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Presentacion dei I

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, la participacion ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucién de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el gjercicio de las Ultimas dos administraciones de nuesiro
municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulacion del Plan Municipal de Desarrollo 2615-2018 contempla la Modernizacién de la
_ Adminis Puablica, tema que engloba, entre ofras cosas, la simplificacion administrativa,
cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia los ciudadanos en
un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

-

Por lo anterior, el Manual de Organizacion presenta una relevancia significativa, ya que a
través de este instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a

mejorar el desempefo de sus labores.
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Direccion General de Servicios Médicos

Objetivos deil Manual de Crganizacion

Una herramienta que contribuye a la planeacién y organizaciéon de las funciones es el manual de
organizacién, ademas de servir para el andlisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencion y servicios con un impacto

hacia el ciudadano y/o.usuario final.

Los obietives especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:

Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a la division
del trabajo, capacitacién y medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el

uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusidon para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion, asi como en la toma de decisiones.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacion del control y desempeiio de
la unidad administrativa.

Gobierno Municipal de Tlzjomulce de Ziiiiga Psgina 4 de 38

Este es un documento oficial, autorizade por el titufar de esta Dependencia; por lo anterlor, su funcionamiento debera conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacion vigente.




MANUAL DE ORGANIZACION T e L

4

Direccidn

nera de Servicics Médicos

Filosofia Institucional

El Gobierno Municipal de Tiajomulco ha definido su mision, vision y filosofia como parte de su
planeacion estratégica, los cuales definen el rumbo de accion para los proximos afios; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de

calidad.

Mision

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tlajomulco en funcion del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacién ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioeconémico y sustentable.

Vision

Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacién, rendicion de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucion de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de
decisiones y todos aportan al bienestar comin en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad
Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con la

calidad en el servicio hacia los ciudadanos y deméas partes interesadas en las dinamicas de
gobierno; entendemos nuestro conlexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos publicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacién democratica, el desarrollo social y econdmico con una vision

de sustentabilidad.

Filosofia
I a calidad en los servicios, la consolidacién de una participacion democratica sélida, el desarrollo

sustentable, la rendicion de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovacion y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Valores del Servidor Pablico

Profesionalismo en la atencion a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracion puablica, lo que nos lleva a
emplearlos de manera eficiente y sélo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con total claridad y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado del medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples que incrementen la confianza en los ciudadanos con
respecto al desempefio gubernamental.

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracion publica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerlo eficiente.

Principios rectores
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufliga, Jalisco, el

ejercicio de la funcion y la gestién publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios
rectores siguientes:

Respeto a las garantias
individuales y a los derechos

Autonomia municipal / Gobernanza
humanos

Transparencia y rendicidn de
abli cuentas ’

e

icacia y eficiencia en .
Eflcgfza y eficiencia en la Laicismo
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Direcciton General cie Servicios Médicos

Marco juridico
A continuacién, se presenta el marco juridico al que habré de apegarse la Direcciéon General de

Servicios Médicos para la realizacion de sus actividades.

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Salud

Reglamento Interior de la Comision Interinstituciona! para la Formacién de Recursos Humanos
para la Salud

Normas Oficiales Mexicanas

NOM-253-SSA1-2012 Para la disposicién de sangre humana y sus componentes con fines
terapéuticos; Diario Oficial de la Federacion 23 De septiembre Del 2011.

NOM-005~SSA2—1993 De los servicios de planificacion familiar; Diaric Oficial de la Federacion 30
de mayo-de 1994.

NOM-007-SSA2-2016 Para la atencion de la mujer durante el embarazo parto y puerperio, y de la
persona recién nacida; Diario Oficial de la Federacion 17 de Febrero del 2016.

NOM-009-SSA2-2013 Para el fomento de la salud escolar; Diario Oficial de la Federacién 18 de
Octubre del 2012.

NOM-010-SSA2-2010 Para la prevencion y el control de la infeccion por Virus de la
Inmunodeficiencia Hurmana; Diario Oficial de la Federacién 21 de Junio del 2000. .

