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INTRODUCCION

De conformidad con las atribuciones que establece la Constitucién Politica de los Estados
Wnidos Mexicanos en el articulo 99, décimo parrafo, la Ley Organica del Poder Judicial de
la Federacion en los articulos 186, fracciones VI y VI, y 209, fracciones IllI, XXIV, XXV y
XXVI, y el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
en el articulo 31 fraccion |, el Tribunal Electoral cuenta con facultades para dictar su
propio régimen interior y emitir los acuerdos generales necesarios para su adecuado
funcionamiento y administracién, con autonomia administrativa y presupuestal que ejerce
a través de la Comision- de Administracion, que tiene a su cargo la administracion,
vigilancia y disciplina, y de velar, en todo momento y en el ambito de su competencia, por
la autonomia de gestion y el manejo de los recursos del Tribunal Electoral.

Asimismo, en cumplimiento al articulo 34, fracciones I, IV, IX y XIl, del Reglamento Interno
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, donde se establece que el
Secretario Administrativo tendra a su cargo, de conformidad con los lineamientos que fije
la Comisién de Administracién, administrar los recursos humanos y materiales para
atender las necesidades del Tribunal Electoral, hacer las previsiones presupuestales para
llevar a cabo las actividades previstas en los programas, asi como analizar las diversas
instancias de planeacion, organizacién y control del area admlnlstratlva contando para
ello con los manuales e instructivos de caracter administrativo.

En este sentido y derivado de las revisiones realizadas por el érgano de control interno, se
elabora el presente Manual de Procedimienios para el Servicio Médico, a fin de
determinar los criterios y actividades para ofrecer el servicio médico interno de consulta a
los servidores publicos del Tribunal Electoral, asi como de mantener el adecuado registro,
guardia y custodia de los expedientes, medicamentos, bienes existentes y equipo con que
se cuenta, asi como de la realizacién y puesta en marcha de los programas de medicina
preventiva y de fomento a la salud.

Cabe mencionar que la prestacion del servicio medico interno de consulta que se describe
en el presente manual, es un beneficio que brinda el Tribunal Electoral, en apoyo a la
labor y responsabilidad de sus colaboradores, sobre todo cuando se esta sujeto a tiempos
y plazos fatales, para ello se atienden las consulias médicas de los colaboradores
adscritos, asi como las emergencias que pudieran presentarse durante las horas
laborales.
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Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran
incorporar en su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion,
derivadas de reformas o modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que
lo regulan, por lo cual todaé las propuestas que se formulen sobre ello, deberan ser
enviadas a la Unidad de’ Control de Gestién Administrativa para su estudio, y
posteriormente para su integracién-;\fén,\qaso de gue éstas resulten procedentes.

La vigencia del presente Manual de prOCQH‘im_jentos iniciara a partir de la fecha de entrada
en vigor consignada en el “Acta de Certificacion” contenida en este manual.
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. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05-11-1917 y sus
reformas y adiciones.

LEYES
o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del
Apartado B del Articulo 123 Constitucional, DOF 28-XI1-1963 y sus reformas vy
adiciones

s Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
DOF 27-XI1-1983 y sus reformas y adiciones.

o Ley General de Salud, DOF 7-11-1984 y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién, DOF 26-V-1995 y sus reformas
y adiciones.

« Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
DOF 13-111-2002 y sus reformas y adiciones.

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
DOF 11-VI-2002 v sus reformas y adiciones.

e Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 30-111-2006.

REGLAMENTOS

e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
DOF 16-VI1-1997.

NORMAS

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, Del Expediente Clinico, DOF 30-
IX-1999.
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ACUERDOS

e Acuerdo General que establece criterios y procedimientos institucionales para
transparencia y acceso a la informacion publica del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, DOF 12-VI-2003.

LINEAMIENTOS

e Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos, aprobados por la Comision de
Administracién mediante acuerdo 212/38(4-VI111-2007).

e Lineamientos Presupuestarios, aprobados por la Comisidon de Administracion
mediante acuerdo 016/S51(22-Xi-2006).

MANUALES

e Manual de Induccién para el Perscnal de Nuevo Ingreso, aprobado pbr la Comisidn
de Administracion mediante acuerdo 099/S107(22-111-2006).

s Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General de Recursos
Humanos, aprobado por la Comisidon de Administracion mediante acuerdo
111/S$107(22-11-20086) y su actualizacion mediante acuerdos 146/55(26-1V- 2007) y
353/812(13-XI-2007).

e Manual de Procedimientos para la Recepcion, Validacidon y Tramite de
Requisiciones de Suministros, aprobado por la Comision de Administracion
mediante acuerdo 189/S7{13-VI-2007).

» Manual de Procedimientos para el Abastecimiento de Bienes y Servicios aprobado
por la Comision de Administracion mediante acuerdo 282/810(26-1X-2007).

e Manual de Percepciones, Prestaciones y demas Beneficios de los Servidores
Publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, aprobado para
el ejercicio fiscal correspondiente, autorizado por la Comision de Administracion.

CATALOGOS

e Catdlogo de Puestos aprobado por la Comision de Administracion mediante

acuerdo 343/S12(13-XI-2007).
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Il. OBJETIVO

manipulacion de los medicamentos y equipo médico.

Establecer los lineamientos, procedimientos y formatos que debera aplicar {a Direccion de
Prestaciones al Personal a través de su Departamento de Servicio Médico para la operaciéon
del servicio médico de consuita externa y de urgencia a los servidores publicos del Tribunal
Electoral; la realizacion y puesta en marcha de los programas de medicina preventiva y de
fomento a la salud; la administracion y control de los expedientes medlcos asi como de la
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IIl. LINEAMIENTOS GENERALES

» El Tribunal Electoral proporcionara -servicio médico a sus servidores publicos, de
conformidad al Manual de Percépciones, Prestaciones y demas Beneficios de los
Servidores Pulblicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
autorizado por la Comisién.

» Para la construccion y equipamiento de los espacios para otorgar el servicio médico en
las instalaciones del Tribunal Electoral, se debera sujetar a lo dispuestc en la Ley
General de Salud, en las normas mexicanas y demas disposiciones en [a materia.

Derivado de lo anterior, el servicio meédico debera cumplir con la norma’nwdad del Sector
Salud, en lo respectivo al funcionamiento, de los mismos.

e La Direccion de Prestaciones de Personal a través de su Departamento de Servicio -
Médico, debera estimar el gasto correspondiente a todo lo relacionado para la
adquisicién del medicamento, equipo médico y de los programas de medicina preventiva
y de fomento a la salud, para su integracién en el anteproyecto de presupuesto para el
ejercicio correspondiente, de conformidad con los Llneamlentos Presupuestarlos
autorizados por la Comision. : :

¢ Durante los afios de proceso electoral federal o durante los perlodos de procesos
electorales federales extraordinarios, tomando en cuenta que todos 16s dias y horas son
habiles, el servicio médico se otorgara las 24 horas con cuatro turnos ininterrumpidos,
los siete dias a la semana, previa autorizacion de la Comision de Administracion y de los
recursos adicionales que se requieran para tal fin.

