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PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento:_

Elaboracion e implementacion del programa anual de trabajo en materia de atencion médica.

Objetivo General:

Dirigir la elaboracién y autorizar la implementacion del programa anual de trabajo en materiagf:i :
de atencion médica, a fin de contar con un instrumento de planeacién, organizacion y
seguimiento de los procesos y actividades realizadas, en las unidades médicas del primer
nivel de atencién, que contribuyan a la prestacion oportuna y eficiente de los servicios
médicos, a la poblacién derechohabiente o usuaria.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo i+
Director de Atencion 1 Solicita a los Coordinadores via 1 dia '
Médica memorandum la elaboracion de los

programas anuales de trabajo, del ambito de
su competencia.

Coordinadores 2 | Reciben memorandum, definen los| 1dia
indicadores para la elaboracion del
programa de ftrabajo, con base en las
normas y lineamientos establecidos.

3 | Giran instrucciones e indicadores via 1 dia
memorandum a los Subdirectores, para la
elaboracion de la propuesta del programa de

trabajo. \%
Subdirectores 4 | Reciben memorandum, instruyen y envian | 1 dia
indicadores a los Responsables de los
Programas, para la elaboracién de Ia
propuesta del programa de trabajo en el
ambito de su competencia.
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Actor No. Actividad Tiempo

Subdirecciones 5 | Reciben instrucciones e indicadores, | 5 dias
(Responsables de recopilan, analizan vy procesan Ila
Programas) informacion  disponible; unifican  criterios,
elaboran propuestas de programas y las
turnan a los Subdirectores para su visto
bueno.
Subdirectores 6 | Reciben propuestas del programa de | 2dias
trabajo, proceden a la revision y analisis de
su contenido para determinar si cumplen
con los criterios establecidos.
éCumple con los criterios establecidos?
NO
7 llIndican observaciones y devuelven las | 1 dia
propuestas a los Responsables de los -
Programas para su modificacion.
Subdirecciones 8 | Reciben propuesta del programa de trabajo, | 1 dia
(Responsables de realizan modificaciones y _ turnan
Programas) nuevamente a las Subdirecciones
correspondientes.
(Conecta con la Actividad 6)
Si
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirectores 8 | Dan visto buenc a la propuesta y la turnan a 1 dia

los Coordinadores para su validacion.

Coordinadores 10 | Reciben las propuestas de programas de | 3 dias
trabajo, analizan y evallan su contenido
para determinar si cumplen con los criterios
establecidos.

¢ Cumple con los criterios establecidos?

NO

11 | Emiten observaciones y devuelven a los 1 dia
Subdirectores la propuesta para realizar
modificaciones yfo adecuaciones.

Subdirectores 12 | Reciben propuesta, realizan las | 1dia
modificaciones en coordinacion con los
Responsables de Programas y turnan a los
Coordinadores para su validacion.

‘(Conecta con la Actividad 10)

sl

Coordinadores 13 | Validan las propuestas, integran el programa | 5 dias
de trabajo especifico y lo envian al Director
de Atencion Médica para su revision y

autorizacion.
Director de Atencion 14 | Recibe la propuesta de programa de trabajo, | 3 dias
Médica lo analiza y evalla si cumple con los criterios
establecidos.

¢ Cumple con los criterios establecidos?

NO

15 | En conjunto con los Coordinadores, realiza | 2 dias
las  adecuaciones correspondientes e
infforma de éstas a los Subdirectores y
Responsables de Programas.

(Conecta con la Actividad 16)
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Actor | No. Actividad Tiempo

si

16 | Autoriza las propuestas y las integra en un | 3 dias
solo programa anual de trabajo.

17 | Turna copia del programa anual de trabajoa | 2 dias
los  Coordinadores y ordena . via
memorandum su difusidon e implementacion
en las Direcciones de Jurisdicciones
Sanitarias.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 34 dias

Aspectos a Considerar

1.

El Direclor de Atencion Médica es el encargado de desarrollar los programas y
actividades para la prestacion de servicios de salud conforme a la normatividad
sanitaria federal y local aplicable, con base en lo dispuesto en el Articulo 18 del
Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

El Director de Atencién Médica sera el responsable de garantizar la aplicacion y
cumplimiento de este procedimiento.

Este procedimientc es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en
el mismo.

Ei Director de Atencion Médica garantizara que los informes regulares y extraordinarios
emitidos como resultado de la aplicacidon del presente procedimiento sean confiables,
oportunos y favorezcan la transparencia.

El Director de Atencion Médica establecerd un sistema de informacidn para capturar e
intercambiar los datos necesarios para conducir, administrar y controlar sus procesos,
resguardando las bases de datos y la documentacion suficiente y adecuada para la
verificacion de las acciones sustantivas realizadas en el Area a su cargo.

El Director de Atencion Médica es el encargado de establecer practicas orientadas a
asegurar y verificar el grado de cumplimiento en el logro de metas y objetivos.

El Director de Atencidon Médica-es el encargado de asegurar que las acciones se
orienten al éxito en el cumplimiento de sus atribuciones, objetivos y metas.
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El Director de Atencién Médica administrara los riesgos identificados para anticipar,
priorizar y superar obstaculos para el logro de sus objetivos y metas.

El Director de Atencion Médica establecera mecanismos para que de manera
sistematica se evaltie y dé seguimiento a los riesgos observados en el cumplimiento
del presente procedimiento, derivados del andlisis de factores externos e internos.

El Director-de Atencion Médica establecera los criterios para que en el cumplimiento de
las acciones sustantivas del area los beneficios esperados sean mayores a los costos.

El Director.de Atencién Médica garantizara que la prestacion de servicios de salud se
realice atendiendo a las leyes, reglamentos, normas oficiales mexicanas y demas
normatividad aplicable.

El Director de Atencidon Médica es el responsable de controlar las acciones para el
cumplimiento de los objetivos de los programas de atencién médica en los términos
sefialados en la Ley General de Salud, Ley de Salud del Distrito Federal, y demas
normatividad aplicabie.

El Director de Atencion Meédica conducira la ejecucion de lag politicas de salud
formuladas en los programas de Salud Sectorial e Institucional del Distrito Federal, de
acuerdo a su ambite de competencia.

El Director de Atencion Médica evaluara los resultados de los programas sociales a su
cargo, incluyendo los indicadores de resultados, gestion y servicios para medir su
cobertura, calidad e impacto.

El Director de Atencion Médica es el responsable de conducir la atencion a la poblacion
del Distrito Federal en materia de cancer de mama y cérvico-uterino, céncer de
prostata, salud mental, atencion médica y entrega de medicamentos a domicilio,
voluntad anticipada, atencion médica a los adultos mayores, acceso gratuito a los
servicios medicos y medicamentos, atencion materno infantil, salud sexual y
reproductiva, interrupcion legal del embarazo, tratamiento y control de diabetes e
hipertension arterial, medicina integrativa, violencia de género, adicciones, entre otros,
establecidos en la Ley de Salud del Distrito Federal y demas normatividad aplicable.

El Director de Atencién Médica debera proporcionar, a través del Director Ejecutivo de
Servicios de Salud, al Director General de Planeacién y Coordinacion Sectorial el
informe de resultados de la implementacion de programas de salud a su cargo, de
acuerdo a la periodicidad y en los términos establecidos en las disposiciones

aplicables, para su incorporacion a ios sistemas de informacién en salud dei Distrit

Federal. ‘
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

El programa de trabajo en materia de atencidn médica deberd ser elaborado
anualmente y en coordinacion con el Director Ejecutivo de Servicios de Salud.

Para la integracion del programa de trabajo, el Director de Atencion Médica contara
con la colaboracion de sus Coordinadores adscritos.

Se entendera como “Coordinadores”, los adscritos a la Direccion de Atencion Médica:
Coordinador de Programacién y Operacion, de Gestion de la Calidad en la Atencién, de
Atencion Domiciliaria y de VIH-SIDA.

Se entendera como “Subdirectores”, los adscritos a las Coordinaciones de ia Direccion
de Atencién Medica. Subdirectores de Programacion, de Operacién, de Apoyo al
Diagnéstico y Tratamiento, de Evaluacion, de Supervision, de Control de Insumos, de
Modelos de Atencién Domiciliaria, de Instrumentacion de Procesos, de Prevencion
VIH-SIDA y de Andlisis e Informacion.

Se entendera por “Responsables de los Programas”, al personal adscrito a las
Subdirecciones y que son responsables de los programas sustantivos a cargo de las
Coordinaciones. . : - N

“Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan
basados en los -profesiogramas y cédulas de puestos institucionales,
independientemente de su régimen de contratacion.”

Dr. Placid§ Engtaye Leon Garcia

Director de Atencion Médica
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Elaboracion y aplicacion de estrategias para el seguimiento y evaluacion de los programas
de atencién médica en el primer nivel de atencion.

Objetivo General:

Dirigir la elaboracion y establecimiento de estrategias para el seguimiento y evaluacion de
los programas de atencion médica, implementados en las unidades médicas del primer nivel
de atencion, con el propdsito de mejorar la calidad de los servicios otorgados a la poblacion

del Distrito Federal..

Descripcién Narrativa:

Actor No

Actividad

Tiempo

Director de Atencion 1
- Médica

Instruye a los Coordinadores para que
elaboren propuesta de estrategias para el
seguimiento y evaluacién de los programas de
atencion médica.

1 dia

Coordinadores 2

Reciben instruccion para la elaboracion de las
propuestas de estrategias, recaban y disefian
lineamientos para su elaboracion.

2 dias

Tuman lineamientos y solicitan a los
Subdirectores la elaboracion de la propuesta
de estrategias.

1 dia

Subdirecton:es 4

Reciben instruccidn y lineamientos, elaboran
propuesta de estrategias, para el seguimiento
y evaluacién de los programas de atencion
médica.

5 dias

Turmnan propuestas de estrategias a los
Coordinadores para su revision y aprobacian.

1 dia

Coordinadores 6

Reciben la propuesta de estrategias, analizan
y evalian si cumple con la normatividad
establecida. ) )

2 dias

¢ Cumple con la normatividad establecida?
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No Actividad Tiempo
NO

7 | Indican observaciones y envian la propuestaa | 1 dia
los Subdirectores, para su correccian.

Subdirectores 8 | Reciben propuesta y observaciones, realizan | 3 dias
correcciones y turnan la propuesta modificada
a los Coordinadores para su revision.

(Conecta con la Actividad 6)
Sl

Coordinadores 9 | Aprueban propuesta de. estrategias para el | 1 dia
seguimiento y evaiuacion de los programas y
la turnan al Director de Atencién Médica para
su auicrizacién.

Director de Atencion 10 | Recibe las propuestas de estrategias para el | 2 dias

Medica seguimiento y evaluacion de los programas de
atencion meédica, las analiza para determinar si
se apegan a la normatividad establecida vy si
cumplen con los criterios fijados en el
programa de trabajo. '

s Cumplen con la normatividad y con los
criterios establecidos?

NO

11 | Analiza y acuerda con los Coordinadores las | 2 dias
A modificaciones: y/o correcciones pertinentes a
- ' - las estrategias y se las entrega para su
adecuacion.

Coordinadores 12 | Reciben propuesta de estrategias, las corrigen | 2 dias
con el apoyo de las subdirecciones y las
entregan al Director de Atencion Médica.

(Conecta con la Actividad 10}
- - - Sl
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Actor No Actividad Tiempo
Director de Atencion 13 | Valida y autoriza las estrategias para el | 3dias
Medica seguimiento y evaluacién de ios programas de

atencion médica y gira instrucciones para su
difusion, implementacién y seguimiento en las
direcciones de jurisdicciones sanitarias y en
las unidades medicas.

Fin del procedimienio

Tiempo total de ejecucion: 26 dias

Aspectos a Considerar:

t.

El Director de Atencidén Médica es el encargado de parlicipar en la elaboracion y
operacién del sistema de seguimiento y evaluacién de los servicios de salud del primer
nivel de atencion, con base en lo dispuesto en el Articulo 18 del Estatuto Organico de
los Servieios de Salud Publica def Distrito Federal.

El Director de Atencién Médica es el responsable de garantizar la aplicacién y
cumplimiento de este procedimiento.

Esté procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en
el mismo.

El Director de Atencién Médica garantizara que los informes regulares y extraordinarios
emitidos como resultado de la aplicacion del presente procedimiento sean confiables,
oportunos y favorezcan la transparencia.

El Director de Atencion Médica establecera un sistema de informacién para capturar e
intercambiar los datos necesarios para conducir, administrar y controlar sus procesos,
resguardando las bases de datos y la documentacion suficiente y adecuada _para la
verificacion de las acciones sustantivas realizadas en el drea a su cargo.

E! Director de Atencidon Médica es el encargado de establecer practicas orientadas a

asegurar y vertficar el grado de cumplimiento en el logro de metas y objetivos.

