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Introduccion

Los Manuales de Organizacién y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestion publica porque hacen visible la
operacion de las entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexidn de su estructura organizacional con sus usuarios internos y externos, a
través de las atribuciones que generan procesos, procedimientos y actividades especificas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajo de
investigacion, recopilacién, andlisis, sistematizacién y validacion -- individual y colectiva-- de la informacién que permite formalizar las practicas
administrativas de las dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracién de estos manuales supone un ejercicio de simplificacion de los procesos administrativos que debe
hacer mas agil y esbelta la operacion de las organizaciones. Los MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar de la
administracién publica estatal e inscriben a las entidades publicas en la ruta del aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal, los MOP estan
destinados a llenar el vacio normativo que existe entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generacién de actos
administrativamente validos.

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organizacién y las acciones que las distintas unidades administrativas deben de realizar para que la
dependencia u organismo publico cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEJ. Esta organizacion y distribucion de responsabilidades se hace desde
el punto de vista del deber ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinacidén y cooperacidn entre unidades administrativas y dependencias,
para la generacién de actos administrativos validos. Los MOP no prescriben acciones sino que describen la operacién regular de las dependencias y
organismos publicos. En otras palabras, los MOP describen las practicas administrativas de los organismos y formalizan la operacion de los mismos. Esta
formalizacion permite identificar con claridad los medios que utilizan los funcionarios y servidores publicos al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades
de su cargo.

Por esta razén, los MOP son un documento administrativo resultado de un proceso de definiciones internas que establece un marco de referencia para que
cada uno de los funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargo que desempeiian. El MOP
establece una distribucién vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas para facilitar la
supervisiéon jerarquica, asi como la coordinacion y la cooperacién tanto entre unidades administrativas entre si, como entre las entidades publicas. Al mismo
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tiempo, este manual permite a los funcionarios y servidores publicos determinar su rol y el alcance de su participacién en los procedimientos de sus
unidades, asi como en los procesos de su institucion.

En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por el articulo 4° fracciones VIII, 1Xy XIV, 5° fracciones |, VIl y X, 10, 14, fraccion
LX, 41y 52 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

Asimismo, el MOPP estd compuesto de un tomo, 4 secciones uno por cada unidad administrativa que cumple con una doble exigencia. Por una parte, se
establecen las caracteristicas y actividades que realiza la Institucidn tanto para garantizar el cumplimiento del Propdsito para el que fue creada, como para
coordinar a las distintas unidades administrativas que la conforman, estableciendo su contribucidn especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos
y compromisos de la Institucion. Se espera que el trabajo de organizacidn y coordinacidon que llevé a la formalizacidn de este manual contribuya a la gestién
regular de los procesos y servicios de la Institucion.

En particular, el presente documento integra los siguientes elementos:

e La representacion y la explicacidon de los Macro-Procesos de Atencién Médica de Urgencias, Prevencion, Administracién eficiente y transparente de recursos
humanos, financieros y materiales.

e El organigrama funcional que soporta la gestiéon de los procedimientos asociados a los procesos de la Institucidn asi como la relaciéon entre las unidades
administrativas y las instancias publicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente.

e Las fichas de responsabilidades funcionales que establecen las obligaciones de los servidores publicos de la Institucion en materia del articulo 13 de todas las
fracciones del reglamento interno del Consejo Estatal para la Prevencidn de Accidentes en Jalisco.

e Descripcidn narrativa y los modelados de los procesos, asi como las fichas de los servicios que se derivan de las obligaciones establecidas en la Ley organica del
poder ejecutivo del Estado de Jalisco, Ley Estatal de Salud del Estado de Jalisco, Decreto de creacion del CEPAJ, NOM-034-SSA1-2004, Regulacidn de los servicios de
salud. Atencidn pre hospitalaria de las urgencias médicas y Reglamento Interno del CEPAJ.

e Los indicadores que permiten medir la operacién de los procesos y el cumplimiento de los objetivos establecidos en los instrumentos de planeacion
correspondientes.

La integracion de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de los macro-procesos de la Institucién y, al mismo tiempo,
detallar la contribucién especifica de cada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que
soporta la gestidn de los macro-procesos de la Institucién, y por ultimo, facilitar la identificacion de las actividades que realiza cada funcionario y servidor
publico para satisfacer las distintas modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacién.
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Organigrama General del CEPAJ

1
SECRETARIO TECNICO
DEL CEPAJ

11
COORDINACION
OPERATIVA

1.1.1 112
JDiFSTRUF?gLEg JEFATURA DE
VINCULACION

INSTITUCIONAL

Figura 1. Organigrama del CEPAJ

2.1
COORDINACION DEL
SISTEMA DE
ATENCION MEDICA
DE URGENCIAS

31
COORDINACION
ADMINISTRATIVA

311
JEFATURA DE
CONTABILIDAD

41
COORDINACION DE
PLANEACION

411
JEFATURA DE
INVESTIGACION Y
EPIDEMIOLOGIA

1. Organizacidn Interna de la Institucion
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial del Consejo Estatal para la Prevencion de Accidentes en Jalisco CEPAJ, que permite mostrar las relaciones

jerdrquicas existentes entre las areas que intervienen en la(s) Funciones principales de la organizacién.

El organigrama, que es una representacién estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de
los funcionarios y servidores publicos en la gestion de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisién sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacién, se presentaradn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una

participacién sustantiva en la generaciéon de actos administrativos que sean objeto de las responsabilidades que son atendidas por el Despacho del
Secretario Técnico del CEPAJ.
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2. Arquitectura de procesos de la Institucion

La arquitectura de procesos, que representa una vision sistémica de la Institucion con base en los procesos que desarrolla, tanto los sustantivos como los de
apoyo, de soporte o adjetivos.

INTERNACIONALES, NACIONALES Y LOCALES, INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, POBLACION EN GENERAL

PROCESO DIRECTIVO

Plancacion de
programasy proyecios

PROCESOS DE GESTION

»»»»»»»»

Plancacion, seguimiento y evaluacion del
Plan Operativo Estatégico Anual

P

do los resgo

7 3
g 4
g

Figura 2. Arquitectura de procesos del CEPAJ

Mantrimiento corrctivo y
preventivo a nfaesinciura de
Contolde incidencias del
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3. Descripcion de los Macro-procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién con relacién a su(s) Macro-proceso(s). A ese
organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la
consecucion de los procesos. A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Macro procesos

Los macro procesos de atencién médica de urgencias, prevencion, administracién eficiente y transparente de recursos humanos, financieros y materiales,
cumplen las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo en su articulo 16 fracciones IX y X en el Reglamento
Interno del CEPAJ articulo 13 en todas sus fracciones y tiene por propdsitos:

e Colaborar, en la materia de su competencia, para la ejecucion de dispositivos acordados para mejorar la prevencion, atencidon y manejo de los accidentes en el
Estado.

e Colaborar con el Secretario Técnico del Consejo, para la realizacion de dispositivos y programas que fortalezcan la prevencién y el control de los accidentes, dafios a la salud,
urgencias epidemioldgicas y desastres.

e Gestion y aplicacidn de la normatividad aplicable tal como: Ley de transparencia y acceso a la informacién publica del Estado de Jalisco y sus municipios, Ley de adquisiciones y
enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco, Politicas administrativas del Gobierno del Estado de Jalisco, Clasificador por objeto de gasto, Reglamento para el manejo y
control de gastos, manual de viaticos para los servidores publicos del Estado de Jalisco.
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Los procesos asociados al macro proceso de atencién médica de urgencias son:

Procedimiento

Area responsable

Procedimiento

Area responsable

Atencion  Primaria de

Médicas

Urgencias

Coordinaciéon del Sistema de
Atencion Meédica de Urgencias
(SAMU)

Coordinacion del traslado
interhospitalario e ingreso de
pacientes a hospitales de 2do. Y
3er. Nivel

Coordinacién del Sistema de
Atencion Médica de Urgencias
(SAMU)

Prestacion de la atencién médica en
eventos especiales

Coordinacién del Sistema de
Atencién Médica de Urgencias
(SAMU)

Atencién médica de urgencias a
pobladores del estado de Jalisco
por medio del programa de
aerotransportacion vital de
emergencias

Coordinacién del Sistema de
Atencion Meédica de Urgencias
(SAMU)

Los procesos asociados al macro proceso de prevencién son:

Procedimiento

Area responsable

Informacidén a la poblacién en materia
de prevencion de accidentes.

Coordinacién operativa

Operativos y Eventos Especiales para
la prevencion de accidentes

Coordinacién operativa
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Los procesos asociados al macro proceso de administracidn eficiente y transparente de recursos humanos, financieros y materiales son:

Procedimiento Area responsable Procedimiento Area responsable

Elaboracién del presupuesto Coordinacién administrativa Realizacion de las adquisiciones y | Coordinacién administrativa
abastecimientos

Atencién a los movimientos de | Coordinacién administrativa Solicitudes de  transparencia | Coordinaciéon administrativa
personal recibidas (ITEl o Infomex)
Realizacion de viaticos Jefatura de contabilidad
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4. Indicadores de la Institucion

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacion y las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempeiio. Esta manera de
presentar el esquema de la gestion del MOP de la Institucién tiene la finalidad de asociar la estructura con las prdacticas administrativas y medir su
desempeiio. A continuacién, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido

Contribuir a una vida mas larga y

saludable por medio de un mayor|Consejo Estatal Sin datos
Plan Estatal de a servicios de salud de calidad ara la Prevencion | . . . ..

. . , v p . Sin unidad de medida Atender el 100% de las solicitudes para el
Desarrollo seguridad social, asi como de Accidentes en .
. . . sentido
fomentar habitos de vida Jalisco
saludable.
(Ndmero de operativos y
. . . eventos especiales realizados
Operativos y Eventos Especiales para|Coordinador , P .
o la prevencién de accidentes Operativo entre Numero operativos y Anual Ascendente
Procedimiento eventos especiales
programados por 100)
Promover e informacién a la Coordinador (Ndmero de asesorias, Anual Ascendente
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 17 de 170

01 27-oct-2015




x CONSEJO,ESTATAL PARA LA
PREVENCION pE ACCIDENTES

CEPAJ

Manual de Organizacién y Procedimientos

Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizaciéon Sentido
poblacién en materia de prevencidon |Operativo capacitacién y estrategias de
de accidentes. comunicacion realizados entre
Numero de asesorias,
capacitacién y estrategias de
comunicacion programas por
100)
o (Solicitudes de servicios
Coordinacion del atendidos por el SAMU /Total
Atencion Primaria de Urgencias Sistema de Atencion |4a solicitudes de servicios Anual Ascendente
Médicas Médica de Urgencias s icitados por el SAMU)*100
(SAMU)
(Pacientes regulados en
condicién de urgencia médica
a hospitales de segundo y
Coordinacion del traslado Coordinacion del tercer nivel de atencién/Total
interhospitalario e ingreso de Sistema de Atencion |y pacientes en condicion de | anyal Ascendente
pacientes a hospitales de 2do. Y 3er. [Médica de Urgencias urgencia médica ingresados a
Nivel (SAMU) hospitales en segundo y tercer
nivel de atencién.)*100
., (Solicitudes de servicios
Coordinacidn del .
., . Ly . ., |atendidos en eventos
Prestacién de la atencidn médica en |Sistema de Atencién .
. . . |especiales por el SAMU /Total |Anual Ascendente
eventos especiales Médica de Urgencias . .
de solicitudes de servicios
(SAMU) .
atendidos en eventos
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizaciéon Sentido
especiales por el SAMU)*100
Pacientes en condicién de
. - . L, urgencia médica con traslados
Atencidon médica de urgencias a Coordinacidn del g .
. . ., |Aero médicos / total de
pobladores del estado de Jalisco por |Sistema de Atencién )
. . . |pacientes regulados en Anual Ascendente
medio del programa de Aero Médica de Urgencias ., . -
o . condicién de urgencia médica
transportacion vital de emergencias [(SAMU) ,
gue podrian ser trasladados
via aérea)
., Coordinacion . . .
Elaboracién del presupuesto . . No aplica No aplica No aplica
administrativa
Atencién a los movimientos de Coordinacion . . .
. . No aplica No aplica No aplica
personal administrativa
. Realizacidon de las adquisiciones Coordinacion . . .
Procedimiento L g ¥ o i No aplica No aplica No aplica
abastecimientos administrativa
Solicitudes de transparencia Coordinacion No aplica No aplica No aplica
recibidas (ITEl o Infomex) administrativa P P P
L - Coordinacion . . .
Realizacidn de viaticos . . No aplica No aplica No aplica
administrativa
Planeacién, seguimiento y
. evaluacidn del Plan Operativo- Coordinacion de . . .
Procedimiento L . . ., No aplica No aplica No aplica
Estratégico Anual del Consejo Estatal|planeacion
para la Prevencidn de Accidentes
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizaciéon Sentido
Numero de mediciones de
L . L, factor de riesgo realizadas
Evaluacién de la medicion de los Coordinacion de . 8
. . entre el NUmero de Anual Ascendente
factores de los riesgo planeacion . .
mediciones de factor de riesgo
por 100
Numero de publicaciones
Analisis y evaluacion de datos Coordinacion de realizadas entre el NUmero de Anual
(Observatorio de Lesiones) planeacion publicaciones programadas Ascendente
por 100
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SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCION

DE ACCIDENTES EN JALISCO
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Organigrama

(1) Coordinador Operativo

(1) Jefe de Desarrollo Institucional

(1) Jefe de vinculacion

5. Organizacion de la Secretaria Técnica del Consejo Estatal para la Prevencion de Accidentes

1

SECRETARIO TECNICO

DEL CEPAJ

1 Secretario Técnico de CEPAJ

1.1
COORDINACION
OPERATIVA

111

11.2
éi'gfé’RRgL'fg JEFATURA DE
VINCULACION

INSTITUCIONAL

2.1
COORDINACION DEL
SISTEMA DE
ATENCION MEDICA
DE URGENCIAS

(12) Médicos regulares

(11) Enfermeros

3.1
COORDINACION
ADMINISTRATIVA

41 (1) Coordinador Administrativo
COORDINACION DE

PLANEACION

311
JEFATURA DE
CONTABILIDAD

411
JEFATURA DE
INVESTIGACION Y
EPIDEMIOLOGIA

Figura 3. Organigrama de la Secretario Técnico del Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

epidemioldgica

(1) Jefatura de Contabilidad

(1) Jefe de investigacion

y

Autorizaciones legales
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La figura 3 corresponde al organigrama oficial del Secretario Técnico del Consejo Estatal para la Prevencion de Accidentes en Jalisco que permite mostrar
las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.
El organigrama, que es una representacién estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de
los funcionarios y servidores publicos en la gestiéon de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidon sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacidn, se presentardn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una
participacién sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucién.
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6. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidon entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacién
efectiva en la realizacién de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligdndolas a la accidon ordenada. En el caso de la Secretaria Técnica del Consejo Estatal
para la Prevencién de Accidentes en Jalisco, la accidon ordenada puede:

1. Representar al Presidente cuando éste asi lo indique;

2. Acordar con el Presidente los programas que deberan ser propuestos en las reuniones ordinarias del Consejo, cumpliendo con la misién y los objetivos para los
cuales el Consejo fue creado;

3. Presentar a consideracidn del Consejo, el calendario de sesiones del mismo;

4. Presentar al Presidente del Consejo la orden del dia a seguir en las sesiones que se celebren;

5. Remitir a los miembros del Consejo, la convocatoria, el orden del dia y la documentacién correspondiente para la sesidn que se cita;

6. Enviar la convocatoria y la informacion necesaria, con la anticipacion posible, para el caso de sesiones extraordinarias;

7. Someter a votacion el acta de la asamblea anterior y recabar las firmas de los asistentes;

8. Vigilar la elaboracién de las actas de las sesiones del Consejo, registrarlas, y sistematizar los acuerdos correspondientes;

9. Llevar el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos, compromisos y medidas establecidas en el seno del Consejo;

10. Previo a la celebracién de las sesiones, verificar la existencia de quérum legal;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

. Presidir, en ausencia del Presidente, las sesiones ordinarias y extraordinarias que se realicen;

Vigilar el funcionamiento de las Coordinaciones y de los Comités;

Vigilar la adecuada utilizacidn de los recursos humanos, materiales y financieros, destinados al cumplimiento de los programas y desarrollo operativo del Consejo.
Ordenar y clasificar los estudios e investigaciones que se presenten al Consejo y proporcionar a sus integrantes la informacién y materiales que le requieran;
Llevar un registro de los integrantes del Consejo y sus suplentes;

Llevar el control de las actividades realizadas por los Comités;

Elaborar y presentar al Presidente del Consejo, el Programa Estatal de Prevencidn y Control de Accidentes y el Programa General de Trabajo del Consejo;

Ejecutar los acuerdos tomados por el Consejo;

Convocar a sesion a los miembros del Consejo;

Elaborar el proyecto de presupuesto anual;

Las demas que le confieren la legislacion aplicable, las que le delegue el Presidente o el Consejo y las similares a las anteriores, necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

Se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:
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Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

Nombre del puesto  Secretario Técnico del Consejo Estatal para la Prevencion de Accidentes en Jalisco
Area Secretaria Técnica del Consejo Estatal para la Prevencion de Accidentes en Jalisco
Jefe inmediato Secretario de Salud del Estado de Jalisco

(1) Coordinador Operativo
(1) Coordinador del SAMU
(1) Coordinador administrativo
(1) Coordinador de planeacion

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Solicita por via oficio o comunicado la propuesta de los operativos y eventos especiales a la coordinacién
operativa

PE-16-X-RI-7-11-1 Revisién y visto bueno de los operativos y eventos especiales del CEPAJ

No se acepta plan operativo y eventos especiales del CEPAJ

Se acepta plan operativo y eventos especiales del CEPAJ

Operativos y Eventos Especiales
para la Prevencion de Accidentes.