Asimismo, durante los afios de proceso electoral local, el servicio médico otorgara
atenciéon de lunes a viernes con un horario ininterrumpido de 8 a 22 hrs. distribuido en
tres turnos y los sabados de 10 a 15 hrs. con un solo turno.

DE LA CONSULTA EXTERNA/URGENCIAS

s El servidor plblico que requiera atencidn del servicio médico, debera acudir al
consultorio o espacio que se designe para tal fin, atendiendo los horarios y las
disposiciones que el personal le indique.

e En caso de que se requiera, se brindara presencia y asistencia médica fuera de los
consultorios, cuando se trate de Sesiones Publicas.
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e De la misma forma, el medico debera atender las urgencias que se presenten,
realizando de forma inmediata los procesos curativos y/o de control. Este tipo de
atencion solo sera de “estabilizacion” del paciente en lo que se le fraslada a un hospital,
en su caso.

e Cuando sea necesario, con objeto de atender el padecimiento del servidor pablico, el
medico referird a un especialista u hospitalizacion con la asesoria de la Direccién de
Administracion de Riesgos.

» El Departamento de Servicio Médico debera elaborar un control del nimero de consultas
por turno, que reflejen los tipos dé padecimientos atendidos, con la finalidad de dar
seguimiento a la demanda y que permita estimar |la cantidad de medlcamento que se
requiera contar en el consultorio o espacio destinado para ello. ‘

DE LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS EXPEDIENTES MEDICOS

o El Departamento de Servicio Medico debera integrar el Expediente Clinico del servidor
publico que requiera del servicio, en donde se integrard por cada consulta, el informe
médico derivado de los sintomas o padecimientos de estos y dénde se indicara la
prescripcion de los tratamientos como los medicamentos recetados esto para conformar
el historial clinico durante su permanencia en este organismo.

+ Sera responsabilidad de la Direccion de Prestaciones de Personai a través de su
Departamento de Servicio Médico la confidencialidad, control, guarda y custodia del
Expediente Clinico de los servidores publicos, los cuales seran consultados
exclusivamente por el personal médico del propio Departamento.

Los expedientes clinicos se mantendran en resguardo 5 (cinco) afios, contados a partir
del Gltimo acto médico, de acuerdo a la NOM-168-SSA1-1998.

La conservacion, guarda y custodia de los expedientes clinicos sera conforme a lo
establecido en los Lineamientos de Organizacién y Administracién de Archivo que para
tal efecto emita el Tribunal Electoral.

DEL MANEJO DE LOS MEDICAMENTOS Y MATERIAL/EQUIPO MEDICO

¢ Como una medida de apoyo y atencién inmediata, el Departamento de Servicio Médico,
resultado del diagnostico del paciente, debera proporcionar una primera dosis del
tratamiento prescrito, siempre y cuando se cuente con el medicamento en el inventario o
uno equivalente.
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El Departamento de Servicio Medico, debera determinar un Cuadro Basico de
medicamentos, material de curacidén y equipo médico; esto es, el tipo y la cantidad de
materiales que se requieran para dar una atencién adecuada a los servidores publicos
que lo soliciten. '

Para determinar dicho Cuadro Basico, el Departamento de Servicio Médico, establecera
el tipo y cantidad de material en funcion a:

a. Para los medicamentos de patentes.- Conforme a [as consultas que se realicen vy al
tipo de padecimientos atendidos, respecto de los diagnésticos de los sistemas
respiratorio, digestivo, nervioso, entre otros.

b. Para el equipo médico’y el _materia[ de curacion.- De acuerdo al namerc de
procedimientos medicos atendidos {curaciones, electrocardiogramas, nebulizaciones,
canalizaciones intravenosas, enfre otras) que se hayan reportado

¢. Para el material meédico e insumos para los programas permanentes de control del

colesterol, triglicéridos y glucosa, entre otros.- Se determmara de acuerdo a la

cantidad de personal que asista. ‘.

Asimismo debera considerase que para el reabastecimiento de los mlsmos 'se contemple
como inventario de seguridad de los insumos que cuando menos cubra dos_ meses.

Dicho Cuadro Basico, serd la base para integrar la propuesta de materiales que se
requieren para el siguiente afio, asi como para su reabastecimiento.

El Departamento de Servicio Médico, invariablemente supervisar-é‘ fas fechas de

- caducidad del medicamento y del material médico, en el momento de recibirlos por parte

del Almacen, siendo el margen minimo un afo para la caducidad del medicamento y/o
material médico.

El personal de enfermeria adscrito al Departamento de Servicio Médico, una vez al mes

“realizard el inventario del medicamento y del material médico cuando lo tengan

almacenado, con el fin de llevar un control de inventario, del reabastemmxento asi como
en las fechas de caducidad de los mismos.

DE LA PLANEACION Y PUESTA EN MARCHA DE LOS PROGRAMAS
PREVENTIVOS Y DE FOMENTO A LA SALUD

El Departamento de Servicio Médico debera planear, desarrollar y evaluar los programas
preventivos de acuerdo a las necesidades de la poblacion del  Tribunal Electoral,
derivado de esto, el servicio médico debera elaborar sus programas de salud y solicitar
los requerimienios adecuados; asimismo, mantendra los programas permanentes

respecto al conirol del colesterol, glucosa, triglicéridos, obesidad, tabaquismo e

inmunizaciones (vacunas).
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De la misma forma, realizara actividades de gestoria y enlaces necesarios con otras
instituciones del sector salud para beneficio del personal del Tribunal Electoral.

o El Departamento de Servicio Médico debera promover y difundir toda la informacion
referente a los programas preventivos de salud, referentes a la prevencion y el control de
las enfermedades transmisibles de atencién prioritaria, de las no fransmisibles mas
frecuentes y de los accidentes, todo ello con el fin de promover habitos de conducta que
contribuyan a proteger la salud o a solucionar problemas de saiud.

DE LA PROTECCION CIVIL

» El Departamento de Servicio Médico debera asumir las responsabilidades que se
sefialen en materia de Proteccion Civil, autorizados por la Comisidén; asimismo, la
Direccion General de Seguridad y Proteccion Civil mantendra permanentemente
informado y capacitado de los procedimientos que ésta implemente.

e El Titular del Departamento de Servicio Médico asumira el Puesto de Mando Alterno,
como integrante de la Unidad Interna de Proteccion Civil, en la Brigada de Prlmeros
Auxilios.

De igual forma, el personal integrante del Departamento de Servicio Médico, integrara
las brigadas de primeros auxilios e instalara los puestos de socorro.
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Civil.

apegarse a lo establecido en este documento.

IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

La aplicacion del presente manual es de observancia obligatoria para la Direccion General
de Recursos Humanos; en lo particular a la Direccidon de Prestaciones al Personal, al
Departamento de Servicios Medlcos y ala Dlrecclon General de Seguridad y Proteccidon

Asimismo, todos los servidores ‘plblicos que requieran del servicio médico, deberan

El manual que nos ocupa comprende.desde el servicio de consulta externa/urgencias,
administracién y control de los expedientes médicos derivado de la prestacion del servicio
médico; de la realizacidén y puesta en marcha de los programas de medicina preventiva,
curativa, de fomento a la salud, asi como del control y solicitud de medicamentos.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONSULTA EXTERNA / URGENCIAS

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO
Paciente 1. Solicita consulta o atencidn médica en el servicio medico.