El Director de Atencién Médica es el encargado deé asegurar que las acciones se
orienten al exito en el cumplimiento de sus atribuciones, objetivos y metas.

El Director de Atencién Médica administrara los riesgos identificados para anticipar,
priorizar-y superar obstaculos para el logro de sus objétivos y metas.
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El Director de Atencion Médica establecera mecanismos para gue de manera
sistematica se evallle y dé seguimiento a los riesgos observados en el cumplimiento
del presente procedimiento, derivados del analisis de factores externos e internos.

El Director de Atencién Médica establecera los criterios para que en el cumplimiento de
las acciones sustantivas del area los beneficios esperados sean mayores a los costos.

El Direcctor de Atencion Médica garantizara que la prestacion de servicios de salud, se
realice atendiendo a las leyes, reglamentos, normas oficiales mexicanas y demas
normatividad aplicable.

Ei Director de Atencion Médica es el responsable de controlar las acciones para el
cumplimiento de los objetivos de los programas de atencién médica en los términos
sefalados en la Ley General de Salud, Ley de Salud del Distrito Federal, y demas
normatividad aplicable.

El Director de Atencién Médica conducira la ejecucion de las politicas de salud
formuladas en los programas de salud Sectorial e Institucional del Distritoc Federal, de
acuerdo a su Ambitc de competencia.

El Director de Atencién Médica evatuara los resultados de los programas sociales a su
cargo, incluyendo los indicadores de resultados, gestidn y servicios para medir su
cobertura, calidad e impacto.

El Director de Atencién Médica es el responsable de conducir la atencion a la poblacion
del Distrito Federal en materia de cancer de mama y cérvico-uterino, cancer de
prostata, salud mental, atencién medica y entrega de medicamentos a domicilio,
voluntad anticipada, atencion médica a los -adultos mayores, Acceso Gratuito a los
Servicios Médicos y Medicamentos, atencion materno infantil, salud sexual y
reproductiva, interrupcion legal del embarazo, tratamiento y control de diabetes e
hipertension arterial, medicina integrativa, violencia de genero, adicciones, entre otros,
establecidos en la Ley de Salud del Distrito Federal y demas normatividad aplicable.

El Director de Atencion Médica debera proporcionar, a través del Director Ejecutivo de
Servicios de Salud, al Director General de Planeacion y Coordinacién Sectorial el
informe de resultados de la implementacién de programas de salud a su cargo, de
acuerdo a la periodicidad v en los términos establecidos en las disposiciones
aplicables, para su incorporacion a los sistemas de informacion en salud del Distrito
Federal.

Las estrategias de seguimiento y evaluacion de los programas de atencion médica,
deben apegarse a las normas y lineamientos en materia de salud vigentes,
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

constituyendo éstos material de consulta para el personal de la Direccidén de Atencién
Médica.

El Director de Atencion Médica es el responsable de aprobar el Sistema de
Seguimiento, Evaluacion y Supervision de los Servicios de Salud dei Primer Nivel de
Atencion.

Los Coordinadores de Programacion y Operacion y la de Gestion de la Calidad de la
Atencién seran los responsables de coordinar la elaboracién e implementacién de la
propuesta de estrategias de evaluacién, seguimiento y supervision de los programas
de atencidn médica, asi como de su oportunc replanteamiento de acuerdo a los
resultados derivados de la supervision.

Los Subdirectores de: Programacion, Operacion, Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento,
Evaluacion, Supervision, Control de insumos. Modelos de Atencién Domiciliaria,
Instrumentacion de Procesos, de Prevencion VIH-SIDA y de Analisis e Informacion,
seran los responsables de elaborar la propuesta de estrategias de evaluacion,
seguimiento y supervision de los_programas de atencién medica e informar a los
Directores de Jurisdicciones Sanitarias la autorizacion de las’ mismas: para
implementarlas en todas las unidades médicas del primer nivel de atencion.

Los Directores de Jurisdicciones Sanitarias seran los responsables de reportar
mensualmente a los Subdireclores, las actividades y avances de los programas.

Se entendera como “Coordinadores” a los de Programacién y Operacion, de Gestion
de la Calidad en la Atencion, de Atencién Domiciliaria y de VIH-SIDA.

Se entenderda como “Subdirectores”, a los que integran las Coordinaciones de la
Direccion de Atencion Médica: Subdirectores de Programacion, Operacion, Apoyo al
Diagnéstico y Tratamiento, Evaluacion, Supervision, Control de Insumos, de Modelos
de Atencion Domiciliaria, de Instrumentacion de Procesos, de Prevencion VIH-SIDA y
de Andlisis e.Informacion. |
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24.  Se entendera por “Unidad Médica”, al Hospital General de Ticoman y a los centros de
salud, clinicas comunitarias y clinicas de especialidades, adscritas a las 16
jurisdicciones sanitarias que integran los Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal.

Dr. Placido Enrique Ledn Garcia
Director de Atenciéon Médica
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Nombre del Procedimiento:

Integracién del programa operativo anual de insumos de las unidades médicas del primer
nivel de atencién. '

Objetivo General:

Integrar el programa operativo anual de insumos, mediante |a identificacién de necesidades
de insumos, mobiliario, equipo e instrumental necesarios para la operacion de los servicios
en las unidades médicas del primer nivel de atencién, de acuerdo a los lineamientos
establecidos y a las normas oficiales mexicanas, a fin de contribuir en el mejoramiento de la
calidad de los servicios de salud.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Subdirector de Controlde | 1 | Solicita mediante oficio a los directores 1 dia

Insumos jurisdiccionales las necesidades de insumos
médicos de cada una de las unidades
meédicas a su cargo.

Director de Jurisdiccion 2 [ Recibe y revisa oficio y solicita a los! 3dias

Sanitaria responsables de las unidades médicas,
insumos requeridos para el funcionamiento
de los servicios, con base en su productividad
y metas alcanzados.

3 | Recibe listados de necesidades de las | 10 dias
unidades meédicas y conjuntamente con el
Subdirector de Atencién Médica, los revisan,
analizan y validan. Integran los listados y los
envian al Subdirector de Control de Insumos,
para su revision y visto bueno.

Subdirector de Control de | 4 | Recibe, revisa, concentra listados de las 16 | 5 dias
Insumos jurisdicciones sanitarias. Convoca a reunion
de trabajo a los Subdirectores de Atencion
Médica, para revisar y analizar las
necesidades de insumos requeridos.
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Actor No. Actividad Tiempo

5 | Realiza reunion, revisa y analiza | 5 dias
conjuntamente con los Subdirectores de
Atencion Medica, las cantidades de insumos
solicitados, unifica criterios, modifica y
actualiza descripciones técnicas de los
bienes de consumo y de los bienes fijos, y
concluye reunion.

6 | Revisa informacion final por unidad médica, 5 dias
integra el Programa Anual de Insumos y Io
entrega al Director de Atencion Médica para
su autorizacion.

Director de Atencién 7 | Recibe, revisa y analiza el Programa Anual | 2 dias
Médica de Insumos, y decide.

SEl programa cumple con la normatividad
establecida?

NO

8 | Elabora observaciones y las entrega junto | 1dia
con el programa, al Subdirector de Control de
Insumos, para su correccién.

Subdirector de Controlde | 9 | Recibe y revisa observaciones y programa, | 3 dias
Insumos realiza correcciones conjuntamente con los

Subdirectores de Atencion Medica y lo

entrega al Director de Atencién Médica.

(Conecta con la Actividad 7)

si
Director de Atencién 10 | Autoriza programa, y lo enirega al
Médica Subdirector de Control de Insumos para el

. : o 2 dias
tramite correspondiente para su adquisicion.
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Actor No. Actividad Tiempo

Subdirector de Controide | 11 | Recibe Programa Anual de Insumos, | 15 dias

Insumos autorizado para el tramite de gestion para su
adquisicién y entrega copia al Coordinador de
Programacion y Operacién, a fin de que se
integre al Programa Operativo Anual de la
Direccion de Atencion Médica.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 52 dias

Aspectos a Considerar:

1.

El Subdirector de Control de Insumos, es el encargado de identificar las necesidades
de insumos y de mobiliario, equipo e instrumental médico, que se requieren para la
operacioén de los servicios que se otorgan en las unidades de salud, en seguimiento a
lo establecido en el Articulo 18 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica
del Distrito Federat.

El Subdirector de Contro! de Insumos, es el responsable de ejecutar este
procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en
el mismo.

El Subdirector de Control de Insumos, elaborara los informes regulares y
extraordinarios requeridos para la aplicacion del presente procedimiento.

El Subdirector de Control de Insumos, operara su sistema de informacion incorporandb
los datos necesarios para conducir, administrar y controlar sus procesos, resguardando
las bases de datos y la documentaciéon suficiente y adecuada para verificar las
acciones sustantivas realizadas en el area a su cargo.

El Subdirector de Control de Insumos, es el encargado de ejecutar las acciones
orientadas al éxito del cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

El Subdirector de Control de Insumos, identificara los riesgos, a fin de anticipar,
priorizar y superar obstaculos en el logro de sus objetivos y metas.

El Subdirector de Control de Insumos, aplicara mecanismos para la evaluacion de
riesgos para el cumplimiento del presente procedimiento.
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El Subdirector de Control de Insumos, ejecutara las acciones sustantivas del area,
previendo el impacto en los costos.

El Subdirector de Control de Insumos, suministrara al Director de Atencion Médica, la
informacién generada con motivo de la realizacion de sus actividades de acuerdo a la
periodicidad y en los términos establecidos en las disposiciones aplicables, para su
incorporacion a los sistemas de informacién en salud del Distrito Federal.

El Subdirector de Control de Insumos, es el responsable de integrar el Programa
Operativo Anual de Insumos, para la operacion de cada una de las unidades médicas
de primer nivel de atencién.

El calculc de las necesidades de insumos se realizara con base en la normatividad
establecida y con los criterios de productividad, metas alcanzadas y consumos
promedio de cada unidad médica.

El Director de la Jurisdiccion Sanitaria, en coordinacion con el Subdirector de Atencion
Médica, seran los responsables de la identificacién de las necesidades de insumos de
cada unidad medica, asi como de su revision, andlisis y validacion de la informacién
emitida sobre las mismas.

Las necesidades de insumos, deberan cubrir (nicamente productos y materiales que
formen parte del cuadro institucional para las siguientes partidas presupuestales:

2501: Sustancias quimicas.

a
b. 2503: Medicina y productos farmacéuticos.

o

2504: Materiales, accesorios y suministros médicos.
d. 2505: Materiales, accesorios y suministros médicos.
e. 5000: Mobiliario, equipo e instrumental.

El Programa Operativo Anual de Insumos, debera estar debidamente autorizado por el
Director de Atenciébn Médica, para que se gestione ante las instancias
correspondientes, la adquisicion de insumos requeridos para las unidades médicas del
primer nivel de atencion.

El Subdirector de Control de Insumos deberd integrar el Programa Operative Anual de
Insumos, con base a los listados emitidos por el Consejo de Salubridad General,
Comisién Interinstitucional del Cuadro Basico de Insumos del Sector Salud, Ley y
Reglamento de Adquisiciones para el Distrito Federal, con la finalidad de fortalecer la
atencion en materia de cancer de mama y cérvico-uterino, cancer de prostata, salud
mental, atenciéon médica y entrega de medicamentos a domicilio, voluntad anticipada,
atencion medica a los adultos mayores, Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
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Medicamentos, atencién materno infantil, salud sexual y reproductiva, interrupcién legal
de! embarazo, tratamiento y control de diabetes ‘e hipertension arterial, medicina
integrativa, violencia de género, adicciones, entre otros.

17. Se entendera por “Unidad Médica”, a los centros de salud, clinicas comunitarias y
clinicas de especialidades, adscritas a las 16 jurisdicciones sanitarias que integran,
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Autoriit

Dr. Juan Antonio Cruz Olvera
Subdirector de control de Insumos
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Nombre del Procedimiento:

Gestidn para la adquisiciéon de bienes de consumo, mobiliario, equipo e instrumental, para
las unidades medicas del primer nivel de atencién.

Objetivo General:

Gestionar ante las instancias competentes, la adquisicidon de insumos médicos, mobiliario,
equipo e instrumental requeridos por las jurisdicciones sanitarias, a fin de garantizar la
dotacion oportuna de los mismos a las unidades médicas, y por ende, reforzar el
mejoramiento en la atencién de los servicios de consulta externa, laboratorio, salud bucal y

medicina preventiva, que se proporcionan en las unidades de salud del primer nivel de
atencion.

Descripciéon Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Subdirector de Controlde | 1 | Solicita mediante oficio a los directores 1 dia

Insumos jurisdiccionales las necesidades de insumos
médicos de cada una de las unidades
medicas a su cargo.

Director de Jurisdiccion 2 |Recibe y revisa oficio, solicita a los| 3dias

Sanitaria responsables de las unidades médicas, los
insumos requeridos para el funcionamiento
de los servicios, con base en su productividad
y metas alcanzadas.

