras,

e 3 nucleos — 3 médicos, 3 enfermeras, cirujano dentista,

* 4 nucleos —*Auxiliar administrativo, auxiliar de intendencia, enfermera para CEYE, vacunacién y
curaciones, enfermera,

e 5 nucleos — ** Técnico en estadistica en salud

* 6 nlcleos — ™ Director, administrador, auxiliar almacén y farmacia, chofer, técnico laboratorista,
trabajadora social,

e 7 nucleos — **Técnico radidlogo,

e 8 nucleos —

e 9nlcleos —

¢ 10 nucleos— **Médico epidemidlogo

e 12 nucleos—

** Se agrega a la plantilla

Nota: Informacién obtenida de Modelo de Recursos para la planeacién de Unidades Médicas y del Modelo de Planeacién de Unidades
Meédicas de la Secretaria de Salud, 2010.
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Antecedentes

e A propuesta del Ejecutivo del Estado, la LIX Legislatura del H. Congreso del Estado, autorizé la
creacion del Instituto de Salud, publicandose en Decreto No. 12, la Ley Organica del Instituto de Salud
del Estado de Chiapas, del Periddico Oficial del Estado No.123, Tomo CIV, de fecha 03 de diciembre
de 1996.

* Posteriormente mediante Decreto No. 10, publicado en el Periddico Oficial No. 001, Tomo Il, de fecha
08 de diciembre del 2000, se reformaron los Decretos de Creacion de diversos
Organismos Descentralizados de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, de los cuales se
modificd la denominacién del Instituto de Salud del Estado de Chiapas, para quedar como Instituto de
Salud.

e Mediante Dictamen Técnico No. SH/SUBAIDGRH/DEO/1 38/2009, emitido por la Secretaria de Hacienda,
se autorizo la creacion de la Unidad de Planeacién, derivado del Acuerdo No. 2/1 SA/2009, suscrito en la
Segunda Sesién Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del 2009, con fecha 20 de julio del 2009.

e En Primera Sesién Ordinaria de la H. Junta de Gobierno, celebrada el 05 de julio de 2011 y mediante
Acuerdo No. 3/ISA/2011, autorizé la adecuacion de la Estructura Organica del Instituto de Salud.

e En Segunda Sesién Ordinaria de la H. Junta de Gobierno, celebrada el 22 de noviembre de 2011 y
mediante Acuerdo No. 15/ISA/2011, autorizé la creacién del Departamento de Supervision Estatal de
Caravanas Zona Centro.

e En Cuarta Sesion Ordinario de la H. Junta de Gobierno, celebrada el 7 de diciembre de 2015 y mediante
Acuerdo No. 4/ISA/2015, se autorizé la creacion de la Direccién del Régimen Estatal de Proteccion
Social en Salud.

* Mediante Decreto No. 225, publicado en Periddico Oficial No. 177, Tomo II, Segunda Seccidn, de fecha
29 de abril de 2015, se crea el Organismo Publico Descentralizado Régimen Estatal de Proteccion Social
en Salud; y en cumplimiento a dicho precepto, en Cuarta Sesién Ordinaria de la H. Junta de Gobierno,
celebrada el 7 de diciembre de 2015, a través del Acuerdo No. 4/ISA/2015, autorizé la cancelacion del
organo administrativo denominado Direccion del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud y sus
organos subordinados.

e Derivado del acuerdo tomado en el Consejo Nacional de Salud (CONASA) y al contenido de los Planes
Nacional y Estatal de Desarrollo 2013-2018; y en cumplimiento a dicho precepto en Primera Sesién
Ordinaria de la H. Junta de Gobierno, celebrada el 17 de Marzo de 2016, a través de Acuerdo
No.2/ISA/2016, autorizé la creacion de la Unidad de Gestion de Calidad.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pblico.
Ley de Asistencia Social.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Impuesto sobre la Renta.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley de Planeacion.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
Ley Federal para Prevenir y eliminar la discriminacion.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Ley General de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia.
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de Deuda Publica.

Ley General de Equilibrio Ecologico y Proteccién al Ambiente.

Ley General de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Ley General de Proteccién Civil.

Ley General de Salud.

Ley General para el Control del Tabaco.

Ley General para la igualdad entre mujeres y hombres.

Ley General para la inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.

Cadigos

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Cédigo Civil Federal.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
Cadigo Federal de Procedimientos Penales.
Cadigo Penal Federal.

Cadigo de Comercio.
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Reglamentos

Reglamento de Insumos para la Salud.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.
e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién de Organos,
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
e Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Medicas y Gestion Pericial de la Comisién
Nacional de Arbitraje Médico.
Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
Reglamento para el Transporte Terrestre de Materiales y Residuos Peligrosos.
Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educacién
Superior de la Republica.

Normas Oficiales

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

e Norma Oficial Mexicana, NOM-EM-002-SSA2-2003, Vigilancia Epidemiolégica Prevencion de Infecciones

Nosocomiales.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2010. Para la practica de la hemodialisis.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA2-1993, de los servicios de planificacion familiar.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013. Para la prevencion y control de la tuberculosis.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011. Para la practica de la anestesiologia.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STP-2000. Manejo y almacenamiento de materiales-Condiciones y

procedimientos de seguridad.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016, atencion de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y del recién nacido.

e Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios
clinicos.

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

o Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010, para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.
Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-1993. Para el fomento de la salud del escolar.
Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, para la prevencion y el control de la infeccion por virus de
la inmunodeficiencia humana.

Primera Emision Actualizacion Préoxima Revision Pagina

Septiembre 2019 Septiembre 2020 Septiembre 2020 7




SALUD Manual de Organizacién para Centros de Salud
B de 10 a 12 NBSS

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011. Para Ia prevencion y control de la rabia humana y en los
perros y gatos.

e Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de
proyectos de investigacion para la salud en seres humanos.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006, para la prevencion y control de enfermedades bucales.

e Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, para la prevencion, deteccion, diagnéstico, tratamiento,
control y vigilancia epidemiologica del cancer cérvico-uterino

e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-015-SSA2-2018. Para la prevencion, tratamiento y
control de la diabetes mellitus.
Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012. Para la atencion integral a personas con discapacidad.
Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012. Para la vigilancia, prevencion, control, manejo y
tratamiento del colera..

e Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012. Para la vigilancia epidemiologica.

e Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA2-2012. Para la prevencion y control de la brucelosis en el ser
humano.

* Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012. Que instituye las condiciones para la administracion de la
terapia de infusién en los Estados Unidos Mexicanos.

e Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012. Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria.

e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-027-SSA2-2016. Para la prevencion y control de la
lepra.31 de Agosto de 2009.

e Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009. Para la prevencion, tratamiento y control de las
adicciones.

e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-029-SSA2-2014. Para la prevencion y control de la
leptospirosis en el humano.

e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-030-SSA2-2017. Para la prevencion, deteccion,
diagnéstico, tratamiento y control de la hipertension arterial sistémica.

e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-031-SSA2-2014. Para la atencion a la salud de la
infancia.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014. Para la vigilancia epidemiolégica, promocion, prevencion
y control de las enfermedades transmitidas por vectores.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-033-SSA2-2011. Para la vigilancia, prevencién y control de la intoxicacion
por picadura de alacran.

e Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2013. Para la prevencién y control de los defectos al
nacimiento.

e Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA2-2012. Para la prevencion y control de enfermedades en la peri-
menopausia y postmenopausia de la mujer. Criterios para brindar atencion médica.

e Proyecto Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-036-SSA2-2018. Prevencion y control de enfermedades.
Aplicacion de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.

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

e Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2010. Para la prevencion, tratamiento y control de las
enfermedades por deficiencia de yodo.

e Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2014. Para la prevencion y control de las infecciones de
transmision sexual.

e Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011. Para la prevencion, diagnéstico, tratamiento, control y
vigilancia epidemiolégica del cancer de mama.

e Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005. Para la vigilancia epidemiologica, prevencién y control de
las infecciones nosocomiales.
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e Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios
para la prevencion y atencién.

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

e Norma Oficial Mexicana, NOM-016-SSA3-2012, Que establece los requisitos minimos de estructura de
equipamiento de hospitales y consultarias de atencion médica especializada.
Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016. Instalacién y operacidn de la farmacovigilancia.
Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013. Regulacion de los servicios de salud. Atencién pre-
hospitalaria.

e Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012. Para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.

Planes y programas

e Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
¢ Plan de accién sobre salud mental 2013-2020.
e Plan Maestro de Infraestructura Fisica en Salud.
» Programa Nacional de Proteccion Civil 2014-2018.
e Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
* Programa Nacional para la igualdad de oportunidades y no discriminacion contra las mujeres.
e Programa Nacional de Normalizacion 2019.
Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Chiapas
Leyes

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Salud del Estado de Chiapas.

Ley Organica del Instituto de Salud.

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de
Chiapas.

Ley de Planeacion del Estado de Chiapas.

Ley Estatal de Derechos.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.

Ley que Garantiza la Transparencia y el Derecho a la Informacién Publica para el Estado de Chiapas.
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Chiapas y sus municipios.
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Reglamentos

e Reglamento de la Ley que Garantiza la Transparencia y el Derecho a la Informacion Puablica para el
Estado de Chiapas del Poder Ejecutivo.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios
para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior del Instituto de Salud.

Acuerdos

e Acuerdo de Coordinacién para la Descentralizacion Integral de los Servicios de Salud en el Estado de
Chiapas.

e Acuerdo de Coordinacion que celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Chiapas, para la Ejecucién
del Sistema de Proteccién Social en Salud.

e Acuerdo de Coordinacion que celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Chiapas, para la
Tramitacion y Expedicion de Permisos Previos de Importacion.

e Acuerdo de Coordinacion para la Ejecucién del Programa de Calidad, Equidad y Desarrollo en Salud,
que celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Chiapas.

e Acuerdo de Coordinacion que celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Chiapas, para la gjecucion
del Programa de Ampliacion de Cobertura (PAC) en la Entidad.

e Acuerdo de Coordinacién para la Delegacion de Facultades en Materia de Control y Fomento Sanitario,
que celebran la Secretaria de Salud y el Estado de Chiapas.

¢ Acuerdo de Coordinacion que celebran la Secretaria de la Funcion Publica y el Estado de Chiapas, cuyo
objeto es la realizacion de un Programa de Coordinacién Especial denominado Fortalecimiento del
Sistema Estatal de Control y Evaluacion de la Gestion Publica y Colaboracion en Materia de
Transparencia y Combate a la Corrupcion.

e Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica de la Funcidn Publica.

Planes y programas

Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.

Programa Estatal en Salud 2013-2018.

Programa Estatal de Proteccion Civil 2013-2018.
Programa Institucional del Instituto de Salud 2013-2018.
Programa Estatal de Proteccion Civil 2013-2018.

Manuales
e Manuales Administrativos del Instituto de Salud.
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Cédigo de Etica de la Funcién Publica

Valores y Principios que deben aplicar se en el ejercicio de la Funcién Piiblica.

Honradez.- En el desarrollo de sus actividades los servidores publicos deben actuar con la maxima rectitud
posible, sin pretender obtener con base en el cargo, empleo o comision que desempefian ventaja o provecho
alguno, para si o para terceros. Asimismo, deben abstenerse de aceptar o buscar prestaciones o
compensaciones provenientes de cualquier persona, evitando de esta manera la realizacion de conductas, que
pudieran poner en duda su integridad o disposicion para el cumplimiento de los deberes propios del cargo.

Legalidad.- El servidor publico debe ejercer sus actividades con estricto apego al marco juridico vigente, por
ende, se encuentra obligado a conocer, respetar y cumplir la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado de Chiapas, la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Chiapas, y demas leyes y reglamentos que regulan sus funciones.

Prudencia.- En aquellos casos en que el servidor publico se encuentre ante situaciones no previstas por las
leyes, éste debera utilizar la razon, a efecto de ser capaz de distinguir lo bueno y lo malo, procurando por encima
de cualquier interés particular el bienestar colectivo.

Imparcialidad y Objetividad.- Los servidores publicos se encuentran comprometidos a proceder de manera
correcta durante el ejercicio de las funciones que desempefian, dirigiendo su conducta de acuerdo a las normas
legales que para el caso se encuentren establecidas, dejando a un lado cualquier tipo de influencias extrafias
que pudieran desviarla, actuando sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizaciéon o persona
alguna; evitando que influya en su juicio y conducta, intereses externos que perjudiquen o beneficien a personas
0 grupos en detrimento del bienestar de la sociedad, desarrollando su actuacién sin aprensiones o prejuicios,
apegandose en todo momento a las reglas institucionales que al efecto existan.

Compromiso.- Los servidores publicos deberan procurar que durante el desarrollo de sus funciones vaya mas
alla del simple cumplimiento de su deber, pretendiendo que el ejercicio de sus actividades sea efectivo, eficaz y
eficiente.

Responsabilidad.- El servidor publico se encuentra obligado a cumplir con esmero, cuidado y atencion todos
sus deberes, reconociendo y aceptando las consecuencias de los hechos que ha realizado, en concordancia con
los principios y valores previstos en el presente Cédigo de Etica.

