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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracidn son de observancia general y de candcter
obligatorio, utilizados para regular la organizacién, el funcionamienta y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
Publica Municipal. Por tanto, el correcto desempenio de las actividades de
los servidores pUblicos conlleva a la actudlizacién de las atribuciones y
responsabilidades, asi como de [os procesos que desarrollan, mediante el
Manual de OCrganizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa.,

Los Titulares de las Unidades Adminisirativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones padrdn
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos
subalternos, mediante 1os Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamentio, los Manuales de Administracion y
l[as demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en ios articulos 115 fraccidén Il de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidn Hll de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccién IV, 80, 84 vy 169, fraccidén IX
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion
PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccidén Vy 77 fracciones i, Il y lll de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de! Estado de Puebia,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboracion y actualizacidon de los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracién PGblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacion del Reglamento Interior de la
Administracidén PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en
el Periddico Oficial del Estado, se redliza o actualizacion de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documenio de gestion que
describe en forma pormenocorizada y secuencial la ejecucidon de los
procedimientos de cada Unidad Administrativa, fiene como objetivo seruna
herramienta de descripcién procedimental, que expone cbjetivos, integra
decisiones permanentes sobre asunios que establecen lasresponsabilidades
directas de las diversas Unidades comprendidas en el procedimiento.

Es una herramienta administrativa, que coadyuva dl éptimo desempeno de
las Unidades Administrativas que integran la  Administracién  Poblica
Municipal, a través de la descripcidn detallada de procedimientos; esto es,
con acfividades a seguir y toma de decisiones, reflejadas también en un
diagrama de flujo.

Finalmente, permite crientar el desempeno del frabajador ante cualquier
duda y funciona como instrumento que facilita el conirol inferno de la
organizacién, ya que detalla las labores que se deben llevar a cabo,
reﬁriendo a los procedimientos como acciones concretas y conjuntos de
]obore$, y materiales que se involucran, en el orden en que deben realizarse,
en conjunto sistemdtico y concatenado de procesos que tienen como
resultado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades
Adminisfrotivcs, permitiendo una vision infegral de los procedimientos y una
evaluacién de los frabajadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA
Misién

Fomentar un gobierno abierto, transparente y eficiente que genere|valor
publico a fravés del gjercicio responsable de |os recursos pUblicos poniendo
en el centro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Visién

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobiemo referente d nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los
esquemas de coparticipacion y corresponsabilidad de todas vy todos los
actores involucrados.

Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

e Valor piblico: Entendido como el valor que las vy los ciudadanos dan
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la
satisfaccion de las necesidades bdsicas y su promocion de la
sostenibilidad.

« Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestidn pUblica dotando de
informacién a la ciudadania sobre su actuar.

¢ Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo
siempre primero a las personas.

¢ Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién publica
promoviendo que nuestro actuar fiene repercusiones en fodas las
personas.

o Juslicia: Entendida como el principic moral bajo el cual se regird toda
la administracion y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno o que le corresponde.

« Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de otra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

o Sostenibilidad: Enfendida como la capacidad del gobierno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.
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Eje

Estrategia

Linea de Accion

4 Bienestar
social

Estrategia 1. 2. Acercar
servicios de salud para
mejorar la calidad de vida
de las y los Tehuacaneros.

LAT.2.2. (ODS 1.2, 1.4, 3.4,
3.1., 4a, 6.2, 7b, 9.1, 9q)
Implemeniar acciones de
control de infecciones de
transmisién sexudl Y
educacion sexual
(SIPINNA).

LAT.2.3. (ODS 1.2, 1.4, 34,
3.1.. 4a, 6.2, 7b, 9.1, 9q)
Verificaciones de medidas
para la salud y control
sanitario en Tehuacdn y sus
juntas auxiliares (SIPINNA]J.
LA1.2.4. (ODS 1.2, 1.4, 3.4,
3.1.. 4a, 62, 7b, 9.1, %9q)
Acciones para la atencién
en materia de salud vy
prevencion en dreqs
clinicas de nutricién,
medicina, dental y salud
mental {SIPINNA).

LAT.2.5. (ODS 1.2, 1.4, 3.4,
3.1., 4a, 6.2, 7b, 2.1, %q)
Acercamiento de servicios
y herramientas adecuadas
para la mejora de la salud
en Tehuacdn y sus juntas
auxiliares (SIPINNA).

