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I. Introduccion

Toda modificacion que se realice al contenido de la presente, deber& notificarse a la Secretaria de la Contraloria.

La Secretaria de la Contraloria en apego a la eficiencia y mejora continuan del control interne, establece el presente Manual de Operacion y 
Procedimientos para la Direccion de Servicios Medicos.

El Presente Manual tiene como objetivo fundamental el definir y establecer los mecanismos de operacion, 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.
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El Presente Manual esta a disposicion de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite al Director de Servicios Medicos, al 
Secretario de Administracidn e Innovacibn Gubernamental y/o a la Secretaria de la Contraloria.
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ILObjetivos del Manual

• Establecer un mecanismo y bases de control que faciliten definir y supervisar las operaciones de esta Direccidn.

• Proporcionar una herramienta para el proceso de mejora continua.

• Agilizar el flujo de informacidn y Toma de Decisiones.

• Identificar y evaluar posibles mejoras al proceso.

• Describir la funcion de cada apartado a fin de indicar la funcion especifica.

El presente manual tiene como finalidad el definir los procedimientos de operacion de la Direccion de Servicios Medicos, asi mismo tiene 
los siguientes objetivos:
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III. Marco Normative

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucibn Politica del Estado de Nuevo Leon
Ley Federal de Trabajo.
Ley de Servicios Medicos del Estado de Nuevo Leon
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Le6n.
Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de General Escobedo, Nuevo Lebn.
Plan Municipal de Desarrollo Vigente.
Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Lebn
Ley de Transparencia y Acceso a la informacibn del estado de Nuevo Lebn.
Y las dem^s 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

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

Visto BuenoVo. Bo.

Departamento de Seguridad PublicaC-4

Listado de medicamentos genericosCuadro basico

Titular de la Secretaria de Administracion e Innovacidn GubernamentalSecretario

Atencion Medica a la poblacion vulnerableBrigadas medicas

Area de Dictamenes medicosBarandilla
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VI. Mision y Vision

MISION

VISION

PAGINA
8

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DSM-2024

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 
______direcci6n de servicios medicos
ENTRAEN VIGOR
DICIEMBRE 2024

Establecer polfticas de Servicios Medicos sustentable, que involucren a lideres comunitarios y de la sociedad para un 
seguimiento eficaz y oportuno.

Posicionar al Municipio de General Escobedo como referente estatal y nacional mediante indicadores medibles que 
indiquen una mejor calidad en Servicios Medicos y bienestar de la poblacion en General Escobedo.
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VIII. Organigrama

J

A-
LIC. JESSICA JANET PEREZ PORFIRIO (NUTRICION)
DRA. CINTHYA YANETH SILVA IBARRA (DENTISTA) 
LIC. HECTOR FERNANDO GALVAN GARCIA (PSICOLOGO)

r
COORDINADOR MEDICO. 

DR. JOSE GONZALEZ URIBE

___ I
ENCARGADO DE ENFERMERIA 

LIC. GUILLERMO MONTES LEDEZMA-- ------- ! —j
ENFERMERIA GENERAL

ALONDRA DANILLELY MARTINEZ 
HERNANDEZ.
LIDIA LILIANA LOPEZ GARCIA.
RITA ESMERALDA SALAS PENA.
PATRICIA NOHEMI MORA MEDINA.
PAMELA JULIANA GODINA LIMON.
ALEJANDRA ISABEL ZUNIGA CUELLAR 
NATALIA GUISSELLE RIVERA ALMAGUER 
AXEL RAFAEL SANDOVAL MARTINEZ

Estructura Organica
DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS

DIRECTOR 
DR. ISAAC RAFAEL ESQUIVEL GALAN

I

RESPONSABLE OUIMICO 
RAFAEL ALEXANDRO ANDRADE 

GALAN.

OPERADOR DE AMBULANCIA 
BRAYAN FRANCISCO NINO 

BRIZUELA.

COORDINADOR
RICARDO ALEXISS TORRES VAZQUEZ

ASISTENTE ADMTIVO. DE FAC. Y MED. 
MA. DE JESUS DOMINGUEZ ADAME.

