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MP 0900 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INTRODUCCION

Se ha creado el presente Manual de Procedimientos de la Secretarfa de Salud, en razén
de la importancia de contar con herramientas administrativas vigentes que permitan
desarrollar eficientemente las atribuciones, funciones y actividades asignadas.

El Manual de Procedimientos tiene come finalidad servir como instrumento de consulta
para los Servidores PUblicos de esta Secretaria en los procedimientos que ejecutan cada
una de sus areas.

Su actualizacion se realizé con base en el registro de la estructura orgénica vigente del
01 de enero de 2017.

Fste documentc contiene: Portada, [ndice, Objetivo del Manual, Marco Juridico,
Procedimientos, con su respectiva Denominacion, Alcance a nivel interno y externo, de
Descripcién del Procedimiento, Diagrama de Flujo, Formatos e Instructivos y Control de
Cambios,

El Manual se actualizara conforme a |los lineamientos para la elaboracién de Manuales de
Procedimientos, y cuandc existan modificaciones a la estructura organica o
normatividad aplicable, Su difusién se realizard a través de los titulares de cada drea
quiénes lo daran a conocer a su personal adscrito y permanecerd para su consulta
permanente en el Master Web,

Los Servidores Publicos de las areas que integran la Secretarfa de Salud serdn los
responsables de garantizar y vigilar la correcta aplicacién del presente Manual.
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0900 MANUAL DE PRCCEDIMIENTCS

OBIETIVO

El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma légica,
sistematica y detallada las actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de una unidad administrativa de acuerdo a sus atribuciones, para la ejecucion
eficiente de las mismas, sefialando generalmente quién, cémo, cuando, dénde y para
qué han de realizarse.

El Manual incluye los puestos administratives que intervienen en los procedimientos,
precisando su responsabilidad y participacién, Ademas, contiene informacién y ejemplos
de formularios, autorizaciones o documentos necesarios. La informaciédn bésica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, se encuentra
registrada y transmitida, facilitando de esa manera las labores de auditoria, la evaluacién
y control interno, y su vigilancia

De esta forma, el Manual de Procedimientos es un documento interno que contiene una
descripcion precisa de la manera en que deben desarrollarse las actividades de cada drea
de la Institucion.
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MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS
Version 1
Direccidon de Extensién de Cobertura
SALUD MP-02/01 Consultas Médicas de Unidades Mbviles Hoja: 1 de 3

1.-OBJETIVO.

Proporcionar Servicios de Promocién, Prevencidn, Atencién Médica y Dotacidon de Medicamentos
a través de las Unidades Médicas Mdviles a las Comunidades Rurales Marginadas, con dificil
acceso a Servicios de Salud,

2 -ALCANCE,

Su alcance inicia cuando las Unidades Médicas Méviles, recorren las localidades donde vive la
poblacidn de acuerdo al cronograma de visitas, llegan a la casa de salud, el paciente solicita
consulta al Prometor Asistente Rural en Salud (PARS), pasando varios procedimientos con el
personal de enfermerifa y recibiendo la consulta por el médico de la brigada, quien lo examina, lo
exploray realiza un diagnéstico entregando una receta, la cual es surtida por el promotor de salud.

3.-RESPONSABILIDADES.
El Director de Extension de Cobertura es el respensable de Coordinador este procedimiento.

4.-MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos
Lay General de Salud

Plan Estatal de Desarrollo 2015 - 2021

Ley de Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

CASA DE SALUD: ubicada en una localidad para otorgar los Servicios de Salud por perscnal
operativo.

PARS: Promotor Asistente Rural en Salud (PARS), Responsable del control y seguimiento de la
enfermedad mas frecuente en su localidad, asl como informar a los beneficiarios las fechas
programadas de las Unidades Moviles en su localidad, capacitada en toma de signos, sintoma y
diagnosticar y dar tratamiento farmacoldgico en enfermedades diarreicas y enfermedades
respiratorias, otorgar métodos de planificacion subsecuentes, referir a un primer nivel de atencién
en caso de paciente complicado ¢ grave,

LIC. ENFERMERIA: responsable de la medicina preventiva, asi como registrar en expediente
Clinico los signos y sintormas de los pacientes, acciones de lineas de vida, capacitacionas,
detecciones de Cancer de Mama. Cancer Cervicouterine, Toma de VPH, vacunacion, curaciones
y dotacion de métedes de Planificacién Familiar a las usuarias asf como, supervisar las acciones
del PARS.

PROMOTOR DE SALUD: Respensable de la Promocion y Prevencién de la salud, otorgando
Platicas y talleres comunitarios a los Beneficiarios en temas diversos con respecto a los cuidados
de la salud y enfermedades de interés local. Realiza visitas Domiciliarias, verifica las fechas de
caducidad y entrega los medicamentos.

MEDICO: Profesional que tras cursa los estudios necesarios para obtener &l titulo
correspondiente, cuenta con una autorizacién legal para ejercer la medicina.
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Direccidon de Extensidon de Cobertura

Version 1

MP-02/01 Consultas Médicas de Unidades Maviles

Hoja: 2de 3

6.- DIAGRAMA DE FLUJO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Extensidn de Cobertura

Version 1

MP-02/01 Consultas Médicas de Unidades Méviles

Hoja: 3de 3

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
O ANEXO

Paciente

—_

Solicita Servicic de Salud a los PARS.

