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1.- INTRODUCCION

El Articulo 4° Constitucional establece que “toda persona tiene derecho a la proteccion de
la salud”, este derecho se describe ampliamente en forma general en la Ley General de
Salud y en la Ley de Salud para el Distrito Federal, y especificamente el derecho a la salud
gue tienen las personas privadas de su libertad se describe en la Ley de los Centros de
Reclusion del Distrito Federal, asi como en la Ley de Ejecucion de Sanciones Penales y
Reinsercién Social para el Distrito Federal.

En este sentido corresponde a la Secretaria de Salud del Distrito Federal el otorgar
atencion médica a esta poblacion, a través de unidades médicas establecidas en cada uno
de los Centros Penitenciarios, las cuales proporcionan dentro del ambito de su
competencia, los servicios de higiene, sanidad, medicina preventiva, curativa y de
rehabilitacion.

La Secretaria de Salud es la encargada de designar al personal de salud adscrito a cada
una de las unidades médicas y les proporciona capacitacién continua, lo que permite
brindar una atencion médica de calidad, de conformidad a los instrumentos internacionales
de proteccién de derechos humanos especializados en la materia.

Por lo anterior, la Secretaria de Salud a través de la Direccién de Servicios Médico Legales
y en Reclusorios y en cumplimiento con las politicas de simplificacién administrativa,
elabora una serie de documentos normativos para organizar y controlar los procesos de
atencion médico-administrativos en las unidades médicas en los centros de reclusion del
Distrito Federal, documentos que describen las funciones, actividades y tareas del personal
médico, paramédico y administrativo que las integra, y ademas optimizar los recursos
humanos y materiales en los servicios, dirigidos a la poblacién privada de su libertad.

El 1976 inician su funcionamiento las unidades médicas en los centros de reclusion, se
caracterizan por otorgar atencién médica bajo el modelo de un centro de salud o “Clinica
para Poblaciéon Ambulatoria” privada de su libertad, con una capacidad instalada que se
considerd para atender aproximadamente de 2,500 hasta 3,000 internos.

t fueron:

Las dos primeras unidades médicas en los centros de reclusién que se inst

En el Reclusorio Preventivo Varonil Norte y en el Reclusorio Preventivo V @iﬂl;@wriente. En
el mismo afio se da proyeccion a la Medicina Legal con el prime gﬁbééio; del ur”éT\\
egresaron 50 Médicos Legistas (a nivel de especializacion y maes@ mistmos p
instalaron en 30 secciones meédicas de las agencias de Ministerio Publicos Se cre
"Centro Médico del Reclusorio Tepepan” para la atencion meédico quirllilrgicgfy
urgencias, asi como hospital de referencia de segundo nivel de atencj‘é\n,mé\gic%\@féntro del

N

sistema penitenciario. NS
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En 1980 se inaugura el Reclusorio Preventivo Varonil Sur y en 1990 se designa una
seccién del mismo como Reclusorio Preventivo Femenil Sur, que funcion6 hasta 1995. La
poblacion varonil fue trasladada al Reclusorio Preventivo Varonil Oriente para dar cabida a
la poblacién de preliberados, tomando el nombre de Centro Varonil de Estudios para la
Libertad Anticipada y Tratamiento.

En 1997, como respuesta a la necesidad de contar con un espacio especifico para la
atencion y tratamiento de pacientes con enfermedad mental (poblacién de internos
inimputables psiquiatricos) se crea el Centro Varonil de Rehabilitacion Psicosocial conocido
como CEVAREPSI.

En este mismo afo, se lleva a cabo la descentralizacion de los Servicios de Salud del
Distrito Federal, por lo que la Direccion General de Salud Publica del Distrito Federal pasa
a depender del Gobierno de la Ciudad, conformandose el Instituto de Servicios Médicos del
Distrito Federal. Esto permite llevar servicios de Salud Publica a las unidades médicas en
los centros de reclusion en coordinacién con las Jurisdicciones Sanitarias correspondientes
para cada centro de reclusion.

En octubre del 2008 se lleva a cabo una ampliacion de cobertura del servicio médico a seis
comunidades para la atencién de adolescentes en conflicto con la ley. Asi mismo se da
cobertura médica en el Centro Varonil de Reinsercién Social (CEVARESO) y en el Centro
Femenil de Reinsercién Social Santa Martha Acatitla (CFRSSMA).

Las unidades médicas de los centros de reclusion preventivos Varonil Norte, Oriente, Sur,
Penitenciaria del Distrito Federal, Centro Varonil de Reinserciéon Social (CEVARESO),
Centro Femenil de Reinsercién Social Santa Martha Acatitla (CFRSSMA) y el Centro
Varonil de Rehabilitacion Psicosocial (CEVAREPSI), se consideran como centros de salud
con areas de observacion o clinica para la atenciéon médica ambulatoria, cuyas acciones
son de un primer nivel de atencién, esto por las caracteristicas de infraestructura y
mobiliario con las que cuenta la unidad, asi como por no contar con las especialidades que
se requieren para hablar de un segundo nivel de atencion.

Actualmente la Ciudad de México cuenta con las siguientes unidades °§'ﬁtros de
reclusion; tres Reclusorios Preventivos, el Norte, Sur y Oriente, dos Centr e-Ejecucion
de Sanciones Penales Norte y Oriente, dos Centros de Remsercnon @9 ial el Varoni
CEVARESO (Centro Varonil de Reinsercion Social) este cuenta con ydulo! de mayi
seguridad conocido como Diamante dentro de sus instalaciones y el menil CFR
(Centro Femenil de Reinsercién Social Santa Martha Acatitla) respectlvamentg
Penitenciaria y un Centro Varonil de Rehabilitacién Psicosocial, asi cemo tar@blen S
cuenta con seis Comunidades para Adolescentes en Conflicto con la Ley; gﬁa £Q7mum|dad
de Mujeres (CM), Comunidad para el Desarrollo de Adolescentes Q@D&L"‘Ca’htro de
Tratamiento Especializado para Adolescentes (CTEA), Comunidad de@@@{i@ &t&p *Integral

o bﬁo
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para Adolescentes (CDIA), Comunidad Especializada para Adolescentes Dr. Quiroz
Cuarén y la Comunidad Externa de Atencién para Adolescentes (CEAA), todos ellos
cuentan con atencidén Psiquiatrica. Con atencion ginecolégica y pediatrica otorgada por
médicos especialistas en el Centro Femenil de Reinsercion Social y la Comunidad para
Mujeres.

El presente documento se elabora con fundamento en las atribuciones de la Subsecretaria
de Servicios Médicos e Insumos establecidas en las fracciones Il y Xl del articulo 33 ter.
del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal y en las funciones
de la Direccion de Servicios Medico Legales y en Reclusorios descritas en el Manual
Administrativo de la Secretaria de Salud del Distrito Federal; y pretende homologar los
criterios para garantizar el buen funcionamiento de las unidades médicas en reclusorios.
Se integra de seis capitulos, siendo el primero de ellos la Introduccién, el segundo el Marco
Juridico de Actuacién, donde se presentan los principales ordenamientos legales que
facultan el otorgamiento de la atencién en estos servicios, en el tercer capitulo se presenta
el Objetivo General, en el cuarto capitulo se presenta el Organigrama, integrado por
niveles jerarquicos, lineas de mando y de comunicacién, en el capitulo quinto se integra la
Descripcion de las Areas, donde se establecen los objetivos que se deben cumplir asi
como las funciones a realizar para el logro de los mismos, y finalmente el sexto capitulo
donde se establece la Descripcién de Puestos que determina la descripcion genérica y
actividades que se deben llevar a cabo para cumplir con el objetivo del servicio, asi como
las relaciones de autoridad, de sustitucion y de coordinacién de cada puesto.

Finalmente es importante mencionar que estos lineamientos como cualquier otro
documento de su género deberan ser revisados y actualizados periédicamente a fin de que
sirva como una herramienta de apoyo al personal que desarrolla sus funciones en estas
areas.
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2. MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Se citan los principales ordenamientos juridico-administrativos en que sustentan las
acciones de las unidades médicas de la Secretaria de Salud en los centros de reclusion.

CONSTITUCION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917. Ultima reforma el 27 de enero de
2016

ESTATUTO

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 26 de julio de 1994. Ultima reforma el 27 de junio de 2014.

LEYES

Ley General de Salud, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 07 de
febrero de 1984. Ultima reforma el 14 de enero de 2016.

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 21 de diciembre de 1995. Ultima reforma el 28 de
noviembre de 2014.

Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 1996, Ultima reforma el 18 de
diciembre de 2014.

Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 1998. Ultima reforma el 13
de noviembre de 2015.

Oficial del Distrito Federal el 14 de diciembre de 2007. Ultima refo | 15 de abrj
de 2014.

Ley de Justicia para Adolescentes para el Distrito Federal, pubhc@ ka Gaceta
£

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violenci Bel DiStl’ltO F
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2008 UI
reforma el 26 de noviembre de 2015. o‘”

Ley de Salud del Distrito Federal, publicada en la Gaceta OfICIal dgzl"qbgszteﬁo &‘-’ederal
el 17 de septiembre de 2009. Ultima reforma el 19 de enero de ;@1@. S

<
("e e"o & be &
& o
RAROE
3 @
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e Ley de Salud Mental del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 23 de febrero de 2011. Ultima reforma el 18 de diciembre de 2014.

e Ley de Ejecucion de Sanciones Penales y Reinsercion Social para el Distrito
Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de junio de 2011.

o Ley para la Prevencion y Atencion Integral del VIH-SIDA del Distrito Federal,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de junio de 2012. Ultima
reforma el 23 de septiembre de 2014.

e Ley de Centros de Reclusion para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 04 de abril de 2014, Ultima reforma el 18 de diciembre de
2014,

REGLAMENTOS

o Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de
1986. Ultima reforma el 24 de marzo de 2014.

e Reglamento de Insumos para la Salud, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 04 de febrero de 1988. Ultima reforma el 14 de marzo de 2014.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicado en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de diciembre de 2000. Ultima reforma el
18 de enero de 2016.

e Reglamento de la Ley de Ejecucién de Sanciones Penales y Reinsercién Social
para, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 06 de agosto de 2012.

e Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del
Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de febrero

de 2009. .*

e Reglamento de la Ley de Salud del Distrito Federal, publicado en l C
del Distrito Federal el 7 de julio de 2011. Ultima reforma el 13 de n‘@; ‘de 2015.

