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MENSAJE
DE SALVADOR
ZAMORA






Para consolidar a nuestro municipio como referente local y nacional de
Buen Gobierno, es importante contar con una administracién ordenada
donde la calidad en sus procesos, el uso de tecnologia y el apego a la
normatividad formen parte de las actividades cotidianas que las y los
servidores publicos realizan.

De esta manera, el presente Manual de Organizacién y Procesos
se convierte en el instrumento administrativo mediante el cual se
institucionalizan y documentan de manera formal la normatividad,
la planeacion estratégica, la politica de calidad, las atribuciones, la
estructura organica, las funciones, los objetivos, asi como los procesos
sustantivos que dirigenelactuardelpersonalypermitenelcumplimiento
de la agenda de trabajo planteada para cada dependencia.

Ademas este documento hace visible la conexién de la estructura
gubernamental con sus usvarios internos Yy externos, donde la
informacién contenida permite formalizar las practicas administrativas
de las dependencias y de los organismos publicos al tiempo que orienta
a la ciudadania sobre las funciones y atribuciones de cada area de
gobierno.

El valor del presente como instrumento de trabajo radica en la
informacién que contiene, por lo tanto, exhorto a todo el personal del
servicio publico a utilizar, consultar y apropiarse de su contenido, lo
cual nos permitira desarrollar las actividades encomendadas y cumplir
con los objetivos que nos hemos trazado en materia de administracién
publica.

ATENTAMENTE

Salvador Zamora Zamora
Presidente Municipal de Tlajomulco de ZUfiiga, Jalisco






OBJETIVO
DEL MANUAL






Este Manvual de Organizacién y Procesos muestra de manera sencilla,
efectiva y completa las funciones y responsabilidades para los distintos
niveles de la estructura organizacional que conforma al Gobierno de
Tlajomulco, teniendo como finalidad que las y los servidores publicos
conozcan su puesto y el alcance de sus labores.

Por lo anterior, este documento:

® Ofrece una vision de la organizacion institucional y los
procesos de la dependencia.

@ Precisa las areas de responsabilidad y competencia de cada
dependencia, las cuales deben orientarse a la consecucién de
los objetivos estratégicos.

® Muestra las actividades de cada dependencia a fin de evitar
la duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido
de recursos y en detrimento de la calidad y productividad.

® Actua como medio de informacién, comunicacion y difusién
para apoyar la labor del personal y orienta al de nuevo ingreso
en el contexto de la dependencia.

@ Sirve como marco de referencia para la evaluacion de
resultados.
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RUMBO
DE GOBIERNO







La presente administracion se ha planteado 8 compromisos
fundamentales en los que habra de presentar resultados en el corto,
mediano y largo plazo. Estos compromisos son:

1. Hacer de Tlajomulco una ciudad cercana, compacta,
conectada, quitativa y coordinada con el resto de los
municipios del Area Metropolitana de Guadalajara (AMG).

2. Hacer de Tlajomulco un lugar seguro para contribuir con
la tranquilidad de sus habitantes por medio de acciones
que involucren a los tres 6érdenes de gobierno y a los demas
Ayuntamientos del AMG.

3. Consolidar a Tlajomulco como parte de una ciudad
sustentable y resiliente, a través de acciones sustentables
fortalecidas y que tengan impacto en los demas municipios
metropolitanos.

4. Hacer de Tlajomulco un municipio autosustentable en el
manejo del agua respetando su ciclo natural mediante tres
lineas de accion fundamentales: captacién, potabilizacién-
abastecimiento y saneamiento.

5. Mejorar la prestacién de servicios municipales en Tlajomulco
a través de procesos de calidad, uso de tecnologia y marcos
juridicos, asi como dar seguimiento a las actividades a través
de indicadores de gestion.

6. Impulsar a Tlajomulco como el polo econédmico mas
importante del AMG, a través del aprovechamiento de su
ubicacién geografica para propiciar actividades industriales,
logisticas, comerciales y de servicios.

7. Consolidar a Tlajomulco como uno de los mejores gobiernos
metropolitanos y del pais en materia de innovaciéon y en el
uso de tecnologias para mejorar la prestacién de los servicios
municipales.