Dignidad y Decoro.- El servidor plblico debe observar una conducta digna y decorosa, actuando con sobriedad
y moderacion; consecuentemente su trato hacia el publico y para con los demas funcionarios, debe ser en todo
momento con pleno respeto y correccion.

Transparencia y Discrecion.- El servidor publico debe velar por que se garantice plenamente la transparencia
del servicio publico y el derecho fundamental de toda persona al acceso a la informacion publica, sin mas
limitaciones que las previstas por causas de interés plblico y la confidencialidad de datos personales,
establecidos por las leyes de transparencia y acceso a la informacion, impidiendo o evitando el mal uso,
sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion de los mismos.

Asimismo, no debe utilizar, en beneficio propio, de terceros o para fines ajenos al servicio, informacién de la que
tenga conocimiento con motivo o en ocasién del ejercicio de sus funciones y que no esté destinada para su
difusion.
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Justicia.- El respeto al estado de derecho es una obligacién de todo individuo que se integre a la sociedad, en
este sentido el servidor publico es quien se encuentra mayormente comprometido a ello, es por eso, que en el
ejercicio de sus funciones debera conducirse con respeto hacia la sociedad y con estricto apego a las normas
juridicas que regulan el ejercicio de sus funciones, procurando en todo momento la aplicacién del derecho.

Igualdad.- El servidor publico no debe realizar actos discriminatorios en su relaciéon con el publico o con los
demas servidores publicos, otorgando a todas las personas igualdad de trato en igualdad de situaciones. Se
entiende que existe igualdad de situaciones cuando no median diferencias que de acuerdo con las normas
vigentes, deben considerarse para establecer alguna preferencia.

Este principio se aplica también a las relaciones que el funcionario mantenga con sus subordinados.

Respeto.- Es la actitud que todo servidor publico debe guardar frente a los demas, a efecto de aceptar,
comprender y considerar durante el ejercicio de sus funciones los derechos, libertades y cualidades que cada
individuo posee, reconociendo de esta manera el valor de la condicién humana, lo que le permitird poder brindar
a los miembros de la sociedad un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Integridad.- Todo servidor publico debe ejercer sus funciones con plena rectitud y probidad, atendiendo siempre
la verdad, fomentando la credibilidad en las instituciones y la confianza por parte de la sociedad.

Tolerancia.- El servidor publico debe respetar las ideas, creencias y practicas de la sociedad, observando en
todo momento un grado de tolerancia superior al ciudadano comtin, con respecto a las criticas del plblico y de la
prensa.

Otros Principios y Valores que deben existir en el ejercicio de la Funcién Piblica.

Idoneidad.- El servidor plblico debera desarrollar las actividades que le sean encomendadas con la aptitud
técnica, legal y moral, necesaria, que propicie el adecuado ejercicio de la funcion publica. Ninguna persona debe
aceptar ser designada en un cargo para el que no tenga la capacidad y disposicion para el buen desempefio o
ejercicio del mismo.

Aunado a lo anterior, quien disponga la designacion de un servidor publico, debera verificar éste, es apto para
desempefiar la funcion que habra de asignarsele.

Capacitacion.- Todo servidor publico debe actualizarse permanentemente en los conocimientos y técnicas que
utilice para el desempefio de las funciones inherentes a su cargo, a efecto de prestar sus servicios con la calidad
y excelencia necesaria.

Colaboracion.- El servidor publico que se encuentre ante situaciones extraordinarias, debe realizar aquellas
tareas que por su naturaleza o modalidad no sean las estrictamente inherentes a su cargo, siempre que ellas
resulten necesarias para mitigar, neutralizar o superar las dificultades que enfrente el Organismo Administrativo
al que se encuentre adscrito.

Obediencia.- El servidor publico debe dar cumplimiento a las 6rdenes que en el ejercicio de sus funciones le
dicte su superior jerarquico, siempre y cuando reunan las formalidades del caso y tengan por objeto la
realizacion, de actos de servicio que se vinculen con las funciones a su cargo, salvo el supuesto de arbitrariedad
o ilegalidad manifestadas.
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Obligacion de denunciar.- El servidor publico debe denunciar ante su superior o las autoridades
correspondientes, los actos de los que tuviera conocimiento con motivo o en ocasién del ejercicio de sus
funciones y que pudieran causar algin perjuicio o constituir un delito o violaciones a cualquiera de las
disposiciones contenidas en el presente Cédigo de Etica.

Puntualidad.- El servidor publico debera de asistir con puntualidad al desempefio diario de sus actividades,
respetando el horario establecido.

Uso adecuado de los bienes y recursos.- E| servidor publico debe proteger y conservar los bienes gue se le
asignen, utilizando los que le fueran asignados para el desempefio de sus funciones de manera racional,
evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento; utilizarlos exclusivamente para los fines a que estén
afectos, sin que pueda emplearlos o permitir que otros lo hagan para fines particulares o propositos que no sean
aquellos para los cuales hubieran sido especificamente destinados.

Entorno Cultural y Ecolégico.- El servidor publico debe evitar en todo momento la afectacion de nuestro

patrimonio cultural y de nuestro ecosistema, asumiendo una actitud de respecto, defensa y preservacién de la
cultura y del medio ambiente de nuestro Estado.

Prohibiciones Eticas para los Servidores Publicos
El servidor publico derivado de su cargo o comision debera abstenerse de lo siguiente:

a) Solicitar, aceptar o admitir dinero, dadivas, beneficios, regalos, favores, promesas u otras ventajas, directa
o indirectamente, para si o para terceros.

b) Retardar o dejar de hacer tareas relativas a sus funciones.

¢) Hacer valer su influencia ante otro servidor publico, a fin de que éste agilice, retarde o deje de hacer tareas
relativas a sus funciones.

Se presumira especialmente que el beneficio esta prohibido si proviene de una persona o entidad que:

a) Lleve a cabo actividades reguladas o fiscalizadas por el érgano o entidad en el que se desempefia el
servidor publico.

b) Gestione o explote concesiones, autorizaciones, privilegios o franquicias otorgados por el érgano o entidad
en el que se desempefia el servidor publico.

