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SECRETARIA DE SALUD

DR. JOSE ARMANDO AHUED ORTEGA, Secretario de Salud, con fundamento en el Articulo 16, Fraccion IV de la Ley
Organica de la Administracion Puablica del Distrito Federal y 18 y Noveno Transitorio del Reglamento Interior de la
Administracion Puablica del Distrito Federal, y de conformidad con el Dictamen 3/2007, emitido por la Coordinacion General de
Modernizacion Administrativa, como adicion al listado de procedimientos publicado en la Gcaeta Oficial del Distrito Federal, el
dia 29 de enero de 2008, expide el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL MANUAL ADMINISTRATIVO EN SU PARTE DE
PROCEDIMIENTOS DE LA SECETARIA DE SALUD

60 Verificacion del Cumplimiento de la Normatividad de los Procesos de Seleccion, Adquisicion, Recepcidn,
Almacenamiento, Distribucion y Uso Ra(;ional de los Medicamentos.

61 Actualizacion de la Informacion en el Ambito de Farmacologia, Farmacovigilancia, Farmacoeconomia y
Farmacoepidemiologia.

62 Elaboracion del Cuadro Institucional de Medicamentos de la SSDF.

63  Atencion a Solicitudes de Informacién de Medicamentos a Profesionales de la Salud y Derechohabientes o
Usuarios Consumidores.

64 Elaboracién y Establecimiento del Cuadro Institucional de Medicamentos.

65 Seguimiento y Asesoria Técnica en los Procedimientos de Adquisicion de Medicamentos.

66 Revision y Analisis de los Procesos de Distribucion de los Medicamentos a las Unidades Médicas.

67  Seguimiento al Cumplimiento de Proveedores de Alta Calidad de Medicamentos.

68 Actualizacion del Padron de Proveedores de Alta Calidad de Medicamentos.

69 Participacion en la Verificacion de Pardmetros y Estandares de Calidad de las Instalaciones de los
Proveedores de Alta Calidad de Medicamentos.

70 Analisis y Elaboracion de Propuestas de Reforma al Marco Juridico que Regula la Materia de
Medicamentos.
71 Capacitacion al Personal de Farmacias y Almacenes en el Manejo de Medicamentos.

72  Establecimiento de Guias Farmacoterapéuticas de Tratamiento.

73  Coordinar la Integracion y Difusion de Evaluaciones y Estudios Integrales en Farmacoterapia.

74 Coordinacion de las Acciones Intra e Interinstitucionales de Farmacovigilancia.

75 Participacion en el Desarrollo de los Programas de Capacitacion.

76 Realizacion y Difusion de la Evaluacion Integral de Medicamentos.

77 Realizacion y Difusion de Estudios Costo-Beneficio y Costo-Efectividad de Medicamentos.

78 Notificacion de Sospecha de Reacciones Adversas a Medicamentos.

79 Elaboracién y Difusion del Boletin de Farmacovigilancia.

80 Elaboracion del Programa de Farmacoepidemiologia.

81 Verificacion de Instalacion y Funcionamiento del Comité Terapéutico en Unidades Hospitalarias.

82  Capacitacion al Personal de Salud en el Ambito de la Farmacoepidemiologia.

83 Elaboracion de la Ficha Descriptiva de Medicamentos para Profesionales de la Salud y para
Derechohabientes o Usuarios Consumidores.

84 Integracion y Difusion de Protocolos de Tratamiento Farmacoldgico.

85 Elaboracién y Difusion del Boletin Informativo del Centro de Informacion de Medicamentos.

86 Coordinar el Establecimiento y Supervisién de las Actividades de Seleccion, Distribucion, Almacenamiento
y Uso Racional del Equipo Médico.

87  Coordinar la Elaboracion del Dictamen Técnico para la Adquisicion de Tecnologia e Insumos Médicos.

88 Revision y Andlisis de Solicitudes Extraordinarias de Material de Curacion de las Unidades Hospitalarias
de la Secretaria de Salud del Distrito Federal.

89 Participacion en el Proceso de Licitacion Publica de Material de Curacion.

90 Asignacién de Folios para Compra de Insumos por Fondo Revolvente o por Requisicion de Compra.

91 Contribucion para la Integracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria de Salud del Distrito
Federal y Elaboracion de los Cuadros Institucionales.
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Elaboracion de Documentacién y Evaluacion Técnica Necesarios en el Proceso de Licitacion para la
Adquisicion de Insumos de las Partidas 2501 y 2505.

