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Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacion y Desarrollo

l. Introduccion

El presente manual de procedimientos contiene la descripcion de los principales
procedimientos que realiza el personal de la Direccion de Planeacion y Desarrollo de
la Secretaria de Salud del Estado de Baja California Sur, necesarios para el
cumplimiento de las funciones que son de su competencia. '

Este documento técnico normativo, contiene la descripcién de los procedimientos,
determinando en cada uno de ellos en forma ordenada, secuencial y detallada las
actividades a seguir para su desarrollo, contiene su objetivo, alcance, normas de
operacion, la secuencia de actividades especificando las areas que en el intervienen,
Diagrama de Flujos y anexos.

El manual de procedimientos se constituye como un instrumento de apoyo,
orientacion y consulta, es de observancia general; su actualizacién se realizara
cuando se presenten cambios en la ejecucion de los procedimientos que en el
documento se presentan.

En la elaboracion del presente manual, han participado todas y cada una de las
subdirecciones que comprende la Direccion de Planeacion y Desarrollo, siendo esta
la coordinadora de los trabajos realizados, asi como la encargada de su supervision
y cumplimiento.
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II.  Organigrama

Director de Planeacion y
Desarrollo

Subdirector de
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Subdirector de
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Jefe de Departamente de
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Subdirector de Ingenieria

Jefe de Departamento de

. Calidad

en Salud Informacién Biomédica
S | — I
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Jefe de Deparla_mel:!to Ce Analisis y Desarrollo de
Desarrollo Institucional 5
Sistemas
Jefe de Departamento de defede Departamepto ds
Informacion en Salud sapoie Tecnalogico.y
Administracién de Redes
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lll. Objetivo del manual

Contar con un instrumento normativo de apoyo administrativo que permita conocer
de manera clara y precisa las actividades a realizar en cada uno de los procesos que
se desarrollan en la Direccion de Planeacion y Desarrollo, estableciendo los
mecanismos de coordinacion, que permita a los servidores publicos la ejecucion de
las labores encomendadas, con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

T

M‘énkaglhaémlgr‘gggdirﬁientos de Ia"BirPét':V(':ié"n de P!aneacxon y Desarrollo 9 de 199




IV. Presentacion de los procedimientos

Direcciéon de Planeacién y Desarrollo

g~ B 10

- = 2 @2 M 9D

- O

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Elaboracién del plan de trabajo.

Atencién de solicitudes de informacion.

Elabaoracion del programa estatal de acreditacion.

Elaboracion del programa anual de trabajo del Comité Estatal de Calidad en
Salud (CECAS).

Elabeoracion del programa anual de trabajo del Comité Estatal
Interinstitucional para la Formacién y Capacitacién de Recursos Humanos e
Investigacion en Salud (CEIFCRHIS).

Programacion de campos clinicos.

Integracion y formalizacion de convenios educativos.

Gestion de Certificado de Necesidad de Infraestructura.

Integracion del informe anual de gobierno apartado salud.

. Validacion del informe anual de gobierno apartado salud.

. Formalizacién del Convenio Especifico de Coordinacidon para el Intercambio

y/o Prestacion Unilateral de Servicios de Atencion Médica.

Gestidn de alta, baja y modificacién de la Clave Unica de Establecimientos
de Salud (CLUES).

Alta, baja y modificacién de usuarios de la plataforma del Sistema Nacional
de Informacién Basica en Materia de Salud (SINBA).

Procedimiento para el control, distribucidén y recuperacion de certificados de
nacimiento, defuncion y de muerte fetal.

Seguimiento y monitoreo del Subsistema de Nacimientos.

Seguimiento y monitoreo del Subsistema de Defunciones y Codificacion.
Elaboracion de proyectos de tecnologias de la informacion y de
comunicaciones para unidades de salud nuevas o sustitucion.

Elaboracion de proyectos de tecnologias de la informacidon y de
comunicaciones.

Soporte técnico a la infraestructura y servicios de red.
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V. Presentacion de los procedimientos

Direccion de Planeacion y Desarrollo

20. Desarrollo de nuevos sistemas informaticos.
21. Elaboracion de proyectos de equipamiento médico para unidades de salud.
22. Elaboracion de proyectos de equipamiento médico de alta especialidad.

23. Elaboracion de fichas técnicas para la incorporacion de equipo médico.
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Direccidn de Planeacién y Desarrollo

Elaboracion del plan de trabajo

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021
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Secretariade Salud Clave del procedimiento

: PROC-DPD-01
Nombre del procedimiento: |Elaboracion del plan de trabajo Fecha: Junio 2021
;Unidad administrativa: Direccion de Planeacion y Desarrollo | Versidn: 1.0
Area responsable: Subdirecciones Pagina: 2de b

Identificar y establecer las acciones a realizar por la Direcciéon de
Planeacion y Desarrollo, designando responsables y definiendo

Qbjetive; cronogramas, metas y objetivos, alineados al Programa Sectorial de
Salud.
Direccion de Planeacion y Desarrollo
Subdireccidon de Ensefanza y Calidad
Alcance: Subdireccion de Planeacion e Informacion en Salud
Subdirecciéon de Tecnologias de la Informacién
Subdireccidon de Ingenieria Biomédica
Plan Estatal de Desarrollo de Baja California Sur, vigente.
" Programa Sectorial de Salud de Baja California Sur, vigente.
operacion: Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur

Manual Especifico de la Direccion de Planeacién y Desarrollo.

‘Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacion y Desarrollo 13 de 199




Secretaria de Salud

Clave del procedimiento
PROC-DPD-01

Nombre del procedimiento:

Elaboracion del plan de trabajo |Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direcciéon de Planeacién y|Subdirecciones Pagina: 3deb
Desarrollo Tiempo: 30 dias
Descripcion de Actividades
. = > DOCUMENTO DE
PASO RESP;ONSAB-LE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
- Instruye a la Direccion de Planeacién y
| 1 Secretario de Salud Desarrollo la elaboracién de su plan de| Memorandum
‘ii trabajo.
‘ 1 Solicita a las Subdirecciones la
| 5 Director de Planeacion |elaboracion de su plan de trabajo, Memorandum

y Desarrollo

establece lineamientos generales vy
fecha de entrega.

3 | Subdirectores

Elabora e integra el plan anual de
trabajo de la subdireccién a su cargo y
envian a la Direccién de Planeacion y
Desarrollo para su revision y validacién.

Plan de trabajo

4 Director de Planeaciéon
y Desarrollo

Revisa plan de trabajo en coordinacion
con los subdirectores.

.,Se realizan  observaciones
modificaciones al plan de trabajo?

y/o

2 Si: pasa a la actividad 6.
No: pasa a la actividad 7.
‘. Realizan las modificaciones, se regresa
| \ 6 |Subdirectores a la actividad 3.
(R A , g . :
| - |Director de Planeacion |Valida el plan de trabajo de las| trabajo
y Desarrollo subdirecciones. :
! Designa la subdireccion para la
8 integracion del plan de trabajo de la

Direccion.

9 | Subdirectores

Integra y da formato al plan de trabajo
de la Direccién; turna a la Direccion para
su validacion y firma.

Plan de trabajo

Director de Planeacion

10
y Desarrollo

Recibe plan de trabajo y turna para su
aprobacion por el Secretario.

11

Secretario de Salud

Recibe y revisa.

Plan de trabajo

R PR R R TR,

Manual de Procedimientos de la Direccidén de Planeacién y Desarrollo

14 de 199




1 Secretaria de Salud

Clave del procedimiento
PROC-DPD-01

? Nombre del procedimiento: |Elaboracion del plan de trabajo |Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdirecciones Pagina: 4de5
Desarrollo Tiempo: 30 dias
Descripciéon de Actividades
DOCUMENTO DE

PASO R‘ESTPZ-TON‘SAB:LE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

~ TRABAJO

Desarrollo?
Si: pasa a la actividad 4.
No: pasa a la actividad 13.

12 | Secretario de Salud

¢, Se realizan observaciones al plan de
trabajo de la Direccion de Planeacion y

13 Valida y firma plan de trabajo.

Plan de trabajo

FIN

B SERET N R e S RS R R R RS e R SR e e e e e e e e e R R T
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento
PROC-DPD-01

Solicita la elaboracién

plan de trabajo

Memorandum
//_‘ T

l Instruye la elaboracion del

11

Recibe y revisa

Plan de trabéjﬂ

—

12 -
/ .Se realizan
modificaciones y/o

\observacicmes’?/»

\‘-\
No
13 \ 4
‘ Valida y firma plan de
trabajo
| .

v

o D)

del plan de trabajo

o LMernDrandurnj
——‘_/ -

a4

Revisa plan de trabajo en

coordinaciéon con los -

Nombre del procedimiento: |Elaboracion del plan de trabajo |Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacién y|Subdirecciones Pagina: 5de5
Desarrollo Tiempo: 30 dias
Diagrama de Flujo
: Director de Planeacion e -
) Secretario de Salud y Desarrollo ) Subdirectores
( Inicio
1 2 3

Elaboran plan de trabajo
de su area y lo envian para -=1—

revision y validacién

Plan de trabajo‘
/—i‘-"

subdirectores

iSe realizan
modificaciones y/o
observaciones?

No
7 v

Valida el plan de trabajo
de las subdirecciones

i v
Designa la subdireccion
para la integracion del

Realizan

—  Si—p I

modificaciones

2

Integra y da formato al
plan de trabajo de la

plan de trabajo de la
Direccion

10

Recibe plan de trabajo,
lo revisa, valida, firma y

e

Y

Direccidon; lo turna para
su validacion y firma.

lo turna para firma del ~
Secretario

[Ian de trabajﬂ
— =

al =
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Direccion de Planeacion y Desarrollo

Atencion de solicitudes de informacion

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021
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Scciofariae Salid Clave del procedimiento

Nombre del procedimiento:

PROC-DPD-02
Atencion de

solicitudes  de _
informacién Junio 2021

Fecha:

'Unidad administrativa:

Direccion de Planeacion y Desarrollo | Versién: 1.0

Area responsable:

Subdirecciones Pagina: 2de4

Objetivo:

Establecer el procedimiento para la atencion de solicitudes de informacion
que se realicen a la Direccion tales como tarjetas informativas, reportes,
informes, documentos, etc.,

Alcance:

Usuarios Internos: areas de la Secretaria de Salud de Baja California
Sur y del Instituto de Servicios de Salud de Baja California Sur.

Usuarios externos: Publico en general, en cumplimiento a lo dispuesto
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Baja California Sur.

Normas de
operacion:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Baja California Sur.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.

Manual Especifico de la Direccion de Planeacion y Desarrollo.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-DPD-02

o . |Atencion de solicitudes de . .
Nombre del procedlmlenFo. informacion Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdirecciones Pagina: 3de4d
| Desarrollo Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades

"""""""" - L o _ DOCUMENTO
PASO RES‘F;ONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DE TRABAJO

1 Director de Planeacion y
Desarrollo

Recibe solicitud de informacion por parte
de un usuario interno ¢ externo y turna a la
Subdireccion competente para su analisis,
atencion y respuesta.

Oficio / correo
electronico

2 Subdirector

Recibe y analiza solicitud.

i Es competencia de la Direccién de
Planeacion, dar respuesta a la informacion

3 solicitada?

Si: pasa a la actividad 6.

No: pasa a la actividad 4.

Realiza oficio de no competencia a la
4 solicitud, antefirma oficio se turna a la

Direccion de Planeacion y Desarrollo.

5 Director de Planeacion y
Desarrollo

Recibe oficio de notificacion, revisa, valida,
firma y lo regresa a la subdireccidn
correspondiente. Pasa a la actividad 9.

6 Subdirector

Procede a recopilar, analizar e integrar la
informacién para la atencién de la solicitud.

Realiza oficio respuesta a la solicitud,
antefirma oficio y adjunta informacion, se

7 : - - Oficio
turna a la Direccion de Planeacion vy
Desarrollo.
8 Director de Planeacién y |Recibe oficio, revisa, valida, firma y lo
Desarrollo regresa a la subdireccion correspondiente.
I Envia oficio con informacién solicitada
9 Subdirector mediante el area de correspondencia vy
archivo.
FIN
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o Clave del procedimiento
Secretaria de Salud _ PROC-DPD-02
Nombre del procedimiento: {\tencmn_ . de salicitudes de Fecha: Junio 2021
I informacion )
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdirecciones Pagina: 4 de 4
Desarrollo Tiempo: 30 dias

Diagrama de Flujo

Director de Planeaciony

: Subdirectores
| Desarrollo

o

Recibe solicitud de
| informacién y turna a la
Subdireccién competente

Oficio j i
] 7/_ /BE/\\’
Es competencia d

Direccion dar
respuesta?

—+p Recibe y analiza solicitud

5 . 4y

Realiza oficio de no

Recibe oficio, revisa, valida ; ;
< competencia a la Si
y firma oW
solicitud
h 4

Recopila, analiza e integra >
informacion

& i v

Realiza oficio de
respuesta, antefirma y
oficio

Recibe oficio, revisa, |
valida y firma

9

A 4

.| Envia oficio de respuesta
solicitud de informacion
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Direccién de Planeacién y Desarrollo

Subdireccion de Ensefianza y Calidad

Elaboracién del Programa Estatal de Acreditacion

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021
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~ Clave del procedimiento

Secretaria de Salud PROC-DPD-03

Nombre del procedimiento:

Elaboracién del Programa Estatal de

Acreditacién Fecha: Junio 2021

Unidad administrativa: Direccion de Planeacion y Desarrollo | Version: 1.0

R

Area responsable:

Subdirecciéon de Ensefianza y Calidad | Pagina: 2de 5

Coadyuvar en el proceso de programacién para la acreditacion de

Objetivo: establecimientos de atencién meédica, con el fin de garantizar la
capacidad, seguridad y calidad de la prestacién de los servicios de salud.
Direccion General de Calidad y Educacién en Salud (DGCES).
Direccion de Planeacién y Desarrollo.
Alcance: ) . .
Subdireccién de Calidad y Ensefianza.
Departamento de Calidad.
Ley General de Salud, articulo 77 Bis.
Manual para la acreditacion de establecimientos y servicios de atencion
Normas de medica.
operacion: Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Planeacion y
Desarrollo.

G T AR
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

, : = PROC-DPD-03
e . |Elaboracion  del  Programa ) .
Nombre del procedimiento: Estatal de Acreditacion Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Ensefianza vy |Pagina: 3deb5
Desarrollo Calidad Tiempo: 30 dias
Descripcion de Actividades
PASO| RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |POSUIIENTO DE
; Recibe de la DGCES la solicitud de
Director de Planeacion elaborlacp’n del Programa Estatal de Correo Electrénico
1 Bassrolio Acreditacién (PEA) e instruye a la Ofici
y Subdireccion de Ensefianza y Calidad 519
para su seguimiento y elaboracion.
) Sribdieantor de | Recibe solicitud del PEA e instruye al Oficio
2 Ensefanza y Calidad Depgr'tamento (.j.e Calidad bara sU| - orreo Electronico
analisis, evaluacion y elaboracion.
Recibe la solicitud de PEA y evalua las
unidades de salud susceptibles de
Jefe de Departamento |acreditacion y/o  reacreditacion en Oficios
3 : coordinacién con la Direccién de
de Calidad . ) .
Planeacion y Desarrollo, Direccion de
Administracion y Finanzas, Direccion de
Servicios de Salud.
Captura en plataforma las unidades|  Plataforma
; propuestas para ser acreditadas y Slstemg Integral
selecciona fechas de visita de Estableciemientds
acreditacion. de Salud (S|ESA)
Integra el PEA con base en el Programa PEA
Anual de Acreditacion publicado por la -
5 DGCES en la plataforma SIESA y envia| S o
para su validacién a la Subdireccion de Paé;'”la ‘g%’coé'sc'al
Ensefianza y Calidad. B
Subdirector de Recnbe,'ants.aﬁrma y envia gl PEA para B
6 N . su validacion a la Direccion de Oficio
Ensefianza y Calidad .,
Planeacion y Desarrollo.
, ., _|Valida el PEA y recaba la firma del
Director de Planeacion ; : -
7 Desarrollo Secretario de Salud para su envio a la Oficio
y DGCES.
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‘ Socrataria de Salud Clave del procedimiento

' | ;_ - PROC-DPD-03
. . |Elaboracion  del  Programa . ,
.El‘_?mbre del procedimiento: Estatal de Acreditacion Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Ensefianza vy | Pagina: 4deb
Desarrollo Calidad Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades

- e : fo : DOCUMENTO DE
PASO RESP?ON.SABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
. . Oficio
Jefe de Departamento |Remite a la DGCES el PEA validado y .
8 . ) Correo Electronico
de Calidad firmado.
Notifica a las unidades que seran
9 evaluadas para ser acreditadas y/o Oficio
reacreditadas.
| = FIN

ManualdeProcedlmientosde la Dg;é'écién de Planeacion )’/MDE;s‘é‘nro‘I‘Ié 24 de 199




Secretar

Clave del procedimiento

B g PROC-DPD-03
, I . |Elaboracion - del Programa . .
Nombre del procedimiento: Estatal de Acreditacion Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccién de Planeacion y|Subdireccion de Ensefianza y|Pagina: 5deb5
Desarrollo Calidad Tiempo: 30 dias

Diagrama de Flujo

Director de Planeacion VY i___Sijisairector de Ensenanza

Desarrollo \

Inicio )

Recibe solicitud del PEA e
instruye a la Subdireccién de

1

Yy Calidad

Jefe de Departamento de
Calidad

2

Recibe solicitud del PEA e
instruye al Departamento de

3

IEnsefanza y Calidad para su

seguimiento i_l
Oficio [
Correo Electronico |

7

Calidad para su analisis,
evaluacion y elaboracion.

6

Valida el PEA y recaba la firma

Recibe, antefirma y envia el PEA

del Secretario de Salud para su |-
envic a la DGCES.

para su validacion a la Direccion
de Planeacién y Desarrollo

Recibe la solicitud de PEA y evalua
las unidades de salud susceptibles
de acreditacion y/o reacreditacién en
coordinacion con la Direccion de
Planeacién y Desarrollo, Direccién de
Administraciéon y Finanzas, Direccion
de Servicios de Salud.

Oficio

4

Captura en plataforma las unidades
propuestas para ser acreditadas y
selecciona fechas de visita de

acreditacion.

| Plataforma Sistema Integral
de Establecimientos de
Salud (SIESA)

.|

Integra el PEA y envia para su
validacion a la Subdireccion de

Ensefanza y Calidad

[ o= ]

PEA
Oficios

Remite a la DGCES el
PEA validado y firmado

&

Oficio
Correo Electrénico

_/—77

9

Notifica a las unidades que seran
evaluadas para ser acreditadas y/
o reacreditadas.

Manuglde qurocedimien‘tas de la Direc

R T S

cion de Planeacién y Desarrollo
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Direccién de Planeacién y Desarrollo

Subdireccion de Ensefanza y Calidad

Elaboracion del Programa Anual de Trabajo del Comité Estatal de
Calidad en Salud (CECAS)

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021
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Clave del procedimiento

Secretaria de Salud PROC-DPD-04

Nombre del procedimiento:

Elaboracion del Programa Estatal de

Acreditacion Fecha: Junio 2021

Unidad administrativa: Direccion de Planeacién y Desarrollo | Version: 1.0

Area responsable:

Subdireccion de Ensefianza y Calidad | Pagina: 2deb

Coordinar el quehacer del Comité Estatal de Calidad en Salud en conjunto

Objetivo: con las instituciones de salud de la entidad para elevar la calidad y
seguridad en los servicios de salud.
Direccion General de Calidad y Educacién en Salud.
Direccién de Planeacion y Desarrollo.
Subdireccion de Ensefanza y Calidad.
Departamento de Calidad.
Comité Estatal de Calidad en Salud (CECAS).
Alcance: Instituto Mexicano del Seguro Social.
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.
Secretaria de la Defensa Nacional.
Secretaria de Marina.
Hospitales privados.
Instrucciéon 98/2008: Recomendaciones para la composicion de los
Comités Estatales de Calidad en Salud (CECAS).
Oficio Circular No. DGCES-DG-04066-2015 por el que se establecen las
Normas de funciones e integracion de los Comités Estatales de Calidad en los
operacion: Servicios de Salud de las Entidades Federativas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccidon de Planeacion y
Desarrollo.

R
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

 PROC-DPD-04

Elaboracién del Programa Anual
Nombre del procedimiento: |de Trabajo del Comité Estatal de | Fecha: Junio 2021
Calidad en Salud (CECAS)
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Ensefianza vy |Pagina: 3de5
 Desarrollo Calidad Tiempo: 30 dias
Descripcion de Actividades
 oAce e e ' - _ DOCUMENTO
PASO RESPG;NSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVID-AQ DE TRABAJO
Director de Instruye la realizacion del Plan Anual de Oficio
1 Planeaciéon y Trabajo (PAT) a la Subdireccion de Correo
Desarrollo Ensefianza y Calidad. Electronico
5 Subdirector de Realiza propuesta de Programa Anual de Ofici
Ensefianza y Calidad | Trabajo (PAT) iclos
Jefe de . .
3 Departamento de Coordina la logistica de la reunién y realiza Oificios
Calidad los oficios de invitacion.
Subdirector de Revisa, valida y antefirma los oficios de o
o I = — y Calidad invitacion, los turna a la Direccién de Oficios
‘ Planeacion y Desarrollo para su firma.
Director de
5 |Planeaciény Revisa, valida y firma los oficios de invitacion. Oficios
Desarrollo
_ Envia los oficios de invitacién de la reunién a Oficios
Subdirector de . . .
6 _ . los integrantes del CECAS a través del area Correo
Ensefanza y Calidad ; . .
de archivo y correspondencia. Electronico
Directorlc'!e Preside réunic')n del CECAS para revisar y )
7 Planeacion y Minuta
: aprobar el PAT.
Desarrollo
Realiza el oficio para el envio del Programa
Jefe de Anual de Trabajo a la Direccion General de
8 Departamento de Calidad y Educacion en Salud (DGCES) y lo Oficio
Calidad remite a la Subdireccidon de Ensefanza y
Calidad.
Subdirector de . . : Plan Anual de
9 ErseHERZE § Calidsd Revisa, valida y antefirma el PAT. Trabaic
Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacion y Desarrollo ~ 35de 199




Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-DPD-04

Elaboracidn del Programa' Anual
Nombre del procedimiento: |de Trabajo del Comité Estatal de | Fecha: Junio 2021
Calidad en Salud (CECAS)
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Ensefianza vy |Pagina: 4de5
_Q_gsarrollo Calidad Tiempo: 30 dias
Descripcion de Actividades
| o w . = DOCUMENTO
PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE TRABAJO
Director de Revisa, valida, firma el PAT y lo turna para su
10 |Planeaciény envio a la Direccidon General de Calidad y Pla_?_:;g;%l de
Desarrollo Educacion en Salud (DGCES). J
| Envia el PAT del CECAS a la Direccisn| 'an Anualde
Subdirector de . ., Trabajo
11 . : General de Calidad y Educacion en Salud
Ensefianza y Calidad Correo
(DGCES). o
Electrénico
12 Convoca y coordina sesiones del CECAS de Ofici
acuerdo al PAT. lela
Da seguimiento a los acuerdos de sesiones y
13 remite las minutas del CECAS a la DGCES y Oficios
a las Jurisdicciones Sanitarias.
FIN
Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacion y Desarrollo 36 de 199




Secretaria de Salud

Clave del procedimiento
PROC-DPD-04

Elaboracion del Programa Anual
Nombre del procedimiento: |de Trabajo del Comité Estatal de |Fecha: Junio 2021
Calidad en Salud (CECAS)
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccién de Planeacion y|Subdireccion de Ensefianza vy |Pagina: 5de5
Desarrollo Calidad Tiempo: 30 dias

Diagrama de Flujo

Director de Planeacidn y

Desarrollo

e

1
1 v

Instruye la realizacion del Plan
Anual de Trabajo (PAT) a la
Subdireccion de Ensefanza y
Calidad

5

de invitacion

Revisa, valida y firma los oficios |

Subdirector de Ensefanza y Jefe_dewlsepartamento de
Calidad Calidad

2 3

Coordina la logistica de |la
» reunion y realiza los oficios de
invitacion

Realiza propuesta de Programa
Anual de Trabajo (PAT)

a

Revisa, valida y antefirma los

oficios de invitacién, los turna para |(¢+—t————
su firma

1

6

Envia los oficios de invitacion de

7

para revisar y aprobar el PAT

Preside reunion del CECAS ‘

| la reunion a los integrantes del
CECAS

8

Realiza el oficio para el envio del
Programa Anual de Trabajo a la

10

\

DGCES vy lo remite a la
Subdireccion

g !

Revisa, valida y antefirma el - ‘

| Revisa, valida y firma el PAT |=

11

Envia el PAT del CECAS a la

DGCES

12 v

Convoca y coordina sesiones
del CECAS de acuerdo al PAT

3

Da seguimiento a los acuerdos

de sesiones y remite las minutas

del CECAS ala DGCES y a las
Jurisdicciones Sanitarias

(_m ) "

T Ce
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Direccidn de Planeacion y Desarrollo

Subdireccion de Ensenanza y Calidad

Elaboracion del Programa Anual de Trabajo del Comité Estatal
Interinstitucional para la Formacion y Capacitacion de Recursos
Humanos e Investigacion en Salud (CEIFCRHIS)

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021
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Clave del procedimiento

Secretaria de Salud PROC-DPD-05

Elaboracion del P'rograma Anual de Trabajo

Nisrilite dai del Con.1’|te Estatal Int_erlr!s'tltucmnal para la . Junio

R — Formaciéon vy Capacntacmq de Recursos|Fecha: 2021
P ) Humanos e Investigacion en  Salud
(CEIFCRHIS)

Umd.aq . Direccion de Planeacion y Desarrollo Versién: 1.0
e!dmmlstratlva.
Area responsable: | Subdireccion de Ensefianza y Calidad Pagina: 2deb

Objetivo:

Coordinar el Comite Estatal Interinstitucional para la Formacién y Capacitacion
de Recursos Humanos e Investigacion en Salud (CEIFCRHIS) con el fin de
elevar la calidad en salud a través de la formacién y capacitacién de recursos
humanos, asi como de la investigacion en salud.

Alcance:

Direccién de Planeacion y Desarrollo.
Subdirecciéon de Ensefianza y Calidad.
Departamento de Ensefianza.

Comité Estatal Interinstitucional para la Formacion y Capacitacion de Recursos
Humanos e Investigacion en Salud.

Instituto Mexicano del Seguro Social.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Secretaria de la Defensa Nacional.

Secretaria de Marina.

Desarrollo Integral de la Familia.

Secretaria de Educacion Publica.

Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.

Universidad Autdbnoma de Baja California Sur.

Instituto Tecnoldgico de La Paz.

Normas de
operacioén:

Reglamento Interior de Comisién Interinstitucional para la formacién de
Recursos Humanos para la salud.

Acuerdo numero 17/11/17 por el que se establecen los tramites y
procedimientos relacionados con el reconocimiento de validez oficial de
estudios del tipo superior.

Guias para Evaluar Planes y Programas de Estudio para la Apertura de
Carreras del Area de la Salud.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.
Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Planeacion y Desarrollo.

Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacién y Desarrollo
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento
PROC-DPD-05

y Desarrollo

Trabajo (PAT) a la Subdireccion de
Ensefianza y Calidad.

. |Elaboracion del Programa Anual _ . |
_Nombre del procedimiento: cje Trabajo del CEIFCRHIS Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Ensefianza vy |Pagina: 3de5
Desarrollo Calidad Tiempo: 15 dias
Descripcion de Actividades
_ _ - = : e DOCUMENTO DE
PASO RESP%ONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
Director de Planeacion Instruye la realizacion del Plan Anual de Ofisia

Correo Electrénico

Realiza propuesta de Programa Anual
de Trabajo (PAT) vy solicita al
Departamento de Ensefnanza realizar el

5 Subdirector de | oficio de convocatoria para reunién con
Ensefanza y Calidad los integrantes del Comité Estatal
Interinstitucional para la Formacion y
Capacitacion de Recursos Humanos e
Investigacion en Salud (CEIFCRHIS).
Jefe de Departamento |Coordina la logistica de la reunion y -
3 " : s e Oficios
de Ensefianza realiza los oficios de invitacion.
, Revisa, valida y antefirma los oficios de
Subdirector de e o % - oo "
4 - ; invitacion, los turna a la Direccidn de Oficios
Ensefianza y Calidad o :
Planeaciéon y Desarrollo para su firma.
5 Director de Planeacion|Revisa, valida y firma los oficios de Oficios
y Desarrollo invitacion.
Envia los oficios de invitacion de la
5 |Jefe de Departamento reunion a los integrantes  del Oficios
de Ensefanza CEIFCRHIS a través del area de archivo | Correo Electrénico
y correspondencia.
Preside las sesiones ordinarias vy
extraordinarias del Comite, da a conocer
el orden del dia de cada sesion, donde
los integrantes proponen al Comite la
Subdireccion de |realizacion de programas o estudios que . 5
7 - . Oficio
Ensefianza y Calidad |coadyuven a la buena marcha de las
areas de coordinacion e informa los
avances institucionales (Planes vy
Programas).Realiza la votacién para la
aprobacion del Plan Anual del Trabajo.
Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacion y Desarrollo - 40 de 199




Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-DPD-05
— . | Elaboracion del Programa Anual . .
Nombre del procedimiento: de Trabajo del CEIFCRHIS Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Ensefianza y|Pagina: 4de b
Desarrollo Calidad Tiempo: 15 dias
Descripciéon de Actividades
_ : - : z : 4 DOCUMENTO DE
PASO RESPEONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
. Antefirma el acta de la sesion del Comité Minuta
8 S ABAITEBIEr e envia a la Direccién de Planeacién Li
Ensefianza y Calidad y y ',Sta de_
Desarrollo. Asistencia
g |Director de Planeacion| ;.4 o5 documentos del Comité. Oficios
y Desarrollo
10 Jefe de Departamento |Vigila que los acuerdos del Comité se
de Ensenanza cumplan.
3 FIN
Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacion y Desarrollo 41 de 199




Secretaria de Salud

Clave del procedimiento
PROC-DPD-05

Nombre del procedimiento:

Elaboracion del Programa Anual

de Trabajo del CEIFCRHIS

Fecha: Junio 2021

Unidad administrativa:
Direccion de Planeacion y
Desarrollo

Area responsable:

Subdireccidn de Ensefianza y | Pagina:

Calidad

Version: 1.0

5deb

Tiempo: 15 dias

Diagrama de Flujo

Director de Planeacion y
Desarrollo

C Inicic

1 i 4

Instruye la re-élizécicn del Plan
Anual de Trabajo (PAT) a la

Subdirector de Ensefianza
y Calidad

Jefe de Departamer(té de
Ensefianza

2
Realiza propuesta de Programa
Anual de Trabajo (PAT) y solicita al
Departamento de Ensenanza
realizar el oficio de convocatoria
para reunion con los integrantes

Coordina la logistica de la

Subdireccion de Ensenanza y
Calidad

Oficio
Correc Electrénico
/7 T

S

Revisa, valida y firma los oficios |

del Comité Estatal
Interinstitucional para la Formacion
y Capacitacion de Recursos
Humanos e Investigacion en Salud
(CEIFCRHIS)

4

Revisa, valida y antefirma los
oficios de invitacion, los turna -

- reunion y realiza los oficios de

invitacion

Qﬁcios ‘

de invitacién.

