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AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

En cumplimiento a los articulos 20 y 21 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Tlaxcala, a los articulos 5, 28 y 30 de la Ley de las Entidades Paraestatales del
Estado de Tlaxcala; y a los articulos 10, 18, 19, 20, 21 y 24 del Reglamento Interior del
Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala; se elaboré el presente Manual de
Organizacidn para Centros de Salud de 1y 2 NBSS, para su debida observancia y se aprobé el
dia 29 del mes de Junio del 2018.
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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacién documenta la accién organizada para dar cumplimiento a
la misién de la Secretaria de Salud del Estado de Tlaxcala y el Organismo Publico
Descentralizado Salud de Tlaxcala, en el primer nivel de atencidn. Este documento contribuye
a la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién médico-administrativa
en el primer nivel de la atencién, fortaleciendo la estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades
encomendadas.

Salud de Tlaxcala es un Organismo Publico Descentralizado que se encarga de promover la
salud, prevenir la enfermedad y atender la misma, por medio de medicina preventiva,
medicina general y medicina de diferentes especialidades, procurando siempre tener una
atencién eficiente, con calidad y oportuna, todo lo anterior para el cuidado de nuestra
poblacion tlaxcalteca.

La atencién a la salud de la poblacién depende de manera importante de la organizacion de
los servicios estatales de salud, que apoyados por las politicas federales y alineados al Plan
Estatal de Desarrollo 2017-2021 pretenden dar una respuesta organizada a la demanda de los
usuarios en las Unidades Médicas, teniendo como marco rector el Modelo de Atencidn
Integral a la Salud vigente.

Durante el paso de las diferentes administraciones Estatales y Federales se agregan
programas y estrategias fundamentales con la firme intencién de reforzar la atencion médica
preventiva basicamente, pero sin dejar de considerar de forma importante la curativa.

En el estado de Tlaxcala la atencién primaria a la salud agrupa diversas estrategias en los
programas prioritarios, enfocados a la atencién predominantemente preventiva por grupos
de edad, con la participacién de las Autoridades Municipales y Locales como actores
importantes en las acciones de salud y con el papel trascendente de la poblacidon como auto
responsable de cuidar su salud.

Con la finalidad de establecer un criterio homogéneo en la operacién de los Centros de Salud,
se elaboré el Manual de Organizacién de Centros de Salud, ya que este documento técnico-
administrativo, presenta de manera ordenada y sistematica, informacion relativa a la
organizacion y funciones que se llevan a cabo en cada una de las areas que lo integran. Al
mismo tiempo, delimita la autoridad-responsabilidad asignada a cada uno de los niveles
jerarquicos establecidos, asi como las relaciones de comunicacion y coordinacidon que existen
entre las diferentes dreas que se contemplan en la estructura organica.

Este documento sirve como guia en los siguientes casos:
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o Proporcionar informacion sobre la estructura orgédnica de la unidad médica;

° Establecer los niveles jerarquicos;

o Indicar las funciones de las areas constitutivas;

e Asignar responsabilidades;

o Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

° Propiciar la uniformidad en el trabajo;

° Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y
tecnoldgicos;

o Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso; y

° Apoyar las auditorias internas de los drganos de control.

Los centros de salud se tipifican con base en el nimero de nicleos basicos de servicios de
salud, que se definen como la unidad estructural funcional responsable de la atencidn
integral de una poblacidn especifica dentro de un area geografica determinada.

El presente documento es elaborado en coordinacién con los responsables de las areas
técnicas y administrativas, cuya participacion ha permitido determinar la consistencia y
coherencia de las funciones especificas al nivel de los cargos, lo cual conlleva a
contribuir al cumplimiento de la misién y vision institucional, ademas de los objetivos y
metas trazadas hacia la consolidacion del Sector Salud con equidad, eficiencia, calidad vy
calidez.
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2. Marco conceptual

Los centros de salud constituyen la unidad de primer contacto con el paciente para
determinar el procedimiento en la atencion de los mismos, desde el punto de vista individual
y colectivo.

La unidad basica de la atencidn médica es el Nlcleo Basico de Servicios de Salud ya definido
anteriormente como la Unidad Estructural Funcional responsable de la atencion integral de
una poblacion especifica de un area geogréfica determinada y que estd conformado por
cuatro componentes:

1. Componente Poblacional: El drea geografica y poblacional estd representada por la
poblacién de responsabilidad residente y se considera un total de hasta 3,000
habitantes o 500 familias por cada ntcleo basico de responsabilidad.

2. Componente de Recurso Humano: El Nucleo Bdsico de Servicios de Salud estd
integrado por un médico y dos enfermeras, que realizan las funciones de clinica y de
campo.

3. 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 de
apoyo complementarias.

4. Componente Metodoldgico: Se integra por los elementos de programacion,
informacidon y evaluacion de las actividades del equipo, estos son: Rotafolio de
informacién basica y evaluacion, Diagnostico de Salud, Cartografia del drea, Carpetas
Familiares, Normas Oficiales Mexicanas, Programas Institucionales, Manuales de
Programas Institucionales, Catalogo Universal de Servicios de Salud (CAUSES), Guias de
Préacticas Clinicas y Planes de Cuidado.

Caracteristicas de los centros de salud:

Los Centros de Salud rurales o urbanos, dependen de la Jurisdiccion Sanitaria a través del
equipo zonal de supervision.

Los Centros de Salud a partir de tres Nicleos Basicos proporcionan atencion estomatoldgica
con una unidad dental.

Los Centros de Salud a partir de seis nucleos basicos incluye el servicio de laboratorio de
analisis clinicos.

Los Centros de Salud a partir de siete Nicleos Basicos incorporan el servicio de Rayos X.

Codxgo Mo- APS c51 01 | Fecha: 29 de Junio de 2018 Revision:
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Los Centros de Salud rurales cuentan con sala de expulsién, una o dos camas de cbservacion,
area para curaciones y vacunas ademas se considera la habitacion del médico y de enfermera,
con servicio de sanitario y cocineta.

La atencidn que brinda el Centro de Salud es de baja complejidad, de mayor resolucion de
problemas de salud, de caracter ambulatorio, con un esquema de atencién familiar, con
enfoque preventivo, referencia de pacientes a un segundo nivel de atencidon en caso
necesario, participacion social, saneamiento bdsico y vigilancia epidemioldgica ademas de
educacion para la salud.

La limpieza y vigilancia de la Unidad Médica estén a cargo de la participacion social, a traveés .
de la gestion del personal con autoridades municipales y locales, respaldado por la
Jurisdiccidn Sanitaria.

Los servicios de consulta externa constituyen el primer contacto del paciente y con el sistema
de atencidon médica, ahi se lleva el seguimiento integral y se dan las acciones encaminadas
para prevencion, diagndstico, tratamiento y rehabilitacion de los usuarios.