¢) Sea o pretendiera ser contratista o proveedor de bienes o servicios de la Administracion Publica del Estado
de Chiapas.

d) Procure una decision o accién del érgano o entidad en el que se desempefia el servidor piblico.

e) Tenga intereses que pudieran verse significativamente afectados por la decisién, accion, retardo u omision
del organo o entidad en el que se desempenia el servidor publico.
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Quedan exceptuados de las prohibiciones establecidas en el presente Cédigo de Etica:

a) Los reconocimientos protocolares recibidos de los gobiernos municipal o estatal, organismos
internacionales o entidades sin fines de lucro, en las condiciones en las que la ley o la costumbre oficial
admitan esos beneficios.

b) Los gastos de viaje y estadia recibidos de instituciones de ensefianza o entidades sin fines de lucro, para
el dictado de conferencias, cursos o actividades académico-culturales, o la participacion en ellas, siempre
que ello no resultara incompatible con las funciones del cargo o prohibido por normas especiales.

c) Los arreglos o beneficios que por su valor exiguo y de menor cuantia, se realicen por razones de amistad o
relaciones personales con motivo de acontecimientos en los que resulta usual efectuarlos y que no
pudieran ser considerados como un medio tendiente a afectar la recta voluntad del servidor publico.

De las Sanciones

Aquellos servidores publicos, que como resultado del incumplimiento de alguna de las disposiciones contenidas
en el presente Codigo de Etica, actualicen algun supuesto responsabilidad prevista por la normatividad vigente,
seran sancionados conforme a las normas legales que regulen el caso concreto.
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Brindar servicios de atencién médica a la poblacién socialmente protegida, con calidad, eficiencia, equidad y

seguridad; mediante acciones de prevencion y curacién a través de un equipo profesional de salud, que permitan
contribuir al bienestar social de la poblacién.
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Vision

Ser un Centro de Salud que proporcione servicios de atencién médica a la poblacion, con un equipo profesional

de salud altamente capacitado y con los mejores estandares de calidad, contribuyendo a mejorar la salud de la
poblacion.
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Estructura Organica

1 Direccién General y/o Secretario de Salud
7 Jurisdiccion Sanitaria
7.7  Director del Centro de Salud

7.71 Calidad
7.7.2 Coordinacion Médica
7.7.2.1 Consulta Externa
7.7.2.2 Odontologia
7.7.2.3 Promocién a la Salud
7.7.2.4 Laboratorio
7.7.2.5 Rayos X
7.7.2.6 Trabajo Social
7.7.2.7 Epidemiologia*
7.7.2.8 Psicologia*
7.7.2.9 Nutricién*
7.7.3 Coordinacién de Enfermeria
7.7.3.1 Enfermeria
7.7.4 Ensefanza
7.7.5 Coordinacion Administrativa
7.7.5.1 Farmacia
7.7.5.2 Almacén
7.7.5.3 Residuos Peligrosos Biolégicos-Infecciosos (R.P.B.I)
7.7.5.4 Estadistica
7.7.5.5 Archivo Clinico*

Se agrega el servicio a partir de 11 a 12 NBSS
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C)rgano Administrativo: Director del Centro de Salud.

Propésito: Administrar el Centro de Salud y otorgar servicios de salud para asegurar una adecuada atencion
medlar_lte acciones de prevencion y curacién que permitan el bienestar a la poblacién, de acuerdo a los
lineamientos y estrategias vigentes.

Funciones:

e Elaborar e integrar el Programa Anual de Trabajo del Centro de Salud con base a la normatividad
vigente.

e Coordinar y supervisar la operacién del Programa Anual de Trabajo del Centro de Salud.

e Reportar de forma periddica a la Jurisdiccion Sanitaria el avance en la aplicacién del Programa Anual de
Trabajo.

e Elaborar el Diagnéstico Situacional de Salud del Centro de Salud, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

 Brindar atencién médica preventiva, complementaria y de apoyo a la poblacién de conformidad con la
normatividad y lineamientos vigentes.

* Promover entre la poblacion acciones de prevencién y medidas de adopcion de estilos de vida
saludables.

» Desarrollar el Sistema de Referencia y Contra referencia de pacientes en apego al Modelo de Atencion
a la Salud de la Poblacion Abierta.

e Supervisar que la capacitacion de los recursos humanos en formacion y técnicos en Salud se realice de
conformidad a la normatividad vigente.

e Establecer coordinacion con las instituciones de los sectores publico, social y privado para la prestacién
de los servicios de salud a la poblacion.

e Elaborar el Programa de Conservacion y Mantenimiento del Centro de Salud con base a la normatividad
vigente.

* Notificar los casos, brotes y epidemias que pongan en riesgo la salud de la poblacién, en forma
oportuna, completa y veraz de conformidad a la normatividad vigente.

e Proporcionar atencién a migrantes a través del Paquete Garantizado en las zonas fronterizas del
Estado.

e Elaborar el diagnostico de necesidades de medicamentos, insumos, material de curacién y equipo
medico de la Unidad Médica

e Elaborar informes a la Jurisdiccion Sanitaria, de los documentos administrativos correspondientes al
control y registro de los sistemas de informacion en salud, de acuerdo a la normatividad vigente.

e Informar a la Jurisdiccion Sanitaria y autoridades municipales las situaciones que ameriten acciones de
control sanitario.

e Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitaciones a las que sea convocado por la
Jurisdiccion Sanitaria.

e Desarrollar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le sean encomendadas por el Jefe
Jurisdiccional asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias

aplicables.
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Organo Administrativo: Calidad.

Propésito: Implementar acciones para elevar la calidad y seguridad del paciente que fomenten la mejora
continua de los servicios de salud.

Funciones:

Coordinar la operacioén del Comité de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP).

Coordinar las actividades del aval ciudadano para la mejora de los servicios de salud.

Realizar el registro y monitoreo de indicadores de calidad (INDICAS) del Centro de Salud.

Realizar el monitoreo del surtimiento de medicamentos a los pacientes del Centro de Salud.

Dar seguimiento al Sistema Unificado de Gestion (SUG) para la atencién de la poblacién y la mejora

continua de la calidad en la prestacion de los servicios de salud.

* Medir la satisfaccion de los usuarios asi como la calidad percibida del trato adecuado y digno a través de
encuestas (Encuesta de Satisfaccion, Trato Adecuado y Digno (ESTAD), Sistema de la Encuesta de
Satisfaccion, Trato Adecuado y Digno (SESTAD) y Modelo de Evaluacion del Expediente Clinico
Integrado y de Calidad (MECIC).

e Orientacion a los usuarios para la atencion de los diferentes servicios de salud.

e Evaluar a través del sistema del monitoreo de indicadores en los planes de mejora de calidad de los
servicios de salud

e Asesorar al personal de salud para la evaluacién y implementacion de los avances que incluyan la
medicion de la percepcion del cambio por los usuarios internos y externos de los servicios de salud.

* Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitaciones a las que sea convocado por la
Jurisdiccion Sanitaria.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el

Director del Centro de Salud, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y

reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Coordinacién Medica.

Propdsito: Coordinar los servicios médicos que se otorgan en el Centro de Salud, de acuerdo a los programas
de salud establecidos y a la normatividad vigente.