I
MEDICOS ESPECIALIST AS

DRA. ESTEFANI JUDITH GARCIA CANTU. (GINECOLOGIA )
DR. RODOLFO CARRANZA GARCIA (MEDICO INTERNISTA) '
DR. EMILIO MARTINEZ RODRIGUEZ (MEDICO INTERNISTA) |
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AUXILIAR ADMINISTRAT1VO 
CECILIA MARGARITA ALMAGUER MACIAS. 
MARIA DE LOURDES VEGA JIMENEZ. 
MELVA YANETTE GARZA GARCIA. 
SANDY GUADALUPE TORRES MORALES. 
JEANETHE ESPINOZA TOVIAS 
LIZBETH JULIETA SALGADO CARBAJAL 
GLORIA CELIA ESPIRICUETA CASTILLO. 
GALY MAVELI DELGADO YADO. 
IRERI JAQUELINE GONZALEZ GARCIA 
FERNANDO JESUS CEPEDA GARCIA.

r
MEDICOS CIRUJANOS Y PARTEROS

DR. CESAREO LOPEZ AGUILAR.
DR. JESUS RODRIGUEZ CARREON.
DR. MARTIN HIPOLITO SAUCEDO SALAZAR.
DRA. MONICA LIZETM OLIVA PEREZ.
DRA. KASSANDRA IRINA RIVERA ALMAGUER.
DRA. D ISRAELI ALELI GARCIA LECONA.
DR. ROBERTO DIAZ TOVAR.
DR. JUAN PABLO GARIEL NUNEZ SANCHEZ.
DRA. ALEXANDRA PEREZ CASANOVA.
DRA. ALEJANDRA DE JESUS RODRIGUEZ 
MARTINEZ
DR. ANDRES AVALOS BISHOP.
DRA. MICHEL ESTEFANY MENDOZA PACHUCA.
DR. OSCAR JAVIER CASTILLO YEPES.

TRABAJADORA SOCIAL 
LIC. ELIDIA ESTHEPHANE OLVERA 

LOPEZ
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IX. Estructura organica

1. DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS.

1.- Director de Servicios Medicos.
Le reporta a: Titular de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental

2.- Administradora de Unidades
Le reporta a: Titular de la Direccion de Servicios Medicos

5.- Medicos de Guardia en Barandilla
Le reporta a: Direccion de Servicios Medicos

7.- Lie. en Nutricion
Le reporta a: Direccion de Servicios Medicos
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3.- Coordinadores de Enfermeria
Le reporta a: Administrador de unidades y Direccion de Servicios Medicos

4.- Control de Informacion y Estrategias
Le reporta a: Direccion de Servicios Medicos

6.-Atenci6n Medica en Servicios Publicos
Le reporta a: Direccion de Servicios Medicos
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11.- Auxiliares Administrativos
Le reporta a: Direccion de Servicios Medicos

10.- Secretarias
Le reporta a: Direccion de Servicios Medicos

9.- Lie. En Trabajo Social.
Le reporta a: Direccion de Servicios Medicos
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8.- Enfermeria
Le reporta a: Direccion de Servicios Medicos
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IX.Atribuciones

Titular de la Direccion de Servicios Medicos
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1. -Disponer y ejecutar, en el dmbito de su competencia, acciones en materia del control epidemiologico y de regulacion 
sanitaria; asesorar al cabildo, Presidente Municipal, Comisidn de Servicios Medicos, Consejo Ciudadano de Servicios Medicos y 
a las dependencias y Unidades Administrativas que lo requieran.
2. - Dictar acciones para promover la cultura medica y la formacion continua de los profesionistas de la Servicios Medicos en el 
municipio; Supervisar las coordinaciones, unidades administrativas y personal a su cargo.
3. - Autorizar apoyos de caracter medico a la poblacidn abierta cuando las circunstancias economicas del solicitante as! lo 
requieran o en los casos especiales o urgentes que se susciten. Lo anterior atendiendo la capacidad presupuestal de la 
dependencia bajo el control de un estudio socioeconomico del solicitante.
4. -Dictar normas sobre el funcionamiento de los consultorios y Medicos de la Unidad Medica al servicio de los trabajadores del 
Municipio.
5. - Exigir a los responsables de las areas, informacion sobre su desempeno 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 Servicios Medicos y aplicar las normas que en esta materia contengan la 
legislation estatal y federal.
8. - Dictar las medidas que para el control de la farmacia se juzguen pertinentes y supervisar la distribucion 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 coordinacion con Proteccion Civil.
11. - Presentar, con la asesoria de la Consejerfa Juridica, ante las Autoridades correspondientes las denuncias de ilititos y faltas
administrativas que se tuvieren conocimiento. \\
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r^rn. ......