NOM-013-SSA2-2015 Para la prevencion y control de enfermedades bucales; Diario Oficial de la
Federacion 15 de Diciembre del 2014.

NOM-014-SSA2-1994 Para la prevencion, deteccion, diagnéstico, trata}miento, control y vigilancia
epidemiologica del cancer cérvico uterino; Diario Oficial de la Federacion 2 de marzo de 1998.

NOM-015-SSA2-2010 Para la prevencion, tratamiento y control de la diabetes mellitus; Diario
Oficial de la Federacion 23 de junio del 2009.

PROY-NOM-222-SSA1-2002 Que establece las especificaciones sanitarias de Io.s reactivos:
hemoclasificadores para determinar grupos de sistema ABO, Anti Rh para identificar el antigeno
D y antiglobulina humana para la prueba de coombs; Diario Oficial de la Federacion 10 de

Septiembre del 2009.
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PROY-NOM-034-SSA3-2012 Regulacion de los servicios de salud. Atencién prehospitalaria de
las urgencias médicas; Diario Oficial de la Federacion 19 de Diciembre del 2012.

NOM-021-SSA2-1994 Para la vigilancia, prevencidn y control del binomio teniasis/cisticercosis en
el primer nivel de atencion medica; Diario Oficial de fa Federacion 11 de Septiembre del 2000.

NOM-064-SSA1-1993 Que establece Ias.especificaciones sanitarias de los equipos de reactivos
utilizados para diagnostico; Diario Oficial de la Federacion 20 de Abril de 1994,

NOM-066-SSA1-1993 Que establece las especificaciones sanitarias de las incubadoras para
recién nacidos; Diario Oficial de la Federacion 20 de Abril de 1994.

NOM-073-SSA1-2015 Estabilidad de farmacos y medicamentos, asi como de remedios
Herbolarios; Diario Oficial de la Federacion 26 de Febrero del 2015.

PROY-NOM-225-SSA1-2002 Que establece las especificaciones sanitarias de los materiales de
control (en general) y los estandares de calibracion utilizados en las mediciones para laboratorios
de patolégica clinica; Diario Oficial de la Federacién 10 de Septiembre del 2003.

NOM-087-ECOL/SSA1-2002 Proteccién ambiental-Salud - ambiental-Residuos  peligrosos
biologicos-infecciosos-Clasificacion y especificaciones de manejo; Diario Oficial de la Federacion

20 de Enero del 2003.

NOM-114-8SSA1-1994 Bienes y Servicios. Método para la determinacion de salmonella en
alimentos; Diario Oficial de la Federacion 22 de Septiembre de 1995.

NOM-229-SSA1-2002 Salud ambiental. Requisitos técnicos para las instalaciones,
responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion radiologica-
en establecimientos de diagnéstico médico con rayos x; Diario Oficial de la Federacion 15 de

Septiembre del 2006.

NOM-166-SSA1-1997 Para la organizacion y: funcionamiento de los laboratorios clinicos; Diario
Oficial de la Federacion 13 de Enero del 2000.

NOM-004-SSA3-2012 Del expediente clinico; Diario Oficial de la Federacion 5 de Octubre del
2010. :

NOM-006~SSA3—2011 Para practica de la anestesiologia; Diario Oficial de ia Federacion 5 de
Noviembre del 2009.

NOM-008-SSA3-2010 Para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad; Diario Oficial de la
Federacion 8 de Diciembre del 2008 ‘
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PROY-NOM-005-SSA3-2007 Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencién medica de pacientes ambulatorios; Diario
oficial de la Federacién 13 de Enero del 2009.

NOM-046-SSA2-2005 Violencia familiar, sexual y contra de las mujeres. Criterios para la
prevencion y atencion; Diario Oficial de la Federacién 29 de Noviembre del 2007.

NOM-045-SSA2-2005 Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de las infecciones
nosocomiales; Diario oficial de la Federacion 23 de Junio del 2009.