3 | Recibe listados de necesidades de las | 10 dias
unidades médicas y conjuntamente con el
Subdirector de Atencion Médica, los revisan,
analizan y validan. Integran los listados y los
envian al Subdirector de Control de Insumos,
para su revision y visto bueno.
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de Control de
Insumos

Recibe, revisa, concentra listados de las 16
jurisdicciones sanitarias. Convoca a reunion
de trabajo a los Subdirectores de Atencion
Médica, para revisar y analizar las
necesidades de insumos requeridos.

5 dias

Realiza  reunidn, revisa y analiza
conjuntamente con los Subdirectores de
Atencién Médica las cantidades de insumos
solicitados, unifica criterios, modifica vy
actualiza descripciones técnicas de los
bienes de consumo y de los bienes fijos, y
concluye la reunién.

5 dias

Revisa informacion final por unidad médica,
integra el Programa Anual de Insumos y lo
entrega al Director de Atencidn Médica para
su autorizacion.

5 dias

Director de Atencién
Médica

Recibe, revisa y analiza el Programa Anual
de Insumos, y decide.

2 dias

¢(El programa cumple con la normatividad
establecida?

NO

1 dia

Elabora observaciones y las entrega junto
con &l Programa, al Subdirector de Control de
Insumos, para su correccion.

Insumos

Subdirector de Control de

Recibe y revisa observaciones, programa vy
realiza correcciones conjuntamente con el
Subdirector de Atencién Médica y lo entrega
‘al Director de Atencién Medica.

" | (Conecta con la Actividad 7)

3 dias

Sl
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Actor No. Actividad Tiempo
Director de Atencién 10 | Autoriza programa, y Ilo enirega al| 2dias
Médica Subdirector de Control de Insumos para el

tramite correspondiente para su adquisicién.

Subdirector de Control de | 11 | Recibe Programa Anual de Insumos | 15 dias

Insumos autorizado, para el tramite de gestién para su
adquisicidn y entrega copia al Coordinador de
Programacién y Operacién, a fin de que se
integre al Programa Operativo Anual de la
Direccidn de Atencién Médica.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 52 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Subdirector de Control de Insumos, es el encargado de gestionar la adquisicion de
insumos, mobiliario, equipo e instrumental médico y medicamentos, requeridos para la
operacion de los servicios médicos de primer nivel de atencién, en seguimiento a lo
establecido en el Articulo 18 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal.

2. El Subdirector de Control de Insumos, serd el responsable de ejecutar este
procedimiento.

3. Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

4. El Subdirector de Control de Insumos, elaborara los informes regulares y extraordinarios
requeridos para la aplicacién del presente procedimiento.

5. El Subdirector de Control de Insumos, operara su sistema de informacion incorporando
los datos necesarios para conducir, administrar y controlar sus procesos, resguardando
las bases de datos y la documentacién suficiente y adecuada para verificar las acciones
sustantivas realizadas en el area a su cargo. '

6. El Subdirector de Control de Insumos, es el encargado de ejecutar las acciones
orientadas al éxito en el cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

7. El Subdirector de Control de Insumos, identificara los riesgos, a fin de anticipar, priorizar
y superar obstaculos en el logro de sus objetivos y metas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

El Subdirector de Control de Insumos, aplicara mecanismos para la evaluacion de
riesgos para el cumplimiento del presente procedimiento.

El Subdirector de Control de Insumos, ejecutard las acciones sustantivas del area
previendo el impacto en los costos.

El Subdirector de Control de Insumos, suministrara al Director de Atencién Medica la
informacién generada con motivo de la realizacion de sus actividades de acuerdo a la
periodicidad y en los términos establecidos en las disposiciones aplicables, para su
incorporacion a los sistemas de informacion en salud del Distrito Federat.

El Subdirector de Control de Insumos, es el responsable de integrar el Programa
Operativo Anual de insumos médicos, mobiliario, -equipo e instrumental, necesarios para
la operacion de cada una de las unidades médicas del primer nivel de atencién, con la
finalidad de fortalecer la atencién en materia de cancer de mama y cérvico-uterino,
cancer de prostata, salud mental, atencion médica y entrega de medicamentos a
domicilio, voluntad anticipada, atencién médica a los adultos mayores, Acceso Gratuito a
los Servicios Meédicos y Medicamentos, atencion materno infantil, salud sexual y
reproductiva, interrupcién legal del embarazo, tratamiento y control de diabetes e
hipertension arterial, medicina integrativa, violencia de género, adicciones, entre otros.

E! Subdirector de Controi de Insumos, es el responsable de realizar las gestiones
necesarias ante el area administrativa competente, para la adquisicidn de necesidades
de insumos referentes al capitulo 2500 y 5000, con base en lo establecido en la Ley y
Reglamento de Adquisiciones para el Distrito Federal.

El Subdirector de Control de Insumos, es el responsable de elaborar el listado de
necesidades de insumos médicos por partida especifica, para su envio al Director de
Administracion y Finanzas, para realizar los procesos de adquisicion de los mismos en
apego a la normatividad vigente en la materia.

E! Subcomité de Adquisiciones, analizara cada caso en particular del listado de
necesidades y procedera a su adquisicion en caso de ser aprobado.

El Subdirector de Adquisiciones, enviara mediante oficio invitacion al Subdirector de
Control de Insumos para participar en los eventos de licitacion correspondientes.

E! Subdirector de Control de Insumos, participara en cada uno de los eventos de
licitacion y realizara revision de documentos técnicos y muestras, emitiendo un dictamen
técnico que servira como base para adjudicar los insumos y de esta forma garantizar su
calidad y precio.
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17. El Subdirector de Control de Insumos, debera enviar las muestras fisicas de los insumos
calificados técnicamente al Almacén Central de Fresno, para su cotejo con los
entregados por los proveedores.

18. El Responsable del Almacén Central de Fresno, debera reportar al Subdirector de
Control de Insumos, las entregas de insumos adquiridos, realizadas por los proveedores.

19. El responsable de control de calidad en el Aimacén Central de Fresno, verificara que los
insumos cumplan con las especificaciones técnicas establecidas y en caso de detectar
irregularidades en el cumplimiento de las mismas, se rechazara su entrega.

20. Cuando el proveedor no cumpla con los requisitos solicitados para los insumos, se dara
seguimiento al caso por el responsable del Almacén Central de Fresno hasta que se
corrijan las irregularidades detectadas. En caso de no cumplir se procedera a aplicar las
sanciones administrativas correspondientes, las cuales pueden derivar en la cancelaciéon
del contrato.

21. El Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales, enviara comunicado por
escrito al Director de Atencion Meédica, sobre las adquisiciones realizadas para su
analisis y visto bueno.

Autorizé

Dr. Juan Antonio Cruz Olvera
Subdirector de control de Insumaos

—— 70 de 669 —



“a,

CUSTHAL DF MECD

) MANUAL ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento:

Autorizacion para el ingreso de derechohabientes al programa de medicamentos
antirretrovirales gratuitos.

Obijetivo General:

Autorizar el ingreso de personas con diagnéstico clinico VIH/SIDA, al programa de
medicamentos antirretrovirales gratuitos, como parte de su atencion integral especializada, a
fin de coadyuvar en el mejoramiento de la calidad de vida de las mismas.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Clinica de Especialidades | 1 Recibe expediente y al derechohabiente, lo 30
Condesa _ revisa, elabora historia clinica, ordena | minutos
estudios de laboratorio, valora si es candidato

(Meédico Tratante) ) ‘
al programa de medicamentos

antirretrovirales gratuitos asi como a las
demas variables del expediente, y decide.

¢Es candidato a ser beneficiario del
Programa?

NO

2 Informa al derechohabiente que no requiere 5
el ingreso al programa y lo remite al centro de
salud que le corresponde para continuar con
su atencion.

minutos

(Conecta con el fin del procedimiento.)

si

3 Envia al derechohabiente con el médico 3

P i | programa. :
especialista para valorar ingreso al prog minutos
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Actor No. Actividad Tiempo
Clinica de Especialidades | 4 Recibe al derechohabiente, valora vy 30
Condesa determina si como parte de su tratamiento | minutos
(Médico Especialista) reqL_Jlere medicamentos antirretrovirales vy
decide.
{Requiere ' medicamentos
antirretrovirales?
NO
5 Informa al derechohabiente y lo envia al 20
médico tratante para seguimiento mensual. minutos
(Conecta con el fin del procedimiento)
si
6 Elabora solicitud de tratamiento antirretroviral 15
para incorporarlc al programa de | minutos
medicamentos antirretrovirales gratuitos, vy
receta de acuerdo a Guia de Manejo
Antirretroviral de las Personas que Viven con
VIH/SIDA.
7 Envia al derechohabiente con solicitud y 5
receta: gon el Responsable de la C!lnlca‘de minutos
Especialidades Condesa, para su visto
bueno.
Clinica de Especialidades | 8 Recibe, revisa, firma de autorizacion, entrega 5
Condesa copia al derechohabiente y lo envia al minutos
(Responsable) Coordinador de VIH-SIDA,”a fin de que
' presente la documentacién, para su
incorporacion al programa en un término de
tres dias.
Coordinador de VIH-SIDA | 9 Recibe documentos, verifica que el 15
derechohabiente esté integrado al programa | minutos
y decide.
¢ Esta integrado al Programa?
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Actor No. Actividad Tiempo
NO
10 | Registra al derechohabiente en el programa, 10

asigna el numero de beneficiario del | minutos
programa, elabora y envia oficio de
aceptacion con dos copias.

11 Envia asignacion al meédico especialista, 10
Responsable Médico y farmacia de la Clinica | minutos
de Especialidades Condesa, recabando
acuse de recibo y archiva.

(Conecta con la Actividad 15)

Sl
12 { Anota numero de beneficiario agregandole 20
una letra A, B, C, de manera secuencial. minutos

13 | Elabora por duplicado carta compromiso de 20
asignacion, carta de consentimiento para | minutos
visitas domiciliarias y declaracién jurada de
no derechohabiente.

14 | Elabora y envia oficio de aceptacion con dos 20
copias y asignacion al médico especialista, | minutos
Responsable Médico y farmacia de 1a Clinica
de Especialidades Condesa, recabando
acuse de recibo y archiva.

Clinica de Especialidades | 15 | Recibe al derechohabiente y oficio de 10
Condesa aceptacion, solicita e integra la | minutos

(Médico Especialista) documentacion para el ingreso al Programa.

16 | Recaba firma del beneficiario en carta 10
compromiso, carta de consentimiento para | minutos
visita‘domiciliaria y declaracién jurada de no
| derechohabiente, anexa al expediente y lo
envia al Archivo Clinico, para su resguardo y
‘control. Archiva acuse de recibo.
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Actor No. Actividad Tiempo
17 | Informa al beneficiario la fecha de entrega de 15

medicamentos antirretrovirales gratuitos y | minutos
entrega la receta para el surtimiento en la
farmacia.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 3 horas

Aspectos a Considerar:

1.

El Coordinador de VIH-SIDA, es el encargado de controlar la atencion médica integral a
personas VIH positivas y sus familiares, derechohabientes de los servicios de salud del
Gobierno del Distrito Federal, en seguimiento a lo establecido en el Articulo 18 del
Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

El Coordinador de VIH-SIDA, sera el responsable de verificar la correcta aplicacién de
este procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

El Coordinador de VIH-SIDA, verificard que los informes regulares y extraordinarios
emitidos como resultado de la aplicacion del presente procedimiento se realicen de
acuerdo a la periodicidad y normatividad establecida.

El Coordinador de VIH-SIDA, administrara su sistema de informacién, resguardando las
bases de datos y la documentacién suficiente y adecuada para verificar las acciones
sustantivas realizadas en el area a su cargo.

El Coordinador de VIH-SIDA, es el encargado de monitorear que las acciones se
orienten al éxito en el cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

El Coordinador de VIH-SIDA, identificara los riesgos y obstaculos para el logro de sus
objetivos y metas del area a su cargo.

El Coordinador de VIH-SIDA, supervisara la aplicacion de mecanismos para la
evaluacion de riesgos para el cumplimiento del presente procedimiento.

El Coordinador de VIH-SIDA, verificara que en las acciones sustantivas del area, los
beneficios sean mayores a los costos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

El Coordinador de VIH-SIDA, ejecutara y operara las politicas de salud en materia de
VIH-SIDA, formuladas en los programas de la Salud Sectoriales e Institucionales del
Distrito Federal, de acuerdo a su ambito de competencia.

El Coordinador de VIH-SIDA, verificara el funcionamiento de programas, servicios y
unidades especializadas de atencién médica para el cumplimiento de sus obligaciones
en materia de prevencion, atencion médica integral y control del VIH-SIDA.

