Codigo GCO-FO-30

UNIVERSIDAD DE Revision 03
7)) CUANAJUATO . .. Fecha de liberacion 24/01/2025
Ficha del Procedimiento
Nombre del proceso Macroproceso
Proceso de Salud y Desarrollo Integral del Estudiante Misional

Nombre del procedimiento

Procedimiento para la orientacion y/o cuidados de enfermeria en el Primer Nivel de Atencion

Inicio Fin
Conjuntar informacion para generar informe mensual, analizar y
Solicitar orientacion y /o cuidados de enfermeria enviar al enlace de enfermeria de la Coordinacion de Salud
Estudiantil para generar acciones de promocion a la salud.

Objetivo

Brindar orientacion y/o cuidados de enfermeria en el Primer Nivel de Atencion a estudiantes de la Universidad de Guanajuato a traves de
Orientadores de enfermeria dentro de los limites del Sistema Integral de Salud Estudiantil.

Areas involucradas

Rectoria de Campus Guanajuato

Rectoria de Campus Ledn

Rectoria de Campus lrapuato - Salamanca
Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra
Direccion del Colegio del Nivel Medio Superior
Direccion de Desarrollo Estudiantil
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Procedimientos con los que interactua
Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento
PRO-DIE DIE-PR-01 Procedimiento para otorgar la orientacion en actividad fisica a la
comunidad estudiantil.
Procedimiento para otorgar el servicio de orientacion alimentaria
PRO-DIE DIE-PR-03 individual a la comunidad estudiantil.
PRO-DIE DIE-PR-04 Procedimiento para otorgar el servicio de consejeria educativa
PRO-DIE DIE-PR-05 Procedimiento para otorgar el servicio de orientacion psicologica
PRO-DIE DIE-PR-06 Procedimiento para gestionar el servicio de atencion medica
derivado del seguro por accidentes escolares o su reembolso.

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores

Solicitud del servicio de orientacion y/o cuidados de enfermeria Estudiante

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas Clientes / usuarios

Servicio para la orientacion y/o cuidados de enfermeria en el
primer nivel de atencion

Estudiante
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Normativa aplicable

Interna Ley, estatuto, reglamento, lineamiento, acuerdo o politica (Institucional aplicables en mi trabajo)

Reglamento Académico de la Universidad de Guanajuato

Modelo Educativo de la Universidad de Guanajuato y su Modelo Académico

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato

Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato.

Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Universidad de Guanajuato

Normativa aplicable

externa Leyes, politicas, lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Particulares

NOM-005-SSA2-1993 De los servicios de planificacion familiar

NOM-019-SSA3-2013 Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional de Salud

NOM-035-SSA3-2012 En materia de informacion en salud

NOM-007-SSA2-1993 Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio y del recien nacido

NOM-010-SSA2-2010 Para la prevencion y control de la infeccion por virus de la inmunodeficiencia humana
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NOM-014-SSA2-1994 Para la prevencion, deteccion, diagnostico, tratamiento, control y vigilancia epidemiologica del cancer cérvico uterino

NOM-015-SSA2-2010 Para la prevencion, tratamiento y control de la diabetes mellitus

NOM-016-SSA2-2012 Para la vigilancia, prevencion, control, manejo y tratamiento del colera

NOM-028-SSA2-2009 Para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones

NOM-030-SSA2-2009 Para la prevencion, deteccion, diagnostico, tratamiento y control de la hipertension arterial sistemica

NOM-036-SSA2-2012 Prevencion y control de enfermedades. Aplicacion de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en
el humano

NOM-039-SSA2-2002 Para la prevencion y control de las infecciones de transmision sexual

NOM-041-SSA2-2011 Para la prevencion, diagnostico, tratamiento, control y vigilancia epidemiologica del cancer de mama

NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002 Proteccion ambiental Salud ambiental Residuos peligrosos biolégico-infecciosos Clasificacion y
especificaciones de manejo

NOM-013-SCFI-2004, Instrumentos de medicion-Manometros con elemento elastico-Especificaciones y meétodos de prueba