Enfermera 2. Realiza preguntas al paciente para conoger los sintomas y
determinar el cuadro clinico. Determina.

3. ¢ Se trata de un cuadro de urgencia®?
Sl: Continda en actividad No. 4
No: Continila en actividad No. 5

4. Informa al medl'éo la situacion e ingresa al paciente a la
sala de observamones Y. rewsa si el paciente cuenta con |
Expediente Clinico.- s 3
Contintia en la actlwdad No 25 de este procedimiento. S

5. Verifica si el paciente cuenta con: expedlente clinico.

6. s El paciente cuenta con expedlente clinico?
Si: Continda en actividad No. 8
No: Continlia en actividad No, 7

7. Elabora expediente e integra en este el formato "Hoja de Expediente Clinico
Somatometria”. " Hoja de Somatometria
Continta en la actividad No. 25 de este procedimiento.

8. Toma los signos vitales del paciente y los registra en el
formato "Hoja de Somatometria” del expediente clinico. En
caso de urgencia se lo entrega de inmediato al Médico.

9. Turna al paciente a consulta asi como su expediente
clinico con el médico en turno.

Médico 10. Interroga y revisa, en su caso, la historia clinica del
paciente.

11. Diagnostica vy en su caso sugiere al paciente se
comunigue cen la Direccion de Administracién de Riesgos
para que o orienten en la bisqueda de un médico
especialista.

12. Expide receta médica con los medicamentos y/o solicita Receta Médica
estudios de laboratorio y/o gabinete convenientes. Registra
esta informacion en el Expediente Clinico.

13. Entrega receta(s) médica(s) y lo turna con la enfermera.
Continfa en la actividad No. 15 de este procedimiento.
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PROCEDIMIENTOS

PARA EL. SERVICIO MEDICO

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONSULTA EXTERNA /URGENCIAS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Meédico

Enfermera

Paciente

Medico

14. Devuelve el Expediente Clinico a la Enfermera, el cual
contiene la historia clinica y el diagnostico del paciente,
resultado de la consulta.. . .

Continta en la actividad No. 22 de este procedimiento.

15. Recibe receta medica. Revisa la existencia del
medlcamento prescnto

16. . Se encuentra en existencia el medicamento?
8l Contlnuae_zn actividad No. 20
No: Contintia en actividad No. 17

17. Informa al pamente I’a no existencia de Ios medicamentos
que le fueron prescnto& LR

18. Entrega al paciente, én\fslﬁﬁ'caso, la primera dosis de
equivalencia del medicamento recetado.

19. Relaciona el medicamento faltante en el formato “Control
de Medicamentos, Material vy Equipo Médico” para su
posterior solicitud.

Al procedimiento:
- Control y Solicitud de Medicamentos

20. Entrega al paciente la primera dosis del medicamento
sefialado en la receta médica para que inicie su tratamiento.

21. Indica al paciente se registre en el formato *“Reporte de
Consultas Diarias” correspondiente al médico en turno.
Contindia en la actividad No. 24 de este procedimiento.

22. Recibe Expediente Clinico/Informe, anota en el formato
“Reporte de Consultas Diarias” el diagndstico del paciente.
Archiva.

23. Ingresa al Sistema de Servicio Médico, al final del dia, el
contenido del "Reporte de Consultas Diarias” (No. de
empleado, nombre, sexo, érea de adscripcion, tipo de
consulta, diagnéstico, tipo de procedimiento) para fines
estadistico. Archiva.

Al procedimiento:
- Control y Solicitud de Medicamentos

24. Se reincorpora a sus actividades cotidianas.

TERMINA PROCEDIMIENTO

25. Diagnostica la situacion, solicita el expediente clinico y la
toma de los signos vitales del paciente.

Control de Medicamentos,
Material y Equipo Médico

Reporte de Consultas Diarias

Informe Médico Mensual
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PROCEDIMIENTOS

PARA EL SERVICIO MEDICO

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONSULTA EXTERNA / URGENCIAS

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

Médico 26. Realiza los procesos curativos y/o de control. Determina.

27. ;Se reqwere del traslado del paciente?
Sl: Continda en: actlwdaq No. 29
No: Continla en actividad No. 28

28. Estabiliza y diagn‘bstica al paciente.
Continua en la actividad No. 11 de este procedimiento.

29. Solicita ambulancia de traslado o de terapia intensiva a la
Direccion de Administracion de Riesgos.

30. Elabora resumen clinico y lo entrega al personal a cargo
de la ambulancia que trasladara al paciente.

31. Elabora un informe de la situacidn; el original lo turna a la |-
Direcciébn General de Recursos Humanos y una copia lo
anexa al expediente clinico del paciente.

Continda en la actividad No. 22 de este procedimiento.

Direccion General de Recursos | 32. Recibe el informe y turna a la Direccién de Administracion
Humanos de Riesgos para la realizacidn de los tramites conducentes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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TRACION PROCEDIMIENTOS

SEERE

TARIA

PARA EL SERVICIO MEDICO

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y SOLICITUD DE MEDICAMENTOS

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

Médico Titular

Enfermera

Médico Titular

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Con base en el programa de elaboracién del anteproyecto
de presupuesto, procede a realizar un analisis de las
consultas y cuadros clinicos-que se tuvieron en el dltimo afio,
asi como el consumo de medicamenfo y materiales para
determinar el consumo del siguiente afio.

2. Somete a la consideracién de la Direccién de Prestaciones
al Personal las necesidades de material para su incorporacién
al anteproyecto .de la Direccién Genera! de Recursos
Humanos. :

" TERMINA PROCEDIMIENTO

Del procedimiento:
- Consulta Externa / Urgencias

3. Emite reporte Control de Medicamentos, Material y Equipo |-
Médico, verifica mensualmente la disponibilidad en anaqueles
y vitrinas de los medicamentos, material de curacion y equip

médico. A
4. Actualiza el reporte Control de Medicamentos, Material y Control deMédicamentos,
Equipo Médico, identifica faltantes necesarios para otorgar el Materidl y Equipo Medico

servicio y se los entrega al Médico Titular del Servicio Médico.

5. Imprime Reporte de Consultas Diarias del Sistema de| . .-Informe Médico Mensual
Servicio Médico que se hayan realizado durante el Ultimo -. #)
periodo vy se lo entrega al Médico Titular del Servicio Médico.

6. Recibe ambos reportes, analiza el consumo del
medicamento, equipo médico yfo material de curacién del
Control de Medicamentos, Material y Equipo Medico contra
los padecimientos atendidos, de conformidad con los
Informes médicos mensuales y determina si se reqguiere
solicitar algo en este momento.

7. ¢El medicamento, material y/o equipo médico se
requiere para este mes?