El Coordinador de VIH-SIDA, programara las acciones para que la prestacién de
servicios de salud, de acuerdo a su competencia, se realice atendiendo a las leyes,
reglamentos, normas oficiales mexicanas y demas normatividad aplicable.

El Coordindor de VIH/SIDA, es el responsable de disefiar las estrategias para el
cumplimiento de los objetivos de los programas de atencién médica en materia de
prevencion y atencién de VIH/SIDA en los términos sefialados en la Ley General de
Salud, Ley de Salud del Distrito Federal, y demas normatividad aplicable.

El Coardinador de VIH-SIDA, debera proporcionar a través del Director de Atencion
Médica, al Director General de Planeacién y Coordinaciéon Sectorial el informe de
resultados de la implementacion de programas a su cargo, de acuerdo a la periodicidad
y en los términos establecidos en las disposiciones aplicables, para su mcorporacmn a
los sistemas de informacion en salud del Distrito Federal.

Toda persona tiene derecho a solicitar informacidon e incorporarse al programa de
medicamentos antirretrovirales para ser considerado como beneficiario siempre y
cuando tenga el diagnédstico clinico de VIH/SIDA.

Los datos personales proporcionados por el beneficiario seran de estricta
confidencialidad.

Los beneficiarios deben estar integrados al servicio médico especializado de la Clinica
Condesa y aceptados por el Programa VIH/SIDA de la Ciudad de México.

Los beneficiarios tendran derecho a recibir la informacion sobre el estado que guarde su
salud.

El médico especialista, debera proporcionar el esquema de los medicamentos
antirretrovirales gratuitos, para la situacion particular del derechohabiente.

Cuando el usuario presente el cuadro clinico para proporcionar el medicamento
antirretroviral gratuito, el médico especialista debera registrarto en el programa de
medicamentos antirretrovirales gratuitos.

El médico especialista realizara evaluacion periddica de laboratorio para conocer la
determinacion de CD4 y carga viral.
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22. Los beneficiarios recibiran el medicamento antirretroviral gratuito seis dias posteriores a

la fecha de autorizacién o bien estaran sujetos a la disponibilidad de la existencia en
farmacia del medicamento antirretroviral gratuito.

23. Los cambios de esquema para suministrar el medicamento antirretrovirat gratuito al
derechohabiente, unicamente se realizard en las fechas regulares de entrega de
medicamentos.

24. Ningun derechohabiente deberd estar integrado a algun protocolo de investigacion
clinica, que no haya sido aprobado expresamente por algin Comité de Bioética de
alguna Institucién académica o de investigacion publica y nacional.

25. Requisitos para ser integrado al programa de medicamentos antirretrovirales gratuitos:
a. Ser residente del Distrito Federal,
b. Entregar la documentacion requerida:
e Copia de identificacion;
o Copia de comprobante de domicilio;
« Copia de Registro Unico de Poblacion; (CURP)
» 4 fotografias tamafio infantil recientes;

* Carta de no vigencia de derechos, en el caso de haber sido derechohabiente
de alguna institucion; (IMSS, ISSSTE, PEMEX, SEDENA, etc.).

¢. No tener medicamentos antirretrovirales otorgados por alguna institucion privada.
26. Obligaciones del beneficiario:

a. Acudir puntualmente a las citas que determine el médico responsable de su
atencion y cumplir las instrucciones, asi como recomendaciones del mismo.

b. Recoger su dotacion de medicamentos antirretrovirales gratuitos en las fechas que
le sean indicadas.

c. Adquirir el compromiso a no enajenar, donar, regalar, compartir, vender o desviar
el destino de los medicamentos antirretrovirales gratuitos que le son entregados.

27. El Coordinador de VIH-SIDA, debera contestar en un término no mayor a tres dias, las
solicitudes de ingreso al Programa de Medicamentos Antirretrovirales Gratuitos.

28. Obligaciones de la Clinica de Especialidades Condesa:

a. Brindar atencion a poblacion abierta; (sin seguridad social)

—— 76 de 668 ——

ATIVO



YMX

AT DE ME IO

MANUAL ADMINISTRATIVO

29.

30.
31.

32.

Brindar atencién a derechohabientes o usuarios VIH/SIDA, a través de médicos
especialistas en el area;

Registrar a cada beneficiario de manera individual en el formato que le sea
otorgado para tal fin, proporcionando toda la informacion requerida en el mismo;

No integrar a ningtin beneficiario del Programa de Antirretrovirales Gratuitos de la
Ciudad de México, en ninglin protocolo de investigacion basica o clinica, que no
haya sido previamente aceptado por un Comité de Bioética de alguna institucién
académica o de investigacion publica y nacional.

Enviar un informe del estado clinico del (de la derechohabiente)} cada mes, a partir
de su fecha de ingreso en el programa, indicando si dicho derechohabiente
continua vigente o la causa por la cual se ha retirado del programa.

Los esquemas de medicamentos para beneficiarios de nuevo ingreso y/o las solicitudes
de cambio de esquema seran autorizados de acuerdo a la disponibilidad de dichos
medicamentos en ese momento.

Si el usuario es asintomatico debera tener CD4 menor a 350 por micro litro.

Los cambios de esquema deberdn solicitarse previamente y justificarse médicamente.
Solo se realizardn cambios de esquema en fechas regulares de entrega de
medicamentos.

Los procedimientos deberan apegarse estrictamente a lo estipulado en las Normas
Oficiales Mexicanas e instrumentos siguientes:

a.

C.

NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencidn y el control de la infeccién por Virus de
la Inmunodeficiencia Humana, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10
de noviembre de 2010.

Guia de manejo antirretroviral de las personas que viven con el VIH/SIDA,
CENSIDA, edicion vigente.

Acuerdo del Consejo de Salubridad General, por el que se establecen
disposiciones generales obligatorias para la prevencion, atencion y control de
VIH/SIDA en las Instituciones Pdblicas del Sistema Nacional de Salud de fecha 5
de Octubre del 2004.

33. Se entendera por “Clinica de Especialidades Condesa” a la unidad médica adscrita a la
Coordinacion de VIH-SIDA, que proporciona medidas preventivas, de promocién y de
atencion médica, en materia de VIH/SIDA.
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34. Se entendera como “Programa” al programa de medicamentos antirretrovirales gratuitos,

implementado para otorgar medicamentos gratuitos a derechohabientes con diagnéstico
clinico VIH/SIDA.

35. Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su
régimen de contratacion.

Autori

Dr. Plécido’Enric@g Leoén Garcia
Director de Atencion Médica
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Nombre del Procedimiento:

Coordinacién y seguimiento de la operacion de la Red de Serologia.

Objetivo General:

Coordinar y dar seguimiento a la operacién de la Red de Serologia, a fin de garantizar la
calidad y oportunidad, en la toma de muestras de serologia que se realizan a los usuarios,
para reforzar la deteccion de anticuerpos Anti-VIH Tipos 1, 2 y Anti-Hepatitis C, en los casos
que se registren antecedentes de: UDI, infecciones de transmisién sexual o trasplantes de
otros tejidos; y deteccion de antigeno de superficie de hepatitis B, por medio de un estricto
control en el procesamiento de los estudios y de esta manera asegurar la generacion y
entrega de resultados confiables.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Coordinador de VIH-SIDA | 1 Capacita al personal del Laboratorio Clinico, | 5 dias
designado por los directores de las
jurisdicciones sanitarias en relacién a
procedimientos, control de calidad, vy
procesamiento de las muestras.

2 |Asigna la zona de influencia que sera| 5dias
cubierta por cada laboratorio de la red y las
unidades de concentracion de muestras, en
cada jurisdiccién sanitaria.

3 | Define ruta semanal de las unidades de | 5dias
concentracion de muestras e informa a los
directores de las jurisdicciones sanitarias y de
hospitales, los dias de recoleccion de
muestras a procesar.

Unidades de Muestreo 4 Reciben informacion, identifican | 4 dias
correctamente los tubos de las muestras
recibidas, con [a clave asignada de acuerdo
con lo anotado en la orden del laboratorio.

{Responsables)
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No.

Actividad

Tiempo

Registran las muestras en bitacora interna y
requisita formato de envio de muestras de la
Red de Serologia por cuadruplicado; integra y
entrega las muestras a la unidad de
concentracion de la jurisdiccion sanitaria
correspondiente, por cuadruplicado el formato
de envio, recabando acuse de recibo.

4 horas

Jurisdiccion Sanitaria

(Responsable de la
Unidad de
Concentracion)

Recibe muestras y formatos, firma acuse de
recibo, conservando tres copias del formato
de envio,

30
minutos

Entrega muestiras y dos copias del formato de
envio al responsable de la Red de Serologia
de la Coordinacion de  VIH-SIDA,
conservando una para acuse de recibo.

15
minutos

Coordinacion de VIH-
SIDA

(Responsable de la Red
de Serologia)

Realiza la ruta semanal, recibe y corrobora la
identificaciéon de muestras y formatos de la
Unidad de Concentracién.

1 hora

¢Es  correcta la  identificacién de
muestras?

NO

Regresa las muestras al responsable de la
unidad de concentracion, para correccion,
haciendo la anotacién respectiva del numero
de recoleccién de muestra.

5

minutos

Jurisdiccion Sanitaria

{Responsable de la
Unidad de
Concentracion)

10

Recibe muestra, corrige y entrega al
Responsable de la Red de Serologia, de la
Coordinacién de VIH-SIDA.

(Conecta con la Actividad No. 8)

dias

Si
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%
Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacion de VIH- 11 Firma de acuse de recibo en el formato de 5
SIDA envio, y conserva las dos copias del mismo. minutos

(Responsable de la Red
de Serologia)

12 | Entrega formato y muestras unicamente para 15
procesar ANTI/VIH, al responsable del | minutos
laboratorio respectivo, de la red de serologia
recabando firma de recibido en el formato.

Jurisdiccion Sanitaria 13 | Recibe las muestras que requieren ANTINVIH, | 1 hora
(Técnico del Laboratorio con formato de envio de la zona de
de la Red) influencia, firmando de recibido.

14 | Realiza las pruebas de Elisa | 2 dias
correspondientes, imprime y firma
unicamente los resultados negativos.

15 | Elabora relacién en formato de envio de 5
muestras de estudios con resultado positivo
para la confirmacién del diagnostico integral y
entrega al Responsable de Red de Serologia.

minutos

Coordinacion de VIH- 16 | Recibe y entrega al Técnico del Laboratorio 15

SIDA Central de Serologia los resultados Negativos | minutos
de la semana anterior, relacion de muestras y
tubos con resultados positivos a confirmar,
archivo electrénico con datos de resultados
obtenidos de cada tubo de ensayo de Elisa e
impresion de los resultados de la corrida de
Elisa.

(Responsable de Red de
Serologia)

Coordinacion de VIH- 17 | Recibe resultados, formatos de relacién y 15

SIDA archivo electronico con resultados de las | minutos
muestras entregadas en el laboratorio de la
red correspondiente, y formato de envio de
muestras que  requieren  Unicamente
determinaciones de Hepatitis “B” o “C" y
Hepatitis — VIH.

(Técnico del Laboratorio
Central de Serologia)
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Actor No. Actividad Tiempo

18 ! Procesa muestras para diagnoéstico de | 4 dias
Hepatitis “B" o “C” y VIH Hepatitis 0 ambas,
asi como muestras para confirmar
diagndstico de VIH, imprime resultados y los
firma.

19 | Elabora y entrega para firma del Responsable | 1 dia
de la Red de Serologia, los oficios y listados
de resultados de las muestras procesadas.

Coordinacion de VIH- 20 | Recibe, firma y envia los oficios respectivos | 2 dias

SIDA con los resultados a directores
jurisdiccionales y de hospitales, recabando
acuses de recibo de los mismos, para su
archivo. '

(Responsable de la Red
de Serologia)

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 31 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Coordinador de VIH-SIDA, es el encargado de controlar la atencidon médica integral a
personas VIH positivas y sus familiares derechohabientes de los servicios de salud del
Gobierno del Distrito Federal; en seguimiento a lo establecido en el Articulo 18 del
Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito.

2. El Coordinador de VIH-SIDA, es el responsable de verificar la correcta aplicacién de este
procedimiento.

3. Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en
el mismo.

. 4. El Coordinador de VIH-SIDA, verificard que los informes regulares y extraordinarios
emitidos como resultado de la aplicacién del presente procedimiento, se realicen de
acuerdo a la periodicidad y normatividad establecida.

5. El Coordinador de VIH-SIDA, administrara su sistema de informacion resguardando las
bases de datos y la documentacion suficiente y adecuada para verificar las acciones
sustantivas, realizadas en el area a su cargo.
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13.

14.

15.
16.

17.
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El Coordinador de VIH-SIDA, es el encargado de monitorear que las acciones se
orienten al éxito en el c_umplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

El Coordinador de VIH-S'IDA, identificara los riesgos y obstaculos para el logro de sus
objetivos y metas, del area a su cargo.