Validacion Técnica de Pedidos Extraordinarios y Requisiciones de Compra Directa.

Validacion Técnica de Solicitudes de Compra de Insumos por Fondo Revolvente.

Elaboracion de la Requisicion de Compra para la Adquisicion de Equipo para las Unidades Hospitalarias.
Determinar los Requisitos Técnicos que deben Cubrir los Equipos para su Adquisicion.

Determinacion y Aceptacion de las Condiciones en que se deben Entregar las Propuestas Técnicas de los
Proveedores para Integrar las Bases de Licitacion.

Diagnostico de Estado Funcional del Equipo Médico y de Laboratorio Existente en las Unidades
Hospitalarias de la Secretaria de Salud del D.F.

Elaboracion y Aprobacion de Fichas Técnicas de Equipo Médico y de Laboratorio.

Emision del Dictamen Técnico a las Propuestas Presentadas por los Proveedores Participantes.

Evaluacion del Acto de Apertura, Instalacién y Puesta en Marcha de Equipo en Unidades Hospitalarias.
Realizacién de Estudios a Derechohabientes o Usuarios de Consulta Externa Programados en el
Laboratorio de Anélisis Clinicos.

Realizacion de Estudios a Derechohabientes o Usuarios de Urgencias en el Laboratorio de Analisis
Clinicos.

Realizacién de Estudios de Laboratorio de Andlisis Clinicos a Derechohabientes o Usuarios del Servicio de
Hospitalizacion.

Realizacién de Estudios de Laboratorio de Analisis Clinicos a Derechohabientes o Usuarios Referidos de
Otras Unidades.

Cumplimiento de Convenios Suscritos con Dependencias de la Administracion Publica Federal para la
Transferencia de Recursos.

Atencidn Juridico-Legal de Casos Contenciosos.

Elaboracion o Revisién de Contratos y Convenios Institucionales.

Cobertura de Eventos Institucionales en los que Participan las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Salud del Distrito Federal.

Participacion en la Realizacion de las Verificaciones Sanitarias en Materia de Salubridad Local con la
Direccion General de Servicios de Salud Puablica del D.F.

Actualizacion y Operacién de la Red Informatica y de Comunicaciones Electronicas de la Secretaria de
Salud del Distrito Federal.

Establecimiento e Implementacion de Sistemas Informaticos en la SSDF.

Autorizacioén y Registro de los Cursos de Educacion Continua en Salud, asi como Realizar el Tramite de
Reconocimiento Otorgado por una Institucién Educativa, para los Casos en que asi se Requiera.

Coordinacion del Ingreso de Aspirantes a Cursos de Especializacion Médica y Paramédica en Unidades
Médicas Dependientes de la Secretaria de Salud del Distrito Federal.

Integracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria de Salud del Distrito Federal.

Elaboracion del Informe Trimestral del Comité de Control y Auditoria.

Elaboracion, Actualizacion, Registro y Difusion de Documentos Técnico-Normativos para las Unidades
Administrativas y Técnico-Operativas de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal y de la
Secretaria de Salud del Distrito Federal.

Integracion, Procesamiento y Difusion de Informacién Estadistica en Materia de Salud.

Elaboracion de o Revision de Contratos y Convenios Institucionales.

Andlisis e Interpretacion de Leyes Vinculadas con la Secretaria de Salud.

Elaboracion de Instrumentos Juridicos Relacionados con las Actividades de la Secretaria de Salud.
Atencidén y Seguimiento de Juicios en Materia Penal, Civil y Administrativa en los que la Secretaria de
Salud sea Parte.

Elaboracion de Informes Previos y Justificados Solicitados a la Secretaria de Salud del Distrito Federal.

Atencioén y Seguimiento de Juicios de Amparo en Materia Penal, Civil y Administrativa en los que la
Secretaria de Salud sea Parte.
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Participacion con la Consejeria Juridica y de Servicios Legales en la Atencién y Seguimiento de los
Asuntos en los que la Secretaria de Salud sea Parte.

Atencidn y Seguimiento de Asuntos de Naturaleza Laboral en los que la Secretaria de Salud es Parte.
Evaluacion del Proceso de Supervision Operativa a las Unidades Hospitalarias.

Coordinacién para la Resolucion de Quejas Médicas Presentadas ante Instituciones Relacionadas con
Servicios Médicos.