SI: Continda en actividad No. 9

No: Continua en actividad No. 8

8. Informa a la enfermera de que no se solicitara en este
momento material alguno, entrega reportes para su archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
9. Elabora la "Requisicién de Suministros” de los Requisicion de Suminisiros
medicamentos, equipc médico y/o material de curacién, y la
turna para los tramites conducentes.
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PROCEDIMIENTOS
PARA EL SERVICIO MEDICO

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y SOLICITUD DE MEDICAMENTOS

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

Direccidn de Prestaciones de 10. Recibe [a Requisicion de Suministros, firma de solicitante
Personal y recaba la firma de autorizacién de la Direccion General de
Recursos Humanos para su tramite correspondiente.

Al Manual de Procedlmlentos
- Recepcnon . Validacién y Tramite de
Requnsu:lones de Suministro

Del Manual de Procedlmlentos
- Abastecimiento de Bienes y Servicios

Médico Titular 11. Recibe material adquirido a través del Informe de Salidas | Informe de Salidas de Almacén
de Almacén por Vale Electrénico, lo revisa que sea lo por Vale Electronico
solicitado, en caso contrario no |o recibe.

12. Entrega a la enfermera en turno para'que procede a Requisicion de Suministros
actualizar el inventario en el Control de Medicamentos,
Material y Equipo Médico.

Enfermera 13. Recibe el material y actualiza el inventario de las entregas
recibidas, copia del Informe de Salidas de Almacén-por Vale
Electrénico. Lo integra al expediente de requisiciones de
suministros atendidas.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PARA EL SERVICIO MEDICO

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

CONSULTA EXTERNA / URGENCIAS

DIRECCION
" : GENERAL DE
! RECURSOS ACTIVIDADES

PACIENTE ENFERMERA MEDICO -

2|’ HUMANOS
INICIO o o INICIA PROCEDIMIENTO

1. Solicita consulta o atenciébn médica en el servicio

1 : -
v . medico.
2 2. Realiza preguntas al paciente para conocer los
sintomas, y determinar el cuadro clinico. Determina.
No LS ¢Sle"f'réta'i"=de un cuadro de urgencia?
3 Sl: Continda en actividad No. 4

No: Contin(a en actividad No. 5
Si :

' 4. Informa al médice |a-situacion e ingresa al paciente a

4 ——»(D ' la sala de observaciones y revisa si el paciente cuenta
: "+ | con Expediente Clinico.

Continia en la actividad No. 25 de este

procedimiento.

p 5 5. Verifica si el paciénte cuenta con expediente clinico.
] Y 6. 4 El paciente cuenta con expediente clinico?
Si 6 SI: Continda en actividad No: 8

No No: Continllla_-‘gh ac_tiyidad No. 7

7. Elabora expediqﬁfté’ ‘e integra en este el formato “Hoja

7 de Somatometria”. ¢
_'C‘D Continlia en la actividad No. 25 de este

procedimiento.
Y
8 8. Toma los signos vitales del paciente y los registra en
> el formato "Hoja de Somatometria” del expediente
clinico. En caso de urgencia se lo entrega de inmediato
al Médico.
h J
9 9. Turna al paciente a consulta asi como su expediente
clinico con el médico en turno.
Y 10, Interroga y revisa, en su caso, la historia clinica del
10 paciente.
11. Diagnostica y en su caso sugiere al paciente se
v comunique con la Direccion de Administracion de
G)_> 11 Riesgos para que lo orienten en la bisqueda de un
médico especialista.
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| SECRETARIA PROCEDIMIENTOS

PARA EL SERVICIO MEDICO

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

CONSULTA EXTERNA / URGENCIAS

DIRECCION
2 GENERAL DE
PACIENTE ENFERMERA MEDICO RECURSOS ACTIVIDADES
HUMANOS
12. Expide receta médica con los medicamentos y/o
solicita estudios de [aboratoric  y/o  gabinete
convenientes. Registra esta informacion en el
Expediente Clinico.
A 13. Entrega receta(s) meédica(s) y lo turna con la
13 enfermera.
Continia en la actividad No. 15 de este
procedimiento.
h 4 14. Devuelve el Expediente Clinico a la Enfermera, el
14 (B cual contiene la historia clinica y el diagnostico del
paciente, resultado de la consulfa.
Continla en la actividad No. 22 de este
procedimiento.
A 4
15 15. Recibe receta médica. Revisa la existencia del
medicamento prescrito.
16. ¢ Se encuentra en existencia el medicamento?
Si Sl: Contintia en actividad No. 20
No: Continta en actividad No. 17
No o
17. Informa al paciente la no existencia de los
17 medicamentos que le fueron prescritos.
y 18. Entrega al paciente, en su caso, la primera dosis de
18 equivalencia del medicamento recetado.
v 19. Relaciona el medicamento faltante en el formato
19 “Control de Medicamentos, Material y Equipc Médico”
para su posterior solicitud.
Al procedimiento:
e - Control y Solicitud de Medicamentos
20. Entrega al paciente la primera dosis del
s 20 medicamento sefialado en la receta medica para que
o inicie su tratamiento.
v
:2
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25
v
26
Si
No
28 |
»| 29

EESERR RS n
ACHEY émgmsa(mjmgéﬁgﬁ}\m@éédig0: RH-PE-MP-02-100 DIBéICCION DE PRESTACIONES DE PERSONAL
SECRETARIA PROCEDIMIENTOS
PARA EL SERVICIO MEDICO
VI. DIAGRAMA DE FLUJO
CONSULTA EXTERNA / URGENCIAS
DIRECCION
PACIENTE ENFERMERA MEDICO Glf;cElTl?sLoDsE ACTIVIDADES
HUMANOS
, - 21. Indica al paciente se registre en el formato “"Reporte
21 de Consultas Diarias” correspondiente al médico en
turno.
Continlta en la actividad No. 24 de este
procedimiento.
4
29 22, Recibe Expediente Clinico/lnforme, anota en el
) (9 formato “Reporte de Consultas Diarias” el diagnostico
del paciente. Archiva.
A 4
23 23. Ingresa al Sis_te'ma de Servicio Médico, al final del
dia, el contenide del “Reporte de Consultas Diarias” (No.
de empleado, nombre, sexo, area de adscripcion, tipo
A 4 de consulta, diagnostico, tipo de

procedimiento) para
fines estadistico. Archiva. ‘

Al procedimiento: ‘
-  Control y Solicitud de Medicamentos

24. Se reincorpora a sus actividades cotidianas.

TERMINA PROCEDIMIENTO

25. Diagnostica la situacion, solicita el expediente clinico
y la toma de [os signos vitales del paciente.

26. Realiza los procesos curativos y/o de control.
Determina.

27, ;Se requiere del tfraslado del paciente?
Sl: Continda en actividad No. 29
No: Contin(ta en actividad No. 28

28. Estabiliza y diagnostica al paciente.
ContinGa en la actividad No.
procedimiento.

11 de este

29. Solicita ambulancia de traslado o de terapia
intensiva a la Direccidn de Administracion de Riesgos.
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SECRETARIA

PROCEDIMIENTOS

PARA EL SERVICIO MEDICO

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

CONSULTA EXTERNA / URGENCIAS

PACIENTE

ENFERMERA

MEDICO

DIRECCION
GENERAL DE
RECURSOS
HUMANOS

ACTIVIDADES

30

31

32

Y

FIN

30. Elabora resumen clinico y lo entrega al personal a
cargo de la ambulancia que trasladara al paciente

'-’31 Elabora un informe de la situacion; el original lo
:‘turha a la Direccidon General de Recursos Humanos vy

| dna copja lo anexa al expediente clinico del paciente.