PARS

Recibe paciente y solicita Cartilla Nacional de Salud y
Péliza de Segurc Popular.

Registra y otorga niimero de ficha y turna.

Enfermera

Recibe paciente de acuerdo a su ficha.

;Es1° vez?

En casc de que no sea primera vez, busca y localiza
expediente,

Si es primera vez, abre expediente clinico.

Pesa, mide, toma signos vitales y registra en
expediente.

O 00 [N o [ W] Mo

Ravisa Cartilla de Nacional de Salud,

¢Estd completo?

— =
= O

£n caso de no estar completo, aplica las vacunas y
registra en Cartilla Nacional de Salud.

12

Si esta completo, entrega Cartilla Nacional de Salud y
expediente clinico,

Medico

13

Recibe paciente y lo interroga

14

{Es 1° vaz?

15

En caso de que no sea primera vez, elabora nota de
evolucién

16

Si es primera vez, elabora historia clinica.

17

Explora e interroga sobre el padecimiento.

18

Da instrucciones scbre el tratamiento.

19

Promociona acciones de linea de vida,

20

Registra en expediente clinico y en hoja diaria de
consulta.

21

Emite receta médica y turna.

Promotor

22

Recibe recata y surte los medicamentos al paciente.

Paciente

23

Recibe los medicamentos para su tratarniento.

24

Fin

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

9.- CONTROL DE CAMBIO

REVISION

PAGINAS
AFECTADAS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DEL
CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version 1
Cireccidn de Programas Especiales
MP-03/07 Solicitud de Tramite de Medicamentos y .
SALUD 7 Suministros Médicos Hoja: 1 de 4
1.-OBJETIVO.

Garantizar la adquision de compras de Medicamentos y Suministros Meédicos de los CERESOS, de
igual manera ser eficiente en el proceso de abasto de los mismos, mediante Planeacion y
Programacion at Presupuesto Autorizado.

2.-ALCANCE.
Su alcance inicia cuando se elabora la solicitud de Medicamentos y Suministros Médicos y

concluye cuando se turna al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para su
adquision.

3..-RESPONSABILIDADES.
El Director de Programa Especiales es el responsable de la Coordinacién de este procedimiento.

4.-MARCO JURIDICO,
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de Campeche,
Reglamento Interior de la Secretarfa de Salud.
Manual de Programacion, Presupuestacion Y Evaluacion.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

Medicamento: sustancia que sirve para curar ¢ prevenir una enfermedad, para reducir sus
efectos sobre el organismo o para aliviar un dolor fisico.

Suministros: son el material médico © de aseo, medicamentos y demas necesarios para
garantizar el funcionamiento de una empresa o servicio de salud conjunto de bienes o mercancias
que se requieren para realizar un preceso.

Tabletas: son formas farmacéuticas sélidas de dosificacién unitaria obtenidas por comprensién
de polvos secos, cristales o granulados, gque contienen uno o mds principios activos con o sin
excipientes.

Capsulas: son pequefics contenedores ¢ envases solubles generalmente fabricados a base de
gelatina en cuyo interior se halla la desis del fa&rmaco que se administrard por via oral. Es la
segunda forma farmacéutica mas utilizada, después de los comprimidos,

Comprimido: es una forma farmacéutica sélida que contiene uno o varios principios activos con
actividad terapéutica y excipientes, formulado en tamafio y forma para un adecuado uso. Se
obtienen aglomerando, por compresidn, un velumen constante de particulas

Solucién o Disclucion: es una mezcla homogénea de dos o mas sustancias. La sustancia que
suele estar en menor cantidad y que se disuelve en la mezcla se conoce como soluto; la sustancia
donde se disuelve el scluto, se dencmina solvente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version 1
Direccién de Programas Especiales
. MP-C3/07 Solicitud de Tramite de Medicamentos y .
SALUD Suministros Médicos Hoja: 2 de 4

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES,

Soluciones Oftdlmicas: son soluciones estériles que estan destinados para la instilacién en el
ojo. Ne incluye de limpleza de anteojos o soluciones para lentes de contacto.,

Soluciones Opticas: Es la administracién del medicamento en el conducto auditivo externo para
diferentes efectos terapéuticos, es el procedimiento mediante el cual se aplican medicamentos
en forma de gotas en el oido externc con fines terapéuticos,

Soluciones Nasales: son una forma galénica para uso tépico consistente en un liquido acuosec u
oleoso en el que van incorperados los principios activos y se utilizan en el conducto auditive
externo y el ofdo medio o las fosas nasales.

Jarabes: son liquidos de consistencia viscosa que por lo general contienen soluciones
concentradas de azlcares, como la sacarosa, los liquidos que habitualmente integran el jarabe
son el agua destilada, soluciones, extractivas, zumos, y otros.

Inyecciones o &mpulas: se denominan segln la parte del cuerpo implicada las maés usuales son
la inyeccidn intravenosa, la intraarterial, la intramuscular, la intradérmica y la subcutanea.