Coordinacion de la Supervision del Proceso de Atencién Médica a las Unidades Hospitalarias.

Control de la Productividad de las Unidades Hospitalarias de la Secretaria de Salud del Distrito Federal.
Atencion de Quejas Médicas Presentadas ante la Comision Nacional de Arbitraje Médico.

Atencién de Quejas Médicas Presentadas ante la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal.
Coordinacion de la Supervision Integral de los Procesos de Atencién Médica y Servicios Auxiliares en las
Unidades Hospitalarias.

Coordinacién del Seguimiento de Acuerdos Contraidos en la Supervision Integral de los Procesos de
Atencién Médica y Servicios Auxiliares en las Unidades Médicas.

Elaboracion de los Instrumentos de Supervision de las Areas de Servicios Auxiliares de Diagndstico y
Tratamiento, Odontologia, Almacén y Farmacias en las Unidades Hospitalarias.

Supervision de las Areas de Servicios Auxiliares de Diagnéstico y Tratamiento, Odontologia, Almacén y
Farmacias en las Unidades Hospitalarias.

Seguimiento de los Acuerdos Contraidos en la Supervision de las Areas de Servicios Auxiliares de
Diagndstico y Tratamiento, Odontologia, Almacén y Farmacias en las Unidades Hospitalarias.

Elaboracion de los Instrumentos de Supervision de los Programas de Vigilancia Epidemioldgica.
Supervision de los Programas de Vigilancia Epidemioldgica.

Seguimiento de los Acuerdos Contraidos en la Supervision de los Programas de Vigilancia Epidemioldgica.
Evaluacion y Control de los Programas de Vigilancia Epidemiol6gica en Unidades Médicas.

Elaboracion de los Instrumentos de Supervision de los Servicios Médicos de Apoyo en los Hospitales de la
Secretaria de Salud del Distrito Federal.

Supervision de los Servicios Médicos de Apoyo en los Hospitales de la Secretaria de Salud del Distrito
Federal.

Seguimiento de Acuerdos Contraidos en la Supervision de los Servicios Médicos de Apoyo en los
Hospitales de la Secretaria de Salud del Distrito Federal.

Evaluacion y Control de los Servicios Médicos de Apoyo.

Solicitud de Elaboracion y/o Actualizacion de Documentos Técnico-Normativos para la Operacion de las
Unidades Hospitalarias.

Control del Funcionamiento de los Comités Técnico-Médico Hospitalarios.

Elaboracion de los Instrumentos de Supervision para el Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos, en Unidades Hospitalarias del Gobierno del Distrito Federal.

Supervisién para el Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos, en Unidades Hospitalarias
del Gobierno del Distrito Federal.

Seguimiento de los Acuerdos Contraidos en la Supervision para el Acceso Gratuito a los Servicios Médicos
y Medicamentos, en Unidades Hospitalarias del Gobierno del Distrito Federal.

Resolucion de Quejas de Derechohabientes Planteadas en el Sistema de Informacion de Locatel y en el
Nivel Central de la Secretaria de Salud del Distrito Federal.

Elaboracion del Informe Mensual de las Atenciones Otorgadas y Recetas Expedidas y Surtidas a
Derechohabientes en el Marco del Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y Medicamentos, en
Unidades Hospitalarias del Gobierno del Distrito Federal.

Elaboracion de los Instrumentos de Supervisién de los Programas de Calidad de la Atencién Médica y de
los Proyectos Especificos.

Supervisiéon de los Programas de Calidad de la Atencion Médica y de los Proyectos Especificos.
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Seguimiento de los Acuerdos Contraidos con la Supervision de los Programas de Calidad de la Atencion
Médica y de los Proyectos Especificos.

Evaluacion y Control de los Programas de Calidad de la Atencién Médica y de los Proyectos Especificos en
Unidades Hospitalarias.

Elaboracion e Instrumentacion del Programa de Trabajo de la Coordinacion de Atencion Prehospitalaria y
Desastres.

Coordinacion de las Actividades Interinstitucionales en Materia de Atencion Prehospitalaria y Desastres.
Supervision y Evaluacion de los Programas de Trabajo.

Representacion y Seguimiento de los Acuerdos Derivados de Reuniones de Coordinacién Interinstitucional.

Elaboracion del Programa de Trabajo de la Jefatura de Unidad Departamental de Contingencias y
Desastres.