8. Consolidar a Tlajomulco como un municipio con calidad
democratica, donde la gobernanza sea un estilo de gobierno
y la participacién civdadana una relaciéon positiva entre
ciudadania y gobierno.
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Para lograrlo es necesario que las politicas publicas y programas se
lleven a cabo en funcidén de las demandas y problemas que enfrenta
el municipio en el contexto actual, de esta manera se vuelve necesario
asegurar que los avances y progresos que van alcanzando en todos los
frentes no se pierdan, lo que a su vez implica la creacién de instancias,
mecanismos Yy formulas para consolidar experiencias, capitalizar
aprendizajes y consolidar las plataformas sucesivas para un desarrollo
sostenido y auténtico progreso ascendente.

16



\'

FUNDAMENTO
LEGAL







A continuacidén, se presenta el fundamento legal al que habra de
apegarse la Direccion General de Servicios Médicos Municipales para la
realizacion de sus actividades.

Orden Federal
Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Salud.
Codigo Federal De Procedimientos Penales.
Cédigo de Etica para las enfermeras y enfermeros de México.
NOM-253-SSA1-2012 Para la disposicidén de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
NOM-005-SSA2-1993 De los servicios de planificacién familiar.
NOM-007-SSA2-2016 Para la atencién de la mujer durante el
embarazo parto y puerperio, y de la persona recién nacida.
NOM-009-SSA2-2013 Para el fomento de la salud escolar.
NOM-010-SSA2-2010 Para la prevencién y el control de la
infeccién por Virus de la Inmunodeficiencia Humana.
NOM-013-SSA2-2015 Para la prevencién y control de
enfermedades bucales.
NOM-014-SSA2-1994 Para la prevencién, deteccion, diagnéstico,
tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del cancer
cérvico uterino.
NOM-039-SSA2-2014 Para la prevencién y control de las
infecciones de trasmision sexuval.
NOM-015-SSA2-2010 Para la prevencién, tratamiento y control
de la diabetes mellitus.
NOM-222-SSA1-2002 Que establece las especificaciones
sanitarias de los reactivos: hemoclasificadores para determinar
grupos de sistema ABO, Anti Rh para identificar el antigeno D y
anti globulina humana para la prueba de Coombs.
NOM-034-SSA3-2012 Regulacion de los servicios de salud.
Atencion prehospitalaria de las urgencias médicas.
NOM-021-SSA2-1994 Para la vigilancia, prevencion y control del
binomio teniasis/cisticercosis en el primer nivel de atencién
médica.
NOM-064-SSA1-1993 Que establece las especificaciones
sanitarias de los equipos de reactivos utilizados para diagnaéstico.
NOM-066-SSA1-1993 Que establece las especificaciones
sanitarias de las incubadoras para recién nacidos.
NOM-073-SSA1-2015 Estabilidad de farmacos y medicamentos,
asi como de remedios Herbolarios.
NOM-225-SSA1-2002 Que establece las especificaciones
sanitarias de los materialesde control (en general) y los estandares
de calibracién utilizados en las mediciones para laboratorios de
patolégica clinica.
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NOM-087-ECOL/SSA1-2002 Proteccién ambiental-Salud
ambiental-Residuos peligrosos biolégicos-infecciosos
Clasificacién y especificaciones de manejo.
NOM-229-SSA1-2002 Salud ambiental. Requisitos técnicos para
las instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones
técnicas para los equipos Y proteccion radioldgica en
establecimientos de diagnoéstico médico con rayos x.
NOM-166-SSA1-1997 Para la organizacién y funcionamiento de
los laboratorios clinicos.

NOM-004-SSA3-2012 Del expediente clinico.
NOM-006-SSA3-2011 Para practica de la anestesiologia.
NOM-008-SSA3-2010 Para el tratamiento integral del sobrepeso
y la obesidad.

NOM-005-SSA3-2007 Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la
atencién medica de pacientes ambulatorios.
NOM-046-SSA2-2005 Violencia familiar, sexval y contra de las
mujeres. Criterios para la prevencion y atencion.
NOM-045-SSA2-2005 Para la vigilancia epidemiolégica,
prevencién y control de las infecciones nosocomiales.
NOM-031-SSA2-2014 Para la atencién a la salud infantil.
NOM-005-STPS-2004 Manejo de sustancias quimicas peligrosas.
Condiciones y procedimientos de seguridad y salud en los centro
de trabajo.