CIRCULARES

e Circular Contraloria General para el Control y Evaluacion de. E3 Gestlon Pﬁbhca el
Desarrollo, Modernizacién, Innovacion y Simplificacion Admlmstratlv,,a yaeia\”l\t@?\mon
Ciudadana en la Administracion Publica del Distrito Federal, pubILeadé e"h l,sa ‘Gaceta
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Oficial del Distrito Federal el 25 de enero de 2011. Ultima reforma el 13 de abril de
2011.

Circular Uno 2015, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos para
las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion
Publica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18
de septiembre de 2015. Ultima reforma el 14 de octubre de 2015.

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA2-1993. De los Servicios de Planificacion
Familiar, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de mayo de 1994.
Ultima reforma el 21 de enero de 2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993. Atencién de la Mujer durante el
Embarazo, Parto y Puerperio y del Recién Nacido. Criterios y Procedimientos para
la Prestacion del Servicio, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de
enero de 1995

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994. Para la Prevencion, Deteccion,
Diagnéstico, Tratamiento, Control y Vigilancia Epidemiol6gica del Cancer Cervico-
Uterino, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de enero de 1995.
Ultima reforma el 18 de mayo de 2007.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010. Para la Prevencion y el Control de
la infeccion por Virus de la Inmunodeficiencia Humana, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 17 de enero de 1995. Ultima reforma el 10 de noviembre
de 2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013. Para la Prevencion y Control de la
Tuberculosis en la Atencion Primaria en la Salud, publicada en el Diario O?Lal de la
Federacion el 26 de enero de 1995. Ultima reforma el 13 de noviembre 013.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2002. Para la Prevencion o‘ﬁt_rol de la
Infecciones de Transmision Sexual, publicada en el Diario Ofigf la ,,F»"e/dera
el 10 de marzo de 1995. Ultima reforma el 19 de septiembre de 2 3

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-1994. Para la Prestacion de Serwgms
Salud en Unidades de Atencion Integral Hospitalaria Médico- Psiqunatrlga qubllcada
en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de noviembre de 1995. 043 e & ‘
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e Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012. Para la Vigilancia Epidemioldgica,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de octubre de 1999. Ultima
reforma el 19 de febrero de 2013.

e Norma Oficial Mexicana NOM-167-SSA1-1997. Para la Prestacién de Servicios de
Asistencia Social para Menores y Adultos Mayores, publicada en el Diario Oficial de
la Federacidn el 17 de noviembre de 1999.

e Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-2010, Para la Prevencién, Tratamiento y
control de la Diabetes Mellitus, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18
de diciembre de 1999. Ultima reforma el 23 de noviembre de 2010.

e Norma Oficial Mexicana NOM-174- SSA1-1998, Manejo Integral de la Obesidad,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de febrero de 2000. Ultima
reforma el 12 de abril de 2000.

e Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009. Para la Prevencion, Tratamiento y
Control de las Adicciones, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de
septiembre de 2000. Ultima reforma el 21 de agosto de 2009.

e Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009. Para la Prevencién, Deteccion,
diagndstico, Tratamiento y Control de la Hipertension Arterial Sistémica, publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de mayo de 2010.

e Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012. Para la Prevencion, Tratamiento y
Control de las Dislipidemias, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de
julio de 2012.

e Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del Expediente Clinico, publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de octubre de 2012.

e Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA2-2012. Para la Prevencion y Control de
Enfermedades en la Perimenopausia y Postmenopausia de la Mujer. Criterios para
Brindar Atencion Médica, publicada en el Diario Oficial de la Federac'é*el 07 de
enero de 2013. é

e Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Feéu pﬂb]icadas s}
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de septiembre de 2 ‘ B,

e Guia Técnica y Metodologica para la Elaboracion e Integracion de VIVQ’s Man
Administrativos y Especificos de Operacién de la Administracién;Pllblsica deqlgﬁisfﬁf
Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 14 de a\g,osw@e 2015
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3.- OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos técnico-administrativos necesarios para la adecuada
organizacion y 6ptimo funcionamiento de las unidades médicas en centros de reclusion y
lograr que la atencién médica general y especializada sea oportuna, eficaz y de calidad.
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4. ORGANIGRAMA
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4. ORGANIGRAMA
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5. DESCRIPCION DE AREAS
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5.1 Unidad Médica en Centro de Reclusion

Objetivo:

Dirigir la unidad médica para otorgar servicios médicos eficaces y eficientes a la poblacion
interna en el Centro de Reclusién del Gobierno del Distrito Federal, en cumplimiento a los
objetivos institucionales y en estricto apego a sus politicas.

Funciones:

e Garantizar que la organizacion interna de cada area esté de acorde a la
normatividad establecida, capacidad instalada y recursos disponibles.

e Establecer las metas y programas a realizar de acuerdo a las necesidades de salud
de los interno-pacientes, a la infraestructura instalada y a los recursos disponibles.

e Presentar anualmente el resultado de los logros obtenidos conforme a los
programas y metas establecidas en su programa de trabajo.

e Elaborar el diagnéstico situacional y participar en el programa del presupuesto, el
programa operativo anual y el programa de trabajo, formulados de acuerdo a la
normatividad establecida por las areas del nivel central.

e Verificar que las acciones de supervision y evaluacion periodica a cargo del
Asistente del Responsable de Unidad Médica en Centro de Reclusioén,
retroalimenten el proceso de toma de decisiones y fortalezcan los puntos criticos.

e Verificar el cumplimiento de las normas, politicas y lineamientos institucionales,
para el desarrollo de actividades del personal operativo adscrito a las diferentes
areas de la unidad médica en el centro de reclusion. !

e Auxiliar a los interno-pacientes y sus familiares, en la solucion d@p’?oblemética

en materia de salud.
tcg a la%&

e Supervisar periodicamente el funcionamiento de las areas de atencion que o
unidad médica del centro de reclusion. 5 &
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e Autorizar las gestiones de los recursos humanos, materiales, de equipo médico,
tecnologia e infraestructura necesarios para el correcto desarrollo de las actividades
de atencién médica y de apoyo administrativo.

e Establecer relaciones de comunicacion efectiva, entre los tres niveles de la atencidn
médica, cuando sea requerido.

e Apoyar las actividades de supervision que el nivel central realice en la unidad.

e Cumplir con las medidas correctivas a las inconsistencias que se detecten en las
auditorias de la unidad médica, en el tiempo y forma establecidos por el comité
verificador.
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5.1.1. Area Médica

Objetivo:
Otorgar una atencién médica oportuna, eficaz y de calidad a la poblacion interna del

centro de reclusion en cumplimiento a los objetivos institucionales y en estricto apego a
las politicas y criterios de operacion de la Secretaria de Salud.

Funciones:

e Elaborar el diagnostico situacional de salud de la poblacion que se atiende en la
unidad médica en el centro de reclusién coordinadamente con los responsables de
las diferentes areas y secciones de la unidad médica en el centro de reclusion y
asi mismo disefiar el programa anual de trabajo estableciendo las metas y
objetivos realizables con los recursos disponibles.

e Garantizar que la organizacién interna de la unidad médica en el centro de
reclusion esté acorde a la normatividad institucional establecida, capacidad
instalada y recursos disponibles.

e Cumplir con las normas, politicas y lineamientos institucionales, para el desarrollo
de actividades de todo el personal adscrito a las diferentes secciones del area
médica y administrativa.

e Auxiliar a interno-pacientes y sus familiares, en la solucién de su problematica en
materia de salud.

o Supervisar periédicamente el funcionamiento de las secciones de atencién medica
que otorga la unidad médica en el centro de reclusion.

e Establecer relaciones de comunicacién efectiva entre los tres niveles de la
atencion médica institucional, cuando le sea requerido.

e Apovyar las actividades de supervision que el nivel central realice en su unjdad.

e Cumplir con las medidas correctivas a las inconformidades que se deigétel
auditorias de la unidad médica en el centro de reclusion en el @1;}0 y forma
establecidos por el comité verificador. :
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5.1.1.1 Seccioén de Consulta Médica

Objetivo:

Otorgar una atencion médica oportuna y de calidad a la poblacion demandante de los
servicios, a fin de restablecer su salud o evitarle el mayor dafio posible.

Funciones:

e Establecer el diagndstico y tipo de atencidon médica que requieren los interno—
pacientes, observando las normas y procedimientos establecidos por la institucion.

o Asesorar al Responsable de la Unidad Médica en el Centro de Reclusion acerca
del equipo e instrumental necesario para la prestacion de la consulta médica
general y especializada, para efectos de presupuesto y adquisicién por el area
administrativa.

e Otorgar una atencion médica general y de especialidad, oportuna y de calidad a
los interno-pacientes demandantes de la atencion.

e Desarrollar los procedimientos de interrogatorio y exploracion fisica correcta, para
fortalecer la atencidon médica general y de especialidad en la consulta.

e Otorgar atencion médica especializada en:

> Psiquiatria en las unidades médicas en los centros de reclusion y comunidades
para Adolescentes en Conflicto con la Ley.