Contifida en la actividad No. 22 de este

procedimiento.

r:.‘j'.‘T .
32. Recibe el irforme y turna a la Direccidén de
Administracién .de Riesgos para la realizacion de los
tramites conducentes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDHWIENTOS

PARA EL SERVICIO MEDICO

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL Y SOLICITUD DE MEDICAMENTOS

ENFERMERA

MEDICO TITULAR

DIRECCION DE
PRESTACIONES DE
PERSONAL

ACTIVIDADES

h 4
[o2]

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Con base en el programa de elaboracidon -del
anteproyecto de presupuesto, procede a realizar un
andlisis de las consultas y cuadros clinicos que se
tuvieron en el dltimo afio, asi como el consumo de
medicamento y materiales para determinar el consumo
del siguiente afio.

2. Somete a la consideracion de la Direccidén de
Prestac:ones, al Personal las necesidades de matetial
para su lnc’orporacson al anteproyecto de la Direccién
General de Recursos Humanos.

TER_MINA PROGEDIMIENTO

SR

Del procedlmlento .

- Consulta Externa ! Urgencias
3. Emite reporte Control de Medlcamentos, Material y
Equipo Médico, verifica mensualmente [a disponibilidad
en anaqueles y vitrinas de los medicamentos, material
de curacion y equipo médico.

4. Actualiza el reporte Control de Medicamentos,
Material y Equipo Médico, identifica faltantes necesarios
para otorgar el servicio y se los entrega al Médico Titular
del Servicio Médico.

5. Imprime Reporte de Consultas Diarias del Sistema de
Servicio Médico que se havan realizado durante el
Gltimo periodo vy se lo entrega al Medico Titular del
Servicio Médico.

6. Recibe ambos reportes, analiza el consumo del
medicamento, equipo médico yfo material de curacion
del Control de Medicamentos, Material y Equipo Médico
contra los padecimientos atendidos, de conformidad con
los Informes médicos mensuales y determina si se
requiere solicitar algo en este momento.
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FIN

A ttgs DISiAL DE T H DR AW go: RH-PE-MP-02-100 | DIRECCION DE PRESTACIONES DE PERSONAL I
SECRETARIA PROCEDIMIENTOS
PARA EL SERVICIO MEDICO
VL. DIAGRAMA DE FLUJO
CONTROL Y SOLICITUD DE MEDICAMENTOS
. DIRECCION DE
ENFERMERA MEDICO TITULAR PRESTACIONES DE ACTIVIDADES
PERSONAL
et ;:‘f R
B} 7. ¢El medicamento, material y/o equipo médico se
Si i, requiere para este mes?
~ = _ | Sl: Continda en actividad No. 9
.| No: Continda en actividad No. 8
No
8. Informa a la enfermera de que no se solicitara en este
8 mofmento material alguno, entrega reportes para su
archivo.
FIN TEB;{VI!NA PROCEDIMIENTO
9. Elabora la- “‘Requisicién de Suministros” de los
d 9 medicamentos, equipo médico y/o material de curacién,
» y la turna para los tramites conducentes.
10. Recibe la Requisicion de ’éuministros, firma de
h 4 solicitante y recaba la firma de autorizacion de la
10 Direccion General de Recursos Humanos, para su
tramite correspoendiente.* -
Al Manual de Procedim‘iéntos:
o - Recepcion, Validaciéon y Tramite de
Requisiciones de Suministro

Del Manual de Procedimientos:
- Abastecimiento de Bienes y Servicios

11. Recibe material adquirido a través del Informe de
Salidas de Almacén por Vale Electrdnico, lo revisa que
sea lo solicitado, en caso contrario no lo recibe.

12. Enfrega a la enfermera en turno para que procede a
actualizar el inventario en el Control de Medicamentos, |
Material y Equipo Médico.

13. Recibe el material y actualiza el inventario de las
entregas recibidas, copia del Informe de Salidas de
Almacén por Vale Electrénico. Lo integra al expediente
de requisiciones de suministros atendidas.

TERMINA PROCEBDIMIENTO




TRIBUNEAL ELECTORAL DEL

nEe_ JHIDNCIAL DE LA FELEPACION

6f INACION ADMINISTRATIVA
“YDIREGEION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

FECHA: 05/FEB/2008 [ PAG 22 DE 31
ELABORO PROPONE . APROBO
MCPM FAF JAGP JGE  »
e

>y

' AouendesiONEIE AT e | Bodigo: RH-PE-MP-02-100 | DIRZECION DE PRESTACTONES DE PERSONAL
SECREIATA PROCEDIMIENTOS
PARA EL SERVICIO MEDICO

VIil. FORMATO

REPORTE DE CONSULTAS DIARIAS

ain it
N ¥

TRIBUNAL ELECTORAL DEL'PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SERVICIO MEDICO
REPORTE DE CONSULTAS DIARIAS

. .

No. |
FECHA | o | 8| € NOMBRE - AREA DX FIRMA
(1) (2) (31| & {3) (6) (7)

- (8)

WEa
3
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PROCEDIMIENTOS

PARA EL SERVICIO MEDICO

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
REPORTE DE CONSULTAS DIARIAS

INSTRUCTIVO

No. DATOS -t INSTRUCCIONES

1.- Fecha: Anotar ]ajecha en que se solicita ia consulta médica.

2.- No. Empleado: Indicar el numet‘o de' empleado que se le asignd al servidor plblico o personal contratado por.
honorartos ammﬂados“a salanos al momento de ingresar a laborar al Tribunal Electoral.

3.- S: Indlcar el genero ya sea masculmo 0 femenlno segln sea el caso.

4.~ C: Indicar si la consulta es de prlmera vez o subsecuente

5.- Nombre: Anotar' el nombre- completo del ser\ndor publlco o personal contratado por honorarios
asimilados a salarios que sollc:lta la consulta médica. .

6.- | Avea: Anotar la adscripcion a la” que pertenece el servidor publlco o personal contratado por |-
honorarios asimilados a salarios. e ‘

7.~ Dx.: {Para uso exclusivo del Servicio Medlco) Indicar cual fue el dlagnéstlco emitido por el médico
en turno. .

8.- Firma: Asentar la firma autdgrafa del servidor publlco o personal contratado por honorarios

asimilados a salarios, solicitante de la consulta.
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B A PROCEDIMIENTOS
a3 PARA EL SERVICIO MEDICO

VIl. FORMATO

HOJA DE SOMATOMETRIA Y SIGNOS VITALES

TRIBUNAL ELEGTORAL.DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

%’SERVIGIO MEDICO

HOJA DE SOMATO.ME;? RIA Y SIGNOS VITALES

NOMBRE DEL PACIENTE.................. S ¢ W e No. de empleado......(2)
FECHA TIA TEM | F.C | FR PESO TALLA OBSERVACIONES
(3) @ & [ 6 | @ @ 9 (10)
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
HOJA DE SOMATOMETRIA Y SIGNOS VITALES

INSTRUCTIVO

No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- Nombre del Paciente: Anotar el o los nombres y apellidos del setvidor plblico o personal contratado por honorarios
‘asimilados a salarios.