(07/19 Secretarfa de Salud 9



. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién 1
: Direccién de Programas Especiales
MP-03/07 Solicitud de Tramite de Medicamentos .
SALUD o o Y Hoja: 3de 4
Surninistros Médicos
6.- DIAGRAMA DE FLUIO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
Versian 1
Direccion de Programas Especiales
ek i MP-03/01 Solicitud de Tramite de Medicamentos y _
SALUD Suministros Médicos Hoja: 4 de 4
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘
: DOCUMENTCS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O ANEXO
1 Elabora solicitud y cuadro bdsico para ia compra de
Direccion de Programas Medicamentos y Materiales de Suministros Médicos.
Especiales 5 Turna al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
3 |Recibe oficio de solicitud y cuadro bisico.
Departamento de
Recursos Materiales y 4 |Revisa y se ajusta a la Partida Presupuestal,
Servicios Generales
5 |Sella acuse y devuelve,
& | Archiva copia.
Direccién de Programas
E fal
speciales 7 1 Ein
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9.- CONTROL DE CAMBIO
- PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO

07/19 Secretarfa de Salud
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' Version 1
Coordinacién Médica de los CERESOS
MP-03/02 Atencién Médica de Primer Nivel Hoja: 3cde 1

1,-OBJETIVO.

Preservar la Salud Integral de las Personas Privadas de su Libertad, a quienes se les impute o
resulten responsables de la comisién de hechos tipificados como delitos, mediante la atencién
Médica de Primer Nivel.

2.-ALCANCE.
El procedimiento inicia desde el momento en que el responsable del drea médica, recibe la
solicitud de valoracién y finaliza cuando el paciente toma el tratamiento médico indicado.

3.-RESPONSABILIDADES,
El Medico General en turne del CERESO es responsable de proporcionar la atencién médica.

4.-MARCO JURIDICO.

Ley General de Salud

Reglamento Interior del CERESO

Reglamento Interior de la Secretarfa de Salud
Manual de Organizacién de la Secretaria de Salud

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

Médico: Profesional que tras cursar los estudios necesarios para obtener el tltulo
correspondiente, cuenta con una autorizacion legal para ejercer la medicina.

Paciente: individuc que es examinado medicamente o al que se administra un tratamiento.
Proviene del verbo latino "pat!”, que quiere decir "el que sufre".

Custodio: una persona que tiene como oficic o desernpefio de custodiar, vigilar, guardar,
defender, velar, defender, guarnecer, escoltar y amparar las cosas o las personas,

Paramédico: profesional que se encarga de atender una emergencia médica antes de que el
paciente en cuestidn sea ingresado a un hospital.

PPL: Personas Privadas de su Libertad.

07/19 Secretarfa de Salud 12
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1

Coordinacion Médica de los CERES0S

MP-03/02 Atencidon Medica de Primer Nivel

Hoja; 3de 2

6.-DIAGRAMA DE FLUJOC.

| VALORACION MEDICA DEL PACIENTE CERESGS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1
Coordinacién Médica de los CERESOS
SALUD MP-03/02 Atencién Medica de Primer Nivel Hoja: 3de 3
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOC%&E;{%OS ©
| Recibe solicitud de atencion en el buzon del drea
médica,
Recoge solicitud de acuerdo al ACA, y los enumera
Enfermera 2
para pasar.
3 Solicita personal de custodia para proceder con la
atencién médica,
4 Recibe al PPL, Toma los datos y procede a la
atencién. |
g Proporciona consulta, emite indicaciones y horarios
que debe regresar la PPL. ,
6 Elabcra receta medica en  original para su
expediente.
. Elabora relacién de las PPL para las tomas de
Medico 7 Imedicamentos con horarios establecidos, entrega a
la enfermera y parsonal de seguridad.
8 |Recibe receta médica y registra en bitacora.
9 Procede al llenado de datos de la PPL, el formato de
administracion de medicamentos,
10 Recibe al PPL y revisa las indicaciones prescritas de
los medicamentos administrar.
Personal de Seguridad 11 |Recibe y conduce ala PPL a su galera.
19 Prepara dosis de medicamento prescrito a la PPL en
presencia del personal de custodia Penitenciaria.
Enfermera 13 Entrega el medicamento a la PPL y se cerciora de su
ingesta.
14 |Recaba la firma de recibido el tratamiento de la PPL.
15 |Recibe y conduce a la PPL, a su galera.
Personal de Seguridad
16 |Fin.
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
?.- CONTROL DE CAMBIO
: PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
07/19 Secretaria de Salud 14




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién 1
Direccidn de Programas Especiales
SALUD MP-03/02 Valoracion Med|c§ |d,i Ingreso a los CERESO y del Hoja: 3 de 1

1 OBIJETIVO.

Preservar la Salud Integral de las Perscnas Privadas de su Libertad y Adolescentes a quienes se
les Impute o resulten responsables de la comisién de hechos tipificados como delitos, mediante
la Valoracidn de Atencién Médica.

2. ALCANCE.
El procedimiento inicia desde el momento en que el medico, recibe la solicitud de valoracion y
concluye cuando el paciente recibe el tratamiento médico,

3. RESPONSABILIDADES.
El Médico General en turne es responsable de proporcionar la atencién meédica.

4, MARCO JURIDICO.