> Ginecologia en el Centro Femenil de Reinsercion Social Santa Martha Acatitla y
Comunidad para Mujeres.

> Pediatria en el Centro Femenil de Reinsercién Social Santa Martha Acatitla y
Comunidad para Mujeres.

> Atencion médica general en todas las unidades médicas en los centros de
reclusion.

e Atender y valorar de manera inmediata a los interno-pacientes
gravedad. CJ

e Establecer un diagnéstico presuntivo y tipo de atencion que ren los inter
pacientes para su tratamiento y en caso necesario gestionar-la canaliza i0

oportuna a los servicios auxiliares de diagnostico, asi como a otras umdad &/
hospitalarias de la institucién con mayor poder de resolucion. e ) @(@@"

>.acusan

e Coordinar el traslado de los interno-pacientes que asi Io rqufér@mo‘a e°tras
unidades médicas de la red hospitalaria y centros de salud de Jﬁs,é‘gdfet@rga asi
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CIDAD DE ME X100

como a otras instituciones externas, con base en el Manual para la Referencia y
Contrarreferencia elaborado para tal fin.

e Estabilizar a los interno-pacientes que asi lo requieran.

e Coordinar los procedimientos administrativos de Referencia y Contrarreferencia
con el servicio de Trabajo Social, necesarios para la valoracién u hospitalizacion
del interno-paciente en otra Unidad Médica de la red hospitalaria y centros de
salud de la Secretaria de Salud asi como con otras instituciones externas.

e Coordinar la elaboracion de los protocolos de atencién a interno-pacientes.
e Vigilar que el proceso de atencion médica de urgencias se brinde con oportunidad

e Otorgar prioridad durante las 24 horas a los interno-pacientes en observacion, en
los casos que, por su gravedad ameriten prontitud en la atencion.

e Elaborar el expediente clinico completo de todo interno-paciente que solicite la
atenciéon médica, de acuerdo a la normatividad institucional establecida al
respecto, seglin Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012.
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5.1.1.2 Seccion de Odontologia

Objetivo:

Otorgar atencién odontolégica oportuna, eficaz y de calidad a los interno-pacientes con la
finalidad de mantener la salud bucal y restaurar o limitar el dafio.

Funciones:

Elaborar un Programa Anual de Actividades de la consulta odontologica y de
promocién a la salud bucal, tomando en consideracién la capacidad fisica
instalada, los recursos humanos, materiales y la demanda de la poblacion.

Vigilar la correcta aplicacién de los lineamientos normativos institucionales
vigentes, para la atencion de los usuarios en la seccién de Odontologia.

Mantener un adecuado y oportuno abastecimiento en el Consultorio de
Odontologia del equipo instrumental y material de curacién, necesarios para su
buen funcionamiento, a través de los requerimientos oportunos de los insumos.

Evaluar periédicamente las instalaciones fisicas, el instrumental y el equipo médico
de la seccion de Odontologia, realizando el reporte oportuno por escrito de las
fallas y descomposturas detectadas, al Responsable Administrativo y al
Responsable de la Unidad Médica en el Centro de Reclusién a través del Asistente
del Responsable de la Unidad Médica en Centro de Reclusion.

Realizar programas conducentes a la promocion de la salud bucal de la poblacion
usuaria en la consulta odontolégica.
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5.1.1.3 Seccién de Enfermeria
Objetivo:

Proporcionar apoyo técnico al area médica mediante la aplicacién de métodos y tecnicas
especificas de enfermeria, de forma oportuna, eficiente y de calidad, a fin de coadyuvar
en la atencién médica integral a los interno-pacientes de la unidad médica en el centro de
reclusién, en los niveles de promocion, prevencion, curacion y rehabilitacion.

Funciones:

e Coadyuvar en el Diagnostico situacional de salud de los interno-pacientes que
acuden a la unidad médica en el centro de reclusion en coordinacion con el area
médica y disefiar el plan de trabajo.

e Participar en la elaboracion de los programas de trabajo de los diferentes servicios
de enfermeria (Curaciones, Observacién, Urgencias y C.E.Y.E.).

e Distribuir adecuadamente al personal de enfermeria en las diferentes secciones de
acuerdo a los recursos humanos disponibles, a la demanda y necesidades
especificas de cada una de estas secciones.

e Establecer la coordinacion de las acciones del personal de enfermeria con el resto
de las secciones de la unidad médica en el centro de reclusién, en beneficio de la
atencién médica.

o Supervisar permanentemente la aplicacién de la normatividad, por el personal de
enfermeria de las diferentes secciones de atenciéon de la unidad médica en el
centro de reclusion, realizando la deteccion y correccion oportuna y adecuada a
las desviaciones y/o fallas detectadas, sefialando tiempos y responsables.

o Evaluar periddicamente el proceso de atencion a los interno-pacientes que realiza
el personal de enfermeria en los distintos servicios, con el fin de obtener
informacién necesaria para la toma de decisiones y la mejora continua. !
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5.1.1.4. Seccion de Rayos “X”

Objetivo:

Proporcionar apoyo técnico radiolégico oportuno, eficiente y de calidad a los médicos de
las diferentes secciones de la unidad médica en el centro de reclusién que soliciten

estudios radiolégicos; a fin de coadyuvar en el diagndstico y tratamiento oportuno de los
interno-pacientes.

Funciones:

e Elaborar los estudios radiograficos que proporcionen al médico, una herramienta
para orientar o corroborar el diagnoéstico clinico de sus pacientes.

e Programar y satisfacer la demanda de estudios solicitados por las diferentes
secciones de la unidad médica en el centro de reclusion, dando prioridad a los
interno-pacientes con urgencia medica.

e Coordinar las actividades propias de la seccién, con las areas medica y
administrativa.

e Procurar el adecuado funcionamiento de la seccidn, verificando periédicamente el
estado fisico de las instalaciones y el equipo, reportando inmediatamente las fallas
de los mismos al Responsable del Area Administrativa y Responsable de la
Unidad Médica en el Centro de Reclusion a través del Asistente del Responsable
de la Unidad Médica en Centro de Reclusion.

e Cumplir con las disposiciones normativas vigentes de riesgo y seguridad
radiolégica, establecidas para la proteccion del personal de la seccion, asi como
de los interno-pacientes.
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5.1.1.5 Seccion de Trabajo Social
Objetivo:

Proporcionar apoyo técnico administrativo en Trabajo Social, con fundamento en la
normatividad institucional, para coadyuvar en el otorgamiento de una atencion medica
oportuna y eficiente a los interno-pacientes de la unidad meédica en el centro de reclusion.

Funciones:

o Participar coordinadamente con el Responsable de la Unidad Médica en el Centro
de Reclusion en la elaboracion del diagnosticé situacional de los interno-pacientes
de la unidad médica en el centro de reclusion.

e Organizar y distribuir, los recursos humanos, fisicos y materiales asignados a la
seccion de Trabajo Social, buscando la optimizacién y eficiencia de los mismos.

e Coordinar el Sistema de Referencia y Contrarreferencia de pacientes conforme a
los lineamientos establecidos.

e Efectuar programas de evaluacion periédica del desempefio profesional del
personal a su cargo.

e Supervisar y evaluar la realizacion de las diferentes actividades en las que el
Trabajador Social esté involucrado en el proceso de atencion médica.

e Establecer la coordinacién intra y extrainstitucional con otras unidades de atencién
médica publicas y privadas de salud y bienestar social, de ensefianza y otras
afines para coadyuvar en el mejoramiento de la salud del interno-paciente.

e Desarrollar los estudios de trabajo social a todos los interno-pacientes de la unidad
médica en el centro de reclusion para conocer los indicadores sociales,
econémicos y culturales del interno-paciente.
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5.1.2. Area Administrativa
Objetivo:

Administrar coordinadamente con el Responsable de la Unidad Médica en el Centro de
Reclusién los recursos humanos, materiales y financieros, para coadyuvar a la prestacion
de los servicios médicos de la Secretaria de Salud.

Funciones:

e Controlar las actividades relacionadas con la asistencia y desarrollo laboral del
personal adscrito a la unidad médica en el centro de reclusion.

e Administrar adecuadamente y comprobar el Fondo Revolvente asignado a la
unidad médica en el centro de reclusién.

e Aplicar la normatividad relativa a almacenes e inventarios, en el ambito de su
competencia.

e Administrar el material de consumo e insumos médicos en el almacén de la unidad
meédica en el centro de reclusion.

e Elaborar los informes de inventarios de acuerdo a la normatividad vigente.

e |Informar a la Direccion de Recursos Materiales sobre el incumplimiento de
proveedores en la entrega de insumos y activo fijo.

e Controlar las actividades relacionadas con el funcionamiento administrativo de la
unidad médica en el centro de reclusion, asi como del inventario del mobiliario,
equipo e instrumental médico de cada seccion.

o \Verificar y controlar la realizacion del mantenimiento preventivo y correctivo de la
unidad médica en el centro de reclusién, equipo e instrumental para el buen estado
de conservacion y uso.

e Evaluar periédicamente las actividades y acciones que desarrolla el pg%)nal del

area a su cargo. é ‘

e Conciliar la némina de la unidad médica en el centro de reclusion(y {portarla a la
Jefatura de Unidad Departamental de Noéminas de la Dlr@n de Recur A
Humanos de la Secretaria de Salud.