NOM-027-SSA3-2013 Regulacion de los servicios de Salud. Que
establece los criterios de funcionamiento y atencién en los
servicios de urgencias de los establecimientos para la atencion
médica.

NOM-016-SSA3-2012 Que establece las caracteristicas minimas
de infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios
de atencién médica especializada.

NOM-019-SSA3-2013 Para la practica de enfermeria en el sistema
nacional de salud.

NOM-028-SSA3-2012 Regulacion de los servicios de Salud. Para
la practica de la ultrasonografia diagnostica.
NOM-031-SSA3-2012 Asistencia Social. Prestacidén de servicio de
asistencia social a adultos y adultos mayores en situacioén de
riesgo y vulnerabilidad.

NOM-032-SSA3-2010 Asistencia Social. Prestacién de servicios
de asistencia social para nifios, ninas y adolescentes en situacién
de riesgo y vulnerabilidad.

NOM-015-SSA3-2012 Para la atencién integral a personas con
discapacida.

NOM-024-SSA3-2012 Sistema de informacioén de registro
electrénico para la salud. Intercambio de informacién para la
salud.



NOM- 035-SSA3-2012 en materia de informacion en salud.
NOM-009-SSA3-2013 Educacién en salud. Criterios para la
utilizacion de los establecimientos para la atencién medica como
campos clinicos para la prestacion del servicio social de medicina
y estomatologia.

Nom-030-SSA3-2013 Que establece las caracteristicas
arquitecténicas para facilitar el acceso, transito, uso y
permanenciadelaspersonascondiscapacidadenestablecimientos
para la atencién medica ambulatoria y hospitalaria del sistema
nacional de salud.

Orden Estatal
Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Ley de Salud del Estado de Jalisco.
Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado
de Jalisco.
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

Orden Municipal
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de
Tlajomulco de ZUhiga, Jalisco.
Reglamento para la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres
en Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco.
Reglamento del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco de
ZUhiga, Jalisco.
Ley de ingresos del municipio de Tlajomulco de ZUfiiga, Jalisco.
Reglamento de salud del municipio de Tlajomulco de ZUiiga,
Jalisco.
Reglamento del Proceso de Entrega - Recepcidon para el Municipio
de Tlajomulco de ZuUiiiga, Jalisco.
Reglamento del Sistema Municipal de Proteccién Integral de
Nifas, Nifios Yy Adolescentes del Municipio De Tlajomulco De
ZUhiga, Jalisco.
Reglamento de Acceso de las mujeres a una vida libre de violencia
para el Municipio de Tlajomulco de ZUhiga. Jalisco.
Reglamento de Austeridad.
Reglamento de Adquisiciones.
Reglamento de Informacién Publica del Municipio de Tlajomulco
de ZUhiga, Jalisco.
Reglamento del Patrimonio Inmobiliario del Municipio de
Tlajomulco de ZUhiga, Jalisco.






V

ATRIBUCIONES
LEGALES






Las facultades de la Direccién General de Servicios Médicos Municipales
se encuentran establecidas en el articulo 171 del Reglamento de la
Administracién Publica del Municipio de Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco,
como a continuacién se mencionan:

I.- Formular y ejecutar los proyectos, planes y programas anuvales
de trabajo de la Direccion General, asi como autorizar y supervisar
los propios de las areas a su cargo;

Il.- Coordinar, instruir, supervisar, vigilar y evalvar el desempeno
de las actividades del personal de la Direccién General, asi como
de las areas a su cargo;

lll.- Disehar, implementar y promover con calidad y eficiencia los
mecanismos que sean necesarios para agilizar y simplificar los
tramites y servicios que se lleven a cabo en la Direccién General;

IV.- Impulsar las acciones de la Direccién General hacia un enfoque
estratégico, a fin de contribuir de manera significativa con los
servicios publicos a su cargo;