Funciones:

e Participar en la elaboracion del Diagnéstico Situacional del Centro de Salud, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Dar seguimiento a las metas programadas, en cumplimiento con la normatividad establecida.
Coordinar las actividades de atencién médica de acuerdo al modelo de atencién a la salud vigente.
Gestionar las necesidades en materia de equipamiento e infraestructura de los servicios a su cargo.
Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitaciones a las que sea convocado por
la Jurisdiccion Sanitaria.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Director del Centro de Salud, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Consulta Externa.

Propésito: Proporcionar atencion médica integral preventiva, curativa, diagnéstico y tratamiento al individuo,
familia y poblacién de responsabilidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

Funciones:

e Dar atencién y valoracién médica al individuo, familia y poblacion de responsabilidad, en apego a los
lineamientos establecidos.

e Participar en la integracion del diagnéstico de salud del Centro de Salud, considerando la informacion de
salud de su Ncleo Basico.

e Realizar las visitas domiciliarias que sean necesarias para el seguimiento y control del paciente.

* Realizar la vigilancia epidemiolégica de su area de responsabilidad y reportar los casos presentados de
acuerdo a la normatividad.

e Referir a los pacientes que por su patologia requieran atencién en otro nivel resolutivo de acuerdo a la
normatividad establecida, asi como realizar su seguimiento.

e Realizar el control, vigilancia y prevencion de las enfermedades crénico degenerativas.

* Realizar el control, vigilancia y prevencion de desnutricion en nifios menores de 5 afios y poblacion
general que lo requiera.

e Llevar el control y vigilancia de mujeres embarazadas.

* Realizar el llenado correcto y completo del sistema de informacion en salud vigente y los formatos que se
soliciten, para tener informacion estadistica adecuada.

e Promover la participacion social de la comunidad en acciones de salud publica.

e Elaborar e integrar el concentrado de la informacion mensual de su area de responsabilidad.

» Participar en las reuniones de trabajo y capacitaciones a las que sea convocado por la Jurisdiccion
Sanitaria.

» Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitaciones a las que sea convocado por la
Jurisdiccién Sanitaria.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Director del Centro de Salud, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Odontologia.

Propésito: Proporcionar atencion odontolégica preventiva y curativa de manera integral al individuo, la familia
y poblacion de responsabilidad con base a la normatividad vigente.

Funciones:

e Realizar actividades de prevencion y promocion de salud bucal, como platicas, mensajes, talleres entre
ofras en su ambito de competencia.

e Realizar actividades odontolégicas curativas de manera integral al individuo, la familia y poblacién de
responsabilidad.

e Referir a los pacientes que requieran otro nivel de atencién, de acuerdo a la normatividad establecida.

e Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por la
Jurisdiccién Sanitaria.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Director del Centro de Salud, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Promocion a la Salud

Propésito: Promover e impulsar la educacién y fomento a la salud del individuo, Ia familia y comunidad con el
fin de prevenir riesgos a la salud con las principales estrategias del auto cuidado y atencion primaria de la
salud a través de la participacion social en su drea de responsabilidad del Centro de Salud.

Funciones:

¢ Determinar el nimero total de la poblacién por los grupos de edad y sexo con una representacion grafica
y el padron familiar y actualizarlos permanentemente de acuerdo a su area de responsabilidad.

e Elaborar y actualizar el Diagnostico de Salud de la comunidad. especificando los riesgos individuales y
familiares como base para la programacién.

e Proporcionar y promocionar las Cartillas Nacionales de Salud.

e  Brindar orientacién educativa en materia de promocion a la salud a la poblacion de responsabilidad.

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

* Detectar a las mujeres embarazadas desde el primer trimestre de gestacion, atendiendo oportunamente
riesgos en la madre y el nifio para su referencia inmediata al Centro de Salud.

¢ Desarrollar acciones de prevencion y control de cada uno de uno de los Programas de Salud, en virtud
del conocimiento de los riesgos y de las enfermedades prevalecientes en su area de responsabilidad.

e Proporcionar, controlar y capacitar a las madres sobre el complemento alimenticio al usuario.

* Realizar las actividades de prevencion y control oportuno de las enfermedades infecciosas
conjuntamente con el Médico.

e Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las que sea convocado por la
Jurisdiccién Sanitaria.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Director del Centro de Salud, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Laboratorio Clinico

Propésito: Supervisa de manera oportuna, con la calidad, calidez y técnicas apropiadas, la recepcion, toma
de muestra, asi como el proceso de las mismas, para emitir resultados certeros, confiables y oportunos; que
ayuden a dar un resultado oportuno para el diagnéstico del paciente.

Funciones:

e Proporcionar los servicios de laboratorio de analisis clinicos a pacientes enviados de los servicios de
atencion medica de la poblacion de responsabilidad y los referidos de otras unidades de menor
complejidad.

e Vigilar el correcto funcionamiento de los aparatos y equipos adscritos de laboratorio, asi como solicitar el
mantenimiento preventivo y correctivo al 6rgano administrativo correspondiente.

e Elaborar y enviar los reportes de casos positivos a las autoridades del Centro de Salud para remitirla al
area de servicios de epidemiologia de la Jurisdiccién Sanitaria correspondiente.

e Enviar al Laboratorio Estatal de Salud Publica las muestras positivas para su integracion y anélisis.

e Cumplir estrictamente lo establecido en la norma oficial en materia de residuos peligrosos bioldgicos-
infecciosos.

* Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacién a las que sea convocado por la
Jurisdiccién Sanitaria.

e Desarrollar las deméas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Director del Centro de Salud, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Rayos X.

Propésito: Contribuir en Ia atencién integral de los pacientes a través de estudios de rayos X, de los diferentes
servicios que presta el centro de salud, realizados con los altos estandares de calidad y medidas de
bioseguridad.

Funciones:

e Atender la demanda de estudios radiograficos simples de pacientes citados, de urgencia y/o los referidos
de otras unidades de menor complejidad.

e Proporcionar las imagenes radiolégicas para que el médico que solicito el estudio formule, oriente y
corrobore el diagnéstico de los pacientes.

¢ Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos de seguridad establecidos para la proteccion de
emanaciones radioactivas al personal y a los pacientes.

e Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitaciones a las que sea convocado por la
Jurisdiccion Sanitaria.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Director del Centro de Salud, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Trabajo Social.

Propésito: Facilitar los procesos de atencion médicas y asistencia social a los pacientes, asi como brindar
asesoria y apoyo a los pacientes y sus familiares: con un servicio de calidad, calidez, eficiencia y de
satisfaccion del usuario.

Funciones:

e Elaborar el estudio socioeconémico de las personas que soliciten los servicios de salud para determinar
las cuotas de recuperacion, de acuerdo a la normatividad vigente.

e Orientar a los pacientes y familiares oportunamente, sobre los tramites administrativos que deban
realizar para su atencion.