Las acciones que se llevan a cabo en consulta son entre otras:

o Consulta de primera vez de Medicina General.

e Consulta subsecuente.

° Prescripcion médica.

e Atencion integrada por enfermeria.

o Curaciones.

° Solicitud de estudios auxiliares de diagnéstico.

° Referencia y contrarreferencia de pacientes. (Solicitud de inter consultas a
especialidades).

° Desarrollo de programas prioritarios de salud.

° Orientacidén y educacion para la salud.

Estos centros de salud, llevan el control y seguimiento de mujeres embarazadas y cuando se
detectan embarazos de alto riesgo se canalizan al Centro de Salud mas cercano que cuente

con los elementos para su correcta atencion.

Los Centros de Salud de 1 a 2 NB deben apegarse a los siguientes criterios:

CENTRO | POBLACION RECURSO INFRAESTRUCTURA
DE SALUD DE HUMANO
RESPONSA-
BILIDAD
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1 NBS 3,000 1 médico Consultorio, curaciones e
Habitantes general inmunizaciones, trabajo de
1 enfermera de | enfermeras, sala de expulsion, area
clinica de observacion, sala de espera,
1 enfermera de dispensario, bodega, sala de usos
campo multiples, habitacidn para médicos

enfermeras, sanitario y cocineta.

2 NBS 6,000 2 médico 2 Consultorios, curaciones e
Habitantes general inmunizaciones, trabajo de
2 enfermeras de | enfermeras, sala de expulsidn, rea
clinica de observacion, sala de espera,
2 enfermeras de dispensario, bodega, sala de usos
campo multiples, habitacién para médicos

enfermeras, sanitario y cocineta.
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3. Marco Juridico Administrativo

Disposiciones Constitucionales:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05/02/1917 Ultima Reforma 24/02/2017.

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
P.0. 04/02/1982 Ultima Reforma 01/05/2004.

Leyes Federales:

1. Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 29/12/1976. Ultima Reforma D.O.F. 1807/2016.

2. Ley de Planeacion.

D.O.F. 0501/1983. Ultima Reforma D.O.F. 06/05/2015.

3. Ley General de Salud.

D.O.F. 0702/1984. Ultima Reforma D.O.F. 01/06/2016.

4. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 0408/1994. Ultima Reforma D.O.F. 09/04/2012.

5. Ley Federal del Trabajo.

D.O.F. 0104/1970. Ultima Reforma D.O.F. 12/06/2015.

6. Ley de Coordinacién Fiscal.

D.O.F. 27/12/1978 Ultima Reforma 18/07/2016.

7. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.E. 401/2000. Ultima Reforma D.O.F. 10/11/2014.

9. Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 1405/1986. Ultima Reforma D.O.F. 18/12/2015.

10. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

D.O.F. 31/12/1982. Ultima Reforma D.O.F. 24/03/2016.

11. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 1303/2002 Ultima Reforma D.O.F. 18/12/2015.

12. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 1106/2002. Ultima Reforma D.O.F 18/12/2015.

13. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 30/032006. Ultima Reforma D.O.F. 30/12/2015.

Leyes Estatales:

1. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.

P.0. 07/04/1998 Ultima Reforma P.0.24/12/2014.

2. Ley de Salud del Estado de Tlaxcala.

P.0. 28/112000Ultima Reforma P.O. 16/10/2015.

4. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
P.O. 30/12/2003. Ultima Reforma 19/05/2009.

5. Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.

P.0. 09/10/1995. Reforma P.O. 17/10/2008.

! Cédigo: MO-APS-CS1-01 Fecha: 29 de Junio de 2018 Revision:
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6. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.0. 30/10/2001. Ultima reforma, Sin Reforma.

7. Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.0. 31/12/2007. Ultima Reforma P.O. 06/12/2013.

8. Ley de Asistencia Social Para el Estado de Tlaxcala.

P.0. 25032004. Ultima reforma 2509/2006.

10. Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

P.0. 05/05/2011. Ultima reforma 13/05/22011.

11. Ley de Ecologia y de Proteccién al Ambiente del Estado de Tlaxcala.

P.0. 22/02/1994. Ultima reforma 13/12/2005.

12. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.

P.0. 13/12/2002. Ultima reforma 06/01/2003.

13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tlaxcala.
P.0. 04/05/2016. Ultima reforma 15/11/2016.

14. Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado de Tlaxcala.

P.0. 14/05/2012. Sin reforma

Reglamentos Federales:

1. Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

D.O.F. 19/01/2004. Ultima Reforma D.OF. 10/01/2011.

3. Reglamento de Insumos para la Salud.

D.O.F. 04/02/1998 Ultima Reforma D.O.F. 14032014.

4, Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 0601/1987. Ultima Reforma D.O.F. 02/04/2014.

5. Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico y Catdlogo de
Insumos del Sector Salud.

D.O.F. 22/06/2011. Ultima Reforma 16/01/2014.

6. Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.

D.O.F. 9/08/1999. Ultima Reforma 14/02/2014.

7. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

D.O.E. 04/05/2000. Ultima Reforma 14/02/2014.

11. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 05/04/2004. Ultima Reforma 17/12/2014.

13. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28072010 Ultima Reforma D.O.F. Sin Reforma.

14. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
Gubernamental.

D.O.F. 1106/2003. Ultima Reforma D.O.F. Sin Reforma.

15. Reglamento de |a Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28/06/2006. Ultima Reforma D.O.F. 13008/2015.

16. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 26/01/1990 .Ultima Reforma D.O.F. 23/112010.
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Reglamentos Estatales:
1. Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala.

Acuerdos Federales:

1. Acuerdo por el que se establece que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de
Salud, s6lo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el Primer
Nivel de Atencién Médica, y para Segundo y Tercer Nivel, el Catalogo de Insumos.

D.O.F. 24/12/2002.

2. Acuerdo especifico de coordinacién para el ejercicio de facultades en materia de control
y fomento sanitario que celebra la Secretaria de Salud, con la participacion de la
Comision Federal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios y el Estado de Tlaxcala.
D.O.F. 5/10/2004. :

Acuerdos Estatales:

1. Acuerdo que establece las politicas generales del ejercicio del presupuesto, las medidas
‘de mejora y modernizacién de la gestion administrativa y los lineamientos de austeridad
del gasto publico para el ejercicio fiscal 2017.
P.O. 3101/2017.

2. Acuerdo de Coordinacién para la ejecucién del Sistema de Proteccién Social en Salud, que
celebran las Secretaria de Salud y el Estado de Tlaxcala.
P.0. 0501/2016.