Y

e Analizar, proponer adecuaciones y difundir los documentos tecmco—norm,atmo&;
elaborados por el Nivel Central y verificar su observancia, en el amblté’ de su

} >

competencia. P
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e Participar con el Responsable de la Unidad Médica en el Centro de Reclusion y los
responsables de las diferentes secciones de la unidad médica en el centro de
reclusion, en el analisis de los problemas que enfrenta la atencion médica para dar
solucién conjunta, viable y oportuna.
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5.1.2.1 Seccion de Farmacia

Objetivo:

Recibir, resguardar y surtir los medicamentos e insumos en la cantidad y con la
oportunidad solicitada por el personal de las areas y secciones de la unidad médica en el
centro de reclusion, a fin de optimizar la prestacién del servicio.

Funciones:

Administrar adecuadamente los medicamentos e insumos destinados a la unidad
meédica en el centro de reclusién.

Cumplir con la normatividad establecida por la Secretaria de Salud en lo relativo a
la seguridad y control de estupefacientes y sustancias psicotropicas.

Mantener los medicamentos que requieren temperatura o medio ambiente
especial, en condiciones Optimas con base en las normas y lineamientos
establecidos.

Informar inmediatamente por escrito al Responsable de la Unidad Médica a través
del Asistente del Responsable de la Unidad Médica en Centro de Reclusién y al
Responsable del Area Administrativa de la pérdida, robo o mal uso de
medicamentos e insumos médicos bajo su resguardo.

Reportar oportunamente al Responsable Administrativo las necesidades de
medicamentos e insumos médicos, de la baja y de reposicion de aquellos que por
su bajo movimiento pueden ser intercambiados por otras claves de medicamentos
0 insumos.

Verificar los medicamentos e insumos médicos que se encuentren en mal estado y
los que se encuentran proximos a caducar, para su oportuna reposicion.

Realizar mensualmente los informes referentes a la validacion del kardex manual
contra el electronico, a fin de garantizar el 6ptimo control de los medicam@os.

Surtir oportunamente los recetarios colectivos. Q
Formular oportunamente los pedidos de medicamentos e | s médicos
través del Slstema de Abasto Inventarlos y Control de enes (

a fin de distribuirlos con oportunidad. O y & \4,
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e Elaborar mensualmente los inventarios de los medicamentos e insumos médicos
de la unidad médica en el centro de reclusion.
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5.1.2.2. Seccion de Almacén
Objetivo:

Recibir, resguardar y entregar oportunamente los diferentes insumos destinados a la
unidad médica en el centro de reclusion, asi como controlar y mantener actualizado el
registro del activo fijo.

Funciones:

e Recibir, resguardar y entregar los insumos y activo fijo destinados a la unidad
médica en el centro de reclusion.

e Elaborar los informes que en materia de almacén sean requeridos por instancias
superiores.

e Mantener actualizado el registro del inventario de los bienes que integran el activo
fijo de la unidad médica en el centro de reclusion, asi como reportar al
Responsable del Area Administrativa la necesidad de baja y reposicion de aquellos
que por su obsolescencia o deterioro, han quedado fuera de servicio.

e Aplicar la normatividad en el manejo y control de los insumos y activo fijo
inventariable de la unidad médica en el centro de reclusion.

e Realizar el levantamiento del inventario fisico de los bienes que integran el activo
fijo de las areas y servicios que componen la unidad médica en el centro de
reclusion.

o Apovyar en la recepcion, verificacion y en su caso instalacion y puesta en marcha
del equipo e instrumental médico, recibido en la unidad médica en el centro de
reclusion.

e \Verificar en la entrada fisica de los insumos y activo fijo los aspectos de calidad,
cantidad y especificaciones de los articulos.

e Organizar y realizar las operaciones de guarda, a fin de que lo ‘*vtculos
almacenados se encuentren correctamente almacenados.

e Comprobar la cantidad y caracteristicas de los insumos, asi 6 g:xé de «que
fechas de caducidad correspondan a lo solicitado. &

e Informar semanalmente al Responsable del Area Administrativa aceroa de
insumos y activo fijo, el movimiento de los bienes despachadg§

reabastecimiento necesario y de cualquier anomalia en el mangjo del @lrrlat:en
& o

e Reportar al Responsable del Area Administrativa los insumos, matérlgkde ge?raCIon
y activo fijo que sufren dafio, deterioro o extravio. o@ o & &5
"2
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Elaborar el informe de entradas y salidas de activo fijo, a fin de que se cuente con
informacion oportuna que permita efectuar los reportes de existencia en la unidad
médica en el centro de reclusion.

Realizar los inventarios fisicos.

Registrar los movimientos de entrada y salidas de insumos y activo fijo, en el
Sistema de Abasto, Inventarios y Control de Almacenes (SAICA) en tiempo real y
en el kardex manual.

Llevar a cabo el registro y control de folios de movimientos de entradas y salidas
de insumos y material de curacién en el cuaderno especifico.

Surtir las solicitudes generadas por las distintas areas y secciones de la unidad
médica en el centro de reclusion.

Controlar y mantener actualizado el resguardo del activo fijo a cargo de la unidad
médica en el centro de reclusion.

Elaborar constancias de “no responsabilidad” al personal que ha dejado de ser
trabajador de la unidad médica en el centro de reclusion y haya devuelto los
bienes que tuvo bajo su resguardo.

Mantener estrecha colaboracién con las secciones del Area Médica, para
identificar los requerimientos de insumos, materiales de curacién, instrumental y
equipo.
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5.1.2.3. Seccion de Archivo Clinico

Objetivo:

Coadyuvar a que el proceso de la atencion médica se otorgue de forma oportuna,
mediante el apoyo de las actividades de identificacion, registro y control de los interno-
pacientes a su ingreso, durante su estancia y al egreso de la unidad médica en el centro
de reclusion, a través del control del expediente clinico, desde su apertura, adecuado
manejo en los servicios en los que se ha sido atendido, manteniéndolo actualizado hasta
su depuracion.

Funciones:

e Determinar y operar la aplicaciéon de los sistemas y procedimientos del Archivo
Clinico.

e Efectuar los tramites administrativos correspondientes para el ingreso y egreso de
los interno-pacientes a la unidad médica en el centro de reclusion.

e Controlar los métodos de archivo y el movimiento de expedientes clinicos.

o Establecer relaciones de coordinacion con los diferentes servicios para el oportuno
y buen manejo de los expedientes dentro de la unidad médica en el centro de
reclusion.

e Coordinar los tramites administrativos para el ingreso y egreso de los interno-
pacientes a la unidad médica en el centro de reclusion.

e Establecer y adecuar la operacién de los procedimientos para la apertura, el
control y la actualizacion de los expedientes clinicos.

o Realizar periédicamente la depuracién del Archivo Clinico de la unidad médica en
el centro de reclusion.
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS
Identificacion:
6.1. Puesto: Responsable de Unidad Meédica en
Centro de Reclusion
Area: Unidad Médica en Centro de Reclusién

Descripcion Genérica.

Planear, coordinar, controlar y verificar las acciones a desarrollar para cumplir con los
objetivos institucionales de prestar atencién médica oportuna, eficaz y de calidad a los
interno-pacientes en la unidad médica en el centro de reclusion.

Descripcion de Actividades.

o Elaborar y analizar el diagndstico situacional de la unidad meédica en el centro de
reclusién, para efectos de la programacion anual de actividades.

e Elabora el Programa Anual de Actividades estableciendo metas y objetivos
cuantificables con base en el diagnostico situacional, recursos disponibles y
cumplirlo.

e Conocer e interpretar las politicas, normas y reglamentos generales de la
Secretaria de Salud en materia médica, haciendo la difusion adecuada al personal
de la unidad.

e Establecer la organizacién interna de la unidad.

e Establecer la linea de mando, asi como la linea de comunicacion efectiva entre
todo el personal médico, paramédico y administrativo que conforman la unidad
meédica en el centro de reclusion.

e Formular los objetivos, propdsitos y metas de la unidad médica en el ggntro de
reclusién con base en las politicas y lineamientos institucionales, transrﬁé dose a
todo el personal para la mejor comprension de sus funciones y res@s‘) bilidades
dentro de la unidad médica en el centro de reclusion. "

A

o Establecer la programacion de actividades a corto, mediano y
areas sustantivas y de apoyo.

plazo, d

8 3 R
; )
e Formular las estrategias basicas de trabajo para las areas Medica yAdmini;fFativa,
. .y 5 Yy &>
en coordinacion con los responsables de cada una de ellas. IR
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e Planear la elaboracion y/o adecuacién de los procedimientos técnico-
administrativos para unificar criterios y ordenamiento de las actividades del
personal médico, paramédico y administrativo.

o Difundir entre el personal los valores, la misién y la visién de la unidad médica en
el centro de reclusién asi como de la Institucion.

o Disefiar un programa de Prevencion y Promocion a la Salud en que se expliquen
los servicios que ofrece la unidad médica en el centro de reclusion a los interno—
pacientes.

e Integrar adecuadamente los recursos humanos, materiales y financieros de la
unidad médica en el centro de reclusion.

e Ser un medio de union entre autoridades superiores, los interno-pacientes y el
personal operativo de la unidad médica en el centro de reclusion.

e Conocer, difundir y apegarse a la normatividad y reglamentos del personal,
haciéndolos del conocimiento de los mismos y teniéndolos a su alcance para todo
tipo de consulta.

e Mantener una adecuada coordinacion médica, técnica y administrativa para
garantizar la correcta prestacion de los servicios médicos.

e Celebrar acuerdos periodicos con las autoridades correspondientes, de acuerdo a
las necesidades de sus areas.

e Revisar y autorizar con su firma toda documentaciéon médico-administrativa dirigida
a instituciones y personas externas de la unidad médica del centro de reclusion.

e Proporcionar al nivel central de la Secretaria de Salud, los informes técnicos,
estadisticos, indicadores de calidad y productividad que se requieran.

e Atender las quejas y problemas tanto de interno-pacientes, como del personal de
la unidad, procurando soluciones satisfactorias, oportunas y equitativas. +
@g‘}el trato

e Vigilar la calidad y calidez de la atencién médica, haciendo hincapi¢

responsable y humano a los interno-pacientes. ¢ ///
e Rendir con la oportunidad debida y mediante las Iineas@com/uynica o, N

establecidas, la informacidn estadistica y contable que se requiera.
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Autoridad:
Reporta a: Jefe de Unidad Departamental de Servicios
Médicos en Reclusorios
Supervisa a: Asistentes del Responsable de la Unidad

Médica en el Centro de Reclusion y a todo
el personal del area meédica y
administrativa del centro de reclusion

Sustitucion por Ausencia.