* Realizar el tramite de referencia y contrarreferencia de pacientes de acuerdo con las necesidades de su
atencion y con los lineamientos vigentes.

¢ Realizar visitas domiciliarias a los pacientes que requieran la continuidad de los servicios de salud.

e Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitacion a las gue sea convocado por la
Jurisdiccion Sanitaria.

e Promocionar la participacion social en programas de salud de acuerdo a la normatividad vigente.

» Notificar a las autoridades correspondientes de los casos de violencia detectados en los pacientes.

» Realizar las gestiones de traslado a pacientes que requieran referencia al siguiente nivel de atencion.

e Establecer acuerdos de colaboracién con lideres de la comunidad, autoridades locales, organismos no
gubernamentales, etc., para el desarrollo de actividades que contribuyan al bienestar social.

e  Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitaciones a las gue sea convocado por la
Jurisdiccion Sanitaria.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Director del Centro de Salud, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Epidemiologia.

Propésito: Realizar acciones en materia de vigilancia epidemiolégica que permitan la deteccion y accion
oportuna ante la presencia de epidemias y casos de brotes, de acuerdo a la normatividad vigente.

Funciones:

e Validar estudios de casos de las enfermedades sujetas a vigilancia epidemiolagica.

* Realizar la entrega de muestras a la Jurisdiccion Sanitaria de casos de las enfermedades sujetas a
vigilancia epidemiolégica.

* Realizar la notificacion semanal de casos nuevos sujetos a vigilancia en el Sistema Unico de
Informacién para la Vigilancia Epidemiolégica (SUIVE), de acuerdo a los lineamientos vigentes.

* Notificar a la Jurisdiccion Sanitaria y al Organo Administrativo correspondiente de casos nuevos de
enfermedades sujetas a vigilancia epidemiolégica.
Participar en la operacion de los comités de salud que establezca la Jurisdiccion Sanitaria.

Coordinar las acciones en situaciones de emergencia epidemiologica y desastres, de acuerdo a la
normatividad vigente.

e Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitaciones a las que sea convocado por
la Jurisdiccién Sanitaria.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Director del Centro de Salud, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Psicologia.

Propésito: Atender los aspectos relacionados con la salud mental que afectan al ser humano, con mayor
énfasis en la prevencion, aplicando herramientas de diagnostico para su utilizacion en el area clinica o en su
entorno social, identificando las relaciones existentes entre la estructura social.

Funciones:

e Brindar atencién preventiva y curativa a los problemas de salud mental, adicciones y violencia del
individuo, familia y poblacion.

e Referir a los pacientes que por su patologia requieran atencién de segundo nivel para su adecuado
seguimiento.

e Participar en la elaboracion del Diagnéstico de Salud del Centro de Salud.

¢ Realizar las visitas domiciliarias para el seguimiento y control oportuno del paciente.

* Realizar el adecuado registro en el expediente clinico y/o formatos institucionales para su reporte al area
de estadistica respectivamente.

* Realizar talleres y/o foros informativos de sensibilizacién en materia de promocioén a la salud mental,
prevencion de adicciones y violencia en su area de responsabilidad.

e Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitaciones a las que sea convocado por la
Jurisdiccién Sanitaria.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Director del Centro de Salud, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Nutricion

Propésito: Brindar acciones de promocion, prevencion y atencion, en materia de nutricion, buenos habitos
alimenticios en el individuo, Ia familia y la comunidad, para mejorar la calidad de vida de las personas, a través
de actividades que inciden en la alimentacion, nutricion y salud.

Funciones:

e  Brindar atencion nutricional de acuerdo a los lineamientos a los pacientes que por su patologia
requieran en atencioén de segundo nivel y realizar su seguimiento

* Participar en la elaboracion del Diagnostico de Salud del Centro de Salud.

e Realizar la visita domiciliaria que considere pertinentes para el seguimiento y control de pacientes
Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitaciones a las que sea convocado por
la Jurisdiccion Sanitaria.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Director del Centro de Salud, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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de 10 a 12 NBSS

Organo Administrativo: Coordinacién de Enfermeria.

Propésito: Dirigir los servicios de enfermeria que permitan el mejoramiento de la calidad y eficiencia de los
servicios de atencion a la salud que se otorgan en el Centro de Salud, de acuerdo a la normatividad vigente.

Funciones:

Coordinar las actividades de atencién de enfermeria con calidad y eficiencia.

Participar en la elaboracion del Diagnéstico Situacional del Centro de Salud, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Elaborar el Programa de Trabajo de Enfermeria, de acuerdo a los lineamientos vigentes.

Dar seguimiento a las metas programadas, en cumplimiento con la normatividad establecida.
Gestionar las necesidades en materia de insumos de los servicios a su cargo.

Participar en el Comité de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP) que permitan establecer
mejoras en la calidad de los servicios de salud.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitaciones a las que sea convocado por
la Jurisdiccion Sanitaria.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Director del Centro de Salud, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Enfermeria.

Propésito: Contribuir a la eficiencia de los servicios de la atencién a la salud a través de las actividades de
promocion, orientacién, informacion y educacion para la salud a la poblacién en general.

Funciones:

» Realizar la toma de signos vitales y somatometria de los pacientes.

» Implementar acciones de vacunacion para la prevencion de enfermedades en la poblacion

«  Promover la participacion social en la acciones de vacunacion universal.

«  Brindar orientacion educativa a la poblacion en materia de programas de salud publica.

« Proporcionar y mantener equilibrio hidrico en el menor de 5 afios mediante la dotacion de vida suero
oral.

» Mantener actualizados los tarjeteros de los programas institucionales.
Realizar el procedimiento de limpieza de heridas de acuerdo a los protocolos establecidos vigentes.
Verificar que se tenga el material completo, equipo, instrumental, material de curacién entre otros en
condiciones de uso

e Mantener limpio y ordenado el instrumental y el carro de curaciones de acuerdo a la normatividad
establecida.

e Mantener actualizado el inventario de los insumos, las bitacoras, asi como determinar los registros
clinicos de la atencién del paciente.

e Asistir y permanecer en las reuniones a las que sea convocado por las autoridades del Centro de Salud
y/o Jurisdiccion Sanitaria.

¢ Realizar el lavado del material y equipo, asi como la desinfeccién y secado perfecto.

e Realizar el empaquetado del material de curacion, asi como la organizacion de equipos y preparacion de
ropa quirdrgica.
Realizar la esterilizacion de los materiales y equipos de acuerdo a sus especificaciones técnicas.
Realizar la entrega y recepcion de consumo de material y equipo estéril.

* Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitaciones a las que sea convocado por la
Jurisdiccion Sanitaria.

» Desarrollar las demés funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Director del Centro de Salud, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Coordinacion de Ensefianza.

Propésito: Promover el fortalecimiento de la calidad de la atencion médica a través de acciones de capacitacion
y ensenanza, de acuerdo a los lineamientos vigentes.

Funciones:

e FElaborar el Programa de Capacitacién, con base al diagnéstico de necesidades, para mejorar el
desempefio y desarrollo de la prestacién de los servicios de salud.

e Dirigir la operacién del Programa de Capacitacion, para el fortalecimiento de la calidad de atencién
médica.

e Coordinar la formacion de recursos humanos para la salud de nivel profesional, técnico y privado, de
acuerdo a la normatividad vigente.

e Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitaciones a las que sea convocado por
la Jurisdiccion Sanitaria.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Director del Centro de Salud, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y

reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Coordinacion Administrativa.

Propésito: Administrar y gestionar los recursos humanos, materiales y financieros en apego a la normatividad
vigente, para contribuir en la calidad de los servicios de salud del Centro de Salud.

Funciones:

e Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados al Centro de Salud con base en la
normatividad establecida.

® Registrar y analizar las incidencias de las actividades del personal asignado al Centro de Salud.

* Elaborar el Programa Anual de Trabajo en su &mbito de competencia y realizar su seguimiento.

e Planear y coordinar las actividades necesarias que permitan determinar la necesidades de equipo e
insumos que requieran los servicios del Centro de Salud, con base a la normatividad establecida.

e Representar al Director del Centro de Salud en sus ausencias temporales para asuntos de su
competencia con base en la normatividad establecida.

e Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitaciones a las que sea convocado por la
Jurisdiccién Sanitaria.

e Promover el desarrollo de acciones de mejora continua y aplicar las politicas de estimulos y
reconocimiento al personal, como producto de los resultados de Ia productividad, eficacia,
responsabilidad y calidad en el servicio.

e Supervisar y evaluar el desarrollo y cumplimiento de los objetivos y metas programadas para la
administracion de recursos por parte de los 6rganos administrativos adscritos al Centro de Salud.

e Validar los resultados e informes relativos al ejercicio presupuestal, control contable y de inventarios del
Centro de Salud.

* Supervisar los lineamientos establecidos para la elaboracion del programa anual de vacaciones y de
guardias para el personal del Centro de Salud.

» Gestionar ante las instancias correspondientes, el levantamiento de actas a los trabajadores que hayan
incurrido en infracciones a las Condiciones Generales de Trabajo y normatividad establecida.

e Supervisar que la dotacion del material de curacion, suministros, insumos y equipo médico se realice a
través de la Jurisdiccion Sanitaria con base al cuadro de distribucion y en apego en la normatividad
vigente.

e Supervisar el ciclo de abasto, consumo de medicamentos y material de curacién e insumos con la
finalidad de evitar su caducidad.

e Notificar al Director del Centro de Salud de los medicamentos y material de curacién e insumos de bajoy
nulo movimiento y préxima caducidad, con base en la normatividad vigente.

e Revisar y validar los dictamenes correspondientes a la baja y enajenacion de mobiliario y equipo del
Centro de Salud.

e Reportar al Director del Centro de Salud de los dafios o siniestros ocurridos en el Centro de Salud y dar
el seguimiento correspondiente.

e Coordinar y/o elaborar el programa anual de conservacién y mantenimiento correctivo y preventivo del
Centro de Salud para garantizar el funcionamiento ininterrumpido de los servicios de salud.
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e Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de proteccion ambiental, relativas
al manejo de residuos peligrosos biolégico-infecciosos generados por el Centro de Salud.

e Gestionar ante las instancias correspondientes, solicitudes de servicio y conservacion y mantenimiento
que requiera el equipo e instalaciones del Centro de Salud.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Director del Centro de Salud, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

Primera Emision Actualizacion Préxima Revisidn Pagina

Septiembre 2019 Septiembre 2020 Septiembre 2020 35




SALUD Manual de Organizacién para Centros de Salud
AR X de 10 a 12 NBSS

Organo Administrativo: Farmacia.

Propésito: Contribuir a los servicios de salud a través de Ia entrega oportuna y adecuada de medicamentos e
insumos prescritos, realizando un control adecuado de los mismos, de acuerdo a la normatividad vigente.

Funciones:

* Realizar |la entrega de los medicamentos e insumos a los pacientes, de acuerdo a la receta médica
prescrita por el médico.

¢ Participar en el diagnéstico de medicamentos e insumos del Centro de Salud.

e Administrar los medicamentos e insumos para garantizar su suministro oportuno al paciente.

* Informar a la Coordinacién Administrativa, de los medicamentos con nulo y bajo movimiento, o préximos
a caducarse, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

e Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitaciones a las que sea convocado por la
Jurisdiccion Sanitaria.

e Desarrollar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por el
Director del Centro de Salud, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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de 10 a12 NBSS

Organo Administrativo: Almacén.

Propésito: Optimizar y salvaguardar los insumos existentes en el almacén, mediante los lineamientos y
sistemas de control establecidos para abastecer oportuna y eficientemente las necesidades del Centro de

Salud.
Funciones:

e Elaborar el Programa Anual de Trabajo en su &mbito de competencia y realizar su seguimiento.

e Programar y elaborar el levantamiento de inventarios fisicos del Centro de Salud, de acuerdo a la
normatividad vigente.

e Revisar los insumos médicos por fecha de caducidad para formular anticipadamente su devolucién y
supervisar su reposicion, teniendo especial atencién en reportar las necesidades de medicamentos,
materiales y sustancias con base en los cuadros basicos correspondientes.

e Conservar en condiciones 6ptima los insumos médicos que requieren temperatura medio ambiente
especial.

e Manejar, controlar y actualizar diariamente los movimientos de almacén en el sistema establecido para
tal efecto.

e Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitaciones a las gque sea convocado por la
Jurisdiccion Sanitaria.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Director del Centro de Salud, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

Primera Emisidén Actualizacion Préxima Revision Pagina

Septiembre 2019 Septiembre 2020 Septiembre 2020 37




SALUD Manual de Organizaci6n para Centros de Salud =
SREmEEE de 10 a 12 NBSS B

Organo Administrativo: Residuos Peligrosos, Bioldgicos-infecciosos (R.P.B.1.).

Propésito: Establecer los pasos y la secuencia a seguir para realizar de manera eficiente y oportuna, la
generacion, identificacién y envasado de los residuos peligrosos biolégico infecciosos.