2.- No. Empleado: Indicar el nﬂmeff@-‘d@jempleado que se le asigno al servidor plblico o personal contratado por
honorarios asimilados a salarios, al momento de ingresar a laborar al Tribunal Electoral.

3.~ Fecha: Anotar la fecha en que se golicita la consulta médica.

4.- T/IA: Anotar la presidn arterial del paciente en la fecha en gue se solicita la consulta médica.

5.- Temp.: Anotar la temperatura corporal del paciente en la fecha en que se solicita la consulta médica.

6.- F.C. Anotar la frecuencia cardiaca del paciente en fa fecha en que se solicita la consuita médica.

7.- F.R.: Anotar la frecuencia resplratorla del paciente en la fecha en que se solicita la consulta
médica.

8.- Peso: Anotar el peso corporal que haya arrojado la bascula del paciénte en la fecha en gue se
solicita la consulta médica.

9.- Talla: Anotar la medicion en escala métrica decimal la estatura del baciénte. :

10.- Observaciones: Se anotard cualquier otra toma de medicion como por ejemplo medlcmn de glucosa,

triglicéridos, colesterol, indice de masa corporal, entre otros.
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VIIl. ANEXOS

SERVICIO. MEDICO

Medlcamentosk (Aho)

CONTROL DE MEDICAMENTOS, MATERIAL Y EQUIPO MEDICO

ENERD MARFC MAYD N JULIDY SEPTIEMARE Total dal Fromedla
HOMERE PRESENTACION ) P N T s e xanan | TOTAL | M08 [ T s | 70T | 19990 [ coiraaa] maus | 7078 | #0020 [ i | mavas | 7078 | comumo [ daconsume
. damuy PRE PR datmes | dnimes deteven | datmen vt mes | st man ot man | dot | saimen| a0 olano atmes
[ IIB TEO [] [] [] L a ] [] LI [] [] [] [] [ [] [] [] [] [] [
[UQEBRZ VARG 300 (500G CATACONE — [T
[AMOKICLAVBIG _ [TABS 8250175 GAJA COH 12 TABS: GO0
moxe — — TCAPGULAS MO0 WG CAJA GO 12 LS - 050
[BASIRINE _ [CONPRIMIGOS 800150 MG CAJA COM 14 05
CEFAXONA. AMIPLLAS 1 GR. CATA UNA AMPULA 0,00
ANALGES GO ¥ AN TN LA MATORKS: [] [] [] ] T T T ] ] [ ] ] ) ] ] [] [ T M
[ALKA SELTZER [TABS EFERVECEMNTES CI100 [T77)
[ALIGOL [TABS SUBLINGUALES 30MG &2 [T
[ASPIRINA _—_——[TABs Souma cHo 0,60
m:s EFERVECENT £, G0 0.60
[CAFERGOT. ORI THGH00MG, 630 000
ANTHEGRTTEZOT [] [] ] [ ] [ v ) o ) 9 [] 0 [ LI a o T [
[DOLORNERGSION _____ TAMPULAS G/3 = [T
RRPLLAS Tl ] o)
m-l. O8 VITAMMIEGS [] [] [] [] ] ) [] (] o o @ [] [] [ H ) ] o ]
[BEECOYECTA TRI CAIACONS a - Q [ [0
T — ; s 3
FNTECPRSOOE0S [ [] [] ] ] ] ) £ ) ) o ] 0 ¢ [] [ o T
ETEASHIN COMPUESTG ~ [GRAGEAS CI20 g K (1]
oS [GRAGEAS 10 MG, 00 = 00
auscmw\smm.c [S0L INVECTABLE 20 WG- G - 0
AMPULAS BML 63 hiZ [
SOUINYECTABLE ZL G5 D
FROCINETEDS [] [] [] [] ) ) ) T [ ] o [ [] [ [] [
[CARHOITPRIM AWP 10 MGZML OB [0
(CARNOTPRM RETARD. 5 C50 P P i 00
AL CORPRIMIDOS 0 MG G730 o FEXY [
ARTIA BLOGUEADORES H2 E INHDIDGRES OF BOMBA DE PROTOR 0 [] T e T g ) [ ) [ g [ T T ] T 0. o ]
(SAL O UvAS FICGT O NTE G - 500
FANSEN . [ED
[RIOPAM GEL =~ [:X:3)
LOSEC v - [
(PANTOTOL IV (25
. |ANTIDIARREGOF [ [} [] [] ] ] ] ] ) ] ] ] [] [} [] [ ) 0
R TGRAGERS DIGChE [
RHTIERETICOR ] [] T ) ] ] ] [ [ [ ] T T T ] 7 0
TORECAH AT T GR. 470
EONADGRINE AIFS G5 - [
ANTIALERGICOS, ANTIHISTAMINIGOS [ [ [ ] ] ] ] ] ) T % ) [] [ [ ) [] [
A AR A 40 €11 -
[ APERA JAMPLILAS 25 MG &5
[ILEGRA " [COMPRDAIGOS 120 846 C/10
[CLARYTINE SIWPLE [TAES 10 MG G/70
[ELORBTIMETON TAGS MG G20
SECANTES Y ANSIOLITICOS [] ] [] T [] [ T T g ) 3 [] (] T ) G [] (]
[ATAHAX JTABS 10 MG CrI0 [
TAFIL TABE 030G L0 (1)
AL N 7047 10 w0 Gt 1)
[WALIk [TABS 10 UG_GaD o
ANTIVERTIGING508 ] ] ] T ] ] ) ) & ) B ] T [ ] g [] 7 3
VORTROL [TAGS 23 G _C/2% L1
ANTITUSIGENDS ¥ BRONCODILATADORES- [] [] ] [ ] 0 T T T ) 3 ] T T ] G [] [] [
(TESaoh_ FERLAS CAJACOH 20 [
fentoun T TISBLLG FRat0 COM T (10
ISUSPENSION Gk CON 5 JMPLILAS D 250 WG 0,00,
. susPEusmN FRASCO AEROSGL [
[SUSFENSION FRASCO AEROSOL [
ANTHIFEATERSIVES [] [] [] ] ) ] ) ] 9 g g a ] T T [] [ [) ]
J1AES 28 MG G0 a, ] [
TERORUIN TAES 50 MG Gi28 ] o [
SOLUCICHES GF TALMICAS [] [] [] [ ) ) T v ) 5 g ] [ T [ ] ] [] [
[FE0 bML [T
FC'D [1E]
(T A— Ty oo
FDD SHL [T
TOBRADEX GOTAS GF TALMIGAFRASCD SOTUGION T3
SOLUGICNES OTIGAS [ ] ] T T T T T ] ] ) [] [ [ [] J T [] ] T
SOLGAIN GTICO GOTAS [FCo B ) [l [T
[ORLAVAX GOTAS OTICAS __|FCO. SRk 5 o [T
UNGUENTOS TGPICOS [ T ] z 5 5 T T T ] T ) T [ [ ] T [
[FURACINPOMADA _______ JCAJA G 500 PZAS 0C0
FOO ©E 3 LTRQ. . 000
[SUFREXALGEL _____ [PICOLESTERGL 00
"'T RIGLICER [T
CL
ANESTESICOS LOCALES ] ] [ 3 T v G [ 5 ] ] ] [] ] ] [] [] T [
[SOLFCO 80 i 000
[FCCALIA SIMPLE SPRAY__|FEO COM 100ML o5
ARG RO [] [ ) ) ] g ] ] ] [ T T [ [] ] [ [ [ [
AT ROPIZA ANPULAS [CATA Ton 50 (1)
[AMPULAS CATA CON & [T
»‘MFUMSCMACDNB 000
IEPAMIN " |AMPULAS (ODNG CATAGOR S 000
WFWSWCDN 13 o0
VAGUHNA [] [] [ ] ] ) 0] 0 ] [] [] T [ [] T [) (] T ]
L LU R AT [T
AMPOH-EUS“-E [N o050
T R T [] [] ] 5 ) () [ [ [ ] ] T ] ] ] ] T [ ]
TR OMGENADA | I 000
ComOL [FRASED 1 LT 000
GALDN o000
000
G‘WN L]
[SOLUCIONES PAREHTERALES [] [ ) T ] ] [] (] [] [] J ] ] T [] () [ ]
BOLEA CGN S00ML 000
[SLGLLCOSADM BOLEA GON SO0 ML a0
s bakTA [B0LEA CON 500 L 600
501 AL GOTS CON S0 Wi 000
BOLSA CON 250 CC 0.00

