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PROPOSITO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica de los
procedimientos y actividades que se desarrollan en la Dependencia de Salud, de
manera eficiente y eficaz. Asi como el de servir como un instrumento de apoyo y

mejora institucional.

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de Servicios Médicos Municipales del Gobierno
Municipal de Ocotlan, tiene como propdsito establecer de manera clara y detallada
las actividades, responsabilidades y procesos que competen a esta area,

garantizando asi una gestién eficiente y alineada con los objetivos institucionales.

La Unidad de Salud Municipal es una instituciéon publica de Primer Nivel que brinda
servicios de atencidn Médica y preventiva a la poblacién y empleados del H.
Ayuntamiento de Ocotlan, ademas de brindar atencidon nutricional y psicoldgica.
Nuestro objetivo es proporcionar servicios de salud de calidad, accesible y equitativa,

con el fin de mejorar la salud y el bienestar de nuestra comunidad.

El presente Manual servira como una herramienta fundamental para el personal del
area, proporcionando directrices claras que aseguren la correcta ejecucion de sus

funciones y contribuyan al logro de las metas institucionales establecidas.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo establecer los
procedimientosy politicas para la atencion médicay administrativa en nuestra Unidad
de Salud. Este manual es una herramienta fundamental para garantizar la calidad y
seguridad de la atencion médica, y para promover la eficiencia y eficacia en la gestién
de nuestros servicios. Establece los procedimientos estandar para la atencion médica
y administrativa, garantizar la calidad y seguridad de la atencién médica, psicoldgicay
nutricional a su vez promover la eficiencia y eficacia en la gestion de nuestros
servicios, fomentar la comunicacion efectiva entre el personal y los pacientes, asi
como cumplir con las regulaciones y estandares establecidos por las autoridades

sanitarias y otros organismos relevantes.

El Manual aplica a todos los empleados, médicos, personal de enfermeria, nutriélogo,
psicélogosy personal administrativo de esta Unidad de Salud Municipal. Establece los
procedimientos y politicas para la atenciéon médica incluyendo la evaluacion,
diagndstico, tratamiento y seguimiento de los pacientes, asi como los procedimientos

administrativos para la gestion de la unidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Mejorar la cobertura de servicios de salud para urgencias médicas,
atendiéndolas en tiempo, ya sea por accidente o por enfermedad,;

e Promover programas de activacion fisica en lugares publicos, para impulsar
estilos de vida sana, y trabajar en la prevencion de enfermedades de mayor
prevalencia y costo social, en coordinacion con las dependencias
competentes;

e Operarunsistema sanitario de atencién, convinculacién funcional de todas las
instituciones publicas y privadas del sector salud que actian en el municipio;

e Emprender la reingenieria del sistema de salud, en correspondencia con el
nuevo modelo de gestidon de la ciudad, alineando la estructuray funciones alas

nuevas responsabilidades;
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Desarrollar los protocolos de intervencién especifica para los padecimientos
de alta prevalencia y tipos de trauma en accidentes;

Realizar el saneamiento y preservacion de los entornos habitacionales,
escolares y laborales como condicionantes de la salud de las personas, en

coordinacioén con las dependencias competente.

FUNDAMENTO LEGAL

(0]

o

O O O O

Constitucion politica de los estados unidos mexicanos:

Articulo 4: Establece el derecho a la proteccidn de la salud como un derecho
fundamental.

Articulo 5: Establece la libertad de ejercicio profesional, lo que incluye la
practica médica.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

Ley de Transparencia y acceso a la informacidn publica del Estado de Jaliscoy
sus municipios

Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Planeacion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Ley general de salud:

Articulo 2: Establece que la salud es un derecho fundamental y que el Estado
tiene la obligacion de garantizar el acceso a los servicios de salud.

Articulo 3: Establece que la atencién médica debe ser proporcionada con
calidad, seguridad y eficiencia

Articulo 27: Establece que las unidades de salud deben contar con un manual
de procedimientos que establezca los protocolos para la atencidon médica.
Reglamento de la ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
Reglamento de la Ley General de Salud en materia de prestaciéon de servicios

de atencién médica.
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Articulo 13: Establece que las unidades de salud deben contar con un manual
de protocolo que establezca los procedimientos para la atencién médica.
Articulo 14: Establece que el manual de protocolo debe ser revisado y
actualizado peridédicamente.

Normas que rigen a la dependencia de salud (NOM)

NOM-019-SSA3-2013: Establece las disposiciones para la practica de
enfermeria en el Sistema Nacional de Salud. Su objetivo principal es precisar
los atributos y responsabilidades que debe cumplir el personal de enfermeria,
de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables.

NOM-004-SSA3-2012: Establece los criterios, objetivos y obligaciones del
expediente clinico en México para todos los prestadores de servicios de salud

publico, socialy privado.
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PROCEDIMIENTOS
Comenlm iéd e Fecrj?: 25 de marzo de 2025
Version: 00
Procedimiento: 1 de
Unidad administrativa: Responsable:
Dirccion de Salud Director de Salud.

