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I. Introduccion

La Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y Anticorrupciéon en apego a la eficiencia y mejora contintian del control interno,
establece el presente Manual de Operacién y Procedimientos para la Direccién de Salud Municipal.

El Presente Manual tiene como objetivo fundamental el definir y establecer los mecanismos de operacién, procedimientos, politicas y
lineamientos que norman a los mismos, a fin de establecer el control y funcionamiento mas eficiente y transparente para esta unidad

Administrativa.

Toda modificacion que se realice al contenido de la presente, deberé notificarse a la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y
Anticorrupcion.

El Presente Manual esta a disposicion de cualquier persona y puablico en general que asi lo solicite al Director de Salud, Secretario de Desarrollo
Social y Humano y /o Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y Anticorrupcion
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II.Objetivos del Manual

El presente manual tiene como finalidad el definir los procedimientos de operacién de la Direccién de Salud, asi mismo tiene los

siguientes objetivos:

e Establecer un mecanismo y bases de control que faciliten definir y supervisar las operaciones de esta Direccién.

e Proporcionar una herramienta para el proceso de mejora continua.

e Agilizar el flujo de informacién y Toma de Decisiones.

e Identificar y evaluar posibles mejoras al proceso.

e Describir la funcién de cada apartado a fin de indicar la funcién especifica.
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III. Marco Normativo

b

sl A e LI

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Le6n

Ley Federal de Trabajo.

Ley de Salud del Estado de Nuevo Le6n
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leon.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Puablicos del Estado y los Municipios de Nuevo Leon.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén

Reglamento interior de la Administraciéon Puablica del Municipio de

General Escobedo, Nuevo Leon.

Plan Municipal de Desarrollo Vigente

Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leon

Y las demas leyes, reglamentos, Circulares, decretos y otras disposiciones de caracter administrativo y de observancia
general en el ambito de su competencia
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacion

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos debera ser observado y aplicado por el personal adscrito a esta Direccién
asi como por todas las dependencias con las que se tenga interaccion.
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V. Definiciones

Vo. Bo. Visto Bueno

C4 Departamento de Seguridad Publica

Cuadro basico Listado de medicamentos genéricos

Secretario Secretario Técnico del Consejo de Desarrollo Social
Brigadas médicas Atencién Medica a la poblacién vulnerable

Barandilla area de custodia de

Chikungunya enfermedad contagiada por el mosquito del aedesaegypti
Zicka enfermedad contagiada por el mosquito del aedesaegypti
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VI. Misi6ény Vision

MISION

Establecer politicas de salud sustentable, que involucren a lideres comunitarios y de la sociedad para un seguimiento eficaz y
oportuno.

VISION

Posicionar al Municipio de Escobedo como referente estatal y nacional mediante indicadores medibles que indiquen una mejor
calidad en la salud y bienestar de la poblacién en Escobedo
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VIII. Organigrama
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IX. Estructura o}génica
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1. DIRECCION DE SALUD
Le reporta a: Secretario de Desarrollo Social

2.- Administradora de Unidades
Le reporta a: Director de Salud

3.- Coordinadores de Enfermeria
Le reporta a: Administradora de unidades
y Director de Salud

4.- Control de Informacion y Estrategias
Le reporta a: Director de Salud

5.- Médicos de Guardia en Barandilla
Le reporta a: Director de Salud

6.-Atencion Médica en Servicios Pablicos
Le reporta a: Director de Salud

7.~ Lic. en Nutricion
Le reporta a: Director de Salud

8.- Enfermeria
Le reporta a: Director de Salud




DIRECCION DE SALUD

 CLAVE DEL MANUAL | ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION  PAGINA
MOP-DS-2020 JUNIO 2020 11
9.- Lic. En Trabajo Social.
Le reporta a: Director de Salud
10.- Secretarias
Le reporta a: Director de Salud
11.- Auxiliares Administrativos
Le reporta a: Director de Salud
<}
L
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IX.Atribuciones

Titular de la Direccién de Salud

1.-Disponer y ejecutar, en el ambito de su competencia, acciones en materia del control epidemiolégico y de regulacién sanitaria;
asesorar al cabildo, Presidente Municipal, Comisién de Salud, Consejo Ciudadano de Salud y a las dependencias y Unidades
Administrativas que lo requieran.