Ofsmc_):]

a la Direccion de Planeacion y |
Desarrollo para su firma

Oficios 4
I -

=]

Valida los documentos del

Preside las sesiones ordinarias
y extraordinarias del Comité, da |_

S

Envia los oficios de invitacion

de la reunion a los integrantes

del CEIFCRHIS a través del
area de archivo y
correspondencia.

Oficio
Correc Electrénico

a conocer el orden del dia de
cada sesion.

8 v

Antefirma la minuta de la
sesion del Comité y envia a

-4

Oficio :|

Comité

la Direccién de Planeacién y
Desarrollo

Minuta
Lista de Asistencia

10

Vigila que los acuerdos del

Comité se cumplan.

(™ D
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ACTA SESIGH DEL COMITE DE PREGRADO Y SERVICIO SOCIAL
DEL COMITE ESTATAL INTERIBSTITUCIONAL
PARA LA FORM;'—‘-.CE@M Y EAPAC!TAC@N DE RECURSOS HUMARMNOS
£ INVESTIGACION PARA LA SALUD

{CEIFCRHIS)

£n la Ciudad de La Paz, Bsia California Sur, siends las gigz (10:00) horas del dia 25 de mayo da
2021, se reunieren los.. a efecio de sesionar el Comité Estaral Interinstitucional para la
Farmvacion y Capacitacion de Recurses Humanos e Investigacion para a Salud CEIFCREIS v con
basa & recomendsciones de Iz Jornads Wacional de Sana Distandz, i3 reunidn se Hevs & czho
en linea a través de la plataforma zoom, conforme &l siguiente orden del dia:

1.- Bienvenidz y Expasicion de Motivos

.- Listz de Asistencia v Daclarazian da Quorum legal

2.- Lectura v aprobacion def ordan el dis

4.- Programacion da Servicio Social Agosto 2021 — ulio 2022

+  3EDENA
N s IS3STE
- » PEs

- 2 * ISSECE

5. Clerre v Clausura
s Siznvenida y Exposicicn de Motivas
*  lista de asistencis y Declaracién de Quoruns lzgal
¢ Llecturs y sprobacidn del orden del dia
*  Programa de trabajo de CEIFCREIS

¢ Agvardos

HOJA DE FIRMAS
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Direccion de Planeacion y Desarrollo

Subdireccion de Ensefianza y Calidad

Programacion de campos clinicos

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021
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Secretaria de Salud

: : PROC-DPD-06
Nombre del procedimiento: | Programacion de campos clinicos |Fecha: | Junio 2021
:_l'Jnidad administrativa: Direccion de Planeacion y Desarrollo | Version: 1.0
Area responsable: Subdireccion de Ensefianza y Calidad | Pagina: 2deb

Contribuir a establecer una coordinacion eficiente y oportuna en la

Objetivo: programacion y solicitud de campos clinicos de Instituciones Educativas
Estatales y Foraneas.
Direccion de Planeacion y Desarrollo.
Subdireccidon de Ensefianza'y Calidad.
Departamento de Ensefianza.
Comite Estatal Interinstitucional para la Formacion y Capacitacion de
Recursos Humanos e Investigacion en Salud.
Instituto Mexicano del Seguro Social.
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Alcance: Estado.
Secretaria de la Defensa Nacional.
Secretaria de Marina.
Desarrollo Integral de la Familia.
Secretaria de Educacion Publica. -
Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
Universidad Auténoma de Baja California Sur.
Instituto Tecnoldgico de La Paz.
- Bases para la Instrumentacion de Servicio Social de las profesiones para
la salud.
Articulo 53 de la Ley Reglamentaria para el ejercicio de las profesiones.
Lineamientos generales para la operacion del programa nacional de
servicio social de enfermeria en el sistema nacional de salud.
" ’ NOM-009-SSA3-2013, Educacion en Salud. Criterios para la utilizaciéon
o;;:::?én? de los establecimientos para la atencién médica como campos clinicos

para la prestacion del servicio social de medicina y estomatologia.

NOM-001-SSA-2012, Educaciéon en Salud. Para la Organizacion y
Funcionamiento de Residencias Medicas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direcciéon de Planeacion y
Desarrollo.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-DPD-06

Nombre del procedimiento: E.ri?,?;s:m'o" ae CampOS | pocha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Ensefianza y|Pagina: 3de5
Desarrollo Calidad Tiempo: 120 dias
Descripcion de Actividades
: i s e DOCUMENTO DE
PAS,O_ RESP?NSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
Recibe de la DGCES calendario de
actividades y oficio con el numero de
Director de Planeacién | becas a programar por la Secretaria e Oficio

y Desarrollo instruye a la Subdireccion de Ensefianza | Correo Electrénico
y Calidad dar seguimiento al proceso de
programacion de campos clinicos.
B . Instruye al Departamento de Ensefianza "
2 e Lbdlrestor de realizgr la reugién con el sector para la Oficio
Ensefianza y Calidad . . . Ani
y programacion de campos clinicos. Correo Electronico
3 Jefe de Departamento | Recibe las solicitudes de las Instituciones Ofisios
de Enseranza Educativas.
Coordina la logistica de la reunién para la
programacion de campos clinicos, realiza -
4 g v g : Oficios
los oficios de invitacidn y remite a la
Subdireccion de Ensefianza y Calidad.
; i g Revisa, valida, antefirma los oficios de
Subdireccion de|. = "~ , . -
g " ; invitacion y los turna a la Direccion de Oficios
Ensefianza y Calidad - :
Planeacion y Desarrollo para su firma.
6 Director de Planeacion | Revisa, valida y firma los oficios de Oficios
y Desarrollo invitacion.
Envia los oficios de invitacion de la
reunion a los integrantes del sector a
5 |Jefe de Departamento|través  del 4rea de archivo y Oficios
de Ensefianza correspondencia para analizar los|Correo Electronico
campos solicitados por parte de las
instituciones educativas.
Elabora el acta con el nimero de campos
clinicos programados para el ciclo Acta
8 correspondiente en el cual se incluiran las Minut
necesidades del sector y la remitira a la kel
Subdireccién de Ensefianza y Calidad.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

Ensefanza y Calidad

antefirma por los integrantes del sector.

_ PROC-DPD-06
Nombre del procedimiento: zl?r)]?;g;nacmn de  campos Fecha: Junio 2021
'Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacién y|Subdireccion de Ensefianza y|Pagina: 4de5
Desarrollo Calidad Tiempo: 120 dias
Descripcion de Actividades
' 2 - : DOCUMENTO DE
PASO | RESP;ON-SABLE DESCRIPCION DE LA‘ACTIVIDAD " TRABAJO
N —— de Envia a la Direcmon_ de _ F’Ia,neamon y Qficin
9 Desarrollo para su validacién el acta con

Correo electronico

Valida el Acta para su envio a la

. . s _ 3 . Oficio
10 D'{gﬁgrrroc:i Plgnesion Direccion General de Calidad vy C .
y Educacion en Salud (DGCES). orreo Electronico
11 |Jefe de Departamento|Remite en tiempo y forma el acta a la Oficio
de Ensefianza DGCES para su validacion. Correo Electrénico
Notifica mediante oficio a los integrantes
12 del sector la autorizacion del acta de
programacion de campos clinicos por
parte de la DGCES. Oficios
; Informa a las instituciones educativas el
Subdirector de| . e
13 . . numero de campos clinicos otorgados
Ensefianza y Calidad i ;
para la promocion correspondiente.
FIN
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento
PROC-DPD-06

Nombre del procedimiento: (F:’I?:I?;g;‘nacmn de campos Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccidn de Planeacion y|Subdireccion de Ensefianza y|Pagina: 5de5
Desarrollo Calidad Tiempo: 120 dias

Diagrama de Flujo

Director de Planeacion y
Desarrollo

Subdirector de Ensefnanza y
Calidad

( Inicio

1

Recibe oficio con ca endario de
programacion de camrpos clinicos
e Instruye a la Subdireccién de

2

Instruye al Departamento de
Ensefianza realizar la reuniéon con el

Ensenanza y Calidad dar
seguimiento al proceso de
programacion de campos clinicos

Oficio
Medios electronicos

Jefe de Departamento de
Ensefnanza

3

Recibe las solicitudes de las

campos clinicos

\ sector para la programacion de

Oficio
Medios electronicos

7_/_7_‘

5

Revisa, valida, antefirma los
oficios de invitacién y los turna a

Instituciones Educativas

o Oficios
I —

4

h

Coordina la logistica de la reuniéon

para la programacién de campos
clinicos, realiza los oficios de

la Direccion de Planeacion y
Desarrollo para su firma

invitacién y los remite a la
Subdireccion de Ensefianza y
Calidad

L Oficios
e

7

8
Revisa, valida y firma IDs =
oficios de invitacién i
L Oficios
10

9

Valida el Acta para su envio a la

Envia el acta apara su validacién

Direccion de Calidad y -
Educacion en Salud (DGCES)

Y

Envia los oficios de invitacion de la
reunién a los integrantes del sector
a través del area de archivo y
correspondencia para analizar los
campos solicitados por parte de las
instituciones educativas

Oficio
Correo electronico

Elabora el Acta con el numero de !
campos programados para el ciclo
correspondiente en el cual se

el acta con antefirma por los =1
integrantes del sector

Oficio
Correo electronico

k‘/{_

Oficio i
Correo electronico

incluiran las necesidades del
sector y la remitira a la
Subdireccién de Ensefanza y
Calidad

Acta
Minuta
e

‘ Remite en tiempo y forma el Acta

|

11

13

Informa a las instituciones
educativas el numero de campos
clinicos otorgados para la promocion
correspondiente

i

T a la DGCES para su validacion

12
Notifica mediante oficio a los
integrantes del sector la
autorizacién del acta de

programacion de campos
clinicos por parte de la DGCES
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Direccion de Planeacion y Desarrollo

Subdireccion de Enseifianza y Calidad

Integracion y formalizacion de convenios educativos

lLa Paz, Baja California Sur, junio de 2021
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Clave del procedimiento

Secretaria de Salud PROC-DPD-07

Nombre del procedimiento:

Integracion y formalizacion de

convenios educativos Fecha: Junio 2021

Unidad administrativa: Direccion de Planeacion y Desarrollo | Versién: 1.0

Area responsable:

Subdireccion de Ensefanza y|. .
Calidad Pagina: 2de5

Establecer vinculos de colaboracion con las instituciones educativas con

Objetivo: el fin de fortalecer la formacién académica asi como incrementar el
recurso humano en los servicios de salud.
Direccion de Planeacion y Desarrollo.
Subdireccion de Ensefianza y Calidad.
Alcance: Departamento de Ensefanza.
Unidad de Asuntos Juridicos.
Instituciones Educativas.
NOM-033-SSA3-2018, Educacion en Salud. Criterios para la utilizacién
de los establecimientos para la atencion médica como campos clinicos
para ciclos clinicos e internado de pregrado de la licenciatura en
medicina.
Acuerdo numero 17/11/17 por el que se establecen los tramites y
procedimientos relacionados con el reconocimiento de validez oficial de
estudios del tipo superior.
Normaide Guias para Evaluar Planes y Programas de Estudio para la Apertura de
operacion: Carreras del Area de la Salud.

NOM-009-SSA3-2013, Educacion en Salud. Criterios para la utilizacion
de los establecimientos para la atencion médica como campos clinicos
para la prestacion del servicio social de medicina y estomatologia.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de Planeacion y
Desarrollo.

e e
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

y Desarrollo

Ensenanza y Calidad dar seguimiento al
proceso para la integracién vy
formalizacién de convenios.

_ PROC-DPD-07
. . |Integracion y formalizacion de . .
Nombre del procedimiento: convenios educativos Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Ensefianza vy |Pagina: 3deb
Desarrollo Calidad Tiempo: 60 dias
Descripcion de Actividades
e : = 0 e DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
Recibe solicitud de convenio por parte
de las Instituciones Educativas e
; |Director de Planeacion|instruye a la  Subdireccién  de Oficio

Correo Electronico

Recibe solicitud de convenio e instruye

| Subdirector de ! Oficio
2 Enseftanza y Calidad al Departamento de Ensefianza para su Correo Electroni
seguimiento. REIOnIeD
Jefe de Departamento Reqlbe_§ol|0|tud de_convenloyen\naala Al
8 o Institucion Educativa la propuesta de .
de Ensefianza : Electronico
convenio.
4 Recllbe_’el convenio validado por la Correo Electrénico
Institucion Educativa.
Reenvia en archivo PDF el convenio _
5 validado por la Unidad de Asuntos|Correo Electronico
Juridicos para que sea impreso y Oficio.
firmado por la institucion.
Recibe el convenio firmado por la
6 Institucion Educativa y envia a la Oficio
Subdireccion de Ensefianza y Calidad.
. Firma el convenio y lo remite a la
i Sﬁ:ggﬁg Calidadde Direccion de Planeacién y Desarrollo Oficio
y para su validacion y firma.
o R - S— Valida, firma el convenio y lo remite a la
8 IDesarrolIo Subdireccién de Ensefianza y Calidad Oficio
y para su seguimiento.
. Envia e instruye al Departamento de
9 Ezgggaeg;c;r Calidadde Ensenanza recabar las firmas de las
y autoridades correspondientes.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-DPD-07
Nombre del procedimiento: | "tegracion y formalizacion de |, .. | jynio 2021
convenios educativos
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Ensefianza vy |PAagina: 4 de5
Desarrollo Calidad Tiempo: 60 dias

Descripcion de Actividades

PASO| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

TRABAJO
Recibe convenio, tramita firmas
correspondientes hace entrega de
Jefe de Departamento P Y. e &
10 dis: Eneptans documentos en original a la Institucién
Educativa y a la Unidad de Asuntos
Juridicos.
. - o Archivo
Realiza seguimiento al cumplimiento y P
11 : : : electrénico y
vigencia de convenios.
Documentos.
FIN
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento
PROC-DPD-07

Nombre del procedimiento:

convenios educativos

Integracion y formalizacion de

Fecha: Junio 2021

'Unidad administrativa:
Direccion de Planeacién y

Desarrollo

Area responsable:
Subdirecciéon de Ensefianza
Calidad

Version: 1.0

y | Pagina: 5deb

Tiempo: 60 dias

Diagrama de Flujo

Director de Planeacidon

v Desarrollo

Subdirector de
Ensefnanza y Calidad

Jefe de Departamento

de Enserfianza

Inicio

Recibe Sz!icitud de

convenio por parte de las
Instituciones Educativas e
instruye a la Subdireccidn
de Ensenanza y Calidad

1

Recibe solicitud de
convenio e instruye al

dar seguimiento al
proceso para la
integracion y formalizacidn
de convenios
Oficio
Correo Electrénico

8

Valida, firma el convenio y lo
remite a la subdireccion de

- Departamento de

Recibe solicitud de
convenio y envia a la

Ensenanza para su
seguimiento

Oficio
Correo Electronico

7

Firma el convenio y lo remite
a la direccion de planeacion

ensefanza y calidad para su
seguimiento

Institucidn Educativa la
propuesta de convenio.

Archivo
Electronico

Recibe el convenio
validado por la
Institucion Educativa

Correo Electréonico

Reenvia en archivo PDF
el convenio validado para
su impresion y firma por la

institucion.

Correo Electrénico

\ Recibe convenio firmado

y desarrollo para su
validaciéon y firma

9

Instruye recabar las firmas

vy envia a la Subdireccidn
l de Ensefanza y Calidad

10

Recibe convenio, tramita

firmas correspondientes y
hace entrega de documentos

- de las autoridades
correspondientes

en original a la Institucidn
Educativa vy a la Unidad de

Asuntos Juridicos

11

v

Realiza seguimiento al
cumplimiento y vigencia de
convenios.

R ————
1
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Direccion de Planeacién y Desarrollo

Subdireccion de Planeacion e Informacion en Salud

Gestion de certificado de necesidad de infraestructura

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021
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Clave del procedimiento

Secretaria de Salud PROC-DPD-08

Nombre del procedimiento:

Gestion de certificado de

necesidad de infraestructura Fecha: | Junio 2021

Unidad administrativa: Direccién de Planeacion y Desarrollo | Version: 1.0

Area responsable:

Subdireccion de Planeacion e
Informacién en Salud

Pagina: 2de9

Describir el procedimiento para la obtencion del Certificado de Necesidad

Objetivo: de Infraestructura fisica en salud (CDN), para su inclusion al Plan Maestro
de Infraestructura Fisica en Salud (PMI). '
Direccion General de Planeacién y Desarrollo en Salud de la Secretaria
de Salud Federal (DGPLADES).
Direccién de Planeacion y Desarrollo.
Alcance: Direccion de Servicios de Salud.
Direccion de Administracion y Finanzas.
Subdireccion de Planeacién e Informacién en Salud.
Subdireccién de Infraestructura.
ACUERDO por el que se establece los Criterios Generales para el
Desarrollo de Infraestructura en Salud publicado en el DOF: 2/03/2017.
Normas de Lineamientos generales emitidos por la Direccion General de Planeacién
operacion: y Desarrollo en Salud (DGPLADES) de la Secretaria de Salud Federal.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.
Manual de Organizacién de la Direccidén de Planeacion y Desarrollo.

T ———
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Secretar

ia de Salud

Clave del procedimiento

PROC-DPD-08

Nombre del procedimiento:

Gestion de certificado de

necesidad de infraestructura

Fecha:

Junio 2021

Unidad administrativa:
Direccion de Planeacion vy
Desarrollo

Area responsable:

Version:

1.0

Subdireccién de Planeacion e

Pagina:

3de9

Informaciéon en Salud

Tiempo:

90 a 80 dias

Descripcion de Actividades

~ |PASO| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

'DOCUMENTO DE
TRABAJO

Director de Planeacion
y Desarrollo

Recibe solicitud de la necesidad de
fortalecimiento  de infraestructura fisica
por parte de la Direccion de Servicios de
Salud.

Revisa la solicitud y turmma a la
Subdireccion de Planeacién e
Informacion en Salud para que coordine
la solicitud del CDN del proyecto.

de
£

Subdirector
Planeacion
Informacién en Salud

Revisa la solicitud y convoca a reunion de
trabajo al grupo técnico conformado por
los subdirectores de la Direccion de
servicios de salud que correspondan,
personal de la subdireccion de
infraestructura, de la subdireccion de
ingenieria biomedica y de la subdireccion
de tecnologias de la informacion.

Se propone el tipo de-accidn a realizar, la
cual puede ser: Obra nueva, Sustitucién,
Ampliacion o Fortalecimiento; solicita a la
Direccion de Servicios de Salud el
Programa Médico del proyecto.

Director de Servicios
de Salud

Elabora Programa Médico de la accion de
obra a realizar, definen cartera de
servicios de acuerdo a las necesidades
de salud de la poblacion y objetivo del
proyecto; envia a la Direccion de
Planeacion y Desarrollo.

Programa Médico

Recibe el Programa Médico de la accion
de obra a realizar y turna a |la
Subdireccion de Planeacion e
Informacion en Salud.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Planeacién y Desarrollo
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Secretaria-de Salud Clave del procedimiento

______ - PROC-DPD-08

. . |Gestion de certificado de i :
Nombre del procedimiento: necesidad de infraestructura Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Planeacion e|Pagina: 4de9
Desarrollo Informacién en Salud Tiempo: 90 a 80 dias

Descripcion de Actividades

PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | POCUMENTO DE

: TRABAJO
Subdirector de
6 Planeacion e | Recibe y revisa el Programa Médico. Programa Médico
Informacién en Salud
¢ El programa médico cumple con los
- requerimientos?
Si: pasa a la actividad 9.
No: pasa a la actividad 8.
8 Emite  observaciones y regresa Fbservaciones

Programa Médico. Pasa a la actividad 4.

Turna  Programa Médico a la
Subdireccion de Infraestructura, para

9 : Programa Médico
que integre anteproyecto y Programa
Medico Arquitectdnico.
Recibe Programa Meédico elabora vy Anteprovecto
Subdirector de|ajusta Anteproyecto Arguitectonico. prey y
10 . . - P Programa Medico
Infraestructura Envia a la Direccion de Planeacion y o R
Arquitectonico.
Desarrollo.

. .. | Recibe Anteproyecto Arquitectonico; y
11 Dirsctor de Planeacion furna a la Subdirecciéon de Planeacién e

¥ Besarrelo Informacion en Salud.
- Recibe Anteproyecto Arquitectonico del
12 gr;acg;i?g?{ d: proyecto; y convoca a reunion de trabajo

al grupo técnico para su revision

Informacién en Salud :
conjunta.

Presenta el Anteproyecto y Programa

13 ﬁ#gg;?ﬁg{ura de Medico Arquitectonico del proyecto en
reunion del grupo técnico.
Subdirector de : o
14 | PEReasiEs s Los integrantes del grupo tecnlcg

g revisan el anteproyecto.
Informacion en Salud oy

A A S A
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

_ PROC-DPD-08
- . |Gestion de certificado de . .
Nombre del procedimiento: necesidad de infraestructura Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Planeacion e|Pagina: 5de9
Desarrollo Informacion en Salud Tiempo: 90 a 80 dias
Descripcién de Actividades
g = _ = _ 'DOCUMENTO DE
PASO RESPO.NSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
¢El anteproyecto cumple con los
requerimientos?
15 Si: pasa a la actividad 17.
No: pasa a la actividad 16. _
16 Emite observaciones. Pasa a la Obssivatisna
actividad 10. .
Detalla plano arquitecténico y elabora
17 Subdirector de | Programa Medico Arquitecténico; envia
Infraestructura Plano y PMA a la Direccién de
Planeacion y Desarrollo.
Biradior de Plansgcisn Recibe Plano y PMA, coordina
18 presentacion con el Secretario de Salud
y Desarrollo ; . .
y directores de area para su visto bueno.
¢ El proyecto recibe observaciones?
19 Si: pasa a la actividad 10.
No: pasa a la actividad 20.
Elabora solicitud del CDN en la
plataforma del SIGPLADES, adjunta
archivo del plano, PMA y formatos FRP-
Subdirector de | DPM-01-.07 certeza juridica del terreno
20 |Planeacién e |y FRP-DPM-01.08 Recursos Humanos.
Informacion en Salud | Imprime SCDN y turna a la Direccién de |
Planeacion para tramite de firmas. Se
envia SCDN en plataforma para revision
por la DGPLADES.
¢, Recibe observaciones ala SCDN y sus
54 |Director de Planeacisn [adjuntos por la DGRLADES?
y Desarrollo Si: pasa a la actividad 22.
No: pasa a la actividad 24.
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Secretari

a de Salud

Clave del procedimiento

y Desarrollo

Informacion en Salud.

PROC-DPD-08
- . |Gestion de certificado de ) .
Nombre del procedimiento: necesidad de infraestructura Fecha: .Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccidn de Planeacion y|Subdireccion de Planeacion e|Pagina: 6 de 9
Desarrollo Informacion en Salud Tiempo: | 90 a 80 dias
Descripcion de Actividades
= : _ DOCUMENTO DE
PASO R-ES%’ONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
. . |Turna las observaciones a la
22 HIf2cIer ge Flahsagien Subdireccion  de Planeacion e

Recibe, revisa y envia a la Subdireccion

5 g:,lbdireq’gor de de Infraestructura para la atencién de
’ In?of:?naactlzioénn en Salud ° |las observaciones.
Pasa a la actividad 10.
e .. | Recibe notificacion de DGPLADES vy
Director de Planeacion . . o
24 T turna a la Subdireccion de Planeacion e
y Informacién en Salud.
Recibe notificacion de DGPLADES,
o q elabora oficio de solicitud, imprime la
ubdirector €| SCDN y formatos e integra los Planos y .
25 | Planeacion € | BMA entres fanios SCDN vy adjuntos
Informacién en Salud L g
Turna a la Direccidon de Planeacién para
el tramite de firmas.
Director de Planeacion Reqbe Of'lcm,‘SCDN y sus ad;untqs,
26 revisa y firma; presenta al secretario
y Desarrollo . ;
para su firma correspondiente.
Una vez firmados todos los documentos,
57 turna a la Subdireccién de Planeacion e
Informacién en Salud, para su despacho
a la DGPLADES.
Subdirector de | Recibe, SCDN y sus adjuntos, despacha
28 |Planeacién e|y envia a la DGPLADES por archivo y| SCDN y adjuntos
Informacién en Salud por correo electronico.
Director de Planeacion|Recibe Certificado de Necesidad w
29 |y Desarrollo emitido por la DGPLADES 15, (G
' FIN
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-DPD-08

g Gestion de certificado de .
Nombre del procedimiento: necestdad de infeasstricton Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Planeacion e |Pagina: 7de9
Desarrollo Informacién en Salud Tiempo: 90 a 80 dias

Dlagrama de Flujo

Director de Planeacion

Subdirector de
Planeacién e

Subdirector de

Director de Servicios

Medico Arquitectonico.

Arquitecténico

@rama MédicoJ

Anteproyecto y

Arquitectoni

Programa Medico\'

[ . r S
| Recibe Anteproyecto

12

13

Recibe Anteproyecto
Arquitectdnico del
proyecto; y convoca a

| Arquitecténico y turna ]

Presenta el Anteproyecto
y Programa Medico

reunion de trabajo al
grupo técnico para su
revision conjunta.

Arquitectonico del
proyecto en reunién del
grupo técnico.

Y

Desarrollo 2 Infraestructura de Sal
v Informacién en Salud sl
Inicio )
1
Recibe solicitud de la
necesidad de
fortalecimiento de
infraestructura fisica por
parte de la Direccion de
Servicios de Salud. %
> Revisa la solicitud vy
- ) 4 convoca a reunion de 4
trabajo al grupo técnico. Elabora Programa Médico
Revisa la solicitud y turna Se propons sl tipo de de la accién de obra a
para que coordine la i accion a realizar, la cual realizar, definen cartera de
solicitud del CDN del # puede ser: Obra nueva, servicios de acuerdo a las
proyecto Sustitucion, Ampliacion o necesidades de salud de
Fortalecimiento; solicita a la poblacion y objetivo del
la Direccion de Servicios proyecto;
de Salud el Programa J
Medico del proyecto. Programa Médicc]
- P e —
S - - .
v 6
Recibe el Programa — y PE—
Medico de la accion de — L g Prodraina Madiss
obra a realizar y turna i 9
T rograma Méd:cn
E?/rograma méch
cumple con los
R Emite observaciones y
! | regresa Programa Médico T
Observaciones
o — e
Turna Programa Médico, Recibe Programa Médico
- para que integre . elabora y ajusta
anteproyecto y Programa Anteproyecto

S— B
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| Director de Planeacién y

|

|

Secretaria de Salud

Clave del procedimiento
PROC-DPD-08

/DGPLADES
No observaciones a la

o . |Gestion de certificado de . .
Nombre del procedimiento: necesidad de infraestructura Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccién de Planeacion e | Pagina: 8de9
Desarrollo Informacion en Salud Tiempo: 90 a 80 dias

Diagrama de Flujo

Desarrollo

Subdirector de
Plancacién e
Informaciéon en Salud

Director de Servicios
de Salud

Subdirector de
Infraestructura

1
14 -

Los integrantes del grupo
técnico revisan el

anteproyecto.

15
ZEl anteproyed <
_Si,

xrcumple con los
.e_g‘EerimientosV

No

M v

’7 Emite observaciones.
Lobservaciones

65

17

Detalla plano
arquitectdnico y elabora
Programa Medico
Arquitectdnico; envia
Plano y PMA a la
Direccién de Planeacion y
Desarraollo.

18 l

Recibe Plano y PMA,
coordina presentacién con
| el Secretario de Salud y

directores de area para su
visto bueno

!

|

19—
_—¢ El proyecto recibé B o

Si

v

G

S y FRP-DPM-01.08

20

Elabora solicitud del CDN
en la plataforma del
SIGPLADES, adjunta

archivo del planc, PMA y

formatos FRP-DPM-01-.07

certeza juridica del terreno

Recursos Humanos.
Imprime SCDN y turna
para tramite de firmas. Se
envia SCDN en
plataforma para revision
por la DGPLADES.

21 'R&é

SCDN y sus

djuntos?2
Si
22 v
| Turna las observaciones lf
24

Recibe notificacion de
DGPLADES y turna

!
3

23

Recibe, revisa y envia
para la atencion de las
observaciones,

G

R
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cretaria de Salud

Clave del procedimiento

Se
- PROC-DPD-08
. Gestion de certificado de :
Nombre del procedimiento: » 2 Fecha: Junio 2021
necesidad de infraestructura
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Planeacion e |Pagina: 9de9
Desarrollo Informacién en Salud Tiempo: 90 a 80 dias
Diagrama de Flujo
P L Subdirector de
Director de Planeacion y - 3
Planeacion e Informacién
Desarrollo
en Salud
25
26 - [ Recibe notificacion de
Recibe Oficio, SCDN y DGPLADES, elabora
sus adjuntos, revisa y oficio de solicitud, imprime
firma; presenta al la SCDN y formatos e
secretario para su firma integra los Planos y PMA
correspondiente. en tres tantos. Turna para
) el tramite de firmas.
2_7 v 28
: Recibe, SCDN y sus
4 ' pienvia a la DGPLADES por
para su despacho a la g
DGPLADES archivo y por correo
' e\eciré_nico.
29 '
y
Recibe Certificado de !
Necesidad emitido por la |
DGPLADES
P )
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i Anexo

- Propuesia DGPLADES  Propuesta Enfidad Federativa
Clave DESCRIPCION
Cortdad Aregfm” Contigad Arzafer” Areaim®
AREA | : . ' porlocel . lfotal
- o
! Sublatal 2
Circulaciones 9
Total a
Costo estimado de Obra: 3 - | L3 i |
% ; AREs 2 : _ |
i 0
2 [
Subiatal 0
Circulaciones o
Total i
Costo estimads de Obra: 3 - 3 " |
AREAS NO CONTEMPLADAS EN £L MODEID i |
o
o
Sublotal bl
¢ Circulaciones Q
: J Tolal 0
E _ IOTAL SUPERFICIE DE CONSIRUCCION] [ 0.00 } | ] 0.00 |
B | . _ TOTAL ESHIMADO DE COSIO DE c_eﬂsmﬂcc_lén] | g . \ ] | | $ . |
i
! NOTAS: Costo por Metro Cuadrado 2068

ténins onde: presentode varark dependiende del ndmers de smpesinlidodes aue 1 decidain

v an b corautto

o3 de ssperd, v potics certrales, dekern redimensionare en cada caio en poriculor.