Nota: Este es un ejemplo enunciativo, mas no limitativo.
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No. 2 RESUMEN: CUADRO BASICO DE MEDICAMENTOS, MATERIAL'Y
EQUIPO MEDICO

SERVICIO MEDICO

Resumen
CUADRO BASICO DE MEDICAMENTOS MATERIAL Y EQUIPO MEDICO

PN

2007

TIPO DE MEDICAMENTQ

ENE

JFEB’

MAR

"ABR

MAY

JUN

JUL | AGO | SEP

ocT

NOV

Dic

Total del
consumo
n el aiio

Promedio

de consumo
al mes

ANTIBIGTICOS

0

[]

ANALGESICOS Y ANTINFLAMATORIOS

ANTINEURITICOS

COMPLEJGS VITAMINICOS

ANTIESPASMODICOS

{PROCINETIECS

ANTIACIDOS, BLOQUEADORES H2 £ !NHIBIDORES DE BOMBA DE PROTONES

' [ANTIDIARREICOS

ANTIEMETICOS

ANTIALERGICOS, ANTIHISTAMINICOS

- [SEDANTES ¥ ANSIOLITICOS

ANTIVERTIGINOSOS

ANTITUSIGENQS Y BRONCODILATADORES

ANTIKIPERTENSIVOS

SOLUCIONES OFTALMICAS

SOLUCIONES OTICAS

UNGUENTOS TOPICOS

ANESTESICCS LOCALES

CARRO ROJO

VACUNAS

MATERIAL MEDICO

ol o|o|e|e|o] o2 el o] a| el el o] o] =)o) =]a]=]e|=

of| o| o| o] o| o} o] 2| =] =| = 2| 2] o] o] =] =] =] =] =] =] =].. -

o] o| o] o] o] o o] o o a| =] o] 2| o) o] 2| 2] 2] 2] o) o] =]-

o o] o] o o] = o] o 2 =l o) o =l el o) =] o =) =2l=] e =
ol o| o] o] e el ale| o ool o] 2| o) o] =) 2| =] =] =] =] =

o|o| o] ool e]alal o] olcfe]| o] a] o] 2] =] =] =] =] =

o| ofclal ol o|ale| o 2]l e 2| o] o] o] o] o] =] =] =] =

o|olele| e o|oje]| el o] el ol ool =| o] =] =] =] =
ol o] o] o alal o o|a]e]| ala]ala] o] o] o] o] =] =

elojolo|cta|a|e| ol o|a] o] =|a]ala] e o] =] =] =] =

alelolo|alol| o|e| o o|a]e]| =|a|a]l o] el o] =] =] o] =

ojo|e| o] =] el ol el =]l ol =] =] ) sla]| o] o] o] =

ool a|o| =)ol o| o) o] o] =l ool =] =] =] S

o o o] o] o] a| o o) a| a2 =] o] o 2| ela]a]ale] o

SOLUCIONES PARENTERALES

Nota: Este es un gjemplo enunciative, mas no limitativo.
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IX. GLOSARIO

Para efectos de este manual se entendera por:

- ALMACEN:
" BRIGADA:

-~ COMISION:

CONSULTA EXTERNA:

COORDINACION DE
- SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVIL:

CUADRO BASICO DE
MEDICAMENTOS:

ENFERMERA:

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO MEDICO:

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
RIESGOS:

. DIRECCION DE
PRESTACIONES AL
PERSONAL:

Direccion de Almacenes e Inventarios adscrita a la Direccion
General de Recursos Materiales.

.. Grupo de personas, organizadas y capacitadas en una o mas
Y areas de operacién preventiva 0 de emergencia.

Com|S|on de Admlmstramon del Tribunal Electoral del Poder
Judicial-de la Federacion.

Seguimiehfo a pacientes ambulatorios £gue requieren de
revisiones periddicas y esta abocado a. proparmonar atencion,
diagnostico y tratamiento de primer contacto a pacuentes

Coordinacion de Seguridad vy Protecmon CIVIl adscnta a Ia
Presidencia del Tribunal Electoral del Poder Jud|C|aI de la
Federacion. : e

Lista de medicamentos y de material medlco necesano para la
salud, lo cual garantizara su existencia y dlSpOﬂlblhdad a los
pacientes que los requieran.

Técnico en prevision social, de conformidad con el Catalogo
de Puestos autorizado por la Comision de Administracion.

Departamento de Servicio Médico adscrito a la Direccion de
Prestaciones al Personal.

Direccién de Administracion de Riesgos adscrita a la Direccion

General de Recursos Humanos.

Direccion de Prestaciones al Personal adscrita a la Direccion
General de Recursos Humanos.
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DIRECCION GENERAL DE Direccién General de Recursos Humanos adscrita a la
RECURSOS HUMANOS: Coordinacion Administrativa de la Secretaria Administrativa.