NOM-083-SSA1-1994, Especificaciones sanitarias de los estetoscopios

NOM-004-SSA3-2012 Del expediente clinico

Ley General de Salud Art. 28 Bis Que establece los profesionales que pueden prescribir medicamento

Elaboré Consensuo Aprobo

Julia Cisneros Hernandez Maria Socorro Grimaldo Sanchez Luis Rafael Gonzalez Negrete

Janette Noemi Lozano Téellez

Andrea Michelle Miranda Vazquez

Andrea Guadalupe Teran Guerrero

Pedro Arturo Venegas Carrillo
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Descripcion de Actividades
Documentos
Documento
generado por la
Num. Responsable Descripcion de actividades actividad / Instructivo de
formato trabajo
utilizado o
anexo

Solicitar el servicio de orientacion y/o cuidados de enfermeria
presencialmente en los modulos de enfermeria o de manera virtual via
correo electronico.
Nota: La comunidad estudiantil podra recibir orientacion y/o cuidados de

1 Estudiante Enfermeria de acuerdo con el alcance del Sistema Integral de Salud N/A
Estudiantil.
Nota: el servicio de orientacion y/o cuidados de enfermeria podra
brindarse al personal docente y administrativo en situaciones justificadas
de acuerdo con el alcance del Sistema Integral de Salud Estudiantil.
Atender la solicitud del estudiante presencial o virtual.

. Valorar e interrogar al estudiante sobre su situacion actual de salud, datos
Olzrlefntador/adde personales, documentos o informacion que el orientador(a) de enfermeria DIE-FO-01
2 ncimqpetjlsao © requiera para otorgar la orientacion, medicacion o los cuidados de
CNMS Enfermeria que se requieran. DIE-FO-53
Proporcionar la orientacion a la salud y/o canalizar al area
correspondiente en caso de ser necesario. Si el estudiante se encuentra
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presente y requiere medicacion o cuidados de Enfermeria continua con
la siguiente actividad, de lo contrario continua en la actividad 4

Nota: La canalizacion del estudiante puede ser interna o externa.

Orientador de
Enfermeria
3 Coordinadore
de
de Enfermeria

Informary consensuar con elestudiante sobre los cuidados de enfermeria
que se le realizaran y el medicamento a proporcionar para atender la
necesidad.

Realizar los cuidados de enfermeria requeridos dentro de los limites del
SISE y/o proporcionar medicamento del cuadro basico, si se trata de una
urgencia o emergencia en salud se implementa el protocolo de atencion
que senala la Guia de Atencion de Urgencias en Salud (GAUS).

Invitar al estudiante a que responda la encuesta de servicios de salud
escaneando Codigo QR o enviando por correo electronico cuando la
atencion sea virtual

Enlace de la encuesta de satisfaccion:
https://intraug.ugto.mx/EncuestasUG/EncuestaPublica/67/6599c3d8-
5011-40b0-bbb3-50

a3b8ab2248

Nota: El orientador(a) de enfermeria no puede salir de su sede de
adscripcion para acompanar al estudiante cuando se canalice a una
institucion externa.

Nota: En los casos en que se active una GAUS, se canalizara al estudiante
a la institucion que le brinda seguridad social o al Seguro Médico por
AccidentesEscolares en caso de que aplique, de ser el caso, se dara aviso
al enlace de la Coordinacion y a la Coordinacion de Enfermeria en
Campus o CNMS para el seguimiento correspondiente.