Control de Informatica y estrategias.

Medicos de Guardia en el C4.

1. - Responsable del programa Agenda Desde Lo Local para identificar la situacion del municipio en materia de desarrollo.
2. - Desarrollo de metodologfas de investigacidn para el diagnostico y evaluacion del servicio y atencion de la salud.
3. - Control del flujo de la informacion de la Direccion de Servicios Medicos con autoridades de Servicios Medicos y otras 
dependencias municipales.
4. - Diseno de material de promocion en materia de programas de salud.
5. - Coordinador de agenda y apoyo en actividades de administracion.

1. - Dictamenes de Policfa y Transito
2. - Apoyo en brigadas medico asistencial

Odontologia.

1. - Atencion dental a trabajadores sindicalizados

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

3. - Participacidn en escuelas y brigadas.
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Lie. en Nutricion.

3.- Consultas a trabajadores del municipio.

Enfermeria en Unidades Deportivas.

Enfermeria en Unidades Medicas.

1. -Recepcion del Paciente. \
2. - Toma de signos. \
3. - Atencidn que el medico solicita (sueros, inyecciones, curaciones, registro y control de medicamentos y material de cureUddn.)

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

1. - Atencidn en Brigadas.

2. - Atencion en escuelas.

PAGINA
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Lie. En Trabajo Social.

1. - Atencidn en brigadas

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

Auxiliares.
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1. Apoyo en el programa propio de la Direccidn
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.

1Atender y Auxiliar en sus funciones al Director de Servicios Medicos
2. -Realizar tramite de Facturas para su pago
3. - Elaborar Oficios, memorandum y formatos propios de la dependencia
4. - Atender Llamadas telefonicas de la ciudadama
5. - Archivar la documentacion obtenida de los diferentes procesos
6. - Llevar el control y orden de los documentos oficiales de la Oficina.
7. - Y las dem£s que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
8. - Apoyo en todo lo requerido en la Direccidn, brigadas, guardias etc.
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X.Politicas y/o Lineamientos

Las situaciones no previstas en el presente manual se definiran mediante consulta del comite de funcionarios titulares de las 
dependencias que autorizan el presente manual.
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La Direccion de Servicios Medicos 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 de Administracion 
e Innovacion Gubernamental.

Le corresponde a la Direccion de Servicios Medicos con la supervision del Secretario de Administracidn e Innovacion 
Gubernamental, , cumplir y hacer cumplir las leyes , reglamentos y manuales que lo regulan, ejercer el presupuesto y 
recursos asignados de manera eficiente y transparente, asf como dirigir y controlar la prestacion de los servicios medicos de 
los empleados del Municipio y a sus afiliados, incapacidades, riesgos y accidentes de trabajo, consultas, internamientos , 
medicamentos, campanas de Servicios Medicos, brigadas medicas y apoyos a la comunidad en cuestion de Servicios 
Medicos sobre todo a la gente de escasos recursos econdmicos y sin servicios medicos por parte de la federacion o del 
estado. As! como ademas de cubrir los servicios medicos en el C-4 a fin de realizar dictamenes medicos y de salud por 
personal medico adscrito a esta Direccion de Servicios Medicos.
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XLProcesos de Operacion y Flujogramas

6.1.- contrataciOn del servicio medico

6.2.- SERVICIOS MEDICOS

El servicio medico debera de proporcionarse las 24 boras los 365 dfas del ano.