¥ conSderago porE renunot rumong: ¥ eguipe, #nirfrastirchura o5t dissflade desds arengus la esiciure tolal pare evitar somplicociones
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Anexo

CEDULA DE RESPONSABILIDAD PARA RECURS0S HUMANDS,

DE OPERACIGON ¥ MANTENIMIENTO DE LA UNIDAD MEDICA
ACCICHES DE OBRA HUEYA, AHNPLIACIONH T FORTALECIHIEHTO

Elprerente Farmato avala larerponrakilidad dela Entidad Federativa de contar conel ndmerny perronal adecuado, ari como ¢l monto de opera<cidn ante la

salizitud delaraccioner de mhra pueves  ameliscidn rfertalecimiantm 4o unaunidad mbdiza (GExy HO)L

IHFORHAGIOH GEHERAL

Decumesntm vilide parala SCDOH Ha.:

Facurror Homasmr ra glie 21 kipw da rarwicin:

Ha. midicar Ha.t&znizar

ervisior

He.Enfermerar | Adminirtrativar
qeneraler

Monko ertimadn
del qarto

Servicimr ampliadar [drearcxirkenter zaninsrementn deruperficie de conrkruczidn).

1

1T

I

Servicimr Fartalscidmr (Sreararervizior quere sreanano exirtianenlaunidad

m&dizal.

1

L AF TP

Herwicimr Obkra Huswa (¢nlictarlor prins

ipalerrervicior dela

unidad mbdizal.

1

I s T

Aurrnar linlas Filsanama aras ararnarian.

Datmr da rof

requerird alaFederasidnderecsurrar Finanzicrar adizionaler para el paqonde lor rubrar reforidar:

La UES (Unidad Ferpanrable Salizikants], declara zantar can ol prerupuertn para la nperazidn ¥ mankenimicnta 4o la Unidad Mediza(UM], parla que nn

Gurtm de mparacidie:

Curtn ds mantsmimisntn dao la UH:

DATOS DE LAS AUTORIDADES RESPOHSABLES

Sacreteavin ds Salud = Titular do lor Sarvicior Extatalos da Salud

Pirma

Humbrs [r])

Apellidn Faternn

Apellida Maternn

Cargm
Dapandamcia
TalbFfusmr

Currsem slectrdnice

[i -

T ——

Titmlar ds Plansacids (o +q

Firma

Humbrs ()

Apellida Fakernn

Apellido Maternn

Cargm
Depemdancia
TalbFammr

Carrem alectrdmice

(i

|

I
[
[
[
I

Titwlar 4 ﬁd-i-i‘:tr;‘c:‘i- v Fimanxar [ orucquivalente]

Pirma

Huwbre [xr]

Apellida Faternn

fipellidaMaterno

Cargm
Dependescia
Taléfusmr

Currem alectrdnice

s

S —

‘Elaburadm pm
Facha da alabm

S —
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Anexo

CEDULA GE ACREDITACION, UBICACICN v URRAMIZACION DEL TERSEND

Et:;.i-;li ffis*sl:.‘!ﬂz-iu ﬁﬂ NNNRAL. 000

Documents walide pmzxs = SCOM Bo.

0] Zota e Begistre Bdplics Ho
- y 5 -
I-n:a = xc?e.r.e#f:.a »z:n-Ti documento o Brwrdones Ha. o
e sovxeditacidn del berzens - L
g wF Fta seamisn de derscshos Ho
{aresnsr copis) N o s
E Croro (especifigas}
Direacidn del btexrers:
. ) . = . 1 ’ N ” = .
Zasyafarencia dal texveno: Latdtud: ’ Lmmgi o "

Agreagqas =1 srogquis de
urbanizacitén ¥y esguemstice las
rutas de transports para nooeso
& Ix uanidsd medion.

Fo. de Dictamen de Probteceoidn
Livwil gues avalia la seguxidad d=l

terreno ifanexar copial:

DATOS DE LAS AUTORIE

Bozbwa {=)

Caxgo

Tmisfonmos

Coxxas elactréoico

l
Dg\pcnd;e:ﬁ.@in I
|
|

Bomlsee {35} Bpellido Zavszno Epellidso MHMaocerno

Caxgo

)

= T [ Bt |

e lafunos

Corrms almotxdnice

L
Dependancia |
|
l
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Direccion de Planeacion y Desarrollo

Subdireccion de Planeacion e Informacion en Salud

Integracién del Informe Anual de

Gobierno Apartado Salud

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021
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- Clave del procedimiento

Secretaria de Salud PROC-DPD-09

Nombre del procedimiento:

Integracion del informe anual de

gobierno apartado salud Fecha: |slunio2021

Unidad administrativa: Direccion de Planeacion y Desarrollo | Version: 1.0

Area responsable:

Subdireccion de  Planeaciéon e

Informacion en Salud Pagina: 2 de 11

Objetivo:

Integrar los documentos con las acciones de salud realizadas por la
Secretaria que conformaran el apartado salud del Informe Anual de
Gobierno del Gobernador del Estado, en cumplimiento a la normatividad
vigente.

Alcance:

Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién de Politicas Pubicas de
Gobierno del Estado (OPEPPP).

Direccion de Planeacion y Desarrollo.

Direccion de Servicios de Salud.

Direccion de Administracién y Finanzas.

Comision Estatal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios.
Administracién de la Beneficencia Publica.

Instituciones Publicas del Sector Salud (IMSS, ISSSTE, SEDENA vy
SEMAR).

Normas de
operacion:

Plan Estatal de Desarrollo.
Programa Sectorial de Salud.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccidon de Planeacion y
Desarrollo.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-DPD-09
Nombre del procedimiento: | /niegracion del informe Anualde | o o | 0 5001
" | Gobierno Apartado Salud '
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Planeacién e|Pagina: 3 de 11
'__Desarrollo Informacién en Salud Tiempo: 60 a 90 dias
Descripcion de Actividades
% = : : i _ DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO

Secretario de Salud

Recibe oficio de notificacion del inicio de
trabajos de la integracion del Informe
Anual de Gobierno por parte de la
OPEPPP; designa al Director de
Planeacion y Desarrollo como enlace por
la Secretaria de Salud, instruye coordinar
los trabajos de integracion del Apartado
Salud del Informe Anual de Gobierno.
Turna oficio.

Director de Planeacion

Recibe instruccion, revisa oficio vy
designa a la Subdireccion de Planeacion

2 D I e Informacién en Salud que coordine los
¥ LendTilc trabajos de integracion del informe de
gobierno.
Recibe oficio y revisa lineamientos;
instruye al Departamento de Desarrollo
Subdirector de | Institucional realizar oficios para solicitar
3 Planeacion e|a las direcciones de area e instituciones
Informacién en Salud publicas del sector salud, nombrar a sus
enlaces para la integracion de la
informacién de sus areas.
% alefe de Depgrtamenltlo Recibe instruccién y elabora los oficios y
°c esarollo| gntefirma.
Institucional
Subdirector de
5 Planeacion e | Revisa y antefirma el oficio.
Informacion en Salud
6 Director de Planeacion Revisa, autoriza y firma el oficio.
y Desarrollo
Jefe de D . . Envia el oficio a las areas de la
7 dee & epgr amen”o Secretaria e instituciones publicas del Oficio
Iet't — €sarollo | sector salud a través del area de
AeHCIORE correspondencia y archivo.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento
PROC-DPD-09

» . _[Integracion del Informe Anual de _ .
_N_S.mbre del procedimiento: Gobierno Apartado Salud Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Planeacion e|Pagina: 4 de 11
 Desarrollo Informacién en Salud Tiempo: 60 a 90 dias
Descripcion de Actividades
‘ _ : e o DOCUMENTO
PASO RESP;ON.SABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE TRABAJO
8 {’-\re-as c.ie a Sec’ret.arla Envian oficio con la designacion del enlace Oficio
Instituciones  publicas |jteqrador y enlace capturista.
del sector salud
Subdirect d Convoca a las éareas de la Secretaria a
5 Plu Irecior ! reunion de trabajo para dar a conocer los Correo
I ?neamp'n - de lineamientos para integrar los documentos| electrénico
ntormacion en salu requeridos y las fechas de entrega.
Realiza la reunién con las areas de la
Secretaria se resuelven dudas y se
10 establecen fechas de cumplimiento para la Minuta
captura de anexos en el sistema y de entrega
de textos para el documento socioeconomico.
Subdirector de
Planeacién e |Envia formatos de acciones y obras, remite
11 |Informacién en Salud / claves de acceso al sistema de captura del
Jefe de Departamento | Informe y formatos para el anexo estadistico,
de Desarrollo | de acuerdo al area correspondiente.
Institucional.
12 Are?s d.e la Secrfat?ria/ Realizan captura de los anexos de acciones y
Instituciones publicas obras eri 8] sietams
del sector salud _
Jefe de Departamento | Monitorea la captura del sistema de captura,
13 |de Desarrollo|apoya en resolver dudas y realiza
Institucional observaciones a las areas.
14 Revisa y verifica la informacién capturada en
el sistema.
;La informacion registrada en el sistema
cumple con los requerimientos?
L Si: pasa a la actividad 17.
No: pasa a la actividad 16.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

: : : _ PROC-DPD-09
Nombre del procedimiento: | I7tegracion del Informe Anualde . . . Junio 2021
" | Gobierno Apartado Salud )
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0

Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Planeacion e|Pagina: 5 de 11
Desarrollo Informacién en Salud " | Tiempo: 60 a 90 dias
Descripciéon de Actividades
e ——— ' - - = DOCUMENTO DE
PASO RESF?ON-SABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
16 Realiza observaciones y pasa a la
actividad 12.
Integran informacion para el anexo
Areas de la Secretaria|estadistico y los textos para el
17 |instituciones  publicas |documento socioecondémico (resumen
del sector salud ejecutivo de las acciones y obras
realizadas en el afio del informe).
Entregan los formatos para anexo
18 estadistico y los textos para el
documento socioeconémico.
Subdirector de|Recibe informacion, revisa y turna
19 |Planeacion e|formatos de anexo estadistico al
Informacion en Salud Departamento de Informacion en Salud.
Recibe, revisa y verifica formatos para el
20 Jef? fde Dgpartan;elnto anexo estadistico, genera formatos de la
de Informacion en Salud | 5o retaria de Salud,
Realiza observaciones en caso de
21 encontrar inconsistencias y las turna a la
Subdireccion.
ila informacion  para el anexo
Subdirector de | €stadistico y documento socioeconémico
22 | Planeacién e | tiene alguna observacion?
Informacién en Salud Si: pasa a la actividad 23.
No: pasa a la actividad 24.
23 Realiza observaciones, pasa a la
actividad 16.
Jefe de Departamento | Integra el anexo estadistico y se turna a
24 q . .,
de Informacion en Salud | la subdireccion.
Subdirector de
25 | Planeacion e | Recibe, revisa el anexo estadistico.
Informacién en Salud
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

e _ PROC-DPD-09
o . |Integracion del Informe Anual de . ,
__.Injl._?mbre del procedimiento: Gobierno Apartado Salud Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacién vy|Subdireccion de Planeacion e Pagina: 6 de 11
Desarrollo Informacion en Salud Tiempo: 60 a 90 dias
Descripciéon de Actividades
e . _ : _ DOCUMENTO DE
PASO RESF?ONSAB:LE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
26 Subdire(.:tor de Elabora e integra el documento
Planeacu_)'n = socioeconomico.
Informacién en Salud
Turna a la Direccion de Planeacion y
57 Desarrollo los documentos generados
para el informe de Gobierno apartado
salud.
pg |Director de Planeacion | peoine y revisa la documentacion.
y Desarrollo
¢La informacion de los documentos tiene
alguna observacién?
& Si: pasa a la actividad 23.
No: pasa a la actividad 30.
36 Turna los documentos a los directores de
area para su revision y visto bueno.
¢ Recibe observaciones por parte de los
directores?
il Si: pasa a la actividad 23.
No: pasa a la actividad 32.
Recibe el visto bueno e instruye a la
Subdireccion de Planeacion e
32 Informacion en Salud la elaboracion del
oficio de entrega del apartado salud del
informe de gobierno a la OPEPPP.
Subdirector de|Se instruye al Departamento de
33 |Planeacion e | Desarrollo Institucional la elaboracion del
Informacion en Salud | oficio.
Jefe de Departamento | Elabora oficio de entrega del apartado
34 |de Desarrollo | salud del informe de gobierno y lo turna a
Institucional la subdireccion.
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_ : = Clave del procedimiento |
_ Secretaria de Salud “ PROC-DPD-09
5 . | Integracién del Informe Anual de . :
Nombre del procedimiento: Gobierno Apartado Salud Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Planeacion e |Pagina: 7 de 11
Desarrollo Informacion en Salud Tiempo: | 60 a 90 dias
Descripcion de Actividades
: = : e = DOCUMENTO DE
PASO RESF?ONSABLE ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO

Subdirector de
35 |[Planeacion e
Informacidén en Salud

Revisa y antefirma el oficio. Turna a la
Direccion de Planeacion y Desarrollo.

36 |DPirector de Planeacién Revisa, valida y antefirma el oficio.

y Desarrollo
37 |Secretario de Salud Valida y firma el oficio.

Subdirector de|Envia a la OPEPPP el oficio vy
38 | Planeacion e |documentos del apartado salud del

Informacion en Salud informe anual de gobierno.

¢ Recibe observaciones por parte de la

39 Director de Planeacién | OPEPPP?
y Desarrollo Si: pasa a la actividad 40.

No: pasa a la actividad 42.

Recibe e instruye a la Subdireccion de
40 Planeacion e Inforr_nacic')n en Salud
atender las observaciones realizadas a
los documentos del apartado salud.

Atiende las observaciones, en

Subdirector de | coordinacion con las areas
41 | Planeacion e | correspondientes y envia la informacién
Informacion en Salud via correo electréonico. Pasa a actividad

38.

Recibe notificacion de la OPEPPP de
incorporacion de la informacion del
apartado salud al Informe de Gobierno.

Director de Planeacion
42
y Desarrollo

FIN

NlanumardePFoégdlmlentosdemlanDlrecr:londe Planeaciéh"ykDesarrollo"' o 73 de 199




Secretaria de Salud

Clave del p
PROC

rocedimiento

-DPD-09

o Integracion del Informe Anual de
Nombre del procedimiento: : Fecha: io 20
P Gobierno Apartado Salud < =
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Planeacion e |Pagina: 8 de 11
Desarrollo Informacién en Salud Tiempo: | 60 a 90 dias
Diagrama de Flujo
. Subdirector de Jefe de Areas de la
Secretario de Salud P?;;e:::gigie HlenSHcion = Departantanto dg Becrelaria/
y Informacién en Desarrollo Instituciones Publicas

Desarrollo

Salud

Institucional

del Sector Salud

Inicio

' v
Recibe oficic de
notificacion del inicio de los
trabajos de la integracion
del Informe Anual de
Gobierne por parte de la
OPEPPP y nombra al
Director de Planeacicn y
Desarrollo como enlace,
instruye coordinar los
trabajos de integracién del
Apartado Salud del Informe

Anual de Gobierno.

2

Recibe instruccion, revisa
oficio y designa a la
Subdireccion de
Planeaciéon e Informacién
en Salud que coordine
los trabajos de
integracién del informe de
gobierno.

-

3

Recibe oficio y revisa
lineamientos; instruye
realizar oficios para
solicitar a las
direcciones de area e
instituciones publicas
del sector salud,
nombrar a sus enlaces
para la integracion de
la informacién de sus
areas.

Revisa, autoriza y firma
el oficio

Revisa los oficios y
antefirma.

Recibe instruccién y
elabora los oficios y

9

.s

Convoca a las areas de
la Secretaria a reunién
de trabajo para dar a
conocer los
lineamientos para
integrar los
documentos requeridos
y las fechas de entrega

antefirma
<
7 8
Envia el oficio a areas
de la Secretaria e
>

instituciones publicas
del sector salud

a
. | designacion del enlace

integrador y enlace

Envian oficio |

capturista.

Oficio

Correo
electrénico

o S
10

Realiza la reunion con
las areas de la
Secretaria se resuelven
dudas y se establecen
fechas de entrega de
los decumentos y

captura del sistema.
Minuta j

TTOPRR—
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Sécretaria de S”alud”

Clave del procedimiento PROG-DPD-09

_ . |Integracion del Informe Anual de . .
Nombre del procedimiento: Gobgilerno Apartado Salud Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Planeacion e|Pagina: 9 de 11
Desarrollo Informaciéon en Salud Tiempo: 60 a 90 dias

Diagrama de Flujo

Subdirector de
Planeacién e
Informacién en Salud

Departamento de

Jefe de

Desarrollo
Institucional

Departamento de
Informacién en

Jefe de Areas de la Secretaria / |

Instituciones Publicas

Salud del Séctor Salud

1
11

Envia formatos de acciones
y obras, remite claves de
acceso al sistema de
captura del Informe y
formatos para el anexo
estadistico, de acuerdo al

area correspondiente. J

12

Realizan captura de los

13

Monitorea la captura del
sistema de captura, apoya

realiza observaciones a

en resolver dudas y

Y

anexos de acciones y obras
en el sistema

las areas

14

h 4

16

16

Revisa y verifica la
informacion capturada
en el sistema

2 Cumple con lo
requerimientos

solicitados?

Realiza observaciones

12>

17 i
Integran informacion para el
anexo estadistico y los textos
para el documento
socioecondmice {resumen
ejecutivo de las acciones y
obras realizadas en el afio del

informe)

0

Entregan los formatos para

19 +

Recibe informacién,
revisa y turna formatos
de anexo estadistico

20

o

2

en

formatos para el anexo

J Recibe, revisa y verifica
estadistico, genera

| Secretaria de Salud
o h AE—
Realiza observaciones

inconsistencias y las
turna a la Subdireccidn

formatos de la

caso de encontrar

&

anexo estadistico y los
textos para el documento
socioecondmico

Manual de Procedimiento

s de la

Direccién de Planeacion y Desarrollo
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~ Secretaria de Salud Clave del procedimiento PROC-DPD-09

Integracion del Informe Anual de
Gobierno Apartado Salud

Nombre del procedimiento: Fecha: Junio 2021

Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacién y|Subdireccion de Planeacion e|Pagina: 10 de 11
__Desarrollo Informacion en Salud Tiempo: 60 a 90 dias

Diagrama de Flujo

Director de Subdirector de Jefe de
Planeacién y Planeacion e Departamento de
Desarrollo Informacién en Informacién en

Salud Salud

22

ZCumple con lo

requerimientos —f——No
solicitados? J
Si
23 _ B 24
estadistico y lo turna

25

|
’ 16\-‘. Realiza observaciones Integra el anexo

Recibe y revisa el anexo
i estadistico

28 l

Elabora e integra el
documento
socioeconémico

28 27 L

Recibe y revisa la
documentacion

Turna a los documentos
generados para el
informe de Gobierno
apartado salud

o ————|

29

iLa informacion tien :
< -
Iguna observacién?y S'_@
/

30 No
h 4

Turna los documentos a
los directores para su
revision y visto bueno

31

La informacion tien
Iguna observacion?
-
P
32

Recibe el visto bueno e

instruye a elaboracion

del oficio de entrega del
apartado salud del
informe de gobierno

h 4
:4:

SR B U A 6
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Séci.'eté;ria de Salud 2

Clave del proced:imién‘to P-RO-C.-D#D-G-Q

Secretario de Salud

Director de
Planeacion y
Desarrollo

Subdirector de
Planeacién e
Informacion en Salud

. . |Integracion del Informe Anual de . .
Nombre del procedimiento: Gobierno Apartado Salud Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Planeacion  e|Pagina: 11 de 11
Desarrollo Informacion en Salud Tiempo: | 60 a 90 dias
Diagrama de Flujo
Jefe de

Departamento de
Desarrollo
Institucional

33

h 4

Instruye la elaboraciéon

34

Elabora oficio de entrega

del apartado salud y lo

del oficio turna
37 36 35
!
i 3 : . P Revisa, valida y antefirmal Revisa y antefirma el |_
Valida y firma el oficio [« el oficio - oficio -4
I L ——
38 l
Envia el oficio y documentos del
,— apartado salud del informe anual
de gobierno
Oficio
Documento socioecondomico
Captura acciones y obras
Anexo estadistico
39 %ﬁ/
¢ Recibe
observaciones por
rte de la OPEPPPR7
40 Si s
_ v
Atiende las observaciones, en
Instruye atender las : 2 P
observaciones realizadas a coordmacm_n gon:las areas
M correspondientes y envia la —
No los documentos del inf o2 .
apartado salud informacion via correo
electronico
42
Recibe notificacion de la
OPEPPP de
incorporacién de la
informacion del apartado
salud al Informe de
Gobierno |
Fin
B ———————————
Manual de Procedimientos de la Direccién de Planeacién y Desarrollo 77 de 199







Direccion de Planeacion y Desarrollo

Subdireccion de Planeacion e Informacion en Salud

Validacion por el Subcomité Sectorial de Salud del Informe Anual
de Gobierno Apartado Salud

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021
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Clave del procedimiento

Secretaria de Salud PROC-DPD-10

Nombre del procedimiento:

Validacion del informe anual de

gobierno apartado salud Fecha: | Junio 2021

Unidad administrativa: Direccion de Planeacion y Desarrollo | Version: 1.0

Area responsable:

Subdireccién  de Planeacion e

Informacion en Salud Pagina: 2de5

Establecer el procedimiento para presentar y validar las acciones
realizadas en materia de salud incluidas en el Informe Anual de Gobierno

Objetivo: del Estado, por el Subcomité Sectorial de Salud en cumplimiento a la
normatividad vigente.
Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocion de Politicas Pubicas de
Gobierno del Estado (OPEPPP)
Integrantes del Subcomité Sectorial de Salud el COPLADEBCS.
Direccion de Planeacion y Desarrollo.
Direccidén de Servicios de Salud.
Direccion de Administracion y Finanzas.

Alcance: . - . . .
Instituto de Servicios de Salud de Baja California Sur.
Comision Estatal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios.
Administracion de la Beneficencia Publica.
Instituciones Publicas del Sector Salud.
Comite de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Baja California
Sur.
Plan Estatal de Desarrollo vigente.
Programa Sectorial de Salud, vigente.

gg;':;i?é‘:s Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, vigente.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién de Planeacion y
Desarrollo.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

i : PROC-DPD-10 _
Nombre del procedimiento: Validacion del informe anual de Fecha: Junio 2021
P __|gobierno apartado salud )
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Planeacion e|Pagina: 3de5
Desarrollo Informacién en Salud Tiempo: 7 a 15 dias
Descripcion de Actividades
Eebious S . o5 DOCUMENTO DE
PASO RE.SF_E’ONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
Recibe de la OPEPPP programacion de
) | ., | reunion del Subcomité Sectorial de Salud
1 Director de Planeacion e instruye a la Subdireccion de
y Desarrollo Planeacion e Informacién en Salud
coordinar la logistica de la reunién.
. Recibe programacién e instruye al
) stlubdirec.:t’or de | pepartamento de Desarrollo Institucional
| fneacp’n €| realizar los oficios de invitacion y orden
nformacion en Salud | 40| 4ia de la reunion.
Jefe de Departamento |Realiza oficio de invitacion y orden del
3 |de Desarrollo | dia de la reuniéon del Subcomité Sectorial
Institucional de Salud del COPLADEBCS.
Subdirector de
4 Planeacion e | Revisa oficio y orden del dia, antefirma.
Informacién en Salud
5 Director de Planeacién | Revisa oficio y orden del dia,' antefirma;
y Desarrollo turna al Secretario de Salud.
Recibe oficio y orden del dia, revisa,
6 Secretario de Salud. autoriza y firma el oficio. Turna para su
despacho.
Envia el oficio de invitacion a la reunion a _
; Jefe de Departamento|| ¢ inieqrantes del Subcomité Sectorial Oficio
de 1 Desarrollo| 4o Salud del COPLADEBCS a través del|  Orden del dia
Instituciona area de archivo y correspondencia.
5 Integrantes , idel Reciben oficio de invitacion a la reunion Oficio
gg::l)j;omlte Sectorial de| jo| subcomite Sectorial de Salud. Orden del dia
Jefe de Departamento | Ratifica recepcion de oficios con los
9 |de Desarrollo | integrantes del Subcomité Sectorial de
Institucional Salud y confirma asistencia a la reunién.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

: PROC-DPD-10
Nombre del procedimiento: | ¥ 21dacion del informe anual de . .. | ; 0004
gobierno apartado salud
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Planeacién e Pagina: 4de5
_Desarrollo Informaciéon en Salud Tiempo: 7 a 15 dias
Descripcion de Actividades
. e : _ DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO

Jefe de Departamento

10 |4e Desarrollo Realiza  presentacion y elabora
o apeleria requerida para la reunion.
Institucional Pap g P
bdi q Revisa presentacion con las acciones
1 Subdirector ©|realizadas en materia de salud incluidas
Planeacion €len el Informe Anual de Gobierno del
Informacion en Salud Estails ‘
12 Director de Planeacion Revisa y valida presentacion
y Desarrollo
. Preside la reunidon del Subcomité
13| Secretario de Salud Sectorial de Salud.
i de Pl ., | Presenta las acciones realizadas en el
14 |Director ”e aneacion | gactor  Salud, en su calidad de
y Desarrollo Secretario Técnico del Subcomité.
15 lntegranjte’s ; Ic(ljel Validan la informacién del Apartado
Subcomité Sectorial de | g,,,4 del Informe Anual de Gobierno.
Salud
Jefe de Departamento | Elabora fel acta de la reunion del| | is de asistencia
16 |de Desarrollo Subcomlte Sectorial de Salud y pasa a Acta
Institucional firma
Integrantes dell Firman  acta los integrantes del
17 | Subcomité Sectorial de i g
presidium.
Salud
. _ . _|Entrega el acta de validacion de
1g |Director de Planeacion informacion del apartado salud del
y Desarrollo Informe Anual de Labores al OPEPPP.
FIN
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Secretaria de

Salud

Clave del procedimiento
PROC-DPD-10

. Validacion del informe anual de .
7Nombre del procedimiento: gobierno apartado salud Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y|Subdireccion de Planeacion e |Pagina: 5deb
__Df_;sarrollo Informacién en Salud Tiempo: 7 a 15 dias

Diagrama de Flujo

Director de
Planeacién y
Desarrollo

Subdirector de
Planeacion e
Informacién en Salud

Jefe de Departamento
de Desarrollo
Inrstitucional

Integrantes del
Subcomité Sectorial
de Salud

Secretario de Salud

1 . |
Recibe de la OPEPPP
programacion de reunion
del Subcomite Sectorial
de Salud e instruye a la
Subdireccion de
! Planeacién e Informacién
| en Salud coordinar la
logistica de la reunidn.

Recibe programacién e
Instruye realizar los

orden del dia de la
reunion

r»  oficios de invitaciony |———

Elabora los oficios y
orden del dia

5 4
Revisa los oficios, Revisa los oficios,
valida orden del dia y 1 — orden del dia y -
antefirma. antefirma. 6
| .| Revisa, autoriza, firma el
7 | oficio y orden del dia
Envia el oficio de - )
invitacién a la reunion a —Ji
los integrantes de! e 8
Subcomité Sectorial de - -
Salud
Reciben oficio de
9 invitacion
Ratifica recepcion del oficio
y solicita la confirmacion
asistencia a los integrantes |«
del Subcomité Sectorial de
Salud a la reunion.
11 2 L
12z 3 i 10
Revisa presentacion con
. . las acciones realizadas en Elabora presentacién y
Revisa y valida 2 = i B i
pressntacion +— materia de salud incluidas |« papeleria rsqu_e'nda
en el Informe Anual de para la reunién
— — Gobierno del Estado =
14 13 l
Presenta las acciones Preside la reunién del
realizadas en el Sector |4 Subcomite Sectorial de 15
Salud. Salud
e el _ Validan la informacion del

Apartado Salud del

18

lEntreQa el acta de
validacién de

16

Elabora acta de la
reunion del Subcomité

Informe Anual de
Gobierno.

Sectorial de Salud

17

Firman acta los

"| integrantes del presidium

|

informacion del informe [
de gobierno

L
(e
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Direccion de Planeacion y Desarrollo

Subdirecciéon de Planeacion e Informacion en Salud

Formalizacion del Convenio Especifico de Coordinacion para el
‘; Intercambio y/o Prestacion Unilateral de Servicios de Atencion
|

‘ Médica

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021

|
”‘ ci{ﬂan.ua.l de P.rocedimientos de la Direccion de Planeacion y Desarrollo 83 de 199
|




Secrotaria de Salud Clave del procedimiento

PROC-DPD-11
Formalizacion del Convenio
Especifico de Coordinacion para el
Nombre del procedimiento: |Intercambio ylo Prestacion |[Fecha: | Junio 2021
Unilateral de Servicios de Atencién
Médica
Unidad administrativa: Direccion de Planeacion y Desarrollo | Version: 1.0
P , Subdirecciéon de  Planeaciéon  e|,. .
frea responsable: Informacion en Salud Pagina: 2de 10

ii‘J Objetivo:
:r'

Formalizar el Convenio Especifico de Coordinacién para el Intercambio
y/o Prestacion Unilateral de Servicios de Atencion Médica en el Estado
de Baja California Sur, a fin de contribuir a la universalizacion de los
servicios de salud.

Alcance;

Direccion General de Planeacién y Desarrollo en Salud (DGPLADES)

Direccion de Planeacion y Desarrollo.

Direccion de Servicios de Salud.

Unidad de Asuntos Juridicos.

Instituto de Servicios de Salud de Baja California Sur.
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Instituciones Publicas del Sector Salud.

Normas de
operacion:

Ley General de Salud.
Ley Estatal de Salud.

Acuerdo General de Coordinacion para el Intercambio y/o Prestacion
Unilateral de Servicios de Atencién Médica.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
Reglamento Interior del Instituto de Servicios de Salud de Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Planeacion y
Desarrollo.

s
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-DPD-11

Formalizacion del Convenio Especifico
Nombre del de Coordinacion para el Intercambio y/o Eorkia: Junio 2021
procedimiento: Prestacion Unilateral de Servicios de )

Atencion Médica
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion | Subdireccion  de  Planeaciéon e |Pagina: 3 de 10
y Desarrollo Informacién en Salud Tiempo: 30 dias

Descripcién de Actividades

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

TRABAJO

1 Director de Planeacion
y Desarrollo

Recibe Acuerdo General de
Coordinacion para el Intercambio y/o
Prestacion Unilateral de Servicios de
Atencion Médica (Acuerdo General) por
parte de la DGPLADES e instruye a la
Subdireccion de Planeacion e
Informacion en Salud, notificar a las
Instituciones del Sector Salud
participantes.

Acuerdo General

Subdirector de
2 Planeacion e
Informacién en Salud

Instruye al Departamento de Desarrollo
Institucional realizar la revisiéon del
Acuerdo General y la elaboracion del
modelo de convenio especifico vy
anexos, asi como realizar el oficio para
la notificacion a las Instituciones de
Salud.