DIE-FO-01
DIE-FO-02
DIE-FO-03
DIE-FO-06
DIE-FO-53

DIE-A-02
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Recibir las indicaciones y/o recomendaciones del orientador/a de
enfermeria de manera presencial.
Proporcionar datos personales e informacion que la o el orientador de
enfermeria requiera al recibir la atencion presencial u orientacion virtual.
Acudir, en caso de ser necesario al area o instancia correspondiente al DIE-FO-01
que se sugirio la canalizacion.
DIE-FO-02
Firmar cada formato que le proporcione el orientador(a) de Enfermeria
como resultado de la orientacion, cuidados de Enfermeria que le fueron DIE-FO-03
brindados durante la atencion presencial.
4 Estudiante 5 DIE-FO-06
Escaneary responder la encuesta de los servicios de salud posterior a la DIE-FO-53
orientacion y/o cuidados de enfermeria otorgados. Si la atencion es
virtual, el estudiante recibira el enlace de la encuesta. DIE-FO-55
Nota: La encuesta de satisfaccion no se aplica al 100% de los estudiantes DIE-A-02
usuarios, solo a una muestra representativa.
Nota: En el caso de que el estudiante de nivel superior no desee
proporcionar datos o no quiera ser canalizado a otra institucion para su
atencion debera firmar el formato de Carta de Negativa de Canalizacion
DIE-FO-5s5.
DIE-FO-01
Revisar que los formatos de registro, la bitacora de orientacion y /o
Orientador de | cuidados de enfermeria contengan la informacion precisa de la atencion. DIE-FO-02
5 Enfermeria DIE-FO-03
en Campus o | Llenary Firmar como responsable en todos los formatos utilizados al
CNMS brindar la orientacion y/o cuidados de Enfermeria para cada estudiante. DIE-FO-06
DIE-FO-53
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Llenar la base de datos que conforma el informe mensualy enviar a su
Coordinador(a) de Enfermeria con la informacion por cada estudiante
orientado, o con cuidados de enfermeria brindados y/o canalizado.

Resguardar los documentos generados con informacion del estudiante
segun corresponda y fin del procedimiento.

Nota: Al concluir la atencion solicitar al estudiante que responda la
encuesta de Satisfaccion de Servicios de Salud escaneando codigo QR o
enviando enlace:
https.//intraug.ugto.mx/EncuestasUG/EncuestaPublica/67/6599c3d8-
5011-40b0-bbb3-50a3b8ab2248

Nota: La encuesta de satisfaccion no se aplica al 100% de los estudiantes
usuarios, solo a una muestra representativa

DIE-A-02

Coordinador/a

de Enfermeria

de Campus o
CNMS

Conjuntar y analizar mensualmente informacion de las atenciones
brindadas a los estudiantes en los modulos de enfermeria de Campus o
ENMS a su cargo y lo envia al Enlace de Enfermeria del Sistema Integral
de Salud Estudiantil.

Proponer actividades universales y/o selectivas en beneficio de la
comunidad estudiantil de su campus o ENMS

N/A

Enlace de
enfermeria del

de Salud
Estudiantil

Sistema Integral

Recibir, revisar, integrary entregar a la Coordinacion de Salud estudiantil
informe mensual electronico de las actividades y atenciones brindadas a
la comunidad estudiantil de la Universidad de Guanajuato que solicitd
orientacion y/o cuidados de Enfermeria en el primer nivel de atencion en
los modulos de Enfermeria.

Descargar encuestas de satisfaccion de la plataforma IntraUG
mensualmente para revisar y analizar las respuestas que los estudiantes
respondieron posterior a recibir orientacion y/o cuidados de Enfermeria

GCO-FO-03
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con la finalidad de conocer e informar a las Coordinadoras sobre la
percepcion de satisfaccion obtenida.

Informacion complementaria y definiciones

Orientador/a de Enfermeria: Prestador de Servicio Social Profesional de la Licenciatura en Enfermeriay Obstetricia que realiza actividades
administrativas, orientaciones, cuidados y procedimientos de enfermeriaen beneficio de la comunidad estudiantila traves del Sistema Integral
de Salud Estudiantil de la Universidad de Guanajuato. En el caso de no contar con PSSP fungira como Orientador/a de Enfermeria personal
de la Licenciatura de Enfermeria y Obstetricia en proceso de titulacion.

Estudiante: Toda persona que se encuentre inscrito en la Universidad y que curse estudios de nivel medio superior o superior.