Lineamientos Federales:

1. Lineamientos para la afiliacién, operacién integracion del Padron Nacional de
Beneficiarios y determinacién dela cuota familiar del régimen de proteccion social en
salud.

D.O.F. 18/004/2005.

2. Lineamientos de Proteccidn de Datos Personales.
D.O.F. 30/09/2005.

3. Lineamientos para Evaluar la Satisfaccién del Usuario del Sistema de Proteccion Social en
Salud.

D.O.F. 27/09/2007.

4. Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la administracion
publica federal en la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la
informacién gubernamental que se formulen los particulares, asi como en su resolucion,
notificacidn y la entrega de la informacion; en su caso, con exclusion de las solicitudes a
datos personales y su correccion.

D.O.F. 12/06/2003.

5. Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la administracion
publica federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica a los
indices de Expedientes Reservados.

D.O.F. 09/12/2003.
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Lineamientos Estatales:

1. Lineamientos para la integracion de la aportacion solidaria estatal del Sistema de
Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 31/12/2007. Ultima Reforma D.O.F. 25/07/2008.

2. Lineamientos para la Medicidon de la Aportacién Solidaria Estatal (ASE) del Sistema de
Proteccidn Social en Salud. D.O.F. 22/04/2005.

Normas:

1. NOM-233-SSA1-2003, Que establece los requisitos arquitectonicos para facilitar el
acceso, tradnsito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de
Salud. D.O.F. 15/09/2004 ,

2. NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencidn médica de pacientes ambulatorios.

3. D.O.F. 160082010

4. NOM-030-SSA3-2013. Que establece las caracteristicas arquitectonicas para facilitar el
acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de
Salud. D.O.F. 12/09/2013

5. NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Para la proteccion ambiental-salud. Proteccion
ambiental-residuos peligrosos bioldgico-infecciosos, clasificacion y especificaciones de
manejo. D.O.F. 17/02/2003

6. NOM-004-55A3-2012. Del expediente clinico. D.O.F. 15 de octubre de 2012

7. NOM-015-SSA3-2012. Para la atencion integral a personas con discapacidad. D.O.F.
14/09/2012

8. NOM-008-S5A3-2010, Para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad. D.O.F.
40082010

9. NOM-005-SSA2-1993. De los servicios de planificacién familiar. D.O.F. 30 de mayo de
1994

10. NOM-007-55A2-2016. Para la atenciéon de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio y de la persona recién nacida. D.O.F. 07 de abril de 2016

11. NOM-028-SSA2-2009. Para la prevencidn, tratamiento y control de las adicciones. D.O.F.
21/08/2009

12. NOM-030-55A2-2009. Para la prevencion, deteccion, diagndstico, tratamiento y control
de la hipertension arterial sistémica. D.O.F. 31 de mayo de 2010

13. NOM-031-SSA2-1999. Para la atencidn a la salud del Nifio. D.O.F. 9/02/2001

14. NOM-037-SSA2-2012. Para la prevencion, tratamiento y control de las dislipidemias.
D.O.F. 130722012

15. NOM-052-SEMARNAT-2005. Que establece las caracteristicas, el procedimiento de
identificacion, clasificacion y los listados de los residuos peligrosos. D.O.F. 23006/2006

16. NOM-167-SSA1-1997. Para la prestacion de servicios de asistencia social para menores y
adultos mayores. D.O.F. 17/11/1999
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17. NOM-064-SSA1-1993. Que establece las especificaciones sanitarias de los equipos de
reactivos utilizados para diagndstico. D.O.F. 24/02/1995

18. NOM-073-SSA1-2015. Estabilidad de farmacos y medicamentos asi como de remedios
herbolarios. D.O.F. 07/06/2016

19. NOM-137-S5A1-2008. Etiquetado de dispositivos médicos. D.O.F. 12 de diciembre de
2008

20. NOM-177-SSA1-2013. Que establece las pruebas y procedimientos para demostrar que
un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los terceros
autorizados que realicen las pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los
estudios de Biocompara. D.O.F. 20/09/2013

21. NOM-220-SSA1-2016. Instalacion y operacién de la farmacovigilancia. D.O.F. 190072017

22. NOM-013-SSA2-2015, Para la prevencién y control de enfermedades bucales. D.O.F.
23/112016

23. NOM-022-SSA2-2012. Para la prevencién y control de la brucelosis en el ser humano.
D.O.F. 11/07/2012

24. NOM-EM-002-SSA2-2003, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de las
infecciones nosocomiales. D.O.F. 26/11/2003

25. NOM-028-SSA2-2009. Para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones. D.O.F.
21/08/2009

26. NOM-017-SSA2-2012. Para la vigilancia epidemioldgica. D.O.F. 19/02/2013

27. NOM-019-SSA3-2013. Para la practica de enfermeria en el sistema nacional de salud.
D.O.F. 02/09/2013.

Planes:
1. Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20/05/2013.
2. Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021.
P.0. 17007/2017.
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4. Atribuciones

Reglamento Interior del OPD Salud de Tlaxcala
ATRIBUCIONES
DE LA DIRECCION DE ATENCION PRIMARIA A LA SALUD

ARTICULO 21. La Direccién de Atencién Primaria a la Salud, tendré ademds de las facultades y
obligaciones sefialadas en el articulo 19, las siguientes:

I. Verificar que los programas federales de primer nivel de atencién estén alineados a los
procesos de promocién, prevencion y atencién médica integral estatal con el fin de dar
respuesta a los usuarios de los servicios prestados;

Il. Coordinar a las jurisdicciones sanitarias, a las clinicas dentales, unidades de especialidades
médicas, unidades médicas moviles, centro regional de desarrollo infantil y estimulacién
temprana, clinicas de especialidades de salud mental, y a los centros integrales de salud
mental y atencién a las adicciones y otras que sean del primer nivel de atencion;

1. Conducir y supervisar la organizacién y el funcionamiento de las jurisdicciones sanitarias
del Estado, asi como coordinar la aplicacion de los programas asignados de acuerdo a las
normas establecidas para la prestacién de los servicios en materia de atencion médica y
evaluar su cumplimiento;

IV. Elaborar y proponer al Director General las estrategias y acciones para la atencion primaria
a la salud en comunidades que no cuenten con infraestructura para ofertar los servicios de
salud; 2

V. Promover la ampliacién de cobertura de los servicios de salud en localidades de alta y muy
alta marginacién que no cuenten con unidades médicas, con base en el modelo de atencién
correspondiente;

VI. Proporcionar los servicios de atencion primaria a la salud, a través de las unidades médicas
y las unidades méviles, asi como establecer o fortalecer las estrategias y acciones
considerando el componente comunitario en zonas marginadas y grupos vulnerables;

VIl. Supervisar los proyectos y programas de atencidén primaria a la salud;