Sustituye a: Nadie

Es sustituido por: Asistente del Responsable de la Unidad
Médica en el Centro de Reclusion

Relaciones de Coordinacion.

Internas: Con todo el personal médico, paramédico,
de enfermeria y administrativo de la unidad
médica en el centro de reclusiéon

Externas: Personal de supervision del Nivel Central

Con los asistentes de direccién de la red
hospitalaria de la Secretaria de Salud

Personal de las unidades médicas de los
centros de reclusion

Con otras organizaciones de salud o afines
que pertenezcan al sector publico, social o
privado
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS

EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Identificacion:

6.1.1 Puesto: Asistente de Responsable de Unidad

Area:

Médica en Centro de Reclusion

Unidad Médica en Centro de Reclusién

Descripciéon Genérica.

Apoyar al Responsable de la Unidad Médica en el Centro de Reclusion en la planeacion,
coordinacion, control, supervision y evaluacion de las acciones desarrolladas, a fin de
cumplir con los objetivos institucionales que redunden en una adecuada atencién medica
a los interno-pacientes del centro de reclusién durante su turno asignado y especialmente
durante la ausencia del Responsable de la Unidad Médica en el Centro de Reclusion.

Descripcion de Actividades.

Supervisar la observancia de la organizacién interna de la unidad médica en el
centro de reclusion con base en los recursos disponibles, capacidad instalada,
politicas y lineamientos de la Institucién.

Apoyar a las distintas areas en la elaboracion de los programas, proyectos
especificos y lineamientos de procedimientos de la unidad médica en el centro de
reclusion, requeridos por el Nivel Central.

Desarrollar un programa de supervision interna, aplicarlo y realizar una evaluacion
periédica de los resultados, en coordinacién con el Responsable del Area
Administrativa, a fin de cumplir con los objetivos y metas establecidas, asi como
para la adecuada toma de decisiones.

Atender la problematica de los interno-pacientes que se suscite, procurando dar
soluciones satisfactorias (Quejas de la C.D.H D.F., referencias, etc.).

Representar al Responsable de la Unidad Médica en el Centro de Reclugi‘ég en su
ausencia, en los diferentes eventos oficiales que involucren a la institu@y

Presentar con oportunidad, calidad y confiabilidad los infc@y@g”;técnicos_
estadisticos, de actividades y productividad que le sean req@os g{;’g unidac
médica. NP

Fomentar las buenas relaciones laborales entre el personal de la u‘nidadffméd‘jga '

el centro de reclusion &
Aplicar correctamente las condiciones generales de traba a@\ dgé
trabajadores de la unidad médica en el centro de reclusion. @f’ K o& oo S
\o &
6“”0 \& g b‘e o(\b(’ (’o"‘
°~s 000\“3\\
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Participar en el analisis y elaboracion del Diagnéstico Situacional de la unidad
médica en el centro de reclusidn, a efecto de identificar los sistemas de su entorno,
asi como para la programacién de actividades.

Participar en la formulacion de las estrategias basicas de trabajo establecidas en la
unidad médica en el centro de reclusion.

Asesorar en la organizacion de los recursos humanos, materiales y medicamentos
con que cuenta la unidad médica en el centro de reclusion.

Coordinar las labores médicas, técnicas y administrativas de la unidad en el turno
correspondiente, asi como atender al llamado hecho por la Direccion de Servicios
Médicos Legales y en Reclusorios cuando se le demande.

Proporcionar a su superior inmediato los informes técnicos, estadisticos,
indicadores de calidad y productividad que se requieran.

Fungir como medio conciliador entre autoridades, personal adscrito a la unidad
médica en el centro de reclusién y los interno—pacientes.

Autorizar mediante su firma, en ausencia del Responsable de la Unidad Meédica en
el Centro de Reclusion, toda documentacion que se genere por las distintas areas
y servicios de la unidad, siempre y cuando la situacion lo requiera y con la debida
confidencialidad.

Elaborar y comprobar la informacion que sea solicitada por las autoridades
superiores.
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Autoridad:
Reporta a: Responsable de Unidad Médica en Centro
de Reclusion
Supervisa a: Todo el personal del area medica del

centro de reclusién

Sustitucion por Ausencia.

Sustituye a: Responsable de la Unidad Meédica en
Centro de Reclusion en su turno
correspondiente

Es sustituido por: Nadie

Relaciones de Coordinacion.

Internas: Con todo el personal médico, paramédico,
de enfermeria y administrativo de la unidad
médica en el centro de reclusion

Externas: Personal del centro de reclusion
Personal de supervision del Nivel Central

Con los asistentes de direcciéon de la red
hospitalaria de la Secretaria de Salud

Personal de las unidades médicas de los
centros de reclusion

Con otras organizaciones de sag\ afines
Social o

que pertenezcan al sector pul@
privado
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Identificacion:

6.1.1.1. Puesto: Médico Especialista
Area: Médica

Descripcion Genérica.

Otorgar atencién médica especializada oportuna, eficaz y de calidad a los interno-
pacientes en la unidad médica en el centro de reclusion.

Descripcion de Actividades.

e Proporcionar atencién médica especializada, curativa, y de rehabilitacion de su
especialidad de manera oportuna y eficaz a los interno—pacientes.

o Participar en la vigilancia epidemioldgica en el seguimiento a los interno-pacientes
atendidos bajo su responsabilidad.

e Realizar los estudios de caso de padecimientos sujetos a vigilancia
epidemioldgica.

e Notificar los casos de padecimientos sujetos a vigilancia epidemiologica de la
unidad médica en el centro de reclusion.

e Conocer la normatividad aplicable a su especialidad y responsabilidad dentro de la
unidad médica en el centro de reclusién.

e Organizar las actividades diarias para el correcto y oportuno desarrollo de sus
funciones.

e Coordinarse con el personal de enfermeria en sus actividades.

e Participar en el seguimiento de los interno-pacientes referidos a otros Q‘xsles de

atencion. é

e Continuar con el seguimiento, tratamiento y control posterior a la cc@} tréferencia.

e Solicitar exdmenes de laboratorio y/o gabinete necesarios p atencion,
como en su caso, la referencia y contrarreferencia de los ‘fhterno-paci
conforme a las normas correspondientes. 3 \b

surtimiento en la farmacia y tratamiento supervisado por dicho persgha @ &
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Solicitar al responsable del archivo clinico, la elaboracion del carnet para la
programacion de citas subsecuentes y entregarle copia al interno-paciente para su
conocimiento.

Realizar estudios epidemiolégicos cuando el caso lo requiera y solicitar la
presencia de los interno-pacientes para el desarrollo de programas prioritarios.

Entregar al término de su jornada laboral los expedientes clinicos a la enfermera,
para su archivo.

Registrar los datos correspondientes en su informe diario de actividades del
médico e ingresar a la estadistica los datos de los diferentes sistemas de salud
institucionales, empleando la clasificacion de la CIE-10 (Clasificacién Internacional
de Enfermedades).

Otorgar atencién médica de urgencias a los interno-pacientes que lo requieran de
forma inmediata.

Registrar todos los procedimientos médicos realizados a los interno—pacientes, en
los formatos respectivos e integrarlos en el expediente clinico.

Realizar y registrar las actividades de la atencién médica a los interno-pacientes
en observacion.

Proporcionar a su superior inmediato los informes téecnicos, estadisticos,
indicadores de calidad y productividad que se requieran.

Mantener el equipo en condiciones optimas y adecuadas para otorgar la atencion
médica de su especialidad, asi como la de urgencias.

Elaborar la historia clinica a los interno-pacientes en los casos que corresponda.
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CUSOAD DE ME XICO

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Autoridad:

Reporta a:

Supervisa a:

Sustitucion por Ausencia.

Sustituye a:

Es sustituido por:

Relaciones de Coordinacion.

Internas:

Externas:

Asistente del Responsable de Unidad
Médica en Centro de Reclusion

Nadie

Otro Médico de la misma especialidad.
Médico General en los asuntos
relacionados

Otro Médico de la misma especialidad

Responsable de la Unidad Medica en
Centro de Reclusion

Con todo el personal médico, paramédico,
de enfermeria y administrativo de la unidad
médica en el centro de reclusion

Personal de otras unidades médicas en los
centros de reclusién

Personal de supervision del Nivel Central

Otros médicos de la misma especialidad de
la red y de otras instituciones de salud
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS

EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Identificacion:

6.1.1.2. Puesto: Médico General

Area:

Médica

Descripciéon Genérica.

Otorgar la atencion médica general y de urgencia, oportuna y eficaz a fin de garantizar la
salud del interno-paciente.

Descripcion de Actividades.

Proporcionar atencion médica preventiva, curativa y de rehabilitacion de manera
oportuna y eficaz a los interno-pacientes

Participar en la vigilancia epidemiologica en el seguimiento a los interno-pacientes
atendidos bajo su responsabilidad.