PROY-NOM-031-SSA2-2014 Para la atencion a la salud infantil; Diario oficial de la federacion 25
de Noviembre del 2015. 4

PROY-NOM-005-STPS-2004 Manejo de sustancias quimicas peligrosas. Condiciones y
procedimientos de seguridad y salud en los centros de trabajo; Diario Oficial de la Federacion 30

de Junio del 2008.

Estatal :
Constitucién Politica del Estado de Jalisco -

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Plblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Salud del Estado de Jalisco

Municipal

Reglamento General del Municipio de Ttajomulco de Zufiga, Jalisco

Ley de Ingresos del Municipio de Tiajomulco de Zddiga
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Direccion General de Servicios Médicos

Contribucién al Plan Municipal de Desarrolio

La vision de Gobierno para los proximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
pUblicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrollo estd integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacion se mencionan.

. . : Mejora regulatoria
Modernizacion de la Profesionalizacion de los servidores publicos
administracion publica Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la

administracion publica.

! Programa de reforestacion

Transversal " Politica de movilidad motorizada y no motorizada
: Promocion del consuma de productos organicos
: Educacion ambiental

Tlajomulceo sustentable Preservacion de las reservas ecologicas

Tratamiento de residuos
Reenfoque en la utilizacion de los recursos disponibles al interior

del gobierno

Programas sociales
Servicios piblicos de calidad
Combate al rezago Polft?ca dfa infraestructura social basica -
. Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de
social enfermedades -
Inclusion de perscnas con discapacidad
Acciones coordinadas con organismos pablicos descentralizados

. Nueva forma de organizacion social

Gobierno de puertas Ciudadanos en la toma de decisiones

abiertas Mejora en [a solucion de demandas ciudadanas
o Potabilizacion y abastecimiento
Manejo integral del Saneamiento y colectores
agua Mitigacion de inundaciones
Estratégicos I Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua
Politica integral de Educacion y promocién artistica

cultura y recreacion Disciplinas deportivas

Fortalecimiento del campo vy los sectores tradicionales

Desarrollo econémico Formacion de cooperativas
Promocion de la inversidn

local Promocidn del turismo
Emprendurismo vy liderazgo para jévenes

Coordinacion metropolitana

Tlajomulco en el modelo  Prevencion »
' Profesionalizacion de policias

mefropolitano de Procuraduria social

seguridad Modernizacion del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos
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A la Direccion General de Servicios Meédicos le corresponde lo siguiente:

Eje Transversal: Modernizacion de la Administracién Pabiica

Ante el enorme crecimiento poblacional en el municipio se ha vuelto fundamental contar con una
Administracion Publica profesional, capaz de brindar de manera eficaz, oportuna y eficiente
respuesta a todas las exigencias de los ciudadanos.

En el afio 2010 se comenzo a seguir esta ruta con la dignificacion del espacio de atencion a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servidores publicos gracias a la construccion del Centro

Administrative de Tlajomulco.

Con este primer paso se logré erigir una obra que alberga mas de la mitad de los servicios de
atencién directa con ciudadanos, tales como ventanillas de cobro para pago de impuesto predial y
agua, licencias y multas, entre otros servicios. Esta concentracion de los servicios pablicos en un
solo espacio permitid tener un mejor controt de los procesos al interior de la Administracion, io
que le ha permitido ser un referente en la innovacién gubernamental.

El reto al que nos enfrentamos en estos tres afios es dar el paso definitivo hacia la
homogenizacion de procesos y la eficiencia administrativa.-

La actual administracion del Gobierno municipal esté decidida a superar estos retos por lo gue en
este periodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacion de toda la
administracion piiblica, que contempla la certificacion de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacion de servidores publicos en los dambitos de su competencia y la dotacién de
infraestructura tecnoldgica que incluye la implementacién de la firma electronica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes los procesos al interior de

la Administracion Publica.