La Direccion de Servicios Medicos se encargara del seguimiento, vigencias y renovacion de los contratos, previa revisidn con 
la Secretaria de Finanzas y Tesorerla y Consejeria Juridica para analizar presupuestos, contratos, etc.
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• Cirugia estetica. v
• Dotacion de anteojos, lentes de contacto, aparatos auditivos e implantes cocleares as! como protesis total de caldera, 

rodilla y protesis externas, implementar ortopedicos (fajas, rodilleras, sillas de rueda, bastones, etc)
• Cirugia para correccion de astigmatismo, presbicia, miopia e hipermetropia

Los servicios medicos por enfermedades proporcionados por esta Presidencia Municipal (consultas, examenes, 
hospitalizaciones, medicamento) para sus empleados y dependientes economicos directos, afiliados o apoyos a la 
ciudadania, corresponderan a necesidades de Servicios Medicos y NO CUBRE:

El servicio medico 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 Direccion de Servicios Medicos con la Secretaria de Finanzas y Tesoreria y 
Consejeria Juridica para la elaboracidn de concursos, fallos, contratos y convenios con las instituciones encargadas de 
proporcionar el servicio medico.
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• Tratamientos dentales especializados

riesgo de trabajo tendran derecho a:

sujetaran al contrato colectivo de trabajo.

6.3.- PROCEDIMIENTO DE CONSULTA MEDTCA GENERAL

PAGINA
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El empleado como sus beneficiarios, podrein asistir a consultar de manera directa las 24 boras los 365 dfas del ano, con solo 
mostrar su gafete de empleado vigente, el ultimo recibo de ndmina o identificacion oficial en la Institucion que se encuentre 
autorizada en los casos de consulta general.

El personal del consultorio verificar^ si el empleado o beneficiarios estcin afiliados mediante listados del personal tanto de 
ndmina como eventual entregado por la Direccion de Recursos Humanos para posteriormente otorgar el servicio medico, as! 
como el medicamento del cuadro basico existente y en su caso el medicamento fuera del cuadro basico sera sblicitado 
atreves de la Direccion de Servicios Medicos mediante oficio al prestador de servicios de farmacia. '
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Los trabajadores temporales, eventuales o Sindicalizados que sufran un

• Asistencia medica y quirurgica.
• Rehabilitation.
• Hospitalizacion si asf se requiere.
• Medicamentos y material de curacion.
• Aparatos de protesis y ortopedia.
Las prestaciones de servicio medico a empleados sindicalizados se

• Procedimientos y tratamientos medico-quirurgicos no considerados en los instrumentos normativos de la atencidn 
medica, los basados en fundamentos no basados por la ciencia medica o de dudosa eficacia en el correcto tratamiento de 
los enfermos, asf como los que no se encuentran implementados en las instituciones publicas o privadas en el pais , los 
aprobados por la Secretaria de Servicios Medicos o que para su realizacion requieran de insumos y componentes 
especfficos no disponibles en el territorio national.
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cedula profesional, asi como enfermeras

6.4.- PROCEDIMIENTO DE SERVICED MEDICO ESPECIALIZADO

dficio
TO O
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El Hospital presentara en un plazo maximo de 30 dias contados a partir de las fechas de los servicios, las facturas generadas 
en la Direccion de Servicios Medicos, para que esta las revise y autorice con la firma del Director de Servicios Medicos, 
elaborando la solicitud de cheque para enviarlas a la Secretaria de Administracion y Finanzas para la programacidn de 
pago.

La Direccibn de Servicios Medicos verificara que se encuentre afiliado y autorizara el servicio medico a traves de unV 
firmado por el Director de Servicios Mbdicos, dirigido a la Institucion contratada, para que consulte al empleai 
beneficiario.
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Los Servicios Medicos de consulta general sera atendido por medicos generales con 
tecnicas o generales con cedula profesional vigente.

Para servicio medico y estudios especializados o servicio de internamiento, el empleado o beneficiario, necesitara presentar 
en primera instancia la hoja de diagnostico para la canalizacibn correspondiente con el numero de expediente del trabajador 
y la argumentacibn necesaria expedida por la Unidad Medica y acudir a la Direccion de Servicios Medicos para solicitar los 
servicios medicos especializados.

La afiliacibn es de estricta responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos de cualquier tipo de contratacibn y la 
Direccion de Servicios Medicos debera hacer caso estricto de la documentacibn presentada de la Direccibn de Recursos 
Humanos.