Realizar los estudios de caso de padecimientos sujetos a vigilancia
epidemioldgica.

Notificar los casos de padecimientos sujetos a vigilancia epidemiolégica de la
unidad médica en el centro de reclusion.

Conocer el area de responsabilidad de la seccion asignada.
Organizar las actividades diarias de sus funciones.

Participar en el seguimiento de los interno-pacientes referidos a otros niveles de
atencion.

Continuar con el seguimiento, control y tratamiento posterior a la contrarreferencia.
Elaborar y actualizar la historia clinica de los interno-pacientes. s*

Integrar el expediente clinico correspondiente de los interno-pacient

Solicitar los exdmenes de laboratorio y/o gabinete necesarios p@}a atendlon
como en el caso, la referencia y contrarreferencia de los erny paCl
conforme a las normas correspondientes.

Y
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

e Solicitar al responsable de archivo clinico, la elaboracion del carnet para la
programacion de citas subsecuentes y entregarle copia al interno-paciente para su
conocimiento.

e Realizar estudios epidemioldgicos cuando el caso lo requiera y solicitar la
presencia de los interno-pacientes para el desarrollo de programas prioritarios.

e Entregar al término de su jornada laboral los expedientes clinicos a la enfermera,
para su archivo.

o Registrar los datos correspondientes en su informe diario de actividades del
médico e ingresar a la estadistica los datos de los diferentes sistemas de salud
institucionales, empleando la clasificacion de la CIE-10 (Clasificacion Internacional
de Enfermedades).

e Proporcionar a su superior inmediato los informes técnicos, estadisticos,
indicadores de calidad y productividad que se requieran.

e Otorgar atencién médica de urgencias a los interno-pacientes que lo requieran de
forma inmediata.

e Mantener el equipo condiciones optimas y adecuadas para otorgar la atencion
médica, asi como la de urgencias.

e Otorgar atencion médica, estrecha y monitorizada a los interno-pacientes que
requieran estar en observacion.

o Decidir la referencia u observacion de los interno-pacientes que asi lo requieran.

e FElaborar durante su turno el pase de visita de familiares, a los interno-pacientes
que se encuentran en la seccion de observacion de la unidad médica en el centro
de reclusion.

e Realizar en su turno correspondiente la visita y revisiéon a los interno-pacientes en
observacion, elaborando las notas médicas correspondientes haciendo & is en
la evolucion e indicaciones médicas y firmarlas. Q

o
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

CIUDAD DE MEXLHIO

Autoridad:
Reporta a: Asistente del Responsable de Unidad
Médica en Centro de Reclusion
Supervisa a: Nadie

Sustitucion por Ausencia.
Sustituye a: Otro Médico General

Es sustituido por: Otro Médico General

Relaciones de Coordinacion.

Internas: Responsable de la Unidad Médica en el
Centro de Reclusion

Con todo el personal médico, paramédico,
de enfermeria y administrativo de la unidad
médica en el centro de reclusién

Externas: Personal de supervision del Nivel Central

Otros médicos generales de la red y de
otras instituciones de salud
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CIMDAD DE MEXICO

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Identificacion:

6.1.1.3. Puesto: Cirujano Dentista

Area: Médica

Descripciéon Genérica.

Otorgar atencion odontologica oportuna y eficaz, a fin de mantener la salud bucal del
interno-paciente.

Descripcion de Actividades.
e Otorgar atencién odontolégica a los interno-pacientes que lo requieran.

e Elaborar su programa anual de trabajo y someterlo a revision del Responsable de
la Unidad Médica en el Centro de Reclusion.

e Solicitar oportunamente al almacén de la unidad médica en el centro de reclusion,
los insumos necesarios para el adecuado funcionamiento de la unidad dental.

e Proporcionar a su superior inmediato los informes técnicos, estadisticos,
indicadores de calidad y productividad que se requieran.

e Reportar inmediatamente la descompostura y/o falla de la unidad dental, al
Responsable de la Unidad Médica a través del Asistente del Responsable de la
Unidad Médica en Centro de Reclusion y al Responsable Administrativo de forma
verbal y mediante un oficio.

o Verificar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo a las unidades
dentales y documentar dicha actividad.

e Entregar los informes estadisticos al Responsable de la Unidad Mediga en el
Centro de Reclusion en los periodos preestablecidos por la misma. @"
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

t ME X

Autoridad:
Reporta a: Asistente del Responsable de Unidad
Médica en Centro de Reclusion
Supervisa a: Nadie

Sustitucion por Ausencia.
Sustituye a: Otro Cirujano Dentista

Es sustituido por: Otro Cirujano Dentista

Relaciones de Coordinacion.

Internas: Responsable de Unidad Médica en el
Centro de Reclusion

Con todo el personal médico, paramedico,
de enfermeria y administrativo de la unidad
médica en el centro de reclusién

Externas: Personal del centro de reclusion
Personal de supervision del Nivel Central

Otros cirujanos dentistas de la red y de
otras instituciones de salud
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Identificacion:

6.1.1.4. Puesto: Responsable de Enfermeria

Area: Médica

Descripciéon Genérica.

Planear, organizar y controlar al personal de Enfermeria, asi como el desarrollo de las
actividades del propio personal que se realizan en la unidad médica en el centro de
reclusion.

Descripcion de Actividades.

e Conocer, adoptar y difundir entre el personal, los lineamientos normativos emitidos
por el Nivel Central, para la adecuada organizacién y funcionamiento de la seccion
de enfermeria en la unidad médica en el centro de reclusion.

e Asesorar al personal de enfermeria, de acuerdo a su competencia, en el
conocimiento y la aplicacién de las normas oficiales y administrativas especificas
para la atencion de los interno-pacientes.

e Supervisar la aplicacion de los lineamientos de caracter normativo y técnicas de
enfermeria para el adecuado funcionamiento de la unidad médica en el centro de
reclusion.

e Elaborar el Programa Anual de Actividades del personal de enfermeria en el que
se incluya la Promocién de la Salud en materia de Medicina Preventiva.

e Supervisar y evaluar las acciones del personal de enfermeria que se desarrollen
en la unidad médica en el centro de reclusion, comunicando al Responsable de la
Unidad Meédica en el Centro de Reclusién los resultados, conclusiones vy
recomendaciones de estas actividades.

e Solicitar oportunamente la dotacién de material de curacién y eq@\%
diferentes servicios de la unidad médica en el centro de reclu para el

adecuado funcionamiento de la seccién.
&

e Coordinar la integraciéon y distribucion del personal de enf ” ia -éntre
secciones de la unidad médica en el centro de reclusion, segun las necesidades,y
el personal disponible. 0;0“

e Proporcionar a su superior inmediato los informes técnicos; esStQ@'lsthQS
indicadores de calidad y productividad que se requieran. ; O ‘0,90
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Autoridad:
Reporta a: Asistente del Responsable de Unidad
Médica en Centro de Reclusion.
Supervisa a: Personal de enfermeria de la unidad

Sustitucion por Ausencia.

Sustituye a: Personal de enfermeria de las diferentes
secciones de la unidad

Es sustituido por: Otro personal de enfermeria en los asuntos
de su competencia

Relaciones de Coordinacion.

Internas: Responsable de la Unidad Medica en
Centro de Reclusién

Con todo el personal médico, paramédico,
de enfermeria y administrativo de la unidad
meédica en el centro de reclusion

Externas: Personal del centro de reclusiéon
Personal de supervision del Nivel Central

Otro personal de enfermeria de otras
unidades médicas de los centrgs de
reclusién y de otras instituciones @klud
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CIVDAD DE MEXICO

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS

EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Identificacion:

6.1.1.5. Puesto: Enfermera

Area:

Médica

Descripcion Genérica.

Proporcionar la atencion de enfermeria con calidad en apoyo a las acciones de atencion a
la salud y programas operativos para la promocién, prevencion, deteccion temprana y
tratamiento oportuno de las enfermedades que afectan a la poblacién usuaria de la unidad
médica en el centro de reclusion.

Descripcion de Actividades.

Conocer y aplicar la normatividad vigente, relativa a la participacion y técnicas de
enfermeria en la atencién médica de los interno-pacientes.

Verificar la oportuna suficiencia de la dotacion y uso del instrumental, equipo
médico, medicamentos, productos biolégicos y material de curacion necesarios
para la atencion de los interno-pacientes.

Realizar los procedimientos y tramites para el ingreso de los interno-pacientes a la
sala de urgencias, y de observacién cuando el caso lo amerite y exista orden
meédica al respecto.

Participar en la vigilancia activa y control de los padecimientos transmisibles en la
seccion de observacion de la unidad médica en el centro de reclusion.

Proporcionar una adecuada y oportuna administracion de medicamentos y
soluciones a los pacientes en observacion, asi como realizar los procedimientos

técnicos de enfermeria de acuerdo a las indicaciones médicas.
Realizar las anotaciones pertinentes en las hojas de enfermeria corres@gntes
de acuerdo a las acciones realizadas a los interno-pacientes. Q/Q

Elaborar adecuada y oportunamente los informes técnicos >@adlsticos qu
soliciten las autoridades de la unidad medica. Y &

Apoyar al personal médico en la practica de procedimientos especificos en ggad
D

una de las secciones. , . o
& A
Proporcionar a su superior inmediato los informes tecmcosb«z e&‘tgﬁls,tcfﬁos
0
indicadores de calidad y productividad que se requieran. & ,00‘”0@ oo"‘bz@\
6@‘" 06\06“@ X oo"o
0\«‘7’ & \oo\o‘:
yily %o &o('éo\
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CHIDAD DE MEXICD

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

e Preparar el recetario colectivo para solicitud de medicamento para el stock de
veinticuatro horas.
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CIUDAD DE MEXICD

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Autoridad:

Reporta a:

Supervisa a:

Sustitucion por Ausencia.
Sustituye a:

Es sustituido por:

Relaciones de Coordinacion.