El Coordinador de VIH-SIDA, supervisard la aplicacibn de mecanismos para la
evaluacion de riesgos, para el cumplimiento del presente procedimiento.

El Coordinador de VIH-SIDA, verificara que en las acciones sustantivas del area, los
beneficios sean mayores a los costos.

Ei Coordinador de VIH-SIDA, ejecutara y operara las politicas de salud en materia de
VIH-SIDA formuladas en los programas de la salud Sectoriales e Institucionales del
Distrito Federal, de acuerdo con su ambito de competencia.

El Coordinador de VIH-SIDA, verificara el funcionamiento de programas, servicios y
unidades especializadas de atencidn médica para el cumplimiento de sus obligaciones
en materia de prevencion, atencion médica integral y control del VIH-SIDA.

E! Coordinador de VIH-SIDA, programara las acciones para que la prestacion de
servicios de salud de acuerdo a su competencia, se realice atendiendo a las leyes,
reglamentos, normas oficiales mexicanas y demas normatividad aplicable.

El Coordinador de VIH-SIDA, es el responsable de disefiar las estrategias para el
cumplimiento de los objetivos de los programas de atencion médica en materia de
prevencion y atencion del VIH/SIDA, en los términos sefialados en la Ley General de
Salud, Ley de Salud del Distrito Federal, y demas normatividad aplicable.

El Coordinador de VIH-SIDA, debera proporcionar a través del Director de Atencion
Médica al Director General de Planeacién y Coordinacion Seciorial, el informe de
resuitados de 1a implementacidn de programas a su cargo, de acuerdo a la periodicidad
y en los términos establecidos en las disposiciones aplicables para su incorporacién a
los sistemas de informacién en salud, del Distrito Federal.

Ei personal que efectué las pruebas serologicas debera ser debidamente capacitado.

En el supuesto de que el resultade de una muestra sea positivo, se debera realizar
prueba de confirmacioén. '

Los directores de las jurisdicciones sanitarias, seran los responsables de designar y dar
a conocer al Coordinador de VIH-SIDA, el personal del Laboratorio que formara parte de
la Red de Laboratorios, Unidades de Muestreo y de Concentracion. (Red de Serologia)
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

El Coordinador de VIH-SIDA, sera el responsable de seleccionar las Unidades de
Muestreo y de Concentracion, de las jurisdicciones sanitarias y asignarles clave, que se
conformara de la siguiente manera:

a. Tres letras de la Jurisdiccion Sanitaria de adscripcion;

b. Cuatro letras (maximo) del nombre de la wunidad médica u Hospital
correspondiente;

c. Numero secuencial sin ceros a la izquierda, mismo que debera mantenerse sin
reiniciar la numeracion, al siguiente afio.

La Red de Serologia, estara conformada por un laboratorio central, ubicado en la planta
de Benjamin Franklin No. 24, mas los laboratorios que se establezcan en los centros de
salud T-lll, de acuerdo a la demanda del servicio.

Los procedimientos deben cumplir con lo estipulado en las normas oficiales mexicanas e
instrumentos siguientes:

a. NOM-010-S5A2-2010, Para la prevencion y el control de la infeccién por Virus de
la Inmunodeficiencia Humana;

b. NOM-039-58A2-2002, para la prevencion y control de las infecciones de
transmision sexual;

c. NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica;

d. Acuerdo del Consejo de Salubridad General, por el que se establecen
disposiciones generales obligatorias para la prevencién, atencion y control del
VIH/SIDA en las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud, de fecha 5
de Octubre del 2004.

Para efectos del siguiente procedimiento, se entendera por “Jurisdiccion Sanitaria”, a las
16 jurisdicciones sanitarias adscritas, a Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Para efectos del siguiente procedimiento, se entendera por “Hospitales de la Red”, a los
hospitales adscritos a la Secretaria de Salud del Distrito Federal.

Las Unidades de Muestreo y Hospitales de la Red, deberan registrar las muestras en la
bitacora interna y formato de envio de muestras de la red de serologia, por
cuadruplicado, anotando nombre y firma del responsable de cada unidad de muestreo,
separando las listas de la siguiente manera: 1.- Solicitud de VIH, 2.- Solicitud de VIH+HB
y/o HVC y 3.- Solicitud de HB y/o HVC.
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24. Se entendera por “Unidades de Muestreo” a las unidades médicas adscritas a la
Secretaria de Salud del Distrito Federal y a Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal.

25. El Coordinador de VIH-SIDA, encargado de coordinar la Red de Serologia, debera
entregar semanalmente al Laboratorio Central de Serologia lo siguiente: Resultados
negativos de la semana anterior, relacion de muestras y tubos con resultados positivos a
confirmar, archivo electrénico con datos de resultados obtenidos en cada tubo de
ensayo de Elisa e impresion de los resultados de la corrida de Elisa.

26. Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su
régimen de contratacion.

§

A SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL .

Dr. Placido Eﬁriquéflf_eén Garcia
Director de Atencidn Médica
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Identificacion y captacién de usuarios con probabilidad de VIH, en coordinacion con los
centros de consejeria y diagnostico voluntario.

Objetivo General:

Identificar y captar en coordinacién con los centros de consejeria y diagndstico voluntario, a
usuarios de las unidades medicas que requieran conocer su estado serolégico para el VIH
con el proposito de prevenir, diagnosticar oportunamente y dar tratamiento con calidad,

calidez.

Descripciéon Narrativa:

Diagnéstico Voluntario
(Titutar)

entrega al responsable del centro de salud,
los primeros 5 dias de cada mes, el informe
mensual del Centro de Consejeria vy

Diagnoéstico Voluntario, anexando copia de

las fichas de datos generales, del periodo
cubierto.

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 | Capacita al personal médico y paramédico de | 10 dias
Prevencion VIH-SIDA la jurisdiccion sanitaria designada, para ser
consejero, e instala en los centros de salud T-
fll; el Centro de Consejeria y Diagnostico
Voluntario, manteniendo un sistema de
supervision y apoyo permanentes.
Centro de Consejeriay 2 | Recibe capacitacion para la operacion de los | 10 dias
Diagnéstico Voluntario procedimientos, proporciona consejeria a los
(Consejero asignado) usuarios (?ue lo requieran, registra sesmrygs
de asesoria y los turna con la documentacion
soporte al titular del Centro de Consejeria y
Diagnoéstico Voluntario, para la elaboracion
del informe mensual
Centro de Consejeria y 3 | Recibe documentacion soporte, elabora y | 5 dias
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Centro de Salud

(Responsable)

Recibe informe mensual del Centro de
Consejeria y Diagnostico Voluntario, lo firma
y lo envia a unidad de concentracion de la
jurisdiccion sanitaria, asi como las fichas de
datos generales, en sobre cerrado con el
sello de confidencial.

5 dias

Director de la Jurisdiccién
Sanitaria

Recibe informes mensuales de los centros de
consejeria, los revisa y los envia a Ia
Coordinacion de VIH-SIDA, junto con las
fichas de datos generales, en sobre cerrado
con sello de confidencial.

5 dias

Coordinador de VIH-SIDA

Recibe, revisa y turna al Subdirector de
Prevencion VIH-SIDA, los informes
mensuales de los centros de consejeria y
diagnéstico voluntario, asi como las fichas de
datos generales.

5 dias

Subdirector de
Prevencion VIH-SIDA

Recibe, concentra y captura los informes
mensuales de los centros de consejeria de
las jurisdicciones sanitarias, elabora y
entrega a la Coordinacién de VIH-SIDA el
Informe Mensual Global por Jurisdiccion
Sanitaria, de casos positivos detectados, a
través de los centros de consejeria, para su
conocimiento y archiva.

5 dias

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 45 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, es el encargado de supervisar la operacion de
la red de centros de Consejeria y Diagnostico Voluntario (CCDV) y del programa de
prevencion de la transmision materno-infantil del VIH, en seguimiento a lo establecido en
el Articulo 18 del Estatuto Orgéanico de los Servicios de Salud Publica del Distrito

Federal.
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11.

12.

13.

14.
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El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, serd el responsable de ejecutar este
procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

Ei Subdirector de Prevencidon VIH-SIDA, elaborara los informes regulares vy
extraordinarios requeridos para la aplicacion del presente procedimiento.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, operara su sistema de informacion
incorporando ios datos necesarios para conducir, administrar y controlar sus procesos,
resguardando las bases de datos y la documentacion suficiente y adecuada para
verificar las acciones sustantivas realizadas en el area a su cargo.

El Subdirector de Prevenciéon VIH-SIDA, es el encargado de ejecutar las acciones
orientadas al éxito en el cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, identificard los riesgos, a fin de anticipar,
priorizar y superar obstaculos en el logro de sus objetivos y metas.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA aplicara mecanismos para la evaluaciéon de
riesgos en el cumplimiento del presente procedimiento.

El Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, ejecutara las acciones sustantivas del area
previendo el impacto en los costos.

Ei Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, supervisara que la identificacion y captacion de
usuarios con probabilidad de VIH, se realice atendiendo a las leyes, reglamentos,
normas coficiales mexicanas y demas normatividad aplicable.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, ejecutara las accicnes para el cumplimiento de
los objetivos de los programas de atencidn médica en materia de prevencion y atencién
del VIH/SIDA que se encuentran en el dmbitoc de su responsabilidad, en los términos
sefialados en la Ley General de Salud, Ley de Salud del Distrito Federal, y demas
normatividad aplicable. '

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, suministrarda al Coordinador de VIH-SIDA Ia
informacién generada con motivo de la realizacién de sus actividades de acuerdo a la
periodicidad y en los términos establecidos en las disposiciones aplicables, para su
incorporacion a los sistemas de informacion en salud, del Distrito Federal.

El Subdirector de Prevencién VIH-SIDA es el responsable de capacitar al personal que
efectue las pruebas serolégicas.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, debera proporcionar informaciéon a los
beneficiarios sobre la magnitud y trascendencia de la infeccidn por VIH, mecanismos de
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

transmision, importancia de ofras infecciones de transmisién sexual, asi como medidas
preventivas y conductas que reducen el riesgo de contraer el virus.

Las detecciones no podran ser utilizadas para fines ajenos a los de proteccion de la
salud.

El analisis solo se realizarda en individuos con conocimiento suficiente, en forma
voluntaria, con firma de autorizacion y con respeto a la privacidad y a la confidencialidad
del expediente.

La entrega de resultados debera hacerse en forma individual, por el Consejero del
Centro de Consejeria y Diagnostico Voluntario, pre-prueba; sin comunicar ei resultado a
otras personas, si no se tiene la autorizacién expresa del (de 1a) involucrado (a).

El Consejero del Centro de Consejeria y Diagndstico Voluntario, debera proporcionar
apoyo emocional a toda persona a quien se entregue un resultado VIH positivo.

Toda persona que resulte con diagnéstico positivo, sera referida al Programa de
VIH/SIDA del Distrito Federal para su atencion.

La notificacion de casos de SIDA y seropositivos, debe efectuarse semanalmente en el
Formato de Notificacion y Estudio Epidemiolégico de VIH/SIDA (VIH/SIDA 2010 1),
asimismo, en el SUIVE-1-2004,

El presente procedimiento deberd apegarse estrictamente a la NOM-010-S5A2-2010,
Para la prevencion y el control de la infeccién por Virus de la Inmunodeficiencia Humana,
asi como a la NOM-039-SSA2-2002, Para la prevencion y control de las infecciones de
transmisidn sexual.

Para efectos del presente procedimiento se entendera por “Jurisdiccién Sanitaria“, a las
16 jurisdicciones sanitarias adscritas a la Direccion General de Servicios de Salud
Publica del Distrito Federal; por “Hospitales de la Red” a los hospitales adscritos a la
Direccion General de Servicios Médicos y Urgencias de la Secretaria de Salud del
Gobierno del Distrito Federal.
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23. Se entendera por “Centro de Consejeria” al Centro de Consejeria y Diagnéstico
Voluntario, ubicado en los Centros de Salud T |ll, adscritos a las jurisdicciones sanitarias
de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Aut

Dr. Placido Enriﬁue L4on Garcia
Director de Atencidn Médica
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Deteccion y prevencion de la transmision materno-infantil de SIDA.

Objetivo General:

Detectar y prevenir la transmisién materno-infantil de SIDA, mediante actividades de
orientacion e informacion realizadas en coordinacion con el Centro de Consejeria del
Programa de Prevencion de la Transmision Materno-Infantil del VIH/SIDA; a fin de disminuir
la transmision de esta enfermedad, a través del diagnostico oportuno y atencion
especializada de las mujeres infectadas.

Descripcion Narrativa:

(Responsable)

mensuales del Centro de Consejeria, asi
como la encuesta de datos
sociodemograficos en sobre cerrado, con
sello de confidencial al Director de la
Jurisdiccion Sanitaria.