Jefe de Departamento
3 |de Desarrollo

Realiza la revision de los documentos
identificando si existen modificaciones y
coordina la logistica para realizar

Institucional reunion de trabajo interinstitucional.
Modelo de
4 Elabora la propuesta de convenio convenio
especifico y anexos. especifico y
anexos
Realiza el oficio de notificacion y envié
5 de documentos a las Instituciones de
Salud Participantes.
Subdirector d Revisa y antefirma el oficio de
6 Plu B T notificacién envio de documentos e
I faneacp‘ne Salug |iNvitacién  a  reunién  de trabajo
(Formasior.en sa interinstitucional.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

_ _ PROC-DPD-11
Formalizacion del Convenio Especifico
Nombre del de Coordinacién para el Intercambio y/o Fecha: Junio 2021
procedimiento: Prestacion Unilateral de Servicios de '
| Atencién Médica
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion | Subdireccion de Planeaciéon e|Pagina: 4 de 10
y Desarrollo Informacion en Salud Tiempo: 30 dias

Descripciéon de Actividades

= - = _ DOCUMENTO DE
PASO RESEONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
Di q lai ., _|Revisa y firma el oficio de notificacion,
7 llgector Ie Planeacion | oo de documentos e invitacion a Oficio
y Desarrollo reunion de trabajo interinstitucional.
5 éef%de De;ialartamento Envia oficio a Instituciones del Sector Ofcio
e et G Salud participantes.
Institucional
Recibe observaciones y/o propuestas
de modificacion al cuerpo del Convenio WMedelscanvanio
9 Especifico por parte de las areas especifico
Juridicas de las Instituciones del Sector P
Salud participantes
Realiza las modificaciones al Convenio :
7 . . Modelo convenio
10 Especifico y las envia a las areas s
oy e g especifico
juridicas para su validacion.
11 Recibe la validacion juridica del cuerpo| Modelo convenio
el Convenio Especifico. especifico
. L , Realizan revision de los servicios e
12 |/Areas medicas y areas o yenciones que formaran parte del Anexos
de planeacion convenio asi como sus tarifas.
¢Proponen inclusién de servicios y/o
modificaciones a tarifas?
13 Si: pasa a la actividad 14.
No: pasa a la actividad 16.
Analizan y evaluan la factibilidad de las
14 propuestas de modificacion.
;,Se aceptan las propuestas de
modificacion?
15 Si: pasa a la actividad 16.
No: pasa a la actividad 14.
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Secialaria do Salod Clave del procedimiento

: PROC-DPD-11
Formalizacién del Convenio Especifico
Nombre del de Coordinacién para el Intercambio y/o Fecha: Junio 2021
procedimiento: Prestacion Unilateral de Servicios de| ccna: unig
Atencion Medica
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion | Subdireccion  de  Planeacién e |Pagina: 5 de 10
y Desarrollo Informacion en Salud Tiempo: 30 dias
Descripcion de Actividades
; T : = : DOCUMENTO
PASO RES!;ONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE TRABAJO
Jefe de Departamento |Integra el Convenio Especifico y sus Convenio
| 16 |de Desarrollo | anexos y envia a las areas médicas y de| especifico y
- Institucional planeacion para su validacion. anexos
1 : : . I Convenio
: 17 Areas médicas y areas | Validan el Convenio Especifico y sus especifico y
de planeacién anexos. Anexos

Realiza oficio para la firma del Convenio
Especifico y sus anexos por los titulares
de las Instituciones del Sector Salud
participantes

Jefe de Departamento
18 |de : Desarrollo
Institucional

Subdirector de
19  |Planeacion e
Informacién en Salud

Revisa y antefirma el oficio para la
formalizacién del Convenio Especifico.

20 Director de Planeacion|Revisa y firma el oficio para la
y Desarrollo formalizacion del Convenio Especifico.

Jefe de Departamento | Entreqa oficio para firma de convenio por

21 o
de o Desamolle los Titulares de las Instituciones.
‘ Institucional
Recibe convenio firmado y realiza oficio
“ 99 para la entrega de una copia original del
: Convenio Especifico a las Instituciones
. del Sector Salud.
| Subdireccion de
23  |Planeacién e | Revisa y antefirma el oficio.

Informacion en Salud

24 Director de Planeacion

y Desarrollo Revisa y firma el oficio.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

777777 _ PROC-DPD-11
Formalizacién del Convenio Especifico
Nombre del de Coordinacion para el Intercambio y/o . .
procedimiento: Prestacion Unilateral de Servicios de Fechs: <inigi2024
Atencién Médica
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion|Subdireccion  de  Planeacion e |Pagina: 6 de 10
l_pesarrollo Informacion en Salud Tiempo: 30 dias
Descripcidon de Actividades
[ e = : s o DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE TRABAJO
o , Oficio
Jefe de Departamento|Entrega de original del Convenio CHTTBHIG
25 |de Desarrollo | Especifico a las Instituciones del Sector SspEtitios
Institucional Salud para su resguardo y seguimiento. P i .y
anexos original
Realiza oficio para la entrega de original
26 del Convenio Especifico a la Unidad de
Asuntos Juridicos para resguardo.
Subdireccion de _
27 | Planeacién e | Revisa y antefirma el oficio.
Informacién en Salud
pg | Director de Planeacion | payisa y firma el oficio.
y Desarrollo
Jefe de Departamento | Envia a la Unidad de Asuntos Juridicos la Oficio
29 |de Desarrollo | copia original de la Secretaria para su Convenio
Institucional resguardo. especifico
Envia a Direccion de Administracion y
Finanzas, Direccién de Servicios de
30 Salud y wunidades médicas de la
Secretaria copia del Convenio Especifico
y SUS anexos para su seguimiento.
Realiza oficio para solicitar el registro del
31 Convenio Especifico y sus anexos a la Oficio
DGPLADES.
Subdireccion de
32 | Planeacion e | Revisa y antefirma el oficio.
Informacién en Salud
33 Director de Planeacion Revisa y firma el oficio.
: y Desarrollo
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

_ PROC-DPD-11
Formalizacion del Convenio Especifico
Nombre del de Coordinacion para el Intercambio y/o ] :
procedimiento: Prestacion Unilateral de Servicios de | ¢¢ha: Junio:2021
Atencion Médica
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion | Subdireccion de Planeacion €| Pagina: 7 de 10
y Desarrollo Informacién en Salud Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades

B = = . _ _ | DOCUMENTO DE
_ PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
34 32&3 de Depggzgfgﬁg Envia oficio de solicitud de registro de
T convenio y anexos a la DGPLADES.
Institucional
35 |Director de Planeacion Recibe oficio de registro de Convenio Oficio
y Desarrollo Especifico enviado por DGPLADES
FIN
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. - Clave del procedimiento
Secnte.tarla de Salud . PROC-DPD-11
Formalizacién del Convenio Especifico
Nombre del de Coordinacion para el Intercambio y/o Fecha: Junio 2021
procedimiento: Prestacion Unilateral de Servicios de '
Atencion Médica
! Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
! Direccion de Planeaciéon | Subdireccion de Planeacion €| Pagina: 8 de 10
y Desarrollo Informacion en Salud Tiempo: 30 dias

Diagrama de Flujo

Subdirector de | E
Planeacion e Informacién Jefe de Departamento de

Des i H
en Salud esarrollo Instltumonalr

Director de Planeacién y
| . Desarrollo

( Inicio

\
I :
lt Recibe Acuerdo General de 2 3
|
‘I
{
I
t

1

Coordinacién para el Intercambio
y/o Prestacidon Unilateral de
Servicios de Atencidon Médica _
(Acuerdo General) por parte de la

Revisa el Acuerdo General, y
coordina la logistica de
reunion de trakajo

Instruye realizar la revisién del
-+ Acuerdo General y oficio de
notificacion

A

DGPLADES e instruye notificar a Intedasttacional
las instituciones T
. a +
Acuerdo
. Elabora propuesta de
T Convenio especifico y

anexos

Convenio

; .. 5 7\_/‘

- v

’ Realiza oficio de

Revisa y firma oficio de Revisa y antefirma oficio |_ notificacion y envio de

notificacion de notificacion = documentos a las
Instituciones

| = - Envia oficio a Instituciones

Oficio, Convenio

k]

Recibe observaciones y/o
propuestas de modificacién al
cuerpo del Convenio Especifico
por parte de las areas Juridicas
de las Instituciones del Sector
Salud participantes

b 4

Realiza las modificaciones al

convenio y remite a las areas
juridicas

!

Recibe la validacién juridica
del cuerpo el Convenio
Especifico

>

I |
|| 10 |
|

R T VL SR A
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Secretaria

de Salud

Clave del procedimiento

: _ PROC-DPD-11
Formalizacion del Convenio Especifico
Nombre del de Coordinacién para el Intercambio y/o Eschias Junio 20
procedimiento: Prestacion Unilateral de Servicios de|' ccna: unio 2021
Atencion Médica
Unidad administrativa: | Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion|Subdireccion ~ de  Planeacion e |Pagina: 9de 10
y Desarrollo Informacion en Salud Tiempo: 30 dias

Diagrama de

Flujo

Director de Planeacion
y Desarrollo

Informacion en Salud

Subdirector de
Planeacién e

Jefe de Departamento

de Desarrollo
Institucional

Areas médicas y areas de
planeacion

20

19

' Revisa y antefirma

. Y

Realizan la revisién
de los servicios e
intervenciones y sus
tarifas

sProponen inclusi
de servicios y/o

18 v

modificaciones a
tarifas?

Si

14 &

Analizan y evaluan la
factibilidad de las
propuestas de
modificacion

e acepﬁa

propuestas de
odificacion?

16

17

Validan el convenio y

Integra el convenio y
envia a las areas
meédicas para su

validacion
Convenio y
anexos
\\_/_“

Realiza oficio para
firma de convenio por |

18

SuUs anexos

‘Convenio y
anexos

A

Revisa y firma oficio

oficio

los Titulares de las
Instituciocnes

21

Entrega oficio para
.| firma de convenio por

los Titulares de las
Instituciones

S
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento
PROC-DPD-11

Formalizacién del Convenio Especifico

Nombre del de Coordinacién para el Intercambio y/o Fecha: Junio 2021
procedimiento: Prestacion Unilateral de Servicios de '

Atencién Médica
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion | Subdireccion de Planeacion e|Pagina: 10 de 10
y Desarrollo Informacién en Salud Tiempo: 30 dias

Diagrama de Flujo

Desarrollo

Director de Planeacidén y

Subdirector de
Planeacidon e
Informacion en Salud

Jefe de Departamento de
Desarrollo Institucional

24

Revisa y firma oficic —_

23

27

Revisa y antefirma |‘

Revisa y firma oficio |-=

2

22
Recibe convenio firmado y
realiza oficio para la entrega
de una copia original del
Convenio Especifico a las
Instituciones del Sector

Salud

Revisa y antefirma | g
oficio

25

Entrega oficio y original

de Convenio Especifico

y Anexos a Instituciones
participantes

26 i

Realiza oficio para
entrega de Convenio

oficio -

original y anexos a la
Unidad de Asuntos
Juridicos

29

Entrega Convenio y
anexos coriginal a la

Revisa y firma oficic |-

32

Revisa y antefirma

- Unidad de Asuntos
Juridicos para
resguardo

30

Envia copia de convenio
a las unidades de salud
para su atencion y
seguimiento

31 1

Realiza oficio para-
solicitar el registro del

oficio

Convenio y anexos a la
DGPLADES

34

Envia oficio de solicitud

35

Recibe oficio con
registro de convenio y
anexos

Oficio

de registro de convenio
Yy anexos

A S B
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Anexo

CONVENIO ESPECIFICC DE CODRDINACION PARA EL INTERCAMBIO Y/O PRESTACION

UNILATERAL DE SERVICIOS DE ATENCION MEDICA, QUE CELEBRAN LA SECRETARIA

DFE SALUD DEL ESTADO DE . PODR CONDUCTO DE EL

1 . EN 30 CARACTER DE SECRETARIO DE SALUD ¥

; DIRECTOR GENERAL DE LOS SERVICIOS DE SALUD DE . A QUIENES

EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA CONJUNTAMENTE “LA ENTIDAD"; EL INSTITUTO

MEXICANDO DEL SEGURO SOCIAL, REPRESENTADO POR EL , EN 50

CARACTER DE TITULAR DEL ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCERTRADA

ESTATAL / REGIONAL , A OQUIEN EN LO SUCESIVD SE LE

DENOMINARA COMO "EL IMSS*; EL INSTITUTO DE SEGURIDAD ¥ SERVICIDS SOCIALES

DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO, REPRESENTADD POR EL

. EN 3U CARACTER DE DELEGADO ESTATAL EN

. & QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA COMO “EL ISSSTE”

} ¥ PETROLEDS MEXICANOS, REPRESENTADO POR EL ., EN SU

i”' CARACTER DE + A QUIEN EN LO SUCESIVD SE LE DENOMINARA COMD
il
|
|

“FEMEX®, A& QUIENES ACTUANDC DE MANERA CONJUNTA SE LES DENOMINARA COMO
“LAE PARTES", AL TEMOR DE LOS SIGUIENTES ANTECEDENTES, DECLARACIONES ¥
CLAUSULAS:

ANTECEDENTES

nal de Desarrclle 2013-2024, establece gus el gobierna
lza acciones necesariss rEara Jgarantizar gue hacia 2024
tedas ¥ todoz los habitsntes de México puedan recibir atencidn médica ¥
i ta, _nwlu*aﬂs el suministro de medicamenteos ¥ materialies

iga titulares de "EL IMSS®, “EL ISSSTE¥, la
, en adelants "“LA& SECRETARIA® +y “PEMEXY
suyscrikgliercn =1 ral de Coordinscidn para el Intercambio v/o
Preztacidn Unilater de Serv1clca de htencidn Médica™, en sadelante
"ACUTERDO GENERALY, <on el objeto de fijar los linpesmisntos para el
irtercambic o la prestacidn unilatersl de Servicios de Atencidn Médica
entre 1s8 unidades médicas de "EL IMSS®, YEL ISSSTEY, “LA SECRETARIAN,
“"PEMEX™ vy demd= instituciones pliblicasz del Sistema Hacional de Saind,
unas vez gue 232 adhieran &l miszmo, pars garantizar a lz poblacidn el
accesce efective, la salidad v oportunidad de los servigios de salud.

IXI. El 03 de sbril
Secretaria de Salu

DECLABACIONES

I. Decliazra “LA ENTIDADY, wpor conduocto de gu repressntante, legal, ogue:

=z Servicics de Salud d= ez un crganismo Ghlico
zeentralizado, <on personalidad Juridica ¥ patrimonio propics, al

e le compete La prestacidén de servicios de szalud en la Entidad,
en tT2rminas del articuleo gel Decreto Administrativo
emicido por el €. Gobernador Constitucional del Estade de

*Modelo de Convenio

e

Nlénual de Procedlmentos de Ia Dlreccmn de Planeacwn y Desarrollo 93 de 199




Direccion de Planeacion y Desarrollo

Subdireccion de Planeacion e Informacién en Salud

Gestion de alta, baja y modificacion de la Clave Unica de
Establecimientos de Salud (CLUES)

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021
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Clave del procedimiento

Secretaria de Salud PROC-DPD-12

Gestion de alta, baja, modificacién

Nombre del procedimiento: |de clave Unica de establecimientos [Fecha: | Junio 2021

de salud (CLUES)

Unidad administrativa: Direccion de Planeacion y Desarrollo | Version: 1.0

Area responsable:

Subdirecciéon  de Planeacién e

Informacion en Salud Pagina: 2de7

Objetivo:

Establecer el procedimiento para tramitar altas, bajas y modificaciones en
el catalogo de Clave Unica de Establecimientos de Salud (CLUES)
mediante la integracion de la informacién de los establecimientos del
Sector Salud en el Estado, ante la Direccién General de Informacion den
Salud (DGIS) de la Secretaria de Salud Federal.

Todo establecimiento del Sistema Nacional de Salud debe contar con
CLUES, la cual permite conocer su ubicacion, sector e Institucion de
pertenencia, asi como el tipo de establecimiento de salud.

Alcance:

Direccién General de Informacién en Salud. de la Secretaria de Salud
Federal

Instituto de Servicios de Salud de Baja California Sur.
Comision Estatal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios.
Instituciones publicas y privadas del Sector Salud.

Servicios médicos privados.

Servicios médicos municipales y universitarios.

Normas de
operacion:

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de
registro electronico para la salud. Intercambio de informacion en salud.

NORMA Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién
en salud.

ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos para la asignacion,
actualizacion, difusién y uso de la Clave Unica de Establecimientos de
Salud. DOF: 27/12/2012.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direcciéon de Planeacion y
Desarrollo.
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Secretaria

de Salud

~ Clave del procedimiento

i : _ PROC-DPD-12
R—— Gestion de alta, baja, modificacién de
tecadimisntcs clave unica de establecimientos de|Fecha: Junio 2021
e ' salud (CLUES)
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion | Subdireccion de Planeacion e | Pagina: 3de7
y Desarrollo Informacion en Salud Tiempo: | 30 a 45 dias
Descripcion de Actividades
* _ B ' __ . _ DOCUMENTO
PASO RES?ONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE TRABAJO
1 Director de Planeacion | Recibe solicitud de tramite de alta, baja o
y Desarrollo modificacion de CLUES y la turna.
Subdirector de |Recibe, revisa y turna al Departamento
2 Planeacién e | de Informacion en Salud, al responsable
Informacién en Salud estatal de CLUES, para su atencion.
3 Jefe de Departamento|Recibe la solicitud de alta, baja o
de Informacion en Salud | modificacion y revisa informacion.
¢La informacién cumple con los
1 requerimientos?
Si: pasa a la actividad 7.
No: pasa a la actividad 5.
Se comunica con la Instituciéon publica o
privada para informar el estatus de la Desumatioms
solicitud y se le envia por correo -
5 . . 2o requisitos para
electrénico los requisitos para el tramite CLUES
de CLUES con las observaciones
correspondientes.
Recibe de las instituciones publicas o
privadas las correcciones en caso
6 necesario y documentacion
complementaria.
Pasa a la actividad 4.
Se elabora oficio de solicitud de alta, baja
v o modificacion dirigido a la DGIS para
realizar tramite solicitado y se turna para
firma.
Subdirector de | Recibe y revisa oficio de solicitud para la
8 | Planeacion ¢l pais
Informacién en Salud '
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Clave del procedimiento

Secretaria de Salud PROC-DPD-12

ion de al j ificacic
Nombrt.a d.el ] Sli‘\slgogn(:ca :iae.: beasJ?a:I;Teocc:glii;:g)sn gg Fecha: Junio 2021
procedimiento; salud (CLUES)
Unidad administrativa: | Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion | Subdireccion  de  Planeacién e |Pagina: 4de7
'y Desarrollo Informacion en Salud Tiempo: | 30 a 45 dias
Descripcion de Actividades
: : " e DOCUMENTO
PASO RES-E_‘-‘ON;SA-B_LE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE TRABAJO
¢ Es correcto?
9 Si: pasa a la actividad 10
No: pasa a la actividad 7.
__1'6 Antefirma y turna a la Direccion para

firma

Director de Planeaciéon

Recibe, revisa y firma.

11
y Desarrollo Se turna para su despacho.
Despacha oficio en archivo, registra la
solicitud de alta, baja o modificacién en la
Jefe de Departamento|plataforma en linea SINBA-CLUES| Oficio Solicitud
12 7! . . . .
de Informacién en Salud |adjuntando  oficio y documentacion de tramite
necesaria. Se genera un numero de folio
para el tramite.
13 Revisa dictamen de la DGIS en
plataforma SINBA-CLUES.
o . El dictamen es favorable?
14 Si: pasa a la actividad 15.
No: pasa a la actividad 4.
Imprime la Cedula de CLUES de la
15 Plataforma SINBA-CLUES
Elabora oficio de notificacion para la
Institucion publica o privada y lo turna.
Subdirector de
16 | Planeacion e | Recibe y revisa oficio de notificacién.
Informacién en Salud
¢ Es correcto?
17 Si: pasa a la actividad 18.
No: pasa a la actividad 15.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

_ PROC-DPD-12
Niiribivs:da] Gestion de alta, baja, modificacién de
rocadiniianta: clave unica de establecimientos de|Fecha: Junio 2021
P ' salud (CLUES)
Unidad administrativa: | Area responsable: Version: 1:0
Direccion de Planeacion | Subdireccion de Planeacion e Pagina: 5de7
y Desarrollo Informacion en Salud Tiempo: | 30 a 45 dias
Descripcion de Actividades
| e , DOCUMENTO
PASO R-ESgDONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE TRABAJO
18 Antefirma y turna a la Direccion para
firma.
Director de Planeacion |Recibe, revisa y firma.
19
y Desarrollo Se turna para su despacho.
Oficio de
defe e Dep_a:nrtamento Despacha y envia oficio de notificacion a Notificacién
20 |de Informacion en & [stitieisn sebl iad
Saliid a Institucion publica o privada. Cedula de
CLUES
FIN
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento
'PROC-DPD-12

P ——— Gestion de alta, baja, modificacion de

. s . clave unica de establecimientos de |Fecha: Junio 2021
procedimiento: salud (CLUES)
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion|Subdireccion  de  Planeacion e |Pagina: 6de7
y Desarrollo Informaciéon en Salud Tiempo: | 30 a 45 dias

Diagrama de Flujo

Director de Planeacion A4
Desarrollo

Subdirector de Planeacion
e Informacidén en Salud

Jefe de Departamento de
Informacion en Salud

i Recibe solicitud de tramite
| de alta, baja o

| modificacion de CLUES y
| la turna.

11
‘ Recibe, revisa y firma.

Se turna para su
despacho.

|
2

—

2

Recibe, revisa y turna,

para su atencion.

8

Recibe y revisa oficio de

Recibe la solicitud de alta,
revisa informacion.

‘ baja o modificaciéon y

2 La informacion
cumple con los
equerimientos?

Se comunica con la
Institucion publica o privada
para informar el estatus de la
solicitud y se le envia por
correo electrénico los
requisitos para el tramite de
CLUES con las
observaciones
correspondientes.

Documento de
requisitos para
CLUES
e

Recibe de la instituciones
publicas o privadas las
correcciones en caso

necesario y
documentacién
complementaria.

7 +
Se elabora oficio de solicitud de
alta, baja o modificacion dirigido

solicitud para la DGIS. =

¢ Es correcto?

a la DGIS para realizar tramite
solicitado y se turna para firma.

-

No

Si
10 *
Antefirma y turna Para
firma

Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacion y Desarrollo

99 de 199




|
f

i|§
(i
'l

_ Clave del procedimiento

Secretaria de Salud _ PROC-DPD-12

Kiasrriksis el Gestion de alta, baja, modificacion de
. . clave unica de establecimientos de |Fecha: Junio 2021

procedimiento; salud (CLUES)
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion |Subdireccion  de  Planeacion e [Pagina: 7de7
y Desarrollo Informacién en Salud Tiempo: | 30 a 45 dias

Diagrama de Flujo

Director de Planeacion y
Desarrollo

Subdirector de Planeacion
e Informacién en Salud

Jefe de Departamento de
Informacion en Salud

19

Recibe, revisa y firma.

16

Recibe y revisa oficio de

1

12
Despacha oficio en archivo,
registra la solicitud de alta,

baja o modificacion en la
plataforma en linea SINBA-
CLUES adjuntando oficio y
documentacion necesaria. Se
genera un niumero de folio para
el tramite.
Oficio Solicitud dj

tramite
i_———/r—

DGIS en plataforma

Revisa dictamen de la
SINBA-CLUES.

ZEI dictamenk

favorable? sz

Si
15
Imprime la Cedula de

CLUES de |la Plataforma
SINBA-CLUES

notificacion.

Elabora oficio de
notificacion para la
Institucion publica o

privada y lo turna

)/ -\\
<\_ ¢ Es correcto?
.
18 Si

h 4

Se turna para su
despacho.

Antefirma y turna a la
Direccién para firma.

No —

20

¥

Despacha y envia oficio
de notificacion a la
Institucion publica o

privada.

P A—
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Anexo

DARECLION CERERAL D%

Secretaria de Salud
Direccién General de Informacién en Salud

Clave Unica de Establecimientos de Salud
CLUES

| |
, ¢ SALUD DGIS

i Localidac: LA PAZ

! Tipe e aserdamienion COLONIA
Hone del asentamiento:

Mot oe la viaikdas

Estrato: URBANO

Estaius de aperacidn: EN OPERACION

i Fecha de Alta: 23 de abril de 2021
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Anexo

Egi 5 B 4

vy Dismayeolin

La Paz Baja California Sur, a___ de del
Control Interno: DPOVEPISI_{
Asunto:

RESPONSABLE DE LA UMIDAD
Presente

En respuestz a3 su solicitud de para .2 informo a
usled que ha sido registrada ante s Dirsccion General da Informacién en Salud (DGIS) de la
Secretaria de Salud Federal, quedando de |3 siguisnts manera;

CLUES:

Jurisdiccion:

Municipio:

Tipo de Unidad:

Nombre de fa Unidad:

Boamicikic:

Colonia:

Codigo Postal:

Eatatus:

Responsable Sanitario:

Inicio de Operaciones:

Aprovecho para comendarie gue la DEIS soliciiara dates de recursos a todas las unidades gue
cuenden con CLUES, por lo cual nos estaremos comunicando con usted para este tema.

Zin mds por 2l momenie sgradezoe la atencitn, reciba un coedial saludo.

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE PLANEACION ¥ DESARROLLO DE LA SECRETARIA DE SALUD
¥ DEL INSTITUTO DE SERVICIHOS TE SALUD DE BAJA CALIFORNIA SUR

sl de Flancain o nlbrmag éo ¢ Salud. -~ Fresess

fifamia S

R
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Manual de Procedimientos de la Direccién de Planeacién y Desarrollo

Anexo

Requisitos para solicitar una clave CLUES

Oficio del establecimisntc de salud gue seficita ia elave CLUES didgido 2! Secrefario de Satud,
gue contenga los sipuientes datos: '

1.- Mommbre de la Unidad: Nombre Ofzial de la Unidad $édica).

2- Tipo de fa Unidad: Tipo de esisblecimiznto; Unidac de consults sxterms (CE) unidad de
hosgitalizecian (HDY, estshledimisnto de spoyo {EA) yio establacimiznic de asistencia socisl {AS)

5.~ Tipologia: Estabiecer de scusrdo s los nlolecs bésicos y ia zong urbans orural. (scio paFs unidedes
de f= Seeestarlz da Salud)

4.- Hism. Consultories: Nimern total v ode ous esperialidad 25 cads consuliono.

4.1.-En caso de ser hospital Mimers de camas en el gres de hospitslizesion v nlmere de cames =n
otras dress.

B.- Plano: Arexsr 2l plano de ls urided o en casc de ne conter con €1, reslizer un dibujo de le
distribucidn  dal esisblecimients, csbe mencionsr gue en smbos onsos se deberd  merose
aspeoificaments donde 28 encusniran las camas v los consultarios en osse de contsr con ellos.

&~ Domieilio: Domicilio complato de o urided: gelle princips!, entrecelles, numero, oolomis, atc.

T Chdigo postal De souerde sl sstdlogo de codiges ufifeados en & Berdcio Postal Mesxicenc
{SEPCOMEX).

&.- Ubicacion de la Unidad: Locslizasiin de |z unidsd madisnie uns imagen {captors da pardaia)
desce Gongle meps.

8.-Hombre del responsable de Iz Unidad: {Tivle, nombee, epellido peterma, apeliido metesna, Caduls
profasionel)

10.- Ndmero relefénios: Tlave lsds v ndmarn lossl,

11.- Correo electronico: Corres insfiiuciorsl del responsstle de s unidsd,

12.- Fecha de Inicio e Operaciones: Ofs. Mes y aro en gue Iz unidad inicierd o inido cperadionss.
13.- Fecha de Construceisn: Incorparar ef mes v afo en gue Is urided fue construida,

14.- Status de Boreditacion: En cszo de sustitusidn (s splical.

15.- Horsrins y dias o= Atencidn: (Donsuits extems, Urgenciss, Steroide sl plblico, Ejernpls:
Caorasvlts externa lunes s visrmnes de S8 14 hrs)

<" Adjuntar con ef oficio: Avise de funcionamiento del responzabia saniterio y Licencia Ssnitaria
ezpadido por ls COEFRIE con los selios visibles y los senvicics con nue ovends b unided.

¥ Bdjuntar fotografias de fa unidad: Fofogrefs de frente da le unids donde e sprecis toda |
fachada v el nombre dz s unidad y las oires del interdar da ls unidsd donda se spreciz le ssls
gz aspars v los consuliorios. |

Notas:

Todo deberd ser ervdede en formste digial ol comsc slectrénios del cusl proceds esta formato,

Er casc de ser susfifucion, ponar en &l oficie Is CLUES de le gus se va & dar da bajs v en =) mismo
oficie solichar ef shta por sustlusidn,

Tada informacion gue se encusnire plosmeads en el oficio deberd de coingidic con lo qua se pressnis
an 2 gviso de funcionamianto v foencls seniisrdis.

Er caso de presentasse algung duds, favor de comunicerse s s Sacretars de Saiud, en ls Direccion
de Plameecion v Dassmolle

[ telgtonn §92-1758-11-00 axt. 1102

cxhininia Sy
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Anexo

La Paz Baja California Sur,a __ de de

Control Interno: DPD/SPIS!

Asunto;

DIRECTOR DE INFORMACION DE RECURSOS PARA LA SALUD
SECRETARIA DE SALUD FEDERAL

Presente

En cumplimiento a los lineamientos del registro y uso del catdlogo de la Clave Unica de

Establecimientos de Salud {CLUES), solicito a usted:; para el establecimiento
. ubicado en la localidad de , con domicilio
BN . Colonia , Cédigo Postal . informacion que se

encuentra capturada en el aplicative SINBA CLUES dispuesta para la administracién del
catalego CLUES.

En espera de una respuesta favorable a esta solicitud, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE PLANEACION Y DESARROLLO DE LA SECRETARIA DE SALUD
Y DEL INSTITUTO DE SERVICIOS DE SALUD DE BAJA CALIFORNIA SUR

Cop = o i
- Subdireciors de Flaneacion & irformzcion en Salwd. - Presents
- Archivg
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Direccion de Planeacion y Desarrollo

Subdireccion de Planeacion e Informacion en Salud

Alta, baja y modificacion de usuarios de la plataforma del Sistema
Nacional de Informacion Basica en Materia de Salud (SINBA)

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021
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Clave del procedimiento

Secretaria de Salud PROC-DPD-13

Nombre del procedimiento:

Alta, baja y modificacion de
usuarios de la plataforma del
Sistema Nacional de Informacion
Basica en Materia de Salud (SINBA)

Fecha: | Junio 2021

Unidad administrativa: Direccion de Planeacion y Desarrollo | Version: 1.0

Area responsable:

Subdireccion  de Planeaciéon e
Informacion en Salud

Pagina: 2de 4

Establecer el procedimiento para tramitar altas, bajas y modificaciones de
los usuarios del Sistema Nacional de Informacidén Basica en Materia de
Salud (SINBA) a nivel Estatal; asi como la asignacion de los diferentes

Objetivo: permisos de acceso (captura, codificacion, extraccion, consulta,
validacién, etc) en los diferentes subsistemas con base a la solicitud
correspondiente.