Mejora Regulatoria
Une de los objetivos de cualquier entidad gubernamental que pretenda tener una administracion

eficiente es la simplificacion de procesos. Es decir, procurar los mayores beneficios para la
sociedad con los menores costos posibles.

Esta Administracion, al escuchar las demandas de sus ciudadanos, ha puesto especial atencién
en este tema.

Para ta! propésito el Gobierno Municipal trabajaré en estrategias encaminadas a la realizacion del
programa de certificaciéon de procesos, el cual contempla fa formulacion de reglas e incentivos
que estimulen la innovacién, la confianza en la economia, el servicio oportuno, la eficiencia y la
competitividad del servicio publico a favor del bienestar de la ciudadania.
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Estas lineas de accion se traducen en el logro de certificaciones 1SQ en todos los procesos de la
administracién publica al final del afic 2017. La culminacion de este trabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma ISO 18091:2014 para gobiernos
locales confiables, de la que Tlajomulco seria el primer acreedor a nivel mundial. Certificarse en
esta norma implica un reconocimiento a la cercania de este Gobierno con los ciudadanos, a la
transparencia con que ejerce sus acciones y a la promocion de la participacién ciudadana que ha
incentivado desde hace varias Adminisiraciones.

Es necesario destacar que los ciudadanos podran notar cambios de manera casi inmediata en los
procesos de la Administracién Pulblica ya que la certificacion de los procesos se realizara
primeramente en las areas de atencion directa al ciudadano y posteriormente en aquellos qué

son administrativos o de soporte al gobierno.

Oftro de los medios con el que la atencidon a los ciudadanos en sus frémitss sera mas agil es la
creacién de un registro Unico de expedientes personalizado para cada uno de los ciudadanos con
el sistema de ciudadano Unico. Asi, la informacion generada por cada usuario podra ser
transmitida a las diferentes areas que sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo el uso de papel y evitando la duplicacién de expedientes y la entrega presencial de
“documentos, muchas veces innecesaria. .

En el mismo animo de mejorar la labor de esta administracion, este nuevo sistema integral esta
acompafiado de una aplicacion para teléfonos méviles desde la que se puede evaluar en tiempo

real la calidad del servicio publico.

Profesionalizacion de los Servidores Publicos
El gobierno municipal tiene una plantilla de servidores puablicos comprometidos, quienes todos los
dias con su participaciéon y compromiso contribuyen a brindar servicios publicos municipales

desde las diversas dependencias que integran esta administracion.

No obstante, aun existe un area de oportunidad para impactar positivamente en el nivel de
atencién y en el seguimiento de solicitudes y de demandas ciudadanas. Es por ello que, de
manera posterior a un diagnéstico por area, se tiene el proposito de formular un programa de
capacitaciones en funcion de las actividades de cada departamento para mejorar la eficacia y la
eficiencia en el desarrollo de sus funciones. Asi mismo, es importante recalcar que no se dejara
de lado en estos cursos de profesionalizacién la premisa de que una parte esencial en la
formacién de los servidores pUblicos consiste en la sensibilizacion acerca de su mision y vision,
para que entiendan la importancia de su labor y por qué debe ser hecha con calidez.

Otra de los programas de capacitacion que se llevardn a cabo consiste en el uso de nuevas
tecnologias de la informacion, con el fin de que a los servidores publicos se les den los elementos
para brindar una atencion oportuna y puedan dar una pronta respuesta a las solicitudes vy

-demandas ciudadanas.
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De manera complementaria, y siempre para el beneficio de los ciudadanos, se busca la
superacion personal de los servidores publicos, por lo que se gestionara mediante una serie de
convenios con distintas instituciones de educacién el otorgamiento de becas para que los
servidores publicos puedan concluir el nivel basico o medio superior.

Implementacién de nuevas tecnologias al interior de la Administracion Pablica

Se impulsara a través de un convenio con el Gobierno del Estado la implementacion de la firma
electrénica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una reduccion del 80 por ciento en el
uso de papel tan solo durante su primer anio de utilizacion.