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 1 Solicita al Responsable del Centro de | 2dias
Prevencién VIH-SIDA Consejeria el informe mensual de casos
positivos de transmisidon materno-infantil de
VIH.
Centro de Consejeria 2 {Recibe solicitud, solicita a consejeros| b5 dias
(Titular) asignados ”su registro mensgal y
documentacién soporte, elabora el informe
mensual del centro de consejeria y lo entrega
al responsable del centro de salud, en los
primeros cinco dias del mes, anexando copia
de las encuestas de datos sociodemograficos
respectivos del periodo.
Centro Salud 3 | Recibe, revisa, firma y envia los informes | 5 dias
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Actor No. Actividad Tiempo

Director de Jurisdiccién 4 | Recibe, revisa y envia al Coordinador de VIH- | 5 dias

Sanitaria SIDA, los informes mensuales de los centros
de consejeria respectivos, asi como la
encuesta de datos sociodemograficos en
sobre cerrado con sello de confidencial.

Coordinador de VIH-SIDA | 5 | Recibe, revisa y turma los informes | 5 dias

mensuales de los centros de consejeria, asi
como la encuesta de datos
sociodemograficos al  Subdirector de
Prevencion VIH-SIDA.

Subdirector de 6 | Recibe, concentra, captura, elabora y entrega | 5 dias
Prevencion VIH-SIDA Informe Mensual global y por jurisdiccion
sanitaria, de casos positivos de [a transmision
materno-infantii de VIH, para su atencién
prenatal, detectados a través del Centro de
Consejeria.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 27 dias

Aspectos a Considerar:

1.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, es el encargado de implementar y coordinar los
programas preventivos especificos para grupos vulnerables, en seguimiento a lo
establecido en el Articulo 18 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal. '

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, serad el responsable de ejecutar este
procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, elaborara los informes regulares y
extraordinarios requeridos para la aplicacién del presente procedimiento.

El Subdirector de Prevencion WVIH-SIDA, operara su sistema de informacion
incorporando los datos necesarios para conducir, administrar y controlar los procesos,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
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resguardando las bases de datos y la documentacion suficiente y adecuada para
verificar las acciones sustantivas realizadas en el area a su cargo.

El Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, es el encargado de ejecutar las acciones
orientadas al éxito en el cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

El Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, identificara los riesgos, a fin de anticipar,
priorizar y superar obstaculos en el logro de sus objetivos y metas.

El Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, aplicara mecanismos para la evaluacion de
riesgos para el cumplimiento del presente procedimiento.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, ejecutara las acciones sustantivas del area
previendo el impacto en los costos.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, supervisara que la deteccion y prevencién de la
transmision materno-infantii de VIH/SIDA, se realice atendiendo a las leyes,
reglamentos, normas oficiales mexicanas y demas normatividad aplicable.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, debera ejecutar las acciones para el
cumplimiento de los objetivos de los programas de atencién meédica en materia de
prevencion y atencién del VIH/SIDA del ambito de su responsabilidad, en los términos
sefialados en la Ley General de Salud, Ley de Salud del Distrito Federal, y demas
normatividad aplicable.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, suministrara a la Coordinacion de VIH-SIDA la
informacion generada con motivo de ia realizacion de sus actividades de acuerdo a la
periodicidad y en los términos establecidos en las disposiciones aplicables, para su
incorporacion a los sistemas de informacién en salud, del Distrito Federal.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, es el responsable de que en las jurisdicciones
sanitarias se disponga de personal capacitado en consejeria, asi como de contar con el
sistema de referencia acordado para las mujeres positivas.

los titulares de los centros de consejeria del programa de prevencién de la transmision
materno-infantil del VIH/SIDA, son los responsables de proporcionar informacion sobre
la magnitud y trascendencia de la infeccién por VIH, mecanismos de transmision con
énfasis en la materno-infantil, y de intervenciones que reducen considerablemente el
riesgo de transmision al bebé.

La prueba solo se realizara en mujeres que después de recibir la informacion, den su
consentimiento firmado.

El (la) Consejero(a) es el (1a) Ginico(a) encargado(a) de hacer la entrega del resultado de
ta consulta pre-prueba de forma individual y confidencial a la usuaria embarazada.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.
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Toda mujer que resulte positiva sera referida al Programa de VIM/SIDA de la Ciudad de
México, para su conocimiento y atencion.

La notificacidbn de casos SIDA y seropositivos debe efectuarse semanalmente en el
Formato de Notificacién y Estudio Epidemiolégico de VIH/SIDA (VIH/SIDA 2010 1);
asimismo en el SUIVE-1-2004.

El presente procedimiento debera apegarse e_strictamente a la NOM-010-35A2-2010,
Para la prevencion y el control de la infeccion por Virus de la Inmunodeficiencia
Humana.

Se entendera por “Centro de Consejeria” a los Centros de Consejeria del Programa de
Deteccién y Prevencidén de la Transmisién Materno-Infantil VIH/SIDA, ubicados en los
centros de salud T Il y T lll adscritos a Servicios de Salud Pablica del Distrito Federal.

Para efectos del presente procedimiento se entendera por “Jurisdiccién Sanitaria®, a las
16 jurisdicciones sanitarias adscritas a Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

Los puestos de apoyo técnico operativos referidos en este procedimiento estan basados
en los profesiogramas y cédulas de puestos institucionales, independientemente de su
régimen de contratacién.

Aut

Dr. Placide Enrie Ledn Garcia
Director de Atencion Médica
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Distribucién y dotacion gratuita de condones.

QObjetivo General:

Distribuir y dotar en forma gratuita condones, a instancias e individuos que realizan
actividades de prevencidn, a fin de coadyuvar a la modificacién de los patrones culturales
que determinan habitos costumbres y actitudes relacionadas con riesgo a la salud, y prevenir
las infecciones de transmisién sexual y VIH.

Descripcion Narrativa:

VIH-SIDA

autorizada, requiriéndole copia del oficio de
solicitud e identificacion personal.

Actor . No. Actividad Tiempo
Coordinador de VIH-SIDA | 1 Recibe solicitud de condones de la instancia | 2 dias
con registro o bien individuos solicitantes, con
actividades concretas de  prevencion de
infecciones de transmisién sexual y ViH;
revisa y determina la aprobacién de la
solicitud.
éAprueba solicitud?
NO
2 Indica datos e informacién faltante para que | 2 dias
complete la solicitud y la regresa al solicitante
para su modificacién.
(Conecta con la Actividad 1)
Si
3 Emite y turna oficic de asignacidén al| 2dias
Subdirector de Prevencién  VIH-SIDA,
especificando  organizacidon  beneficiada,
cantidad asignada y fecha de entrega.
Subdirector de Prevencién | 4 Recibe y comunica al solicitante la cantidad 5 dias
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Actor No. Actividad Tiempo

5 Recibe y verifica los documentos solicitados, 30
para realizar la entrega de los condones | minutos
autorizados.

6 Recaba firma del solicitante en el acuse de 30
recibo, especificando cantidad y fecha de | minutos
caducidad de los condones.

7 Elabora, requisita y entrega “Vale de 30
Almacén” al solicitante y le indica que acuda | minutos.
al almacén, para recoger los condones, envia
vale al almacén para su conocimiento y
entrega de condones.

Clinica de Especialidades | 8 Recibe al solicitante y vale, anota el numero 30
Condesa de folio y coteja contra el entregado por el | minutos.
(Responsable de Subdirector de Prgvenmon VIH-SIDA; informa
Almacén) fecha de cad_ur_:ldad de los conc?ones y
entrega al solicitante, recabando firma de
-recibido, archiva y envia copia del vale de
salida al Subdirector de Prevencion VIH-
SIDA.
Subdirector de Prevencion | 9 Recibe y archiva copia de vale de entrega de 30
VIH-SIDA condones, debidamente firmado. minutos

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucioén: 12 dias

Aspectos a Considerar:

1.

El Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, es el encargado de implementar y coordinar los

programas preventivos especificos para grupos vulnerables, en seguimiento a lo
establecido en el Articulo 18 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del

Distrito Federal.

procedimiento.
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Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, elaborara los informes regulares y
extraordinarios requeridos para la aplicacion del presente procedimiento.

E! Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, operara su sistema de informacién,
incorporando los datos necesarios para conducir, administrar y controlar sus procesos,
resguardando las bases de datos y la documentacién suficiente y adecuada para
verificar las acciones sustantivas realizadas en el area a su cargo.

Ei Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, es el encargade de ejecutar acciones
orientadas al éxito en el cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

E! Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, identificara los riesgos, a fin de anticipar,
pricrizar y superar obstaculos en el logro de sus objetivos y metas.

El Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, aplicara mecanismos para la evaluacién de
riesgos para el cumplimiento del presente procedimiento.

El Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, ejecutara las acciones sustantivas del area
previendo el impacto en los costos.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA supervisara que la distribucion y dotacion
gratuita de condones se realice atendiendo a las leyes, reglamentos, normas oficiales
mexicanas y demas normatividad aplicable.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, ejecutara las acciones para el cumplimiento de
los objetivos de los programas de atencion médica en materia de prevencion y atencién
de VIH/SIDA que se encuentran en el ambito de su responsabilidad, en los términos
sefalados en la Ley General de Salud, Ley de Salud del Distrito Federal, y demas
normatividad aplicable:

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, suministrarda al Coordinador de VIH-SIDA ifa
informacion generada con motivo de Ia realizacién de sus actividades de acuerdo a la
periodicidad y en los términos establecidos en las disposiciones aplicables, para su
incorporacion a los sistemas de informacién en salud del Distritc Federal.

La distribucion de condones debe ir acompafada de informacién de prevencién de
infecciones de transmisién sexual y VIH, asi como del uso correcto de los mismos.

Los condones de la Secretaria de Salud del Distrito Federal se distribuyen
gratuitamente.

La distribucién de condones puede hacerse a través de:
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Instancias de Gobierno Central o local;
Instituciones Educativas;
Organizaciones de la Sociedad Civil, con registro; (OSC)

Individuos con actividades concretas de prevencion.

16. Los requisitos para otorgar condones son:

a.

Los titulares de las instancias de gobierno y las educativas, requieren presentar un
oficio de solicitud en papel institucional, firmado por el responsable del area que
distribuira los condones;

Los titulares de las organizaciones de la sociedad civil con registro deberan
entregar, la 1% vez, copia del acta constitutiva de la misma (si los miembros que
aparecen en el acta no corresponden a los integrantes actuales deberan
actualizarla), ademas:

e Sus actividades deben ser orientadas hacia la prevencion:
* Realizarse en el area geografica del Distrito Federal;

» Comprometerse a no cobrar bajo ninguna circunstancia; (por ejemplo
“donacién voluntaria”)

* La cantidad autorizada se basara en el volumen de poblacién objetivo, tipo
de actividad con la misma y nimero de participantes de la organizacion en
dicha actividad.

17. Los Individuos con actividades concretas de prevencion, deben:

a.

Presentar una carta personal, indicando la direccién, teléfono y describiendo la
actividad y fecha de la misma;

El maximo de condones que se entregaran a individuos con actividades concretas
de prevencién de enfermedades de transmisién sexual y VIH, es de 500.
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18. Se entendera por “Clinica de Especialidades Condesa” a la unidad médica adscrita a la
Coordinacion de VIH-SIDA, que proporciona medidas preventivas, de promocién y de
atencién médica en materia de VIH/SIDA.

Auton

Dr. Placido EffriqugLeon Garcia
Director de Atencidn Médica
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Nombre del Procedimiento:

Disefic e Implementacion de acciones de prevencion, primaria y secundaria de VIH-SIDA.

Objetivo General:

Disefar e implementar acciones de prevencién primaria y secundaria de VIH-SIDA, mediante
entrevistas realizadas al personal médico de atencién a las poblaciones, organizaciones de
la sociedad civil y poblaciones clave para definir conjuntamente el proceso de intervencion
en prevencion. '

Descripcidon Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Coordinador de VIH-SIDA | 1 Indica al Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, | 2 dias
definir las poblaciones sobre las que se hara
intervencion.

Subdirector de Prevencion | 2 Recibe indicacion, revisa los datos | 2 dias

VIH-SIDA epidemiolégicos y de incidencia del VIH-SIDA
y otras Infecciones de Transmisién Sexual,
para definir las poblaciones sobre las que se
hara intervencidn.

3 '|Revisa la bibliografia del contexto de | 2 dias
vulnerabilidad de las citadas poblaciones.

4 Realiza el analisis de los factores de | 3dias
prevencion y buenas practicas de prevencion
primaria y secundaria de VIH-SIDA y otras
infecciones de transmision sexual.

5 Realiza tas entrevistas correspondientes con ; 3 dias
el personal médico de atencion a las
poblaciones, organizaciones de la sociedad
civil y poblaciones clave, para definir
conjuntamente el proceso de intervencién en
prevencién.
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Elabora una propuesta de intervencion para
cada una de las poblaciones definidas,
incluyendo contexto, factores de
vuinerabilidad y forma de intervencioén para la
prevencion primaria y/o secundaria, junto con
actores de la sociedad civil e institutos de
investigacion.