Direccion General de Informacion en Salud.
Instituto de Servicios de Salud de Baja California Sur.
Instituto Mexicano del Seguro Social.
Alcance:
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.
Instituciones publicas y privadas del Sector Salud.
Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion
de registro electrénico para la salud. Intercambio de informacion en salud.
NORMA Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de
Normas de informacion en salud.
operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién de Planeacion y
Desarrollo.
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. _ _ Clave del procedimiento
Sg.c.re.-tarla de Salud _ PROC-DPD-13
Alta, baja y modificacion de usuarios
Nombre del de la plataforma del Sistema Nacional Eaifiae Junio 2021
procedimiento: de Informacion Basica en Materia de ’
Salud (SINBA)
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion |Subdireccion  de  Planeacion e |Pagina: 3de4
y Desarrollo Informacion en Salud Tiempo: 5 dias
Descripcion de Actividades
_ - DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE TRABAJO
Recibe solicitud de tramite de alta, baja o
Director de | modificacion por las instituciones publicas y
1 Planeacion y | privadas de salud del Estado, y la turna a la
Desarrollo Subdireccion de Planeacién e Informacion en

Salud

Subdirector de
Planeacion e
Informacion en Salud

Recibe solicitud de tramite de alta, baja o
modificacion por las instituciones publicas y
privadas de salud del Estado, turna al
Departamento de Informacién en Salud.

Jefe de
Departamento de
Informacioén en Salud

Recibe la solicitud e informacién de las
Instituciones publicas o privadas.

¢La informacién esta completa y sin errores?
Si: pasa a la actividad 6.
No: pasa a la actividad 5.

Se comunica con la Institucion publica o
privada explica las inconsistencias en la
informacion enviada; envia por correo
electronico los datos que son requeridos para
la creacion, modificacion o baja de usuarios.
Pasa a la actividad 3.

Matriz de
usuarios, Aviso
de
confidencialidad.

Realiza registro (alta, baja o modificacion de
usuarios) en la plataforma SINBA, en caso de
alta o modificacion se generan permisos de
acceso para captura, codificacion, extraccion,
consulta y/o validacion.

Genera notificacidon por correo electronico
directamente al wusuario e informa al
Subdirector de Planeacion e Informacion en

Salud.

FIN

R
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Secretaria de Salud

~ Clave del procedimiento
PROC-DPD-13

Alta, baja y modificacién de usuarios
Nombre del de la plataforma del Sistema Nacional oty Junio 2021
procedimiento: de Informacion Basica en Materia de ’
A Salud (SINBA)
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccién de Planeacion|Subdireccion  de  Planeacion e Pagina: 4de 4
y Desarrollo Informacién en Salud Tiempo: 5 dias

Diagrama de Flujo

Director de Planeacion y
Desarrollo

Subdirector de Planeacion
e Informacién en Salud

Jefe de Departamento de
Informacién en Salud

1C.mco)

Recibe solicitud de tramite de
alta, baja o modificacién por las
| instituciones publicas y privadas |
| de salud del Estado, y la turna.

2

Recibe solicitud de tramite de
alta, baja o modificacion por
las instituciones publicas y

Recibe la solicitud e
informacion de las

privadas de salud del Estado,
turna.

Y

Instituciones publicas o
privadas.

iLa informaciéon esta
ompleta y sin errores?

5 No

Se comunica con la Institucion
publica o privada explica las
inconsistencias en la
informacién enviada; envia
por correo electronico los
datos que son requeridos para
Si la creacién, modificacion o

baja de usuarios

Matriz de
usuarios, Aviso de

confidencialidad.

k_;’-‘/

6 - -
Realiza registro (alta, baja O—l

modificacién de usuarios) en la
plataforma SINBA, en caso de
L alta o moedificacion se generan
permisos de acceso para
captura, codificacion, extraccion,
consulta y/o validacién.

7

Genera notificacion por correc
electronico directamente al
usuario e informa al
Subdirector de Planeacién e
Informacién en Salud.
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Anexo

Matriz General de Usuarios SINBA v2.0
Secretaria de Salud de Baja California Sur
Instituto de Servicios de Salud de Baja California Sur

Fagha

sebre ol preaciod

Perflcs Natimicntos | Perffes Defunclones |

ra Valda Vi e i
ani ceién mi(m?s&m’ =
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Direccion de Planeacién y Desarrollo

Subdireccion de Planeacion e Informacion en Salud

Control, distribucioén, y recuperacion de certificados de
nacimiento, defuncion y de muerte fetal

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021

Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacién y Desarrollo 110 de 199




Clave del procedimiento

Secretaria de Salud PROC-DPD-14

Nombre del procedimiento: |de certificados de nacimiento,|Fecha:

Control, distribucion y recuperacién

Junio 2021
defuncion y de muerte fetal

7G|;idad administrativa:

Direccion de Planeacion y Desarrollo | Version: 1.0

Area responsable:

Subdireccion de  Planeaciéon e

Informacion en Salud Pagina: 2 de 11

Objetivo:

Establecer el procedimiento para el control, distribucion, recuperacion y
resguardo de los certificados de nacimientos, defuncion y de muerte fetal,
estableciendo las actividades a realizar en apego a los lineamientos que
emita la Direccion General de Informacién den Salud (DGIS) de la
Secretaria de Salud Federal.

Alcance:

Direccion General de Informacién en Salud.
Instituciones publicas y privadas del Sector Salud.
Servicio Médico Forense (SEMEFO).

El disefio, impresion, modificacion, actualizacién y distribucion a las
entidades federativas de los certificados de defuncion y muerte fetal
corresponde a la Secretaria de Salud Federal, quien determina sus
modificaciones y actualizaciones quinquenalmente.

Normas de
operacion:

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacioén
de registro electronico para la salud. Intercambio de informacién en salud.

NORMA Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de
informacion en salud.

Manual de Procedimientos Estandarizados para el Sistema
Epidemiolégico y Estadistico de Defunciones (SEED) Version 2017. 1.

Acuerdo por el que se modifican los modelos de los formatos para la
expedicion del certificado de nacimiento, publicado el 27 de agosto de
2014. Publicado en el DOF: 10/12/2019.

ACUERDO por el que se dan a conocer los modelos de formatos de
certificados de defuncion y de muerte fetal aprobados por la Secretaria
de Salud. Publicado en el DOF: 06/03/2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién de Planeacion vy
Desarrollo.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

= PROC-DPD-14
Control, distribucién y recuperacion
Nombrf,- d.el ) de certificados de nacimiento,|Fecha: Junio 2021
procedimiento: g
defuncion y de muerte fetal
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y | Subdireccion  de  Planeaciéon e |Pagina: 3de 11
Desarrollo Informacion en Salud Tiempo: | Permanente
Descripcion de Actividades
: = i 1 DOCUMENTO
PASO RES.I?ONSABL_E DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE TRABAJO
Recibe oficio de la DGIS con la notificacion de Carfificndss
la dotacion anual de certificados de nacimiergfss ©
1 Secretario de Salud | nacimientos, defuncion y de muerte fetal, de RS
s . defuncion y de
acuerdo al analisis del comportamiento de los N—
casos de los ultimos 2 afos. a
Dwector_ctle Recibe oficio y lo turna a la Subdireccion de
2 Planeacion y - =
Planeacion e Informacion en Salud.
Desarrollo
Recibe y revisa oficio de notificacion de Oficio,
Subdirector de - e - Certificados de
; g dotacion de certificados  nacimientos, o
3 Planeacion e . , nacimientos,
. defuncion y de muerte fetal, turna al -
Informacién en Salud . defuncién y de
Departamento de Informacion en Salud.
muerte fetal
Recibe y revisa oficio de notificacion; recibe y Oficio,
Jefe de revisa dotacion de certificados; (cantidad y| Certificados de
4 Departamento de estado fisico de los mismos) en coordinaciéon| nacimientos,
Informacion en Salud |con los responsables de nacimiento y| defunciony de
defunciones. muerte fetal

¢, La dotaciéon cumple con los requerimientos?

5 Si: pasa a la actividad 7.
No: pasa a la actividad 6.
5 Se notifica a la DGIS via correo electronico,
se pasa a la actividad 7.
Requisita en coordinacion con los
responsables de nac:l_mlentos y defunciones, Etistiastas da
" las encuegt_as de calidad de la .e_ntrega y el calidzt de fa
estado fisico de los certificados de t
nacimientos, defuncién y de muerte fetal. entrega
Se envian a la DGIS, firmadas y selladas.
Verifica que el responsable de la
8 administracion de folios, acepte la dotacion
de folios asignados al estado en la plataforma
en linea SINBA-Administracion de folios.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

it PROC-DPD-14
o Control, distribucidon y recuperacion .
.y ] de certificados de nacimiento, |Fecha: Junio 2021
procedimiento: d g
efuncion y de muerte fetal
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y | Subdireccion de Planeacién e |Pagina: 4 de 11
Desarrollo Informaciéon en Salud Tiempo: Permanente
Descripciéon de Actividades
PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | POCIENTO DE
Integra la propuesta de distribucién trimestral
de certificados de acuerdo al analisis del
comportamiento de los  nacimientos,
defunciones y de muerte fetal por jurisdiccion Oficios de
9 sanitaria conforme al comportamiento del afio distribucion
inmediato anterior en coordinaciéon con los
responsables de nacimientos y defunciones.
Elaboran oficios de distribucién y turna para
firma.
Subdlreg’gor de Recibe y revisa oficios de distribucion de
10 | Planeacion e =
. certificados.
Informacién en Salud
¢ Es correcto?
11 Si: pasa a la actividad 12.
No: solicita ajuste, pasa a la actividad 9.
19 Antefirma y turna al Director de Planeacién y
Desarrollo para firma.
Dwector_clie Recibe, revisa y firma. Turna para su
13 |Planeaciony
despacho.
Desarrollo
Recibe y despacha oficio firmado; verifica que
Jefe de los responsables de Nacimiento vy Oficios de
14 | Departamento de Defunciones integran paquetes con dotacién distAbLBIEH
Informacion en Salud |trimestral de certificados por Jurisdiccion
Sanitaria.
Confirma que el responsable de la
15 administracion de folios realice la distribuciéon Oficios de
en la plataforma en linea SINBA, conforme a distribucion
la asignacion jurisdiccional.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-DPD-14

Control, distribucién y recuperacion

Nombr(:z d'el . de certificados de nacimiento,|Fecha: Junio 2021
procedimiento: g
defuncion y de muerte fetal
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y | Subdirecciéon ~ de  Planeacién e |Pagina: 5 de 11
Desarrollo Informacién en Salud Tiempo: | Permanente
Descripciéon de Actividades
e ~ . s _ DOCUMENTO
PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE TRABAJO
Verifica con los responsables de nacimientos y
defunciones la entrega de la dotacion trimestral al
enlace de la Jurisdiccion Sanitaria, quien debe
16 presentarse con identificacion la cual se fotocopia| Oficios de
y se anexa a la copia del oficio. El enlace firma de | distribucion
recibido con la responsabilidad de entregar la
dotacion de certificados al area de estadistica
jurisdiccional.
T Recibe y revisa la dotacién asignada; acepta
17 él;rrlisigzggnnes distribucion en la plataforma en linea SINBA
Administracion de folios. Area de Estadistica.
Realiza la distribucion, control y recuperacién de| Certificados
los Certificados de Defuncion y de Muerte Fetal en de
18 su area de geografica de responsabilidad, en el| nacimientos,
area de estadistica y en coordinacion con el area|defuncion y de
de epidemiologia jurisdiccional y el registro civil. muerte fetal
Envia mensualmente a la Subdireccion de Cegi?iggélos
Planeacion e Informacién en Salud los Certificados
5 o 5 de
de Defuncion y de Muerte Fetal, originales -
- . 2. .| nacimientos,
recuperados de las oficialias del registro civil; asi e
19 . - defunciéon y de
como certificados cancelados de Nacimiento,
o muerte fetal.
Defuncidn y de Muerte Fetal, para su resguardo, se
: iy ! Formato de
adjunta la relacion de los mismos en el formato de riling
folios cancelados (fisico y electronico). carcelades
Subdirastsrda Recibe de las Jurisdicciones Sanitarias oficios de
Blansacitn & los certificados  originales recuperados de Oficio,
20 : 7 Defuncién y de Muerte Fetal, cancelados de| Certificados
Informacion en e | - foli iqinal
Salud Nacimiento y formato electronico de folios| originales
cancelados.
¢ Los certificados son?
21 Cancelados: pasa a la actividad 22.
Originales: pasa a la actividad 24.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-DPD-14

Control, distribucion y recuperacion

Informacion en Salud

Informacién en Salud.

Nombn.a d.el ) de certificados de nacimiento,|Fecha: Junio 2021
procedimiento: r
defuncién y de muerte fetal
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: - 1.0
Direccion de Planeacion y | Subdireccion de Planeacion e |Pagina: 6 de 11
| Desarrollo Informacion en Salud Tiempo: | Permanente
Descripcién de Actividades
nren | ve | e - DOCUMENTO
| PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE TRABAJO
Turna los certificados cancelados y la Barfificados
22 relacion de los mismos al Jefe de canc (I:ados
Departamento de Informacion en Salud, el '
Recibe, revisa e integra informe de folios
cancelados estatal. Verifica que los
Jefe de e o
responsables de nacimientos y de| Certificados
23 Departamento de ; : .
o defunciones envien a la DGIS por correo originales
Informacién en Salud . . -
electronico; y se archiven los certificados
cancelados.
Subdlreq’gorde Turna los certificados originales Jefe de Certificados
2% FIBDSEGE & Departamento de Informacién en Salud riginale
Informacién en Salud P ' originaies
61 e Recibe, revisa, y verifica que el responsable Cgrpﬂcados
Departamento de ; e = originales de
25 . de las defunciones clasifique los certificados g
Informacién en Salud |~ = . defuncion y de
originales y los resguarde.
muerte fetal
Realiza revision de folios utilizados,
26 cancelados y activos, para identificar los
modelos vigentes en coordinacion con los
responsables de nacimientos y defunciones.
¢, Los certificados son vigentes?
27 Si: pasa a la actividad 9.
No: pasa a la actividad 28.
Informa al subdirector el comportamiento de
los folios distribuidos y los que ya no estan
28 vigentes para su recuperacion, mediante
solicitud de correo electronico a las
Jurisdicciones Sanitarias.
g rudilandh Recolectan los certificados originales, se| Certificados sin
Jurisdicciones : : g X ; :
29 Sanifaiias envian a la Subdireccién de Planeacion e vigencia y
Informacién en Salud, adjuntando relacién. | relacion de folios
Subdirector de Recibe los certificados obsoletos y la| Certificados sin
30 Planeacion e relacion;, turna al Departamento de vigencia y

relacion de folios
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

RESPONSABLE

_ PROC-DPD-14
Neribra.dal Control, distribucion y recuperacion

seeBiliT BT de certificados de nacimiento,|Fecha: Junio 2021
P ' defuncion y de muerte fetal
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y | Subdireccion ~ de  Planeacion e |Pagina: 7 de 11
Desarrollo Informacién en Salud Tiempo: | Permanente

Descripcion de Actividades
PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | POCGUMENTO DE

TRABAJO

‘ 31
\

Departamento de

Verifica que los responsables de
nacimientos y defunciones realicen la

Certificados sin

i relacion de los folios de los certificados sin | vigencia y relacion
Informacién en Salud | . 3 e .
vigencia recuperados, los archiva y notifica de folios
ala DGIS.
FIN
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7 _ Clave del procedimiento
; Secretaria de Salud " PROC-DPD-14

Nisinbie del Control, distribucién y recuperaci'én
; = . de certificados de nacimiento,|Fecha: Junio 2021
; procedimiento: d g
! | lefuncion y de muerte fetal
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y | Subdireccion de Planeacién e |Pagina: 8 de 11
7 Desarrollo Informacion en Salud Tiempo: 5 dias

Diagrama de Flujo

R - Subdirector de )
Secretario de Salud Dirsictar de Planéscion'y Planeacién e Informacion defe de Departamontode

Desarrollo Informacion en Salud
. en Salud )
( Inicio
| S 4
i Recibe oficio de la DGIS con la 3 - Recibe y revisa oficio de
notificacion de la dotacién anual o Recibe y revisa oficio de notificacién; recibe y revisa
de certificados de nacimientos, notificacion de dotacién de dotacién de certificados
H defuncion y de muerte fetal, de |~ % Recibe oficio y lo turna |- - certificados nacimientos, » cantidad y estado fisico de los
acuerdo al analisis del — defuncion y de muerte fetal y mismos, en coordinacion con el
! comportamiento de los casos de la turna responsables de nacimiento y
| los dltimos 2 afos. = rt";j,"b::lwos de defunciones
ertifica = =
: Certificados de nacimientos omoe
nacimientos, ' Certificados de

defuncion y de

nacimientos,
muerte fet:

defuncién y de
muerte feta

| defuncion y de
| muerte fetal

No

6

“ si Se notifica a la DGIS via
i correo electronico

ita dotacion cumpt
—t con los >
' equerimientos?

7

i

Requisita en coordinacion con
los responsables de
nacimientos y defunciones, las
encuestas de calidad de la
entrega y el estado fisico de
los certificados de nacimientos,
defuncion y de muerte fetal.

Se envian a la DGIS, firmadas
y selladas,

y

Encuestas de
calidad de la
entrega

,—/

a8

Verifica que el responsable de
la administracion de folios,
acepte la dotacion de folios
asignados al estado en la
plataforma en linea SINBA-
Administracion de folios

| g ‘|'

Integra la propuesta de
distribucién trimestral de
certificados de acuerdo al

analisis del comportamiento de

los nacimientos, defunciones y

de muerte fetal por jurisdiccidon

sanitaria conforme al

| comportamiento del afio
|

] |

1

i

inmediato anterior en
coordinacién con los
responsables de nacimientos y
defunciones. Elaboran oficios
de distribucidn y turna para
firma

v

—
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

___PROC-DPD-14
Control, distribucion y recuperacion

Nombr(:: d.ei ] de certificados de nacimiento,|Fecha: Junio 2021

procedimiento: ‘s

R defuncion y de muerte fetal

Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0

Direccion de Planeacion y | Subdireccion ~ de  Planeacion e |Pagina: 9de 11

| Desarrollo Informacion en Salud Tiempo: 5 dias

Diagrama de Flujo

* Desarrollo

Director de Planeacion y

e Informacién en Salud

Subdirector de Planeacion

Jefe de Departamento de
Informacion en Salud

13

@4—No—- =T
T

10

Recibe y revisa oficios de
distribucién de certificados
11 /&

\

¢ Es correcto? =
—

Si
.12 v

Recibe, revisa y firma.
| Turna para su despacho.

- Antefirma y turna

14
Recibe y despacha oficio
firmado; verifica que los
responsables de Nacimiento y

Defunciones integran paquetes
con dotacion trimestral de
certificados por Jurisdiccién
) Sanitaria .

Oficios de |
distribucion J

——

Y

15

Confirma que el responsable de J
la administracion de folios |
realice la distribucion en la |
plataforma en linea SINBA, |
conforme a la asignacion q
jurisdiccional.

Oficios de
distribucion
16 [

[ Verifica con los responsables de
nacimientos y defunciones la
entrega de la dotacidn trimestral al
enlace de la Jurisdiccion Sanitaria,
quien debe presentarse con
identificacion la cual se fotocopia y
se anexa a la copia del oficio. El
enlace firma de recibido con la
responsabilidad de entregar la
dotacidon de certificados al area de
estadistica jurisdiccional.

N
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento
PROC-DPD-14

—— Control, distribucion y recuperacion

. ) de certificados de nacimiento,|Fecha: Junio 2021
procedimiente: defuncién y de muerte fetal
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y | Subdireccion  de  Planeacién e |Pagina: 10 de 11
Desarrollo Informacién en Salud Tiempo: 5 dias

Diagrama de Flujo

Subdirector de Planeacidon
e Informacidon en Salud

Jefe de Departamento de
Informacion en Salud

Jurisdicciones Sanitarias

20

Recibe de las Jurisdicciones
Sanitarias oficios de los
certificados originales
recuperados de Defuncidon y de -

17

Recibe y revisa la dotacién
asignada; acepta distribucién
en la plataforma en linea
SINBA Administracion de
folios. Area de Estadistica.

18 -

Realiza la distribucién, control y
recuperacion de los Certificados
de Defuncidn y de Muerte Fetal
en su area de geografica de
responsabilidad, en el area de
estadistica y en coordinacién
con el area de epidemioclogia
jurisdiccional y el registro civil. |

Certificados d
nac-muentos
defuncion y de
muerte fetal

19
Envia mensualmente los
Certificados de Defuncion y de
Muerte Fetal, originales
recuperados de las oficialias del
registro civil; asi como

Muerte Fetal, cancelados de
Nacimiento y formato electrénico
de folios cancelados.
Oficio,
Certificados
originales
—

S
é Los certificados

son? /

|
|
| —
|
|

22 Cancilados

Turna los certificados

23

Recibe, revisa e integra informe
de folios cancelados estatal.
Verifica que los responsables de

canceladcs y la relacion
de los mismos

t Certificados

cancelados

Turna los certificados

nacimientos y de defunciones

envien a la DGIS por correc

electronico; y se archiven los
certificados cancelados.

i

originales

Certificados
originales
] g ciinc

certificados cancelados de |
Nacimiento, Defuncion y de
Muerte Fetal, para su resguardo,
se adjunta la relacidn de los
mismos en el formato de folios
cancelados (fisico y electronlco)
Oficio
Certificados de
nacimientos,
defuncion y de
muerte fetal.
Formatoe de folios ||
cancelados

Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacion y Desarrollo

119 de 199




de Salud

Clave del procedimiento

'Secretarj-a . PROC-DPD-14

Control, distribucién y recuperacion
Nombrc_a d_el . de certificados de nacimiento, Fecha: Junio 2021
procedimiento: d .

Jefuncion y de muerte fetal
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y | Subdireccién de Planeacion e |Pagina: 11 de 11
Desarrollo Informacién en Salud Tiempo: 5 dias

Diagrama de Flujo

Subdirector de Planeacion
e Informacion en Salud

Jefe de Departamentorde
Informaciéon en Salud

Jurisdicciones Sanitarias

3
25

b

Recibe, revisa, y verifica que el

responsable de las defunciones
clasifique los certificados
originales y los resguarde.

Certificados
originales de
defuncion y de

muerte fetal

/_ﬁ‘\
26

Realiza revision de folios
utilizados, cancelados y activos,
para identificar los modelos
vigentes en coordinacion con los
responsables de nacimientos y
defunciones.

27 AN
: Os certificados son
—Si —</Vigentes? >

s

/

—

No

28 #

Informa el comportamiento de
los folios distribuidos y los que
ya no estan vigentes para su

29

Recolectan los certificados

recuperacion, mediante solicitud
de correo electronico a las
Jurisdicciones Sanitarias.

. originales, se envian,
adjuntando relacion.

Certificados sin
vigencia y relacion

de folios

—

i
|

30 [

\ 2

Recibe los certificados obsoletos
y la relacidon; turna.

[ Certificados sin
vigencia y relacion
de folios

/_

31

Verifica que los responsables de
nacimientos y defunciones
realicen la relacion de los folios
de los certificados sin vigencia
recuperados, los archiva y
notifica a la DGIS. L
R Certificados sin

vigencia y relacién
de folios

/___—_‘\;

cooe WP

(o

R B R
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CERTIFICADC DE MUERTE FETAL

TR o £ TERCE GRS
5 EATALKawRs
sy Wme(Tl; Sesmes(D); Cor o o abimaia
T s P TR P o

Exuresme( , hﬂmm—»sﬂ(}; 31 gy #wa G

kit 0

e ]

{LLENESE INGEPENDIENTEMENTE DE LAS SEREOIAS DE GESTALINN

w?iua,umuu-n

Nk s

fn WQ\E

¥ESH EMMEOTEE |7 LAMICRTLTT L CINNG T 1 ) Sk o b b e et
St Xy i

e yavenvey oy

EAEXIULMGN O EXHRALCION

ERE T T N ok rhebtied

Awmg bR § e el B
" N RGO wessTnt S0y W0n B
Comacadn ] 1y Zurmoy of pare{ H i Tig Ve
LR O DO SR

e ¥ horpe sl me et Srie

WL L P RSO S,

R EE

N i ¢ D

TR

S ST SOMOE SUTTDAT LA LARE imu LATEA LM

BOEP O el menOc o0 RN e
>

- ) $ B
K,,,,,.,LsO' BGETRS “‘j‘ = muk{)’ :3?4 s $ioad &w H

TS DL FROBUCTS el

TRAARADE Y G0 HUCESY

£ N o

TURET W sy g U e paddrg T

i
évxammﬂbnwa‘

SwrenlT), Vaaelhy ould, Sl

WO RTERI RS X e RO T USSR TREADE UM BRI ESTL
e ¥ Wt 8 1

fm_w:ieio@, _en;.‘sn(:}’, *”'M’{}x Mv.x,xo,

i £6 WHETNOS
o gl g, | 18 % phbmencn ik ha

e,

L“c‘ﬂ g ESer

w7 H
L ]

(Ml eS|

I LA e Gt s A R
£ e

AT WA SRR S ORI TR TR L PR

AL P TRTERER B PERMIS DE ettt

g pcpeo SR T R A O SR S ‘L&Wa"&ai;ﬁ&’”m [ETaEti sy
£ AT B ta ot restecne St o
Caonrtucaiay B § FeRE

it o e acks
e vuad s

AR e A e

e e
=

L YO LA R B

-

GAERAL OF LA MLBITENETRL |

RS U R TS ST P T

o
O e ek
B e N
ey ey

o sk o s srvey wdag

:

Foi Agean

| f‘;‘:éiéwa-*«{},,!

ur_mer{);

Cigeinye

AN AR CUNR LITWIR T 2?7 ERE iy § Y E SLAEY CORYUGAL
Wy D, wewd, |

wrewewnall), Gamwa( ooeach ey toaesl)  Geesd,  Segoa,

I EPSPOMC NEIETHAL Aot of dornot & wieg se bt dordE B4 W ey

Y Vow e v Fiiorter pa wnw

{ERET. Crwan 344 R G

HH iy e b b S

Tk,
AT P

BATCRDE LA MADRE

17 ety

LS DATCE PERBORSLES ESTAN SASTEGDOS SONFORNE & LA LEY FEDEAAL DE TRARSFARERGA Y ALLESO A Lk IF ORMATION PUBLIZA (IBERMNARENTAL,

TR Er e B 3 S0 VA OB T SR AL

LA LR RN T S 8 POGT SO D00 S G S Y Ly PR G eI DE DRt

J€ -b;’#ﬁﬁl’ﬂﬂ
(S, el Bew(, sewnl |

dobamn Ny sbnaed(ly Fvwed e Gewmer Dy Torew(l; ke ()
crepaera

At g

& 251 L enordaraded sebecronasde on | 48 0 EIRUH Hadk iR

S — Wy
:

e

FEATE TR AR D RE T
srgaal }, st aens s i £y sy
wilp, e, ooy, wwnOy |
:

FERY T P S R TR o T e

e ¢ wlenl

N

Bt Nopcdoos Shents St o w{}m T i |

0 f e v tass |

FEEH U UMEATAS T xk!i h‘mi& ST, xv-;s WM R D R RS
:
Jrewren

B FONY LB

= C‘ “*“'G: i

o gy, BT Ed Vv e R el
ey

g | oo i FERNH TR S0 £00 kL RO
- \ 5 e g
= oy donct iy Sgwiithe S v SpaRH Lo
B ; et s*zm ) L CENEE FARTL & METE R
i et 1y Htiaiatoe e
$ g. 5 34058 g
‘m': }’ )] R kB ) vy ozl Tepeirs e el pobinora
R UL
B — . P S———

Fd

=
=
; o X 2l

i e

SR TR e v R i

e

prE T s § SR g

WD Bl Nt

I TR T

[T FEIEE g
! ot o o
H ke ST i)

AYERCHON i § BESETR

BE REMITR EST

£ OEISINAL & LA SECAETANIA DE SALuD

Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacion y Desarrollo

122 de 199




SALUD

s

ENCLESTA DE CALIDAD t}E Lﬁt ENTRECA BE kﬁﬁ Cﬁﬁ?lﬂim{)ﬂs Dé QEFE&EC{QN

(PaRA

¥ DE LA ENTRECA *  Las conciciones fsices de los cenificedos son
Entrena realizada en fecha y horaris establecis aptimas:

& M, espucificyun;
= Lacalidad de impresidn de los certificados es

Leatietes o buen estagia o ligomenenta
maltraladag

Caiasfpacustes o mal estado EBlEratIIsE & (tss) S Wiala
Er fasd dé haber marcada mads, mencions los

» DE LA IMPRESION ¥ CALIDAD DE LOS grincipales motivos:

CERTIFICADOS
D souerdo a b rovisidn efectuada v o s condicionos
5 fon cortifiradog of rasgitis i i . B .
¥ s '““f“f""'d“’“ shiwsuitade fue, »  Recibis o tetalidad de conificodos conforme 3
s y coincidentes 8 codian ae baras % e islices rendlonadas en el oficio da
2 tadan jos certificados:

writreda
) e o, especiflgue:
et M

e Mo, ae cpias recibidas Entidad Feg
segresabsle clid secranreiny dlo e cortifieadon
Cargey
Ares
Firma Suller .

| ' ™

! Fowver oo rermitir ol proseste gontesl o ‘o Direccidén de
: Informuacién sobre Mecesidades de Salud y Poblacién
{DINGP) de Iy Dirgccion General de Informacién en Salud
{BGIS) debidamente reauisitade o través de los sigulentes
ek o &f)(ff‘flq {ﬂv eLrdrions: 3

Nat:mr‘iaé norers 50, T mt,ub,_a; A u!uoa disguet Hldaig{; e,
410, Cludaed de Mésion,

Guedamos » sus dSrdenes para cualguier duda o
selaracisn CISCO 52594 Y /l

e o

AVISO IMPORTANTE: Exte formats dobe sor Bennde y prviade 2 fe DINSD & reds tardar 2 diss haoiles
posterdnres & ey recepeidn, ya que en case de exstln algun srobloma con los cartificados, gue ao
Bayan sido notificados a través de este medio, serd respensabilidad de la entidad fedurativa,

Iy

L]

S bdaritk Macionat 80 g 1 Oof Taruiba, 87T Bigue] didalge, ©0x 1400, Ciudad de Mok S
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SALUD

Anexo

Z30R Al elet Caere ol Sy, Emiblano Zapata®

Cludasl da Makico, e gl 26
CHOSE-[HS-DIENEDP-
Anumtor Erwin de formstes do Cenrificados

Secretario de Salud vy Director del Instituto da
Servicios de Salud en ¢l Estado de Baja California Sur.
Revalucion No, 822 Narle,

ol Esterito, 23020 La Pz, 8.0 5

Fresents

Con fundamenia s e articulo 34 ol Resdaments integor de la Secretards de Salud y an ba Monma
ha% Mew*mm BCHh SRA%-F0NZ an M rinforenacidn en Salud, por medio del preserte

s -’-r& ﬁv\?s”x do ios Certilicades de Nacimisnte, Defurcidn y PMuerts Potyd

A ,w?”? ;mm s Entadn, de acusrde & leg nurmeros de Inlion quea eonliswaciin so prlist

s

juegos de formate de Certificados da Defuncidn con ndmera de folic
det 3l

wegos de tormatas de Certificados de Muerte Fetal con ndmero de folio
et al

iuegos de farmatos de Certificadeos de Macimiento con mimero de folio
det al

Asimismo, de conformidad con log mupmergles LR, 12200 12214 ¢ 1220 de s Norma Oficizl

sedienng FMOM-OIE-SSAT3ME er matena de inforrnacisn en galud, los Servicios Estatales de Salud

ISESA} s ¢ sfsabias ar;w !a Smereteria de Salud a través de In Dfeccian General de Informasion

Sahud i L dhw b it Sroad bterion de las entidades federstivas, 8 Lomo de su el

t i? wa aylr:& asz*irs ey sy entidad y de 188 acCiUnes MECSAanas pars GRrantae
ssperdicio de los foliog sronorciorados,

Hicados rﬁ!'* sts.ir:*z:::‘n-m, el foermatsy 2005 aln estd vigents hasta agolnr s
55 e z;ieﬁm*n:ii;*’& ¥ dc biuerte Fatal, deberdn sdoptar s
5 4 i e g,n.a'é armprendiic del 7 oe
et cm-zz e el f!’izh, Wrﬁ’tl!dr‘& a1 Lumata ":;m. tom mruam& de lus conificadas da
frociels 2007 a0 son vigentes,

defineidn v n

Cabe sehalar que cusnds se detectern anormalas en et
dea ves con resoecto ¢ lo osentado y previsto on b Nopme Oficial antes ¢itada v dem
diapos ianes feridicas aplicabies, ¢ calidad deficiente de b informacidn contenida en los onismas,
log Sonvicios B9 afud deburd prohibir o suspender iy onfraga de fos mismos a guienes
ingursanen di HELES.

use y mangjo de log cartiflcsdes, ast como

o goraodor 3 I:'}!;

caten lg matens,

aéai:fd;}\;, s persona oue Io hags podrd nac
: provisias en las tisposiciones j
wfiglat,
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Anexo

La Paz, Baja California Sur, 8 __ de ge 2
Mo. Control Interno: DPD/SPIS/ !