La Direccibn de Servicios Medicos llevara el control de las personas que no estaban afiliadas autorizando la consulta al 
mismo tiempo que informa por escrito a la Direccibn de Recursos Humanos. En caso de que el empleado no entregue la 
papeleria necesaria para la afiliacibn, Recursos Humanos le notificara que no se le proporcionara el servicio en futuras 
consultas y se le cobrara el importe de lo erogado, en caso de que el empleado otorgue informacibn falsa sera acreedor de 
una sancibn que fijar& la Direccibn de Servicios Medicos en coordinacibn con la Secretaria de Administracion y Finanzas y la 
Direccibn de Recursos Humanos.
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su debida

El oficio debe contener la fecha, nombre de empleado, numero de nomina, departamento, servicio a cubrir, en caso de 
servicio a un afiliado adem^s de los datos anteriores debera especificar el nombre del afiliado y parentesco con el trabajador.

En caso de no estar afiliado no se autorizara el servicio medico hasta que entregue la papelerfa correspondiente (acta de 
nacimiento, acta de matrimonio segun corresponda) en la Direccion de Recursos Humanos. En casos de urgencia el Director 
de Servicios Medicos autorizara que se otorgue el servicio medico, otorgando al empleado al dfa siguiente habil para 
regular su papelerfa correspondiente en la Direccion de Recursos Humanos.

Todo paciente independientemente de su contratacion debera de recibir atencion medica de primer nivel y medicamentos 
del Cuadro basico.

El Hospital presentara en un plazo maximo de 30 dias contados a partir de las fechas de los servicios, las facturas generadas 
en la Direccidn de Servicios Medicos, para que esta las revise y autorice con la firma el Director de Servicios Medicos.
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La Direccion de Servicios Medicos enviara a la Secretaria de la Contraloria, las facturas originales con 
documentacion para el Vo.Bo. y revisibn de las mismas.

La Secretaria de la Contraloria recibe y revisa la documentacibn y en caso de proceder, elabora el Vo.Bo. de pago de 
facturas entregandolo en la Direccion de Servicios Medicos, para que esta ultima tramite en la Secretaria de Finanzas y 
Tesoreria el pago de facturas a nombre del proveedor adjuntando el Vo.Bo. de la Direccion de Fiscalizacibn de la Secretaria 
de la Contraloria.

En caso de que la documentacion no cumpla con los lineamientos establecidos la Secretaria de la Contraloria la turrtara a la 
Direccion de Servicios Medicos para su correccibn. V

La Secretaria de la Contraloria una vez reciba las facturas tendra cinco dias habiles a partir de la fecha de recepcibnypara 
emitir el Vo.Bo. De las Facturas o devolucibn de la misma para su correccibn. \\
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6.5.- AFILIADOS AL SERVICIO MEDICO

El trabajador podra afiliar al servicio medico a los siguientes beneficiarios:

Sera responsabilidad de la Direccion de Servicios Medicos que las facturas contengan toda la documentacibn comprobatoria 
que se senala en el presente manual y enviar lo mas pronto posible las facturas a revision a la Contralona Municipal.

• Los hijos del trabajador que dependan economicamente de el y vivan con bl, hasta los 18 anos o hasta la edad de 
23 cuando realicen estudios en planteles del sistema educativo nacional soportado con el comprobante de estudios 
y siempre y cuando el hijo tenga estado civil soltero. A
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Las facturas deberan acompanarse de oficio original de la Direccion de Servicios Medicos firmado por el Director, de la 
receta de la clfnica prestadora de servicio al municipio, donde se especifica que el paciente requiere subrogacibn del servicio 
por no
estar dentro del convenio, especificando el nombre del empleado numero de nbmina, departamento, servicio medico a 
otorgar, en casos del servicio corresponda a un afiliado deberb especificar adembs de lo anterior mencionado el nombre del 
afiliado y parentesco, ademas de la hoja de la clfnica u hospital con desglosa de servicios prestados y precios unitarios, con 
los datos del paciente y fecha de la atencibn medica en casos de asistencia social reunirb la documentacibn que se senala en 
el punto 8 ASISTENCIA MEDICA Y APOYOS.

• Esposa o en su caso mujer con la que lleve vida marital el trabajador por cinco anos o con la que haya procreado 
hijos. Si el asegurado tiene varias concubinas ninguna de ellas tendrb derecho a la proteccibn. Para comprobar y 
registrarla como beneficiaria se requiere llevar copia de acta de matrimonio y acta de nacimiento de la esposa o en 
el segundo caso carta de un juez de barrio a la Direccion de Recursos Humanos.