Supervision del Programa de Trabajo de la Jefatura de Unidad Departamental de Contingencias y
Desastres.

Seguimiento de los Acuerdos Contraidos en la Supervision del Programa de Trabajo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Contingencias y Desastres.

Elaboracion de los Instrumentos de Supervision del Programa de Trabajo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Contingencias y Desastres.

Coordinar la Elaboracién de los Programas de Trabajo de la Subdireccion de Atencién Prehospitalaria.
Participacion en Reuniones de Coordinacion Interinstitucional.

Coordinacién de la Elaboracién Anual del Registro Voluntario de Profesionales en la Atencion
Prehospitalaria en el Distrito Federal.

Coordinacion de la Actualizacion de los Protocolos de Atencion Prehospitalaria ante Situaciones de
Urgencia e Incidentes con Saldo Masivo de Victimas.

Elaboracion e Instrumentacion del Programa del Centro Regulador de Urgencias Médicas.

Supervisidn del Programa del Centro Regulador de Urgencias Médicas.

Seguimiento de los Acuerdos Contraidos en la Supervision del Programa del Centro Regulador de
Urgencias Médicas de la Secretaria de Salud.

Elaboracion del Programa de Mantenimiento Preventivo de la Red de Radiocomunicacion de la Secretaria
de Salud del Gobierno del Distrito Federal.

Coordinacién y Atencion a las Solicitudes de Mantenimiento Correctivo al Equipo de Radiocomunicacion
del Sistema Integral de Urgencias Médicas.

Elaboracion de Estrategias para Mejorar la Comunicacion entre los Grupos de Asistencia Prehospitalaria,
con el Centro Regulador de Urgencias Médicas.

Supervision de Normas y Estandares de Desarrollo de Sistemas.

Elaboracion y Aplicacidn de Politicas de Informatica.

Gestion del Dictamen Técnico de Necesidades de Bienes Informaticos.

Instalacion y Configuracién de Equipos en Red.

Administracion de Recursos de Comunicaciones en la Red.

Administracion de Recursos de la Red Informatica a la Red Local y Remota.

Administracion de Software de la Red.

Atencién de Solicitudes de Mantenimiento a Bienes Informaticos.

Elaboracion del Diagnostico Situacional y de Necesidades en Educacion Continua e Investigacion y del
Proyecto Integral Anual de Apoyo a las Actividades Académicas.

Elaboracion del Programa de Educacién Continua y de Investigacion.

Supervisién y Evaluacion del Desarrollo de los Programas de Educacion Continua e Investigacion en las
Unidades Aplicativas.

Apoyo Logistico y Elaboracion de Informe del Resultado de la Aplicacién de Recursos para Apoyo de
Eventos Académicos Prioritarios.

Tramite de Autorizacion, Registro y Reconocimiento de Cursos de Educacién Continua en Salud.
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Control y Otorgamiento de Constancias de los Cursos de Educacion Continua.

Difusion y Control de la Participacion en Eventos Académicos y Cientificos Extrainstitucionales.
Otorgamiento de Becas de Tiempo y Apoyo Econémico.

Servicio de Bibliohemeroteca.

Operacion del Programa de Estimulos a la Eficiencia y Calidad a Favor del Personal de Salud.

Elaboracion de Diagnostico Situacional y de Necesidades en Investigacion.

Actualizacion de Documentos Normativos y Lineamientos para Investigacion.

Elaboracion y Desarrollo del Programa de Capacitacion y Asesoria para Investigacién en Salud.
Autorizacion de Investigaciones con Riesgo Mayor al Minimo, Multicéntricas o Extrainstitucionales.
Control del Desarrollo de la Investigacion en el Ambito de los Servicios de Salud Publica y de la Secretaria
de Salud del Distrito Federal.

Establecimiento de Bases de Colaboracion, Coordinacion o Convenios para la Investigacion en Salud.
Coordinacion para la Representacion Institucional en el Desarrollo de Acciones y Programas en
Investigacion Intersectoriales o Interinstitucionales.

Elaboracion de Informes Periodicos de Avances de Investigacion.

Tramite para la Difusion de la Generacion Cientifica Institucional.

Determinacion de las Necesidades Institucionales de Formacion de Recursos Humanos.

Evaluacién y Autorizacion de Campos Clinicos en las Unidades Médicas de la Secretaria de Salud del
Distrito Federal.