EXPEDIENTE CLINICO: Documento técnico médico, que cumple diversos objetivos,
entre 10s que se cuentan:
"~ e, Servir como protocolo de estudio en la investigacion
clinico de un solo caso.
» Recopilar y almacenar datos en forma ordenada y
. sistematica sobre el paciente y su entorno.
& Establecer el estado de salud o enfermedad del
" indiviguo.
] v;..‘rMarc:ar los problemas a resolver.
. Establecer una ruta critica para:, Ia resolumon de la
problematlca establecida.
» Conservar los datos de las dlferentes efapas Que se
siguen para la resolucion de problemas i
e Monitorear la evolucion, retroalimentar el proCeso de
investigacion para actuallzar Y mejorar la“toma de

decisiones. : L
INVENTARIO DE Inventario adicional que se mantiene’ ;'Jara".':pr%i'tégerse contra
- SEGURIDAD: los cambios en las demoras en el abasto de los

medicamentos, equipo médico y material de curacion.

MEDICO: Personal que se halla legalmente autorizada para ejercer la
medicina. En el Tribunal Electoral, ocupa una plaza con nivel
de Jefe de Departamento, de conformidad con el Catalogo de
Puestos autorizado por la Comision de Administracion

PACIENTE: Servidor publico, adscritos al Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, que requiera atencién médica.

PROTECCION CIVIL: Direccion de Proteccion Civil, adscrito a la Direccion General
de Seguridad y Proteccion Civil.

PUESTO DE MANDO: Lugar donde se establece el moddulo de atencion de
emergencia.




RIBUNAL ELECTORAL DEL
BODER \tuﬁ‘uw DE LA

FEDERAGIGH

FECHA: 05/FEB/2008 | PAG 30 DE .31

ELABORO PROPONE APROBO

ARIA ADMINISTRATIVA — FAF JAGF JGE

RBINACION ADMINISTRATIVA 2 -
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS g

N

ADMINISTRATIVA:

SERVIDOR PUBLICO:

SERVICIO MEDICO:

SIMULACRO:

SOMATOMETRIA:

TRIBUNAL ELECTORAL.:

st AEXHIN‘STRAGJQ& g
Acuerﬁo uautsﬁﬁéﬂ FoABle [ codigo: RH-PE-MP-02-100 | DIREGCION DE PRESTACIONES DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO
PARA EL SERVICIO MEDICO

PUESTO DE SOCORRO: Lugar determinado en el que se coordinaran las labores de
asistencia de enfermos y lesionados; es el punto de reunion de
la Brigada de Primeros Auxilios, siendo responsable de ese
puesto el Titular del Servicio Médico del Tribunal Electoral.

SECRETARIA Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral.

Persona (trabajador) designada o nombrada para ocupar un
puesto con plaza permanente o eventual en las Unidades
Adm|n|strat|vas (incluye Salas Regionales) del Tribunal
Electoral o

AS|m|smo de acuerdo con la nueva Ley del ISSSTE, en eI
articulo 6% fraccnon XXIX, el Trabajador, se refiere a las
personas que presten sus servicios en el Tribunal Electoral,
mediante deagnamon legal o nombramlento O por ocupar
plazas eventuales, incluidas aquellas que presten -8US servicios
mediante contrato personal sujeto a la legislacién comdn, que
perciban sus emolumentos exclusivamente con cargo a la
partida de honorarios por contrato, ¢_que estén incluidos en la-
némina, siempre y cuando hayan Iaborado una jornada
completa y el contrato sea por un periodo minimo de un afno.

Su objetivo es el de prevenir y conservar en buen estado la
salud del servidor publico, asi como el promover el
autocuidado de la salud, la prevencién de enfermedades y la
restauracion de la salud mediante acciones en las que se hace
ver que ésta es el pilar de una vida con calidad.

Representacion de las acciones previamente planeadas para
enfrentar los efectos de una calamidad, mediante la simulacion
de un desastre.

Medicion de las caracteristicas fisicas como son la taila y el
peso de los pacientes.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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UNIDAD INTERNA DE
PROTECCION CIVIL:

URGENCIA:

ZONA DE SEGURIDAD:

Organo ejecutivo, cuyo ambito de accién circunscribe a las
instalaciones del  Tribunal Electoral, teniendo Ia
responsabilidad de desarrollar y dirigir las acciones de
proteccidn civil, de como elaborar, implementar y coordinar el
Programa Interno de Proteccion Civil.

Atencién a los enfermos y heridos graves que necesitan
cuidados médicos inmediatos.

Areas facultadas para llevar acabo las actividades que se

'conduzca'n al cumplimiento de objetivos en los programas del |

Tribunal Electoral.
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La Unidad de Conirol de Gestidbn Administrativa ha revisado el presente Manual de .
Procedimientos para el Servicio Médico que contiene un total de 34 hojas, dicho
documento ha sido elaborado conforme a la metodologia establecida en la Guia Técnica
que para tal efecto fue autorizada por la Comisién de Administracion, y que ha sido
rubricado en cada una de sius hojas de “Elaboré, Propone, y Aprobé” por los
responsables de su operacion, siendo estos:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUESTO INICIALES
PUBLICO ' (DONDE RUBRICA)
Lic. Jorge Gaspar Espinoza 33‘;&':gg;3enera! de Recursos JGE
Lic. Juan Antonio Gudifio Paz. .| Director de Area : JAGP
Dra. Flor Maria de Guadalupe | ;- B
Avila Fematt Jefe de Departamento | A FAF
) Asesor en la Direccion de T
Ing. Maria del Carmen Procesos y Simplificacién . 1 MCPM
Pavageau Magafia Administrativa 1

Asimismo dicho documento se presentd para su analisis y opinion :_éf,'_j!féi'ifContraloria Interna,
de conformidad con la fraccion VIII del articulo 43 del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral. o

Resultado de lo anterior se da constancia de que el presente Mahual de Procedimientos se
apega a la operacion del area, y es congruente con el marco regulatorio en la materia.

Para continuar con el tramite de su autorizacion por parte de la/Comisi¢ iistracion,
se recaban las siguientes firmas:
ACION
" ‘___ﬁ_,_—-""""’ ..-.f.-t-"“"_""“—-.-u‘“ -
DIRECTOR GE LBE-RECURSOS HUMANOS SECRETARIO ADMINISTRATIVO  +
LIC. JORGE/GASPAR ESPINOZA LIC. DIEGO GUTIERREZ MORALES

W ra

3 TROL DE TION ADMINISTRATIVA
LIC. HECTOR G. ARTEAGA BUSTAMANTE

México, Distrito Federal, a 26 de febrero de 2008
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ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESION: 3° SESION ORDINARIA DE 2008

ACUERDO No.: 80/S3(12-111-2008)

FECHA DE ACUEIiDO: 12-111-2008

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 12-111-2008

CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, LICENCIADO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL
DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION DE LA PRESIDENTA DE LA COMISION
DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 33
FRACCION VIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 36 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponde al
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL SERVICIO MEDICO, aprobado por el Pleno
de la Comisibn de Administracion del Tribunal Elecioral, mediante acuerdo
80/83(12-111-2008), emitido en la Tercera Sesion Ordinaria de- 2008, que obra en los
archivos de la Unidad de Control de Gestion Administrativa de la Secretaria Administrativa.-
DOY FE.

México, Distrito Federal, 24 de marzo de 2008.

EL SECRETARIO'DE LA COMIS)JON DE ADMINISTRACION

TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
COMISION DE ADMINISTRACION
SECRETARIA