PE-16-X-RI-7-1I-2 Mantiene comunicacion directa con secretarios de estado, coordinador de SAMU, gestiona
recursos para la atencion de la urgencia médica.

Atencidn Primaria de Urgencias
Médicas

PE-16-X-RI-7-1I-3 Recibe la solicitud de atencién de eventos especiales y turna esa solicitud al Coordinador del SAMU.

Prestacién de la atencién médica
en eventos especiales

Solicita necesidades presupuestales por cada area
PE-16-X-RI-7-XIII-4

Firma de validacidn y envio a la Subsecretaria de Finanzas

Elaboracién del presupuesto
Elaboracién del presupuesto
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Responsabilidades funcionales

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

PE-16-X-RI-7-XIII-5

Valida propuesta de vacante (Nuevo Ingreso)

PE-16-X-RI-7-XI11-6

Firma vy pasa al Secretario de Salud

PE-16-X-RI-7-X111-7

Autoriza y firma el movimiento y regresa a CEPAJ

Atencién a movimientos de
personal

PE-16-X-RI-7-X111-8

Analiza la solicitud y si es viable, valida la misma vy si no informa que no ha sido autorizada

Realizacion de viaticos

PE-16-X-RI-7-X111-9

Da visto bueno al tramite de compra

Realizacion de las adquisiciones,
licitaciones y abastecimientos

PE-16-X-RI-7-XVII-10

Solicita por via oficio o comunicado la propuesta del plan operativo anual del CEPAJ

PE-16-X-RI-7-XVII-11

Revisién y visto bueno del Secretario Técnico del CEPAJ

PE-16-X-RI-7-XVI1-12

Si no se acepta la propuesta del plan operativo, se envia para su modificacion

PE-16-X-RI-7-XVII-13

Aprobacidn del plan anual de trabajo operativo estratégico del CEPAJ

Plan Operativo Estratégico Anual
del Consejo Estatal para la
Prevencion de Accidentes

PE-16-X-RI-7-XI11-14

Solicita por via oficio o comunicado la medicion del factor de riesgo

PE-16-X-RI-7-XI111-15

Presentacién del Informe final de la medicién del factor de riesgo

Medicién de factores de riesgo

PE-16-X-RI-7-XI111-16

Solicita por via oficio o comunicado el informe de accidentes trimestral

PE-16-X-RI-7-X111-17

Presentacidn de los resultados del Informe de accidentes

Andlisis y evaluacion de datos
(Observatorio de Lesiones)

Revision

Autorizaciones legales

Pagina

N° Fecha Mtro. Héctor Pérez Partida

Secretario de Planeacion, Administracién y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario General de Gobierno Pagina 28 de 170

01 27-oct-2015




CONSEJO,ESTATAL PARA LA
PREVENCION DE ACCIDENTES

CEPAJ

Manual de Organizacién y Procedimientos

Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL

REGLAMENTO INTERIOR

CLAVE

ARTiCULO

FRACCION

INCISO

CLAVE

ARTiCULO FRACCION

INCISO Consecutivo

Referencia

PE

16

RI

PE-16-X-RI-7-1I-1

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidn o inciso se omite anotar.

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
RI Reglamento interno
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Suplencias

CAPITULO VII
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 21.- El Presidente del Consejo sera suplido en su ausencia, por el Secretario Técnico.

Articulo 22.- El Secretario Técnico sera suplido en ausencias temporales consideradas como tal, las menores de 45 dias por el Coordinador del SAMU y en las
ausencias por mas de 45 dias sera designado por el presidente del Consejo.

Articulo 23.- Los Consejeros propietarios, podran ser suplidos por la persona que al efecto designe cada uno de ellos y sean debidamente acreditados ante el
Presidente o el Secretario Técnico del Consejo.

Articulo 24.- Las ausencias de los Coordinadores de Area, seran suplidas por la persona que al efecto designe el Secretario Técnico
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7. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacidon con relaciéon a su(s) Macro-proceso(s). A ese
organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la
consecucion de los procesos. A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
1- Informacién a la 1- Asesoria,
poblacién en Capacitacion y
materia de estrategias de
Acciones de ) prevencion de comunicacion
PE-16-X-RI-7-I-1 Prevencion i Acciones de accidentes
Prevencion de Prevencién .
Accidentes .
2- Operativos vy
2- Operativos vy Eventos Especiales
Eventos Especiales para la prevencion
para la prevencién de accidentes
de accidentes
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1- Atencion Primaria
de Urgencias
Médicas

2- Coordinacién del
traslado

interhospitalario e
ingreso de pacientes
a hospitales de 2do.
Y 3er. Nivel

1-  Prestaciéon vy
coordinaciéon de la
atenciéon médica de
urgencias a nivel pre
hospitalario.

2- Coordinacién del
traslado

interhospitalario e
ingreso de pacientes

. ., ‘s Atencién  Médica - a hospitales de 2do.
PE-16-X-RI-10-I Atencién Atencion  Médica g . 3- Prestacién de la Y 3er. Nivel
de Urgencias e Urgencias atencion médica en
eventos especiales 3- Prestacién de la
) ) atencion médica en
4- Atencion .medlca eventos especiales
de urgencias  a
pobladores _ del 4- Prestaciéon de la
estaqo de Jalisco por atencién médica de
medio del programa urgencias por medio
de Aero del programa
transportacién vital
de emergencias AVE.
AVE.
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1- Solicitudes de

transparencia 1-  Atencion  a
recibidas (ITEl o solicitudes de
Infomex) transparencia
recibidas por |la
ciudadania y
organismos publicos
y privados.
Administraciéon de 2- Elaboraciéon del 2- Elaboracién del
Recursos presupuesto presupuesto
PE-16-X-RI-7-I-1 Humanos, Administracién de Administracion de 3 Atencién  a 5
materiales Recursos Recursos movimientos de 3-  Atencion  a
Financieros Y personal movimientos de
personal

Transparencia

L, 4- Realizaciéon de
4- Realizacion de

viaticos
viaticos
o 5- Atencion de
5- Realizacion de licitaciones
7
licitaciones, adquisiciones v
adquisiciones y abastecimientos

abastecimientos

PE-16-X-RI-7-1 Prevencion Planeacion, Planeacion, 1- Planeacion, 1- Realizacién  del
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Seguimiento v
Evaluacion

Seguimiento
Evaluacion

y

seguimiento y
evaluacion del Plan
Operativo-

Estratégico Anual del
CEPAJ

2- Evaluacién de la
medicion de los
factores de los riesgo

3- Andlisis y
evaluacion de datos
(Observatorio de
Lesiones)

Plan Operativo-
Estratégico CEPAJ

2- Evaluacién de la
medicion de los
factores de riesgo

3- Observatorio de
Lesiones
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Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

COORDINACION OPERATIVA DEL CONSEJO ESTATAL PARA LA

PREVENCION DE ACCIDENTES EN JALISCO
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"y CONSEJO ESTATAL PARA LA
A J . J o .2 . .
il | PREVENCION DEACCIDENTES Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

B Ceray

8. Coordinacidn Operativa: Fichas de responsabilidades funcionales, ficha de procedimiento, Narrativa y ficha de servicios

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacién entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacidon
efectiva en la realizacién de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligdndolas a la accién ordenada. En el caso de la coordinaciéon operativa, la accién

ordenada puede:

e Colaborar, en la materia de su competencia, para la ejecucién de dispositivos acordados para mejorar la prevencidn, atencidén y manejo de los accidentes en el

Estado.
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Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Coordinador Operativo
Coordinacién Operativa

Secretario Técnico

(1) Jefatura de Desarrollo Institucional

(1) Jefatura de Vinculacion

(1) Apoyo Administrativo en salud A7

Responsabilidades funcionales

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . L.
(Proceso, tramite o servicio)
PE-16-X-RI-7-1-1 labora analisi r rativ ven iales. . .

6 Se elabora analisis y propuesta de operativos y eventos especiales Operativos y Eventos Especiales
PE-16-X-RI-7-1-2 Revisién de las propuestas del plan operativo y eventos especiales del CEPA) para la Prevencion de
PE-16-X-RI-7-1-3 Se implementa plan operativo y eventos especiales del CEPAJ Accidentes

Analisis de la solicitud de cursos material informacion y/o campanias sobre prevencion de
PE-16-X-RI-7-I-4 .
accidentes
PE-16-X-RI-7-1-5 No es aceptada la solicitud de cursos material informacién y/o campafias sobre prevencién de Informacién a la poblacién en
accidentes. materia de prevencion de
PE-16-X-RI-7-I-6 Es aceptada la solicitud de material informacion y/o campafias sobre prevencion de accidentes accidentes
PE-16-X-RI-7-1-7 Da respuesta a la solicitud por parte del area correspondiente, tomando en cuenta el material
informacién y/o campanias sobre prevencion de accidentes
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Procedimiento de Operativos y Eventos Especiales para la Prevencion de Accidentes.

Ficha del procedimiento

Proceso

Acciones de Prevenciéon de Accidentes

Macro-proceso rector

Prevencidn

Tramite o servicio asociado

Operativos y Eventos Especiales para la prevencion de accidentes

Politicas del proceso

La vigencia del operativo especial (evento) serd durante el periodo que se estipule desde su apertura hasta su clausura,
considerando que en algunos eventos se dard seguimiento a los acuerdos y compromisos.

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

1.-Realizar analisis FODA con base a los resultados del afio previo de cada evento y establecer nuevas estrategias que sean
acordes a la situacion actual.

2.-Coordinacion multisectorial para la planeacién de cada evento

3.-Acompanamiento y ejecucion de los operativos con las diferentes instituciones y organizaciones.

Resultado(s) del proceso

Ejecucion del operativo

Indicador (Numero de operativos y eventos especiales realizados entre Numero operativos y eventos especiales programados por 100)
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Modelado del proceso de Operativos y Eventos Especiales para la Prevencion de Accidentes.

2
@ -
b~ =
= a
o -
O ]
K}
'g Solicita propussta de
3 % operativos y eventos
s o especiales del CEPA
= =
i o | Solicitud de propuesta
=8 | deoperativos y/o
£ | eventos especiales
o
wv

P

:Se acepta operativo?

Revision/ Vistobueno de Si
operativos y eventos

Y

especiales del CEPA J

No

Elaboracion, analisis y
propuestas de operativos y
eventos especiales del
CEPAJ

Acclones de Prevencion de Accidentes Operativo y E
Coordinacion Operativa del CEPA)

Revision y propuesta

operativos y evertos
especiales del CEPA

Implementacdon de
operativos y eventos
especiales del CEPAJ

Plan operativo
y eventos
especiales
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Narrativa de Operativos y Eventos Especiales para la Prevencion de Accidentes.

N° Responsable Actividad Resultado Area
o Solicita por via oficio o comunicado la propuesta de los operativos y Secretaria Técnica del
1 Secretario Tecnico - L - Oficio o comunicado
eventos especiales a la coordinacién operativa CEPAJ
Coordinador operativo Se elabora analisis y propuesta de operativos y eventos especiales. Informe de propuestas de Coordinacién
2 los operativos y eventos .
p. Y operativa del CEPA)J
especiales
L . . . Propuestas de los o
C Revisién y visto bueno de los operativos y eventos especiales del ) Secretaria Técnica del
3 | Secretario Técnico operativos y eventos
CEPAJ . CEPA)
especiales
Lo . . Plan operativo y eventos Secretaria Técnica del
4 | Secretario Técnico No se acepta plan operativo y eventos especiales del CEPAJ .
especiales CEPAJ
L, . Propuestas de los L
5 | Coordinador operativo ReV|S|_on de las propuestas del plan operativo y eventos operativos y eventos Coordinacién
especiales del CEPAJ . operativa del CEPAJ
especiales
L . . Plan operativo y eventos Secretaria Técnica del
6 | Secretario Técnico Se acepta plan operativo y eventos especiales del CEPAJ .p y
especiales CEPAJ
) ) : . : Plan operativo y eventos | Coordinacién
7 | Coordinador operativo Se implementa plan operativo y eventos especiales del CEPAJ P y .
especiales operativa del CEPAJ
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Ficha del servicio de Operativos y Eventos Especiales para la Prevencidon de Accidentes.

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Sin identificador del servicio

Coordinacién multisectorial en materia de prevencidn de riesgos en eventos ( Operativo Semana
Santa, Romerias, Eventos Especiales y Contingencias)

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

1.-Analisis conjuntamente con el Secretario Técnico del CEPAJ, representantes de Instituciones y
asociaciones.

2.- Elaboracién del programa operativo en prevencion de riesgos
3.- Implementacién del Programa de Prevencidn a nivel Estatal

4.- Seguimiento y Evaluacion de los resultados que se obtengan de la ejecucién del programa

Documentos que se obtienen con el tramite

Plan operativo anual

Vigencia del tramite o servicio

La vigencia del operativo especial (evento) serd durante el periodo que se estipule desde su apertura
hasta su clausura, considerando que en algunos eventos se darda seguimiento a los acuerdos vy
compromisos.

Usuario(s)

Secretario Técnico del CEPAJ, Coordinador operativo, jefes de vinculacidn, desarrollo institucional
del CEPAJ

Responsable del servicio

Coordinacién operativa

Teléfono 3823-5512
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Domicilio y Ubicacion Lago Tequesquitengo #2600, Col. Lagos del Country, Zapopan, Jalisco.
Horario de atencién 8:30 a 16:00 horas.
Requisitos Solicitud de plan anual operativo del CEPAJ
Costo Sin costo
Forma de pago Sin costo
Lugar de pago Sin lugar de pago
Tiempo de respuesta 3 meses, considerando que se inicia en enero y termina en marzo
Direccion General responsable Coordinacién operativa
Direccién de Area responsable Coordinacién operativa
Contacto para quejas y sugerencias .
(nombre, I:eléf:;lnojy chrei electronico) Dr. José Parra Sandoval
Anexo de formatos y liga en Internet No aplica

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario de Planeacion, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 43 de 170

01 27-oct-2015




CONSEJO ESTATAL PARA LA

PREVENCION DE ACCIDENTES

CEPAJ

Manual de Organizacién y Procedimientos

Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

Procedimiento de Informacion a la poblacion en materia de prevencidon de accidentes

Ficha del procedimiento

Proceso

Acciones de Prevenciéon de Accidentes

Macro-proceso rector

Prevencidn

Tramite o servicio asociado

Asesoria, capacitacidon y estrategias de comunicaciéon

Politicas del proceso

Informar a la poblacién y a los profesionales de la salud sobre la prevencidn de accidentes.

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

Solicitud por escrito o verbal, ademds de material y personal capacitado.

Resultado(s) del proceso

Poblacién recibe informacién sobre prevencién de accidentes.

Indicador No aplica
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Modelado del proceso de Informacidon a la poblacion en materia de prevencion de accidentes

Solicitud de cursos,
material informadon
y/o campanas.

Cludadania, Organizaclones /
Asoclaciones

Motivos de la
negativa de respuesta

Jefatura de Desarrollo
Institucional

Solicitud de
material
campanias
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Narrativa del proceso de Informacidn a la poblacidn en materia de prevencion de accidentes

N° Responsable Actividad Resultado Area
Ciudadania y organizaciones Solicitud de cursos material informacién y/o campafias sobre Ciudadania'y
1 publicas o privadas. prevencion de accidentes. Obtener informacion organizaciones
publicas o privadas.
Coordinador operativo Analisis de la solicitud de cursos material informaciéon y/o campanias . . Coordinacién
2 ., . Solicitud de material .
sobre prevencidn de accidentes. Operativa
. . No es aceptada la solicitud de cursos material informacion y/o - Coordinacién
3 | Coordinador operativo N ., . Oficio de respuesta ,
campanias sobre prevencion de accidentes. Operativa
. , o . . S Ciudadania
Ciudadania y organizaciones | Reciben respuesta de la negativa por parte de la coordinacién - o y
4 . . . Oficio de respuesta organizaciones
publicas o privadas. operativa S .
publicas o privadas.
. . Es aceptada la solicitud de material informaciéon y/o campafas sobre | Turnar a la Jefatura de Coordinacién
5 | Coordinador operativo ., . o .
prevencion de accidentes. Desarrollo Institucional Operativa
. ., . ., material informacién y/o
. ., Se prepara material informacion y/o campafias sobre prevencién de o . -
6 |Jefatura de Vinculacion . campafias sobre Jefatura de Vinculacién
accidentes . .
prevencion de accidentes
Jefatura de Desarrollo ., . Cursos sobre prevencién Jefatura de Desarrollo
7 o Se prepara cursos sobre prevencién de accidentes \ S
Institucional de accidentes Institucional
8 | Coordinador operativo Da respuesta a la solicitud por parte del area correspondiente, Dar respuesta afirmativa o | Coordinacién
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N° Responsable Actividad Resultado Area

tomando en cuenta el material informacion y/o campanas sobre negativa. Operativa
prevencion de accidentes.

Entrega de cursos, material | _. ,
8 Ciudadaniay

9 Ciudadania y organizaciones | Recibe material informacion y/o campafias sobre prevencién de informacién y/o campanias organizaciones
publicas o privadas. accidentes. sobre prevencion de it .
. publicas o privadas.
accidentes
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Ficha del servicio de Asesoria, capacitacion y estrategias de comunicacion

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Sin identificador del servicio

Asesoria, capacitacion y estrategias de comunicacion

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

El servicio se presta dependiendo de lo establecido en el Plan Estratégico Operativo del CEPAJ,
tomando encuentra la mortalidad en el Estado y el presupuesto disponible.