Asunto: Distribucidn de Cerlificades Defuncion y Mueris Fatal

JEFE DE JURISBICCION SANITARIA
Presente

AT'N:
JEF_DE ESTADISTICA JS. No. __

De conformidad con fa Momma Oficial Mexicana MOM-035-8843-2012, en materia de informacion en salud, en
referencia & la distribucion de Certificades, v de acuerdo & tos términos v procedimientos establecidaes por ta
Direccion General de Informacion en Salud {DGES) de la Secretaria de Salud Federal: Se envia a usted dotacion

‘ de cerdificados de defuncidon v muere faial correspondiente al frimesire 2021, para su distidbucion
| mensual a las unidades médicas piblicas v privadas en ef dmbito de su competancia, de acuerdo a los siguientes
folins:

E Certificados de Defuncidn at

: Certificados de muerte Fetal ai

Es imporiante mencionar que la distribucion se realice considerando el compertamiente de fos U#imos meses y
de fos folios en existencia en Ia jurisdiccidn sanitaria a su cargo. Por lo cual se solicita un estricto conirol v uso
adecuado de los folios; asi como gl envid del reporte mensual de cancelados en forma electronica vy fizica.

1' j ATENTAMENTE

DIRECTOR DE PLANEACION Y DESARRGLLO DE LA
SECRETARIA DE SALUD Y DEL INSTITUTO DE SERVICIOS
DE SALUD DE BAJA CALIFORNIA SUR

C.op.
- Subdiraoicka g2 Flanescén & informanicn en Salud dal institeto de Senivios dz Salud de B.G.S. Presants
- Archive.
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Anexo

itutn de

La Paz, Baja California Sur, a __ de de 20
Mo. Confrol Interno: DPD/SPISS {
Asunto: Cerificades de Nacimiento

JEFE DE JURISDICCION SANITARIA
Presente
ATIN:

JEFA DE ESTADISTICA

De conformidad con la Morma Oficial Mexicana MOM-035-5843-2012 en materia de informacion en salud,
referente a fa disiribucién de Cerfificados, v de acuerdo a los términes ¥ procedimientos esiahiecidos por la
Direccion General de Informacion en Sajud (DGIS) de la Secretaria de Salud Federal, asi como a las paliticas,
hases v lingamientos, emilidas por esia Secrstarfa de Salud Estatal, se envia a usted dotacion de
certificados de nacimiento correspondiente al de 20__, para su disirtbucion mensual a las
unidades médicas piblicas v privadas en el ambito de su competencia, de acuerdo a los siguientes folios:

[Certiﬁﬁaﬂ'mEiaNacimEatzi‘a | I | | I | | l [ |aEI_LI | | | | ’ ! |

Para lo anterior, se le solicits un sstricte control v difusion del use adecuado de los folios de cerfificades de
nacimiente con las unidades midicas a las que se les distribuyen, asi come el envic del reperte mensual de las
cancelados por unidad médica v el motive de la cancelacion.

Sin mas por &l momento, aprovecho pata enviatle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE PLANEACION Y DESARROLLO DE LA
SECRETARIA DE SALUD Y DEL INSTITUTO DE SERVICIOS DE SALUD
DE BAJA CALIFORMIA SUR

S

- Subdirzciors g2 Planzacidn & informacidn en Sslhud def Inztituto de Sarvicics da Salud de B.0.5. Frasante,
- drchivs {
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Clave del procedimiento

Secretaria de Salud PROC-DPD-15

Nombre del procedimiento:

Seguimiento 'y monitoreo del

subsistema de nacimientos Fecha: | Junio 2021

Unidad administrativa: Direccion de Planeaciéon y Desarrollo | Versién: 1.0

Area responsable:

Subdireccion de  Planeaciéon e
Informacién en Salud

Pagina: 2de7

Establecer el procedimiento para el seguimiento y monitoreo del
Subsistema de Nacimientos a fin de contar con informaciéon confiable de

Objetivo: los nacidos vivos ocurridos en el estado, en base al registro de los
certificados de nacimientos expedidos por las unidades médicas publicas
y privadas.
Direccion General de Informacién en Salud.
Instituto de Servicios de Salud de Baja California Sur.
Instituto Mexicano del Seguro Social.
Alcance: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.
Unidades médicas hospitalarias de las Instituciones publicas y privadas
del Sector Salud.
Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién
de registro electronico para la salud. Intercambio de informacion en
salud.
NORMA Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de
informacion en salud
Acuerdo por el que se modifican los modelos de los formatos para la
expedicion del certificado de nacimiento, publicado en el diario oficial de
Normas de la federacién el 27 de agosto de 2014.
operacion: Manual de Llenado del Certificado de Nacimiento Modelo 2015

Acuerdo que modifica el diverso por el gue se dan a conocer los
modelos que se utilizaran como formatos para la expedicion del
certificado de nacimiento, publicado el 27 de agosto de 2014.Publicado
en el DOF 1/12/2019. Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de
Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Planeacion y
Desarrollo.

e ————————
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Secretaria de Salud

~ Clave del procedimiento

oz PROC-DPD-15
Nombre del Seguimiento Yy  monitoreo  del . ;
procedimiento: subsistema de nacimientos FeiCHTeL: Linig 2021
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y | Subdireccion de Planeacion e |Pagina: 3de7
Desarrollo Informacién en Salud Tiempo: 30 dias
Descripcion de Actividades
_ e : — - DOCUMENTO DE
PASO RESPC;.NSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
Recibe de la DGIS los lineamientos vy
Director de mecanismos de operacion para el
1 Planeacion y Subsistema Nacimientos; turna a la
Desarrollo Subdireccion de Planeacion e Informacion
en Salud
T —_ Recibe, revisa y turna al Departamento de
< Informacion en Salud, los lineamientos y
2 Planeacion e i h
Informacion en Salud | Mecanismos d.e ~ operacion  para el
Subsistema Nacimientos,
Jefe de Departamento |Recibe, revisa los lineamientos vy
3 de Informacion en mecanismos de operacion para el
Salud Subsistema Nacimientos.
Verifica que el responsable de
Nacimientos, revise y realice pruebas al
4 Subsistema Nacimientos en la plataforma
SINBA en linea, conforme a las variables
del certificado de nacimiento vigente.
_ Elabora oficio de notificacion inicio de
registro de informacién, indicaciones
5 generales y calendario estadistico anual
para las unidades hospitalarias de la
Secretaria de Salud-ISSBCS y turna para
firma.
Subdwec_:’for de Recibe, revisa oficio y calendario
6 Lianeaclon estadistico anual
Informacion en Salud
¢ Existe alguna modificacion?
7 Si: pasa a la actividad 5
No: pasa a la actividad 8.
8 Antefirma y turna al Director de Planeacion
y Desarrollo para visto bueno y firma.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

-« PROC-DPD-15
Nombre del Seguimiento vy monitoreo del . ;
procedimiento: subsistema de nacimientos Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y | Subdireccion de Planeacion e | Pagina: 4de7
Desarrollo Informaciéon en Salud Tiempo: 30 dias
Descripcion de Actividades
PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |POCUMENTO DE

TRABAJO

Director de Planeacion

Recibe, revisa y firma; se turna para su

9 y Desarrollo despacho. ‘

Jefe de Departamento Oficio Notificacion,

10 de Informaciéon en Despacha oficio en archivo y se envia. Calendario

Salud Estadistico
Verifica que el responsable de

11 Nacimientos de seguimiento del registro
de la informacion en plataforma por las
unidades de salud.

Revisa informacion del Subsistema de
Nacimientos en plataforma SINBA-

12 Nacimientos y en los cubos de la DGIS
en coordinacion con el responsable de
nacimientos.
¢ Se identificd alguna inconsistencia?

13 Si: pasa a la actividad 14.

No: pasa a la actividad 15.

Integra archivos de observaciones y se

envian a las unidades hospitalarias de la

Secretaria de Salud, prlvadas y a los Afehive:de

14 enlaces de las delegaciones del IMSS e sbssrvAtiohes
ISSSTE en coordinacién con el
responsable de nacimientos. Pasa a la
actividad 11.

15 Genera y actualiza el tablero de control| Tablero de control
estadistico. estadistico
¢ Es el cierre anual del Subsistema de
Nacimientos?

L Si: pasa a la actividad 17.

No: pasa a la actividad 12.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-DPD-15

Nombre del Seguimiento y  monitoreo  del . :
| procedimiento: subsistema de nacimientos rachs: s 2]
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y | Subdireccion de Planeacién e | Pagina: 5de7
Desarrollo Informacién en Salud Tiempo: 30 dias
Descripcion de Actividades
e : i e DOCUMENTO DE
PASO -RES.I?ONSA-BLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
Revisa la informacién en coordinacion
17 con el responsable de Nacimientos, en
base a los registros en plataforma.
Verifica que el responsable de
18 nacimiento realice los informes anuales
y actualice el tablero de control
estadistico.
FIN
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| - Clave del procedimiento

| - Secretaria de Salud PROC-DPD-15

, Nombre del Seguimiento 'y  monitoreo  del ] .
procedimiento: subsistema de nacimientos Fechu; U 20
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y | Subdireccion de  Planeacién  e|Pagina: 6de7
Desarrollo Informacion en Salud Tiempo: 30 dias

Diagrama de Flujo

C g Director de Planeacion y Subdirector de Planeacion e Jefe_ de Departamento de
! Desarrollo Informacion en Salud Informacién en Salud

( Inicio

1 2 3

Recibe de la DGIS los
lineamientos y mecanismos de
operacién para el Subsistema

Nacimientos y los turna

|
] ) Y
| Lineamientos y\l Lineamientos

mecanismos
_sEeeerT Tomeeh

Recibe, revisa y turna, los Recibe, revisa los
lineamientos y mecanismos de .| lineamientos y mecanismos de
operaciéon para el Subsistema } 7| operacion para el Subsistema

Nacimientos Nacimientos.

4

Verifica que el responsable de
Nacimientos, revise y realice
pruebas al Subsistema
i Nacimientos en la plataforma

variables del certificado de
i nacimiento vigente_.

” i SINBA en linea, conforme a las

S
Elabora oficio de notificacién
| [ inicio de registro de
| — informacidn, indicaciones

Recibe, revisa oficio y = generales y calendario -
calendario estadistico anual i estadistico anual para las \

e unidades hospitalarias de la
‘ Secretaria de Salud-1ISSBCS y

turna para firma dJ {
- /\\

%Existe alguna Ssi o

modificacion?

V

| No

| © 8 v

i Recibe, revisa y firma; se Antefirma y turna para
turna para su despacho visto bueno y firma

10

Despacha oficio en
archivo y se envia

Oficio Notificacion,
Calendario
Estadistico
11 e B

v
Verifica que el responsable
de Nacimientos de
| seguimiento del registro de |la
informacién en plataforma por
las unidades de salud

Y

S
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‘ = Clave del procedimiento
. PROC-DPD-15
Nombre del Seguimiento y monitoreo del ] :
procedimiento: subsistema de nacimientos Fecha: sllinis 021
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y | Subdireccion ~ de  Planeacion e |Pagina: 7de7
Desarrollo Informacién en Salud Tiempo: 30 dias

I Diagrama de Flujo

Jefe de Departa-l-'n-r-le'r'l”to de
Informacion en Salud

. 7

- ., A
Revisa informacion del Subsistema
de Nacimientos en plataforma
SINBA- Nacimientos y en los cubos
de la DGIS en coordinacion con el
responsable de nacimientos

13
s _ 2 Se identificd alguna
! inconsistencia?
e

i

14 No
h 4

Integra archivos de observaciones y
se envian a las unidades
hospitalarias de la Secrstaria de
Salud, privadas y a los enlaces de |—
las delegaciones del IMSS e
ISSSTE en coordinacién con el
responsable de nacimientos

T Archivo de
observaciones

—_ A

GD

1
i
| | 15
I
1§ Genera y actualiza el tablero de

o control estadistico

| 16 J\\

(,‘éel cierre anu

del Subsistema de
Nacimientos?

Revisa la informacién en
coordinacién con el responsable
i de Nacimientos, en base a los
i ! registros en plataforma.
|

. ]

i Verifica que el responsable de
i nacimiento realice los informes
! anuales y actualice el tablero de
| control estadistico

S R R A RS S 5
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Anexo

CALUD SEE INSTITUTO DE SERVICIOS DE SALUD /

Direccian de Planeacidny Desarrollo Lk A G
SEERERRIL DL YA

Subdireccién de Planeacion e Informacién en Salud

P e
LIS et ey

ARG
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Anexo

ta Paz, Baja California Sur, a __de de 2l
No. Control interno: DPDIEPIST ¢
Asunto: Sistemas de Informacidn 20__

JEFE DE JURISDICCION SANITARIA

Hago referencia al "Sistama Naciona! da Informacidn Bisica 2n Matera de Salud [SINBAY, en los dferentes
subsistemas g informacion qus lo conforman, sn espaciiico al 815 (Bubsistema de Prestacion de Servicios),
SEUL (Bubsistemas de Sgresos, de Urgencias y g2 Lesicnes), Macmisntos y Defunciones, los cuales son
soordinados por s Direccidn Benersl de Informiacion en Salud (DGIS) de a Secrstania de Salud Federal en
apage a lo praviste en fos artloulos 87, 104, 105 y 106 de la Ley General de Salud y &n I3 NOM-035-684.
2012 en Materia de informacidn en Salud.

Enbasesioantstiory.. ...

se solicits reforzar y unifizcar &l proceso de regstro de nformacidn en cads subsisiema, para lo cual 52 ha
zstablecds los siguientes lineamientos genarales

818 Subsistema de Prestacion da Servicios:

Denvado dz iz solicitud de los programas federales ..,

SEUL Subsistemas de Lesiones:
Para e Subsisterna de Lesiones, ..

Nacimientas y Defuncionas:

La informacion de Nagirmientos y Defunciones . .

Denvado d2 que el ECE es la fusnte primasa pars los diferentes subsistemas, 23 imperante el seguimiento dal
zottects lenads de fa informacion en los cantros o8 salud y unidadas médicas moviles.

E3 imgortante mencionar que pemsona! de 3 Subdirecsion de Plansscion & Informacidn en Salud les envisra
por serreo slacténios los formatos, nstructives y Jos calendanos estadisticos para 20y estaran en oontacio
cermanenta con &l personal de 13s areas de estadistica de 13 unidad 3 su digno ¢argo para apoyarks en iz
‘ogistica de £3t0s procesos y atender dudas

Zin mds por el moments, 2 envio un corsial saludo

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE PLANEACION ¥ DESARROLLO DE LA

SECRETARIA DE $ALUD Y DEL INSTITUTO DE SERVICIOS DE S4LUD
DE BAJA CALIFORNIA SUR
ol
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| Direccidon de Planeacion y Desarrollo

Subdireccion de Planeacion e Informacion en Salud

Seguimiento y monitoreo del subsistema de defunciones y

codificacion

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021
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Socrolaria de Salnd Clave del procedimiento

s PROC-DPD-16
Seguimiento 'y monitoreo del
Nombre del procedimiento: |subsistema de defunciones vy |Fecha: |Junio 2021
codificacion
Unidad administrativa: Direccion de Planeacién y Desarrollo | Version: 1.0
: . Subdireccion de  Planeacion €|, . .
Area responsable: Informacion en Salud Pagina: 2de7

Objetivo:

Establecer el procedimiento para la captura, codificacion, revision,
analisis e integracion de la informacion, sobre el Sistema de Defunciones,
estableciendo lineamientos mediante la integracion de todo el sector
salud, guiandonos con lo establecido por la Direccion General de
Informacion den Salud (DGIS) de la Secretaria de Salud Federal y con El
Centro Mexicano para la Clasificacion de Enfermedades y Centro
Colaborador para la Familia de Clasificaciones Internacionales de la OMS
en México (CEMECE) en cuanto a codificacion.

Alcance:

Direccién de Planeacion y Desarrollo.

Subdirecciéon de Planeacion e Informacién en Salud.

Departamento de Informacion en Salud.

Las unidades de salud publicas y privadas son las responsables de
expedir los certificados de defuncion de las muertes ocurridas en sus
unidades, en apego a la normatividad y lineamientos emitidos por la
Secretaria de Salud Federal, y capturarlos por hoja verde en la plataforma
de Defunciones SINBA en linea.

El proceso de revision, codificacion y actualizacion es responsabilidad de
las Jurisdicciones Sanitarias de la Secretaria de Salud, la codificacion se
realiza en base a la CIE 10 y a las actualizaciones y herramientas
proporcionadas por la DGIS y el CEMECE.

Normas de
operacion:

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion
de registro electronico para la salud. Intercambio de informacion en salud.
NORMA Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de
informacién en salud.

Manual de Procedimientos Estandarizados para el Sistema
Epidemiologico y Estadistico de Defunciones (SEED) Version 2017. 1.
Manual de Captura de SEED/SINBAV2, de la Direccion General de
Informacion en Salud DGIS.

Manual de Instalacion del Sistema Internacional para codificacion de
causa de muerte IRIS 2018.

Clasificacion Estadistica Internacional de enfermedades y Problemas
Relacionados con la salud CIE 10.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.
Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Planeaciéon y
Desarrollo.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-DPD-16

Nombre

procedimiento:

del S'e'guimiento y monitoreo del
subsistema de defunciones y| Fecha: Junio 2021
codificacion

Unidad administrativa:
Direccion de Planeacion

_X__Qgsarrollo en Salud

Area responsable:
Subdireccion de Planeacion e Informacion

Version: 1.0

Pagina: 3de7

Tiempo: 30 dias

Descripcién de Actividades

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Director de Planeacion
y Desarrollo

Recibe de la DGIS los lineamientos para'

la operacion del Subsistema
Defunciones: captura y codificacién;
turna a la Subdireccion de Planeacion e
Informacion en Salud.

Subdirector de
Planeacion e
Informacion en Salud

Recibe y revisa los lineamientos para la
operacion del Subsistema Defunciones:
captura y codificacion; turna al
Departamento de Informacion en Salud.

Jefe de Departamento
de Informacion en
Salud

Recibe y revisa los lineamientos para la
operacion del Subsistema Defunciones:
captura y codificacidén; en coordinacion
con el responsable de defunciones para
la implementacion y seguimiento en las
unidades hospitalarias y Jurisdicciones
Sanitarias del Subsistema de
defunciones en la plataforma SINBA en
linea y el Sistema Internacional para
codificacion de causa de muerte IRIS.

Verifica que el responsable de
defunciones  realice  pruebas al
Subsistema Defunciones y se realice la
instalacion de la actualizacion del
Sistema Internacional para codificacion
de causa de muerte IRIS.

Elabora oficio de notificacion de inicio
anual, lineamientos generales vy
calendario estadistico anual para las
unidades hospitalarias y Jurisdicciones
Sanitarias de la Secretaria de Salud.

Oficio Notificacion,
Calendario
Estadistico

Subdirector de
Planeacion e

Informacién en Salud

Recibe, revisa oficio y calendario
estadistico anual.
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Secretaria de Salud

" Clave del procedimiento

|

2 PROC-DPD-16
Seguimiento y monitoreo del

El%rzg(;?miento: ael sub.si_sterp'a de defunciones y| Fecha: Junio 2021
codificacion

Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0

Direccidn de Planeacion | Subdireccion de Planeacion e Informacion| Pagina: 4de7

y Desarrollo en Salud Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades

e T _ e s '  DOCUMENTO DE
PASO RES.!?ON.SABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
Subdirector de ¢ Existe alguna modificacion?
7 Planeacion e Si: pasa a la actividad 6.
Informacion en Salud | No: pasa a la actividad 9.
3 Antefirma y turna a al Director de
Planeacion y Desarrollo para firma.
9 Director de Planeacion |Recibe, revisa y firma. Se turna para su
y Desarrollo despacho.
s . .| Oficio Notificacion,
Jefe de Departamento Dgspaoha OﬂC].O en ATBAICS y se envia Lineamientos,
10 at unidades hospitalarias y Jurisdicciones .
de Informaciéon en Salud o . Calendario
Sanitarias de la Secretaria de Salud. 5
Estadistico
Revisa informacion registrada en el
11 Subsistema de defunciones y de cubos
de la DGIS en coordinacion con el
responsable de defunciones.
¢, Se identificod alguna inconsistencia?
12 Si: pasa a la actividad 13.
No: pasa a la actividad 14.
Se generan archivos de observaciones
y se envian a las jurisdicciones Arcliiveda
13 sanitarias de la Secretaria de Salud, y a .
; observaciones
los enlaces de las delegaciones del
IMSS e ISSSTE. Pasa a la actividad 11.
14 Genera y actualiza el tablero de control
estadistico.
o ¢ Es el cierre anual del Subsistema de
Defunciones?
= Si: Pasa a la actividad 17.
No: pasa a la actividad 11.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

: PROC-DPD-16
Seguimiento y monitoreo del
Nombre del : . .
procedimisnto: subf-‘.l_ster_ng de  defunciones y| Fecha: Junio 2021
codificacion
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion | Subdireccion de Planeacion e Informacion| Pagina: Sde7
y Desarrollo en Salud Tiempo: 30 dias
Descripcion de Actividades
_ ‘ _ o s DOCUMENTO DE
PASO RESI?’ONSAB.LE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
Revisa la informacion en coordinacion
16 con el responsable de Defunciones, con
base a los registros en plataforma.
17 Genera informes anuales y actualiza el
tablero de control estadistico.
FIN
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento
PROC-DPD-16

Nombre del

procedimiento:

Seguimiento
subsistema de
codificacion

y monitoreo
defunciones

del

y| Fecha: Junio 2021

Unidad administrativa:
Direccion de Planeacion
y Desarrollo

Area responsable:
Subdireccién de Planeacién e Informacién
en Salud

Version: 1.0

Pagina: 6de7

Tiempo: 30 dias

Diagrama de Flujo

Director de Planeacidon y
Desarrollo

Subdirector de Planeacion e
Informacion en Salud

e

st

: l

2

y
| Recibe de la DGIS los lineamientos

| para la operacion del Subsistema

! Defunciones: captura y codificacion y la
| turna

y

Recibe y revisa los lineamientos
para la operacion del Subsistema

Jefe de Departa;ﬁénto de
Informacion en Salud

3

Recibe y revisa oficio, lineamientos
para la captura y codificacién de las
defunciones; en coordinacion con el
responsable de defunciones para la
implementacién y seguimiento en las

Defunciones: captura y codificacidn
y la turna

9

Recibe, revisa y firma. Se turna

Recibe, revisa oficio y

B unidades hospitalarias y
Jurisdicciones Sanitarias del
Subsistema de defunciones en la
plataforma SINBA en linea y el
Sistema Internacional para
codificacion de causa de muerte IRIS.

4

Verifica que el responsable de
defunciones realice pruebas al
Subsistema Defunciones y se realice
la instalacion de la actualizacion del
Sistema Internacional para
codificacion de causa de muerte
IRIS

5

Elabora oficio de notificacién de
inicio anual, lineamientos generales
y calendario estadistico anual para

calendario estadistico anual

7 //Y\

o

-
¢ Existe alguna

las unidades hospitalarias y
Jurisdicciones Sanitarias de la
Secretaria de Salud
Oficio Notificacion,
Lineamientos,

Calendario
Estadistico

s

—

ifi i ?
e modificacion?

~—

No

s +

Antefirma y turna a la

para su despacho

Direccion para firma

10

Despacha oficio en archivo y se
envia unidades hospitalarias y
Jurisdicciones Sanitarias de la
Secretaria de Salud
TTcio Notricacion,
Lineamientos,
Calendario
Estadist{ig:l

/ i

11 v

Revisa informacién registrada en
el Subsistema de defunciones y
de cubos de la DGIS en
coordinacion con el responsable
de defunciones

S e ST BT TS S
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_ : Clave del procedimiento
Secretaria de Salud PROC-DPD-16

Seguimiento y monitoreo del

Efon;::l?miento: del sub_si_sterp'a de defunciones y| Fecha: Junio 2021
codificacion

Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 10

Direccion de Planeacion | Subdireccion de Planeacion e Informacion| Pagina: 7de7

- |y Desarrollo en Salud Tiempo: 30 dias

Diagrama de Flujo

Jefe de Departamento de
Informacion en Salud

Sﬁent'f'cr} algun
s i ifi u)

inconsistencia?

Si
13 |

v
Se generan archivos de
No observaciones y se envian a las
jurisdicciones sanitarias de la
Secretaria de Salud, y a los enlaces
de las delegaciones del IMSS e
[“ i ) ISSSTE

|1 | 1a

Genera y actualiza el tablero de
control estadistico

Tablero de control
estadistico

15

~FEs el cierre an
del Subsistema de
Defunciones

|
| 16 Si
| v

Revisa la informacion en
! coordinacion con el responsable de
| Defunciones, en base a los registros
{ en plataforma, concilia con la DGIS
i

17 -

actualiza el tablero de control

Genera informes anuales y
estadistico

~
/

A
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SALUD SINBA

Anexo

Direccidn de Planeacidn y Desarrolio

INSTITUTO DE SERVICIOS DE SALUD [:;

Subdireccion de Planeacidn e informacion en Salud

GRTE DE CANCELAD

IS SHNEA DEFURLE

E

B

ey
F g Hteie £

ENERO

FEBRERO MARZO

T bun | Mar

Ree | e b ovie | slb

Mot} Mid § Jue | Vie ; 53b | Dom tur b Mar | Wi § Jue | Vie | sab g
3 et “

fun § Mar #ié

i

HERE 54 7 1
B 5481 7
17} 18 14
24} 25 21
i | 28
- i i ] gt
A i i H Ay fin
ENTREGA ENE-INC 2020 EMIREGRA ERE 2071 ENTREGA ENE-FER 2071 ENTREGA ENE-MAR 2021
MAYO i WNIO ! Lo AGOSTO
; # 1 jue | Vie : sab : Lun iﬁ tar | M Jue |V Lun i Mart Mg Jue | Vie | S8h | Dom
et ! ! 1
; z 4 2
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: 233 24+ 25 2%
P i : 30§ 3t e
ENTHEGA ENE-ARA 2021 PR TREGA THE-RSAY 2021 ENTREGA ENEJUN 2021 NTREGA ENEJUL 2021
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i Lun § Mar i M § Jue | Vie | S3
{
ey
1] 12 ¢
- £
; 18§

T
EATREGA ENE-AGD 202

ENERO 2022

e | Y

i 1
NIHEGA ENE-GCY BT

CODIFICACIIN SEMANAL

FECHA LIMITE DE CAPTURA/CODIFICATION

DIA DE CORTE EN LA BASE EN SINBA-DGIS (7:00 A.0.]
CIERRE SEED 2020

j b
ERTREGA ENE-NOV 2021

Coontinador Etatad de Celundinnes Jafe ded Bepartamenty o lelermocides o

Subdirerton de Peneacidn @ infosmacon en
Salud




. Anexo

L& Psz, Bsja Cslfomiz Sur z __ de oe 2l
Mo, Control interno: DRFCVSPIS! i

Asunio: Siztzmaz de Informaciin 20

JEFE BE JURISDICCION SAMITARIA

Hapo referencia al “Siziema Macions! 92 informacion Basics en Materiz de Ssiud (SINBAY, an los derantas
subsisternas de informacion que lo conformar, en sspecifice al SIS [Subsistemz de Prestazicn dz Senisios),
EEUL (Babsistamas de Egrescs, de Urgencizs y de Lesiones), Macivierdos y Defunciones, los cusles son
coordinsdos por la Dirscoidn Sanaral de inforrmacion en Salud (D315 de la Secsiana de Salud Federsl an
s2eQ0 3 o previsto en los afzuloz BT, 104, 905 v 106 de la Ley Ganeral de Salud y ea '3 NOM-035-554-
2012 en Matedz de Informacion en Satud.

Enbzze sloanizriory ..

sz solicits reforzar y unificar & procsss de registro de nformacidn en osds subsistema, pars lo cual 38 ha
sstablecide oz siguisntes lineamizntos genarales:

545 Subsistema de Prestacidn da Servicios:

Derivado de Iz 30 citud 22 los gprogramas federales..

SEUL Subsistemas de Lesiones:
Farg 2l Subsisiems de Lesionss, ..

i Nacimizntos v Befuncionss:
Lz infarrracidn da Maoimiznins v Defunciones

Derivada de gus el ECE es Iz fusnte orimsss pars los diferantes subsistamas, es imperante al seguimiento oe!
zorrects llensds de ta informanidn anlos centros gz salud v unidadas médicss mouiles.