Ley General de Salud

Reglamento Interior del CERESO y C.LA.
Reglamento Interior de la Secretarfa de Salud
Manual de Organizacién de la Secretarfa de Salud

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

Médico: profesional que tras cursar los estudios necesarios para abtener el tlulo
correspondiente, cuenta con una autorizacion legal para ejercer la medicina.

Paciente: individuo que es examinado medicamente o al que se administra un tratamiento.
Proviene del verbo latine "patl’, que quiere decir "el que sufre”.

Custodio: una persona que tiene como oficio o desempefio de custodiar, vigilar, guardar,
defender, velar, defender, guarnecer, escoltar y amparar las cosas o las personas.

Paramédico; profesional que se encarga de atender una emergencia médica antes de que el
paciente en cuestién sea ingresado a un hospital,

PPL: Personas Privadas de su Libertad,

CIA: Centro de Internamiento para Adolescentes.

07/19 Secretaria de Salud 15




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1
Direccion de Programas Especiales

MP-03/02 Valoracién Médica de Ingreso alos CERESO y

C1A. Hoja: 3de 2

6.-DIAGRAMA DE FLUJO.

VALORACION MEDICA DE INGRESO A LOS CERES0S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version 1
Direccién de Programas Especiales
ALUD MP-03/02 Valoracién Méd(ijcfl,a(\je Ingreso a los CERESO y Hoja: 3 de 3
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
: DOCUMENTCS
RESPONSABLE No. DESCRIPCICN DE LA ACTIVIDAD O ANEXO
Custodio 1 [Solicita la valoracidon médica del PPL,
Enfermera 5 R'ecibe al PPL, abre nota médica y toma signos
vitales
3 Recibe al PPL vy realiza anamnesis, emite valoracién
deingreso.
4 | ;Requiere atencion de 1° nivel?
Medico
5 En caso de no requerir atencién médica, ingresa al
CERESO
b Si requiere atencién médica, turna a la PPL a
censulta externa
7 | Recibey condice ala PPL a su galera
Custodio
8 [Fin
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9.- CONTROL DE CAMBIO
PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
(07/19 Secretaria de Saiud 17




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1
Unidad de Transparencia

MP-01 Atencién de Solicitudes de Informacion Pablica Hoja: 6 de 1

1. -OBIETIVO
Garantizar a toda persona, el acceso a la informacién que genera y posee la Secretarfa de Salud,

de conformidad con lo establecido por la normatividad en la materia,

2. -ALCANCE
Su alcance es Atender Solicitud de Acceso a fa Informacién Plblica, se aplica a toda la
documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacién del Manua! de

Procedimiento.

3. -RESPONSABILIDADES
El titular de la Unidad de Transparencia es el responsable de la revisidon y autorizacién de este

procedimiento.

4. -MARCO JURIDICO

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Ley General de Proteccidn de Datos Perscnales en Posesion de Sujetos Obligados.
Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales del Estado de Campeche.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de

Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
N/A.
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6.- Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1
Unidad de Transparencia

SHLUD MP-01 Atencién de Solicitudes de Informacion Publica Hoja: 6 de 3

6.- Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version 1
Unidad de Transparencia
GALLUID MP-01 Atencién de Solicitudes de Informacién Publica Hoja: 6 de 4
7. Descripcion del procedimiento,
, FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Solicitante 1 Reqwsita. ’ el for.mato de Solicitud de Acceso a la
Informacion Publica
2 |Recepciona la solicitud, registra y firma de recibido.
3 |Analiza si la informacién es competancia de la institucién
4 |sEs competencia de la Institucian?
c En caso de que no fuera competencia de la institucion, se
le notifica al solicitante en un plazo no mayor a 3 dias.
6 Si es competencia de la Institucién, revisa si la solicitud
Unidad de de Informacién es clara
Transparencia
7 |¢Es clara la informacién?
En caso de que no esté clara, se solicita que aporten
8 [elementos que subsanen las omisiones para localizar la
informacién y poder responder antes de 5 dias,
En caso de que el solicitante no entregue la informacion
? |enunplazo no mayor de 10 dias, el expediente se archiva
manifestando los maotivos y circunstancias
En caso de que la informacién oficial sea clara, se genera
10 la solicitud oficial a la Unidad Administrativa responsable
de la generacién, guarda y conservacion de la
informacion,
11 |Recibe y analiza fa informacién.
Unidad Administrativa | 12 [¢Es reservada o confidencial?
Si la informacion es reservada o confidencial, elabora un
13 |reporte que funde y motive la clasificacién de la
informacién v lo envia a la Unidad de Transparencia.
07/19 Secretarfa de Salud 21



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versidn 1
Unidad de Transparencia
HALLID : MP-01 Atencidén de Solicitudes de Informacién Puablica Hoja: 6 de 5
7.-Descripcién del procedimiento.
, FORMATO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO

14

En caso de que nc sea reservada y/o confidencial, se
recaona la informacion

15

Se revisa el nimero de hojas que integran la informacién
solicitada.

Unidad Administrativa | 14

iEs mayor de 20 hojas?