Documentos que se obtienen con el tramite

Capacitacion (cursos), constancias, material impreso, promocionales, mensajes en diversos canales
de comunicacién (spots, activaciones, impresos, promocionales, entrevistas, ruedas de prensa),
manuales, instructivos, informes y formatos de seguimiento. Impresos y Promocionales.

Vigencia del tramite o servicio

Tres meses

Usuario(s)

Instituciones, personal de salud y poblacion.

Responsable del servicio

Coordinacién Operativa

Teléfono

0133 38235512

Domicilio y Ubicacion

Lago Tequesquitengo #2600, Col. Lagos del Country, Zapopan, Jalisco

Horario de atencion

9:00 a 15:00 horas

Requisitos Solicitud por medio de un oficio y la concordancia con el Planeacién Estratégico Operativo del CEPAI.
Costo Sin costo
Forma de pago No aplica
Lugar de pago No aplica
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Tiempo de respuesta

Un mes.

Direccidn General responsable

Coordinacién Operativa

Direccién de Area responsable

Jefatura de Vinculacién

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

Dr. José Parra Sandoval y Lic. Victor Hugo Gutiérrez Martinez

Anexo de formatos y liga en Internet

No aplica
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Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR
Indicador: Operativos y Eventos Especiales para la Prevencién de Accidentes.
Objetivo transversal: Desarrollar un operativo y /o evento especial para la prevenciéon de accidentes

El operativo y/o evento especial para la prevencién de accidentes, se realizara durante el periodo que se estipule desde su apertura

Descripcion general
hasta su clausura.

Formula (Numero de operativos y eventos especiales realizados entre Numero operativos y eventos especiales programados por 100)
Observaciones: No aplica
Frecuencia de medicidn: Anual
Fuente: Consejo Estatal para la prevencion de Accidentes CEPA)J
Referencias adicionales: No aplica
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Asesoria, capacitacion y estrategias de comunicacion para la prevenciéon de accidentes

Objetivo transversal:

Desarrollar una asesoria, capacitacion y estrategias de comunicacién para la prevencion de accidentes

Descripcion general

El servicio se presta dependiendo de lo establecido en el Plan Estratégico Operativo del CEPAJ, consiste en capacitacién (cursos),
constancias, material impreso, promocionales, mensajes en diversos canales de comunicacién (spots, activaciones, impresos,
promocionales, entrevistas, ruedas de prensa), manuales, instructivos, informes y formatos de seguimiento. Impresos vy
Promocionales.

Formula

(Nimero de asesorias, capacitacion y estrategias de comunicacion realizados entre Numero de asesorias, capacitacién y
estrategias de comunicacidn programas por 100)

Observaciones:

No aplica

Frecuencia de medicidn:

Anual

Fuente: Consejo Estatal para la prevencion de Accidentes CEPA)J
Referencias adicionales: | No aplica
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COORDINACION DEL SISTEMA DE ATENCION MEDICA DE URGECIAS
DEL CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCION DE ACCIDENTES EN
JALISCO
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CEPAJ

9. Coordinacion del SAMU: Fichas de responsabilidades funcionales, ficha de procedimiento, Narrativa y ficha de servicios

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidon entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacidon
efectiva en la realizacién de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligdndolas a la acciéon ordenada. En el caso de la coordinacion del SAMU, la accién
ordenada puede:

e Colaborar con el Secretario Técnico del Consejo, para la realizacion de dispositivos y programas que fortalezcan la prevencion y el control de los
accidentes, dafos a la salud, urgencias epidemioldgicas y desastres.
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Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Coordinador del Sistema de Atenciéon Médica de Urgencias

Sistema de Atencion Médica de Urgencias SAMU

Secretario Técnico

(10) Médicos Generales A
(9) Enfermeros Generales A

(10) Voluntarios en Despacho de Ambulancias

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-16-X-RI-10-11-1

PE-16-X-RI-10-11-2

PE-16-X-RI-10-1I-3

PE-16-X-RI-10-1I-4

Responsabilidad funcional

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

En caso de accidente con multiples victimas o desastres, acude al lugar, organiza los recursos para la
atencién de la urgencia interactda con las diferentes instituciones y mantiene comunicacion directa

con el Secretario de Técnico, Secretario de Salud, CRUM e Instituciones hospitalarias

Mantener comunicacién directa con las autoridades hospitalarias para lograr el ingreso del paciente
al hospital adecuado, cuando la gestidon del Médico General A y Enfermero General A no sea efectiva.
Desactiva la alerta de recepcidn masiva de pacientes a los hospitales involucrados en ZMG.

Si no existe respuesta positiva para el ingreso del paciente a algun hospital receptor, establece
comunicacion con personal directivo de hospitales receptores, Secretario Técnico del CEPAJ
Secretaria de Salud entre otros para lograr la recepcién del paciente en algun hospital disponible.

Recibir la solicitud, programa el evento, si se cuenta con el recurso humano y material, programa al

Prestacion y coordinacion de
atencién médica de urgencias a
nivel pre hospitalario.

la
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Responsabilidades funcionales

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Referencia Responsabilidad funcional
Médico General A y Enfermera General A para cubrir el evento con la ambulancia del SAMU.
PE-16-X-RI-10-1I-5 Confirmar la asistencia del equipo para la atencién del evento especial.

Solicitar a las autoridades correspondientes la aeronave para el traslado del o los pacientes, organiza
PE-16-X-RI-10-11-6 los equipos de traslado, informa al secretario técnico del CEPAJ, organiza de ser necesarios los
traslados en tierra, ayuda a gestionar los espacios disponibles en los hospitales adecuados.

PE-16-X-RI-10-11-7

PE-16-X-RI-10-11-8 Las actividades que le sean asignadas por el Secretario Técnico del CEPAJ.

Acudir en representacién del Secretario Técnico del CEPAJ a las reuniones operativas de los comités
de Muerte Materna, Hospital Seguro, Proteccion Civil, etcétera.
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Nombre del puesto Médicos Generales A
Area SAMU
Jefe inmediato Coordinador de SAMU

Personal a su cargo Enfermera General A

Responsabilidades funcionales

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)

Analizar informacion de las caracteristicas del accidente, nUmero y gravedad de los lesionados y
toma decisién de enviar la ambulancia medicalizada del SAMU o ULIR.

PE-16-X-RI-10-I1-9 Informa al Coordinador del SAMU.

Acudir al sitio del accidente o domicilio del enfermo, analiza gravedad de la situacion, inicia
PE-16-X-RI-10-11-10 tratamiento e informa al CRUM.
Prestacion y coordinacién de la
atencién médica de urgencias a
nivel pre hospitalario.

Gestionar via telefénica o radiocomunicacidn con los hospitales adecuados, el espacio ideal para la
atencion del enfermo o lesionado y mantiene informado constantemente al personal médico del

PE-16-X-RI-10-11-11 hospital receptor de las condiciones clinicas del o los pacientes trasladados. Asigna al Médico
General A de Traslado el Hospital receptor.

PE-16-X-RI-10-11-12 Trasladar al enfermo o lesionado al Hospital designado por el CRUM en la ambulancia de SAMU o
de los servicios Médicos Municipales que atendio el Incidente.

Entregar al Paciente estabilizado al personal médico del Hospital receptor
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Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-16-X-RI-10-11-13
PE-16-X-RI-10-11-14

PE-16-X-RI-10-11-15

PE-16-X-RI-10-11-16

PE-16-X-RI-10-11-17

PE-16-X-RI-10-11-18

PE-16-X-RI-10-11-19

PE-16-X-RI-10-11-20

- . Aplica en
Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)

Realizar reporte del servicio proporcionado, revisa equipo médico y material utilizado, repone
consumibles, llena formato de inventario,

Da por terminado el Proceso de Atencion Primaria de Urgencias

Realizar Pase de visita para actualizar los datos clinicos de los pacientes pendientes de regulacion
médica.

Decidir el hospital receptor adecuado, de acuerdo a la urgencias clasificada, establece
comunicacion via telefdonica o radiocomunicacion con el personal médico del hospital receptor,
presenta todos los datos obtenidos previamente, haciendo énfasis en la gravedad del caso clinico
de que se trate.

Si el hospital receptor acepta al paciente, solicita al Enfermero General A que se comunique al
hospital de origen del paciente, para informar el hospital receptor, nombre del médico que
acepto, condiciones especiales para el traslado, etcétera.

Si la respuesta no es favorable para el ingreso del paciente, continuo la busqueda de los espacios
en hospitales que pueden dar tratamiento inicial o definitivo al paciente presentado, si a pesar de
esto no existe respuesta favorable, informa al Coordinador de SAMU.

Mantener comunicacion directa con el personal médico o paramédico encargado del traslado para ' hospitalario e ingreso de pacientes
actualizar datos clinicos del paciente durante el mismo y mantiene informado al personal del a hospitales de 22 y 3er nivel.
hospital receptor de cualquier cambio en el estado del paciente.

Coordinacion del traslado inter

Una vez ingresado el paciente al hospital receptor por terminado el proceso de Coordinacién del
traslado inter hospitalario e ingreso de pacientes a hospitales de 2do. Y 3er. Nivel
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Responsabilidades funcionales

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)

Se presenta con ambulancia, equipo médico funcional, insumos completos el dia y la hora
PE-16-X-RI-10-1I-21 programada para el evento, mantiene comunicacion con el CRUM para informar cualquier
incidente, atiende en el lugar cualquier necesidad de atencién médica.
Se mantiene alerta y en comunicacién con el equipo que atiende el evento especial, para atender | Prestacion de la atencidon medica
cualquier necesidad de traslado. en eventos especiales
Una vez terminado el evento especial, informa al CRUM, Coordinador del SAMU y da por
terminada, la atencidn al evento especial y regresa al centro regulador
Tomar llamada del personal médico del hospital emisor, obtiene datos clinicos del paciente (signos
vitales, historia clinica, exdamenes de laboratorio, datos clinicos, estado neuroldgico, entre otros),
transcribe en hoja de traslado secundario, clasifica la urgencia como real o relativa, toma la
decisién de Activar la Aero transportacion Vital de Emergencia AVE.
Informar al Coordinador del SAMU, la necesidad de la activaciéon del Programa AVE. Inicia la
busqueda de espacio para la recepciéon del paciente en el hospital adecuado.
Se dirige al lugar de despegue del aeronave, con el equipo y material necesario para el traslado
adecuado del paciente, procurando realizar un tiempo menor a 30 minutos en este traslado,
Informa al centro Regulador de Urgencias Médicas y Coordinador del SAMU le hora de despegue y
tiempo estimado de llegada al lugar donde se encuentre el paciente.
Valorar al paciente, ayuda en la estabilizacidon del mismo si es necesario, prepara al paciente para
el traslado registra los datos clinico e informacién del traslado en los formatos especiales para ello,
obtiene consentimiento informado del paciente o responsables del mismo, comunica al Centro
Regulador de Urgencias Médicas el estado clinico real del paciente, condiciones del traslado y

PE-16-X-RI-10-11-22

PE-16-X-RI-10-11-23

PE-16-X-RI-10-11-24

PE-16-X-RI-10-11-25
Prestacion de la atencién medica
de urgencias por medio del

PE-16-X-RI-10-11-26 programa AVE

PE-16-X-RI-10-11-27
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Responsabilidades funcionales

PE-16-X-RI-10-11-28

Referencia

Responsabilidad funcional

tiempo estimado de llegada al hospital destino.
Confirma el lugar en el hospital adecuado para el paciente, informa el tiempo aproximado de
llegada, mantiene comunicacién con equipo de traslado, coordinador del SAMU y hospital destino

constantemente.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Informa aterrizaje, acompafia el traslado terrestre, entrega al paciente en el hospital receptor,
recoge material y equipo utilizado, reporta al Coordinador del SAMU y regresa al Centro Regulado

de Urgencias Médicas.

Archiva expediente del traslado, Repone consumibles, verifica estado del equipo, prepara nuevo
traslado aéreo o entrega de guardia, da por terminado el proceso de Aero transportacién Vital de

Emergencia.

Las Actividades que le sean asignadas por el Secretario Técnico del CEPAJ y Coordinador del SAMU.
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Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Enfermeros Generales A
SAMU
Coordinador del SAMU

12 Médico General A (Médicos reguladores)

11 Enfermero general titulado

5 Apoyo auxiliar administrativo en salud

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-16-X-RI-10-11-29

PE-16-X-RI-10-11-30

PE-16-X-RI-10-1I-31

PE-16-X-RI-10-11-32

PE-16-X-RI-10-11-33

PE-16-X-RI-10-11-34

Cumple las funciones del Voluntario del despacho de Ambulancias, en su ausencia.

Responsabilidad funcional

Analiza informacion de las caracteristicas del accidente, nUmero y gravedad de los lesionados y toma
decisién de enviar la ambulancia medicalizada del SAMU o ULIR.

Auxilia en las labores de estabilizacion al Médico General A

Auxilia al Médico General A en la gestion del lugar adecuado para el paciente y a mantener informado
constantemente al personal médico del hospital receptor de las condiciones clinicas del o los pacientes

trasladados.

Acompana el traslado del enfermo o lesionado en la ULIR. Auxilia al Médico General A en el traslado al
enfermo o lesionado al Hospital designado por el CRUM en la ambulancia de SAMU o de los servicios

Médicos Municipales que atendié el Incidente.
Realiza reporte del servicio proporcionado, revisa equipo médico y material utilizado, repone consumibles,

Aplica en

(Proceso, tramite o
servicio)

Prestacién y coordinacién
de la atencidon médica de
urgencias a nivel pre
hospitalario.

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 62 de 170
01 27-oct-2015




CONSEJO,ESTATAL PARA LA
PREVENCION DE ACCIDENTES

CEPAJ

Manual de Organizacién y Procedimientos

Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-16-X-RI-10-11-35

PE-16-X-RI-10-11-36

PE-16-X-RI-10-11-37

PE-16-X-RI-10-11-38

PE-16-X-RI-10-11-39

PE-16-X-RI-10-11-40

PE-16-X-RI-10-11-41

Responsabilidad funcional

llena formato de inventario

Entrega al personal del turno siguiente bitacoras, material limpio y completo.

Recibe Guardia, solicita via radiocomunicacion o telefénica, los espacios disponibles en urgencias de los
hospitales de la ZMG, auxilia a Medico Regulador en el pase de visita para actualizar los datos clinicos de
los pacientes pendientes de regulacién médica.

Recibe informacién del personal médico del hospital emisor via telefénica o radiocomunicacién, toma
datos generales del paciente (nombre, edad, Hospital emisor, nombre de medico emisor, etcétera), asigna
numero de regulacion y turna llamada a Medico General A para investigar datos clinicos del paciente.
Establece comunicacion con el hospital emisor para informar el hospital receptor, nombre del médico que
acepto, condiciones especiales para el traslado, etcétera.

Auxilia la Medico General A en la busqueda del espacios en hospitales que pueden dar tratamiento inicial o
definitivo al paciente presentado, informa al Coordinador del SAMU.

Mantiene comunicacion directa con el personal médico o paramédico encargado del traslado para
actualizar datos clinicos del paciente durante el mismo y mantiene informado al personal del hospital
receptor de cualquier cambio en el estado del paciente.

Se presenta con ambulancia, equipo médico funcional, insumos completos el dia y la hora programada para
el evento, mantiene comunicacién con el CRUM para informar cualquier incidente, atiende en el lugar
cualquier necesidad de atenciéon médica.

Se mantiene alerta y en comunicacién con el equipo que atiende el evento especial, para atender cualquier
necesidad de traslado.

Aplica en

(Proceso, tramite o
servicio)

Coordinacién del traslado
inter hospitalario e
ingreso de pacientes a
hospitales de 22 y 3er
nivel.

Prestacion de la atencion
medica en eventos
especiales
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Responsabilidades funcionales

Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional (Proceso, tramite o
servicio)

PE-16-X-RI-10-11-42 Auxilia al Médico General A en la activacion del Programa AVE

Auxilia al Médico General A para Informar al Coordinador del SAMU, la necesidad de la activacién del

Programa AVE. Inicia la busqueda de espacio para la recepcién del paciente en el hospital adecuado.

Se dirige al lugar de despegue de la aeronave, con el equipo y material necesario para el traslado adecuado

del paciente, procurando realizar un tiempo menor a 30 minutos en este traslado , Informa al centro

Regulador de Urgencias Médicas y Coordinador del SAMU le hora de despegue y tiempo estimado de Prestacién de la atencién
llegada al lugar donde se encuentre el paciente.

Ayuda al Médico General A en la estabilizacién del paciente si es necesario, prepara al o los paciente para
PE-16-X-RI-10-11-45 el traslado, comunica al Centro Regulador de Urgencias Médicas, el estado clinico real del paciente,
condiciones del traslado y tiempo estimado de llegada al hospital destino.

PE-16-X-RI-10-11-43

PE-16-X-RI-10-11-44

medica de urgencias por
medio del programa AVE

PE-16-X-RI-10-11-46 Recoge Material y equipo utilizados y regresa al Centro Regulador de Urgencias Médicas.
PE-16-X-RI-10-11-47 Limpia equipo, repone consumibles, carga baterias de equipo, limpia unidad y llena bitacora del servicio.
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Nombre del puesto  Voluntarios en Despacho de Ambulancias
Area SAMU
Jefe inmediato Coordinador del SAMU

Personal a sucargo (10) Voluntarios en Despacho de Ambulancias

Responsabilidades funcionales

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o L.
(Proceso, tramite o servicio)

PE-16-X-RI-10-11-48 Captura de datos, Geo referencia y Despacho de la ambulancia

Prestacion y coordinacién de la
atencion médica de urgencias a
nivel pre hospitalario.