• Los padres cuando se compruebe que son totalmente dependientes economicamente del empleado y qua vivan 
con el, ademas de que no scan economicamente activos, la comprobacibn se realizara a traves de un esrudio 
socioeconbmico por escrito a cargo de la Direccibn de Recursos Humanos y entregarb las actas de nacimiento de 
los padres. \
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6.6.- INCAP ACID ADES

Las incapacidades por embarazo se sujetaran de acuerdo a Io estipulado en la Ley de Servicio Civil vigente.

ento.

La Direccion de Recursos Humanos es la responsable de elaborar y actualizar el Listado de personal afiliados al servicio medico 
cada mes, soportando cada registro con el expediente y papelerla mencionada, entregando de forma mensual dicho Listado a la 
Direccidn de Servicios Medicos, Secretaria de la Contraloria y Unidad Medica contratada para proporcionar los servicios.

El trabajador tiene la obligacion de notificar el cambio de estado civil y nacimiento de hijos, entregando copia de acta de 
matrimonio, copia de acta de nacimiento de los hijos en la Direccion de Recursos Humanos para la prestacion de servicios.

Las excepciones que se presenten seran tratadas por los titulares de la Direccion de Servicios Medicos, Secretaria de 
Administracidn e Innovacion Gubernamental, Direccidn de Recursos Humanos, Secretaria de Finanzas y Tesorerfa y Secretaria 
de la Contraloria.

El Direccion de Servicios Medicos es la unica instancia autorizada para emitir incapacidades al personal de esta Presidencia 
Municipal, previa solicitud del Medico 6 de la unidad Medica u Hospital que lo recomiende.

El empleado presentara los comprobantes medicos para que la Direccion de Servicios Medicos a traves del Director autorice 
la incapacidad elaborando dicho formato.

La incapacidad se autorizara via formato foliado especificando el nombre del empleado, numero de ndmina, depari 
motivo de incapacidad, dlas que cubre la incapacidad, el formato se distribuye de la siguiente manera:

Formato Blanco: para el trabajador.
Formato color Verde: para la Direccidn de Recursos Humanos.
Formato color Rosa: para la Direccidn de Salud
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Es responsabilidad del empleado entregar copia de la incapacidad en el departamento en el cual labora.

6.7.- INCAPACITADOS SEMI PERMANENTES Y PERMANENTES

custodia los expedientes medicos que soporten las incapacidad! de los

6.8 - ASISTENCIA MEDICA Y APOYOS

Es responsabilidad de la Direccion de Servicios Medicos dar el seguimiento y estar vigilante del status de incapacidad de los 
empleados que se encuentran en rehabilitacidn, espera de operacion, tratamiento, etc. y que se encuentran en tiempo indefinido 
su incapacidad, contando con los comprobantes medicos que certifiquen que el trabajador no esta en condiciones de reanudar 
su trabajo, evaluando al trabajador mfnimo cada tres meses, notificando por escrito a la direccidn de recursos humanos y a la 
contralona municipal los resultados de las evaluaciones medicas del personal. Asimismo contar& con una relacion de este 
personal actualizada.

La Direccion de Servicios Medicos enviara de forma diaria a la Direccidn de Recursos Humanos y a la Secretaria de la 
Contralona relacidn del personal con incapacidad adjuntando los formatos color verde.
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La Direccion de Servicios Medicos llevara la relacidn de incapacidades en archivo electronico.
Toda incapacidad que sea por enfermedad general, los primeros tres dias solo se otorgara al trabajador el 60% de su 
salario.
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La Direccidn de Servicios Medicos tendra bajo su 
empleados.

Cuando un trabajador no pueda seguir desempenando su trabajo, pero si algun otro. La Direccion de Servicios Medicos se lo 
comunicard por escrito a la Direccion de Recursos Humanos y al Departamento en el cual labora el empleado, para 
proporcionarle otro trabajo reubicdndolo en otra area de acuerdo a su capacidad fisica. V
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espues

El estudio socioeconomico debe especificar la fecha de aplicacion, as! como el nombre y firma de quien lo realize, dicho estudio 
implica la visita domiciliaria para corroborar informacion.