Internas:

Externas:
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Responsable de Enfermeria
Nadie

Otro personal de Enfermeria.

Otro personal de Enfermeria.

Responsable de la Unidad Meédica en
Centro de Reclusion.

Con todo el personal médico, paramédico,
de enfermeria y administrativo de la unidad
médica en el centro de reclusion.

Personal del centro de reclusion
Personal de supervision del Nivel Central

Otro personal de Enfermeria de otras
unidades médicas de los centros de
reclusion y de otras instituciones de salud.
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CIUDAD OF MEXICO

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS

EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Identificacion:

6.1.1.6. Puesto: Trabajadora Social

Area:

Médica

Descripcion Genérica.

Realizar los estudios socio-econdmicos de los interno-pacientes de la unidad médica en el
centro de reclusion y coadyuvar en las referencias y contrarreferencias de los mismos a
otras unidades médicas con mayor poder de resolucion.

Descripcion de Actividades.

Realizar la coordinacion intra y extra hospitalaria con las unidades médicas de la
institucion asi como con otras unidades médicas del Sector Salud para la
Referencia y Contrarreferencia de interno—pacientes.

Realizar los estudios socio-econémicos de los interno-pacientes que acuden a la
unidad médica en el centro de reclusion.

Participar con las autoridades de la unidad médica en el centro de reclusion en la
elaboracién y actualizacién periddica del diagnéstico de salud, asi como en la
elaboracion de los programas de accion, de apoyo y de proyectos estratégicos del
area de influencia de la unidad médica en el centro de reclusion.

Proporcionar a su superior inmediato los informes técnicos, estadisticos,
indicadores de calidad y productividad que se requieran.

Conocer la normatividad institucional existente.

Participar con el cuerpo de gobierno de la unidad médica en el centro de reclusion
en los comités de salud, afines a la seccion de Trabajo Social.

Dar seguimiento a las referencias y contrarreferencias de interno—padigntes,
referidos a otras unidades médicas de la institucion o de otras unidad iedicas

del sector salud. CJQ}

*
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Autoridad:
Reporta a: Asistente del Responsable de la Unidad
Médica en Centro de Reclusion.
Supervisa a: Nadie

Sustitucion por Ausencia.
Sustituye a: Otro Trabajador Social

Es sustituido por: Otro Trabajador Social

Relaciones de Coordinacion.

Internas: Responsable de la Unidad Meédica en
Centro de Reclusion.

Con todo el personal médico, paramédico,
de enfermeria y administrativo de la unidad
médica en el centro de reclusion.

Externas: Personal del centro de reclusion

Area Responsable de Trabajo Social del
Nivel Central.

Personal de supervision del Nivel Central

Otro personal de Trabajo Social de otras
unidades médicas de los centros de
reclusion y de otras instituciones de.sglud.

Pagina 55 de 68




xig‘gﬁ" ! ( v

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Identificacion:

6.1.1.7 Puesto: Técnico en Rayos “X”

Area: Médica

Descripciéon Genérica.

Realizar los estudios de rayos “X” que le sean solicitados por el personal médico, con el
objetivo de apoyar en la integracion o confirmacion del diagnéstico médico de los interno-
pacientes.

Descripcion de Actividades.

e Realizar los estudios radiograficos solicitados por el personal médico de la unidad
médica en el centro de reclusién a los interno-pacientes.

e Aplicar las disposiciones normativas vigentes sobre riesgo y seguridad radioldgica
para la proteccién del personal técnico-médico y de los interno-pacientes.

e Solicitar oportunamente la suficiencia de recursos materiales necesarios para
cubrir satisfactoriamente la demanda de estudios solicitados.

e Entregar oportunamente los estudios radiograficos solicitados y procurar que estén
siempre dispuestos para su revision o consulta.

e Establecer las citas de los interno-pacientes para los estudios especiales, de
acuerdo a la gravedad y/o urgencia del caso.

e Verificar el buen estado y funcionamiento del equipo antes de iniciar su jornada
laboral.

o Proporcionar a su superior inmediato los informes técnicos, estadisticos,

indicadores de calidad y productividad que se requieran. .\.
e Reportar y documentar inmediatamente las fallas o descompos «de los
equipos de rayos “X” al Responsable de la Unidad Médica en@ Jentro de

Reclusion a través del Asistente del Responsable de la Unidad jca en-Centr
de Reclusién y al Responsable del Area Administrativa. D

e Mantener siempre un stock disponible del material mdlspensable de la secgid
para los casos de urgencias. &

4 b Q\ g

,)\ be \'0 ‘(s

e Reportar con oportunidad la informacién solicitada por las areas deg egfaﬁ"stféa y
b

de gobierno de la unidad médica en el centro de reclusion. @@“ bﬁ;;o“ e/
o e,oo‘ ‘E;‘o bze’z"w
<% o°° "3’0\"
5 o"éo\
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Autoridad:
Reporta a: Asistente del Responsable de la Unidad
Médica en Centro de Reclusion.
Supervisa a: Nadie

Sustitucion por Ausencia.
Sustituye a: Otro Técnico en Rayos “X”

Es sustituido por: Otro Técnico en Rayos “X”

Relaciones de Coordinacion.

Internas: Responsable de la Unidad Médica en el
Centro de Reclusion.

Con todo el personal médico, paramedico,
de enfermeria y administrativo de la unidad
médica en el centro de reclusion.

Externas: Personal del centro de reclusion
Personal de supervision del Nivel Central

Otro personal de Rayos “X" de ofras
unidades médicas de los centros de
reclusion y de otras instituciones de salud
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Identificacion:

6.1.2. Puesto: Responsable de Area Administrativa

Area: Administrativa

Descripciéon Genérica.

Colaborar con el Responsable de la Unidad Médica en el Centro de Reclusion en la
programacion, coordinacion y control de los recursos humanos, materiales y financieros;
asi como con el abasto, suministro, mantenimiento y demas servicios administrativos y
generales, con el proposito de mantener el adecuado funcionamiento de la unidad médica
en el centro de reclusion.

Descripcion de Actividades.

o Analizar y mantener actualizado el diagnéstico situacional de la unidad médica en
el centro de reclusion relacionado con el Area Administrativa.

e Elaborar el Programa Anual de Actividades del Area Administrativa.
e Elaborar y proponer el anteproyecto de presupuesto por programa de la unidad
médica en el centro de reclusion.

e Programar conjuntamente con el personal de las diferentes secciones
administrativas, las actividades administrativas a realizar a corto, mediano y largo
plazo.

e Conocer y aplicar las politicas, normas y reglamentos institucionales y de la
Secretaria de Salud en materia administrativa.

e Formular y establecer con los responsables de las secciones a su cargo, las
estrategias basicas de trabajo para el desarrollo y cumplimiento de sus fun%'(lnes.

e Integrar y ordenar adecuadamente los recursos humanos, a? es y
tecnologicos del Area Administrativa, coordinadamente con el Resp, if{ fe de la
Unidad Médica en el Centro de Reclusion para lograr un optimo fynQ amiento de
la misma.

e Establecer la organizacion interna del Area Administratlva dellmltan
perfectamente las funciones y responsabilidades de los respgnsables dg' Ias
secciones a su cargo.

'v\o b;\&‘o
e Conocer y aplicar correctamente las normas, reglamentos y condlcléﬁgﬁg%rzé[ales

O (\

de trabajo del personal de la Secretaria de Salud. a"' (;;o&oo ol
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

e Aplicar los documentos de organizaciéon, normas y procedimientos del Area
Administrativa, emanados del Nivel Central.

e Mantener la adecuada coordinacion técnico-administrativa que otorgue constante y
oportunamente el apoyo a los servicios sustantivos de la unidad médica en el
centro de reclusion.

e Revisar y autorizar con su firma, toda documentacion que se emita en las
secciones administrativas.

e Celebrar acuerdos periddicos con el Responsable de la Unidad Médica a efecto de
tratar problemas comunes que afecten el funcionamiento de la unidad médica en el
centro de reclusion.

e Atender las quejas y problemas administrativos del personal del Area, procurando
soluciones satisfactorias y equitativas.

e Supervisar las diversas operaciones presupuestales que se realicen en la unidad
médica en el centro de reclusion, verificando la cantidad y calidad de los insumos.

e Supervisar el surtimiento de los insumos de la unidad meédica en el centro de
reclusion, verificando la calidad y la cantidad de los mismos.

e Verificar el adecuado manejo y comprobacién del Fondo Revolvente de la unidad
médica en el centro de reclusion.

e Programar el mantenimiento correctivo y preventivo de las instalaciones, equipo e
instrumental de la unidad médica, de manera que se encuentren en buen estado
de conservacién y uso.

e Supervisar cotidianamente al personal de las diferentes secciones a su cargo, a
efecto de detectar problemas en la ejecucion de sus funciones, y tener elementos
de juicio para la toma de decisiones.

e Mantener actualizado el inventario del inmobiliario, equipo e instrumenta
una de las secciones y areas de la unidad médica en el centro de recly

e Supervisar el funcionamiento del sistema de abasto y suminis o(de 1
médica en el centro de reclusion, para identificar las faltas y r arlas-al Niv
Central. )

e Proporcionar a su superior inmediato los informes técnicos, estadispéos,
indicadores de calidad y productividad que se requieran. \f

> <
&o z,‘?' b° &

e Fomentar la estrecha comunicacién con los representantes smdleélgzs“’;,a‘a ﬂ?ﬁ de
mantener buenas relaciones laborales. & o q,a

3
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Autoridad:
Reporta a: Responsable de Unidad Médica en Centro
de Reclusion.
Direccion General de Administracion
Supervisa a: Todo el personal del Area Administrativa de

la unidad médica en el centro de reclusion

Sustitucion por Ausencia.