N



? . - - CLAVE HAMT/DSM/MP/024
:..4 Gobierno 2 Direccion de Manual de Procedimientos Elaboracién: agosto 2023

=280 ~TehuacAn | Salud Monicipal Actualizacion: agosto 2024

?’f‘; Devarralloy futtero | Direccién de Salud Municipal
MARCO JURIDICO
Federal

¢ Constitucidn ;Poliﬁcc: de los Estados Unidos Mexicanos. Publicodo
(05/02/1917) Ultima reforma (29/05/2023).

e Lley GCeneral de Responsabilidades Administrativas. Publicado
(18/07/2016) Ultima reforma (27/12/2022).

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.
Publicado (04/05/2015) Ultima reforma {20/05/ 2021).

» Ley GCeneral del Sistema  Nacional Anticorrupcion.  Publicado
{18/07/2016) Ultima reforma {20/05/2021).

» Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicado (04/0841994)
Ulima reforma (18/05/2018).

» ley General de Mejora Regulatoria Publicado (18/05/2018). Uliima
reforma (20/05/2021).

e Ley General de Archivos Publicado (15/06/2018). Ultima reforma
(19/01/2023).

Estatal

o Constitucién F’pll’ﬁco del estado Libre y Soberano de Puebla Publicado
{02/10/1917). Ultima reforma (31/07/2023).

. Léy de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (13/09/2013) Ultima
reforma (192/10/2015).

¢ Ley Orgdnica de la Ad’minis’rrocién PUblica del Estado de Puebla
Publicado (31/07/2019). Ultima reforma (21/10/2022).

+ leydeTransparenciay Acceso dla Informacién PUblica del Estado de
Puebla Publicado (04/05/2016). Ultima reforma {10/04/2023).
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e Lley de Proteccién de Dafos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla Publicado (26/07/2017) Ullima
reforma {30/08/2017).

* ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de
Puebla Publicado (29/06/1984). Ultima reforma (20/12/2020).

» ley del Sistema Anficorrupcién del Estado de Puebla. Publicado
{27/12/2016) Ultima reforma (11/02/2022).

¢ lLey de Gobiemo Digitd[ para el Estado de Puebld y sus Municipios.
Publicado (11/02/2015) Ultima reforma (sin reformas).

e leyde P]oneqcién para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicado
(14/01/2020) Ultima reforma (sin reformas).

Municipal

e Ley Orgdnica Municipal Publicado ({23/03/2001}) Ultima reforma
(05/11/2021).

e Reglamento Interior del Municipio de Tehuacdn, Puebla Publicado
(18/09/2019) Ultima reforma (12/05/2022).

e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del
Municipio de Tehuacdan, Puebla Publicado (28/07/2006) Ultima
reforma (sin reformas).

e Plan de Desarrollo Municipal de Tehuacdn, Puebla Acuerdo de
cabildo del Municipio de Tehuacdn 2021-2024 Publicado (12/05/2022).
Ultima reforma (sin reformas).

o Acverdo de cabildo del Municipio de Tehuacdn, por el que aprueba
el Reglamento del Municipio de Mejora Regulatoria de Tehuacan,
Puebla Publicado {18/07/2019) Ultima reforma (sin reformas).
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e Cédigo de Efica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn,
Puebla. Ullima Actualizacién. (14/03/2024)

¢ Codigo de Conducia para los Servidores PUblicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ultima Actualizacion.
(14/03/2024)}.

» Lley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. Publicado (21/12/2022) Ultima reforma (31/03/2023).

El listado anterior es de cardcter enunciativo, més no limitativo, por lo que
puede existir normatividad complementaria aplicable

0
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GLOSARIO

DSM: Refiere a la Direccidn de Salud Municipal del H. Ayuntamienio del Municipio
de Tehuacdn, Puebila.

C: Refiere ciudadano/ciudadana.

CMP: Refiere a Coordinacidén de Medicina Preventiva del H. Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebia.

CPyCSs: Refiere a Coordinacidn de Proteccidn y Control Sanitario del H.
Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

NUT: Refiere a Nuiridlogo/Nutridloga.
COORD: Refiere a Coordinador.

PSIC: Refiere a Psicdlogo/psicdloga

S: Refiere a solicitante.

PX: Refiere a Paciente.

PAR: Refiere a Paramédico.

INSP: R;eﬁere a Inspector de Confrol Sanitario.
ENC: Refiere a Encargado/encargada.

CITS: Réfiere a Controt de Infeccién de Transmisién Sexual.
AUX: Refiere a Auxiliar.

MED: Réﬁere a Medico.

SOMATOMETRIA: Refiere a idenfificar bajo peso, peso normal, sobrepeso v
obesidad.