VIIl. Promover la prevencién y control de enfermedades, a través de las brigadas médicas;

Pégina : 13 de 29 '
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IX. Supervisar la operacién de las unidades médicas y unidades maviles bajo su
responsabilidad, asi como gestionar el equipamiento y rehabilitacién necesario para la
adecuada prestacién de los servicios de salud;

X. Promover y concertar acciones y programas transversales con las dependencias y
entidades federales, estatales y municipales, para la atencién de los determinantes sociales
de salud en las dreas comunitarias a su cargo;

XI. Integrar y analizar la informacién de los servicios de salud en materia de atencion médica
de primer nivel, que permita en apego al modelo de atencién médica vigente, la
actualizacion del diagnéstico de salud en el Estado;

XII. Verificar que los programas que se aplican en las unidades médicas, se realicen con apego
a los manuales, reglamentos y procedimientos para la prevencion, deteccion y tratamiento
oportuno de los padecimientos de la poblacion;

XIIl. Validar la programacién de insumos para la atencion de necesidades, con estricto apego
al presupuesto autorizado;

XIV. Analizar y proponer indicadores de medicién que permitan evaluar las principales causas
de morbilidad y mortalidad en la poblacién, con base al diagndstico en salud;

XV. Coordinar y participar en la ejecucion de programas federales y estatales que contribuyan
a disminuir la pobreza extrema de la poblacién vulnerable, a través de la atencidn primaria a
la salud;

XVI. Contribuir a que la atencién primaria a la salud se otorgue con calidad y calidez, asi como
promover el trato respetuoso y digno a los usuarios de los servicios por parte del personal de
salud del Organismo;

XVII. Vigilar y evaluar la aplicacién de la normatividad emitida para el funcionamiento del
sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes atendidos en las unidades médicas de
primer nivel de atencion; y

XVIII. Las demds que le confieran el superior jerarquico y las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 22. La Direccién de Atencién Primaria a la Salud para el desarrollo y cumplimiento
de sus facultades y obligaciones contara con los Departamentos siguientes:

I. Departamento de Promocidn de la Salud;
. Departamento de Prevencién para la Salud; y
IIl. Departamento de Atencién Médica Integral.
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5. Misién y Visién
MISION:

Proporcionar oportunamente servicios de salud a toda la poblacién de la Entidad, con
calidad, calidez, sentido humano y respetando los derechos humanos de cada paciente; con
especial énfasis en la prevencion de factores que condicionen y causen dafios a la salud, que
permitan contribuir al bienestar social de la poblacién, aplicando con eficiencia los recursos
disponibles.

VISION:

Ser un Organismo eficiente con alta capacidad resolutiva en la atencidon integral de los
problemas de salud de la poblacién del Estado, otorgando servicios de salud con los mejores
estindares de calidad, con capital humano comprometido altamente capacitado,
infraestructura, tecnologia y equipamiento de vanguardia.
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7. Estructura Orgdanica

Centro de Salud de 1y 2 NBSS

1. Responsable del Centro de Salud
1.1 Servicio de Medicina General
1.2 Servicio de Enfermeria General
1.2.1 Enfermeria Clinica

1.2.2 Enfermeria de Campo
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8. Objetivos y Funciones de las Areas

1. Responsable del Centro de Salud

Objetivo:

Administrar el Centro de Salud y otorgar servicios de salud para asegurar una adecuada
atencién a la poblacidon de la comunidad, de acuerdo a los lineamientos y estrategias
establecidos por la Jurisdiccidn Sanitaria.

Funciones:

I.  Elaborar e integrar el Programa Anual de Trabajo del Centro de Salud y la comunidad,
con base en las politicas y normatividad incluyendo a todo el personal al interior de la
unidad médica;

Il.  Coordinar, dirigir y controlar la aplicacion del Programa Anual de Trabajo y el
desarrollo de las actividades en el Centro de Salud y la comunidad;

lll.  Reportar de manera mensual a la Jurisdiccion Sanitaria el avance en la aplicacion del
Programa Anual de Trabajo;

IV. Coordinar el desarrollo del Modelo de Atencién Integral a la Salud;

V. Coordinar y participar en la integracidn del Diagnostico de Salud de la Unidad, o en su
caso elaborarlo;

VI. Coordinar y participar en la operacién del Sistema de Vigilancia Epidemioldgica e
informar a la Jurisdiccidn Sanitaria sobre la frecuencia y distribucién de los riesgos y
dafios a la salud de la poblacién de su érea de responsabilidad;

VIl. Informar a la Jurisdiccion Sanitaria y autoridades municipales las situaciones que
ameriten acciones de control sanitario e iniciar con las estrategias y actividades
locales;

VIIl.  Establecer y mantener coordinacidn interinstitucional e intersectorial en su ambito de

responsabilidad;

IX. Coordinar las acciones de ensefianza con el personal del Centro de Salud e identificar
necesidades de capacitacién, asi como informar al nivel jurisdiccional para su
correspondiente valoracién y programacion;

X.  Organizar al personal del Centro de Salud y coordinar las acciones para garantizar la
acreditacion o reacreditacion del Centro de Salud o cualquier otro proceso de
evaluacion;

Xl.  Coordinar la integracién de la informacidn estadistica de los servicios del Centro de
Salud de acuerdo al Sistema de Informacidn Institucional y entregarlo a la Jurisdiccién
Sanitaria con apego al calendario establecido, basada en los concentrados de
informacion mensual de las acciones en salud realizadas por el personal de la unidad
médica;

Xll. Validar y dar seguimiento al adecuado registro de las atenciones brindadas a la
poblacién a través del uso del expediente clinico electrénico y formatos oficiales
previo a su envio a la Jurisdiccién Sanitaria;
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XIll.  Supervisar o en su caso realizar la captura completa y correcta en el expediente clinico
electréonico durante la consulta médica de cada paciente;

XIV.  Supervisar la aplicacion de la normatividad oficial, lineamientos de programa y guias
correspondientes por parte del personal de la unidad médica;

XV.  Vigilar la aplicacién de la norma oficial en materia de residuos peligrosos bioldgico

infecciosos;
XVI.  Coordinar las acciones del Comité de Salud y gestionar o realizar su capacitacién;
XVIl.  Planear, ejecutar y controlar la prestacién de los servicios de salud de primer nivel a la
poblacién con un enfoque incluyente y de mejora continua;
XVIIl.  Vigilar que la Red de Frio funcione correctamente, en caso de falla implementar las

acciones inmediatas y notificarlo a la Jurisdiccion Sanitaria;

XIX.  Asistir a las convocatorias que emita la Jurisdiccion Sanitaria;

XX. Dar seguimiento a evaluaciones vigentes y dar a conocer al personal de la unidad los
resultados para realizar estrategias de mejora en los puntos que lo requieran;