V.- Otorgar la prestacion de los servicios médicos de emergencia,
asi como vigilar en forma general que la atencién médica pre
hospitalaria, de estabilizacién, y en su caso, de especialidades se
preste de conformidad a las necesidades y a las posibilidades
econdémicas del Municipio;

VI.- Fomentar la capacitacién integral de forma permanente del
personal médico, enfermeria, pre-hospitalario y personal
operativo;

VIl.- Concentrar la informacion estadistica y epidemiolégica para
la actualizacion del diagndstico de salud poblacional;

VIIl.- Participar con las instituciones de salud y asistencia social,
para la aplicacién de programas preventivos en materia de salud,
prevencién de accidentes, enfermedades crénico-degenerativas,
nutricion y combate a la obesidad,;

IX.- Impulsar la generacion de infraestructura médica acorde a
las necesidades del Municipio;

X.- Fomentar la activacion de las casas de salud en el territorio
del Municipio;
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Xl.- Gestionar convenios de cooperacién con dependencias
Federales, Estatales y Municipales, asi como con Organizaciones
No Gubernamentales, para la construccién, conservacion,
mejoramiento, dotacidén de equipo y recursos humanos para la
mejor prestacién de servicios publicos a su cargo.
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Vi

PLANEACION

ESTRATEGICA






MISION

Servir a los ciudadanos y demas partes interesadas con personal
honesto, competente y con tecnologias innovadoras en funcién de
nuestro contexto, para hacer de Tlajomulco una ciudad modelo, segura
y sustentable en el marco de la cultura de prevencidon, ofreciendo
servicios publicos de calidad y con una eficiente planeacién urbana, a fin
de seguir generando confianza y continuar impulsando la participaciéon
ciudadana, propiciando el desarrollo socioeconémico del municipio.

VISION

Consolidar a Tlajomulco como referente de ciudad modelo a nivel
metropolitano, nacional e internacional por la eficacia y eficiencia de
sugestion, através de un gobierno conformado por personal capacitado,
que utilice tecnologias de vanguardia y que procure finanzas sanas,
servicios de calidad total y conectividad urbana, logrando hacer del
municipio el lugar propicio para el desarrollo social y econémico.

FILOSOFIA

El liderazgo es nuestro principal motor, trabajamos rumbo a la civdad
modelo que queremos hacer de Tlajomulco; con personal competente
practicamos los principios al servicio de la ciudadania para ser un
Gobierno exitoso.

PRINCIPIOS
Congruencia: Este Gobierno es coherente entre lo que dice y hace.

Competencia: El funcionario publico que labora en el Gobierno tiene la
formacién y habilidades requeridas para servir a la ciudadania con
calidad.

Integridad: Desempenamos nuestras funciones de manera correcta,
buscando el bienestar social y el buen clima laboral.

Inclusion: Con la diversidad se fortalece el servicio publico, nuestro
personal es talentoso porque somos un Gobierno incluyente.

Innovacién: La caracteristica principal del Gobierno es la modernidad,
con tecnologia de vanguardia trabajamos hacia una ciudad modelo.

Honestidad: Rechazamos la corrupcién en todas sus formas, nos

desempefamos con normas anti-soborno para generar certidumbre en
la ciudadania.
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POLITICA DE
CALIDAD
Y ANTISOBORNO






El Gobierno de Tlajomulco lider en sistemas internacionales de calidad,
se compromete a servir con experiencia y honradez a los habitantes del
municipio y demas partes interesadas; asi como a cumplir con nuestras
leyes aplicables, codigo de ética y reglamento anti soborno; ademas,
contamos con un Comité del cumplimiento al cual reconocemos su plena
independencia.