Poblacion no estudiantil: Toda persona que no se encuentra inscrita como estudiante en la Universidad de Guanajuato y que requiere de una
orientacion y/o cuidados de enfermeria que se proporcionaran hasta los alcances del SISE.

Coordinador/a de Enfermeria: Profesional de la salud adscrito a la Coordinacion de Desarrollo Estudiantil de los diferentes Campus y CNMS
que fungen como lider del area a fin, que trabaja de forma multidisciplinaria a traves de sus conocimientos técnico-tedricos y sus habilidades,
teniendo bajo su responsabilidad la supervision y acompanamiento en el trabajo y desempeno de los Orientadores/as de area.

Nota de atencion de enfermeria [DIE-FO-02]: Resumen de los procedimientos realizados, valoracion y/o exploracion resultados obtenidos
que determinaran el proceder del Orientador/a de Enfermeria. Las notas deberan expresarse en lenguaje tecnico-medico, sin abreviaturas,
con letra legible, sin enmendaduras ni tachaduras y conservarse en buen estado. Deberan estar firmadas por el personal que brinda y por
quien recibe la atencion. Cuando la atencion se brinde a un menor de edad la firma debera ser del padre o tutor. En el caso de que haya alguna
imposibilidad para firmar, puede colocarse huella digital.

Bitacora de Registro [DIE-FO-53]: Es un formato donde el orientador/a de enfermeria registra las atenciones y/o cuidados de enfermeria que
diariamente brinda a los estudiantes. Dicha bitacora lleva los siguientes datos: Fecha 'y hora, nombre de quien recibe la atencion, sexo, NUA o
RFCPrograma educativo, Atencion indicada (motivo de consulta, orientacion, medicacion, procedimiento, observaciones), firma del estudiante
y firma del orientador/a de enfermeria. También existe un documento en digital.
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Formato carta de Negativa de Atencion (DIE-FO-55): Es un formato que firma el estudiante de nivel superior y en el que se asientan los motivos
por los cuales el afectado no desea ser canalizado a otra institucion de salud, deslindando de responsabilidad en la posible afectacion a su
salud al orientador(a) de Enfermeria.

Formato de acreditacion gratuita [DIE-FO-03]: Documento emitido por la Direccion de Desarrollo Estudiantil en el que se registra el tipo de
insumo que se brinda al estudiante (medicamento del cuadro basico o material de curacion) con la finalidad de llevar un control de la entrega
y como evidencia para el posterior abastecimiento del insumo. Este documento queda bajo resguardo del Coordinador(a) de Enfermeria de
Campus o CNMS,

Formato de canalizacion [DIE-FO-01]: Documento emitido por la Direccion de Desarrollo Estudiantil que, basado en las recomendaciones y
lineamientos internos, se elabora para canalizar de manera eficaz y oportuna con la finalidad de atender situaciones de riesgo. Las
canalizaciones pueden ser internas o externas.

Guia de Atencion de Urgencias en Salud (GAUS) [DIE-A-02]: Guia Institucional emitida por la Direccion de Desarrollo Estudiantil, que regula el
actuar ante Urgencias y Emergencias, mediante un protocolo especifico, aplicable para las areas de Enfermeria y Psicologia del Sistema
Integral de Salud Estudiantil. En el caso de Enfermeria, los formatos que se utilizan para la orientacion y los cuidados en caso de Urgencias y
Emergencias contenidos en la GAUS son: Anexo 2, (Formato de comunicacion escrita al director(a) de Division o ENMS ante la activacion del
protocolo), Anexo 3 (Formato de aviso a los padres de familia) Anexo 8, (Formato de responsiva) Anexo 9, (Formato de Relatoria de
Seguimiento) Anexo 10, (Formato de Enfermeria para canalizacion), Anexo 11, (Nota de Atencion de Enfermeria Tipo SAMPLE).