XXI.  Administrar los recursos materiales y humanos con que cuenta el Centro de Salud, en
apego a la normatividad vigente;

XXIl.  Vigilar que todo el personal porte uniforme institucional, gafete de identificacidn,
realice registro diario de hora de entrada y salida, asi como el funcionamiento del
mecanismo de control de asistencia. En caso de detectar incumplimiento del personal
deberd notificar inmediatamente a la Jurisdiccidn Sanitaria de forma escrita;

XXIl.  Vigilar el uso adecuado y funcionamiento del mobiliario, inmueble y equipo médico
con que cuenta la unidad, asi como realizar las solicitudes para su conservacion y
mantenimiento por escrito a la Jurisdiccidn Sanitaria;

XXIV. Reportar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo
de la infraestructura de la unidad médica;

XXV. Mantener actualizado el inventario conjuntamente con el personal del Centro de
Salud y reportalo periddicamente a la Jurisdiccién Sanitaria;

XXVI. Mantener actualizado el resguardo del mobiliario, inmueble y equipo médico con el
que cuenta la unidad;

XXVIIl.  Vigilar y controlar el consumo de los insumos abastecidos a la unidad, asi como
mantener actualizados los formatos y bases de datos que le requiera la Jurisdiccion
Sanitaria;

XXVIll.  Coordinar y supervisar la operacion en la Unidad y los mecanismos de control de

medicamento diario, asi como verificar al término de la jornada, que el formato de
control haya sido debidamente llenado, realizando cruce de informaciéon de
existencia inicial y la existencia final;

XXIX.  Programar y realizar reuniones semanales con el personal de la unidad médica, donde
solicitard las observaciones de oportunidades de mejora, sugerencias para mejorar
procesos y exprese necesidades de insumos para poder realizar las actividades, asi
como revisar la normativa que rige a la institucion generando evidencias de la
actividad;

XXX. Dar el visto bueno para reposiciones e incidencias de asistencia por el personal,
quedando la autorizacion como facultad del equipo de supervision zonal;
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XXXI.  Vigilar y mantener actualizado el Rotafolio de Informacidn Basica mensualmente;

XXXIl.  Coordinar las acciones para la actualizacién del croquis de la localidad;

XXXIll.  Proporcionar atencién médica curativa y preventiva de manera integral al individuo, la
familia y a la poblacién de responsabilidad, en apego a la normativa vigente,
considerando los lineamientos de los programas que la integran;

XXXIV.  Coordinar, programar y supervisar el cronograma de actividades de campo;

XXXV.  Vigilar y participar en el cumplimiento de la programacion de las visitas domiciliarias
para el seguimiento y control del paciente;

XXXVI.  Realizar actividades de campo de prevencién y promocion de la salud, contempladas
en leyes, normas y lineamientos, como platicas, mensajes, talleres, levantamiento y
actualizacién de censo poblacional;

XXXVIl.  Participar en la elaboracion del Periédico Mural;
XXXVIIl.  Organizar, coordinar y en su caso asesorar las actividades de salud de las dreas de
responsabilidad;

XXXIX.  Referir de acuerdo a los lineamientos a los pacientes que por su patologia requieran
atencidn en otro nivel resolutivo y realizar su seguimiento;

XL.  Solicitar con oportunidad los insumos necesarios para la realizacién de sus actividades
e informar faltantes y deficiencias al equipo zonal y Jurisdiccion Sanitaria para que
estos a su vez, realicen los procesos necesarios para ser subsanados y resueltos;

XLl.  Organizar a la Comunidad para su participacién en acciones de salud;

XLIl.  Coordinar y gestionar con autoridades municipales y locales las acciones de salud que
sean necesarias;
XLIll.  Entregar con oportunidad los informes que le sean solicitados por sus superiores;

XLIV.  Sugerir a sus superiores propuestas de estrategias para la atencion de los problemas
de salud de su localidad y drea de influencia;

XLV. Mantener ordenados y actualizados los tarjeteros de los Programas Institucionales;

XLVI.  Informar por escrito a la Jurisdiccion Sanitaria de los medicamentos con nulo
movimiento y préximos a caducarse, con una anticipacién de 3 meses, o en caso de no
haberlo detectado, notificar los medicamentos e insumos caducados;

XLVIl.  Participar activamente y proporcionar la documentacion necesaria para el tramite de
la licencia sanitaria, el aviso de funcionamiento, de acuerdo a las indicaciones de la
Jurisdiccion Sanitaria;

XLVIIl.  Coordinarse con la Oficialia de Registro Civil mas cercana, para la recoleccion de los
documentos oficiales de certificados de nacimiento y defuncién para su entrega a la
Jurisdiccidn Sanitaria a través de los equipos zonales;

XLIX.  Coordinar, vigilar y participar en el resguardo y operacién del archivo clinico;

L. Evaluar mensualmente las actividades de los programas y proponer estrategias de
intervencién en aquellos que presenten un avance por debajo de lo esperado;
L. Mantener una actitud de cooperacién, cordialidad y respeto, con el paciente, el
personal, supervisores y evaluadores; y
LIl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al érea de su competencia y las demas
atribuciones que expresamente le confiera el nivel superior de acuerdo a las
disposiciones legales aplicables.
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1.1 Servicio de Medicina General

Obijetivo:

Contribuir a mantener el buen estado de salud de la poblacién bajo su responsabilidad
mediante acciones coordinadas de salud publica y atencidén médica en la localidad sede y su
drea de influencia, realizando una atencién médica al individuo, familia y comunidad, de
manera integral, continua, oportuna, anticipativa y personalizada de acuerdo a la normativa
institucional.

Funciones:

VI.
VIL

VIII.

Xl
Xl
XI1.

XIV.