Sustituye a: Asistente del Responsable de la Unidad
Médica, en los asuntos de su competencia

Es sustituido por: Nadie

Relaciones de Coordinacion.

Internas: Con todo el personal médico, paramédico,
de enfermeria y administrativo de la unidad
médica en el centro de reclusién.

Externas: Personal del centro de reclusion
Personal de supervision del Nivel Central

Personal de las unidades médicas de los
centros de reclusion.

Con otras organizaciones de salud o afines
que pertenezcan al sector publico, sacial o

privado.
&

&
o
5
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Identificacion:

6.1.2.1 Puesto: Responsable de Farmacia

Area: Administrativa

Descripcion Genérica.

Proporcionar el surtimiento suficiente de los medicamentos para el tratamiento médico de
los interno-pacientes de la unidad médica en el centro de reclusion.

Descripcion de Actividades.

e Elaborar y tramitar los pedidos que se requieran a través del Sistema INVEC 2,
manteniendo la suficiencia de medicamentos e insumos médicos de acuerdo a las
necesidades de la farmacia.

e Informar al Responsable Administrativo y al Responsable de la Unidad Médica en
el Centro de Reclusion a través del Asistente del Responsable de la Unidad
Médica en Centro de Reclusién de las labores y anomalias que se encuentre o le
sean reportadas de acuerdo a las normas vigentes establecidas.

e Participar en la elaboracién de las actas administrativas en caso de pérdida o
extravio parcial o total de los medicamentos.

e Mantener actualizado mensualmente el inventario de los medicamentos e insumos
médicos bajo su resguardo.

e Realizar el surtimiento oportuno de los recetarios colectivos del stock
correspondiente en los diferentes turnos.

e Controlar la distribucion de medicamentos e insumos médicos, dentro de la
farmacia de la unidad médica en el centro de reclusion. +

e Acomodar los medicamentos bajo las condiciones ambientales (temp ra, luzy
humedad) que marca la farmacopea de los Estados Unidos Mekic cé'&sAy sus
Suplementos, o en su defecto segun las especificaciones técni@dicﬂad’a‘s parg’,
el producto.

e Almacenar los medicamentos sobre tarimas y/o anaqueles que quederl\-od
el

centimetros por arriba del piso. ’ , o
L
O

. : AR
e Mantener en resguardo los libros de control de medlcamentosbﬁng%&o“tlgps y
. ;e R & S
psicotrépicos. AN
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Verificar que las recetas de medicamentos psicotropicos se encuentren
correctamente requisitadas conforme a la normatividad correspondiente.

Informar al Responsable del Area Administrativa y al Responsable de la Unidad
Médica a través del Asistente del Responsable de la Unidad Médica en Centro de
Reclusion de los medicamentos préximos a caducar, asi como del intercambio de
los de lento y nulo movimiento.

Reportar al Area Administrativa los medicamentos caducados, para realizar el
tramite de baja correspondiente, de acuerdo a la normatividad vigente.

Informar semanalmente al Area Administrativa el nimero de recetas surtidas.

Cumplir con los registros de medicamentos en el Sistema de Abasto, Inventarios y
Control de Almacenes (SAICA).

Registrar diariamente los movimientos de entradas y salidas de medicamentos en
el kardex manual y en el Sistema de Abasto, Inventarios y Control de Almacenes
(SAICA).

Surtir al momento las recetas que se le entreguen durante su jornada laboral.

Proporcionar a su superior inmediato los informes técnicos, estadisticos,
indicadores de calidad y productividad que se requieran.
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Autoridad:
Reporta a: Responsable del Area Administrativa
Supervisa a: Nadie

Sustitucion por Ausencia.
Sustituye a: Otro personal responsable de farmacia

Es sustituido por: Otro personal responsable de farmacia

Relaciones de Coordinacion.

Internas: Responsable del Area Administrativa vy
Responsable de la Unidad Médica en el
Centro de Reclusion.

Con todo el personal médico, paramédico,
de enfermeria y administrativo de la unidad
médica en el centro de reclusion.

Externas: Personal del centro de reclusion
Personal de supervision del Nivel Central

Otro personal de farmacia de otras
unidades médicas de los centros de
reclusion y de otras instituciones de salud.
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Identificacion:

6.1.2.2 Puesto: Responsable de Almacén

Area: Administrativa

Descripcion Genérica.

Realizar los tramites para el oportuno suministro de insumos y activo fijo del almacen y
llevar a cabo su registro, control, almacenamiento y despacho, hacia las diferentes areas
o secciones de la unidad médica en el centro de reclusion.

Descripcion de Actividades.
e Distribuir los insumos y activo fijo en la unidad médica en el centro de reclusion.

e Solicitar oportunamente a través del Sistema de Abasto, Inventarios y Control de
Almacenes (SAICA), los articulos que se requieran para mantener la suficiencia en
la unidad médica en el centro de reclusion.

e Coordinar y auxiliar a las distintas areas y secciones en los procedimientos que se
deban seguir para la solicitud de los articulos que se necesiten.

e Elaborar los informes mensuales de las actividades de su oficina.

e Cumplir con los registros en tarjetas kardex y en el Sistema de Abasto, Inventarios
y Control de Almacenes (SAICA).

e Informar al Responsable del Area Administrativa de los articulos en existencia de
poca o nula movilidad.

e Mantener los recursos materiales en el stock minimo necesario.

e FElaborar informes sobre los articulos que se pierdan o sufran defgrioro y
presentarlos al Responsable del Area Administrativa, para su atencion ‘dente.

e Actualizar mensualmente el inventario del activo fijo. (_}\/

e Realizar el reporte correspondiente cuando el activo fijo sufre 5& n deterior
desgaste, al Responsable del Area Administrativa para su atencion pro@‘édente

e Informar inmediatamente al Responsable del Area Admmlstratlva cuanq,o" se
realice un donativo (activos fijos) para la unidad médica en el centro.de secwslom
/p '

e Llevar a efecto los tramites administrativos de los activos que se daﬁ d@%ﬁj@e
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

e Realizar la entrega del activo fijo que se otorga a la unidad médica en el centro de
reclusion.

e Proporcionar a su superior inmediato los informes técnicos, estadisticos,
indicadores de calidad y productividad que se requieran.

e Abastecer a las areas y secciones de la unidad médica en el centro de reclusion,
de los formatos institucionales necesarios que integran el expediente clinico.
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

CIOAD DE MEXICO

Autoridad:
Reporta a: Responsable de Area Administrativa en el
centro de reclusién
Supervisa a: Nadie

Sustitucion por Ausencia.
Sustituye a: Otro personal responsable de almacén

Es sustituido por: Otro personal responsable de almacén

Relaciones de Coordinacion.

Internas: Responsable del Area Administrativa y
Responsable de la Unidad Médica en el
Centro de Reclusion.

Con todo el personal médico, paramédico,
de enfermeria y administrativo de unidad
médica en el centro de reclusion

Externas: Personal de supervision del Nivel Central

Otro personal de almacén de otras
unidades médicas de los centros de
reclusion y de otras instituciones de salud.
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS

EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Identificacion:

6.1.2.3 Puesto: Responsable de Archivo Clinico

Area:

Administrativa

Descripcion Genérica.

Realizar las actividades del archivo clinico, necesarias para la integracion, registro,
resguardo y control del expediente clinico de los interno-pacientes de la unidad médica en
el centro de reclusion

Descripcion de Actividades.

Garantizar la adecuada generacion e integracion de los expedientes clinicos de los
interno-pacientes.

Realizar el resguardo, préstamo y conservacion de los expedientes clinicos
durante su jornada laboral.

Elaborar el registro y asignar el nimero consecutivo correspondiente a los nuevos
expedientes clinicos en el afio correspondiente.

Entregar los expedientes clinicos y carnets de citas que le sean solicitados por el
personal médico, de enfermeria, odontologia y trabajo social.

Conocer y aplicar la normatividad existente relacionada con el archivo clinico para
su 6ptimo desempenio.

Realizar el registro y depuracién trimestral de los expedientes clinicos del archivo
activo, pasivo y muerto.

Mantener en buen estado los expedientes clinicos que se encuentran bajo su
resguardo durante su jornada laboral.

Realizar el inventario de todos los insumos correspondientes que lec’grmone el
Area Administrativa para su adecuado desemperio.
@ estadlstl 0

Proporcionar a su superior inmediato los informes técn
indicadores de calidad y productividad que se requieran.

~ .. v > Q\
adecuado desempefio de sus actividades. & o
\f,’z’e Oe‘,bra“”o" &ooo
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CWDAD DE MEXICO

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES MEDICAS
EN LOS CENTROS DE RECLUSION DEL DISTRITO FEDERAL

Autoridad:
Reporta a: Responsable del Area Administrativa
Supervisa a: Nadie

Sustitucion por Ausencia.
Sustituye a: Otro personal de archivo clinico

Es sustituido por: Otro personal de archivo clinico

Relaciones de Coordinacion.

Internas: Responsable del Area Administrativa y
Responsable de la Unidad Médica en el
Centro de Reclusién

Con todo el personal médico, paramédico,
de enfermeria y administrativo de la unidad
médica en el centro de reclusién

Externas: Personal de supervision del Nivel Central

Otro personal de archivo clinico de otras
unidades médicas de los centros de
reclusion y de otras instituciones de salud
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