DO: Refiere a Densitometria Osea.

NOTA: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos y puestos sefialados en el
presente manual, deberdn ser interpretados en sentido igudlitario respecto al
género.

10
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Direcf:ién de Salud Municipal
] Jormada de Salud DSM-001
2 Servicio de ambulancia DSM-002
3 Estudio de densitometria osea DSM-003
4 Consuita de nutricion DSM-004 |
5 Consulta de psicologia DSM-005
6 Inspeccidn de tarieta Sanitaria DSM-006
7 Monitoreo de Inspeccién de cloro residual DSM—OO7
8 Inspeccion de Tarjeia Cits DSM-008
9 Descacharro D3M-009
10 Traslado de pacientes DSM-010

i1
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

DSM-001

Jornada de Salud

Contribuye al bienestar y mejorar la calidad de vida de
la poblacidén Tehuacanera, medionte acciones que
fomenten el autocuidado de la salud vy la adopcién de
estilos de vida saludables.

Reglamenio Interior del H. Ayuntamiento del Municipio
de Tehuacdn

Coordinaciéon de Medicina Preventiva

- Jurisdiccién Sanitaria, IMSS

Escrifo libre, Invitacidn, Lista de Asistencia, Registro de
Jornada de Salud.

12z
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DSM-001

Jormada de Salud

Formato|y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

1.-Acude a la Direcciéon de Salud Municipal
- con una solicitud de peticidn por medio de

un escrito libre a la Coordinacion de
S Medicina Preventiva para la realizacion de
la jornada de salud, {indicando fecha de
redlizaciéon) verificando que la solicitud
contenga  los datos personales del
solicitante.

Escrito libre

2.-Recibe la solicitud del Ciudadano,
registra e ingresa a la agenda mensual,
verificando la viabilidad de la fecha del
evento requerido.

3. sLa solicitud es viable 3

e« En caso dafiimativo pasa a la N/A
actividad 5

e En caso negalivo pasa a la
actividad 4

AUX

4. Nofifica de manera verbal al Ciudadano
la reprogramacion de la fecha de solicitud.

5-Agenda vy noftifica al Ciudadano Ila
fecha de la jomada de Salud. a
disponibilidad de la Coordinacion N/A
Medicinag  Preventiva  verificande |
Planeacion Mensual de Actividades.

AUX

6.-Enfrega la invitacidn formal al evento
directamente a las autoridades vy Invitacién
dependencias participanies, confirmando

AUX

i3
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\
por medio de llamadas telefénicas la
asistencia de las mismas.
; /-Acude a la fecha previamente
CMP programada para brindar los servicios N/A
‘ médicos establecidos en la jornada de
| salud.
CMP . . . Lista de
8.-Redliza regisfro de personas atendidas. Asistencia
CMP 9.-Entrega la estadistica de personas foerﬁggziz
‘ atendidas a la Direcciéon de Salud.
Salud
Fin del procedimiento

14
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Direccion de Salud Municipal

DSM-001
Jomada de Salud
Solicitants Cocrdinacian de Medicing Prevantivo — Coordinocion de
Auedlioy Medicing Preveniiva
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Manual de Procedimientos

DSM-002

Servicio de Ambulancia

Oforga a la ciudadania un servicio de atencidn
prehospitalaria que abarque la totalidad del Municipio
de Tehuacdn, asi como brindar la primera asistencia en
el lugar donde se produzca la urgencia o emergencia,

esfo con el menor tiempo posible y-de-sernecesario
realizar-eHraslado-guereguieran-hasta-elcenfro mds
i A ..

Realizar los traslados secundarios ¢ interhospitalarios de
pacienies criticos de todas las edades.

NORMA  Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013,
Regulacion de los servicios de salud. Afencidn médica
prehospitalaria.

Reglamento Interno de la Administracién Publica
Municipal del Municipio de Tehuacdn.