Conscientes de nuestro contexto analizamos riesgos para mitigar el
impacto, como Gobierno confiable nos medimos con objetivos claros y
sancionamos el soborno. Todo esto bajo un clima laboral de confianza,
en donde se incentiva la participacion de los servidores publicos para
exponer inquietudes o denunciar de buena fe malas practicas sin
temor a represalias. Asimismo, nos comprometemos a cumplir con los
sistemas de gestion de calidad y de anti soborno, promovemos la mejora
continua e innovamos para administrar con eficiencia los recursos
publicos; contribuyendo asi al desarrollo socioeconémico sustentable
de la ciudad.
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VIiii

ESTRUCTURA
ORGANICA






a) Organigrama

Presidencia

Coordinacién General
de Infraestructura y Servicios Publicos

Coordinacion General Direccién General de Direccién General de Agua
Adjunta de Servicios Municipales Obras Publicas Potable y Saneamiento

Direccion General de Direccion General de Direccion General de Direccién General
Servicios Publicos Mantenimento Urbano Mantenimento de de Salud Publica
Espacios Publicos I
Direcciéon General Direccién General
de Servicios Médicos de Salud Animal

Municipales

Direccién de . - L.
Unidades Médicas Bisecclonibledica

_Direccion de _Direccion de Jefatura Jefatura de Jefaturade  Jefatura de Jefatura de
Unidad de Servicios  Unidad de Servicios  pdministrativa Atencién Auditoria Promocioén Vigilancia
Médicos de Agaves Médicos del Valle Prehospitalaria Médica delaSalud  Epidemioldgica

y Estadistica
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b) Descripcion de la Estructura Organica

. Direccién General de Servicios Médicos Municipales

.1. Direccioén de Unidades Médicas

.1.1. Direccién de Unidad de Servicios Médicos de Agaves
.1.2. Direccién de Unidad de Servicios Médicos del Valle
.2. Direccion Médica

.2.1 Jefatura Administrativa

.2.2. Jefatura de Atencién Prehospitalaria

.2.3. Jefatura de Auditoria Médica

.2.4. Jefatura de Promocién de la Salud

.2.5. Jefatura de Vigilancia Epidemiolégica y Estadistica

—_m e e S S
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IX

OBJETIVOS Y
FUNCIONES DE
LAS UNIDADES

ORGANICAS







Unidad organica: Direccion General de Servicios Médicos Municipales

Objetivo:

Incrementar la cantidad y capacidad de servicios médicos quirurgicos,
preventivos y atencién pre-hospitalaria para mejorar el nivel de salud
de la poblacién.

Funciones:
1. Coordinar la gestion de recursos materiales para aumentar los
servicios e infraestructura.

2. Establecer las responsabilidades de cada puesto de la Direccién de
Servicios Médicos Municipales, segun organigrama y funciones, para
determinar sus actividades.

3. Asegurarse que el rendimiento social del hospital sea de acuerdo con
sus fines.

4. Planear, organizar y coordinar los recursos materiales y humanos
con el propésito de brindar servicios de salud de calidad a la poblacién.

5. Coordinar la elaboracién del presupuesto.
6. Disenar implementar los indicadores para la evaluacién y medicién.
Unidad Organica: Direccién de Unidades Médicas

Objetivo: Incrementar la cantidad y capacidad de servicios médicos
quirurgicos, preventivos y atencién prehospitalaria para mejorar el nivel
de salud de la poblacion.

Funciones:
1. Supervisar y reportar al Director General, las acciones realizadas en
las instalaciones y unidades organicas a su cargo.

2. Vigilar que la atencién médica de urgencias, consulta general, de
especialidades, asicomo elareaprehospitalariay de enfermeria, realicen
y den un servicio adecuado que cubran las necesidades de la ciudadania
en general apegados al marco juridico, y bajo las recomendaciones de
las guias de practica clinica.
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Unidad Organica: Direccién de Unidad de Servicios Médicos de Agaves

Objetivo: Incrementar la cantidad y capacidad de servicios médicos
quirurgicos, preventivos y atencion pre-hospitalaria para mejorar el
nivel de salud de la poblacion.

Funciones:

1. Supervisar y reportar al Director de Unidades Médicas las acciones
realizadas en las areas de urgencias, consulta general, prehospitalario
y enfermeria.

2. Vigilar que la atencion meédica de urgencias, asi como el area
prehospitalaria y enfermeria, realicen y den un servicio adecuado que
cubra las necesidades de la ciudadania en general.

Unidad Organica: Direccién de Unidad de Servicios Médicos del Valle

Objetivo: Incrementar la cantidad y capacidad de servicios médicos
quirurgicos, preventivos y atencion pre-hospitalaria para mejorar el
nivel de salud de la poblacion.