XV.

| Codigo: MO-APS-CS1-01

Proporcionar atencidon médica preventiva y curativa de manera integral al individuo, la
familia y poblacién de responsabilidad, en apego a la normatividad vigente de Salud
de Tlaxcala y los programas que lo integran;

Cumplir estrictamente lo establecido en la norma oficial en materia de residuos
peligrosos biolégico infecciosos;

Integrar el diagndstico de salud de su unidad médica, considerando la informacion de
salud de su Ntcleo Basico;

Elaborar y mantener actualizado el Rotafolio de Informacién Basica;

Participar en el desarrollo del Modelo de Atencion Integral a la Salud y aplicarlo en su
ambito de responsabilidad;

Participar en la elaboracidn del croquis y la cartografia de la localidad;

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

Programar las actividades de trabajo de campo con una periodicidad semanal;
Realizar actividades de campo de prevencion y promocion de la salud, como platicas,
mensajes, talleres y levantamiento de censo poblacional, entre otros, considerando lo
establecido en la normatividad;

Participar en la elaboracién del Periédico Mural;

Realizar la vigilancia epidemioldgica de su drea de responsabilidad y reportar los casos
presentados de acuerdo a la normatividad;

Organizar, coordinar y en su caso asesorar las actividades de salud de las dreas de
responsabilidad; _

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;

Identificar necesidades de capacitacién del personal de su unidad, informar de ello al
Responsable del Centro de Salud y este a su vez al nivel jurisdiccional para su
correspondiente valoracién, programacion, asi como participar en los cursos de
capacitacidn a los que sea convocado;

Mantener una actitud de cooperacion, cordialidad y respeto, con el paciente, el
personal, supervisores y evaluadores;
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XVI.  Conservar y vigilar que el material, equipo e instrumental médico y mobiliario bajo su
cargo se encuentre y permanezca en buen estado;

XVIl.  Solicitar con oportunidad los insumos necesarios para la realizacién de sus actividades
e informar faltantes y deficiencias al Responsable del Centro de Salud;
XVIIl.  Participar en la organizacién, capacitacion y evaluacion del Comité de Salud de su

unidad médica;
XIX.  Organizar a la comunidad para su participacion en acciones de salud;
XX.  Participar en la coordinacion con autoridades municipales y locales;

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

XXIl.  Realizar la captura completa y correcta en el expediente clinico electrénico durante la
consulta médica de cada paciente, incluyendo la agenda de citas y registro de signos
vitales y somatometria, en los casos que asi se requiera;

XXlll.  Entregar con oportunidad los informes que le sean solicitados por sus superiores;

XXIV.  Sugerir a sus superiores las estrategias necesarias para la atencién de los problemas
en materia de salud identificados en su localidad y area de influencia;

XXV. Mantener ordenados y actualizados los tarjeteros de los Programas Institucionales;

XXVI.  Participar en el resguardo y operacion del archivo clinico;
XXVI.  Detectar y establecer el tratamiento a los pacientes que soliciten atencion médica;
XXVIIl.  Aplicar el Sistema de Vigilancia Epidemioldgica y notificar las alertas a su superiores
para la adecuada atencién;
XXIX.  Promover la participacién social de la comunidad en acciones de salud publica;

XXX. Elaborar e integrar el concentrado de la informacion mensual de su area de
responsabilidad y entregarlo al Responsable del Centro de Salud;

XXXI.  Capacitar a la poblacién de la comunidad para el autocuidado de su salud;

XXXIl.  Participar en estudios de investigacion en materia de salud que promueva Salud de
_ Tlaxcala;
XXXIll.  Aplicar el programa de contingencias para la red de frio, en caso de que no esté una

enfermera presente en la unidad médica;

XXXIV.  Participar en la elaboracién de la programacion anual de medicamentos e insumos, y
solicitar el reaprovisionamiento con la temporalidad establecida por el nivel estatal a
través de la Jurisdiccidn Sanitaria;

XXXV. Informar al Responsable de la Unidad Médica los medicamentos con nulo movimiento
y proximos a caducarse, con una anticipacion de 3 meses, de acuerdo a la
semaforizacion de los insumos;

XXXVI. Mantener actualizado el inventario de los medicamentos e insumos bajo su resguardo;

XXXVIl.  Realizar adecuadamente el registro de control de consumo diario de medicamentos y
material de curacién, posterior a la prescripcién médica y entrega de los insumos;

XXXVIIl.  Mantener actualizado el inventario de mobiliario, equipo médico e instrumental bajo

su responsabilidad;

XXXIX.  Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo o capacitaciones a las que sea
convocado por la Jurisdiccién Sanitaria a través del equipo zonal o por el Responsable
del Centro de Salud;
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XL.  Destinar aproximadamente un 90% de su jornada diaria de trabajo a las actividades de
clinica y un 10% a las actividades administrativas, realizando el adecuado llenado de
formatos y reportes que le sean requeridos, asi como destinar un dia a la semana para
realizar actividades de campo;

XLl.  Realizar el registro diario de entrada y salida, asi como cumplir con la permanencia en
el Centro de Salud; ' -

XLIl.  Portar el uniforme reglamentario y el gafete de identificacion institucional; y

XLIIl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas
atribuciones que expresamente le confiera el Responsable del Centro de Salud y las
disposiciones legales aplicables.

1.2 Servicio de Enfermeria General

El Servicio de Enfermeria General se conforma por las enfermeras del drea clinica y de
campo, de las cuales una desempefiara adicional a las funciones que les corresponden el
Rol de Enfermera Responsable, y tendran las siguientes funciones.

1.2.1 Enfermera Responsable

Objetivo:

Contribuir a mantener el buen estado de salud del individuo, la familia y la comunidad de la
localidad y su drea de influencia, mediante su participacion activa de acuerdo a los programas
y lineamientos institucionales.

Funciones:
l.  Planear y coordinar el Programa Anual de Trabajo de la unidad médica, para una
adecuada prestacion de servicios con base en la normatividad vigente;

Il.  Apovyar en la integracion del Diagndstico de Salud de la unidad médica;

Ill.  Apoyar en la coordinacién, aplicacion y operacion del Sistema de Vigilancia
Epidemiolégica e informar al Responsable del Centro de Salud sobre hallazgos,
frecuencia y distribucién de los riesgos y dafios a la salud de la poblacion de su area
de responsabilidad;

V. Informar al Responsable del Centro de Salud, las situaciones que ameriten acciones de
control sanitario y participar en su ejecucion;

V. Establecer y mantener coordinacién interinstitucional e intersectorial local para el
desarrollo de las actividades, de acuerdo con el Responsable del Centro de Salud;

VI. Coordinar las acciones de ensefianza de enfermeria con el personal del Centro de
Salud;
VIl.  Coordinar y elaborar la informacién estadistica de los servicios de la Unidad de

acuerdo al Sistema de Informacién en Salud e integrarlo a la informacién del Centro
de Salud y entregarlo a la Jurisdiccién Sanitaria;
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VIll.  Supervisar o en su caso realizar la captura en el expediente clinico electrénico de la

informacidon correspondiente a la nota de enfermeria, toma de signos vitales,
somatometria, detecciones, capacitaciones, todas las acciones que le competen, en
caso de no tener expediente clinico electrénico se debera realizar el registro en los
formatos oficiales de acuerdo a lo estipulado por la Jurisdiccién Sanitaria;
IX.  Vigilar la aplicacién de la normatividad vigente por parte del personal de enfermeria;
X. Desarrollar el Programa de Vacunacién Universal y mantener actualizado el Censo
Nominal de la comunidad;