Direccidn de Salud Municipal

Servicio 911, Hospitales

Formato de Registro de prestacién de servicio de
ambulancia, Bitacora.

i6
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DSM-002
Servicio de Ambulancia
Y . s Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades Docuinento
Inicio del Procedimiento
S 1.-Solicita el servicio de ambulancia por
medio de llamada telefénica al hospital N/A
municipal C50 911.
2.-Recibe peticion de servicios
prehospitalarios de emergencia solicitando
datos como:
DSM e Ubicacidén NYA
o Nombre de la persong que estd
reportando
¢ Tipo de evento
3. Reporta denfro del grupo de emergencia
PAR . s NV A
a los servicios paramédicos en turno
4-Acude inmediatamente al llamado de
PAR - . N A
auxilic de emergencia
PAR 5.—Vclorc_1 al pcglente y b::l_ndc la atencion N/A
necesaria de primeros auxilios.
6.- 3Es una emergencia. para frasladare
¢ FEn caso afirmativo pasa a la actividad
PAR 7 N/A
¢ En caso negativo pasa a la actividad
8 .
9.-Traslada al paciente al Hospital indicado
PAR para que se le brinde la atencion meédica N/A
necesaria.
10.-Finaliza la revisidn, valoracién  y/o ;Zm?sif gg
PAR fraslado, registrando todo lo acontecido regs’rccién
durante el servicio otorgado. P -
de [servicio
17
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de
: ambulancia
Fj, AR 11.-Registra en la bitdcora los servicios Bitdcorg

| realizados diariamente
| Fin del procedimiento

i8
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Obijetivo

I{lormas Yy
Politicas de
Operacién

Resp?nsables
|
|

 Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

CLAVE HAMT/DSM/MP/024

Manual de Procedimientos Elaboracién: agosto 2023

:_: g_eTehﬁacan i Saiud Mumicipal Actualizacién: agosto 2024

Direccidn de Salud Municipal

DSM-003

Estudio de densitometria Osea

Valora la descalcificacion ésea de la Poblacién
perteneciente al Municipio de Tehuacdn con la
finalidad de prevenir el deterioro de los huesos y asi
concientizar a la poblacién de la importancia de
realizar dicho estudio.

NOM-049-SSA2-2013, Para la prevenciéon, deteccidn,
diagndstico,  fratamiento, conirol y  vigilancia
epidemioldgica de la osteoporosis.

Reglamento Interne de la Administracién PUblica
Municipal del Municipio de Tehuacdn.

El ostudi ; o 45 cihos.

Coordinacion de Medicina Preventiva y Fomento a la
Salud

Hospital Municipal

Formato de Registro Interno, Recibo de pago
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Cobi ! _ CLAVE HAMT/DSM/MP/024
£ & bobIerno E?‘ Direccion de Manual de Procedimientos Elaborgcié_r!: agosto 2023
Samid ey | Muich Actualizacién: agosto 2024
éi%gﬁ&%g | Salud Mosicipal Direccién de Salud Municipal
DSM-003
Estudio de densitometria Osea
ReSpONS Formato
P Descripcién de actividades v/o
able
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Acude a las instalaciones de la Coordinacion
S Medicina Preventiva, solicitando el estudio de N/A
Densitometria Osea.
2. Afiende al ciudadano verificando los siguientes
requisitos:
e Sermayor de 45 anos
e Solicitud de Médico
3. 3Ciudadano mayor de 45 afios?
s En caso afirmaifivo continua a la actividad
MED No. 5 N/A
o En caso negativo pasa a la actividad No.4
4.- Informa al ciudadano de forma verbal la
negativa por no cumplr con los requisitos
establecidos. En el diagrama marca que regresa
al inicio pero seguida teniendo la limitante de
edad si regresara de inmediaio.
5. Redliza la toma de signos vitales del paciente, | Formato de
MED registra datos personales, peso vy talla anotando Registro
los datos recabados en su registro interno. Interno
MED 6. Realiza el estudio de Densitometria Osea. N/A
S 7. Redliza el proceso de pago del estudic deniro | Recibo de
de lasinstalaciones de Caja del Hospital Municipal pago
8. Entrega resulfados posterior a los 20 minutos de
MED haber realizado el estudio de la densitomefria N/A
osea.
Fin del procedimiento
21
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
involucradas

Formatos de
Aplicacion

alnd Mumicipal Actualizacion: agosto 2024

CLAVE HAMT/DSM/MP/024

Manual de Procedimientos Elaboracién: agosto 2023

Direccidn de Salud Municipal

DSM-004

Consulta de nutricién

Reduce riesgos que conllevan el desarrollar patolog
relacionadas con la mala alimentacién y contro
enfermedades especificas que surgen a través

exceso v la deficiencia de nutrientes dentro de|

poblacion perteneciente al Municipio de Tehuacdn!

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2017, para
fratamiento integral del sobrepeso y obesidad.
Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA-2010, para

1as
lar
el

el

a

prevenciéon, fratamiento y control de la Diabetes

Mellitus.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA-200?, para
prevencion, tratamiento y control de la prevenci
arterial sistémica.

Reglamento Interno de la Administracion PUbli
Municipal del Municipio de Tehuacdn.