Funciones:

1. Supervisar y reportar al Director de Unidades Médicas las acciones
realizadas en las areas de urgencias, consulta general, prehospitalario
y enfermeria.

2. Vigilar que la atencion meédica de urgencias, asi como el area
prehospitalaria y enfermeria, realicen y den un servicio adecuado que
cubra las necesidades de la ciudadania en general.

Unidad organica: Direccion Médica

Objetivo:

Incrementar la cantidad y capacidad de servicios médicos quirurgicos,
preventivos y atencidén prehospitalaria para mejorar el nivel de salud
de la poblacion.

Funciones:
1. Supervisar y reportar al Director General, las acciones realizadas en
las instalaciones y unidades organicas a su cargo.

2. Vigilar que la atencién médica de urgencias, consulta general, de
especialidades, asicomo elareaprehospitalariay de enfermeria, realicen
y den un servicio adecuado que cubran las necesidades de la ciudadania
en general apegados al marco juridico, y bajo las recomendaciones de
las guias de practica clinica.

L
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Unidad Organica: Jefatura Administrativa

Funciones:
1.Integrarlosrecursoshumanosy materiales pararegularlasactividades.
2. Orientar al personal para evitar conflictos.

Unidad Organica: Jefatura de Atencidén Prehospitalaria

Funciones:

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la atencion médica
prehospitalaria del municipio.

2. Vigilar la elaboracién de informes de las acciones y recursos utilizados
en las unidades durante los servicios de atencién prehospitalaria.

3. Participar con las Instituciones de salud y bienestar social, para la
aplicacion de programas en materia de salud.

4. ldentificar las necesidades de capacitacién, gestionar programas
de actualizaciones Yy desarrollo de los trabajadores que apoyen el
mejoramiento continuo de los servicios prehospitalarios.

Unidad Organica: Jefatura de Auditoria Médica

Funciones:

1. Coordinar y, en su caso, asesorar a los diferentes comités o subcomités
de Calidad que, en materia de Seguridad del Paciente, expediente clinico,
muerte materna u otros se hayan constituido en su establecimiento de
salud.

2. Asesorar las acciones a realizar, dirigidas a lograr procesos de
Certificacion.

3. Establecer los mecanismos para la medicion de la calidad de los
servicios.

Unidad Organica: Jefatura de Promocién de la Salud

Funciones:

1. Promover la participacién de la poblaciéon en el cuidado de su salud y
la de su comunidad.

2. Llevar atencioén médica a las diferentes comunidades.

Unidad Organica: Jefatura de Vigilancia Epidemiolédgica y Estadistica

Funciones:

1. Vigilar enfermedades sujetas a notificacién.

2. Deteccidn y prevencion de brotes, apegado a las normas oficiales
mexicanas.

3. Generar estadisticas de datos recabados de los servicios de la unidad.

s
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LISTADO
GENERAL DE LOS
PROCEDIMIENTOS
CERTIFICADOS EN
ISO 9001:2015






Proceso

Procedimiento

Cédigo

Servicios Médicos
Municipales

Atencién en el servicio de urgencias

2-SM-001

a7







Xl

TRAMITES Y
SERVICIOS






A fin de contribuir a la transparencia y difusiéon de informacioén, los
tramites y servicios se encuentran para consulta en el “Registro
Municipal de Tramites y Servicios” en el portal web municipal (www.
tlajomulco.gob.mx) por lo que es responsabilidad de cada unidad
organica el mantenerlos actualizados.

Para efectos del presente manual solo se mencionan los tramites y
servicios que la Direccién General de Servicios Médicos Municipales
brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

a) Tramites y servicios externos

. Consulta General.
. Certificado Médico Prenupcial.
. Certificado Médico.
. Certificado de No Gravidez.
. Constancia Médica.
. Consulta de Ortopedia.
. Consulta de Urgencias Adulto y Pediatria.
. Consulta de Odontologia.
. Atencién Prehospitalaria.
10. Consulta de Pediatria.
11. Consulta de Otorrinolaringologia.
12. Consulta de Nutricién.
13. Promocién a la Salud.