Con el uso de esta nueva tecnologia se avanzard en varios sentidos. Uno de ellos es en el de la
consolidacion de un plan de austeridad que toca todos los puntos en la operacién del Gobierno.
Con el ahorro resultante de no utilizar insumos como papel y gasolina en 1a entrega de oficios se
contara con mas inversion social en beneficio de los habitantes de este municipio.

Ademaés, al implementar esta estrategia se estara en vias de agilizar la comunicacién al interior
del Gobierno y de simplificar los actos juridicos y los procedimientos administrativos con su
consecuente beneficio a los ciudadanos, reflejados en una atencion mas eficiente.

Otro beneficio que se han planteado al dejar atras métodos obsoletos y poco eficientes es el de la
disminucion de los desechos de papel generados por la Administracion, con lo que estamos
contribuyendo a ser un actor comprometido con el cuidado del medio ambiente, uno de los ejes
transversales présentes a lo largo de todo este documento.

En una primera fase la administracion municipal utilizara la firma electrénica para dar validez a los
comunicados internos y con el Gobierno del Jalisco y sus dependencias. En una etapa posterior
los ciudadanos podran realizar en linea algunos framites en los que se utilice la firma electronica
sin que tengan que acudir personalmente a los centros administrativos.
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Eje Estratégico: Combate al rezagoe social

Como ciudadanos es fundamental reiterar el compromiso hacia los menos favorecidos: aquelios
gue se encuentran en el sector de la poblacién més separado de los beneficios de la vida en la
ciudad al no contar con los servicios basicos de vivienda, alimentacidn, salud y educacion.

Asi, el combate al rezago social sera una de las prioridades de este gobierno. Esta politica
integral esta configurada no sélo en torno a los programas de asistencia social de los tres
6rdenes de gobierno, sino que ademas incluye el programa de infraestructura social basica y la
solucién al problema de la rebasada cobertura de servicios publicos, ocasionada por el
crecimiento exponencial de la poblacidn en el municipio.

El objetivo principal de las acciones comprendidas en este eje es contribuir a la reduccion de fa
marginacién de los grupos més vulnerables de la sociedad, como lo son los nifios, los jovenes,
los adultos mayores, los indigenas, las madres jefas de familia y las personas con discapacidad.

Al final se tendra una sociedad menos desigual, donde una mayor proporcion de la poblacion
tendra las mismas oportunidades y donde mas personas seran capaces de abastecerse de sus
necesidades basicas y de integrase a la sociedad de maneras productivas a través del estudio y

" el trabajo.

Los temas sobre los que se trabajaran para llegar a este objetivo estén configurados a partir seis
temas, entre los que tenemos los programas sociales, la distribucion de servicios publicos de
calidad, la construccidn de infraestructura social basica y la formulacién de politicas integrales en
salud e inclusién social para las personas con discapacidad intelectual. Por otra parte, este eje se
trabajara también de la mano de dos Organismos Ptblicos Descentralizados que con una labor
tan amplia como la suya tienen acciones que recaen en este apartado en forma de temas
propios. Nos referimos al Instituto de la Mujer Tlajomulquense y al Desarrollo Integral de la

Familia.

Politica de infraestructura social basica
La construccién de infraestructura social basica implica la satisfaccion de necesidades

primordiales tales come el agua potable, el drenaje sanitario, la energia eléctrica, los servicios de
salud, los espacios de esparcimiento fisico, recreativos y cufturales, los centros comunitarios, la
pavimentacién de calles y la remodelacién de plazas piblicas e infraestructura para fomentar-el

turismo, entre otros.

E! objetivo es consolidar el programa de obras publicas proyectado desde el afio 2010 con ia
finalidad de dotar a los ciudadanos de Tlajomulco de la infraestructura bésica necesaria para

mejorar su calidad de vida.
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Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de enfermedades
lLas enfermedades cardiovasculares son un grupo de desordenes del corazon y de loswasos

sanguineos.