Coordinacién de Medicina Preventiva

Hospital Municipal

Plan nutricional, Expediente
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{1 /

Responsable

Gobierno | poeceiinde
Salud Municipal

Manual de Procedimientos

DSM-004

Consulia de nutricién

Descripcién de actividades

CLAVE HAMT/DSM/MP/024
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Salud Municipal

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.Acude «al consultorio nutricional del
departamento de la coordinacién medicina
preventiva para solicitar Ia revisién requerida.

N/A

AUX

2. Aliende dl
requisitos:
En esta actividad en el diagrama esta
diferented. zCiudadano cumple con los
requisitos para ser diagnosticado®?
e En caso afimativo confinuag a la
actividad No. 5
¢ En caso negativo pasa a la actividad
No.4

ciudadano verificando los

'4. Informa al ciudadano de forma verbal [

negativa por no cumplir con los requisitos
establecidos. Considerar mandar al fin

N/A

NUT

5. Atiende al paciente, por medio de historial
clinico, somatomeitria y valora la asignacion
del plan nutricionail.

Plan nutricional

NUT

6. Agenda cita subsecuente al Civdadano
para dar continuidad al fratamiento.

N/A

7. Acude alas citas subsecuentes, este paso no
esta en el diagrams.

N/A

NUT

8. Redliza el Dictamen del aita del pacientfe
para el armado y archivo del expedienie

Expediente

Fin del procedimiento
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Manual de Procedimientos

CLAVE HAMT/DSM/MP/024
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Salud Municipal

Consulla de nulicion

Solicitanis Coordingcion de Medicing Prevenfivo - Coordinocion de
Auxidiar dedicing Prevenfivo—
Hutidlogo
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Responsables

| Areas
Invo!ucrcdas
|
Forn;'\cﬂos de
Aplicacién

CLAVE HAMT/DSM/MP/024

Gobierno i}‘I}irecciénde - Elaboracién: agosto 2023
; Manual de Procedimientos N,
> Aoy | g s Actualizacién: agosto 2024
- gﬁﬁﬁfﬁé Selud Manicipal Direccién de Salud Municipal
DSM-005
Consulta psicolégica
Garantiza la salud y equilibrio emocional de la
Objetivo | poblacidn perteneciente al Municipio de Tehuacdn
‘ Norma Oficlal Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores
Normasy | de riesgo psicosocial en el trabgjo-ldentificacion,
Politicas de | andilisis y prevencidn.
Operacién | Reglamento Interno de la Administracidn PUblica

Municipal del Municipio de Tehuacdn.

Coordinacion de Medicina Preventiva

Hospital Municipal

N/A

26
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Desarrollo 3 futwro> |

Responsable

i ‘ )
> Direccidnde Manual de Procedimientos

#Tehuacan | satdMunictpat

DSM-005

Consulia psicolégica

Descripcion de actividades

CLAVE HAMT/DSM/MP/024
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacidn: agosto 2024
Direccion de Salud Municipal

Formato y/o
Docur

nento

Inicio del Procedimiento

1. Acude a Ias Instalaciones de la
Coordinacion de Medicina Preventiva y
fomento a la Salud, solicitande una
consulta de psicolégica.

AUX

2. Atiende al ciudadano verificando los
requisitos: scudles requisitos?

3. sCiudadano cumple con los requisitos
para ser diaghosticado?
¢ En caso afirmativo continug a la
actividad No. 5
e En caso negativo pasa a la
actividad No.4

4 - Informa al ciudadano de forma verbal
[ negativa por no cumplir con los
requisitos establecidos. Considerar
mandar al fin

PSIC

S. Recibe al usuario registrando datos
generales brindando [a fecha agendada
para la consulta.

N,

PSIC

6. Readliza la valoracidn psicoldgica al
usuario.

PSIC

7. Agenda cita subsecuente, conforme el
desarrollo del usuario.

N;

PSIC

8. Redliza el Dictamen del alta del
paciente para el armado y archivo del
expediente

A

27
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CLAVE HAMT/DSM/MP/024
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Salud Municipal

Fin del procedimiento

DSM-005

Consulla psicoldgica
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_!4’ l Gobierno 5 Direccitnde Manual de Procedimientos Elabor:‘:\cw_rf. agosto 2023

=2 iifTﬂhlI&Céﬁ ! Salnd Municipal Actualizacién: agosto 2024

W oo futires | Direccién de Salud Municipal
b i
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacioén

CLAVE HAMT/DSM/MP/024

DSM-006

Inspeccién de tarjeta sanitaria

Garantiza la prevencidn y el control de contingenc)

sanitarias en el
concientizado «a
formacién y actualizacidon en las normas de higiene

buenas técnicas para la manipulacién de alimentos.

Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSAT-1994, "sal
ambiental, agua para uso y consumo humano-limi
permisibles de calidad y fratamientos a que de
someterse el agua para su potabilizaciéon”.

Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Préctic
de higiene para el proceso de alimentos, bebidas
suplementos alimenticios.

Reglamento Interno de la Administracion PUbli
Municipal del Municipio de Tehuacan.

Coordinador de Proteccién y Control Sanitario

Hospital Municipal
Fomento Comercial y Abastos

Acta de Inspeccidn, Tareta sanitaria y ca
compromiso, Reporte semanal de inspecciones

28

as

Municipio de Tehuacdn Pueblg;
la comunidad en su cuidado,

> Y

ud
res
be

t IS

Cd

rta




1
i)
10
1V

N

fa

Gobierno

LN

)
W

{] /

8
B

Responsable

} Direccijn de

&Tehuacané Salud Municipal
Pesarrelloy ftwre s |

Manual de Procedimientos

DSM-006

Inspeccion de tarjeta sanitaria

Descripcion de acfividades

CLAVE HAMT/DSM/MP/024
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccidn de Salud Municipal

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

COORD

1.- Programa el recomdo de
supervisidn para la tarjeta sanitaria de
alimenios.

N/A

ENC

2-Asigna a los inspectores para la
verificacion de tarjeta sanitaria.

N/A

INSP

3- Notifica el motive de la visita,
Presentdndose e identificndose en el
puesto fijo, semi fijo y/o ambulante.

Acta de
[nspeccion

N

INSP

4-Solicita y verifica status de tarjeta
sanitaria y el cumplimento de las
medidas de seguridad e higiénicas
conforme a la NOM-251-SSAT1-2009.
Falta este paso en el diagrama

sCuenta con farjeta  sanitaria
vigente? La pregunta deberia ser
enumerada como una actividad
e En caso afirmativo se pasa a la
actividad é.
» En caso negativo se pasa a la
actividad 5.

5.- Redacta carta compromiso en la
que se acverda a la tramitacion y/o

Tarjeta sanitaria y
carfa compromiso

30




Gobierno  \ ccvionde

= «Tehpacan | Salud Municipal
i

Manual de Procedimientos

CLAVE HAMT/DSM/MP/024
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Desarralis y futuro> Direccion de Salud Municipal

actualizacidén de la tarjeta sanitaria.

(Se verifica a los 12 dias).

6.- Efectia la verificacion de los Acta de
INSP puntos de inspeccién de acuerdo inspecaidn

con lo que establece la NOM-251-

SSA1-2009.

7.-Redliza  recomendaciones de N/A
INSP mejora en el establecimiento y/o

ambulante.

8.-Readliza el andlisis preliminar de Actas de
ENC resulfados de la inspeccidén de Inspeccion

resulfaodos de cada folio de

inspeccidn.

coordinador.

9.- Genera el reporte de las ins

ENC

Reporte semanal de inspecciones

pecciones por semana y la enirega al

31
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Manual de Procedimientos

DSM-006

CLAVE HAMT/DSM/MP/024
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Salud Municipal

Inspeccion de Tarjeta Sanitaria

Coordinacién ds
Froteccidn v Controd

Coordinacion de
Proteccion v Conbral

Coordinocion de Proteccidn v
Conirol Sonitonio-Inspacior

Sonitoric- sanicono-Encorpodo de
Coordinador Tofetas
F ‘
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|
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Monitoreo de Inspeccién de cloro residual

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacidn

Responsables

Areas
Involucradas

N
/

Formatos de
Aplicacién

4 Gobierno \ Direccis
i . Direccitnde S
Ese éTehﬁacan E Salud Municipal Actualizacién: agosto 2024

CLAVE HAMT/DSM/MP/024

Manual de Procedimientos Elaboracién: agosto 2023

Direccién de Salud Municipal

DSM-007

Garantiza la calidad del agua destinada para el uso y

consumo humano, en las juntas e inspectorias auxilia
del municipio de Tehuacdn, Puebla.

NORMA Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-2021, Agi

=]

para uso y consumo humano. Limites permisibles def la

calidad del agua.
Reglamento Intermnno de Ia Administraciéon PUbli
Municipal del Municipio de Tehuacan.