Encuestade Servicios de Salud (GCO-FO-03): Encuestaen linea que se comparte a la comunidad estudiantila través de un codigo QR posterior
a la orientacion y/o cuidado de Enfermeria con la finalidad de conocer la percepcion de satisfaccion por parte del estudiante respecto al
servicio brindado en los modulos de enfermeria a fin de mantener una mejora constante.

Persona responsable: Persona designada por el Director de la Division o de Escuela de Nivel Medio Superior o autoridad competente que
acompana al estudiante durante

el traslado a instituciones de salud externas a la universidad para la atencion ante situaciones de urgencia 0 emergencia hasta que sea
entregado al padre o tutor, sin ser responsable de autorizar procedimientos para la atencion del estudiante. La persona responsable ademas
debe dar aviso al padre o tutor del estudiante.
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Medicamento: Con fundamento en el Articulo 221 de la Ley General de Salud, se entiende por medicamento, toda sustancia o mezcla de
sustancias de origen natural o sintético que tengan efecto terapéeutico, preventivo o rehabilitatorio, que se presente en forma farmaceuticay
se identifique como tal por su actividad farmacologica, caracteristicas fisicas, quimicas y biologicas.

Medicamento del cuadro basico: Medicamento utilizado en la atencion a la salud en el primer nivel, pudiendo ser prescrito por los
orientador/es de enfermeria segun la adicion a la Ley general de Salud en el Art, 28 que sefnala que los profesionales de la salud que pueden
prescribir medicamentos, estableciendo que, tratandose de licenciados en Enfermeria, éstos podran prescribir, cuando no se cuente con los
servicios de un medico, aquellos medicamentos del cuadro basico que determine laSecretariade Salud, entanto que, los pasantesen servicio
social de las carreras de Medicina, Homeopatia, Cirujano Dentista, Medicina Veterinaria y Enfermeria, asi como los licenciados en Enfermeria,
podran prescribir ajustandose a las especificaciones que determine la Secretaria de Salud.

Material de curacion: Son aquellos insumos como dispositivos, materiales y/o substancias, de un solo uso que se emplean en los cuidados
de enfermeria: procedimientos de exploracion, diagnostico y tratamiento de pacientes, que se apliquen en la superficie de la piel o cavidades
corporales y que tengan accion farmacologica o preventiva.

Afiliacion al Seguro de Salud IMSS para estudiantes: Es un esquema de aseguramiento medico que otorga el Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS), de forma gratuita a los estudiantes de las instituciones publicas de los niveles medio superior, superior y de posgrado que no
cuenten con la misma o similar prestacion. En caso de ser estudiante inscrito ordinario y no contar con seguridad social por alguna institucion
publica (IMSS, ISSSTE, PEMEX, ISSFAM), se realizara la afiliacion por la Coordinadora de Enfermeria del CNMS o Campus que corresponda a
solicitud del estudiante, la cual, una vez ingresada a la plataforma del IMSS se reflejara dentro de las 24 a 48 horas posteriores a su registro,
quedando sujeto a la funcionalidad de la plataforma del IMSS, para dar respuesta al estudiante sobre su estatus de afiliacion y pasos a seguir.

Identificacion de la trazabilidad

La identificacion y trazabilidad se lleva a cabo mediante la Bitacora de orientacion y/o cuidados de Enfermeria
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Propiedad del cliente
Descripcion: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme Lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado

(Describir el dato personal recabado)

Datos personales incluidos en la bitacora de orientacion y/o | Registrar informacion sobre la salud del estudiante al recibir
cuidados de Enfermeria orientacion y/o cuidados de Enfermeria.

Establecer el proceso de atencion, seguimiento y canalizacion

de los estudiantes identificados en situacion de emergenciay

urgencia de indole psicologica y fisica, asegurando que se

reciba una atencion eficaz, oportunay adecuada, con el fin de
disminuir los posibles efectos negativos.