Analiza informacién y toma decisién de enviar ambulancia de municipio mas cercano o informa al

PE-16-X-RI-10-1I-43 Médico General A en turno en el CRUM las caracteristicas del accidente.

PE-16-X-RI-10-11-50 Realiza las funciones del Enfermero General A en ausencia del mismo
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Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL

REGLAMENTO INTERIOR

CLAVE

ARTiCULO

FRACCION

INCISO

CLAVE ARTICULO FRACCION

INCISO Consecutivo

Referencia

PE

16

X

0

RI 10 I

0 1

PE-16-X-0-RI-10-11-1

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidn o inciso se omite anotar.

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
RI Reglamento Interno.
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Procedimiento de Atencién Primaria de Urgencias Médicas

Ficha del procedimiento

Proceso

Atencidon Médica de Urgencias

Macro-proceso rector

Atencion

Tramite o servicio asociado

Prestacion y coordinacion de la atencién médica de urgencias a nivel pre hospitalario.

Politicas del proceso

Dar cumplimiento a la norma oficial Mexicana NOM 034-SSA1-2014

Proporcionar atencién médica a la poblacién del Estado de Jalisco que se encuentra en situacién de urgencia médica.

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

Infraestructura Hospitalaria y Pre hospitalario, Unidades de Transporte
Aero médico, Terrestre y Maritimo y Sistemas de Comunicacion,

Resultado(s) del proceso

Protocolos de Atencidn prehospitalaria y Hospitalaria de pacientes con
Urgencia Médica

Indicador No aplica
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CEPAJ

Narrativa del proceso de Atencion Primaria de Urgencias Médicas

N° Responsable Actividad

Resultado

Area

CEINCO, Fiscalia General, Recepcion de la llamada de urgencias y clasificacidon de la llamada

1 | SEMOV, UEPCB entre otros.

Informacién de la urgencia o

emergencia medica

CEINCO, Fiscalia
General, SEMOV,
UEPCB entre otros.

Voluntarios del Despacho de Captura de datos, Geo referencia y Despacho de la ambulancia

2 Ambulancias

Envio de unidad moévil para
atencion de urgencias
médicas mas cercana
(ambulancia, ULIR)

Analiza informacién y toma decisién de enviar ambulancia de
municipio mas cercano o informa al Médico General A en turno en el
CRUM las caracteristicas del accidente.

Voluntarios del Despacho de
Ambulancias

Despacho de la unidad de
emergencia médica mas
adecuada

Cumple las funciones del Voluntario del despacho de Ambulancias,

4 | Enfermero General A .
en su ausencia.

Despacho de la unidad de
emergencia médica mas
adecuada

SAMU, Despacho de
Ambulancias

Analiza informacidn de las caracteristicas del accidente, nUmero y
gravedad de los lesionados y toma decision de enviar la ambulancia

5 | Médico General A medicalizada del SAMU o ULIR.

Despacho de la unidad de
emergencia médica mas

Informa al Coordinador del SAMU. adecuada CRUM
Analiza informacidn de las caracteristicas del accidente, nUmero y )
6 | Enfermero General A gravedad de los lesionados y toma decision de enviar la ambulancia Despacho_de Ia, u.nldadlde
medical-izada del SAMU o ULIR. emergencia médica mas
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N° Responsable Actividad Resultado Area

adecuada

Acude al sitio del accidente o domicilio del enfermo, analiza gravedad

7 | Médico General A . e . .
de la situacion, inicia tratamiento e informa al CRUM.

Estabilizacion del paciente

8 | Enfermero General A Auxilia en las labores de estabilizacién al Médico General A Estabilizacion del paciente

En caso de accidente con multiples victimas o desastres, acude al
lugar, organiza los recursos para la atencién de la urgencia, L SAMU
. , . L . ~ ., | Atencion integral oportuna de
interactuda con las diferentes instituciones y mantiene comunicacién los lesionados en accidentes
directa con el Secretario Técnico, Secretario de Salud, CRUM e L .

o . . . . . con multiples victimas
Instituciones hospitalarias. Activa alerta de recepcidon masiva de
pacientes a hospitales de ZMG.

Coordinador del SAMU

C Mantiene comunicacion directa con secretarios de estado,
Secretario Técnico

. . - Administracion de recursos
10 coordinador de SAMU, gestiona recursos para la atencién de la

para la atencién

urgencia médica. SAMU/CEPA)
. ., Recopila informacién y la proporciona a comunicacion social de .
Jefe de Vinculacion P . y p P . . Mantener informada a la
11 Secretaria de Salud, y medios de comunicacién, en caso de incidentes poblacion
relevantes o con multiples victimas. '
1 Gestiona via telefénica o radiocomunicacion con los hospitales
Médico General A s » i
adecuados, el espacio ideal para la atencién del enfermo o lesionado .,
. . 4 Asegurar la recepcion del
y mantiene informado constantemente al personal médico del ) .
12 . . . ) paciente en el hospital CRUM
hospital receptor de las condiciones clinicas del o los pacientes adecuado
trasladados. Asigna al Médico General A de Traslado el Hospital
receptor.
13 | Enfermera General A Auxilia al Médico General A en la gestion del lugar adecuado parael | Asegurar la recepcién del
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N° Responsable Actividad Resultado Area
paciente y a mantener informado constantemente al personal paciente en el hospital
médico del hospital receptor de las condiciones clinicas del o los adecuado
pacientes trasladados.
. Mantiene comunicacién directa con las autoridades hospitalarias
Coordinador del SAMU ) ) ) P »
para lograr el ingreso del paciente al hospital adecuado, cuando la Asegurar la recepcién del
14 gestion del Médico General A y Enfermero General A no sea efectiva. | paciente en el hospital SAMU
Desactiva la alerta de recepcién masiva de pacientes a los hospitales |adecuado
involucrados en ZMG.
.- Traslada al enfermo o lesionado al Hospital designado por el CRUM .
Médico General A . p' . ,g' P .. Traslado de Paciente
15 en la ambulancia de SAMU o de los servicios Médicos Municipales o
. . estabilizado.
gue atendié el Incidente.
Acompaiia el trasl | enfermo o lesion n la ULIR. Auxilia al
Enfermera General A cSJ.pa a el traslado del enfermo o lesio adoe' au u .aa .
16 Médico General A en el traslado al enfermo o lesionado al Hospital Traslado de Paciente
designado por el CRUM en la ambulancia de SAMU o de los servicios | estabilizado. SAMU
Médicos Municipales que atendi6 el Incidente.
5di , 0 .- , Ingreso del Paciente
Médico General A Entrega al Paciente estabilizado al personal médico del Hospital grese .
17 estabilizado al Hospital
receptor
adecuado.
Hospital de 22 o 3er nivel . . . - . Pacientes reciben tratamiento | Hospital de 22 o 3er
Recibe al paciente o pacientes e inicia tratamiento. . .
definitivo nivel
18 | Médico General A Da por terminado el Proceso de Atencidn Primaria de Urgencias Ingresg del Pauentg CRUM
estabilizado al Hospital
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N° Responsable Actividad Resultado Area
adecuado.
Médico General A . .- . . . 1 Material completo y en
Realiza reporte del servicio proporcionado, revisa equipo médico y . L. .,
19 . s . . X Optimo estado para atencién
material utilizado, repone consumibles, llena formato de inventario, L
de nuevos incidentes.
. .. . . . 1 Material completo y en
Enfermera General A Realiza reporte del servicio proporcionado, revisa equipo médico y . pletoy -
20 . . . . . Optimo estado para atencién SAMU
material utilizado, repone consumibles, llena formato de inventario .
de nuevos incidentes.
Médico General A Entrega al personal del turno siguiente bitdcoras, material limpio y Material completoy en
21 completo, quienes verifican funcionalidad del equipo y completan 6ptimo estado para atencion
material faltante. de nuevos I.
- s e Material completo y en
Enfermera General A Entrega al personal del turno siguiente bitacoras, material limpio y o pletoy .
22 6ptimo estado para atencion SAMU
completo. .
de nuevos Incidentes.
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Ficha del servicio de Prestacion y coordinacion de la atencion médica de urgencias a nivel pre hospitalario

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Sin identificador del servicio

1- Prestacion y coordinacién de la atenciéon médica de urgencias a nivel pre hospitalario.

Descripcion del servicio (registrar
los periodos de atencién)

Coordinar el traslado del paciente con urgencia médica, remitido por servicio pre-hospitalario y hospitalario que requiera un
nivel de atencién mayor para la resolucidn de su urgencia médica.

Documentos que se obtienen con
el tramite

Se comunica y corrobora por via telefénica o radio comunicacién los datos de la hoja de regulacién: Folio, nombre del
médico regulador, fecha y hora del proceso, ademas de informar el status de regulacion a solicitud del usuario.

Vigencia del tramite o servicio

La vigencia es de acuerdo a la resolucion de los 6rganos y hospitales receptores, ya que solo se coordina el traslado del
paciente.

Usuario(s)

Ciudadania, hospitales Regionales, hospitales de primer contacto, centros de Salud y Hospitales privados

Responsable del servicio

Coordinador del SAMU

Teléfono

Tel. 3853-1939

Domicilio y Ubicacion

Lago Tequesquitengo #2600, Col. Lagos del Country, Zapopan, Jalisco.

Horario de atencion

Lunes a Viernes de 8:30 a 16:00 horas.

1. El paciente se encuentre en un centro de urgencias u hospital.

Requisitos . . . .
9 2. El paciente se encuentre a bordo de una unidad de traslado pre-hospitalario.
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3. Que el paciente sea presentado por médico o personal pre-hospitalario responsable de la atencion.
4. Que la informacién del paciente sea veridica y actualizada.

Actualizacién de la informacién de acuerdo a los cambios o alteraciones a los estados de salud que presente el paciente.

Costo Sin costo

Forma de pago Sin pago

Lugar de pago Sin pago

Tiempo de respuesta No aplica

Direccion General responsable Secretario Técnico del CEPAJ
Direccién de Area responsable Coordinacién del SAMU

Contacto para quejas y
sugerencias

(nombre, teléfono y correo
electronico)

Coordinador del SAMU Tel. 3853-1939 CEPAJ 3823-5512

Anexo de formatos y liga en

No aplica
Internet
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Procedimiento de Coordinacidn del traslado interhospitalario e ingreso de pacientes a hospitales de 2do. Y 3er. Nivel

Ficha del procedimiento

Proceso Atencidon Medica de urgencias
Macro-proceso rector Atencion
Tramite o servicio asociado Coordinacién del traslado inter hospitalario e ingreso de pacientes a hospitales de 2do. Y 3er. Nivel.

Dar cumplimiento a la norma oficial Mexicana NOM 034-SSA1-2014

Politicas del proceso i . o B ) ] » o
Proporcionar atencién médica a la poblacién del Estado de Jalisco que se encuentra en situacion de urgencia médica.

1.- Hojas de Regulacién

Recursos necesarios para iniciar | 2.- Solicitud expresa del usuario

el proceso 3.- Infraestructura Hospitalaria y Pre hospitalaria, Unidades de Transporte
Aero médico, Terrestre y Maritimo y Sistemas de Comunicacion,

Resultado(s) del proceso Regulaciones Medicas Secundarias Favorables
Indicador No aplica
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Modelado del proceso de Coordinacion del traslado interhospitalario e ingreso de pacientes a hospitales de 2do. Y 3er. Nivel

imer contacto

Proporciona
informacién general,
estado dlinico, q
gravedad, tratamierto

vsignos vitales

Centro de Salud, Ho:

Solicita los espacios
disponibles en

Recibe informacién
del personal médico
del hospital emisor

ytoma datos

hospitales de la

CRUM/Enfermera General A

Mantiene comunicadén
informa al hospital directa con elpersonal
emisor, nombre del médico o paramédico
médico que acepto, encargado del traslado
condiciones especiales para actualizar datos
para el traslado clinicos del padente
durante el mismo.

1
1
1
1
1
1
1
1
1
I
I
1
1
1
1
1
1
1
1

urgencias de los :
1
1
1
i
|
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Actusliza los I

1

Toma llamada del
personal médica del

pendientes de
regulacién médica

del paciente

CRUM/Medico General &

Decide el hospital Continua la blsqueda
receptor, de acuerdo del espacios en

ala urgencias cla, hospitales que
establece pueden dar
comunicacién con tratamiento informa al
personal del hospital

Hospital Receptor Coordinador de SAM

Acepta padents?

Unavezingresadoel
paciente 3l hospital
receptor por terminado el
proceso de Coordinadén
del traslado inter
hospitalario e ingreso de
pacientes 3 hospitsles de
2do. ¥ 3er. Nivel

Mantiene
informado al
persanal del
hospital receptor
de cualquier
cambio en el
estado del paciente.

Atencion Secundaria y Regulacion de paientes

SAMU/Coordinador del SAMU

Establece comunicacion con
personal directivo de hospitales
receptores, Secretario Técnico del
CEPAJ Secretaria de Salud para
lograr la recepcion del pacierte
en aladn hospital disponible.

Informa al centro
reguladorla
aceptacion del
paciente.

Hospitalde Segundo y Tercer
Nivel

Recibe paciente y

datratamineto final
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Narrativa del proceso de Coordinacion del traslado interhospitalario e ingreso de pacientes a hospitales de 2do. Y 3er. Nivel

N° Responsable Actividad Resultado Area
Solicita via radiocomunicacion o telefénica, los espacios disponibles en i2acid
Enfermera General A . : 2 pa P Actualizacién de estado de CRUM
urgencias de los hospitales de la ZMG, auxilia a Medico Regulador en el | fyerza hospitalaria, actualizacion
1 pase de visita para actualizar los datos clinicos de los pacientes pendientes | de| estado clinico de los
de regulacion médica. pacientes pendientes de
regulacién médica.
. Realiza Pase de visita para actualizar los datos clinicos de los pacientes i2acid ini
Médico General A : | para a P Actualizacion, del estado clinico | crRum
2 pendientes de regulacién médica. de los pacientes pendientes de
regulacién médica.
Proporciona informacion general, estado clinico, gravedad, tratamiento
Centro de Salud,| . P tal | Médi Gg IA' Enf G' 8 LA d ’I CRUM y Centro de Salud,
. . signos vitales al Médico General A o Enfermero Genera e ; ; P . .
Hospital de primer g Proporcionar informacién del Hospital de primer
3 | contacto Hospital estado clinico del paciente para | contacto Hospital
Regional, entre otros. inicio de Regulacion Secundaria. Regional, entre
otros.
Recibe informacidn del personal médico del hospital emisor via telefénica o
Enfermera General A ) R . _ .,
radiocomunicacién, toma datos generales del paciente (nombre, edad, | Recibir informacién general del
4 Hospital emisor, nombre de medico emisor, etcétera), asigna nimero de | paciente para regulacion CRUM
regulacién y turna llamada a Medico General A para investigar datos | secundaria.
clinicos del paciente.
. Toma llamada del personal médico del hospital receptor, obtiene datos | Obtener datos clinicos para la
5 | Médico General A . . . . . . , ., i CRUM
clinicos del paciente (signos vitales, historia clinica, examenes de |regulacién del paciente a
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N° Responsable Actividad Resultado Area

laboratorio, datos clinicos, estado neurolégico, entre otros), transcribe en  hospitales de 22 o 3er nivel
hoja de traslado secundario, clasifica la urgencia como real o relativa, si se
requiere proporciona sugerencias al tratamiento, toma la decisién de
aceptar o no la regulacién médica.

Decide el hospital receptor adecuado, de acuerdo a la urgencias clasificada,
establece comunicacién via telefénica o radiocomunicacién con el personal | Presentar al hospital adecuado el
6 |Médico General A médico del hospital emisor, presenta todos los datos obtenidos caso clinico del paciente que CRUM
previamente, haciendo énfasis en la gravedad del caso clinico de que se | corresponde.
trate.

Si el hospital receptor acepta al paciente, solicita al Enfermero General A
gue se comunique al hospital de origen del paciente, para informar el Iniciar traslado del paciente al
hospital receptor, nombre del médico que acepto, condiciones especiales | hospital receptor

para el traslado, etcétera.

7 | Médico General A

Establece comunicacion con el hospital emisor para informar el hospital . .
Iniciar traslado del paciente al

8 |Enfermera General A | receptor, nombre del médico que acepto, condiciones especiales para el ) CRUM
, hospital receptor
traslado, etcétera.
Si la respuesta no es favorable para el ingreso del paciente, continuo la .
. . . . L Presentar al hospital adecuado el
. busqueda de los espacios en hospitales que pueden dar tratamiento inicial , . .
9 | Médico General A o . . ) caso clinico del paciente que CRUM
o definitivo al paciente presentado, si a pesar de esto no existe respuesta corresponde
favorable, informa al Coordinador de SAMU. P '
Auxilia la Medico General A en la busqueda del espacios en hospitales que | Presentar al hospital adecuado el
10 |Enfermera General A |pueden dar tratamiento inicial o definitivo al paciente presentado, informa | caso clinico del paciente que CRUM
al Coordinador del SAMU. corresponde.
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Coordinador del Si no existe respuesta positiva para el ingreso del paciente a algun hospital
11 | SAMU receptor, establece comunicacion con personal directivo de hospitales | Atencion del Paciente en hospital
receptores, Secretario Técnico del CEPAJ Secretaria de Salud entre otros | disponible

para lograr la recepcién del paciente en algln hospital disponible.

Coordinacién de
Atencién Medica
de Urgencias

Mantiene comunicacién directa con el personal médico o paramédico

encargado del traslado para actualizar datos clinicos del paciente durante

el mismo y mantiene informado al personal del hospital receptor de

cualquier cambio en el estado del paciente.