XI.  Elaborar el Plan de Contingencia de la Red de Frio de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el programa correspondiente;
XIll.  Vigilar que la Red de Frio funcione correctamente, utilizando los mecanismos y

bitdcoras indicados por la Jurisdiccidn Sanitaria, en caso de fallas realizar las acciones
inmediatas de acuerdo al Plan de Contingencia e informar de las fallas detectadas al
Responsable del Centro de Saludo nivel superior;

Xlll.  Coordinar junto con el médico responsable las acciones del Comité de Salud y
gestionar o realizar su capacitacion;

XIV.  Participar en la elaboracidn y actualizacion del rotafolio de Informacidn Bésica;

XV. Otorgar consulta y acciones inherentes al drea de medicina preventiva como son las
inmunizaciones, curaciones, consulta a sanos, consulta segura, entre otras y generar
adecuadamente la evidencia de dichas actividades;

XVI.  Vigilar la aplicacién de la norma oficial en materia de residuos peligrosos biolégico
infecciosos;
XVII.  Participar en la elaboracion del croquis y cartografia de la comunidad;
XVII. Colaborar en la atencidn médica curativa y preventiva de manera integral al individuo,

la familia y poblacidn de responsabilidad;

XIX.  Coordinar y participar en la programacién de actividades de campo, tales como visitas
domiciliarias, para el seguimiento y control del paciente;

XX. Coordinar las actividades de campo de prevencion y promocion de la salud, como
platicas, mensajes, talleres en escuelas y sitios de reunién de la comunidad y
levantamiento del censo poblacional;

XXl.  Coordinar la elaboracidn del Periddico Mural;
XXll.  Contribuir en la organizacién de la comunidad para su participacion en acciones de
salud;
XXIIl. Mantener una actitud de cooperacion, cordialidad y respeto, con el paciente, el

personal, supervisores y evaluadores;

XXIV.  Conservar en buen estado el material, mobiliario, equipo e instrumental médico bajo
su cargo, asi como actualizar su inventario;

XXV.  Solicitar con oportunidad los insumos necesarios para realizar sus actividades;

XXVI.  Entregar con oportunidad los informes que le sean solicitados por sus superiores;
XXVIl.  Sugerir a sus superiores las estrategias necesarias para la atencion de los problemas
de su localidad vy area de influencia;
XXVIIN. Mantener actualizados los tarjeteros de los Programas Institucionales;

XXIX.  Participar en el resguardo y operacion del archivo clinico;
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XXX.  Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo o capacitacion a las que sea
convocado por la Jurisdiccidn Sanitaria a través del equipo zonal de supervision;

XXXI.  Realizar el registro diario de entrada y salida, asi como cumplir con la permanencia en
el Centro de Salud;
XXXIl.  Portar el uniforme reglamentario y el gafete de identificacién institucional; y
XXXIll.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demds
atribuciones que expresamente le confieran sus superiores y las disposiciones legales
aplicables.

1.2.1.1 Enfermeria Clinica .

Objetivo:
Contribuir a la prestacion de servicios preventivos y curativos en el Centro de Saludbajo los
lineamientos de los programas institucionales a la poblacién de responsabilidad.

Funciones:
I.  Elaborar y evaluar mensualmente el Programa Anual de Trabajo para integrarlo en el

de la unidad médica;

Il.  Participar en la elaboracién del Diagnostico de Salud del Nucleo Basico de su
responsabilidad;

ll.  Participar en la elaboracidn y actualizacion del Rotafolio de Informacién Basica;

IV. Participar en el desarrollo de la Cédula de Informacién del Modelo de Atencion
Integral a la Salud;

V. Otorgar consulta y acciones inherentes al drea de medicina preventiva como son las
inmunizaciones, curaciones, consulta a sanos, consulta segura, entre otras y generar
adecuadamente la evidencia de dichas actividades;

VI.  Participar en el desarrollo de las actividades de educacién para la salud como platicas
y talleres referentes al drea de responsabilidad,;

VIl.  Participar en la elaboracién del croquis y cartografia de la localidad y area de
influencia;
VIl.  Colaborar en la atencién médica curativa y preventiva de manera integral al individuo,

la familia y poblacion de su responsabilidad;

IX.  Vigilar que la Red de Frio funcione correctamente, utilizando los mecanismos y
biticoras indicados por la Jurisdiccidn Sanitaria e informar a la enfermera responsable
de las fallas detectadas de acuerdo al programa de contingencias;

X.  Desarrollar el Programa de Vacunacién Universal y mantener actualizado el Censo
Nominal de la comunidad;

XI.  Evaluar el registro de dosis aplicadas (RDA), por tipo de biolégico y grupo de edad, con
base en la poblacién SINAC y CONAPO, por localidad y unidad vacunada;

Xll.  Participar en la toma de detecciones de acuerdo a la linea de vida y/o el paquete
garantizado de servicios de salud;
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Xlll.  Verificar y asesorar al paciente sobre las indicaciones médicas higiénico-dietéticas

recibidas de acuerdo a su tratamiento;
XIV.  Participar en el tratamiento de pacientes ambulatorios;

XV.  Cumplir estrictamente lo establecido en la norma oficial en materia de residuos
peligrosos biolégico infecciosos;

XVl. Realizar la entrega de medicamentos u otros insumos para la salud, llenando
adecuadamente las bitdcoras establecidas y archivando la receta médica;
XVIl.  Participar en la integracion, manejo y ubicacion del expediente en el archivo clinico;
XVIIl.  Elaborar el Peridédico Mural;

XIX.  Participar en la vigilancia epidemioldgica de su area de responsabilidad y reportar los
casos presentados de acuerdo a la normatividad;
XX.  Participar en la organizacion de la comunidad para su colaboracién en acciones de

salud;

XXl. Mantener una actitud de cooperacion con el resto del personal del Centro de Salud,
con los supervisores y los evaluadores;

XXIl.  Elaborar la informacién estadistica de los servicios del Centro de Salud de acuerdo al
Sistema de Informacién en Salud e integrarlo al sistema de informacién de la unidad
médica;

XXIll. Realizar la captura en el expediente clinico electrénico de la informacion

correspondiente a la agenda de citas, la nota de enfermeria, toma de signos vitales,
somatometria, detecciones, capacitaciones y todas las acciones que le competen, en
caso de no tener expediente clinico electrénico se deberd realizar el registro en los
formatos oficiales de acuerdo a lo estipulado por la Jurisdiccién Sanitaria;

XXIV.  Conservar en buen estado el material, equipo e instrumental médico y mobiliario bajo
su cargo y mantener actualizado el inventario;

XXV. Solicitar con oportunidad los insumos necesarios para la realizacion de sus
actividades;

XXVI.  Participar en la organizacién, capacitacion y evaluacién del Comité de Salud de su
unidad médica;
XXVIl.  Realizar el llenado correcto del Sistema de Informacién Institucional y los formatos
que se le soliciten;
XXVIIl.  Entregar con oportunidad los informes que le sean solicitados por sus superiores;