Si la informacién no es mayor de 20 hojas, se continla

17 con el procedimiento.
18 Si la informacidn rebasa las 20 hojas, se informa a la
Unidad de Transparencia para determinar el costo.
Unidad de 19 Recibe la informacién y determina el costo a pagar,
Transparencia notificando al solicitante el importe.
Recibe el importe a pagar por la informacion, y realiza el
Solicitante 20 |pago antes de 30 dias habiles, y entrega el comprobante
de pago a la Unidad Administrativa.
Recibe el comprobante de pago y prepara las copias de la
21 |informacion por la page los derechos el solicitante,
Esta informacion estard disponible 60 dias.
sRequiere mas tiempo para la integracion de la
22 o : me :
. o ) informacion la Unidad Administrativa?
Unidad Administrativa
En caso de gue se requiera mas tiempo, se notificard a la
23 . . ; L
Unidad de Transparencia para que informe al solicitante.
En caso de que no requiera mds tiempo, entrega la
24 |, . . .
informacion a la Unidad de Transparencia,
25 |Recibe y revisa que la documentacion esté completa
Unidad de- 26 [;Esta completa la informacion?
Transparencia
En caso de que la informacién no esté completa,
27 |devuelve a la Unidad Administrativa para su

complementacién,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién 1
Unidad cde Transparencia
MP-07 Atencidn de Solicitudes de Informacién Pablica Hoja: 6de 6
7.- Descripcién del procedimiento.
, FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Silainformacién esta completa, el titular de la Unidad de
28 {Transparencia, analiza si la Unidad Administrativa y/o el
Comité respondieron a tiempo
29 [¢Respondieron a tiempo?
. En caso de que no hayan respondido a tiempo, se genera
Unidad de S
T . 30 |un resolutivo informando las causas para los efectos
ransparencia
legales que se presenten
31 Si respondieron a tiempo, recibe la informacion que
requiere el solicitante
Genera la resolucion administrativa que sube al Portal
32 |Naciornal de Transparencia en respuesta al solicitante,
antes de 20 dias a partir de la recepcidn de la solicitud.
33 |FIN
8. Formatos y anexo,
9. Cambios.
: PAGINAS : -
REVISION AFECTADAS DESCRIFPCION DEL CAMBIO FECHA DEL CAMBIO
07/19 Secretarfa de Sajud 23




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1
Unidad de Transparencia

MP-02 Procedimiente para el Archive de Concentracién  |Hoja: 3 de

1 OBIETIVO.
Servir como herramienta de apoye para los Servidores Publicos, en cuanto a la secuencia que debe

llevarse en los tramites y en las dreas que se relacionan para llevar a cabo la baja documental.

2. ALCANCE.
El presente proceso tiene un alcance aplicable a todas las Unidades Administrativas que componen la

Secretarfa de Salud, en cuanto al resguardo precautorio de aquella documentacion generada.

3. RESPONSABILIDADES.

La Titular de la Unidad de Transparencia es responsable de coordinar este procedimiento a través del
Responsable del Archivo de Concentracion.

El Responsable del Archivo de Concentracion, es el encargado de llevar a cabo todos los tramites que

correspondan de conformidad con la normativa establecida en materia de archivos.

4. MARCO JURIDICO.
Ley Federal de Archives.
Lineamientos de Organizacion y Conservacion de Documentos.

Ley de Archivos del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SES.- Secretarfa de Salud.

UAC.- Unidad de Archivo de Concentracion.
MP.- Manual de Organizacién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

, Version 1
Unidad de Transparencia

SALLID MP-C2 Procedimiento para el Archivo de Concentracion  |Hoja: 3 de 2

6.- Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS
Version 1
Unidad de Transparencia
MP-02 Procedimiento para el Archivo de Concentracién  |Hoja: 3 de 3
7. Descripcién del Procedimiento.
: DOCUMENTOS
RESPONSARLE No. DESCRIPCICN DE LA ACTIVIDAD O ANEXO
Recepciona los expedientes enlistados y corrobora
1 |los tiempos de archivo de trdmite establecidos en
el Catdlogo de Disposicidn Documental.
En caso de gque existan expedientes gque aun no
hayan concluido su tramite se devuelven a la
2 |unidad administrativa-de origen y se le calendariza
facha de entrega.
Titular de la Unidad de Si cumplen con ta temporalidad, recibe, registra en
T . el libro de control los expedientes que terminaron
ransparencia 3 . , ,
su trdmite y les asigna un nimero de Concentrado.
Ubica ffsicamente en los anaqueles conforme la
4 |organizacion interna  del Archivo de
Concentracion,
Calendariza fecha de wvencimiento para baja
documental de coenformidad con el Cuadro de
Clasificacidn Archivistica.
6 |Fin
8. Formatos y anexos,
FORMATO: AC/1G-02 INVENTARIC DE ARCHIVOS.
9. Cambios.
: PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
07/19 Secretaria de Salud 26




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version 1
Unidad de Transparencia
SALUD MP-03 Procedimientc para Baja Documental Hoja: 1de 5

1 OBIJETIVO.
Establecer el mecanismo de baja documental de los archivos en guarda precautoria de ta Unidad

de Archive de Concentracion.