Funcion del documento

Datos personales incluidos en los formatos de atencion de la
Guia de atencion de Urgencias en Salud

Posibles salidas no conformes

Una salida no conforme se refiere a cualquier tramite, servicio o resultado del procedimiento que no cumple las caracteristicas especificadas.
Nota: Las salidas no conformes seran alineadas al resultado del procedimiento (salidas) y/o al tratamiento final de un riesgo, el area
responsable debera aplicar las medidas de control necesarias para evitar que se presenten; la responsabilidad de las salidas no conformes
declaradas no debera recaer en las personas usuarias, en proveedores o instituciones externas.

Salida Posible salida no conforme Medidas de control

Las y los estudiantes se referiran al modulo de
Solicitar el servicio de enfermeria mas cercano a su sede o a la institucion de
orientador y/o de Ausencia o falta de orientador/a de enfermeria en el salud que le corresponda segun su afiliacion para

cuidados de modulo atender la situacion de salud
enfermeria. Las solicitudes virtuales se atenderan via correo

electronico.
Recibir al estudiante y El orientador u orientadora de enfermeria procurara
dgtermi'nlar Si pchede Espacio fisico inadecuado para la atencion. recibir o trasladar al estudian’ge al modulo de
orientacion o cuidados enfermeria, siendo estos los espacios adecuados para
de enfermeria brindar la atencion, en su defecto, adaptara en la
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medida de lo posible el espacio en el que se
encuentren para brindar una atencion segura y privada.

Realizar el/los
procedimientos de
enfermeria requeridos
e informar sobre las
indicaciones de salud
correspondientes al
estudiante.

Equipo clinico de apoyo en mal estado.

El orientador/a de enfermeria reportara el equipo
disfuncional al Coordinador/a de Enfermeria del
Campus 0 CNMS para su posterior reposicion.

Realizar la orientacion
y los cuidados de
enfermeria requeridos
e informar sobre las
indicaciones de salud
correspondientes al
estudiante.

Medicamento de primera eleccion no disponible

Se administrara algun otro medicamento disponible y
adecuado para atender la salud del estudiante de
acuerdo con la valoracion, orientandolo en el
mecanismo de accion y posibles efectos
secundarios/adversos.

El orientador/a realizara una revision semanal para
solicitar los medicamento y material de curacion
faltante en el modulo de enfermeria

Recibir indicaciones
y/0 recomendaciones
del orientador de
enfermeria

Insatisfaccion del estudiante por la atencion recibida

El orientador/a de enfermeria debera informar al
estudiante sobre los hallazgos de su valoracion y
debera justificar las alternativas de atencion
proporcionada.

El orientador/ade enfermeriahara de conocimiento los
alcances del SISE al estudiante para brindar la atencion
a la salud El orientador debera informar a su
coordinadora del suceso, por cualquier dificultad con la
situacion.

Gestion documental institucional (Conservacion de producto o servicio)

Cédigo dentro del Alr:leas:n:? c;in(t::“ly MO CO R NEE 51
Tipo de Documento IgSIGPIUG Nombre dp()n de)v /Slo orte Plazos de conservacion
P (de acuerdo con el CADIDO)
documental
Anexo DIE-A-02 Guia de atencg;ﬁg Urgencias en Electronico

Fecha de liberacion: 08/12/ 2025

Revision: 16

Coddigo: DIE-PR-02

Pagina: 13/14

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad




Codigo GCO-FO-30

il UNIVERSIDAD DE Revision 03
g GUANAJUATO Fecha de liberacion 24/01/2025
Manual de medicamentos del Archivo de tramite
Anexo DIE-A-05 cuadro basico para modulos de Electronico HV+2 anos
Enfermeria del SISE
e ¢ DIE-FO Fisi Archivo de concentracion
ormato “To-55 Carta negativa de atencion IsIco 10 anos
Formato DIE-FO-01 Formato de Canalizacion Fisico
Formato DIE-FO-02 Nota de Atencion de Enfermeria Fisico
Formato DIE-FO-03 Acreditacion Gratuita Fisico
Bitacora de orientacion y/o - .
Formato DIE-FO-53 cuidados de Enfermeria Fisico y electronico
Formato DIE-FO-06 Seguimiento tension arterial Fisico
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