XXIX.  Sugerir a sus superiores las estrategias necesarias para la atencion de los problemas
en materia de salud de su localidad y drea de influencia;

XXX. Preparar y esterilizar el material y equipo que se utiliza en el Centro de Salud y en la
comunidad y/o solicitar material, equipo y ropa necesaria para la atencién de los
pacientes;

XXXl. Mantener actualizados los tarjeteros de los Programas Institucionales;

XXXIl.  Participar en la organizacién de la farmacia de acuerdo a la normatividad vigente asi
como en el area en donde se almacena el material de curacién y otros insumos;
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XXXIll.  Mantener informado a su jefe inmediato de las acciones que realiza, asi como de los
incidentes que se presenten;

XXXIV. Mantener una actitud de cooperacion, cordialidad y respeto, con el paciente, el
personal, supervisores y evaluadores; '

XXXV. Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo o capacitaciones a las que sea
convocado por la Jurisdiccidn Sanitaria a través del equipo zonal;

XXXVI.  Destinar aproximadamente un 85% de su jornada diaria de trabajo a las actividades de
clinica, el 5% a las actividades de promocién y un 10% a las actividades
administrativas, realizando el adecuado llenado de formatos y reportes que le sean

requeridos;

XXXVIl.  Realizar el registro diario de entrada y salida, asi como cumplir con la permanencia en
el Centro de Salud;

XXXVIIl.  Portar el uniforme reglamentario y el gafete de identificacién institucional; y

XXXIX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas
atribuciones que expresamente le confiera el Responsable del Centro de Salud y las
disposiciones legales aplicables.

1.2.1.2 Enfermeria de Campo

Objetivo:

Contribuir a la prestacién de servicios preventivos y curativos de la poblacién en la localidad y
area de influencia del Centro de Salud en apego a la normatividad de los programas
institucionales.

Funciones:

I.  Participar en el programa de capacitacion, investigacion y calidad que se implemente
en su area;

Il. Delimitar su drea geogrifica AGEB bajo su responsabilidad, representandola
graficamente en un croquis, numerando las manzanas, ubicando las casas, zonas
naturales y riesgos especificos;

IIl.  Elaborar su Programa Anual de Trabajo para integrarlo en el del Centro de Salud y
revisar su planeacién diaria de las actividades a realizar en comunidad;

IV. Preparar con oportunidad el maletin con el material y equipo a utilizar en sus
actividades comunitarias;

V. Colaborar con el médico y enfermera de clinica procesando la informacion para
realizar el diagnostico de salud del Nucleo Basico de Servicios de Salud o de la unidad

medica;
VI. Identificar y participar con los lideres de la comunidad en acciones de salud;
VIl. Elaborar y actualizar la cedula de micro diagndstico, censo nominal y croquis
manzanero;
VIIl.  Realizar el llenado correcto del Sistema de Informacién Institucional y los formatos

gue se le soliciten;
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IX. Entregar con oportunidad y adecuadamente los informes que le sean solicitados por
Sus superiores;

X.  Sugerir a sus superiores las estrategias necesarias para la atencion de los problemas
en materia de salud de su localidad y drea de influencia;

XI.  Participar en la programacion de actividades de salud, con base en el conocimiento
pleno de los factores de riesgo, en lo individual, familiar y comunitario;

XIl.  Visitar a todas las familias de su area geografica de responsabilidad, con énfasis en
aquellas que se consideran de riesgo, para realizar las actividades programadas de
salud a sus integrantes;

Xlll.  Realizar visita domiciliaria a los pacientes que han abandonado el tratamiento médico,
con la inasistencia a su consulta programada;

XIV. Cumplir estrictamente lo establecido en la norma oficial en materia de residuos
peligrosos bioldgico infecciosos;

XV. Elaborar la informacion estadistica de las acciones de trabajo de campo de acuerdo al
Sistema de Informacion en Salud e integrarlo a la informacidn estadistica de la unidad
médica;

XVI.  Realizar la captura en el expediente clinico electrénico de todas las acciones de campo
que le competen, en caso de no tener expediente clinico electrénico se debera
realizar el registro en los formatos oficiales de acuerdo a lo estipulado por la
Jurisdiccion Sanitaria;

XVIl. Mantener el control en materia de salud de las familias de responsabilidad que
forman parte de su &rea geografica con pleno conocimiento y notificacion de los
movimientos migratorios;

XVII.  Interactuar con los lideres formales e informales de la comunidad, para favorecer la
participacién de comités y grupos organizados para el desarrollo de las tareas
inherentes al cuidado de la salud individual y colectiva, asi como de saneamiento
basico;

XIX. Mantener informado a su jefe inmediato de las acciones que realiza, asi como de los
incidentes que se presenten;

XX. Mantener una actitud de cooperacién, cordialidad y respeto, con el paciente, el
personal, supervisores y evaluadores;

XXI.  Asistir y permanecer en todas las reuniones de trabajo o capacitaciones a las que sea
convocado por la Jurisdiccidn Sanitaria a través del equipo zonal;

XXll.  Destinar aproximadamente un 85% de su jornada diaria de trabajo a las actividades de
campo, un 5% a las actividades de promocién y un 10% a las actividades
administrativas, realizando el adecuado llenado de formatos y reportes que le sean
requeridos;

XXIll.  Realizar el registro diario de entrada y salida, asi como cumplir con la permanencia en
el Centro de Salud o sus actividades de campo;

XXIV.  Portar el uniforme reglamentario y el gafete de identificacién institucional; y

XXV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds
atribuciones gue expresamente le confiera el Responsable del Centro de Salud y las
disposiciones legales aplicables.
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AGEB — Area Geo-estadistica Basica.

CEYE — Central de Equipos y Esterilizacion.

CIE - Clasificacién Internacional de Enfermedades.

CONAPO - Consejo Nacional de Poblacion.

D.O.F. - Diario Oficial de la Federacién.

NBSS — Nucleo Basico de Servicios de Salud.

Organismo Publico Descentralizo (OPD) — Es una entidad creada por ley o decreto del
Congreso de la Unién o por decreto del Ejecutivo Federal con personalidad juridica y
patrimonio propio, cualquiera que sea la estructura legal que adopten.

P.O. - Periodico Oficial del Estado.

RDA — Registro de dosis aplicadas

Salud de Tlaxcala - El término hace referencia a la Secretaria de Salud y al Organismo Publico
Descentralizado Salud de Tlaxcala.

SINAC — Es un subsistema de informacion estadistica en salud, que considera los registros de
los certificados de nacimiento.
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