CONOUAWN-=

b) Tramites o servicios internos
No aplica
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GLOSARIO



Analisis clinicos o prueba de laboratorio: es un examen cualitativo y
cuantitativo de ciertas sustancias del organismo de una persona y sirve
para confirmar o descartar un diagnéstico.

Atencion pre hospitalaria: comprende la suma de acciones y decisiones
necesarias para prevenir la muerte o cualquier discapacidad futura
del paciente durante una crisis de salud o urgencia. Es el proceso de
reconocimiento inicial de estabilizacién, evaluacién y tratamiento fuera
del ambito hospitalario.

Atencion primaria: servicios que atienden las necesidades basicas de
salud de la poblacién; la atencion primaria incluye las visitas médicas
generales, educacién sanitaria, vacunacion, y la deteccién temprana
de enfermedades.

Atencion secundaria: va encaminada a detectar la enfermedad en
estadios precoces en los que el establecimiento de medidas adecuadas
puede impedir su progresion.

Atencionterciaria:comprende aquellas medidasdirigidasaltratamiento
y a la rehabilitacién de una enfermedad para ralentizar su progresion y,
con ello la aparicion o el agravamiento de complicaciones o invalidez;
intentando mejorar la calidad de vida de los pacientes.

Auxiliares diagnosticos: todos aquellos examenes de los que el médico
se puede servir para apoyar o descartar el diagndéstico.

Consulta de especialidad: la consulta de especialidad médica es la que
se emplea parareunir enuna sola al conjunto de todas las enfermedades
o afecciones de un 6rgano o sistema en particular.

Consulta general: es la atencion brindada por un médico general,
médico familiar o especialista, dependiendo del nivel de complejidad,
incluye un conjunto de actividades mediante las cuales se evalla el
estado de salud y los factores de riesgo biolégicos, psicologicos, sociales
y culturales de la poblacién, con el objeto de detectar precozmente
circunstancias o patologias que puedan alterar su desarrollo y salud.

Derechohabiente / Derechohabiencia: derecho de las personas a recibir
servicios médicos en instituciones de salud publicas o privadas, como
resultado de una prestacién laboral por ser pensionado o jubilado, por
inscribirse o adquirir un seguro médico o por ser familiar designado
beneficiario.



Diagnostico de notificacion inmediata: consiste en el reporte de todos
los casos nuevos de una determinada enfermedad de importancia
epidemiolédgica, por cualquier medio, en forma inmediata y desde el
lugar en que fue diagnosticada.

Examen socioecondmico: es un analisis de la situacién econdémica y
social de una persona, familia o un grupo social especifico. Este tipo de
estudios se interesan por tanto en las condiciones de vida concretas
de la poblacién, tomando en cuenta, entre otras cosas, el lugar de
residencia, las caracteristicas familiares y de la vivienda, el ingreso
promedio, las actividades ocupacionales, la escolaridad, o los servicios
con que cuentan. De esta manera, se trata de elaborar una visién general
y objetiva que permita caracterizar y ubicar dentro de algun parametro,
previamente establecido, a la persona o grupo que se estudia.

Glucosa capilar: la glucemia capilar es una prueba para medir
la cantidad de azUcar en la sangre a través de una pequena
muestra de sangre extraida de los vasos capilares. Generalmente se
realiza en un dedo de la mano o en el lLobulo de la oreja. Se suele realizar
de forma sencilla utilizando un punzén o lanceta para extraer la sangre
y un glucémetro que mide los niveles de la muestra.

Imagenologia: conjunto de técnicas y procedimientos que permiten
obtener imagenes del cuerpo humano con fines clinicos o cientificos,
utilizados comuUnmente para el diagnéstico o confirmacién de
enfermedades.

Indicadores: son puntos de referencia, que
brindan informacién cualitativa o cuantitativa, conformada por uno o
varios datos, constituidos por percepciones, nUmeros, hechos, opiniones
o medidas, que permiten seguir el desenvolvimiento de un proceso y
su evaluacién, y que deben guardar relacién con el mismo.

Infraestructura: conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones
necesarios para el desarrollo de una actividad o para que un lugar
pueda ser utilizado.

Insumos: cualquier elemento que represente un producto, entiéndase
como producto, todo aquello que se produce para un determinado fin.