2.- Dictar acciones para promover la cultura médica y la formacién continua de los profesionistas de la salud en el municipio;
Supervisar las coordinaciones, unidades administrativas y personal a su cargo.

3.- Autorizar apoyos de caracter médico a la poblacién abierta cuando las circunstancias econémicas del solicitante asi lo requieran
o enlos casos especiales o urgentes que se susciten. Lo anterior atendiendo la capacidad presupuestal de la dependencia bajo el control
de un estudio socioeconémico del solicitante.
4.-Dictar normas sobre el funcionamiento de los consultorios y Médicos de la Unidad Médica al servicio de los trabajadores del
Municipio.

5.- Exigir a los responsables de las dreas, informaci6n sobre su desempefio y el de sus subordinados.

6.- Establecer normas en materia de medicina del trabajo, vigilando el cumplimiento de las mismas.

7.-Servir de instancia normativa en materia de salud y aplicar las normas que en esta materia contengan la legislacion estatal y federal.
8.- Dictar las medidas que para el control de la farmacia se juzguen pertinentes y supervisar la distribucién y suministro de
medicamentos.

9.- Dispensar el cumplimiento de procedimientos cuando la atencion de un trabajador, beneficiario o escobedense lo requiera.
10.- Proponer medidas en materia de seguridad y proteccion civil en eventos en coordinacién con Proteccion Civil.
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12.- Presentar, con la asesoria de la Direccién de Asunto Juridicos, ante las Autoridades correspondientes las denuncias de ilicitos y
faltas administrativas que se tuvieren conocimiento.

Control de Informatica y estrategias

1.- Responsable del programa Agenda Desde Lo Local para identificar la situacién del municipio en materia de desarrollo.
2.- Desarrollo de metodologias de investigacion para el diagnéstico y evaluacién del servicio y atencién de la salud.

3.- Control del flujo de la informaci6n de la Direccién de Salud con autoridades de salud y otras dependencias municipales.
4.- Disefio de material de promocién en materia de programas de salud.

5.- Coordinador de agenda y apoyo en actividades de administracién.

Coordinador de Vectores
1. Apoyo en el programa de Fumigacién

2. Fumigacion y abatizacion.
3. Descacharrizacion.

Médicos de Guardia en el C4

1.- Dictamenes de Policia y Transito
2.- Apoyo en brigadas médico asistencial
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Odontologia

1.- Atencion dental a trabajadores sindicalizados

2.- Atencion dental a comunidad en general a bajo costo.

3.~ Participacion en escuelas y brigadas.

Lic. En Trabajo Social

1.- Atencion en brigadas

2.- Atencion a casos especiales de comunidad por CIACE o cualquier otro medio.

Lic. en Nutricién

1.- Atencion en Brigadas.

2.- Atencion en escuelas.

3.- Consultas a trabajadores del municipio.
Enfermeria en Unidades Deportivas

1.- Brigadas en unidades deportivas
2.- Revisar higiene y piel

Enfermeria en Unidades Médicas.

1.- Recepcién del Paciente.
2.- Toma de signos.

3.- Atenci6n que el medico solicita (sueros, inyecciones, curaciones, registro y control de medicamentos y material de curacié




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SALUD

| FECHAULTIMAACTUALIZACION | PAGINA |
JUNIO 2020 15

CLAVE DEL MANUAL _—{ ENTRA EN VIGOR

MOP-DS-2020

Secretaria

1.- Atender y Auxiliar en sus funciones al Director de salud

2.-Realizar tramite de Facturas para su pago

3.- Elaborar Oficios, memorandum y formatos propios de la dependencia
4.- Atender Llamadas telefénicas de la ciudadania

5.- Archivar la documentacién obtenida de los diferentes procesos

6.- Llevar el control y orden de los documentos oficiales de la Oficina.

7.- Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
8.- Apoyo en todo lo requerido en la Direccién, brigadas, guardias etc.