E= irmnonante reenacinnss gus cersonst 9= i Subdirescion de Plarsacion = Infarmacion en Salud les anvizra
por eorren 2ectdnics loz foomatas, nstuctives y Jos calendatos estadizticos pars 20_ y estaran en contasio
sernanenie oon @l personal de las &reas de estadistios de (3 unidad 3 su digne cargo pers Epovarlos &0 e
izgEtiza 92 exios procezon v atendsr dudas.

Sin mds por &l momento, = anvio un corgis’ 2aludo

ATENTSMENTE

CIRECTOR DE PLAMEACIONR ¥ DEZ&RRCLLO DE LA
SECRETARIS DE £ALUD Y DEL INETITUTD DE SERVICIOE DE 24LUD
DE BaJa CALIFORHIL BUR

g

@ Datifoeria Sur
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Direccidn de Planeacién y Desarrollo

| Subdirecciéon de Tecnologias de la Informacion

| Elaboracion de proyectos de tecnologias de la informacion y de
} comunicaciones para unidades de salud nuevas o sustitucion

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021
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Clave del procedimiento

Secretaria de Salud PROC-DPD-17

Elaboracion de proyectos de tecnologias

Nombre del de la informacion y de comunicaciones Fecha: | Junio 2021
procedimiento: para unidades de salud nuevas o ’ '
sustitucion

Unidad administrativa: | Direccion de Planeacion y Desarrollo Version: 1.0

Area responsable:

Subdireccion de Tecnologias de la

Informacion Pagina: 2de5

Crear, supervisar, dictaminar y dar seguimiento a los proyectos en

Objetivo: materia de tecnologias de la informacion y de comunicaciones para

nuevas unidades de salud.

Direccion de Servicios de Salud.

Direccion de Administracion y Finanzas
Alcance: , .

Subdireccion de Infraestructura

Subdirecciéon de Recursos Materiales

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.
Normas de ” o " .
operacion: Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de Planeaciéon y

Desarrollo.

e
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

: PROC-DPD-17
Elaboracién de proyectos de
Nombre del [tecnologias de la informaciéon y de ) .
procedimiento: comunicaciones para unidades de Fechal Juniedlz
salud nuevas o sustitucién
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion | Subdireccion de Tecnologias de la| Pagina: 3de5
y Desarrollo Informacién Tiempo: 30 dias
Descripcion de Actividades
_ s e : DOCUMENTO DE
PASO RESP?NSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
. Detecta necesidades para proyectos de
1 Director de sustitucion, fortalecimiento o dignificacion
Servicics de Salud '

de unidades médicas.

Realiza solicitud de proyecto de obra nueva,
sustitucion, ampliacion o fortalecimiento de
unidad meédica a la Direccién de Planeacion

2 . P i
y Desarrollo. Genera programa médico en el rograma medico
que describe los servicios médicos con los
que debe contar el proyecto.

Recibe y analiza el proyecto de unidad
Director de| ..zq: - . .
, meédica. Solicita a la Subdireccion de
3 Planeaciéon y Inf 1 Bl55 &8 dal P
Destialls nfraestructura la elaboracion del Programa
Meédico Arquitectonico.
Sibditactsr He Realiza el Programa Médico Arqwtgcton'l(’:o Programa médico
4 (PMA) del proyecto y lo turna a la Direccidn : g
Infraestructura ” arquitectonico
de Planeacion y Desarrollo.
Recibe el Programa Meédico Arquitectonico,
realiza proceso para obtencion Certificado
Director de|de Necesidad (CDN) emitido por -
5 | Planeacion v| DGPLADES e instruye a la Subdireccion de | |, Certificado de
. . . Necesidad (CDN)
Desarrollo Tecnologias de la Informacion realizar el
proyecto de equipamiento de tecnologias de
informacion y comunicaciones.
Realiza proyecto de equipamiento de
tecnologias de informacion y
Subdirector de | comunicaciones con listado de
6 Tecnologias de la

Informacion

equipamiento para la red de voz y datos, asi
como las fichas técnicas con las
especificaciones por cada equipo vy
dispositivo.
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‘Clave del procedimiento

o PROC-DPD-17
Elaboracion de proyectos de
Nombn.a . _ del tecnolqglas_ de la mforma_cmn y de Fecha: Junio 2021
procedimiento: comunicaciones para unidades de
salud nuevas o sustitucién
Unidad administrativa: | Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion | Subdireccion de Tecnologias de la| Pagina: 4 de 5
y Desarrollo Informacion Tiempo: 30 dias
Descripcién de Actividades
- - : i - s 4 DOCUMENTO DE
PASO | RESPQNSABLE .DE_SCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
Director de|Valida proyecto de equipamiento de
i Planeacion y [tecnologias de informacion y
Desarrollo comunicaciones.

Subdirector de

Entrega el Proyecto de equipamiento de
tecnologias de informacion y

Proyecto de
equipamiento de

8 Tecnologias de la|comunicaciones a la Subdireccidn de| tecnologias de
Informacion Infraestructura para su inclusion en el| informaciony
proyecto de construccion de la unidad. MR GIDNES
_ Recibe proyecto de equipamiento de
Subdirector de ; ; "
9 tecnologias de informacién y
Infraestructura s
comunicaciones.
FIN

ZE
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento
PROC-DPD-17

Nombre del procedimiento:

Elaboracion de proyectos de
tecnologias de la informacion y de

comunicaciones para unidades de

salud nuevas o sustitucion

Fecha: | Junio 2021

Unidad administrativa:
Direccién de Planeacion vy
Desarrollo

Area responsable:

Subdireccion  de
Informacioén

Tecnologias de la

Version: 1.0

Pagina: 5deb

Tiempo:| 30 dias

| Programa médico |

T 5

Recibe el PMA, realiza
proceso para obtencion
Certificado de Necesidad
(CDN) e instruye a la realizar [«
el proyecto de equipamiento
de tecnologias de informacion
Yy comunicaciones.

Diagrama de Flujo
Director de Servicios de | Director de Planeacién y | Subdirector de Tecnologias Subdirector de
Salud Desarrollo de la Informacién Infraestructura
Inicio )
1 I
Detecta necesidades para
proyectos de sustitucion de |
unidades médicas
|; e S e |
2 Iﬁ 3 .
Realiza solicitud de proyecto de Recibe y analiza proyecto de . o
abra nueva, sustitucion, unidad meédica, solicita la il R:ahzi E|t|?r99rarF1)1l\E:12413‘jdllco
ampliacion o fortalecimiento de elaboracién del programa g uisclomes E Jide
unidad médica meédico arquitecténico proyecto

Programa médico
arquitectonico
—

7

6

Realiza proyecto de equipamiento
de tecnologias de informacion y
comunicaciones con listado de

equipamiento para la red de voz y

datos, y fichas con especificaciones
técnicas

Valida proyecto de
equipamiento de tecnolegias |
de informacion y B
comunicaciones

Proyecto de
equipamiento

8

Y

Envia proyecto de equipamiento
de tecnologias de informacion y

comunicaciones, para su inclusion
en el proyecto de construccion de
la unidad

Proyecto de
equipamiento
-

Recibe proyecto de
equipamiento de tecnologias
de informacién y
comunicaciones.
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Direccidén de Planeacion y Desarrollo

Subdireccién de Tecnologias de la Informacion

Elaboracion de proyectos de tecnologias de la informacion y de
comunicaciones

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021
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- Clave del procedimiento

Secretaria de Salud PROC-DPD-18

‘Nombre del
procedimiento:

Elaboracion de proyectos de tecnologias

: =i e Fecha: | Junio 2021
de la informacién y de comunicaciones

Unidad administrativa: | Direccion de Planeacion y Desarrollo Version: 1.0

Area responsable:

Subdireccion de Tecnologias de la

Informacion Pagina: 2de7

Implementar y dar seguimiento a los proyectos que se desarrollen por la

Objetivo: Subdireccidon de Tecnologias de la Informacién para cubrir las
necesidades de las unidades de la Secretaria de Salud. .

Alcance: Areas y unidades de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.

Normas de . Y . . .,

operacion: Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Planeacion y

Desarrollo.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-DPD-18

el del fiiﬁﬁf?.'é’é' de dg inf%rfn):zg:gi ge Fecha: | Junio 2021
procedimiento: glas y de| Fecha: unio
comunicaciones
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccién de Planeacion | Subdireccion de Tecnologias de la| Pagina: 3de?
y Desarrollo Informacion Tiempo: 15 dias
Descripcion de Actividades
BeebeNeaEies e DOCUMENTO DE
PASO RE.SI_?O.NSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIV!DAD TRABAJO
Solicitan la elaboracién y disefio de
) proyectos de tecnologias de la
1 Areas de la Secretaria informacion y/o comunicaciones, con| Memorandum
base en las necesidades propias de su
area.
Recibe solicitud e instruye a la
9 Director de Planeacion y Subdireccion de Tecnologias de la
Desarrollo Informacion realizar la revision vy
analisis de la solicitud.
Subdirector de Tecnologias ReVI[SE-i y analllzal sohcﬁyd, datos Dostifents
3 de |a Informacitn preliminares y gira instrucciones para Eorramalediies
la elaboracion del proyecto.
Jefe de Departamento de
Analns&s y Desamoly ge Levanta requerimiento y disefia Analisis de
Sistemas / Jefe de ;i g
4 proyecto de acuerdo a datos viabilidad de
Departamento de Soporte ) : -
; proporcionados por el area solicitante. proyectos
de Tecnologias y
Administracién de redes
Entrega a la Subdireccion de
5 Tecnologias de la Informacion el
proyecto elaborado de acuerdo a su
area correspondiente.
6 Subdirector de Tecnologias | Recibe el proyecto para su analisis y| Descripcidn del
de la Informacion autorizacion de implementacion. proyecto
7 Director de Planeacion y Recibe y revisa proyecto.
Desarrollo
¢ Autoriza el proyecto?
8 Si:  entrega proyecto para su
desarrollo, pasa a actividad 9.
No: pasa a la actividad 4.
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_ Lo Clave del procedimiento
Secretaria de Salud _ PROC-DPD-18
Elaboracion de proyectos de
W1 Nombre del : : ¥ . ,
IwiE procedimiento: tecnolqglas:, de la informacion y de| Fecha: Junio 2021
i . comunicaciones :
il Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
| Direccion de Planeacion|Subdireccion de Tecnologias de la| Pagina: 4 de 7
I y Desarrollo Informacion Tiempo: 15 dias
' Descripcion de Actividades
CebhrhC AR e . |[DOCUMENTO DE
PASO RESI?ONSAB-LE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
Subdirector de Tecnologias .
9 des 15 Tntarmmsei®n Recibe proyecto aprobado.
¢El proyecto implica adquisicion de
equipamiento?
10 Si: pasa a la actividad 13.
No: continua a actividad 11.
Realiza gestion para su adquisicion y
; 11 proporciona fichas técnicas de
{j equipamiento.
il | Jefe de Departamento de
"‘ Analisis y Desarrollo de
i 19 Sistemas / Jefe de|Recibe validacion del disefio del
Departamento de Soporte|proyecto y lo desarrolla.
de Tecnologias y
Administracion de redes
Realiza ajustes en la etapa de pruebas
13 y documenta la solucion definitiva.
Continta a actividad 17.
| Realiza procedimiento de adquisiciéon
} 14 Subdirector de Recursos|de equipamiento con base a fichas
| Materiales técnicas y entrega equipamiento
adquirido.
| Jefe de Departamento de
Analisis y Desarrollo de
15 SiStees: JOIc a8 Recibe y revisa equipamiento
Departamento de Soporte y rip '
’ : de Tecnologias y
1 Administracion de redes
i o
|
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Clave del procedimiento

Secretaria de Salud PROC-DPD-18

Elaboracion de proyectos de
El?orggi?miento: del tecnolqgia§ de la informacion y de| Fecha: Junio 2021
comunicaciones
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccién de Planeacion|Subdireccion de Tecnologias de la| Pagina: 5de7
y Desarrollo Informacion Tiempo: 15 dias

Descripcion de Actividades

DOCUMENTO DE

|

I e ; = :

! ‘ PASO R:ESI?ONSAB:LE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
: ¢ Cumple con las especificaciones?

(- 16 Si: prepara el equipo, pasa a actividad

4 16.

No: retorna a actividad 14.

Subdirector de Tecnologias

17 de la Informacion

Entrega proyecto a area beneficiada.

18 Programa la implementacién del
proyecto.

| Jefe de Departamento de
] Analisis y Desarrollo de
19 Sistemas / Jefe de|Lleva a cabo la capacitacion y puesta
Departamento de Soporte |en marcha del proyecto.

de Tecnologias y
Administracién de redes

i ] FIN
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-DPD-18

Elaboracion de proyectos de
s:)on;::i?miento: del tecno!o_gias_ de la informacion y de| Fecha: Junio 2021
comunicaciones
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccién de Planeacion | Subdireccion de Tecnologias de la| Pagina: 6de7
y Desarrollo Informacién Tiempo: 15 dias

Diagrama de Flujo

Director de Planeacion y
Desarrollo

Subdirector de Tecnologias

de la Informaciodn

Jefe de Departamento de Analisis y
Desarrollo de Sistemas / Jefe de

Departamento de Soporte de

Tecnologias y Administracion de

Redes

Solicita la elaboracion y disefio de
proyectos de tecnologias de la
informacién y/o comunicaciones,
con base en sus necesidades.

Oficio

LMemorandum
,_//d_‘

!

| realizar la revision y analisis de

2

3

Recibe solicitud e instruye

la solicitud.

Revisa y analiza solicitud, datos
preliminares y gira

- instruccicnes para la
elaboracion del proyecto

1

4

Levanta requerimiento y disena
proyecto de acuerdo a datos

proporcionados

Recibe y revisa proyecto. |4—

¢Autoriza el

Recibe el proyecto para su
revision y analisis y lo envia

para autorizacion de
implementacién.

9

ol

proyecto?

» Recibe proyecto autorizado

+El proyecto implica
adquisicion de
equipamienio?

Andlisis de viabilidad
de proyectos
,_/7

Entrega proyecto

12

Disero de proyeclo de
tecnologias de la
informacién y/o
comunicaciones

Recibe validacion del disefic del
proyecto y lo desarrolla.

——

Realiza gestion para su
adquisicidn y proporciona fichas
técnicas de equipamiento

Realiza ajustes en la etapa de
pruebas y documenta la solucion

definitiva

Memorandum
Fichas tecnicas

._—/

®

S
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

: PROC-DPD-18
Elaboracion de proyectos de
I:I%TE:’?miEHtO: dol tecnolo_gias_ de la informacion y de| Fecha: Junio 2021
comunicaciones
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion | Subdireccion de Tecnologias de la| Pagina: 7de7
y Desarrollo Informacién Tiempo: 15 dias

Diagrama de Flujo

Subdirector de Tecnologias de
la Informacion

Jefe de Departamento de
Analisis y Desarrollo de

Sistemas / Jefe de
Departamento de Soporte de
Tecnologias y Administracion
de Redes

Subdirector de Recursos
Materiales

15

. T

Realiza procedimiento de
adquisicion de equipamiento

Recibe y revisa el equipamiento |=

6
2 El equipamient

Entrega proyects a area
beneficiada.

18

Programa la implementacién del

1
cumple con las
specificaciones?

19

Lleva a cabo la capacitacion y

proyecto.

Y

puesta en marcha del proyecto
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lJé' | Direccion de Planeacién y Desarrollo

Subdireccion de Tecnologias de la Informacion

Soporte técnico a la infraestructura y servicios de red

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021
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|l o = == Clave del procedimiento
. Se.qretarla de Salud PROC-DPD-19

'Nombre del : Soporte técnico a la infraestructura y

procedimiento: servicios de red Fecha: | Junio 2021

Unidad administrativa: | Direccion de Planeacion y Desarrollo Version: 1.0

Subdireccion de Tecnologias de la

Area responsable: -
Informacion

Pagina: 2de7

. Establecer los lineamientos para la prestacion de soporte técnico a la
Objetivo: . . .
infraestructura de red solicitada por la Secretaria.
Alcance: Areas y unidades de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.
Normas de . L . . .
operacion: Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de Planeacion y
Desarrollo.

b R
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

_ PROC-DPD-19
Nombre del | Soporte técnico a la infraestructura y . ;
procedimiento: servicios de red Fegha: silinic. 2027
Unidad administrativa: | Area responsable: Version: 1.0
Direccién de Planeacion | Subdireccion de Tecnologias de la| Pagina: 3de7
y Desarrollo Informacion Tiempo: 15 dias
Descripcién de Actividades
SRR - - i DOCUMENTO
PASO ;RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE TRABAJO
Personal de Informatica Mesa de Ayuda
1 de la Unidad | Reporta la falla del servicio via 6
Administrativa o Usuario | electronica o via telefénica Llamada
final telefonica
Recibe reporte y valida e identifica
solucién viable. Si es por llamada,| Mesa de Ayuda
genera ticket. _
, Se puede solucionar d
Jefe de Departamento de idrlwternglj? = v il
Soporte  Técnico de ' g
2 Tecnologias y No, Se turna para solicitud de
Adliiie it de: Bedlee proveedor externo. Continla a la
actividad 7.
Si, Asigna el ticket a personal
tecnico del departamento para su
solucion.
Recibe y presenta un diagndstico de
la falla
¢ Requiere  material o equipos
Administradores de informéticos lplara la solu?ién?
3 Si, Especifica cantidades vy
Redes o .,
caracteristicas. Continia a la
actividad 4.
No, Realiza la solucion y cierra el
ticket. Contintia a la actividad 20.
SUBEIEGIEn 68 Se enera estion ara su
4 Tecnologias de la el 9 P Memorandum
49 adquisicion.
Informacion
5 Subdirector de Recursos |Recibe solicitud y  genera
Materiales adquisicion.
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Se'é;r-etaria de Salud

Clave del procedimiento PROC-DPD-19

Nombre del | Soporte técnico a la infraestructura y ) ;
procedimiento: servicios de red FeBiE: Junio 2021
Unidad administrativa: | Area responsable: Version: 1.0
Direccién de Planeacion | Subdireccion de Tecnologias de la| Pagina: 4de7
y Desarrollo Informacién Tiempo: 15 dias
Descripcion de Actividades
: = = e A DOCUMENTO
PASO ;?RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE TRABAJO
Recibe  material, valida las
caracteristicas técnicas
; Son las tas?
Administradores de d’, n1as correctas — ,
6 Redes Si, Lleva a cabo la soluciéon y cierra
el ticket. Contintia a la actividad 20.
No, Se regresa el material para su
cambio. Retorna a la actividad 5.
Subdlrec:t’or . Se genera solicitud de tramite de | Especificaciones
¥ Tecnologias de la = .
i servicios externos técnicas
Informacion
8 Director de Planeacion y|Recibe cotizacion de referencia y
Desarrollo propuesta de contratacion externa
9 Gestiona Suficiencia Presupuestal
N 10 Entrega para su desarrollo
Subdirector de Memorandum
11 Tecnologias de la | Se genera solicitud de contratacion | Especificaciones
Informacién técnicas
12 Subdirector de Recursos|Recibe solicitud y genera proceso
Materiales de contratacion
13 Entrega datos de Proveedor
ganador
Subdireccion de
14 Tecnologias de la | Recibe datos y cotizacion real
Informacién
o Revisa documentacion entregada
. . ¢ Lo aprueba?
15 prector de Planeacion ¥ §i: continta actividad 16
es No: se realizan cambios. Continta
actividad 10.
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Secfreta.ria de Salud

; Clave d.elmprocedimiento PROC-DPD-19

Nombre

del | Soporte técnico a la infraestructura y ) ;
procedimiento: sprvicios de red Fecha: S G202
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion | Subdireccion de Tecnologias de la| Pagina: 5de7
y Desarrollo Informacion Tiempo: 15 dias
Descripcion de Actividades
: _ - e o DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE TRABAJO
Subdirector de
16 Tecnologias de la | Entrega para su desarrollo
Informacion
Jefe de Departamento de
17 Soporte  Técnico  de|Solicita al proveedor la solucion Documento
Tecnologias y | requerida descriptivo
Administracion de Redes
Supervisa el trabajo realizado, se
18 " .
verifica solucion de la falla
Solicita al proveedor el informe final
19 ¢ Cumple la solucion?
Si: pasa a la actividad 20.
No: pasa a la actividad 17.
20 Recibe informe de cierre de evento | Memoria Técnica
21

Termina procedimiento
FIN '

s 5
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento
_ PROC-DPD-19

Nombre del | Soporte técnico a la infraestructura . .
procedimiento: servicios de red /| Fecha: e
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccién de Planeacion | Subdireccion de Tecnologias de la| Pagina: 6de7
y Desarrollo Informacion Tiempo: 15 dias

Diagrama de Flujo

Personal Informatico
U.A./Usuario

Jefe de Depto. De
Soporte Técnico y
Admén. de Redes

Administradores de

Subdireccién de
Tecnologias de la

| Direccion de Planeacion
‘

Subdireccion de

| Recibe y presenta
r——k un diagnéslico de
2 | la falla

ST B ¢ PSRN B |
Recibe reporte y valida! |

@ identifica solucion | |

- B
Inicio ]
. )
|
| 1
.y
|
Reporta la falla del d
| servicio via |
electrénica o via
i telefonica | e

| Mesa de é&d&a\l

!
—_— ipos?
L. } //" 5 equipos’
I
! Si
’ |
% : y
Y [ N
S | Especifica
" Solucién | Camltda'd?'s y
. interna No caracteristicas
o
Si :
| ‘,7,4;,,, i |
| i
i Asigna el ticket a |
Ly personal técnico | i T
No | del departamento | |
| | para su solucién. = | i
L | v
Realiza la solucion
y cierra el ticket.
| S e e
‘ Se turna para |
>

viable. Si es por |1 | |
llamada, genera ticket. i |
|

| Mesa | de ayuda " ¢ Material o

solicitud de
proveedor externo

L
¢ A ) R |
N | l
T | Recibe material, |
| | | valida las
3 |’ T | caracteristicas
\/ v 20 i técnicas

T T|Memoria ¥
‘ | Técnica ! 2 |
L. . st [

‘_p} Recibe informe de |
cierre de evento

7

[ Se genera solicitud de
tramite de servicios
externos

J propuesta de
contratacién

]

¥

Gestiona
Suficiencia
Presupuestal

T

|
v £l

1
Entrega para su ;
desarrolio ‘

|

Se genera
solicitud de

Redes i D | i
Informacion y Desarrollo Recursos Materiales
e
(a &
3 % Recibe colizacion
A - de Ref. y

12
| Recibe |
| solicitud y
| genera orden
| de
i contratacion

|
|
1

| . 13

Entrega datos de
proveedor
ganador

contratacion

Se genera gestion
para su
adquisicion.

| Memorandum

ST

Recibe
solicitud,
Proceso |
Adquisicién |
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

: : PROC-DPD-19
Nombre del | Soporte técnico a la infraestructura y ) .
procedimiento: servicios de red Facha; diupig-elizd
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion|Subdireccion de Tecnologias de la| Pagina: 7de7
y Desarrollo Informacion Tiempo: 15 dias

Il

Diagrama de Flujo

Personal
Informéatico

U.AiUsuarLol

Jefe de Depto. De
Soporte Técnico y
Admoén. de Redes

1 it

[ 17
A 4

‘ Solicita al j
; proveedor la

| solucién i
‘ requerida |
i “[Documento
‘ | | descr!pllvo

\_} S
|

h 4 18

Supervisa el
trabajo realizado, |
se verifica
solucion de la
falla

A S
Solicita al |
| proveedorel |
| |nf0rme fmal |

Y.
/ e
"¢ Cum pN
solucion?
20 /
“\Y/
|
S\

|
|| 19
|

—<

,,Y,

o

. Subdireccion de Direccion de .
Administradores de g . Subdireccion de
Tecnologias de la Planeacién y :
Redes o Recursos Materiales
Informacién Desarrollo
S
2 !
; T ST o 15
| . | Revisa
| Recibe datos y :
‘ | catizacion real ____bi documentadion: o
; S5 ey | ‘ | entregada |
| (/" 2Son \‘ ' ' ' : | |
% . mrrectas?/ ‘ : |
i g | | |
i ‘ | 16 |
rSi- | ||

Entrega para su

i 777!';7 ) | No . \ﬂr
|
' Lleva a cabo ‘

| la solucion y
‘ 3 3
cierra el ticket
| i

SN

e W

Se regresa el

| material para
su cambio

oo |
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Direccion de Planeacion y Desarrollo

Subdireccion de Tecnologias de la Informacién

Desarrollo de nuevos sistemas informaticos

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021
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Secretaria de Salud PROC-DPD-20

Nombre del Desarrollo de nuevos sistemas Junio
e . . - Fecha:

procedimiento: informaticos 2021

Unidad administrativa: | Direccion de Planeaciéon y Desarrollo Version: 1.0

Area responsable:

Subdireccion de  Tecnologias de la

Informacion Pagina: 2deb

Automatizar una o varias tareas realizadas por alguna de las instancias

Objetivo: de la Secretaria de Salud, por medio del desarrollo de un sistema de
computo automatizado disefiado para las necesidades de la misma.
Direccion de Planeacion y Desarrollo.
Subdireccién de Tecnologias de la Informacion.
Alcance: o )
Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas.
Areas y unidades de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.
Normas de .z o 8 . ”
operacion: Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Planeacién y

Desarrollo.

e T ———
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-DPD-20
Nombre_a - del pesarrfal-lo de nuevos sistemas S Junio 2021
procedimiento: informaticos
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion|Subdireccion de Tecnologias de la| Pagina: 3deb
y Desarrollo Informacion Tiempo: 90 dias
Descripcién de Actividades
. DOCUMENTO DE
PASO -RESPQ;NSA:BL-E DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
Usuario o Areal|Envia solicitud para el desarrollo de una Solicitud de
1 Solicitante de la|nueva aplicacion informatica o sistema de Deg?sr{é)rl]!]c;de
Secretaria informacion. Informatico
Subdirector de | Gestiona solicitud para el desarrollo de un
2 Tecnologias de la|sistema automatizado, o iniciacion del
Informacion proyecto por iniciativa de la Subdireccion.
Recibe solicitud para aprobacion.
Director de | ¢ Se autoriza?
3 Planeacion y | Si: Continta a la actividad 4.
Desarrollo No: La Subdireccion informa al area
solicitante. Continta a la actividad 22.
Subdirector de
4 Tecnologias de la|Entrega al Departamento para su desarrollo
Informacion
Jefe de
5 Departamento  de|Realiza obtencion de datos por medio de
Analisis y Desarrollo | entrevista o documentacion previa.
de Sistemas
5 Analiza la informacion recopilada y estudia
el area por automatizar.
. 5 Realiza Disefio conceptual del sistema con
la informacion analizada.
8 Presenta el modelo disefiado.
Revisa el modelo de nuevo sistema
Director.” de . Se aprueba?
¥ | riansasion Ysi: continta actividad 10.
Desarrollo
No: retorna actividad 7.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

_ PROC-DPD-20
Nombre del|Desarrollo de nuevos sistemas Fedhas Junio 2021
procedimiento: ipforméticos ’ Hnig
Unidad administrativa: | Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion|Subdireccion de Tecnologias de la| Pagina: 4deb
y Desarrollo Informacion Tiempo: 90 dias
Descripcion de Actividades
L £ . DOCUMENTO DE
PASO R-ESPC;NSABI._.E DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
Jefe de | presenta el modelo disefiado al area
10 LisaTtarenta o solicitante, para aclarar dudas o hacer
Analisis y Desarrollo . P
de Sistemas modificaciones al modelo.
B Jefe de
11 Deparlaments de Emite instrucciones a los programadores
Analisis y Desarrollo piag
de Sistemas
; Recibe instrucciones del nuevo desarrollo
12 Area programadores . . "
de sistema informatico.
13 Realiza el Desarrollo del sistema vy
codificacién en el lenguaje elegido.
14 Realiza pruebas en el funcionamiento del
sistema.
R ¢ Presenta algun error en el funcionamiento?
Si: retorna a la actividad 13.
14 No: realiza implantacién del sistema
completo como prueba para analizar su
funcionamiento y rendimiento en un
ambiente similar al de destino.
I Jefe de
Departamento de|Elabora Documentacion del sistema
16 e
Analisis y Desarrollo |desarrollado.
de Sistemas
186 E;;?gggién de Entrega formalmente el sistema al area| Documentacion
Y| solicitante. del Sistema
Desarrollo
) Subdirector de
17 | Tecnologias de la|Planifica la implementacion.
Informacion
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

- PROC-DPD-20
Nombre del|Desarrollo de nuevos sistemas Fecha: Junio 2021
procedimiento: informaticos oEha: unio
Unidad administrativa: | Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion | Subdireccion de Tecnologias de la| Pagina: 5de 6
y Desarrollo Informacion Tiempo: 90 dias
Descripcion de Actividades
e _ o : : DOCUMENTO DE
PASO RESPC?NSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
17 Planifica la implementacion.
Jefe de
18 Departamento de | Imparte capacitacién técnica a las areas
Analisis y Desarrollo |involucradas.
de Sistemas
19 Imparte capacitacion operativa a usuarios.
20 Realiza la implementacion del sistema o
aplicacion.
Subdirectpr de Entrega liberacion del sistema al area
21 Tecnologias de la .
infarmae ar solicitante.
: FIN
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Secretaria de Salud

 Clave del procedimiento
PROC-DPD-20

Nombre del |Desarrollo de nuevos sistemas Fecha: Junio 2021
procedimiento: informaticos )

Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion | Subdireccion de Tecnologias de la| Pagina: 6 de 6

y Desarrollo Informacion Tiempo: 90 dias

Diagrama de Flujo

Area programadores

—

e | i
. ; Direccion de Subdireccion de Departamento de
Usuario / Area o2 y S |
solicitante Planeacién y Tecnologias de la |Analisis y Desarrollo de |
Desarrollo Informacidn Sistemas
| |
‘ . -
N | Gestiona salicitud Realiza obtencion de
\ Inicio ) | para el desarrollo | datos por medio de
b R 4 *| ‘de un sistema o | enlrevisia o
T ‘ aplicacién | documentacion previa.
? 5 [ ' s ’
i b, 4
- v @ ?

d. 1
]

Envia solicitud de _ | |
sistema

7 soliciug de |
Desarrollo |
Inform @’ljg_a\_\l

Recibe solicitud 4

Analiza la informacion
recopilada y estudia el

12

Recibe
instrucciones del
nuevo desarrollo

w13
Realiza el
desarrollo del
sistema y
codificacién

]

v 14

|
Realiza pruebas | .
de funcionamiento | Si

~iPresenta
error? /

Realiza
implantacion del
sistema completo
como prueba

|

para aprobacién | area por automatizar
|
o | Entrega al Depto. | "
| f | Para su desarrollo
I |
| S 7
v v
/,/\“\\ Realiza disefio
< ¢ Se autoriza? > ol conceptual del
& =0 - sistema con la
Ty informacién analizada
\ \ N I
No —
1 |
| PR ey
9 . | Presenta el modelo
—'——'—‘_1 disefiado
Revisa el modelo | | Informa al area o
delnuevo sislema | | solicitante
| - 1 |
I SRR, N 10
si o Presenta modelo al
area usuaria
X 4
W g Emite instrucciones al
<\Se aprueba// area de
S s programadores
\_T |
| | 15
| | Elabora |
¥ | Documentacion del [«
( I sistema
A e B
S I |
15 v | T e o B
Entrega | | i [ Imparte capacitacion
formalmente el | g Planifica la | — lécnica a areas
sistema al drea implementacion I involucradas
solicitante — -
| Documentacion
del sistema
B | 19
e B S
RS | . i - i
Entrega liberacién | | Imparle capacitacion
del sistema | operaliva a usuarios
| i .
—! |
|
| i v 20
v " ‘ | Realiza
e \—i implementacién del
e Fin sislema .
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Direccidn de Planeacion y Desarrollo

Subdireccién de Ingenieria Biomédica

Elaboracion de proyectos de equipamiento médico para unidades
de salud

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021
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Secictatiade Salud Clave del procedimiento

PROC-DPD-21
Elaboracion de proyectos de
Nombre del : . oo . ;
procedimiento: equipamiento médico para unidades de|Fecha: | Junio 2021
salud
Unidad administrativa: | Direccion de Planeacion y Desarrollo Version: 1.0
'_Area responsable: Subdireccion de Ingenieria Biomédica Pagina: 2de 8

Objetivo:

Describir el procedimiento para la elaboracion de un proyecto de
equipamiento meédico para unidades de salud en el supuesto de
sustitucion, dignificacion o fortalecimiento que permite un control de los
recursos con los que se cuentan para poder planificar y realizar un trabajo
con Junior eficacia y eficiencia.