Coordinador de Proteccién y Control Sanitario

Direccidn de Protecciéon Confra Riesgos Sanitarios.
Servicios de Salud del Estado de Puebla.
Jurisdiccion Sanitaria No. 10

OQOSAPAT Organismo Operado de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Tehuacdan Puebla.

Juntas Auxiliares.

Comité de Agua Potable de las Juntas Auxiliares.

Bitdcora de Monitoreo
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- «Tehuacan | saludMunicipat

> Direccién de

Manual de Procedimientos

CLAVE HAMT/DSM/MP/024
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacidn: agosto 2024
Direccion de Salud Municipal

Devarvelloyfutire> |

Monitoreo de Inspeccién de cloro residual

Respbnsqble

DSM-007

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
COORD. 1.- Progrorr_l_o visita de venﬁc;oqon enlas 12 N/A
j Juntas Auxiliares e Inspectorias.
2.- Acude dl pozo de agua de la Junia
Auxiliar y/o Inspectoria.
sExiste cloro residual? La pregunta no esta
INSP considerada dentro de la numeracién
’ « En caso dofimativo pasa a la N/A
actividad 4
¢ En caso negativo pasa a la actividad
3
3.-Verifica el buen funcionamiento de la
bomba dosificadora.
INSP. 4.- Verifica en 3 puntos de muestreo el
: - N/A
porcentgje de cloro residual.
INSP. 5.-Registra los resultados en la bitdcora de | Bitdcora de
monitoreo. Monitoreo
INSP 5-Enfrega copia de la bitdcora  de
: monitoreo al presidente de la Junia Auxiliar N/A
y/o Inspector.
C?ORD é.-Registra resultados de cloro residual. N/A
| Fin del procedimiento

34
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Manual de Procedimientos

DSM-007

CLAVE HAMT/DSM/MP/024
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Salud Municipal

Procedimienifo de inspeccidn d= cloro residual.

Coordinacion de Froteccion v
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Desarrolloy futuro >

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
involucradas

Formatos de
Aplicacién

> Direccidnde Manual de Procedimientos
Salud Musicipal

CLAVE HAMT/DSM/MP/024
Elaboracidn: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccidén de Salud Municipal

DSM-008

Inspeccidn de tarjeta CITS

Previene vy concientiza sobre el confrol de
enfermedades de fransmisidén sexual a toda persona
que ejerce el sexo servicio.

NORMA Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2014, Para la
prevencidn y control de las infecciones de transmisidn
sexudal.

Reglamento Intferno de la Administracién Publica
Municipal del Municipio de Tehuacdn.

Coordinador de Proteccién y Control Sanitario

Seguridad Publica
Normatividad Comercial

Acta de inspeccidn, Tarjeta CITS, Acta de inspeccidn
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Responsable

- . 7 Direccién de Manual de Procedimientos
§ 2Tehuacan | satudMumicipal

DSM-008

Inspeccién de tarjeta CITS

Descripcion de actividades

CLAVE HAMT/DSM/MP/024
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Salud Municipal

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimienio
COORD. 1.-Programa  operativo coordinando 1a N/A
inspeccién de tarjeta sanitaria CITS.

ENC. 2-Asigna a los inspectores para la N/A
verificacion de tarjeta sanitaria CITS.

INSP. 3- No’r’n‘lco el mo’r[vc.). ’de la visita, Acta de
Presentndose e ideniificndose en el T
establecimiento. P
4-Solicita  tareta  sanitaria  CIMS a
trabgjadoras  del establecimiento.  Este
punto no aparece en el diagrama
5.53- sCuenta con tarjeta CITS vigente?g
Considerarla dentro de ia numeracién de Tarjeta CITS

INSP. . i .
actividades. En caso afimativo pasar a la
actividad é.

e En casi negativo pasar a la actividad
5.
5.-Refira al personal del establecimiento. _

ENC. 6.-Redliza acta de inspeccién. . Acia de

inspeccion

ENC. 7 -Entrega copia del acta de inspeccién al Acla de
encargado del establecimiento. inspeccion

ENC. 8.-Registra e informa los resultados de la N/A
inspeccidén al coordinador.

Fin del procedimiento
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Elaboracion: agosto 2023

G@bsemo i} Direccidnde Manual de Procedimientos
1

v 2 alnd Mumicd Actualizacion: agosto 2024
' ‘“ﬁ%ﬁ?&% | SaludMumicipal Direccién de Salud Municipal
- DSM-008
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

L . }Direcciénde
228" = Tehuacan | SandMunicipal

CLAVE HAMT/DSM/MP/024
Elaboracién: agosto 2023

Manual de Procedimientos Actualizacion: agosto 2024

DSM-009

Descacharro

Direccién de Salud Municipal |

Elimina objetos que puedan ser criaderos del mosqujto
Aedes Aegypli evitando la propagacion y proliferacion

causante del virus del dengue, zika y chikungunya.