Auxiliares

1. Apoyo en el programa propio de la Direccién

2. Entrega de papeleria en diferentes dependencias de este municipio.
3.- Elaboracion de transferencias y reembolsos.

4.- Apoyo en todo lo requerido, guardias, brigadas etc.
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X.Politicas y/o Lineamientos
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Le corresponde a la Direccion de Salud con la supervision del Secretario de Desarrollo Social , cumplir y hacer cumplir las leyes ,
reglamentos y manuales que lo regulan, ejercer el presupuesto y recursos asignados de manera eficiente y transparente , asi como
dirigir y controlar la prestacién de los servicios médicos de los empleados del Municipio y a sus afiliados, incapacidades, riesgos
y accidentes de trabajo, consultas, internamientos , medicamentos, campanas de salud publica, brigadas médicas y apoyos a la
comunidad en cuestion de salud sobre todo a la gente de escasos recursos econémicos y sin servicios médicos por parte de la
federacion o del estado. Asi como ademas de cubrir los servicios médicos en el C-4 a fin de realizar dictimenes médicos y de salud
por personal médico adscrito a esta Direccién de Salud.

La Direccion de Salud se encargara de definir su organigrama interno y las funciones de cada uno de los empleados adscritos a
esta Unidad Administrativa, contando con el Vo. Bo. Del titular de esta Secretaria.

Las situaciones no previstas en el presente manual se definiran mediante consulta del comité de funcionarios titulares de las
dependencias que autorizan el presente manual.
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XI.Procesos de Operacion y Flujogramas

6.1.- CONTRATACION DEL SERVICIO MEDICO

El servicio médico se otorgara en el lugar donde se encuentre autorizado y contratado por la Presidencia Municipal de acuerdo a
la modalidad que senala el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios vigente establecido en este
Municipio, coordinandose la Direccién de Salud con la Tesorerfa Municipal y Direccién de Juridico para la elaboracion de
concursos, fallos, contratos y convenios con las instituciones encargadas de proporcionar el servicio médico.

La Direccién de Salud se encargara del seguimiento, vigencias y renovacién de los contratos, previa revisién con la Tesoreria
Municipal y Direccion de Juridico para analizar presupuestos, contratos, etc.

6.2.- SERVICIOS MEDICOS

El servicio médico debera de proporcionarse las 24 horas los 365 dias del afio.

Los servicios médicos por enfermedades proporcionados por esta Presidencia Municipal (consultas, exdmenes, hospitalizaciones,
medicamento) para sus empleados y dependientes econémicos directos, afiliados o apoyos a la ciudadania, corresponderan a

necesidades de salud y NO CUBRE:

e cirugia estética.

* Dotacion de anteojos, lentes de contacto, aparatos auditivos e implantes cocleares asi como prétesis total de cadera, rodilla y
ortesis externas, implementar ortopédicos (fajas, rodilleras, sillas de rueda, bastones, etc)

e cirugia para correccion de astigmatismo, presbicia, miopia e hipermetropia.
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e Tratamientos dentales especializados

e Procedimientos y tratamientos médico-quirtrgicos no considerados en los instrumentos normativos de la atencién médica, los
basados en fundamentos no basados por la ciencia médica o de dudosa eficacia en el correcto tratamiento de los enfermos, asi
como los que no se encuentran implementados en las instituciones publicas o privadas en el pais , los aprobados por la
Secretaria de Salud o que para su realizacién requieran de insumos y componentes especificos no disponibles en el territorio
nacional.

Los trabajadores temporales, eventuales o Sindicalizados que sufran un riesgo de trabajo tendran derecho a:

Asistencia médica y quirargica.

Rehabilitacion.

Hospitalizacion si asi se requiere.

Medicamentos y material de curacion.

Aparatos de proétesis y ortopedia.

Las prestaciones de servicio médico a empleados sindicalizados se sujetara al contrato colectivo de trabajo.

6.3.- PROCEDIMIENTO DE CONSULTA MEDICA GENERAL

El empleado como sus beneficiarios , podran asistir a consultar de manera directa las 24 horas los 365 dias del afio , con solo
mostrar su gafete de empleado vigente , el altimo recibo de némina o identificacién oficial en la Institucién que se encuentre
autorizada en los casos de consulta general.

El personal del consultorio verificard si el empleado o beneficiarios estén afiliados mediante listados del personal tanto de némina
como eventual entregado por la Direccién de Recursos Humanos para posteriormente otorgar el servicio médico, asi como el
medicamento del cuadro bésico existente y en su caso el medicamento fuera del cuadro basico serd solicitado atreves de la
Direccién de Salud mediante oficio al prestador de servicios de farmacia.














