8 dias

Revisa y consulta las propuestas incluyendo
responsable, cronograma y presupuesto
estimado y las tuma al Coordinador de ViH-
SIDA para su autorizacion.

3 dias

Coordinador de VIH-SIDA

Recibe propuesta, la analiza y decide.

3 dias

SAutoriza la Propuesta?

NO

Regresa la propuesta al Subdirector de
Prevencion VIH-SIDA, con observaciones para
su modificacion.

1 dia

Subdirector de Prevencion
VIH-SIDA

10

Recibe propuesta, realiza los ajustes a las
mismas y las turna al Coordinador de VIH-
SIDA.

{Conecta con la Actividad 8)

2 dias

Sl

Coordinador de VIH-SIDA

11

Indica al Subdirector de Prevencién VIH-SIDA,
ia implementacién de las practicas de
prevencion primaria y secundaria.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 31 dias
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Aspectos a Considerar:

1.

10.

11.

El Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, es el encargado de implementar y coordinar los
programas preventivos especificos para grupos vulnerables, en seguimiento a lo
establecido en el Articulo 18 det Estatuto Orgéanico de Ios Servicios de Salud Publica del
Distrito Federai.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, sera el responsable de ejecutar este
procedimiento. :

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

El Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, elaborara los informes regulares vy
extraordinarios requeridos para la aplicacion del presente procedimiento.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, operara su sistema de informacion
incorporando los datos necesarios para conducir, administrar y controlar sus procesos,
resguardando las bases de datos y la documentacion suficiente y adecuada para
verificar las acciones sustantivas realizadas en el area a su cargo.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, es el encargado de ejecutar las acciones
orientadas al éxito en el cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, identificard los riesgos, a fin de anticipar,
priorizar y superar obstaculos en el logro de sus objetivos y metas.

El Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, aplicara mecanismos para la evaluaciéon de
riesgos para el cumplimiento del presente procedimiento.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, ejecutara las acciones sustantivas del area
previendo el impacto en los costos.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, supervisara que las acciones de prevencion
primaria y secundaria se realicen atendiendo a las leyes, reglamentos, normas oficiales
mexicanas y demas normatividad aplicable.

El Subdirector de Prevencidon VIH-SIDA, debera ejecutar las acciones para el
cumplimiento de los objetivos de los programas de atencién médica en materia de
prevencion y atencion de VIH/SIDA que se encuentran en el ambitc de su
responsabilidad, en los términos sefialados en la Ley General de Salud, Ley de Salud
del Distrito Federal, y demas normatividad aplicable.
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12. El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, suministrara al Coordinador de VIH-SIDA la
informacion generada con motivo de la realizacion de sus actividades de acuerdo a la
periodicidad y en los términos establecidos en las disposiciones aplicables, para su
incorporacion a los sistemas de informacion en salud del Distrito Federal.

13. El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, sera el responsable de:
Revisar los datos epidemiolédgicos y de incidencia de VIH-SIDA;

b. Realizar el andlisis de los factores de prevencion y buenas practicas de
prevencion primaria y secundaria de VIH-SIDA y ofras infecciones de
transmision sexual;

c. Elaborar una propuesta de intervencion para cada una de las poblaciones
definidas;

d. Iniciar la implementacion de las practicas de prevencion primaria y secundaria.

Autorizo

Dr. Placido Eﬁ(fiqde}_eén Garcia
Director de Atencion Médica
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Nombre del Procedimiento:

Implementacion de acciones preventivas en colaboracion con otras instituciones.

Objetivo General:

Implementar acciones preventivas en materia de VIH/SIDA, mediante el establecimiento de
lazos de colaboracién con otras instituciones, a fin de aplicar los diferentes programas
implementados.

Descripciéon Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Coordinador de VIH-SIDA | 1 | Indica al Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, | 2 dias
establecer lazos de colaboracién con otras
instituciones para la implementacién de
acciones de prevencidn de VIH/SIDA.

Subdirector de 2 | Recibe indicacién, revisa el programa de | 9dias
Prevencién VIH-SIDA prevencion y establece acciones previstas
con el fin de definir posibles colaboradores,
elabora el documento de acciones de
colaboracién, incluyendo tiempos,
responsables, costos y procedimientos de
implementacién de los programas de
prevencion y lo presenta al Coordinador de
VIH-SIDA

Coordinador de VIH-SIDA 3 | Recibe acciones de colaboracion, las analiza 2 dias
y decide.

iDa Visto Bueno a las acciones de
colaboracion?

NO

4 | Indica al Subdirector de Prevencion VIH-SIDA 2 dias
modificar las acciones de colaboracion.
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de 5 | Recibe las acciones de colaboraciéon, las | 3dias
Prevencion VIH-SIDA modifica y las turna al Coordinador de VIH-

SIDA.

{(Conecta con la Actividad 3)
Si

Coordinador de VIH-SIDA 6 | Solicita autorizacién al Director de Atencion 9 dias
Médica e indica al Subdirector de Prevencién
VIH-SIDA establecer comunicacién con
Instituciones  seleccionadas, para que

acuerden reuniones con el propésito de gue
se aprueben las acciones de colaboracion.

Subdirector de 7 | Recibe indicacion, se reune con las 2 dias
Prevencién VIH-SIDA tnstituciones para analizar las acciones de
colaboracién y establecer posibles puntos de
trabajo en comun.

¢Se definieron los puntos de trabajo en
comin?

NO

8 |Busca otros posibles colaboradores y/o| 9dias
modifica el documento de acciones de
colaboracion, con base a las sugerencias de
las Instituciones.

(Conecta con la Actividad 3)
wis Si

9 |Acuerda las acciones de colaboracién, | 2 dias
solicita autorizacion del Coordinador de VIH-
SIDA e inicia la implementacion de las
actividades establecidas.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 50 dias
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Aspectos a Considerar:

1.

10.

11.

12.

El Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, es el encargado de implementar y coordinar los
programas preventivos especificos para grupos vulnerables, en seguimiento a lo
establecido en el Articulo 18 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, sera el responsable de ejecutar este
procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismao.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, elaborara los informes regulares y
extraordinarios requeridos para la aplicacion del presente procedimiento.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, operara su sistema de informacién
incorporando los datos necesarios para conducir, administrar y controlar sus procesos,
resguardando las bases de datos y la documentacion suficiente y adecuada para
verificar las acciones sustantivas realizadas en el area a su cargo.

El Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, es el encargado de ejecutar acciones
orientadas al éxito en el cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, identificara los riesgos a fin de anticipar,
priorizar y superar obstaculos en el logro de sus objetivos y metas.

El Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, aplicard mecanismos para la evaluacién de
riesgos para el cumplimiento del presente procedimiento.

El Subdirector de Prevencién VIH-SIDA ejecutara las acciones sustantivas del area
previendo el impacto en los costos.

La Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, implementara las acciones preventivas
atendiendo a las leyes, reglamentos, normas oficiales mexicanas y demas normatividad
aplicable.

La Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, debera ejecutar las acciones para el
cumplimiento de los objetivos de los programas de atencion médica en materia de
prevencion y atencién de VIH/SIDA que se encuentran en el ambito de su
responsabilidad, en los términos sefialados en la Ley General de Salud, Ley de Salud
del Distrito Federal, y demas normatividad aplicable.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, suministrara al Coordinador de VIH-SIDA Ia
informacion generada con motivo de Ia realizacion de sus actividades de acuerdo a la
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periodicidad y en los términos establecidos en las disposiciones aplicables, para su
incorporacion a los sistemas de informacion en salud del Distrito Federal.

13. El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, sera el responsable de:
a. Revisar el programa de prevencion ya implantado;
b. Buscar a los posibles colaboradores del programa de prevencion;

c. Elaborar el documento de acciones conjuntas con las instituciones que
colaboraran con el programa de prevencion;

d. Iniciar con la implementacion de las acciones acordadas.

Autorizo

Dr. Placido Enriqug L.eon Garcia
Director de Atencion Médica
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Nombre del Procedimiento:

Elaboracién y difusion del programa para el reporte y seguimiento de VIH/SIDA e infecciones
de transmision sexual.

Objetivo General:

Elaborar y difundir el programa para el reporie y seguimiento de VIH-SIDA e infecciones de
transmisién sexual a la Procuraduria General de Justicia, ministerios publicos, hospitales,
centros de salud y servicios de salud de reclusorios, entre otros, a fin de establecer acuerdos
para su implementacién y seguimiento.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Subdirector de Prevencion 1 | Elabora y disefa el programa para el reporte | 5 dias
VIH-SIDA y seguimiento de VIH/SIDA e infecciones de
transmisién sexual con objetivos, acciones,
insumos y presupuesto y lo turna al
Coordinador de VIH-SIDA para su
autorizacion.

Coordinador de VIH-SIDA | 2 | Recibe el programa para el reporte y | 1dia
seguimiento de VIH/SIDA e infecciones de
transmision sexual, lo revisa y decide.

¢Autoriza el Programa?

NO

3 | Devuelve el programa para el reporte vy | 1hora
seguimiento de VIH/SIDA e infecciones de
transmision  sexual, al Subdirector de
Prevencion VIH-SIDA para que sea
corregido.
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de Prevencion
VIH-SIDA

Recibe el programa para el reporte y
seguimiento de VIH/SIDA e infecciones de
transmision sexual, lo corrige y lo turna
nuevamente al Coordinador de VIH-SIDA.

(Conecta con la Actividad No. 2)

1 dia

St

Coordinador de VIH-SIDA

Regresa el programa para el reporte y
seguimiento de VIH/SIDA e infecciones de
transmision  sexual al Subdirector de
Prevencién VIH-SIDA, le indica que micie la
blisgueda de los contactos con Contrapartes
para su implementacion.

1 dia

Subdirector de Prevencion
VIH-SIDA

Recibe el programa para el reporte y
seguimiento de VIH/SIDA e infecciones de
transmision  sexual, autorizado, busca
contactos con las contrapartes, se reune con
ellas para implementar, coordinar y realizar
las tareas del programa.

5 dias

Establece acuerdos, define responsabilidades
e implementa la capacitacion cada 6 meses,
con el programa para el reporte vy
seguimiento de VIH/SIDA e infecciones de
transmisidon sexual.

5 dias

Recopila mensualmente los reportes de las
diferentes Contrapartes y elabora y difunde
los resultados a las Contrapartes.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 21 dias

Aspectos a Considerar:

1. El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, es el encargado de instrumentar los
mecanismos de respeto de los derechos humanos de las personas afectadas con
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10.

11.

12.

13.

VIH/SIDA en las instituciones publicas, sociales y privadas, en seguimiento a lo
establecido en el Articulo 18 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal.

El Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, en el responsable de ejecutar este
procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo. '

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, elaborara los informes regulares vy
extraordinarios requeridos para la aplicacién del presente procedimiento.

Ei Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, operara su sistema de informacion
incorporando los datos necesarios para conducir, administrar y controlar sus procesos,
resguardando las bases de datos y la documentacion suficiente y adecuada para
verificar las acciones sustantivas realizadas en el area a su cargo.

El Subdirector de Prevencidn VIH-SIDA, es el encargado de ejecutar acciones
orientadas al éxito en el cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, identificard los riesgos, a fin de anticipar,
priorizar y superar obstaculos en el logro de sus objetivos y metas.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, aplicard mecanismos para la evaluacion de
riesgos para el cumplimiento del presente procedimiento.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, ejecutara las acciones sustantivas del area
previendo el impacto en los costos.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, elaborara y difundira el Programa para el
Reporte y Seguimiento de VIH/SIDA e Infecciones de Transmision Sexual atendiendo a
las leyes, reglamentos, normas oficiales mexicanas y demas normatividad aplicable.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, deberd ejecutar las acciones para el
cumplimiento de los objetivos de los programas de atencion médica en materia de
prevencion y atencién de VIH/SIDA que se encuentran en el ambito de su
responsabilidad, en los términos sefialados en la Ley General de Salud, Ley de Salud
del Distrito Federal, y demas normatividad aplicable.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, suministrara a la Coordinacion de VIH-SIDA la
informacion generada con motivo de la realizacion de sus actividades de acuerdo a la
periodicidad y en los términos establecidos en las disposiciones aplicables, para su
incorporacion a los sistemas de informacién en salud del Distrito Federal.

El Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, sera el responsable de:
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a. Elaborar el programa para el reporte y seguimiento de VIH/SIDA e infecciones de
transmision sexual;

b. Reunirse con las contrapartes con el fin de acordar la implementacién,
coordinacion y realizacion de las tareas del programa;

c. Difundir los resultados y evaluaciones anuales con las contrapartes;

d. Anualmente debera analizar y evaluar el programa para el reporte y seguimiento
de VIH/SIDA e infecciones de transmisiéon sexual y difundir los resultados a las
contrapartes.