Mantiene comunicacion directa con el personal médico o paramédico

encargado del traslado para actualizar datos clinicos del paciente durante . CRUM
. . . . Traslado adecuado del paciente.

el mismo y mantiene informado al personal del hospital receptor de

cualquier cambio en el estado del paciente.

Médico General A

12 Traslado adecuado del paciente.

13 |Enfermera General A

s Una vez ingresado el paciente al hospital receptor por terminado el ., . .
Médico General A & > € P2 P pror por terl Atencién medica de urgencias
14 proceso de Coordinacién del traslado inter hospitalario e ingreso de .
. . . integral
pacientes a hospitales de 2do. Y 3er. Nivel
Hospital segundo . . . . Paciente recibe tratamiento Hospital segundo
15 P . 8 y Recibe paciente y da tratamiento final . P . 8
tercer nivel definitivo y tercer nivel
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Ficha del servicio de Coordinacidon del traslado interhospitalario e ingreso de pacientes a hospitales de 2do. Y 3er. Nivel

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Sin identificador del servicio

Ficha del servicio de Coordinacion del traslado interhospitalario e ingreso de pacientes a hospitales de 2do. Y 3er. Nivel

Descripcion del servicio (registrar los
periodos de atencion)

Coordinar el traslado del paciente con urgencia médica, remitido por servicio pre-hospitalario y hospitalario que
requiera un nivel de atencién mayor para la resolucién de su urgencia médica.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Se comunica y corrobora por via telefonica o radio comunicacién los datos de la hoja de regulacién: Folio, nombre del
médico regulador, fecha y hora del proceso, ademas de informar el status de regulacion a solicitud del usuario.

Vigencia del tramite o servicio

La vigencia es de acuerdo a la resolucidn de los érganos y hospitales receptores, ya que solo se coordina el traslado del
paciente.

Usuario(s)

Ciudadania, hospitales Regionales, hospitales de primer contacto, centros de Salud y Hospitales privados

Responsable del servicio

Coordinador del SAMU

Teléfono

Tel. 3853-1939

Domicilio y Ubicacion

Lago Tequesquitengo #2600, Col. Lagos del Country, Zapopan, Jalisco.

Horario de atencion

Lunes a Viernes de 8:30 a 16:00 horas.

5. El paciente se encuentre en un centro de urgencias u hospital.
6. El paciente se encuentre a bordo de una unidad de traslado pre-hospitalario.

Requisitos 7. Que el paciente sea presentado por médico o personal pre-hospitalario responsable de la atencién.
8. Que la informacidn del paciente sea veridica y actualizada.
Actualizacién de la informacién de acuerdo a los cambios o alteraciones a los estados de salud que presente el
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paciente.
Costo Sin costo
Forma de pago Sin pago
Lugar de pago Sin pago
Tiempo de respuesta No aplica

Direccidon General responsable

Secretario Técnico del CEPAJ

Direccién de Area responsable

Coordinacion del SAMU

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo
electronico)

Coordinador del SAMU Tel. 3853-1939
CEPAJ 3823 5512

Anexo de formatos y liga en Internet

No aplica
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Procedimiento de Prestacion de la atencion médica en eventos especiales

Ficha del procedimiento

Proceso

Atencidon Médica de Urgencias

Macro-proceso rector Atencion

Tramite o servicio asociado

Prestacion de la atencién médica en eventos especiales

Politicas del proceso

Dar cumplimiento a la norma oficial Mexicana NOM 034-SSA1-2014
Proporcionar atencién médica a la poblacién del Estado de Jalisco que se encuentra en situacién de urgencia médica.

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Infraestructura Hospitalaria y Pre hospitalaria, Unidades de Transporte
Aero médico, Terrestre y Maritimo y Sistemas de Comunicacion,

Resultado(s) del proceso

Urgencia Médica

Atencidn Médica inmediata a los participantes en eventos de afluencia masiva de personas

Indicador No aplica
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Modelado del proceso de Prestacion de la atencion médica en eventos especiales

Tt

uciones del Gobiemo del estado de alisco,
i

gt

Secretuio Téc

Prestacion de I atenciin média en eventos especiles.

Procedimiento, Atencion pHm
de Urgencias
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Narrativa del proceso de Prestacion de la atencion médica en eventos especiales

N° Responsable Actividad Resultado Area
Instituciones del Gobierno Solicitan por medio de un oficio dirigido al Coordinador del SAMU o Secretario | optener informacién de Instituciones del
del estado de Jalisco Técnico del CEPAJ, con por lo menos 2 semanas de anticipacion, el apoyo con | eyentos de afluencia GJolIJ_iernoSdel e?ta_dodde
. ’ | servicio médi ramédi ral ncién medi rante even : alisco, -ecretaria de
. Secretaria de Salud, el se Fo eFi co y paramédico, para la atencion medica durante eventos de | masiva de personas, Salud, Estado Mayor
Estado Mayor afluencia masiva de personas. preparase ante Presidencial,
. . S incidentes con multiples | 'nstituciones Privadas,
Pres!denual, Instituciones 1ClC p entre otros.
Privadas, entre otros. victimas
. ‘- Recibe la solicitud de atencién de eventos especiales y turna esa solicitud al
Secretario Técnico del i .
2 Coordinador del SAMU. Secretaria Técnica

CEPAJ

Programar personal
necesario para la
atencién del evento
especial.

Recibe la solicitud, programa el evento, si se cuenta con el recurso humanoy
3 | Coordinador de SAMU material, programa al Médico General A y Enfermera General A para cubrir el
evento con la ambulancia del SAMU.

De no contar con recursos humanos y materiales para la atencion del evento | Gestionar recursos para

4 | Coordinador del SAMU especial, gestionara con los Servicios Médicos Municipales correspondientes |la atencién de evento
los recursos necesarios para la atencidn del evento. especial. SAMU
Se presenta con ambulancia, equipo médico funcional, insumos completos el

5 Médico General A dia y la hora programada para el evento, mantiene comunicacién con el Atencidon medica al
CRUM para informar cualquier incidente, atiende en el lugar cualquier evento especial.

necesidad de atencion médica.
Se presenta con ambulancia, equipo médico funcional, insumos completos el
dia y la hora programada para el evento, mantiene comunicacién con el

6 |Enfermera General A Atencién medica al
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N° Responsable Actividad Resultado Area
CRUM para informar cualquier incidente, atiende en el lugar cualquier evento especial.
necesidad de atenciéon médica.
- Se mantiene alerta y en comunicacion con el equipo que atiende el evento Atencidn medica al
7 | Médico General A . . . .
especial, para atender cualquier necesidad de traslado. evento especial.
CRUM
Se mantiene alerta y en comunicacion con el equipo que atiende el evento Atencidon medica al
8 |Enfermera General A . ) . .
especial, para atender cualquier necesidad de traslado. evento especial.
i . . . . ., . Atencién medica al
g | Coordinador del SAMU Confirma la asistencia del equipo para la atencién del evento especial. .
evento especial.
.- Una vez terminado el evento especial, informa al CRUM, Coordinador del ., . SAMU
Médico General A ) P o o Atencidén medica al
10 SAMU y da por terminada, la atencion al evento especial y regresa al centro .
evento especial.
regulador
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 85 de 170
01 27-oct-2015




= CONSEIO, ESTATAL PARA LA

CEPAJ

PREVENCION DE ACCIDENTES

Manual de Organizacién y Procedimientos

Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

Ficha del servicio de Prestacion de la atencion médica en eventos especiales

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Sin identificador del servicio

Ficha del servicio de Prestacién de la atencién médica en eventos especiales

Descripcidn del servicio (registrar los
periodos de atencidn)

Coordinar el traslado del paciente con urgencia médica, remitido por servicio pre-hospitalario y hospitalario que
requiera un nivel de atencién mayor para la resolucién de su urgencia médica.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Se comunica y corrobora por via telefénica o radio comunicacién los datos de la hoja de regulacién: Folio, nombre del
médico regulador, fecha y hora del proceso, ademas de informar el status de regulacion a solicitud del usuario.

Vigencia del tramite o servicio

La vigencia es de acuerdo a la resolucion de los drganos y hospitales receptores, ya que solo se coordina el traslado del
paciente.

Usuario(s)

Ciudadania, hospitales Regionales, hospitales de primer contacto, centros de Salud y Hospitales privados

Responsable del servicio

Coordinador del SAMU

Teléfono

Tel. 3853-1939

Domicilio y Ubicacién

Lago Tequesquitengo #2600, Col. Lagos del Country, Zapopan, Jalisco.

Horario de atencion

Lunes a Viernes de 8:30 a 16:00 horas.

9. El paciente se encuentre en un centro de urgencias u hospital.

Requisitos . . . .
10. El paciente se encuentre a bordo de una unidad de traslado pre-hospitalario.
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11. Que el paciente sea presentado por médico o personal pre-hospitalario responsable de la atencion.
12. Que la informacién del paciente sea veridica y actualizada.

Actualizacién de la informacién de acuerdo a los cambios o alteraciones a los estados de salud que presente el paciente.

Costo Sin costo
Forma de pago Sin pago
Lugar de pago Sin pago
Tiempo de respuesta No aplica

Direccidon General responsable

Secretario Técnico del CEPAIJ

Direccién de Area responsable

Coordinacion del SAMU

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electronico)

Coordinador del SAMU Tel. 3853-1939
CEPAJ 3823 5512

Anexo de formatos y liga en Internet

No aplica
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Procedimiento de Atencion médica de urgencias a pobladores del Estado de Jalisco por medio del programa AVE

Ficha del procedimiento

Proceso Atencidon Médica de Urgencias
Macro-proceso rector Atencion
Tramite o servicio asociado 1- Prestacion y coordinacion de la atencion médica de urgencias a nivel pre hospitalario.

Dar cumplimiento a la norma oficial Mexicana NOM 034-SSA1-2014

Politicas del proceso i . o B ) ) . o
Proporcionar atencién médica a la poblacién del Estado de Jalisco que se encuentra en situacién de urgencia médica.

Recursos necesarios para iniciar | Infraestructura Hospitalaria y Pre hospitalaria, Unidades de Transporte
el proceso Aero médico, Terrestre y Maritimo y Sistemas de Comunicacion,

Atencion Médica la poblacién del estado de Jalisco que se encuentre en urgencia médica y que por su gravedad, situacién

Resultado(s) del proceso e s . ‘1 .
geografica, inaccesibilidad a servicios médicos, requiera de traslado oportuno.

Indicador No aplica
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Modelado del proceso de Atencion médica de urgencias a pobladores del Estado de Jalisco por medio del programa AVE

Canin e Sohn ospia 8 primer

Hospito ge et nivel
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Narrativa del proceso de Atencion médica de urgencias a pobladores del Estado de Jalisco por medio del programa AVE

N° Responsable Actividad Resultado Area
Centro de Salud, Proporciona informacion general, estado clinico, gravedad, tratamiento y | proporcionar  informacion Centro de  Salud,
. Hospital de primer | S8N0S vitales al Médico General A o Enfermero General A del CRUM del estado clinico del pospital de primer
contacto Hospital paciente para inicio de contacto Hospital
Regional, entre otros. Regulacion Secundaria. Regional, entre otros.
Toma llamada del personal médico del hospital emisor, obtiene datos
clinicos del paciente (signos vitales, historia clinica, exdmenes de
oy laboratorio, datos clinicos, estado neuroldgico, entre otros), transcribe en | Activaciéon del Programa
2 Médico General A . . o . .
hoja de traslado secundario, clasifica la urgencia como real o relativa, | AVE
toma la decision de Activar la Aero transportacion Vital de Emergencia
AVE.
3 Enfermera General A Auxilia al Médico General A en la activacién del Programa AVE ﬁi:/tévauon del Programa CRUM
Informa al Coordinador del SAMU, la necesidad de la activacion del Activacion del Programa
4 Médico General A Programa AVE. Inicia la busqueda de espacio para la recepcion del AVE
paciente en el hospital adecuado.
E Auxilia al Médico General A para Informar al Coordinador del SAMU, la .
nfermera General A i . .. , Activacién del Programa
5 necesidad de la activacién del Programa AVE. Inicia la busqueda de AVE
espacio para la recepcion del paciente en el hospital adecuado.
Solicita a las autoridades correspondientes la aeronave para el traslado .
6 del o los pacientes, organiza los equipos de traslado, informa al secretario Activacion - del - Programa SAMU
Coordinador del SAMU ’ ’ AVE

técnico del CEPAJ, organiza de ser necesarios los traslados en tierra,
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No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

ayuda a gestionar los espacios disponibles en los hospitales adecuados.

Médico General A

Se dirige al lugar de despegue del aeronave, con el equipo y material
necesario para el traslado adecuado del paciente, procurando realizar un
tiempo menor a 30 minutos en este traslado, Informa al centro
Regulador de Urgencias Médicas y Coordinador del SAMU la hora de
despegue y tiempo estimado de llegada al lugar donde se encuentre el
paciente.

Activacion del
AVE

Programa

SAMU

Enfermero General A

Se dirige al lugar de despegue de la aeronave, con el equipo y material
necesario para el traslado adecuado del paciente, procurando realizar un
tiempo menor a 30 minutos en este traslado , Informa al centro
Regulador de Urgencias Médicas y Coordinador del SAMU le hora de
despegue y tiempo estimado de llegada al lugar donde se encuentre el
paciente.

Activacion del
AVE

Programa

SAMU

Médico General A

Valora al paciente, ayuda en la estabilizacion del mismo si es necesario,
prepara al paciente para el traslado registra los datos clinico e
informacién del traslado en los formatos especiales para ello, obtiene
consentimiento informado del paciente o responsables del mismo,
comunica al Centro Regulador de Urgencias Médicas el estado clinico real
del paciente, condiciones del traslado y tiempo estimado de llegada al
hospital destino.

Estabilizacion, traslado
medicalizada y seguro del o
los pacientes

SAMU

10

Enfermero General A

Ayuda al Médico General A en la estabilizacion del paciente si es
necesario, prepara al o los paciente para el traslado, comunica al Centro
Regulador de Urgencias Médicas, el estado clinico real del paciente,
condiciones del traslado y tiempo estimado de llegada al hospital destino.

Estabilizacion, traslado
medicalizada y seguro del o
los pacientes

SAMU
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N° Responsable Actividad Resultado Area
i ié ) . S . - Informacion a la poblacion
Jefe de Vinculacion Socializa e informa a la prensa y comunicacién social de las distintas eneral P rensa
11 dependencias involucradas en el traslado las condiciones del mismo vy si 8 o P .. | CEPAJ
. . comunicacion social,
es prudente organiza entrevistas y ruedas de prensa. ,
etcétera.
s Confirma el lugar en el hospital adecuado para el paciente, informa el .
Médico General A i _g P . P ] p_, . Traslado medicalizado y
12 tiempo aproximado de llegada, mantiene comunicacién con equipo de seauro del paciente CRUM
traslado, coordinador del SAMU y hospital destino constantemente. g P
L Informa aterrizaje, acompana el traslado terrestre, entrega al paciente en .
Medico General A el hospital reccje tor repco e material equipo utiIizgado pre orta al Entrega de paciente
13 P pror, 8 LA . . | estabilizado al hospital SAMU
Coordinador del SAMU vy regresa al Centro Regulado de Urgencias
. receptor
Médicas.
i i . . . . o Atencion integral del i i
Hospital de 3er Nivel Recibe Paciente o pacientes y da tratamiento definitivo . gl Hospital de 3er Nivel
Paciente o pacientes
14 Enfermera General A Recoge Material y equipo utilizados y regresa al Centro Regulador de  Preparacion para nuevo SAMU
Urgencias Médicas. traslado aéreo
15 Enfermera General A Limpia equipo, repone consumibles, carga baterias de equipo, limpia|Preparacién para nuevo SAMU
unidad y llena bitacora del servicio. traslado aéreo
Médi Archiva expediente del traslado, Repone consumibles, verifica estado del .,
édico General A . . . Preparacion para nuevo
16 equipo, prepara nuevo traslado aéreo o entrega de guardia, da por , SAMU
. o . traslado aéreo
terminado el proceso de Aero transportacion Vital de Emergencia.
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Ficha del servicio de Prestacion de la atencion médica de urgencias por medio del programa AVE

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Sin identificador del servicio

Prestacion de la atencién médica de urgencias por medio del programa AVE

Descripcion del servicio (registrar los
periodos de atencion)

Coordinar el traslado del paciente con urgencia médica, remitido por servicio pre-hospitalario y hospitalario que
requiera un nivel de atencién mayor para la resolucién de su urgencia médica.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Se comunica y corrobora por via telefénica o radio comunicacién los datos de la hoja de regulacién: Folio, nombre del
médico regulador, fecha y hora del proceso, ademas de informar el status de regulacidn a solicitud del usuario.

Vigencia del tramite o servicio

La vigencia es de acuerdo a la resolucién de los 6rganos y hospitales receptores, ya que solo se coordina el traslado del
paciente.

Usuario(s)

Ciudadania, hospitales Regionales, hospitales de primer contacto, centros de Salud y Hospitales privados

Responsable del servicio

Coordinador del SAMU

Teléfono

Tel. 3853-1939

Domicilio y Ubicacion

Lago Tequesquitengo #2600, Col. Lagos del Country, Zapopan, Jalisco.

Horario de atencion

Lunes a Viernes de 8:30 a 16:00 horas.