Se podr& otorgar servicio medico como apoyo asistencial a las personas que habiten en este Municipio y que lo comprueben de 
acuerdo a Credencial de Elector, INSEN o algun otro Comprobante de Domicilio y correspondan a personas de bajos recursos.

Cuando se requiera otro nivel de atencion debera ser autorizado por escrito con oficio por el Director de Servicios Medicos, 
tomando como base la situacion econdmica del solicitante, asi como el presupuesto del Municipio, el apoyo podra ser total o 
parcial.
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La consulta Medica sera aplicada por los medicos que laboran en esta Direccion de Servicios Medicos. Se les otorgara el 
medicamento dentro del cuadro bdsico a las personas de escasos recursos atendidas mediante la solicitud de asistencia y apoyo 
Municipal.
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El otorgamiento de apoyos asistenciales contara con un soporte documental que consistir^ en el oficio firmado por el Director 
de Servicios Medicos anexando copia de identificacion con fotografia (Elector, INSEN o Carta del Juez Auxiliar) y/ o copia de 
comprobante de domicilio, especificamente del Municipio de Grab Escobedo, N.L.
En apoyos para menores de edad se solicitara ademas de lo ya mencionado, acta de nacimiento del menor asi como la copia de 
la credencial de elector de padre o madre. En asistencia superior a $1,500 la Direccibn de Servicios Medicos debera realizar 
estudio socioeconomico por medio de nuestro personal a cargo, anexando el estudio socioeconomico con el soporte documental 
antes mencionado.

Se podra apoyar con asistencia medica cuando asi sea requerido a las personas que trabajan como voluntarias en el Municipio 
cuando corresponda a un accidente de trabajo excepto cuando se encuentre bajo los influjos del alcohol o alguna s istancia 
toxica, este apoyo podra ser total o parcial y se analizara el tiempo que tiene como voluntario, desempefio, asistencia y 
presupuesto, soportado con oficio del Secretario o Director del Departamento donde se prestan los servicios, para 
analizar y autorizar la Direccibn de Servicios Medicos con la Tesoreria Municipal el otorgamiento del apoyo en baAe a las 
necesidades y presupuesto municipal. \
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6.9.- MEDICOS DE GUARDIA

la ventanilla de Mesa del Ha< Tida, los

olor

El Director de Servicios Medicos sera el responsable de asignar a los medicos de guardia asignados a Barandilla las 24 boras los 
365 dlas del ano, asf como de supervisar su trabajo.

En el dictamen medico para tramite de licencia de conducir, el medico de guardia solicitar^ al interesado la solicitud del tramite 
con fotografia como medio de identificacion y proceder^ al examen, entregando al interesado el formato de dictamen medico 
color bianco y amarillo y archivando el formato color rosa. *

CLAVE DEL MANUAL 
MOP-DSM-2024

PAGINA
25

En los dictamenes medicos para los detenidos, entregara a la autoridad correspondiente el formato de dictamen medii 
bianco.

En el caso de Brigadas Medicas, la Direccion de Servicios Medicos debera de soportar los apoyos otorgados con listas o recibos 
con la firma y nombre de los beneficiados, domicilio, diagndstico y especificacidn del apoyo otorgado, lugar y fecha de la 
brigada.
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Nota: el costo del examen medico por tramite de licencia, lo pagara el interesado en 
Medicos de Guardia no realizar&n ni aceptar&n ningun pago.

Los medicos de guardia deberan contar con cedula profesional y estar capacitados para aplicar en caso necesario, los primeros 
auxilios a los internos de las celdas municipales que as! lo requieran y realizar los dictamenes medicos necesarios para 
corroborar el estado de salud de los detenidos e internos, controlar los medicamentos que se les deban administrar a los 
internos y emitir la opinion a la autoridad correspondiente, sobre el traslado de los detenidos e internos a instituciones 
hospitalarias, cuando as! los considere necesario.

Elaboraran los dictamenes medicos a los ciudadanos que tramiten la licencia de conducir, a los detenidos y a partes quejosas 
que asf lo soliciten.
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6.10.- ADQUISICION Y RESGUARDO DE MEDICAMENTOS

La Direccion de Servicios Medicos no debera de tener ningun resguardo de medicamentos.