2. ALCANCE.

Este procedimientc inicia desde que la Coordinacion de Archivo de Concentracién identifica en el
calendario de caducidades, hasta que procede la baja documental de la Coordinacién de Archivo
de Concentracién o inicia el trémite para la transferencia al archivo histérico del Poder Ejecutivo

del Estado.

3. RESPONSABILIDADES.

El Responsable del Archivo de Concentracién es el responsable de la elaboracién, control y la
distribucién de este procedimiento.

El Titular de la Unidad de Transparencia, es el responsable de la revisién de este procedimiento.

El Secretario de Salud es el responsable de la autorizacién de este procedimiento

4.- MARCO JURIDICO.

Ley Organica de la Administracion Piblica del Estade de Campeche

Ley de Transparencia y Accese a la Informacion Publica del Fstado de Campeche
Ley Federal de Archives.

Ley de Archivos del Estado de Campeche,

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

Lineamientos para Organizacién y Conservacion de Archivos,

Manual de Organizacién de la Secretarfa de Salud

Cuadro de Clasificacién Archivistica

Catédlogo de Disposicién Gubermamental

5.-,TERMINOLOGIA 'Y DEFINICIONES.,

5S.- Secretaria de Salud.
UAC.- Unidad de Archive de Concentracion.
MP.- Manual de Organizacién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad de Transparencia

Versién 1

SBALLID

MP-03 Procedimiento para Baja Documental

Hoja: 2de 5

6.- DIAGRAMA DE FLUIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién
Unidad de Transparencia
SALLMD MP-03 Procedimiento para Baja Documental Hoja: 3de 5

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

Comité de Transparencla
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad de Transparencia

Version 1

SALUID

MP-03 Procedimientc para Baja Documental

Hoja: 4de &

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No,

DESCRIPCION DF LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
O ANEXO

Unidad de Transparencia

1

Recibe el oficio de expedientes vencidos para la
baja documental.

Coteja los expedientes recepcicnados para baja
documental y genera la carpeta para el trdmite,

Elabora vy turna oficic convocande al Comité de
Transparencia y Grupo Interdisciplinario, para
efectuar fa baja documental.

Comité de Transparencia
y Grupo Interdisciplinario

Valida la revision efectuada por el Grupo
Interdisciplinario, en el que se corrobora la
documentacién que se encuentra vencida y se
auteriza |a baja documental; a esta sesidn acude el
Responsable de Archivo de Concentracion.

Unidad de Transparencia

Recibe la validacion, elabora oficio y envia el
Formato de Inventario Documental y lo envia al
Archivo General del Estado, para su valoracion,

Archive General del Estade

Recibe la documentacién para su valoracién
histdrica, elabora ! dictamen que determina si la
documanzacion es de cardcter histérico ylo turna a
la Unidad de Transparencia.

Unidad de Transparencia

Recibe el dictamen de Valoracion Documental.

En caso de que el Dictamen sefiale que la
documentacion tiene valor histérico, elabora un
documento  gque justifica la  Transferencia
Secundaria, al archivo histérico.

En caso del dictamen sefiale que la documentacién
no tiene valor histérico, se lo informa a las
Unidades Administrativas para proceder a la Baja
docurnental.

10

Supervisa y toma evidencias de que los
aexpedientes determinados sin valor histérico
queden ilegibles (se rompan) de conformidad cen
la normativa de proteccién de datos personales en
posesion de entes chbligados.

11

Resguarda el expediente generado con los oficios,
copia de la baja documental y/o transferencias
secundarias y los conserva durante y los conserva
durante 5 afios.

12

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1
Unidad de Transparencia
SALUD MP-03 Procedimiento para Baja Documental Hoja: 5de 5
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Q.- CONTROL DE CAMBIC
PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PRGCEDIMIENTOS
Versidn |
Coordinacion Administrativa
AL LIS MP-04/01 Tramite de Facturas para su pago ala SEFIN | Hoja; 1 de 3

1.-OBJETIVO.
Realizar de manera oportuna el trdmite de facturas ante la Secretarfa de Finanzas que presenten
los proveedores o prestadores de servicios con los que la Secretarfa de Salud tenga generado

alglin compromisc de pago.

2.-ALCANCE.
Este procedimiento es aplicable al 4rea de Programacion y Presupuesto de la Coordinacion
Administrativa, iniciando la recepcién, revisiéon y tramites de facturas ante la Secretarfa de

Finanzas.

3.-RESPONSABILIDADES.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo realizar el tramite de pago de facturas en el
Sisterna Integrat de Armonizacion Contable del Estado de Campeche (SIACAM).

Es responsabilidad del Titular de la Secretarfa Salud autorizar el pagoe de facturas en el Sistema

[ntegral de Armonizacién Contable del Estado de Campeche (SIACAM),

4.-MARCO JURIDICO.

Ley de General de Salud,

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Ley Qrganica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretarfa de Salud

Plan Estatal de Desarrcllo 2015-2021,

Manual de Programacion, Presupuestacién y Evaluacion.

5,-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

SAT: Servicio de Administracién Tributaria.

SEFIN: Secretarfa de Finanzas.