13. El paciente se encuentre en un centro de urgencias u hospital.

Requisitos . . . .
9 14. El paciente se encuentre a bordo de una unidad de traslado pre-hospitalario.
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15. Que el paciente sea presentado por médico o personal pre-hospitalario responsable de la atencion.
16. Que la informacién del paciente sea veridica y actualizada.
Actualizacién de la informacion de acuerdo a los cambios o alteraciones a los estados de salud que presente el
paciente.
Costo Sin costo
Forma de pago Sin pago
Lugar de pago Sin pago
Tiempo de respuesta No aplica
Direccion General responsable Secretario Técnico del CEPAJ
Direccién de Area responsable Coordinacién del SAMU
Contacto para quejas y sugerencias Coordinador del SAMU Tel. 3853-1939
(nombre, teléfono y correo electronico) CEPAJ 3823-5512
Anexo de formatos y liga en Internet No aplica
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Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Atencién Primaria de Urgencias Médicas

Objetivo transversal:

La poblacién jalisciense en situacidon de urgencia médica obtiene una atencién de primera intencién mediante la coordinacion
interinstitucional.

Descripcidn general Atencion médica de urgencias otorgada oportunamente
Férmula Solicitudes de servicios atendidos por el SAMU /Total de solicitudes de servicios solicitados por el SAMU)*100
Observaciones: No aplica
Frecuencia de
. Anual
medicién:
Fuente: Sistema de Atencién Médica de Urgencias (SAMU)
Referencias .
No aplica

adicionales:
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Coordinacién del traslado interhospitalario e ingreso de pacientes a hospitales de 2do. Y 3er. Nivel

Objetivo transversal:

interinstitucional.

La poblacién jalisciense en situacidon de urgencia médica obtiene una atencién de primera intencion mediante la coordinacidn

Descripcion general

Regulacion Médica eficaz.

(Pacientes regulados en condicidn de urgencia médica a hospitales de segundo y tercer nivel de atencidn/Total de pacientes en

Formula .. . e . . .,
condicidn de urgencia médica ingresados a hospitales en segundo y tercer nivel de atencion.)*100
Observaciones: No aplica
Frecuencia de
. .. Anual
medicion:
Fuente: Sistema de Atencién Médica de Urgencias (SAMU)
Referencias

adicionales:

No aplica
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FICHA DE INDICADOR
Indicador:

Prestacion de la atencién médica en eventos especiales

Objetivo transversal:

interinstitucional.

La poblacién jalisciense en situacidon de urgencia médica obtiene una atencién de primera intencién mediante la coordinacién

Descripcion general

Atencion médica de urgencias otorgada oportunamente en eventos especiales

(Solicitudes de servicios atendidos en eventos especiales por el SAMU /Total de solicitudes de servicios atendidos en eventos especiales por el

Férmula SAMU)*100
Observaciones: No aplica
Frecuencia de

Anual

medicion:

Fuente:

Sistema de Atencion Médica de Urgencias (SAMU)

Referencias
adicionales:

No aplica
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Atencién médica de urgencias a pobladores del estado de Jalisco por medio del programa de Aero transportacion vital de
emergencias

Objetivo transversal:

La poblacién jalisciense en situacidon de urgencia médica obtiene una atencién de primera intencién mediante la coordinacion
interinstitucional.

Descripcion general

Atencidon médica especializada a la poblacidn del Estado de Jalisco que por su situacién geografica y estado de salud requieran un
traslado inmediato por via aérea (AVE).

Formula

Pacientes en condicién de urgencia médica con traslados Aero médicos / total de pacientes regulados en condicién de urgencia médica que
podrian ser trasladados via aérea)

Observaciones:

No aplica

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente: Sistema de Atencién Médica de Urgencias (SAMU)
Referencias adicionales: | No aplica
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COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO ESTATAL PARA LA
PREVENCION DE ACCIDENTES EN JALISCO
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10. Coordinaciéon Administrativa: Fichas de responsabilidades funcionales, ficha de procedimiento, Narrativa y ficha de servicios

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidon entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion
efectiva en la realizacién de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligandolas a la accién ordenada. En el caso de la Coordinacidn Administrativa, la accién

ordenada puede:

Reglamento para manejo y control de gastos
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h CEPAJ

Nombre del puesto Coordinadora Administrativa
Area Coordinacién Administrativa
Jefe inmediato Secretario Técnico

(1) Jefatura de Contabilidad

(1) Apoyo Administrativo en Salud A8 (Jefe de Recursos Humanos)

(3) Apoyo Administrativo en Salud A7 (Jefe de Informatica 1 persona)
Personal a su cargo o )

(1) Apoyo Administrativo en Salud A5

(3) Apoyo Administrativo en Salud A4

(1) Apoyo Administrativo en Salud A2

Responsabilidades funcionales

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-16-X-RI-10-1 Recibir la solicitud de informacién del ciudadano Solicitudes de transparencia
recibidas (ITEl o Infomex)
Atencidn a solicitudes de
PE-16-X-RI-10-2 Recibe y analiza la informacidn y se define el tipo de respuesta que se dara al ciudadano. transparencia recibidas por la
ciudadania y organismos publicos y
privados.
PE-16-X-RI-10-3 Recibe y analiza la informacién y en base los lineamientos y al techo presupuestal asignado y Elaboracion del Presupuesto
realiza la proyeccion
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PE-16-X-RI-10-5

PE-16-X-RI-10-6

PE -16-X-RI-10-7

PE -16-X-RI-10-8

PE -16-X-RI-10-9
PE -16-X-RI-10-10
PE -16-X-RI-10-11

Valida y rubrica oficio

Firma viaticos

Atencidén a los movimientos de
personal

Realizacion de viaticos

Recibe y analiza la informacidn y revisa si cuenta con partida presupuestal

En el caso de las compras si es partida centralizada y mayor a $12,500.00 se realiza la captura a

través del SEA (Sistema Estatal de Abastecimientos)

Se realizan las autorizaciones correspondientes

Asignado el comprador se envia el estudio de mercado

Se realiza el pago al proveedor

Realizacidn de las adquisiciones,
licitaciones y abastecimientos
Licitaciones, adquisiciones y
abastecimientos
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REGLAMENTO INTERIOR

LEY FUNDAMENTAL

CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 16 X 0 RI 10 0 1 PE-16-X-0-RI-10-1
PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

RI Reglamento Interno
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Procedimiento de Solicitudes de transparencias recibidas (ITEl o Infomex)

Ficha del procedimiento

Proceso Administracién de Recursos
Macro-proceso rector Administracién de Recursos Humanos, Materiales, Financieros y Transparencia.
Tramite o servicio asociado Atencidn a solicitudes de transparencia recibidas por la ciudadania y organismos publicos y privados.

La Ley de Informaciéon obliga a las instituciones publicas y privadas que reciben recursos publicos, a que den a conocer la
. informacién sobre cdmo gastan dichos recursos, como operan y cuales son sus resultados. Es decir, se garantiza el derecho a
Politicas del proceso . - . ., . . - -

solicitar, acceder, consultar y recibir la informacién en manos de quienes reciban recursos publicos estatales o municipales.

Ademas la Ley de Informacidn protege la informacién confidencial que se encuentra en manos del gobierno.

Recursos necesarios para iniciar . . L . - .- -
Solicitud de informacidn por escrito y por electrénico definiendo los requerimientos.

el proceso
Resultado(s) del proceso Generar la informacidn solicitada por el solicitante
Indicador Solicitudes de transparencia respondidas
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Modelado del proceso de Solicitudes de transparencia recibidas (ITEl o Infomex)

s
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Narrativa del procedimiento de Solicitudes de transparencia recibidas (ITEl o Infomex

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 |Ciudadano Solicita informacion por transparencia .5°|iCitUd.‘,je Ciudadano
informacién
Coordinador Administrativo | Recibe y analiza la solicitud de informacién del ciudadano . . ., | Coordinacidn
2 Solicitud de informacion . .
- Responsable de la UT Administrativa
Coordinador Administrativo . . . . ., | Coordinacidn
3 Si no corresponde a CEPAJ se deriva al ITEI Solicitud de informacidn L .
- Responsable de la UT Administrativa
Apoyo Administrativo en . . . . L . .~ : - . ‘o
. . Si corresponde a CEPAJ, se admite la solicitud de informacién y se deriva | Solicitud de informacion | Secretariado Técnico
4 |Salud - Asistente Secretario al area correspondiente del CEPAJ
Técnico del CEPA P '
Coordinaciones y/o Jefaturas - . . Coordinaciones y/o
5 Dan respuesta a la solicitud de informacién Reporte de respuesta .
del CEPAJ P P P jefaturas del CEPAJ
Coordinador Administrativo- . . . . . .
Recibe y analiza la informacidén y se define el tipo de respuesta que se . . ., L
Responsable de la UT / . . . . Solicitud de informacion | Coordinacion
6 . dara al ciudadano la cual podrd ser: procedente, parcialmente , ., . .
coordinaciones y/o Jefaturas . con tipo de resolucion | Administrativa
procedente o improcedente.
del CEPA)
Apoyo Administrativo en C((j)or.d |.naC|o‘n
7 | Salud Realiza el oficio de resolucidén y se envia al ciudadano Oficio de resolucion d ml.nl.stratl‘va / apoyo
) s o Administrativo en
-Asistente Secretario Técnico Salud (Asistente
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N° Responsable Actividad Resultado Area
del CEPA) Secretario Técnico del
CEPAJ
8 |Ciudadano Recibe respuesta a su solicitud de informacién Oficio de resolucion Ciudadano
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Ficha del servicio de Solicitudes de transparencia recibidas (ITEl o Infomex)

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Sin identificador del servicio

Atencion a solicitudes de transparencia recibidas por la ciudadania y organismos publicos y/o privados

Descripcion del servicio (registrar los
periodos de atencion)

Atender las solicitudes de informacion del sujeto obligado, solicitados a través de transparencia por parte de la
ciudadania con la finalidad de dar a conocer que el ejercicio de los recursos se haya realizado con los criterios y
medidas de racionalizacidn, austeridad y disciplina establecidos por el gobierno del estado de Jalisco.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Respuesta a la solicitud de Transparencia del Ciudadano

Vigencia del tramite o servicio

La respuesta debe de emitirse dentro de los 5 dias habiles siguientes a su admision

Usuario(s)

Ciudadania, organismos publicos y privados.

Responsable del servicio

Coordinacién Administrativa (Titular de la UT)

Teléfono

3823-5512

Domicilio y Ubicacion

Lago Tequesquitengo #2600, Col. Lagos del Country, Zapopan, Jalisco.

Horario de atencion

9:00 a 15:00 horas.

Requisitos Solicitud de informacion (Infomex, de manera fisica, etc.)
Costo Sin costo a menos que se requieran en un formato diferente al existente
Forma de pago Efectivo
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Lugar de pago

Recaudadoras de la Subsecretaria de Finanzas

Tiempo de respuesta

Dentro de los 5 dias habiles posteriores a su admisién

Direccidn General responsable

Coordinacién Administrativa (Responsable de la UT)/

Direccién de Area responsable

Coordinaciones y/o Jefaturas del CEPAJ

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo
electronico)

Lic. Eva Kariya Takahashi
3823-5512
eva.kariya@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

www.infomexjalisco.gob.mx
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Procedimiento de Elaboracion del presupuesto

Ficha del procedimiento

Proceso

Administracion de Recursos

Macro-proceso rector

Administracién de Recursos Humanos, Materiales, Financieros y Transparencia.

Tramite o servicio asociado

Elaboracién del presupuesto

Politicas del proceso

Ejercer el recurso en base a las politicas y normativas establecidas por el Ejecutivo.

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

Aprobacién del techo presupuestal

Resultado(s) del proceso Presupuesto
Indicador No aplica
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Modelado del proceso de Elaboracién del presupuesto
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Narrativa del proceso de Elaboracidon del presupuesto

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 |Secretario  Técnico de Solicita necesidades presupuestales por cada drea Borrador de anteproyecto | Secretaria Técnica de
CEPAJ de presupuesto CEPAJ
o | Coordinadores y/o Jefes Se informa de las necesidades relativas a recursos materiales, humanos Informe de anteproyecto Areas del CEPAJ
del CEPAJ y financieros de su Coordinacién y/o Jefatura de presupuesto
Coordinadora Recibe y analiza la informacién y en base los lineamientos y al techo Sy
. . . ) . o Anteproyecto de Coordinacién
3 | Administrativa presupuestal asignado realiza la proyeccidn, identificando y observando . .
. . presupuesto Administrativa
si existen cambios
- Si no hubo modificaciones a las propuestas de necesidades por | Anteproyecto de ..
4 | Jefe de Contabilidad . . prop P proy Jefatura de Contabilidad
coordinadores o jefes del CEPAJ, se elabora el proyecto de presupuesto | presupuesto
Coordinadora . . ., Anteproyecto de Coordinacién
5 .. ) Revisa y firma de elaboracién .. .
Administrativa presupuesto Administrativa
Secretario Técnico del . . , ; . Anteproyecto de S
6 Firma de validacién y envio a la Subsecretaria de Finanzas proy Secretaria Técnica
CEPAJ Presupuesto
. L Direccién de
Director de Programacién . ., Anteproyecto de L
7 Recibe el proyecto para su aprobacién Programacion vy
y Presupuesto Presupuesto
Presupuesto
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Ficha del servicio de Elaboraciéon del presupuesto

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Sin identificador del servicio

Elaboracion del presupuesto

Descripcion del servicio (registrar
los periodos de atencion)

Contar con el presupuesto autorizado para ejercerlo en base a la normativa aplicable y de esta forma poder realizar las
acciones estipuladas en el plan de trabajo

Documentos que se obtienen con
el tramite

Presupuesto autorizado

Vigencia del tramite o servicio

El presupuesto deberd de entregarse antes del dia 15 de agosto de cada afio

Usuario(s)

Jefes del Departamento y coordinadores de CEPAJ, Secretaria de Salud Jalisco

Responsable del servicio

Coordinacion administrativa

Teléfono

3823-5512

Domicilio y Ubicacion

Lago Tequesquitengo #2600, Col. Lagos del Country, Zapopan, Jalisco.

Horario de atencion

8:30 a 20:00 horas.

Requisitos Solicitud del presupuesto
Costo Sin costo
Forma de pago Sin costo

Lugar de pago

Sin lugar de pago
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Tiempo de respuesta

Antes del 15 de Agosto del aio correspondiente

Direccidn General responsable

Coordinacion administrativa

Direccién de Area responsable

Coordinacién administrativa / Jefatura de contabilidad

Contacto para quejas y sugerencias

(nombre, teléfono y correo
electrdénico)

Lic. Eva Kariya Takahashi
3823-5512
eva.kariya@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet

No aplica
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Procedimiento de Atencién a movimientos de personal

Ficha del procedimiento

Proceso

Administracion de Recursos

Macro-proceso rector

Administracién de Recursos Humanos, Materiales, Financieros y Transparencia.

Tramite o servicio asociado

Atencidn a movimientos de personal

Politicas del proceso

Entregar la informacion en base al formato solicitado y por medios electrdnicos, (Correos electrdnicos e Infomex).

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

Solicitud de movimiento de personal ( nombramientos, cambios o renuncias)

Resultado(s) del proceso

Realizacidon de movimiento de personal

Indicador 100% de movimientos realizados en tiempo y forma
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Modelado del proceso de Atencion a los movimientos de personal
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Narrativa del proceso de Atencion a movimientos de personal

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 | Coordinadores del | Justificacion de personal para cubrir drea vacante ( Nuevo ingreso) o prérroga | Solicitud — para  cubrir | Coordinaciones del
CEPAJ vacante CEPAJ
2 |Secretario Técnico Valida propuesta de vacante (Nuevo Ingreso) Propuesta de candidato | Secretaria Técnica
Encargado de Recursos | Genera el formato Unico de movimiento de personal ante la Subsecretaria de .
. L . . . ., |Formato unico de
3 |Humanos CEPAJ Administracién con los datos del candidato y se pasa a firma de la Coordinacion . Recursos Humanos
- . R , movimiento de personal
Administrativa, Srio. Técnico y Secretaria de Salud
Coordinador Firma y pasa al Secretario Técnico Formato Unico de
4 . . . Recursos Humanos
Administrativo movimiento de personal
5 | Secretario Técnico Firma vy pasa al Secretario de Salud ForrT.1at.o unico de Secretaria Técnica
movimiento de personal
g | Secretario de Salud Autoriza y firma el movimiento y regresa a CEPA)J ForrT.1at.o unico de Secretaria de Salud
movimiento de personal
Encargado de Recursos | Envia oficio con anexos para su tramite a la Direccién de Control de Personal de | Oficio de movimientos de
7 , . L Recursos Humanos
Humanos CEPAJ la Subsecretaria de Administracién personal
Director de Control de . . . o Oficio de movimientos de
Revisa el tipo de movimiento recibido Recursos Humanos
Personal personal
8 | Director de Control de|Si es de nuevo de ingreso se programa para evaluacién e informa a CEPAJ los | Oficio de movimientos de | Recursos Humanos
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Personal resultados personal

Director de Control de | . . . Nota de evaluacidon del|Direccidon de Control de
9 Si no es apto se termina el proceso y se busca otro candidato .