14. Se entendera por “Contrapartes” a la Procuraduria General de Justicia del Distrito
Federal, ministerios publicos, hospitales, centros de salud y servicios de salud de
reclusorios, entre otros, con los que se establezcan acuerdos para la implementacion del
Programa para el Reporte y Seguimiento de VIH/SIDA e infecciones de Transmisién
Sexual.

Dr. Placido Enrique\le6n Garcia
Director de Atencién Médica
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Nombre del Procedimiento:

Evaluacion de los programas de atencidn a personas con VIH/SIDA.

Objetivo General:

Evaluar los programas de atencién a personas con VIH/SIDA, mediante el andlisis de su
adherencia al tratamiento, a fin de detectar fallas e implementar acciones para fortalecer la
vigilancia epidemioldgica de la mortalidad en VIH-SIDA y otras infecciones de transmision
sexual.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Coordinador de VIH-SIDA | 1 | Indica al Subdirector de Prevencion VIH-SIDA 3 dias
evaluar programas de atencion médica para
detectar las fallas en su aplicaciéon y turna
infformes de ejecucidn de la Clinica de
Especialidades Condesa, de afios previos y
el analisis de los expedientes y notas de
evolucion de los derechohabientes o
usuarios, realizado por el area médica.

Subdirector de - 2 | Analiza los informes y el analisis del Area 9 dias
Prevencion VIH-SIDA Medica para analizar su actual adherencia al
tratamiento y decide.

éDetecta fallas?

NO

3 | Archiva el informe y el andlisis e informa al 1 dia
Coordinador de VIH-SIDA.

(Conecta con el fin del procedimiento)

si
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Actor No. Actividad Tiempo

4 | Elabora propuestas para solventar las fallas 4 dias
detectadas para el fomento de mejores
practicas de salud con  acciones,
responsables y plazos de intervencion y lo
turna al Coordinador de VIH-SIDA para su
aprobacion.

Coordinador de VIH-SIDA | 5 | Recibe propuesta, la revisa y decide. 3 dias

¢ Aprueba la Propuesta?
NO

6 | Devuelve la propuesta al Subdirector de 1 dia
Prevencion VIH-SIDA para que la modifique.

Subdirector de 7 | Recibe la propuesta con observaciones, la 2 dias
Prevencién VIH-SIDA modifica y la regresa al Coordinador de VIH-
SIDA.
(Conecta con la Actividad 5)
si

Coordinador de VIH-SIDA | 8 |Indica al Subdirector de Prevencién VIH- 3 dias
SIDA, implemente las acciones para
solventar las fallas detectadas para el
fomento de mejores practicas de salud.

Subdirector de 9 | Forma grupos de autoayuda y reflexion, 2 dias
Prevencién VIH-SIDA compartiendo experiencias y realiza talleres
dirigidos a derechohabientes o© usuarios
sobre los cuidados a la salud terminando el
procedimiento.
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Actor No. Actividad Tiempo

10 | Elabora informes de avances logrados con | 2 dias
las acciones para solventar las fallas
detectadas para el fomento de mejores
practicas de salud y lo turna al Coordinador
de VIH-SIDA.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 30 dias|

Aspectos a Considerar:

1. El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, es el encargado de implementar y coordinar los
programas preventivos especificos para grupos vulnerables, en seguimiento a lo
establecido en el Articulo 18 del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal.

2. El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, sera el responsable de ejecutar este
procedimiento.

3. Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el
mismo.

4. El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, elaborara los informes regulares y
/ extraordinarios requeridos para la aplicacion del presente procedimiento.

5. EI Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, operara su sistema de informaciéon
incorporando los datos necesarios para conducir, administrar y controlar sus procesos,
resguardando las bases de datos y la documentacién suficiente y adecuada para
verificar las acciones sustantivas realizadas en el area a su cargo.

6. El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, es el encargado de ejecutar acciones
orientadas al éxito en el cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

7. El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, identificara los riesgos, a fin de anticipar,
pricrizar y superar obstaculos en el logro de sus objetivos y metas.

8. El Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, aplicara mecanismos para la evaluacion de
riesgos para el cumplimiento del presente procedimiento.

9. El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, ejecutara las acciones sustantivas del area
previendo el impacto en los costos.
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El Subdirector de Prevencién VIH-SIDA, evaluara que en los programas de atencion a
personas con VIH/SIDA se atiendan las leyes, reglamentos, normas oficiales mexicanas
y demas normatividad aplicable.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, deberd ejecutar las acciones para el
cumplimiento de los objetivos de los programas de atencién médica en materia de
prevencion y atencion de VIH/SIDA, que se encuentran en el ambito de su
responsabilidad, en los términos sefialados en la Ley General de Salud, Ley de Salud
del Distrito Federal, y demas normatividad aplicable.

El Subdirector de Prevencion VIH-SIDA, suministrara al Coordinador de VIH-SIDA la
informacién generada con motivo de la realizacién de sus actividades de acuerdo a la
periodicidad y en ios términos establecidos en las disposiciones aplicables, para su
incorporacion a los sistemas de informacion en salud del Distrito Federal.

El Subdirector de Prevencidon VIH-SIDA, es el responsable de:

a. Reunir el andlisis de la Coordinacidn de VIH-SIDA y del drea médica de la Clinica
de Especialidades Condesa, con el fin de detectar las fallas;

b. Elaborar las propuestas de mejora en la practica de salud;

c. Valorar caso por caso de los derechohabientes o usuarios acerca del tratamiento y
beneficios de salud;

d. Formar grupos de autoayuda.

rizo

MANUAL ADMINISTRATIVO

/
Dr. Placido Enrique Leon Garcia
Director de Atencion Médica
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Vigilancia epidemiocldgica de VIH/SIDA e infecciones de transmision sexual.

Objetivo General.

Efectuar la vigilancia epidemioldgica de casos diagnosticados de VIH/SIDA e infecciones de
transmision sexual, a traves de la concentracién, procesamiento, andlisis y seguimiento de
las notificaciones recibidas, a fin de disponer de informacién veraz y oportuna que apoye el
establecimiento de medidas de intervencion para la prevencion y proteccion a la salud.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Coordinador de VIH-SIDA

Recibe de las jurisdicciones sanitarias los
formatos y base de datos actualizada sobre la
notificacion de casos con diagnéstico de
VIH/SIDA e infecciones de transmision
sexual, registra y envia al Subdirector de
Andlisis e Informacién.

9 dias

Subdirector de Analisis e
Informacion

Recibe, revisa, valida y clasifica formatos de
Notificacion VIH/SIDA 2010 1y 2 y SUIVE-2-
2004.

3 dias .

Captura en el Sistema Unico Automatizado
para la Vigilancia Epidemiologica (SUAVE), la
informacion contenida en los formatos
SUIVE-2-2004.

9 dias

Captura en archivo extensidn .REC Ia
informacion contenida en los formatos de
Notificacion VIH/SIDA 2010 1 y 2, utilizando
el programa EPI-INFO, Versién 6.

9 dias

Analiza, emite y envia informacion semanal
via correo electronico al Departamento
VIH/SIDA, dependiente del Director Adjunto
de Epidemiologia, marcando copia al Director
de Vigilancia e Inteligencia Epidemiolégica.

9 dias
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Envia mediante oficio, informe semanal, al
Director de Vigilancia e Inteligencia
Epidemiolégica, archiva acuse de recibido.

9 dias

Valida con Subdirectores de Epidemiologia y
Medicina Preventiva de las jurisdicciones
sanitarias, asi como con los representantes
DIF, SEMAR, PEMEX, IMSS, ISSSTE vy
SEDENA, del Sector Salud que cuentan con
unidades notificantes en el Distrito Federal, |a
informacién proveida durante el periodo.

20 dias

Recibe, concentra y valida la informacion de
los  directores de  jurisdicciones o
instituciones,  proporcionadas en las
reuniones semestrales.

9 dias

Elabora y envia base de datos final de casos
de seropositivos y SIDA del Distrito Federal,
en archivo con extension .REC al Jefe de
Unidad Departamental de VIH/SIDA de la
Direccion Adjunta de Epidemiologia, de la
Direccién Central de Epidemiologia y al
Director de Vigilancia e Inteligencia
Epidemiolégica; recabando acuse de recibido
y archiva.

2 dias

10

Envia base final del Distrito Federal de Casos
de Infecciones de Transmisién Sexual, en
archivo .DBF, via correo electrénico al
Director de Vigilancia e Inteligencia
Epidemiclogica, con acuse de recibo.

2 dias
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Actor No. Actividad Tiempo

11 | Recibe y archiva base final del Distrito| 2 dias
Federal de casos Seropositivos y casos de
SIDA en archivo con extensidon .REC, asi
como los de Infeccion de Transmision Sexual,
en archivo .DBF.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 83 dias

Aspectos a Considerar:

1.

El Subdirector de Andlisis e Informacién, es el encargado de disefiar y operar la
vigilancia epidemioldgica, el registro de notificaciones de casos y diagnostico de
infectados tanto para VIH/SIDA, como para otras infecciones de fransmision sexual
(ITS), en seguimiento a lo establecido en el Articulo 18 del Estatuto Organico de los
Servicios de Salud Publica del Distrito Federal.

El Subdirector de Analisis e Informacion, serd el responsable de ejecutar este
procedimiento.

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal involucrado en el

. mismo.

El Subdirector de Andlisis e Informacion elaborara los informes .regulares vy
extraordinarios reqgueridos para la aplicacién del presente procedimiento.

El Subdirecctor de Analisis e Informacién, operara su sistema de informacion
incorporando los datos necesarios para conducir, administrar y controlar sus procesos,
resguardando las bases de datos y la documentacion suficiente y adecuada para
verificar las acciones sustantivas realizadas en el érea a su cargo.

El Subdirector de Andlisis e Informacion, es el encargado de ejecutar acciones
orientadas al éxito en el cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas.

El Subdirector de Analisis e Informacion, identificara los riesgos a fin de anticipar,
priorizar y superar obstaculos en el logro de sus objetivos y metas.

El Subdirector de Andlisis e Informacion, aplicara mecanismos para la evaluaciéon de
riesgos para el cumplimiento del presente procedimiento.

El Subdirector Andlisis e Informacion, ejecutara las acciones sustantivas del area
previendo el impacto en los costos.
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16.

17.
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El Subdirector de Analisis e Informacion, realizara la vigilancia epidemioldgica de casos
diagnosticados de VIH/SIDA e infecciones de transmision sexual, atendiendo a las leyes,
reglamentos, normas oficiales mexicanas y demas normatividad aplicable.

El Subdirector de Analisis e Informacion, deberd ejecutar las acciones para el
cumplimiento de los objetivos de los programas de atencion médica en materia de
prevencion y atencion de VIH/SIDA que se encuentran en el ambito de su
responsabilidad, en los términos sefialados en la Ley General de Salud, Ley de Salud
del Distrito Federal, y demas normatividad aplicable.

El Subdirector de Andlisis e Informacion, suministrara al Coordinador de VIH-SIDA la
informacién generada con motivo de la realizacion de sus actividades de acuerdo a la
periodicidad y en los términos establecidos en las disposiciones aplicables, para su
incorporacion a los sistemas de informacion en salud del Distrito Federal.

Las jurisdicciones sanitarias, son las instancias responsables de integrar y entregar al
Coordinador de VIH-SIDA, los casos detectados de VIH/SIDA, de Infecciones de
Transmision Sexual, en los formatos de VIH/SIDA 2010 y SUIVE-2-2004, asi como la
base de datos actualizada de manera semestral.

Cualquier servidor de salud, que conozca y trate a una persona que vive con VIH o
Infecciones de Transmisién Sexual, debera notificarlo a la unidad de salud que
corresponda en los formatos aprobados por la Secretaria de Salud, esto en virtud de que
son padecimientos sujetos a notificacion inmediata obligatoria.

L a notificacién de VIH/SIDA e infecciones de transmision sexual debe realizarse en
forma confidencial, por lo que, deberan manejarse en sobre cerrado. Ningtin documento
de circulacion abierta debera contener &l nombre def usuario.

El Sistema Unico Automatizado para la Vigilancia Epidemiolégica (SUAVE), sera
integrado por los formatos de identificacion VIH/SIDA 2010 1 y 2; asi como la notificacion
del Sistema Unico de Informacion para la Vigilancia Epidemiolégica (SUIVE-1-2004 vy
SUIVE-2-2004) y en los casos de Hepatitis y Transmisién Sexual.

La notificacién de casos de SIDA y seropositivos debe efectuarse semanalmente en los
formatos de Notificaciéon y Estudio Epidemiolégico de VIH/SIDA (VIH/SIDA 2010 1y 2);
asimismo en el SUIVE-1-2004.

La notificacion de las Infecciones de Transmision Sexual debe efectuarse semanalmente
en el formato de Estudio Epidemiologico de Casos SUIVE-2-2004; asimismo en el
SUIVE-1-2004.
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