Alcance:

Direccion General de Planeaciéon y Desarrollo en Salud. (DGPLADES)
Centro Nacional de Excelencia Tecnologia en Salud. (CENETEC)
Direccion de Planeacion y Desarrollo.

Direccion de Servicios de Salud.

Subdireccion de Planeacion e Informacion en Salud.

Subdireccidn de Ingenieria Biomedica.

Normas de
operacion:

NOM-229-SSA1-2002, Salud ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas
para los equipos y proteccion radiologica en establecimientos de
diagndstico médico con rayos X.

NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.

NOM-002-SSA3-2017, Para la organizacion y funcionamiento de los
servicios de radioterapia.

NOM-003-SSA3-2010, Para la practica de la hemodialisis.
NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion
médica de pacientes ambulatorios.

NOM-006-SSA3-2011, Para la practica de la anestesiologia.
NOM-007-SSA3-2011, Para la organizaciéon y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.

NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion
meédica especializada. '
NOM-017-SSA3-2012, Regulacién de servicios de salud. Para la practica
de la acupuntura humana y métodos relacionados.
NOM-022-SSA3-2012, Que instituye las condiciones para la
administracion de la terapia de infusion en los Estados Unidos Mexicanos.

S R SRR
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€% crofania da Salud Clave del procedimiento

A PROC-DPD-21
Elaboracion de proyectos de
W Nombre del - : il : .
|- .
| procedimienito: equipamiento médico para unidades de|Fecha: | Junio 2021
| | salud
' ! Unidad administrativa: | Direccion de Planeacion y Desarrollo Version: 1.0
! Area responsable: Subdireccién de Ingenieria Biomédica Pagina: 3de38

! NOM-028-SSA3-2012, Regulacion de los servicios de salud. Para la
1 practica de la ultrasonografia diagnostica.

NOM-029-SSA3-2012, Regulacién de los servicios de salud. Para la
practica de la cirugia oftalmoldgica con laser excimer.

NOM-034-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Atencion
médica prehospitalaria.

NOM-037-SSA3-2016, Para la organizacién y funcionamiento de los
laboratorios de anatomia patologica.

NOM-007-SSA2-2016, Para la atencion de la mujer durante el embarazo,
parto y puerperio, y de la persona recién nacida

NOM-014-SSA2-1994, Para la prevencion, deteccidén, diagndstico,
tratamiento, control y vigilancia epidemioldgica del cancer cérvico uterino.

NOM-013-SSA2-2015, Para la prevencion y control de enfermedades
bucales.

Normas de
operacion:

NOM-041-SSA2-2011, Para la prevencion, diagnostico, tratamiento,
control y vigilancia epidemiol6gica del cancer de mama.

|

\

E .

| Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién de Planeacion y
Desarrollo.

SO R 8 SR B 2
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

Servicios de Salud

médicas.

PROC-DPD-21
Elaboracion de proyectos de
Nombre del " < e : A
procedimiento: zgluulgamlento médico para unidades de| Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion| Subdireccion de Ingenieria Biomédica Pagina: 4de8
y Desarrollo Tiempo: 30 dias
Descripciéon de Actividades
S — I : ; o : SEEITEEGDE
PASO RESP-O?S.ABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TRABAJO
) Detecta necesidades para proyectos de
Director de _y g i :
1 sustitucion, ampliacion o creacion de unidades

Director de
Servicios de Salud

Realiza solicitud de proyecto de obra nueva,
sustitucion, ampliacion o fortalecimiento de
unidad meédica a la Direccion de Planeacion y
Desarrollo. Genera programa medico en el que
describe los servicios médicos con los que
debe contar el proyecto.

Programa Médico

Director de
Planeacion y
Desarrollo

Recibe y analiza el proyecto de unidad meédica.
Realiza  proceso para obtencion Certificado
de Necesidad (CDN) emitido por DGPLADES.
Se turna el proyecto la Subdireccidn Ingenieria
Biomeédica para realizar el proyecto de
equipamiento médico.

Certificado de
Necesidad

Subdirector de
Ingenieria
Biomédica

Revisa y analiza el equipamiento necesario de
acuerdo al programa meédico, programa
medico  arquitectico y  modelos de
equipamiento de la unidad médica requerida,
asi como a la normatividad vigente.

Realiza listado de equipamiento y estudio de
mercado del proyecto por cada articulo
analizado.

Estudio de
mercado

¢Alguno de los bienes de manera individual
supera los 2.2 millones de pesos antes de IVA?
Si: pasa a la actividad 7 '

No: pasa a la actividad 8
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Secretaria de Salud

- Clave del procedimiento
PROC-DPD-21

Tecnologia a unidades médicas.

Elaboracién de proyectos de
Nombre del : . w : .
procedimiento: zgluuldpamlento médico para unidades de| Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion | Subdireccion de Ingenieria Biomédica Pagina: 5de 8
y Desarrollo Tiempo: 30 dias
Descripciéon de Actividades
PASO RE:S:PON'SAB'LE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Doﬁgﬂgmg DE
= ‘ : Instruye a la Subdireccion de Ingenieria
Director de Biomédica realizar el proyecto de
7 Planeacion y . . . . 1
Desarrollo incorporacion de Equipo Meédico de Alta

Subdirector de

Realiza proyecto para solicitar la emision de

Proyecto de

8 Ingenieria Dictamen de Validacion para equipo médico diqtamer) d_e
Bioifiadics (.DVEM) a CENETEC de acuerdo a los| equipo médico
lineamientos establecidos. (DVEM)
Director de
9 Planeacion y Valida proyecto de Dictamen de Validacion
Desarrollo para equipo medico (DVEM).
Subdirector de Elabora y antefirma oficio de solicitud de
10 |Ingenieria Dictamen de Validacion para Equipo Médico
Biomédica (DVEM).
Director de Revisa y antefiirma oficio de solicitud de
11 |Planeaciony Dictamen de Validacion para Equipo Médico
Desarrollo (DVEM).
. Valida firma solicitud de Dictamen de
12| Secretario de Salud Validacign para Equipo Médico (DVEM).
Envia oficio con solicitud de dictamen de
Subdirector de Validacion para Equipo Médico (DVEM) a la Gisio
13 |Ingenieria Direccion General de Planeacion y Desarrollo Solicitud DVEM
Biomedica en Salud (DGPLADES) y al Centro Nacional de| “° o™
Excelencia Tecnologia en Salud. (CENETEC)
¢, Se reciben observaciones cuantitativas la
Director de documentacion y/o observaciones técnicas al
14 |Planeacion y proyecto?
Desarrollo Si: pasa a la actividad 15.

No: pasa a la actividad 17.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-DPD-21
-, | Elaboracién de proyectos de
Nombre del " : % i > ;
procedimiento: gg;ﬂgamlento médico para unidades de| Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: |Area responsable: Versién: 1.0
Direccién de Planeacion | Subdireccion de Ingenieria Biomédica Pagina: 6 de8
y Desarrollo Tiempo: 30 dias
Descripcion de Actividades
ol e e | DOCUMENTO DE |
PASO RES.PQNSAB-LE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD " TRABAJO
Director de Recibe observaciones e instruye a la
15 |Planeaciony Subdirecciéon de Ingenieria Biomédica su
Desarrollo

atencion y seguimiento

Subdireccion de

Atiende observaciones y envia modificaciones

16 |Ingenieria 0 aclaraciones para su revision. Pasa a la|Correo electrénico
Biomeédica actividad 13.
Recibe dictamen de validacion de equipo
Director de medico del proyecto o en su caso oficio de Oficia
17 |Planeacion y notificacion de rechazo del proyecto de DVEM
Desarrollo conformidad a la revisidn realizada por parte de
CENETEC.
"FIN
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento
PROC-DPD-21

Nombre del Elaboracion de proyectos de

procedimiento: ggtgsﬁlrglento médico para unidades| Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion | Subdireccion de Ingenieria Biomédica Pagina: 7 de 8

y Desarrollo Tiempo: 30 dias

Inicio )

Diagrama de Flujo

Directt;rm;:-le Servicios de
Salud

Director de Planeacion y 7

1

Detecta necesidades para
proyectos de sustitucion de
unidades médicas

2 i
| Realiza solicitud de proyecto de
sustitucién, fortalecimiento o —

| dignificacion de unidad médica
|

Programa médico
T )

Desarrollo

Recibe y analiza proyecto de
unidad médica, instruye realizar

Subdirector de
Ingenieria Biomédica

Secretario de Salud

proyecto de equipamiento médico

Proyecto de incorporacién
de Equipo Médico de Alta

Tecnologia

S

Valida proyecto de Dictamen

P

4

Revisa y analiza el

equipamiento necesario para
el proyecto de unidad médica

Si

5

v

Realiza listado de

equipamiento y estudio de

mercado

"

¢ Algun equipdg
supera 22 MP
antes de IVA?

No

v

Estudio de
mercado

N

de Validacion para Equipo
Médico (DVEM)

n

A

Realiza proyecto de
Dictamen de Validacion para

Equipo Médico (DVEM)

11

10

}

Revisa y antefirma oficio de
solicitud de Dictamen de

A

Validacion para Equipo Médico
(DVEM)

Elabora y antefirma oficio de
solicitud de Dictamen de
Validacién para Equipoc

Médico (DVEM)

12

Valida y firma solicitud de
Dictamen de Validacién para

13

Y

Equipo Médico (DVEM)

Envia oficio con solicitud de
dictamen de Validacion para |4
Equipo Médico (DVEM)

—

Oficie
Solicitud DVEM

)

R A .
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-DPD-21

Nombre
procedimiento:

Elaboracion
del

salud

de
equipamiento médico para unidades de

proyectos de

Fecha: Junio 2021

Unidad administrativa:
Direccion de Planeacion

y Desarrollo

Area responsable:

Subdireccion de Ingenieria Biomédica

Version:

1.0

Pagina: 8de 8

Tiempo:

30 dias

Diagrama de Flujo

Director de Planeacion y
Desarrollo

Subdirector de Ingenieria
Biomédica

14

¢ Se recibe
observaciones
cuantitativas la
documentacion y/o

servaciones técnig
| proyecto?

Si
15 L 4

Recibe observaciones e

16

Atiende observaciones y envia

instruye su atencién y
seguimiento

17

Recibe dictamen de validacion
de equipo médico del proyecto o
en su caso oficio de notificacion

modificaciones o aclaraciones
para su revision

h 4

A

de rechazo del proyecto de
conformidad a la revision
realizada por parte de
CENETEC

Oficio

S E———.
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Il

i

”’ o Direccién de Planeacién y Desarrollo
(.

Subdireccidn de Ingenieria Biomédica

| Elaboracion de proyectos de equipamiento médico de alta
‘ especialidad

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021
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Secretaria de Salud Clave del procedimiento

PROC-DPD-22
Elaboracion de proyectos de
Nombre del » 3 oy : .
procedimiento: equipamiento médico para unidades de |Fecha: | Junio 2021
salud
Unidad administrativa: | Direccion de Planeacion y Desarrollo Version: 1.0
Area responsable: Subdireccion de Ingenieria Biomédica Pagina: 2de 8

Objetivo:

Describir el procedimiento para la elaboracién de un proyecto de
equipamiento medico de alta especialidad para unidades de salud en el
supuesto de sustitucion, dignificacion o fortalecimiento que permite un
control de los recursos con los que se cuentan para poder planificar y
realizar un trabajo con Junior eficacia y eficiencia

Alcance:

Direccién General de Planeacion y Desarrollo en Salud.
Centro Nacional de Excelencia Tecnologia en Salud.
Direccion de Planeacion y Desarrollo.

Direcciéon de Servicios de Salud.

Subdireccién de Planeacion e Informacion en Salud.

Subdireccién de Ingenieria Biomédica.

Normas de
operacion:

NOM-229-SSA1-2002, Salud ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas
para los equipos y proteccion radioldgica en establecimientos de
diagnostico médico con rayos X.

NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.

NOM-002-SSA3-2017, Para la organizacion y funcionamiento de los
servicios de radioterapia.

NOM-003-SSA3-2010, Para la practica de la hemodialisis.

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

NOM-006-SSA3-2011, Para la practica de la anestesiologia.

NOM-007-SSA3-2011, Para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.

NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion
meédica especializada.
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e o Clave del procedimiento
Secretaria de Salud PROC.-DPD-22

Nombre del Elat_)orac_ién gle_ | proyect.os de ‘
procedimiento: zglli:dpamlento médico para unidades de|Fecha: | Junio 2021
Unidad administrativa: | Direccion de Planeacion y Desarrollo Version: 1.0
Area responsable: Subdireccion de Ingenieria Biomédica Pagina: 3de8

Normas de
operacion:

NOM-017-SSA3-2012, Regulacion de servicios de salud. Para la practica
de la acupuntura humana y métodos relacionados.

NOM-022-SSA3-2012, Que instituye las condiciones para la
administracion de la terapia de infusion en los Estados Unidos Mexicanos.

NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacién y funcionamiento de las
unidades de cuidados intensivos.

NOM-026-SSA3-2012, Para la practica de la cirugia Junior ambulatoria.

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

Clave del procedimiento

A PROC-DPD-22
Elaboracidn de royectos de
;:In?onc:gcri?miento: gel ggltlljgamiento médico pparayunidades de| Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion | Subdireccion de Ingenieria Biomédica Pagina: 4 de 8
y Desarrollo Tiempo: 30 dias
Descripcién de Actividades
e L . - : DOCUMENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE TRABAJO
Direqtgr de Detecta necesidades para proyectos de
Servicios de o . s
- sustitucion de unidades médicas.
Realiza solicitud de proyecto de sustitucion,
fortalecimiento o dignificacion de unidad médica a
: - : Programa -
la Direccion de Planeacién y Desarrollo. Genera Rieiers
programa médico en el que describe los servicios
medicos con los que debe contar el proyecto.
Recibe y analiza el proyecto de unidad médica.
_ Realiza proceso para obtencion Certificado de
Director de Necesidad (CDN) emitido por DGPLADES. Se| Certificado de
Planeacion y . ; g . ,
Desarello turna el proyecto la Subdireccion Ingenieria Necesidad
Biomédica para realizar el proyecto de
equipamiento médico.
Revisa y analiza el equipamiento necesario de
Subdirector de acuerdo al programa meédico, programa medico
Ingenieria arquitectico y modelos de equipamiento de la
Biomédica unidad médica requerida, asi como a la
normatividad vigente.
Realiza listado de equipamiento y estudio de Estudio de
mercado del proyecto por cada articulo analizado. mercado
iAlguno de los bienes de manera individual
supera los 2.2 millones de pesos antes de IVA?
Si: pasa a la actividad 7
No: pasa a la actividad 8
Director de Instruye a la Subdireccion de Ingenieria
Planeaciéon y Biomédica realizar el proyecto de incorporacion
Desarrollo de equipamiento médico para unidades de salud.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

~ PROC-DPD-22

Nombre
procedimiento:

del

Elaboracion de proyectos de
equipamiento médico para unidades de
salud

Fecha:

Junio 2021

Unidad administrativa:
Direccion de Planeacion

y Desarrollo

Area responsable:

Version:

1.0

Subdireccion de Ingenieria Biomédica

Pagina:

5de 8

Tiempo:

30 dias

Descripcion de Actividades

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Subdirector de

informacion de datos
estadisticos y epidemioldgicos requeridos para

Realiza solicitud de

Proyecto de
Certificado de

5 il;i?ai:é?jrilzz realizar justificacion del proyecto de Certificado Necesidad
de Necesidad. (CDN)
Director de Revisa solicitud y remite la informacion
9 Planeacion y estadistica a la Subdireccion de Ingenieria
Desarrollo Biomédica de acuerdo a la necesidad.
Director de Revisa solicitud y remite a la Subdireccion de
10 |Servicios de Ingenieria Biomédica la informacion
Salud epidemioldgica de acuerdo a la necesidad.
; Analiza la informacién y realiza proyecto para la
11 ﬁ}ugil;sr?gor de solicitud de Certificado de Necesidad de Equipo
genier Médico a CENETEC de acuerdo a los
Biomédica ; / -
lineamientos establecidos.
Director de
12 | Planeacion y Valida proyecto de solicitud de Certificado de
Desarrollo Necesidad de Equipo Médico.
13 ﬁut;c::ir:r?;or de Elabora y antefirma oficio de solicitud de
et Certificado de Necesidad de Equipo Médico.
Biomedica
14 E;reCtgg.gi Revisa y antefirma oficio de solicitud de
aneacion y Certificado de Necesidad de Equipo Médico.
Desarrollo :
15 Secretario de Valida y firma solicitud de Certificado de
Salud Necesidad de Equipo Médico.
Envia oficio con solicitud de Certificado de
Subdirector de Necesidad de Equipo Médico y documentacion N
.t ueni'reer?a soporte a la Direccion General de Planeacion y Oficio
E’;.g ; o Desarrollo en Salud (DGPLADES) y al Centro| Solicitud CDN
AL Nacional de Excelencia Tecnologia en Salud.
(CENETEC)
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-DPD-22
Nombre dal Elilt;();?ﬁilg:to mgsico par&ySﬁ:gides 32 Fecha: Junio 2021
procedimiento: sg!ug P echa: unio
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion | Subdireccion de Ingenieria Biomédica Pagina: 6 de 8
y Desarrollo Tiempo: 30 dias
Descripcion de Actividades
e o _ : DOCUMENTO
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA A.CTIV!DAD DE TRABAJO
¢,Se reciben observaciones cuantitativas la
Director de documentacion y/o observaciones técnicas al
17 | Planeaciény proyecto?
Desarrollo Si: pasa a la actividad 18.
No: pasa a la actividad 20.
Recibe observaciones e instruye a la
18 Subdireccion de Ingenieria Biomédica su
atencion y seguimiento
Subdireccion de | Atiende observaciones y envia modificaciones o Coties
19 |Ingenieria aclaraciones para su revision. Pasa a la actividad i
T electrénico
Biomédica 16
Recibe certificado de necesidad de equipo
Director de médico del proyecto por parte de CENETEC o en Oficia
20 |Planeaciony su caso oficio de notificacion de rechazo del CDN
Desarrollo proyecto de conformidad a la revisién realizada
por parte de CENETEC.
FIN
Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacién y Desarrollo 189 de 199




| e Clave del procedimiento
Secretaria de Salud _ i PROC-DPD-22
Elaboracion de proyectos de

Nombre del y : g e ) :
procedimiento: :glul:dpamlento médico para unidades de| Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0

1 Direccion de Planeacion | Subdireccion de Ingenieria Biomédica Pagina: 7de8
y Desarrollo Tiempo: 30 dias

Diagrama de Flujo

|
] Director de Servicios de | Director de Planeacién Subdirector de Secretari .d Salud
3 |j | Salud y Desarrollo Ingenieria Biomédica YA SRl
| I . ( Inicio
H 1 v

Detecta necesidades para
proyectos de sustitucion de
unidades medicas

2 7 # 3 4

Realiza solicitud de proyecto de Reucr']?;a)é lar:;cl;izcz pri?])éicj;ede Revisa y analiza el
| sustitucion, fortalecimiento o — " 2 - equipamiento necesario para
| dignificacién de unidad médica rea‘1|zar.proyeci€) ;Ie el proyecto de unidad médica
! I ‘ equipamiento médico
| !
1 ; LPrograma médico |
! e 2
i h

Realiza listado de
equipamiento y estudio de
mercado

i | Estudio de
| mercado

Proyecto de
incorporacion de
Equipo Médico para Si
unidades de salud

2 Algun equipd
supera 22 MP
antes de IVA?

No
| 10 a 8 4
Realiza solicitud de
informacion epidemioldgica | informacién estadistica [ estadisticos y

epidemiolégicos

ii | Revisa solicitud y remite ) | Revisa solicitud y remite | _ informacion con datos
|

Valida proyecto de solicitud Analiza la:intormaciony

* A realiza proyecto para la
de C:'ajrélﬁlzc:ajogﬁﬂzgiiis‘dad solicitud de Certificado de
quip Necesidad de Equipo Médico

A

-

i 14 13 l

Revisa y antefirma oficio de

e . Elabora y antefirma oficio de
e o e 1 solicitud de Certificado de
Médico quip! Necesidad de Equipo Meédico

o 16 16 i

| Sl ofi_cm coh:salicitud Valida y firma solicitud de
de dictamen de
| .

Certificado de Necesidad | Cemﬁc;dzids ngiecsoidad g8
de Equipo Médico aulp

| | I
i ) Q)
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-DPD-22

Nombre
procedimiento:

del

Elaboracion

salud

de

equipamiento médico para unidades de

pfoyectos de

Fecha: Junio 2021

'Unidad administrativa:
Direccion de Planeacion

y Desarrollo

Area responsable:
Subdireccion de Ingenieria Biomédica

Version: 1.0

Pagina: 8de8

Tiempo: 30 dias

Diagrama de Flujo

Director de Planeacion y
Desarrollo

Subdirector de Ingenieria
Biomédica

17

¢ Se reciben
observaciones
cuantitativas la
documentacion y/o
abservaciones técnicas
al proyecto?

Si
18 ¥

Recibe observaciones e
instruye su atencion y

19
~Atiende observaciones y
envia modificaciones o

seguimiento

20
Recibe certificado de
necesidad de equipo médico
del proyecto por parte de

<

aclaraciones para su
I‘EVIS on

|

CENETEC o en su caso oficio |

de notificacion de rechazo de\
proyecto

~ Oficio’ "
CDNEM
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Direccion de Planeacion y Desarrollo

Subdireccion de Ingenieria Biomédica

Elaboracion de fichas técnicas para la incorporacion de equipo
médico

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021
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Clave del procedimiento

Secretaria de Salud PROC-DPD-23

Nombre del
procedimiento:

Elaboraciéon de fichas técnicas para la

incorporacién de equipo médico. Fecha: | Junio 2021

Unidad administrativa: | Direccion de Planeacion y Desarrollo Version: 1.0

Area responsable:

Subdireccién de Ingenieria Biomédica Pagina: 2de 5

Describir el procedimiento para la elaboracion de fichas de especificacion

Objetivo: técnica para equipo médico para unidades de salud como herramienta
para la adquisicion e incorporacion de tecnologia sanitaria a la institucion.
Direccion de Planeacion y Desarrollo.

Alcance: Direccion de Servicios de Salud.
Subdireccién de Ingenieria Biomédica.
NOM-229-SSA1-2002, Salud ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas
para los equipos y proteccion radiologica en establecimientos de
diagndstico médico con rayos X.
NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
NOM-002-SSA3-2017, Para la organizacion y funcionamiento de los
servicios de radioterapia.
NOM-003-SSA3-2010, Para la practica de la hemodialisis.
NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion

Kigrmas da meédica de pacientes ambulatorios.

operacion: NOM-006-SSA3-2011, Para la practica de la anestesiologia.

NOM-007-SSA3-2011, Para la organizacién y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.

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

NOM-017-SSA3-2012, Regulacion de servicios de salud. Para la practica
de la acupuntura humana y métodos relacionados.

NOM-022-SSA3-2012, Que instituye las condiciones para la
administracion de la terapia de infusion en los Estados Unidos Mexicanos.

NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacién y funcionamiento de las
unidades de cuidados intensivos.
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Socretaria de Salud Clave del procedimiento

PROC-DPD-23

Nombre del
procedimiento:

Elaboracidon de fichas técnicas para la

incorporacion de equipo médico. Fecha: | Junio 2021

Unidad administrativa: | Direccion de Planeacion y Desarrollo Version: Tl

Area responsable:

Subdireccion de Ingenieria Biomédica Pagina: 3deb

Normas de
operacion:

NOM-026-SSA3-2012, Para la practica de la cirugia Junior ambulatoria.

NOM-027-SSA3-2013, Regulacidon de los servicios de salud. Que
establece los criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de
urgencias de los establecimientos para la atencion médica.

NOM-028-SSA3-2012, Regulacién de los servicios de salud. Para la
practica de la ultrasonografia diagnéstica.

NOM-029-SSA3-2012, Regulacién de los servicios de salud. Para la
practica de la cirugia oftalmoldgica con laser excimer.

Ei\}laﬁl!j‘émg}:".focedimigﬁtds de layt‘)“ir"gccién de) "?Igﬁéacién y Desarrollo ' ' 194 de 199




Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

: PROC-DPD-23

Nombre del Elaboracion de proyectos de

procedimiento: :gluuldpamlento medico para unidades de| Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: |Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion | Subdireccion de Ingenieria Biomeédica Pagina: 4deb

y Desarrollo Tiempo: 15 dias

Descripcion de Actividades
= e , : = ‘ DOCUMENTO
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DE TRABAJO
y Director de|Detecta necesidades para incorporacién de

Servicios de Salud

equipamiento médicas en unidades médicas.

Solicita a la Direccidon de Planeacién y Desarrollo
las especificaciones técnicas de equipo e

2 : 4 : Memorandum
instrumental medico de acuerdo a su necesidad y
presupuesto.
Director de . . . : g
o Recibe solicitud y turna a la Subdireccién de
3 Planeacion y e I
Ingenieria Biomédica para su atencién.
Desarrollo
Revisa y analiza las caracteristicas técnicas
necesarias para el equipamiento y/o instrumental
Subdirector de|de acuerdo a la solicitud y/o proyecto de
4 Ingenieria equipamiento, normatividad, modelos, cuadro
Biomedica basico, sugerencias de organismos nacionales e
internacionales y a las necesidades particulares
delas unidades médicas.
Emite fichas de especificaciones técnicas de Fichas de
g equipo e instrumental médico, realiza y antefirma| especificacion
memorandum de respuesta al area requirente. técnicas
' de : , . .
Dlrector” Revisa, valida y firma memorandum de entrega
6 |Planeacion y s s
de especificaciones técnicas.
Desarrollo
, Memorandum
Subdirector de Fizhas d
7 |Ingenieria Envia fichas de especificaciones técnicas. I _?s o,
Biomédica especiiicacion
técnicas
Memorandum
8 Director de | Recibe especificaciones técnicas de equipo e Fichas de
Servicios de Salud | instrumental medico. especificacion
técnicas
FIN
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

: PROC-DPD-23
Elaboracion de proyectos de
Nombre del procedimiento: equipamiento meédico para| Fecha: |Junio 2021
unidades de salud
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion de Planeacion y Desarrollo | Subdireccion  de  Ingenieria| Pagina: 5deb
Biomédica Tiempo: | 15 dias

Diagrama de Flujo

Director de Servicios de
Salud

Director de Planeaciéon y
Desarrollo

Subdirector de Ingenieria
- Biomedica

=

e e e O

A

‘ Detecta necesidades para
incorporacion de equipamiento
‘ médicas en unidades médicas

2 h 4

Solicita las especificaciones
técnicas de equipo e instrumental
meédico de acuerdo a su
necesidad y presupuesto

Memorandum

3

Recibe solicitud y lo turna para

4

Revisa y analiza las caracteristicas
técnicas necesarias para el

su atencion

Revisa, valida y firma

» equipamiento y/o instrumental de
acuerdo a la solicitud y/o proyecto de
| equipamiento

5

Emite fichas de especificacionesr
técnicas de equipo e instrumental

memorandum de entrega de -«
especificaciones técnicas

meédico. Realiza y antefirma
memorandum para su entrega

Fichas tecnicas
/

Recibe fichas con
especificaciones técnicas de

7 v

Envia memorandum con

A

equipo e instrumental médico.

Memorandum
Fichas tecnicas
( Fin

especificaciones técnicas.

Memorandum
Fichas tecnicas
/_7_‘_

e R £
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VIl. GLOSARIO
CDN: Certificado de Necesidad.
CECAS: Comité Estatal de Calidad en Salud.

CEIFCRHIS: Comité Estatal Interinstitucional para la Formacion y Capacitacion
de Recursos Humanos e Investigacidon en Salud.

CENETEC: Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud.
CLUES: Clave Unica de Establecimientos de Salud.

COPLADEBCS: Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Baja
California Sur.

CUERPO DE GOBIERNO: Direccion de Servicios de Salud, Direccion de
Planeacion y Desarrollo, Direccion de Administracion y Finanzas y Comision
Estatal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios.

DGCES: Direccion General de Calidad y Educacion en Salud.

DGIS: Direccion General de Informacion en Salud.

DGPLADES: Direccion General de Planeacion y Desarrollo en Salud.
DVEM: Dictamen de Validacion para equipo médico.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

ISSBCS: Instituto de Servicios de Salud de Baja California Sur.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

OPEPPP: Oficina de Planeacion, Evaluacién y Promocion de Politicas Pubicas
de Gobierno del Estado.

PAT: Plan Anual de Trabajo.

PEA: Programa Estatal de Acreditacion.

Secretaria: Secretaria de Salud de Baja California Sur.
Secretario: Secretario de Salud.

SINBA: Sistema Nacional de Informacion Basica en Materia de Salud.
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Documento elaborado y validado por:

/
W Osbaldo Arvizu Montijo
iregtor de Ensenanza y Calidad

N

M.S.P. Silvi#'YaZzmin Cervantes Cota
Subdirectora de Planeacién e Informacion en Salud

Lic. Ana Bertha Dominguez
Subdirectora de Tecnologias de la Informacion

| Ing. Cﬁtss Ernesto Jaime Salgado
Subdifector de Ingenieria Biomédica
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