SIACAM: Sistema Integral de Armonizacién Contable para el Gobierno del Estado de Campeche,
FACTURA: es un documento de carécter mercantil que indica una compraventa de un bien o
servicio,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1

Coordinacién Administrativa

SALUIE MP-04/01 Tramite de Facturas para su pago a la SEFIN

Hoja: 2de 3

6.-DIAGRAMA DE FLUJO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version 1
Coordinacién Administrativa
SAL LI MP-04/01 Tramite de Facturas para su pago ata SEFIN  |Hoja: 3de 3
7.-DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. DOCUMENTCS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O ANEXO
Coordinacion 1 Racibe v turna las facturas al Area de Programacion
Administrativa y Presupuesto,
2 Verifica los requisitos fiscales y Pptales de las
facturas.
Area de Programacién v 3 Si no esté correcta, se devuelve las facturas al drea
Fresupuesto correspondiente.
4 Si esta correcta, se elabora la solicitud de pago a
través del SIACAM v la envia para su autorizacion.
g Recibe, autoriza las solicitudes en el sistema
SIACAM.
Coordinacidn 6 | iEsta correcta?
Administrativa 7 Si no esta correcta, devuelve al area de Prog. y Ppto.
para su correccion.
8 Si esta correcta, envia al titular para su autorizacion
en al SIACAM.
9 | Recibe y autoriza la solicitud en el SIACAM.
10 | ¢Esta correcta?
Titular de la Dependencia | 11 Si no gsté 'correcta, devuelve a la Coordinacidn
Administrativa.
12 Si esta correcta, envia a la SEFIN para su pago a
través del SIACAM,
13 | Recibe la Solicitud de pago a traves del SIACAM
14 | sProcede solicitud de pago?
Secretarfa de Finanzas 15 Si no procede la solicitud, devuelve para su
correccion,
16 | Siesta correcta, autoriza el pago al proveedor
Area de Programaciony | 17 | Archiva en expediente
Presupuesto 18 | Fin
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
SIACAM,
7.- CONTROL DE CAMBIO
PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versidn 1
Departamento de Recurscs Materiales y Servicios Generales

SALLID MP-04/02 Abastecimiente de Medicamentos y Suministros

Médicos a las Brigadas Médicas Hoja: 1de 3

1.-OBIETIVO,
Proporcionar en tiempo opertuno el Abastecimiento de Medicamentos y Suministros Médicos
en base al cronograma de visitas de las Casas de Salud, en las localidades mas lejanas del Estado

de Campeche,

2.-ALCANCE.
El procedimiento inicla cuando el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
recibe la solicitud médica para el surtide de Medicamentos y Suministros Médicos,

proparcionando la entrega de los mismos con vale de Salida al Promotor de Salud.

3.-RESPONSABILIDADES.
El Subdirector del Dapartamento de Recursos Materiales y Servicios Generales es responsable de

abastecer los Medicamentos y Suministros Médicos a las Unidades Mdviles,

4.-MARCO JURIDICO.

Ley de General de Salud.

Ley de Presupuesto v Egresos del Estado de Campeche
Ley de Adquisiciones del Estado de Campeche
Reglamento Interior de la Secretarfa de Salud

Manual de Organizacién de la Secretarfa de Salud

5.-TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

Almacén: es un lugar especialmente estructurado y planificado para custodiar, protegery
controlar los medicamentos y suministros meédicos.

Abastecimiento: es un término que se vincula con la accion y las consecuencias de abastecer,
Este verbo hace referencla, por su parte, aproveer de aguello que es necesario para la

supervivencia,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versidn 1
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
. MP-04/02 Abastecimiente de Medicamentos y Suministros| , ..
SALUD Médicos a las Brigadas Médicas Hoja: 2de 3

6.-DIAGRAMA DE FLUJO.

ABASTECIMIENTS DE MERICAMENTOS Y SUMINISTROS MEDICOS A LAS BRIGARAS MEDICAS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES CONTROL DE