Personal candidato Personal

i rorr labora el nombramien inform EPAJ par ,

Director de Control de S e.s apto'(? e p' orroga se elabo ? el nombramiento y se informa a CEPA) para ) Direccién de Control de
10 su impresién y firmas correspondientes (Interesado, Directora de Desarrollo de | Nombramiento

Personal . Personal

Personal y Secretario de Salud)

11 Encargado de Recursos Imprime el nombramiento del SIAN y recaba firma del candidato Nombramiento Recursos Humanos

Humanos CEPAJ P y CEPAJ

Encargado de Recursos , . . ., . Recursos Humanos
12 Humanos CEPAJ Envia para firma a la Direccién de Control de Personal Nombramiento CEPAJ

Director de Control de | Recaban firma del nombramiento con la Directora General de Desarrollo de . Direccién de Control de
13 . . . Nombramiento

Personal Personal e informa a CEPAJ para recabar firma del Secretario de Salud Personal

Encargado de Recursos , . . . . Recursos Humanos
14 Humagnos CEPAJ Se envia al Secretario de Salud para la firma correspondiente Nombramiento CEPAJ
15 | Secretario de Salud Firma el nombramiento e informa al CEPA)J Nombramiento Secretaria de Salud

Encargado de Recursos | Se envia el nombramiento con expediente a la Direccién General de Desarrollo . Recursos Humanos
16 Nombramiento

Humanos CEPAJ de Personal CEPAJ

Director de Control de . - . Direccién de Control de
17 Recibe y habilita para generar pago Expediente

Personal

Personal
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Ficha del servicio de Atencidn a los movimientos de personal

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Sin identificador del servicio

Atencidn a los movimientos de personal del CEPAJ

Descripcion del servicio (registrar
los periodos de atencion)

Realizar los movimientos del personal en tiempo y forma con la finalidad de contar con personal cubriendo cada uno
de los servicios correspondientes.

Documentos que se obtienen con
el tramite

Realizacidon de movimiento de personal

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Personal del CEPAIJ

Responsable del servicio

Coordinacion administrativa

Teléfono

3823-5512

Domicilio y Ubicacion

Lago Tequesquitengo #2600, Col. Lagos del Country, Zapopan, Jalisco.

Horario de atencion

8:30 a 16:00 horas.

Requisitos Solicitud por parte del personal del CEPAJ
Costo Sin costo
Forma de pago Sin costo

Lugar de pago

Sin lugar de pago

Tiempo de respuesta

En relacion a la solicitud
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Direccidn General responsable Coordinacién administrativa / Jefatura de Recursos Humanos

Direccién de Area responsable Jefatura de Recursos Humanos

Contacto para quejas y sugerencias | Lic. Eva Kariya Takahashi
(nombre, teléfono y correo 3823-5512

electrdnico)

eva.kariya@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

No aplica
Internet
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Procedimiento de Realizacion de Viaticos

Ficha del procedimiento

Proceso Administracién de Recursos
Macro-proceso rector Administracién de Recursos Humanos, Materiales, Financieros y Transparencia.
Tramite o servicio asociado Licitaciones, adquisiciones y abastecimientos

Realizar viatico en base a la politica y normatividad aplicable, Manual para la Comprobacidn del Gasto de los Viaticos a cargo de

Politicas del proceso . . Ce o .
P las Dependencias de la Administracion Publica del Estado de Jalisco

Recursos necesarios para iniciar .. -
P Solicitud de Viaticos

el proceso
Resultado(s) del proceso Comisiones realizadas
Indicador Atencidn del cien por ciento de las solicitudes de viaticos
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Modelado del proceso de Realizacion de viaticos
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Narrativa del proceso de Realizacion de viaticos

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 | Coordinadores y Jefaturas y | Solicitan oficio de comisién para actividades propias de su drea Oficio de Comision Coordinaciones y/o
Personal del CEPAJ Jefes del CEPAJ
Coordinador Administrativo | Realiza oficio de comisién y pasa a autorizacion del Secretario Técnico S
- . fici L Coordinacion
2 |_Apoyo Administrativo en Oficio de comision Administrativa
Salud A7
Secretario Técnico Analiza la solicitud y si es viable, valida la misma y si no informa que no hasido| __. . . o
3 . Oficio de Comisidon | Secretaria Técnica
autorizada
Coordinador Administrativo | Recibe y si es una comision en el estado de Jalisco, sacas copias y se entregan a Coordinacion
- . la Jefatura de Contabilidad i icid ini i
4 | Apoyo Administrativo en Oficio de Comision | Administrativa
Salud A7
Coordinador Administrativo |Si no es en el estado de Jalisco, se remite oficio a la Secretaria de Salud, dinacis
- . Subsecretaria de Finanzas y Contraloria del Estado para su validacion i i Coordinacion
> |Apoyo Administrativo en y P Oficio de comision Administrativa
Salud A7
6 Apoyo Administrativo en Una vez que se cuenta con todas las firmas, se pasa a la Jefatura de | Documentos de Coordinacién
Salud A7 Contabilidad con sus copias y anexos. comprobacién Administrativa
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CONSEJO ESTATAL PARA LA

PREVENCION DE ACCIDENTES

CEPAJ

Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

N° Responsable Actividad Resultado Area
Jefa de Contabilidad Realiza el pliego de comision de acuerdo al manual de vidticos y entrega junto | _.. . Jefatura de
7 . . Pliego de comisién .
con el anticipo al comisionado. Contabilidad
Coordinadores, Jefes y Areas | Recibe la comisidn y el recurso y a su regreso entrega el informe de comisién, | _. . Coordinaciones y/o
8 . L . . Pliego de Comisidn
del CEPA) los comprobantes de gastos y pliego de comision al apoyo administrativo Jefaturas del CEPAJ
9 Apoyo Administrativo en |Revisa documentacién, pega y recaba las firmas correspondientes y lo entrega | Documentacion Coordinacién
Salud A7 en la Jefatura de Contabilidad comprobatoria Administrativa
. Captura en el SIIF para su reembolso y en Transparencia para conocimiento de | Documentacion Jefatura de
10 |Jefe de Contabilidad . . o
los ciudadanos comprobatoria Contabilidad
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Ficha del servicio de Atencidon de viaticos

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Sin identificador del servicio

Realizacion de viaticos

Descripcion del servicio (registrar los
periodos de atencion)

Realizar la solicitud de vidticos por parte del personal del CEPAJ con la finalidad de cubrir las emergencias y eventos
que se generen en este consejo

Documentos que se obtienen con el
tramite

Formato de Recibo de Viaticos y recurso

Vigencia del tramite o servicio

3 dias habiles posteriores al término de la comisién

Usuario(s)

Todos el personal del CEPAJ

Responsable del servicio

Jefe de Contabilidad

Teléfono

38235512

Domicilio y Ubicacion

Lago Tequesquitengo # 2600, Col. Lagos del Country, Zapopan Jalisco.

Horario de atencion

9:00 a 15:30

Requisitos

Oficio de designacion de comision

Costo

Sin costo

Forma de pago

Efectivo o cheque

Lugar de pago

Oficina de contabilidad

Revision

Autorizaciones legales

Pagina

N° Fecha

01 27-oct-2015
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Tiempo de respuesta

24 horas después de presentar la solicitud de viatico debidamente firmada

Direccidn General responsable

Coordinacion Administrativa

Direccién de Area responsable

Jefatura de Contabilidad

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo
electrdénico)

CPA Eva Elena Reyes Torres
3823-5512
eva.reyes@red.jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet | No aplica
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Procedimiento de licitaciones, adquisiciones y abastecimientos

Ficha del procedimiento

Proceso

Licitaciones, adquisiciones y abastecimientos

Macro-proceso rector

Administracién de Recursos Humanos, Materiales, Financieros y Transparencia.

Tramite o servicio asociado

Licitaciones, adquisiciones y abastecimientos

Politicas del proceso

Revolvente, Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Estado de Jalisco.

Realizar licitaciones, adquisiciones y abastecimientos en base a la politica y normatividad aplicable, Manual del Fondo

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Solicitud de necesidades

Resultado(s) del proceso

Compras realizadas

Indicador Atencidn del cien por ciento de las compras solicitadas
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 128 de 170
01 27-oct-2015




CONSEJO,ESTATAL PARA LA
PREVENCION DE ACCIDENTES

CEPAJ

Manual de Organizacién y Procedimientos

Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

Modelado del proceso de licitaciones, adquisiciones y abastecimientos

Recibe
prod./servici
oy firma

Ertrega de
producta
ViD Sericio

3
&
&
T
-
% Solicitud de
= recursos y Se cancela
cotizaciones
Solicitud de
recursas
S
Realiza
No compra 3
proveedore
informacién R
compra comparativ
Cuenta con Realiza
partida solicitud
presupuestal? Es una compra SEA
mayor a
< $12,5007
-
8
£ Davoho,
= dela
o
2 compra
T
!
]
-
'
Z Realiza
E cuadro
3 comparativ
£
2
<
o
= g
B Concursa e
infarma
adjudicado
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CEPAJ
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Narrativa del proceso de Realizacion de las adquisiciones, licitaciones y abastecimientos

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 | Coordinadores, y Jefes de  Remiten solicitudes de recursos para compra de articulos y/o serviciosy Solicitud de recursos | Areas del CEPAJ
Departamento del CEPAJ |propuesta de proveedores
Coordinadora Recibe y analiza la informaciéon y revisa si cuenta con partida Coordinacion
2 .. . Presupuesto .. .
Administrativa presupuestal Administrativa
Coordinadora En el caso de contar con partida presupuestal, se realiza el tramite de . Coordinacién
3 . . . . .. Solicitud de recursos . .
Administrativa compray se remite al Srio. Técnico. Administrativa
C .. Coordinacién
4 | Secretario Técnico Da vo.bo. Solicitud de recursos .. .
Administrativa
5 | Apoyo Administrativo Elabora cuadro comparativo Estudio de mercado Secretariado Técnico
Coordinador . . Coordinacion
6 .. . Revisa cuadro Estudio de mercado .. .
Administrativo Administrativa
. En caso de compras mayores a $12,500.00 se realiza solicitud a través .,
Coordinador . . .. Coordinacidén
7 . . del SEA y en caso contrario se realiza la compra con 3 proveedores y se | Solicitud del SEA . .
Administrativo . , .. . Administrativa
remite a la subsecretaria de Administracion
Subsecretaria de . . - Subsecretaria de
8 .. ., Realiza el concurso y nos informa el proveedor adjudicado Orden de compra .. -
Administracion Administracion
9 | Areas del CEPAJ Reciben producto y firman de conformidad Producto y/o servicio | Areas del CEPAJ
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Ficha del servicio de Atencidn de Licitaciones, adquisiciones y abastecimientos

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Sin identificador para este servicio

Atencion de licitaciones, adquisiciones y abastecimientos

Descripcion del servicio (registrar los
periodos de atencion)

Realizar la solicitud de licitaciones, adquisiciones y abastecimientos de las diferentes dreas del CEPAJ con la

finalidad de cubrir las emergencias y eventos que se generen en este consejo

Documentos que se obtienen con el tramite

Proceso de compra solicitada en base al monto

Vigencia del tramite o servicio

Variable

Usuario(s)

Coordinadores y Jefes de Departamento

Responsable del servicio

Coordinadora Administrativa

Teléfono

38235512

Domicilio y Ubicacion

Lago Tequesquitengo # 2600, Col. Lagos del Country, Zapopan Jalisco.

Horario de atencion

9:00 a 15:30

Requisitos Oficio de solicitud de bienes o servicios
Costo Sin costo
Forma de pago Sin costo

Lugar de pago

Sin lugar de pago

Tiempo de respuesta Variable
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Direccidon General responsable

Coordinacion Administrativa

Direccién de Area responsable

Coordinacion Administrativa

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

L.A.E. Eva Kariya Takahashi
3823-5512
eva.kariya@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica
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Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR
Indicador: Transparencia
Objetivo transversal: No aplica
Descripcion general No aplica
Férmula No aplica
Observaciones: No aplica
Frecuencia de .
., No aplica

medicion:
Fuente: No aplica
Referencias .

. . No aplica
adicionales:
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FICHA DE INDICADOR
Indicador: Elaboracién de presupuesto
Objetivo transversal: No aplica
Descripcion general No aplica
Férmula No aplica
Observaciones: No aplica
Frecuencia de .
. No aplica

medicion:
Fuente: No aplica
Referencias .

. . No aplica
adicionales:
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FICHA DE INDICADOR
Indicador: Movimientos de personal
Objetivo transversal: No aplica
Descripcion general No aplica
Férmula No aplica
Observaciones: No aplica
Frecuencia de .
. No aplica

medicion:
Fuente: No aplica
Referencias .

. . No aplica
adicionales:
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FICHA DE INDICADOR
Indicador: Realizacion de Viaticos
Objetivo transversal: No aplica
Descripcion general No aplica
Férmula No aplica
Observaciones: No aplica
Frecuencia de .
. No aplica

medicion:
Fuente: No aplica
Referencias .

. . No aplica
adicionales:
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FICHA DE INDICADOR
Indicador: Licitaciones, adquisiciones y abastecimientos
Objetivo transversal: No aplica
Descripcion general No aplica
Férmula No aplica
Observaciones: No aplica
Frecuencia de .
. No aplica

medicion:
Fuente: No aplica
Referencias .

. . No aplica
adicionales:
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COORDINACION DE PLANEACION DEL CONSEJO ESTATAL PARA LA
PREVENCION DE ACCIDENTES EN JALISCO
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b CONSEJO ESTATAL PARA LA

EREVENCION prACCINERTES Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

CEPAJ

11. Coordinacidn de Planeacion: Fichas de responsabilidades funcionales, ficha de procedimiento, Narrativa y ficha de servicios

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidon entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacién
efectiva en la realizacién de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligdndolas a la accidon ordenada. En el caso de la coordinacién del planeacién, la accién
ordenada puede:

e Colaborar en los procesos de planeacién operativa institucional..
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Coordinacion de Planeacién
Coordinacion de Planeacién

Jefe de planeacion

No cuenta con personal a su cargo

Responsabilidades funcionales de Jefatura de Investigacion y Epidemiologia

Referencia

PE-16-X-RI-7-1I-1

PE-16-X-RI-7-11-2

PE-16-X-RI-7-II-3
PE-16-X-RI-7-11-4

PE-16-X-RI-7-1I-5

PE-16-X-RI-7-11-6

Se elabora un informe de las actividades propuestas para el siguiente afio y se presenta

Revisioén, analisis y elaboracién de nueva propuesta del Plan Operativo Estratégico del CEPA)J

Se elabora un informe de las actividades y propuestas para la medicidén de factor de riesgo

Responsabilidad funcional

Presentacion del Informe final de la medicion del factor de riesgo

Recoleccién de bases de datos para el informe de los accidentes

Publicacidn del informe de accidentes en pagina Web

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Plan Estratégico Anual para

Prevencion de Accidentes

Plan Estratégico Anual para

Prevencion de Accidentes

Medicién de factores de riesgo

Medicién de factores de riesgo

Andlisis y evaluacidn de datos
(Observatorio de Lesiones)

Andlisis y evaluacion de datos
(Observatorio de Lesiones)

Revision

Autorizaciones legales

Pagina

N° Fecha
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Descripcion de la referencia

REGLAMENTO INTERIOR

LEY FUNDAMENTAL
CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 16 X 0 RI 7 1l 1 PE-16-X-RI-7-1I-1
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccién o inciso se omite anotar.
PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
RI Reglamento interno.
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B Ceray

Procedimiento de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo y Estratégico Anual del CEPAJ

Ficha del procedimiento

Proceso

Planeacidn, evaluacién y seguimiento

Macro-proceso rector

Prevencidn

Tramite o) servicio
asociado

Elaboracién del Plan Estratégico y Operativo Anual del CEPAJ.

Politicas del proceso

En agosto de cada afio se comienza a elaborar el Programa Operativo y Estratégico Anual con miras al afio inmediato posterior. Se
arranca el proceso con la convocatoria de la Secretaria de Planeacion derivada de la Secretaria de Salud Jalisco Si hay correcciones, se
envian al CEPAJ. Una vez corregidas se espera aprobacion, a fin de que esté totalmente concluido y en la plataforma Web. Este
proceso debe quedar listo en el mes de noviembre de cada afo. El seguimiento se hace cada mes y se reporta en la plataforma Web

denominada Tablero de Indicadores de caminando a la excelencia.

Recursos necesarios para
iniciar el proceso

I.- Realizar Andlisis FODA y con base en los resultados disefar estrategias de accién o fortalecer las existentes planteando metas e
indicadores para la anualidad.

Il.- Seguir el procedimiento electrénico que marca SEPLAN y SSJ para enviar a plataforma los componentes e indicadores que le
abonan durante un afo a la disminucidn de accidentes y sus consecuencias, con base en el Plan Institucional de la SSJ y al Plan Estatal
de Desarrollo

lIl.-Seguir el procedimiento electrénico que marca la Secretaria de Salud Federal para enviar a plataforma los indicadores estatales
gue le abonan durante un afo a la reduccién de accidentes y sus consecuencias con base en el Programa de Seguridad Vial del
CONAPRA.
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Resultado(s) del proceso

Publicacion del Plan Operativo Anual en pagina WEB

Indicador No existe indicador para este procedimiento
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Modelado del proceso de Planeacidn, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Estratégico Anual del CEPAJ

Solicitud de revisiondel Plan
Operativo Estrategico Ancal

Solicitud Pla
Operativo
Estrategio

Secretarlo técnico del CEPA)

: Se acepta Plan
Operativo
Estrategico ?