1.1 Propésito del procedimiento.
Dar atencidn a ciudadanos que llegan a la Unidad de Salud Municipal en busca de apoyo
para el otorgamiento de consulta medica.

1.2 Alcance.
A nivel interno el procedimiento es aplicable a los funcionarios publicos de la Direccidn
de Salud.
A nivel externo es aplicable a todos los usuarios de la Direccién de Salud, tanto la
ciudadania en general como servidores publicos

1.3 Referencia.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Orgdnica de Ila
Administracion Publica Federal, Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal
del Estado de Jalisco, Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Ocotlan, Jal., y Reglamento de la Direccién de Salud.

1.4 Responsabilidades.
Supervisar el trabajo del personal administrativo y operativo, hacer las gestiones
necesarias para el funcionamiento de la dependencia.

1.5 Definiciones.
N/A

Descripcion de Actividades

1 Paciente Acude al servicio medico en la Unidad de Salud municipal para
empleado del su atencion medica
gobierno/
particular

2 Enfermera Recibir a pacientes, otorgar cita para la atencién, valorar urgencia o

emergencia, se le tomasn sus dados y sus signos vitales

3 Medico Municipal  Atender pacientes en consulta externa para preservar su salud
mediante acciones de promocién, prevencion, curaciony
rehabilitacidn., asi como la elaboraciéon de partes médico de
lesiones, certificados de defunciény certificados médicos.
Generando una recente medica con sus indicaciones para su
tratamiento.
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4 Paciente Se da cita de seguimiento si lo requiere.
empleado del
gobierno/
particular

Diagrama de Flujo
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Fecha: 25 de marzo de 2025
Version: 00
Procedimiento: 2 de

Consulta Psicologica

Unidad administrativa: Responsable:

Direccion de Salud Director de Salud.

1.1 Propésito del procedimiento.
Dar atencidn a ciudadanos que llegan a la Unidad de Salud Municipal en busca de apoyo
Psicologico previa cita.

1.2 Alcance.
A nivel interno el procedimiento es aplicable a los funcionarios publicos de la Direccidn
de Salud.
A nivel externo es aplicable a todos los usuarios de la Direccién de Salud, tanto la
ciudadania en general como servidores publicos

1.3 Referencia.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Orgdnica de la
Administracion Publica Federal, Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal
del Estado de Jalisco, Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Ocotlan, Jal., y Reglamento de la Direccion de Salud.

1.4 Responsabilidades.
El Psicologo encargado del paciente lleva su expediente y su seguimiento para el
buen control del mismo.

1.5 Definiciones.
N/A

Descripcion de Actividades

1 Paciente Acude al servicio medico en la Unidad de Salud municipal para
empleado del su atencion medica
gobierno/
particular
2 Enfermera Recibir a pacientes, otorgar cita para la atencion, valorar
urgencia o emergencia, se le tomasn sus dados y sus signos
vitales
3 Psicologo Brindar atencién psicologica al paciente determinando los
Municipal pasos a seguir para mejorar su salud mentaly darle el mejor
servicio al dar continuidad a su proceso.
4 Paciente Se da cita de seguimiento.
empleado del
gobierno/

particular
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Diagrama de Flujo
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Fecha: 25 de marzo de 2025
Version: 00
Procedimiento: 3 de

Consulta con Nutriologa

Unidad administrativa: Responsable:

Direccion de Salud Director de Salud.

1.1 Propésito del procedimiento.
Dar atencién a ciudadanos que llegan a la Unidad de Salud Municipal en busca de
mejorar su alimentacidn con un Nutriologo previa cita.

1.2 Alcance.
A nivel interno el procedimiento es aplicable a los funcionarios publicos de la Direccidn
de Salud.
A nivel externo es aplicable a todos los usuarios de la Direccién de Salud, tanto la
ciudadania en general como servidores publicos

1.3 Referencia.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Orgdnica de la
Administracidn Publica Federal, Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal
del Estado de Jalisco, Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Ocotlan, Jal., y Reglamento de la Direccion de Salud.

1.4 Responsabilidades.
El Nutriologo encargado del paciente lleva su expediente y su seguimiento para el
buen control del mismo.

1.5 Definiciones.
N/A

Descripcion de Actividades

Paciente Acude al servicio medico en la Unidad de Salud municipal para

empleado del su atencion medica

gobierno/

particular

Enfermera Recibir a pacientes, otorgar cita para la atencién, valorar
urgencia o emergencia, se le tomasn sus dados y sus signos
vitales

Nutriologo Brindar atencidn y orientacién nutricional para preservar la

Municipal salud de los pacientes que demandan la atencidén, o que son

referidos por el médico de la unidad, evitando enfermedades
generadas por la malnutricion.

Paciente Se da cita de seguimiento.

empleado del

gobierno/

particular
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Diagrama de Flujo

Servicios Médicos Municipales
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién.
Segundo. La publicacion del presente Manual de Procedimientos se realizard el

mismo dia de su autorizacién en la pégina/we del Municipio.
/

¢

]

LIC. DEYSI NRNBELY ANGEL HERNANDEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL

AUTORIZACIONES

ELABORADOPOR:

>

C. CARLOS ALBERTO SANCHEZ CARDENAS
DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES
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