Todo medicamento prescrito debera de ser resultado de una revision medica.

Se revisara cada dos meses el Cuadro Basico de medicamentos autorizado por la Direccion de Servicios Medicos.

Solamente la Direccion de Servicios Medicos puede autorizar medicamentos fuera del Cuadro Basico.

ASISTENCIA MEDICA Y APOYOS.

6.10.1 PROCESO DE ENTREGA DE MEDICAMENTOS A

En el caso de que los medicamentos de especialistas o generales, soliciten el ingreso de un medicamento al Cuadro Basico, 
debera estar sustentado con bibliograffa cientificamente probada
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En los casos de apoyo de medicamentos como asistencia social, se otorgara a las personas que habiten en este Municipio y que 
lo comprueben de acuerdo a credencial de elector, INSEN o algun otro comprobante de domicilio y correspondan a personas 
de bajos recursos, tomando en cuenta el presupuesto del Municipio y la situacion economica del solicitante, el apoyo podra ser 
total o parcial, adjuntando los soportes documentales que se mencionan en el punto 8.
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El empleado como sus beneficiados deberan asistir a consulta de manera directa con el medico de guardia, se les ha^ra una 
receta con el medicamento requerido, segun su necesidad, el empleado debera de llevar la receta original al £rea de farm^cia y 
se le entregara el medicamento de manera inmediata, siempre y cuando dicho medicamento corresponda al listado de cuadro 
basico autorizado, en caso de ser antibiotico, el medico le otorgara otra receta por separado, ya que al momento de solicitar el 
antibidtico en farmacia se le ser6 retenida dicha receta.

Cada medico de guardia elaborara un reporte de actividades y observaciones del turno de forma diaria dirigido al Director de 
Servicios Medicos, archivando la direccion de Servicios Medicos dichos reportes.
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6.11.- DONATIVOS

\

Se le otorgara el medicamento a las personas de escasos recursos atendidas mediante la solicitud de asistencia y apoyo municipal, dentro 
del listado de cuadro basico autorizado, la entrega ser3 inmediata

La Dependencia unicamente recibira donativos en especie y por ningun motivo recibiran donatives 
deberan depositarse en las cajas ingreso de la Tesoreria Municipal.
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en efectivo, ya que estos

Si el empleado asiste a una consulta de especialidad la receta que expida el medico especialista debera transcribirse por el 
medico de guardia en la Unidad Medica Escobedo, despues de la transcripcion el empleado deber& presentar la receta original 
del especialista junto con la transcrita en la farmacia , la farmacia entregara el medicamento que se encuentre en el listado 
autorizado de cuadro basico, si el medicamento no se encuentra en dicho cuadro se tendra que solicitar un oficio en la 
Direccion de Servicios Medicos para la autorizacidn de los medicamentos fuera de cuadro basico, este oficio debera ser 
entregado en farmacia para la peticion del mismo el cual tendra un tiempo de espera de 2 a 3 dias habiles.

Los donativos en especie que reciba la Direccidn de Servicios Medicos, deberan de notificarse por escrito al Secretario de 
Administracion e Innovacion Gubernamental, Secretaria de Finanzas y Tesoreria y Secretaria de Contralorfa y deberan de 
ampararse con escrito elaborado por el Donante, en el que detalle la descripcidn al Municipio de Gral. Escobedo. N.L.

La Direccion de Servicios Medicos debera de contar con los expedientes de los donativos en especie, con el soporte de oficio o 
escrito del Donante y el soporte de la utilizacidn y beneficiarios de dicho donativo, de forma ordenada y transparente. \

\\\\
Cuando se trate de donativos de bienes muebles o inmuebles se dara conocimiento por oficio a la Direccion de Patrimo^io para 
el debido registro como patrimonio municipal. \\
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El presente manual de Organizacion y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccion de Servicios Medicos la cual pertenece 
a la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, conforme a lo establecido en la Politica Municipal de normatividad 
Interna, establecida por la Secretaria de la Contraloria de General Escobedo Nuevo Leon.
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Secretaria de la Contraloria 
Lie. Melissa Sanchez Martinez

Presidente Municipal 
Lie. Andres Concepcion Mijes Llovera.

Secretario de Administracion
Lie. Jesus Huirr
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