Revisién / Visto Bueno del Plan r Aprobacién del Plan
Operativo Estrategico 3 = ’l Operativo Estrategico

No

Andlisis e informedel Plan
Operativo Estrategic

Coordinacion de planeacion del CEPA)

Planeacion, seguimiento y evaluacién. f Plan Operativo Estrategico CEPAJ

Elaboraciony propuestasal Plan
Operativo Estrategico

Coordinacion y Jefaturas del CEPAJ

Revionanalisis yelaboradén de
nueva propuesta del Plan
operativo estrategico

Subsecretarla de Finanzas SEPAF

Entrega del Plan Operativo
Estrategico
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CEPAJ
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Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

Narrativa del proceso de Planeacion, seguimiento y evaluacidn del Plan Operativo Estratégico Anual del CEPAJ

N° Responsable Actividad Resultado Area
L Solicita por via oficio o comunicado la propuesta del plan operativo S io Técni
Secretario Técnico de CEPAJ i : ecretario Técnico de
1 anual del CEPAJ Oficio o comunicado CEPAJ
, Coordinador de planeacién SE elabora un informe de las actividades propuestas para el siguiente forme de actividades Coordinacién de
del CEPA) anoy se presenta planeacion
Coordinadores y jefes de . - Evaluacién de las Coordinaciones del
I | pl | CEPA
3 departamento del CEPAJ Se elaboran propuestas del plan operativo estratégico del CEPAJ actividades CEPAJ
4 |Secretario Técnico del CEPAJ | Revisidn y visto bueno del Secretario Técnico del CEPAJ Propu.esta de plan de Secretaria Tecnica del
trabajo CEPAJ
5 Secretario Técnico del CEPAJ Si no. s.e ac.(?pta la propuesta del plan operativo, se envia para su Bor.rz?dor del Plan anual de |Secretaria Técnica del
modificacion actividades CEPAJ
. . . e ., Coordinadores y jefes
Coordinadores y jefes de Revisién, analisis y elaboracién de nueva propuesta del Plan . -
6 . L Plan operativo estratégico |de departamento del
departamento del CEPAJ Operativo Estratégico del CEPAJ CEPAJ
o Técni |
7 | Secretario Técnico del CEPAJ | Aprobacién del plan anual de trabajo operativo estratégico del CEPAJ | Plan operativo estratégico Secretaria Técnica de

CEPAJ
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Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

Ficha del servicio de Realizacion del Plan Operativo y Estratégico del CEPAJ

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Sin identificador del servicio.

Realizacidn del Plan Operativo y Estratégico del CEPA)

Descripcion del servicio (registrar los
periodos de atencidn)

l. Disefar el plan estratégico y operativo anual para la prevencion de accidentes en Jalisco

Il. Participar en la integracion del Programa Estratégico y Operativo Anual del CEPAJ ante SSJ

Il. Participar en el Plan Anual de Trabajo del CEPAJ ante el Consejo Nacional para la Prevenciéon de
Accidentes (CONAPRA)

V. Auxiliar a las areas operativas del CEPAJ en la elaboracién de sus planes de trabajo

V. Asesorar a las instituciones, dependencias y organismos externos coadyuvantes en la labor de Ia
prevencion de accidentes en la elaboracion de sus planes de trabajo

VL. Evaluar la efectividad de las intervenciones de este Consejo con la finalidad de mejorarlas en sus fases de
planeacion e implantacién.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Publicacion del Plan Estratégico y Operativo Anual del CEPA)J

Vigencia del tramite o servicio

El Plan Estratégico del CEPAJ debera comenzar a integrarse en el mes de noviembre de cada afio tras un analisis
FODA realizado por el equipo de jefes y coordinadores del Consejo y la aportacién de los programas de trabajo de
cada drea, a fin de que esté concluido y aprobado en el mes de enero de cada aio.

El seguimiento se hace cada tres meses y la evaluacion del avance cada 6 meses.
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PREVENCION DE ACCIDENTES

CEPAJ

Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

Usuario(s) Jefes del Departamento y coordinadores de CEPAJ, Secretaria de Salud Jalisco
Responsable del servicio Coordinacién de planeacién
Teléfono 3823-5512
Domicilio y Ubicacion Lago Tequesquitengo #2600, Col. Lagos del Country, Zapopan, Jalisco.
Horario de atencién 8:30 a 16:00 horas.
Requisitos Solicitud de plan anual estratégico y operativo del CEPAJ
Costo Sin costo
Forma de pago Sin costo
Lugar de pago Sin lugar de pago
Tiempo de respuesta 4 meses, considerando que se inicia en agosto y terminando la planeacién en diciembre.
Direccidon General responsable Coordinacién de planeacion
Direccién de Area responsable Coordinacién de planeacion
Contacto para quejas y sugerencias . .
T I:eléf:nojy chrei i) Dr. Gerardo Secundino Mercado Benavides
Anexo de formatos y liga en Internet No aplica
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Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

Procedimiento de Evaluacion de la medicidn de los factores de riesgo

Ficha del procedimiento

Proceso

Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion

Macro-proceso rector

Prevencidn

Tramite o servicio asociado

Elaboracién de la medicién de los factores de riesgo

Politicas del proceso

Los registros sobre accidentes de transito de motocicletas dan cuenta del aumento de incidentes de transito de motocicletas
registradas, por lo que es necesario conocer el nUmero de incidentes de transito, la prevalencia de lesiones y el uso de los
servicios sociales.

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

l.- Realizar Analisis del factor de riesgo, con base en los resultados del levantamiento de la informacién de la medicidn del factor
de riesgo

.- Validacion y andlisis de la informacién en conjunto con el Consejo Nacional de Prevencién de Accidentes (CONAPRA) como
marca la Secretaria de Salud Federal.

[Il.- Publicaciéon del resultado del factor de riesgo a evaluar.

Resultado(s) del proceso

Publicacion de la medicién del factor de riesgo en pagina Web.

Indicador No aplica
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Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

Modelado del proceso de Evaluacion de la medicion de los factores de riesgo

Solicitud de lamedidon de
factor de riesgo

defactor deriesgo

Secretarlo Técnico del CEPAJ

Presentacion de los resutados

factor de riesgo

Elaboracion de inbmede
actividadesy propuestas para
lamedicion defactor de riesgo

Coordinacién de Planeacién

Presentacion de informe final
dela 6 de >©

riesgo

Informe medicion
defactor de riesgo

1 Medicién de factores de rlesgo CEPAJ

lisisde o
nde ftor

Jetatura de

Analisis yvalidacion dela

factor de riesgo

Consejo
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Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

Narrativa del proceso de Evaluacion de la medicion de los factores de riesgo

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Solicita por via oficio o comunicado la medicién del factor de riesgo ia Tacni
Secretario de CEPAJ P g fici . Secretaria Técnica del
1 Oficio o comunicado
CEPAIJ
., Se elabora un informe de las actividades y propuestas para la medicion L,
Coordinacién de . y prop P Propuesta de Coordinacién de
2 . de factor de riesgo g .,
planeacion / actividades planeacién
Jefatura de Investigacion . . L . Informe de resultados | Jefatura de Investigaciény
3 ) . , Levantamiento de la informacién del factor de riesgo L . . ,
y Epidemiologia preliminares Epidemiologia
Consejo Nacional de s Consejo Nacional de
., P L . ., .y . Informe y validacién de ., \
4 | Prevencion de Analisis y validacion de la informacion de la medicidon de factor de riesgo Prevencidon de Accidentes
) resultados
Accidentes CONAPRA CONAPRA
Secretario Técnico /
Informe final de la Coordinacién de
5 |Secretario Técnico / Presentacién del Informe final de la medicidon del factor de riesgo medicidn del factor de | planeacién / Jefatura de
riesgo Investigacién y
Epidemiologia
Presentacion del
Coordinacién de . . L . Informe final de la Coordinacién de
6 ., Presentacién del Informe final de la medicidon del factor de riesgo . .
planeacién medicion del factor de | planeacion
riesgo
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Ficha del servicio de Evaluacion de la medicion de los factores de riesgo

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Sin identificador del servicio

Realizacion de Medicidn de factores de riesgo

Descripcion del servicio (registrar los
periodos de atencidn)

Conocer las caracteristicas demograficas de los usuarios de motocicleta
Caracteristicas de los usuarios de motocicleta que no utilizan los factores protectores

Documentos que se obtienen con el tramite

Publicacion de la Medicién del factor de riesgo

Vigencia del tramite o servicio

La vigencia es de acuerdo al periodo del estudio de medicién del factor de riesgo

Usuario(s)

Secretario Técnico, coordinacion de planeacién, Consejo Nacional de dores de CEPAJ, Secretaria de Salud Jalisco

Responsable del servicio

Jefatura de Investigacion y epidemiologia del CEPAJ

Teléfono

3823-5512

Domicilio y Ubicacion

Lago Tequesquitengo #2600, Col. Lagos del Country, Zapopan, Jalisco.

Horario de atencion

8:30 a 16:00 horas.

Requisitos Solicitud
Costo Sin costo
Forma de pago Sin costo
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Lugar de pago

Sin lugar de pago

Tiempo de respuesta

Tres meses después de la solicitud de la medicién del factor de riesgo

Direccidn General responsable

Coordinacién de planeacién

Direccién de Area responsable

Jefatura de Investigacion y epidemiologia

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electronico)

Dr. Julio César Davalos Guzman

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 154 de 170
01 27-oct-2015




= CONSEJO ESTATAL PARA LA

PREVENCION DE ACCIDENTES

CEPAJ

Manual de Organizacién y Procedimientos

Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

Procedimiento de Analisis y evaluacion de datos (Observatorio de Lesiones)

Ficha del procedimiento

Proceso

Planeacién, Seguimiento y Evaluacién

Macro-proceso rector

Prevencidn

Tramite o servicio asociado

Validacién de la informacion de los accidentes

Politicas del proceso

De forma trimestral, en los primeros quince dias se comienza a elaborar un informe de accidentes, posteriormente se realiza

una reunidén para la validacion de la misma, a fin de que esté totalmente concluido y se publicara en la pagina WEB.

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

|.- Contar la las diferentes bases de datos de las diferentes instituciones del Observatorio de Lesiones

.- Se realiza el andlisis de la informacion

ll.- Se realiza la validacién de la misma informacion por parte de las diferentes instituciones.

Resultado(s) del proceso

Informe trimestral de accidentes

Indicador No aplica
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Modelado del proceso de Analisis y evaluacion de datos (Observatorio de Lesiones)

Técnico del CEPA)

Solicitud de inbbrme de

accidentes /  via oficio

Solicitud o~
informe de Presentacion de
accidentes resultados finales de los

accidentes

de lesiones

Recolecionde basesde
datos parael informe de
los accidentes

Publicacion de Informe

Final de losaccidentes en
pagina web

Informe final
delos
accidentes

Jefatura de Investigacion y
Epidemiologia

Analisis de informacion Base
de datos) parael informe de
los accidentes

Integrantes del Observatorio de
Leslones

Validacionvalidadon dela
informacion para elinforme

de los accidertes
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Narrativa del proceso de Analisis y evaluacion de datos (Observatorio de Lesiones)

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Solicita por via oficio o comunicado el informe de accidentes Ofici icad Secretaria Técnica del
Secretario técnico del CEPAJ | trimestral ICI0 0 comunicado CEPAJ
) Recoleccion de bases de datos para el informe de los accidentes informacion de los Coordinacion de
Coordinador de planeacién accidentes planeacién
Jefe de Investigacion vy o . . . . e . .
3 Epidemiologia Analisis de la informacion del Observatorio de Lesiones Analisis preliminar de los | Jefatura de Investigaciony
accidentes Epidemiologia
L Jefatura de Investigacion y
Jefe de Investigacién y s . . ,
. . , Validacién de la Epidemiologia /
Epidemiologia / i . L . . L o .
4 o . Validacion de la informacidn del factor de riesgo informacién de los Instituciones integrantes
Instituciones integrantes del . .
. . accidentes del observatorio de
observatorio de lesiones .
lesiones
e ., . . ) Secretario Técnico del
5 |Secretario técnico del CEPAJ | Presentacién de los resultados del Informe de accidentes Informe final de accidentes CEPAJ
. ., . . . . . Publicacidn de informe Coordinacion de
6 | Coordinador de planeaciéon |Publicacion del informe de accidentes en pagina Web . . .,
final de accidentes planeacién
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Ficha del servicio de Analisis y evaluacion de datos (Observatorio de Lesiones)

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Sin identificador del servicio

Andlisis y evaluacién de datos

Descripcion del servicio (registrar los
periodos de atencion)

Considerando que se inicia al terminar el trimestre, se contempla 1 mes para la realizacién del informe.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Publicacidon del informe de accidentes

Vigencia del tramite o servicio

Se realiza a partir de terminar el trimestre, contemplando la terminacién del informe un mes posterior.

Usuario(s)

Jefatura de Investigacion y Epidemiologia / Instituciones integrantes del observatorio de lesiones

Responsable del servicio

Jefatura de Investigacion y epidemiologia

Teléfono

3823-5512

Domicilio y Ubicacion

Lago Tequesquitengo #2600, Col. Lagos del Country, Zapopan, Jalisco.

Horario de atencion

8:30 a 16:00 horas.

Requisitos Solicitud de informe de accidentes del CEPAJ
Costo Sin costo
Forma de pago Sin costo

Lugar de pago

Sin lugar de pago

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

01 27-oct-2015

Pagina 158 de 170




CONSEJO,ESTATAL PARA LA
PREVENCION DE ACCIDENTES

CEPAJ

Manual de Organizacién y Procedimientos

Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

Tiempo de respuesta

Un mes posterior al trimestre que se evalua

Direccidn General responsable

Coordinacién de planeacién

Direccién de Area responsable

Jefatura de Investigacion y epidemiologia

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

Dr. Julio César Davalos Guzman

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica

Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR
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Indicador:

Elaboracién de la medicidn de los factores de riesgo

Objetivo transversal:

Identificar la prevalencia de los principales factores protectores y de riesgo entre usuarios de motocicletas

Descripcion general

Conocer las caracteristicas demograficas de los usuarios de motocicleta
Caracteristicas de los usuarios de motocicleta que no utilizan los factores protectores

Férmula Numero de mediciones de factor de riesgo realizadas entre el NUmero de mediciones de factor de riesgo por 100
Observaciones: No aplica
Frecuencia de
. . Anual

medicion:
Fuente: Consejo Estatal para la Prevencion de Accidentes en Jalisco
Referencias .

. . No aplica
adicionales:
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Andlisis y evaluacién de datos del Observatorio de lesiones

Objetivo transversal:

Establecer un sistema de informacidn confiable, flexible, oportuno y econémico, que sea sostenible, financiable y respaldado por la
autoridad en la Zona Metropolitana de Guadalajara.

Descripcion general

Generar medidas, disefios, estrategias y politicas publicas que permitan la prevencién y control de las lesiones fatales ocurridas en
eventos de trafico, a partir de la disponibilidad de informacidn confiable, oportunos, representativos y consensuados entre actores
interinstitucionales.

Férmula Numero de publicaciones realizadas entre el Nimero de publicaciones programadas por 100
Observaciones: No aplica
Frecuencia de
... Anual

medicion:
Fuente: Consejo Estatal para la Prevencion de Accidentes en Jalisco
Referencias .

. . No aplica
adicionales:
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12.Anexos

No se cuenta con documentos anexos a este Manual de Organizacién y Procedimientos del Consejo Estatal para la Prevencion de Accidentes en Jalisco.
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13.Glosario
CEPAJ Consejo Estatal para la Prevencion de Accidentes en Jalisco
SAMU Sistema de Atencion Médica de Urgencias
AVE Aero transportacién Vital de Emergencias
CRUM Centro Regulador de Urgencias Médicas
ULIR Unidad Ligera de Respuesta
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14.Elaboracidn y revision de las secciones del manual

Dr. José Parra Sandoval Dr. José Parra Sandoval
Coordinador Operativo del CEPAJ Titular de la Coordinacion Operativa
Facilitador — Redactor

Dr. Vidal Camuiias Loza Dr. Vidal Camufias Loza
Encargado del Sistema de Encargado del Sistema de
Atencién Medica de Urgencias Atencién Medica de Urgencias

Facilitador — Redactor

Lic. Eva Kariya Takahashi Lic. Eva Kariya Takahashi
Coordinadora Administrativa Titular de la Coordinacion Administrativa
Facilitador — Redactor

Dr. Gerardo Secundino Mercado Benavides Dr. Gerardo Secundino Mercado Benavides
Coordinador de Planeacién Titular de la Coordinacion de Planeacion
Facilitador — Redactor

Lic. Eva Kariya Takahashi
Titular de la Coordinacion Administrativa
Coordinador del Proyecto

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Pagina 165 de 170

01 27-oct-2015




CONSEJO,ESTATAL PARA LA
PREVENCION DE ACCIDENTES

CEPAJ

Manual de Organizacién y Procedimientos

Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco

Politica de calidad

Contribuir a la prevencion de accidentes en el Estado de Jalisco, coordinando acciones estratégicas con el objetivo de preservar y mejorar la salud de la

poblacion Jalisciense y de los Estados aledaios con compromiso, profesionalismo, responsabilidad y respeto.
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Director de Desarrollo y Gestidn Estratégica Director General de Innovacién Gubernamental
Supervisor del Proyecto Responsable de Elaboracion

Lot Marco Esau Zubillaga Alva
Coordinador Organizacional
Facilitador del Proyecto
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Autorizaciones Legales

El Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco, con fundamento Con fundamento en el articulo 4, fraccién VIl y el articulo 13 fracciéon IV de la
en los articulos 10 y 11 en sus fracciones Il y VIII de la Ley Organica del Poder Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, se expide este manual
Ejecutivo del Estado de Jalisco, propone este manual con el fin de regular y con el propdsito de regular y organizar el funcionamiento de las dependencias.

organizar el funcionamiento de esta dependencia.

El Consejo Estatal para la Prevencién de Accidentes en Jalisco, con fundamento
en el articulo 61 en su fraccidon VIII de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Jalisco, propone este manual con el fin de regular y organizar el
funcionamiento de esta institucion.

Dr.Yannick R. A. Nordin Servin Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Secretario Técnico del Consejo Estatal para la Prevencion de Accidentes Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Con fundamento en el articulo 14, fraccion LX de la Ley Orgdnica del Poder
Ejecutivo del Estado de Jalisco se emite este manual con el propésito de regulary
organizar el funcionamiento de las dependencias.

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Secretario General de Gobierno
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