Funciones:

Coordinar los aspectos legales-administrativos y corroborar que la aplicacion de los procedimientos se
realicen de manera correcta con base a la normatividad ambiental vigente.

Supervisar todas las etapas de manejo de los Residuos peligrosos del Centro de Salud.

Controlar y dar seguimiento al inventario de insumos para el envasado correcto de los Residuos
Peligrosos, Bioldgicos-infecciosos.

Capacitar de manera continua al personal de salud (Medicos, enfermeras, técnicos, quimicos y personal
de limpieza) sobre el manejo de Residuos Peligrosos Biologicos-Infecciosos y otorgar material escrito
(boletines etc.)

Elaborar programas, asi como bitacoras de entrada y salida de almacén temporal y mensual de los
residuos peligrosos.

Organizar y resguardar los manifiestos de entrega, transporte y recepcion de los Residuos Peligrosos
Biologicos-Infecciosos.

Elaborar y realizar la gestion de los reportes anuales de residuos peligrosos, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitaciones a las que sea convocado por la
Jurisdiccién Sanitaria.

Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Director del Centro de Salud, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Estadistica.

Propésito: Capturar e integrar los sistemas de informacién en salud del Centro de Salud.

Funciones:

e Operar el sistema de informacion en salud para asegurar la captacion de la informacion estadistica del
Centro de Salud

e Caodificar diariamente, con base a la clasificacién de enfermedades y de procedimientos en medicina, los
motivos de atencién y los procedimientos de diagnostico y de tratamiento de consulta externa, de
referencia y contrareferencia de acuerdo al ambito de su competencia.

e Proporcionar la capacitacion en el llenado adecuado de los formatos, a todo el personal del Centro de
Salud, de acuerdo a su area de competencia.

e Elaborar el informe estadistico de los diferentes programas de salud y remitirlos oportunamente al
érgano administrativo que corresponda en base a la normatividad establecida.

e Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitaciones a las que sea convocado por la
Jurisdiccion Sanitaria.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Director del Centro de Salud, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo Administrativo: Archivo Clinico

Propésito: Contribuir al proceso de atencion del paciente integrando, conservando y resguardando los
expedientes clinicos de los pacientes del Centro de Salud.

Funciones:

* Generar el expediente clinico, de acuerdo a la normatividad vigente.

e Realizar la conservacion del buen estado de los expedientes clinicos y seguir los criterios de
confidencialidad en el manejo de cada uno, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

e Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo y capacitaciones a las que sea convocado por la
Jurisdiccién Sanitaria.

e Desarrollar las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Director del Centro de Salud, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Glosario de Términos
Area de Responsabilidad: Poblacion residente correspondiente al Centro de Salud.

Catalogo Universal de Servicios de Salud: Documento de referencia del Sistema de Proteccién Social en
Salud (SPSS) para la atencion a la salud dirigida a la persona; ahi se describen las intervenciones medicas a las
que tiene derecho el beneficiario del Seguro Popular.

Central de equipo y Esterilizacién (C.E.Y.E): Es un servicio que se encarga de preparar, esterilizar, clasificar y
distribuir el material y equipo a los servicios del centro de salud.

Cuotas de recuperacién: Cantidad de moneda nacional que cubre el usuario de servicios hospitalarios por
concepto de consulta, procedimientos médicos o estudios auxiliares de diagnostico, cuyo costo no es cubierto en
su totalidad pues se relaciona con un porcentaje de subsidio, diferenciado para cada nivel socioecondmico y
reflejado en el tabulador de costos autorizados por la secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Diagnéstico Situacional de Salud: Es una herramienta guiada por procesos analiticos que nos permiten
identificar y caracterizar el proceso salud-enfermedad de una poblacion.

Equilibrio hidrico: Es la relacion entre la ingesta y la pérdida de liquidos, para evitar el riesgo de deshidratacién.

Medicamento: Substancia o mezcla de substancias de origen natural o sintético que tenga efecto terapéutico,
preventivo o rehabilitatorio, que se presente en forma farmacéutica y se identifique como tal por su actividad
farmacoldgica, caracteristicas fisicas, quimicas y biolégicas. Cuando un producto contenga nutrimentos, sera
considerado como medicamento, siempre que se trate de un preparado que contenga de manera individual o
asociada: vitaminas, minerales, electrolitos, aminoacidos o acidos grasos, en concentraciones superiores a las
de los alimentos naturales y ademé&s se presente en alguna forma farmacéutica definida y la indicacion de uso
contemple efectos terapéuticos, preventivos o rehabilitatorios.

Nucleo Basico de Servicios de Salud (NBSS): La unidad funcional de los centros de salud y de las unidades
moviles es el nicleo basico de servicios; este equipo de salud esta conformado por un médico familiar o general
y una o dos enfermeras. Las alternativas en caso de no contar con este ntcleo seran: |a sustitucion del médico y
la enfermera con pasantes de estas carreras, y con personal promotor en localidades donde no exista personal
profesional.

Paquete Garantizado de Salud: Su propésito es ofrecer un blindaje en salud a través de servicios de
promocion, prevencion y atencion para mejorar la salud durante la linea de vida con calidad, calidez, seguridad y
sobre todo apropiado a la complejidad de Ila movilidad migratoria.

Patologia: Parte de la medicina que estudia los trastornos anatomicos y fisiologicos de los tejidos y los érganos
enfermos, asi como los sintomas y signos a través de los cuales se manifiestan las enfermedades y las causas
que las producen.

Referencia y contrarreferencia: Procedimiento médico administrativo entre unidades operativas de los tres
niveles de atencién, para facilitar el envio-recepcion y regreso de pacientes, con el propésito de brindar atencién
meédica oportuna, integral y de calidad.

Residuos Peligrosos Biolégicos-Infecciosos (R.P.B.L): Clasificacién que existe en México para denominar a
cierta clase de desechos que, por sus caracteristicas, implican un riesgo para la salud y para el medio ambiente.
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Somatometria: Conjunto de técnicas para obtener medidas precisas de las dimensiones corporales de una
persona. Estas mediciones se refieren al indice de masa corporal (IMC), a la estatura o talla y al peso, a los
registros de signos vitales (pulso, presion arterial y temperatura).

Vigilancia epidemiolégica: Sistema que recolecta informacién sobre los eventos de interés medico
epidemiol6gico, capaz de analizar la informacién y proporcionar un panorama sélido que permita iniciar,
profundizar o rectificar acciones de prevencién y control.

Primera Emisién Actualizacion Préxima Revision Pagina

Septiembre 2019 Septiembre 2020 Septiembre 2020 42




SALUD Manual de Organizacién para Centros de Salud
de 10 a 12 NBSS

Grupo de Trabajo
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Jefa del Departamento de Desarrollo Organizacional
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