NORMA Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2010, Para

vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de
enfermedades transmitidas por vector.

Reglamento Interno de la Administracion  Pobli

Municipal del Municipio de Tehuacdn.
Coordinado de Proteccién y Control Sanitario

Direccién de Proteccidn Contra Riesgos Sanitarios.
Servicios de Salud del Estado de Puebla.
Jurisdiccidn Sanitaria No. 10

Juntas Auxiliares e inspectorias.

Mapa epidemioldgico
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CLAVE HAMT/DSM/MP/024
Elaboracién: agosto 2023

o Desarvollay faeture> |
AT

Responsable

% Tehuacén | Selud Manicipal

Manual de Procedimientos

DSM-009

Descacharro

Descripcion de actividades

Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Salud Municipal

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

COORD.

1.-Diagnostica el desarrollo
epidemiolégico del mosquito Aedes
aegypti en el Municipio de Tehuacdn,
Puebla.

Mapa
epidemioldgico

COORD.

2.- Organiza reunidn con presidentes e
inspectores auxiliares del Municipio de
Tehuacdn, Puebla.
3.- aExiste la presencia del mosquito
Aedes Aegyptie
e En caso afirmativo se procede a la
actividad 5.
e En caso negativo se procede a la
actividad 4.
4.- Espera la actudlizacion del mapa
epidemioldgico

N/A

COORD.

5.-Programa fecha para
descacharrizacién en la junta auxiliar o
inspectoria.

N/A

PRESIDENTE O
INSPECTOR
AUXILIAR

6.-Redqliza publicidad y difusibn de la
jornada de descacharizaciéon en la junta
o inspectoria auxiliar.

N/A

INSP

7.- Redliza o]
descachamizacion.

jornada de

N/A
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INSP 8.—D-ep.osh‘c1 los residuos en el relleno N/A
sanifario. _
: 9 -Actudliza fo] agenda de
COORD. - o N/A
descacharrizacién.

Fin del procedimiento
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Coordinacion de Proteccion v Presidents o Inspecior Coordinocion de
Conirol Sonitono-Cocedinodor Austiar Froteccion v Condrod
sanfiono-inspecicr
Irfciio
L
| Ciogrostica ﬁ&:ﬁ%}’ﬁ%ﬁ
=pidemriokigics
!
L
orgoniEa rtm'éélﬁl oon
oresdenies e
inscemchones
Bedda publicidod y | ®=cizo jomodo
"I lifusidin. il
Dr=pocio redidisos
Sctuoizo ﬂgﬁ?ﬁa - ]
= ]




\k///

'\\

Besarraliny future> |

Transporte a dependencias de salud fordneas

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

) Gobierno L Diveccis
eccién de M
" 2Tehuacan § Sa!uﬁBI‘I:nieipai Actualizacion: agosto 2024

CLAVE HAMT/DSM/MP/024

Manual de Procedimientos Elaboracién: agosto 2023

Direccién de Salud Municipal

DSM-010

Oforga o la ciudadania de Tehuacdn y sus junfas
auxiliares un servicic de fransporte a unidades de salud
fordneas para el cumplimento de citas médicas
programada, asi como el seguimiento y control de
padecimientos.

Reglamento Intero de la Administracidon Pdblica
Municipal del Municipio de Tehuacdn.

Direccidn de Salud Municipal
N/A

Solicitud
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psm-010
Transporte a dependencias de salud fordneas

Responsable Descripcién de actividades Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
C Solicita el servicio de fransporte. Solicitud
AUX .
Agenda fecha para redlizar el fraslado. N/A
AUX Programa hora de salida. N/A
AUX Traslada a pacientes o los distintos
. . N/A
hospitales fordneos.
f Concenira en un punio a los pacientes
; N/A
AUX para su regreso a su lugar de origen
Fin del procedimiento
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Transpere o dependencios de solud fordneas

Dirsccion de Sclud Municipol-Ciudadana | Direccion de Solud Municipal- Auxdior

Imisio

!

Bolcio & s=rdacic
de borsporte

.l Agenadad fecha

l

Program:s hora I

I

oo o
oonientes

l

Concenira o
pachertes pandg su
TEOrEsD |

D
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