Medicamentos controlados: medicamentos que potencialmente crean
dependencia y su uso inadecuado conlleva al manejo ilicito por las
sustancias que contienen, requieren de seguimiento, vigilancia y control
por parte las autoridades sanitarias.



Ministerio publico: (Ministerio Fiscal, Fiscalia General o Procuraduria
General) es un organismo publico, generalmente estatal, al que
se atribuye, dentro de un Estado de derecho democratico, la
representacién de los intereses de la sociedad, mediante el ejercicio de
las facultades de direccidon de investigacidon de delitos, de proteccion a
las victimas y testigos, etc.

Nebulizaciones: son una modalidad de tratamiento que se basa en la
administracion de sustancias en forma de aerosol por via inhalatoria.
Un aerosol es una suspensién estable de particulas sélidas o liquidas en
aire u otro gas, como el oxigeno.

Norma oficial mexicana: las normas oficiales mexicanas (NOMs) son
disposiciones generales de tipo técnico expedidas por dependencias
de la administracién publica federal. Su objetivo es establecer reglas,
especificaciones, directrices y caracteristicas aplicables a un producto,
proceso o servicio.

Parte médico de lesiones: documento médico legal donde se describe
las lesiones encontradas en una persona, por causa traumatica
determinado si pone en riesgo o no la vida y el tiempo estimado para
sanar.

Promocion a la salud: intervenciones sociales y ambientales destinadas
a beneficiar y proteger la salud y la calidad de vida individuales mediante
la prevencién y solucién de las causas primordiales de los problemas de
salud.

Recursos humanos: se denomina recursos humanos a las personas
con las que una organizacion cuenta para desarrollar y ejecutar de
manera correcta las acciones, actividades, labores y tareas que deben
realizarse.

Recursos materiales: son los bienes tangibles o concretos que disponen
una empresa u organizacién con el fin de cumplir y lograr sus objetivos
como: instalaciones, materia prima, equipos, herramientas, entre otros.
Requisiciones: una requisicion de compra es una autorizaciéon al
departamento de compras con el fin de abastecer bienes o servicios.
Esta a su vez es originada y aprobada por el Departamento que requiere
los bienes o servicios.

Secretaria de salud: la Secretaria de Salud de México es una secretaria
de estado del poder ejecutivo federal, encargada de la salud del pueblo
mexicano; asi como de su educacidén, cuidado a través de campafnas
de vacunacién y fomento a través de diversos programas de salud.



Ademas, se encarga del control de los sitios privados y publicos, y
la manutencién de los sitios publicos (Centros de Salud, Hospitales,
Sanatorios, Clinicas, Consultorios Médicos).

Signos vitales: conjunto de variables fisiolégicas que se analizan para
la valoracion de las funciones organicas elementales. Temperatura
corporal, pulso, frecuencia respiratoria y presiéon arterial.

Sistema eléctrico: es una serie de elementos o componentes eléctricos
o electroénicos, tales como resistencias, inductancias, condensadores,
fuentes, y/o dispositivos electrénicos semiconductores, conectados
eléctricamente entre si con el propésito de generar, transportar o
modificar senales electronicas o eléctricas.

Sistema hidraulico: es un sistema que comprende un conjunto
interconectado de componentes que transporta liquido.

Sistema mecanico: es un sistema constituido por dispositivos o
elementos que tienen como funcioén especifica transformar o transmitir
el movimiento desde las fuentes que lo generan, al transformar distintos
tipos de energia.

Sistema neumatico: es un sistema que aprovecha la presién y volumen
del aire y lo transforma por medio de actuadores (cilindros y motores)
en movimientos, que se usan para automatizar maquinaria en casi todas
las industrias.

Somatometria: es el conjunto de técnicas que se emplean para medir
externamente la constitucion, a través de la medicién de circunferencias
y crecimiento lineal del individuo.

Stock: conjunto de mercancias o productos que se tienen almacenados
en espera de su uso.

Triage: proviene del Francés; Es el espacio fisico donde se clasifican y
se priorizan las atenciones de urgencia real o sentida.

Urgencia real: es aquella que pone en peligro la vida a muy corto plazo
o riesgo inminente de muerte.
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