Asignacidn de Becas a los Alumnos de Pregrado, Posgrado y Servicio Social.

Elaboracion de Propuestas de Convenios de Colaboracion.

Supervisidon del Desarrollo del Programa Curricular.

Desarrollo del Internado Médico de Pregrado en la Secretaria de Salud del Distrito Federal.

Coordinacion Interinstitucional para el Internado Médico de Pregrado en el Distrito Federal.

Supervisién al Programa Operativo del Internado Médico en las Unidades Hospitalarias de la Secretaria de
Salud del Distrito Federal.

Elaboracion de Programas Operativos de Cursos de Especializacion Médica.

Seleccion de Candidatos a Residencias Médicas de la Secretaria de Salud del Distrito Federal.

Ingreso Académico y Administrativo a Cursos de Especializacion.

Control de Actividades, Evaluacion y Cumplimiento de Programas y Reglamentos.

Tramites de Egreso de Cursos de Especializacion Médica.

Elaboracion y Programacion del Catalogo de Plazas del Servicio Social del Distrito Federal.

Adscripcion de Pasantes de Servicio Social.

Expedicion de Constancias de Terminacion de Servicio Social.

Asignacidn de Plazas Especiales de Servicio Social de Medicina.

Atencién de Incidencias de Plazas Especiales de Servicio Social de Medicina.

Expedicion de la Carta de Terminacion de Plazas Especiales de Servicio Social.

Integracion de Plantilla Docente para la Imparticion de la Ensefianza a los Prestadores de Servicio Social en
Medicina.

Autorizacion y Control de Ciclos Clinicos de Medicina.

Formulacién e Integracion del Proyecto de Presupuesto y Del Programa Operativo Anual de la Secretaria
de Salud del Distrito Federal.

Elaboracion del Informe de Avance Trimestral.

Elaboracion del Informe Anual de la Cuenta Publica.

Elaboracion de los Boletines de Indicadores de Evaluacion Institucional y Sectorial.

Elaboracion del Informe de Evaluacion de la Calidad.

Elaboracion del Diagnostico Situacional y de Necesidades en Educacion Continua e Investigacion y del
Proyecto Integral Anual de Apoyo a las Actividades Académicas.

Elaboracion del Informe trimestral de Autoevaluacion.

Participacion en la Integracion de los Informes de Comités de Control y Auditoria.
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Evaluacion de las Actividades Institucionales y Sectoriales de la Secretaria de Salud del Distrito Federal.
Participacion en la Elaboracion del Informe Trimestral de Autoevaluacion.

Participacion en Informes de Comités de Control y Auditoria.

Integracion de la Informacion Estadistica Generada en las Unidades Médicas de la Institucion.

Disefio e Integracion de Publicaciones de Informacion Estadistica en Salud.

Actualizacion del Apartado de Estadistica de la Pagina Electronica de la Secretaria de Salud del Distrito
Federal.

Atencion a Solicitudes de Informacion Estadistica Formuladas a la Secretaria de Salud del Distrito Federal.
Actualizar el Sistema Integral de Informacidn para la Concentracion de Datos Estadisticos.

Actualizacion del Estudio de Regionalizacion de Unidades Territoriales y del Area Geografica Estadistica
Bésica.

Evaluacion y Seguimiento del Subsistema de Informacion de Equipamiento, Recursos Humanos e
Infraestructura para la Atencion de la Salud (SINERHIAS).

Actualizacion y Seguimiento del Plan Estatal Maestro de Infraestructura (PMI).

Construccion y Analisis Geografico de Indicadores Demogréficos.

Construccion de Indicadores de Dafios a la Salud.

Integracién, Actualizacién y Analisis de Informacion del Subsistema Automatizado de Egresos
Hospitalarios (SAEH).

Notificacion de Extravio o Pérdida de Certificados de Nacimiento en las Unidades Médicas.

Integracion del Padron de Usuarios y Emision de Informacién Estadistica del acceso Gratuito a los
Servicios Médicos y Medicamentos.

Capacitacion, Asesoria y difusion del Uso de las Clasificaciones Internacionales en Salud.

Integracion de la Informacion de Interrupcion Legal del Embarazo (ILE).

TRANSITORIOS
Unico. Publiquese el presente Manual Administrativo en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

México Distrito Federal a 14 de septiembre de 2010.

SECRETARIO DE SALUD

(Firma)

DR. JOSE ARMANDO AHUED ORTEGA
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