Y SERVICIOS GENERALES | ] ALMACEN ‘ ‘PROMOTOR DE SALQD ,

INIEIE

RECIBE LA SOLICITUD
MEDIEA DEL -
PROMOTOR PE SALUD

VERIFICA FIRMAS

CORRESPONDIENTES ¥
AUTORIZAGIKIN

DEVUELVE LA
SOUCITUD MERIGA

& ESTA
-8 uToh-lz-Aw/

PARA 5 .
CTMPLEMERNTACION L

O B S

SELLA LA
SOLICITUD V¥
TURNA AL JEFE DE
ALMACEN

S
RECIBE LA
BOLICITUD MEDICA
COMN CADA UNA DE
LAS CLAVES
SOLICITADAS

SURTE LOS
MEDICAMENTOS ¥
SUMIMISTROS
MEDICOS ¥
ENTREGA AL
PROMOTOR
SALOL

i

RECIBE ¥ VERIFICA |
LOS
MEDICAMENTOS ¥
SUMINISTROS
MIEDIGES
salllclyanos |

S5ELLA ACUSE DE

|
- 4
RECIRE COPrlA DE
ACUSE PARA 5L
.CQ.NT“E).:. INTERNO
Yl-u\n\
8 N,
FLABCRO AUTQRIZO
Subdiractor del Secretario de Saiud
Departamento de Recursos
Materiales y Servicios v
Generales
Y
Br—osé-Pamiet Fad - @Rafa | RodriguezfCabrera
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version 1
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
S AL MP-04/02 Abastec.imlemto de I'\’Iedlcam(‘an.tos y Suministros Hoja: 3 de 3
Madicos a las Brigadas Médicas
7.-DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
: DOCUMENTOS
RESPONSABLE No, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O ANEXO
1 Recibe la solicitud médica de medicamentos y
suministros medices del Promotor de Salud,
Verifica que esté autorizado que tenga las firmas
2 |del Director del Programa, del Médico y Promotor
de Salud responsables de cada Unidad.
Departamento de
Recursos Materiales y , ,
Servicios Generales 3 |¢Bstaautorizada?
4 En casc de no estar autorizada devuelve la solicitud
médica para su complementacion,
6 5i, estd autorizada sella la solicitud médica y turna
al jefe de almacan.
7 Recibe la solicitud médica con cada una de las
claves solicitadas.
Control de Almacén
3 Surte los medicamentos y suministros médicos y
entraga al Promotor de Salud,
9 Recibe y verifica los medicamentos y suministros
Promaotor de Salud médicos solicitados,
10 |Sella acuse de recibido.,
11 |Recibe copia de acuse para su control interno.
Control de almacén 12 |Archiva copla.
13 [Fin
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9.- CONTROL DE CAMBIO
, PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versian 1
Coordinacién Administrativa
SALUS MP-04/03 Procedimientp para la Distribucion y Devolucion de Hoja: 3 de 1
la Nodmina del Personal

1. OBIETWO:
Realizar de forma oportuna, ante la Direccion de Administracién de Personal, la devolucion de la
nodmina del personal adscrito a la Secretarfa de Salud.

2. ALCANCE:
Este procedimiento inicla desde |a recepcién de la ndmina del personal hasta el archivo del acuse
de recibido de la devolucion correspondiante,

3. RESPONSABILIDADES:
La Coordinacion administrativa es responsable ante la Direccién de Administracion de Personal
de recibir, distribuir y devolver la némina del personal.

Los pagadores habilitados de las unidades administrativas, de apoyo de la Secretarfa de salud,
son responsables de entregar y recabar las firmas autdgrafas de los empleades adscritos a la
unidad a su cargo,

La Direccion de Administracion de Perscnal es la responsable del célculo, entrega, y pagoe
(depésito interbancario o cheque) de la némina del trabajador.

4, MARCO JURIDICO:
Manual de Crganizacién de la Secretarfa de Salud
Reglamento Interior de la Secretarfa de Salud

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

DAP.- Direccidn de Administracion de Personal,

SSA.- Secretaria de Salud.

Nomina.- documento legal que comprueba, mediante la firma autdgrafa, el pago de sueldos y
salarios efectuado a los trabajadores.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version 1
Coordinacidn Administrativa
ALLID MP-04/03 Procedimiento para la Distribucién y Devolucidon de| |, .
=, . Hoja: 3de 2
la Némina del Personal
6.-DIAGRAMA DE FLUJO,
DISTRIBUCION ¥ DEVOLUCION DE LA NOMINA DEL
PFPERSCOMNAL
COORDINACION COORDINACION DE
S ARNINISTRATIN A NOMINA DE LA SAIG
RECIBE NORMINA YV
FiRMAA DE
RECEPCIGON
ENTRESA DE
NOMINA Y VALES
PE DESPENSA ¥
.. RECIGPILA FIRMAS
ELABORA QFICIO
PARA LA
DE‘VOLUC‘ION DE LA
MU RA TN A LA SAIG
RECABA LA FIRNIAAM
DEL COORDINADOR
ADNMINISTRATIVD ¥V
ENYEA OFICID A LA
SAlIG:
RECIBE OFICIO ¥
VERIFICA (QUE LA
INFORMACION ESTE
CO’MPL_E"I‘A, ¥ SELLA
BB RECIBIDO
ARCHIVA
HPEDENT
. RS
AUTORIZO

Br. Pedro Abraham Quetz

Cu

Secretario de Salud

ég_R ael Rodriglpez Cabryra
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MANUAL BE PROCEDIMIENTOS
Versién 1
Coordinacién Administrativa
AL LI MP-04/03 Procedim\'entf) para la Distribucion y Devolucién de Hoja: 3 de 3
la Némina del Personal
7.-DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
: _ DOCUMENTQOS
RESPONSABLE Ne. CESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O ANEXO
1 [Recibe némina y firma de recepcion,
5 Entrega de néminga, vales de despensa y recopila
Coordinacién firmas.
administrativa
3 Elabera oficio para devolucion de la némina de la
SAIG.
4 Recaba la firma del Coordinador Administrativo y
envia oficio a la SAIG.
Coordinacién 5 Recibe oficio y verifica que la informacién este
administrativa de |a SAIG. completa y sellz de recibido.
Coordinacion 6 |Archiva en el expediente
administrativa
7 [Fin
8.- FORMATQOS E INSTRUCTIVOS
9.- CONTROL DE CAMBIO
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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