L.a importancia de su analisis y de los esfuerzos encaminados en su disminucién radica en que,
seglin la Organizacién Mundial de la Salud, estas enfermedades son la principal causa de muerte
en todo el mundo al representar un 31 por ciento de los decesos totales registrados. Por otro
lado, los ataques cardiacos y accidentes cerebrovasculares son una manifestacion particular de
las enfermedades cardiovasculares, y suelen tener su causa primaria en la presencia de una
combinacién de factores de riesgo que desembocan en la obesidad, tales como las dietas pcco
saludables, generalmente acompafiadas de la adiccion a sustancias nocivas para la salud como
el tabaquismo y el alcoholismo, vy la inactividad fisica. Este es el principal factor en la genq}acién
de otros males como la hipertensién arterial y la diabetes, que, como se menciono en lineas
anteriores, derivan a su vez en ataques cardiacos y accidentes cerebrovasculares.

Segun la Secretaria de Salud, el Gobierno de Jalisco, el INEGI y datos de poblacién estimados
por el Consejo Nacional de Poblacion, en Tlajomulco la tasa de defuncién por cada 100 mil
habitantes de Diabetes Mellitus, una enfermedad en gran medida prevenible de acuerdo a la
Secretaria de Salud del Gobierno Federal, fue de 40.44 en el 2015, que si bien sitia al municipio
por debajo de la media de la tasa estatal de 74.6, no puede ser pasada por alto debido a la
relativamente alta capacidad de intervencion en los factores de riesgo que pueden ocasionar esta

enfermedad.

Es por lo anterior que uno de los objetivos de esta administracién es ef de proteger y mejorar la
salud de los ciudadanos al proporcionaries, por un lado, espacios adecuados para la actividad
fisica y, de manera an&loga, con el disefio de una estrategia solida de comunicacion social, 0
cual implica la difusion a través de distintos medios y redes sociales de campafias de
concientizacion en tomo a la prevencioén y promocion de la salud. Esta esfrategia va mas alla de
la sola difusién, sino que esta ligada al necesario replanteamiento de la forma en la que se hace
la promocién de la activacién fisica, de la vida saludable, del diagnéstico, del tratamiento
oportuno, de la concientizacion y de la salud reproductiva. Asi mismo, la nueva estrategia de
comunicacion de estos programas sera mas robusta, mejor dirigida y mas adecuada a los medios

actuales de acceso a la informacién.

Gracias a estas estrategias la poblacion se beneficiara en un primer tiempo al tener tanto los
incentivos como los conocimientos necesarios para adecuarse a un estilo de vida saludable. Se
espera que, en una segunda etapa, estas practicas sirvan para que los ciudadanos del municipio
se mantengan saludables, conscientes y capacitados en los temas relacionados a la prevencion

de las enfermedades v de los embarazos no deseados.

Gobiernc Municipal de Tlajomuico de ZdAiga pagina 15 de 38

Este es un documento ofidial, autorizado por el titufar de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento deberd condugirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacion vigente.




Lodige 1-5M-001

MANUAL DE ORGANIZACION o .

Direccion General de Servicios Médicos

Otra de las acciones contempla la conservacion de acciones de vigilancia epidemiolGgica,
cuantificande estadisticamente el estado de salud que guarda la poblacion y notificandolo la
Secretaria de Salud del Estado.

Se continuara en una misma linea de provisidn de servicios de calidad en la atencién de los
pacientes, por lo que el departamento médico de la ciudad realizara auditorias a los expedientes
médicos para que estén apegados a la Norma Oficial Mexicana del expediente clinico NOM-004-
SSA3-2012, garantizando la calidad de la atencién médica.

Por ofra parte, este gobierno trabajara en implementar el expediente medico electrénico, el cual
estard interconectado a todas las unidades médicas con las que cuenta el municipio e
impulsando su incorporacion a una Agencia Metropolitana para la atencion de urgencias médicas
en coordinacién con las instancias metropolitanas de la ciudad, para asi otorgar un servicio de
mayor calidad y eficiencia en beneficio de los usuarios. Con lo anterior, este municipio sera el
primero del pais que posea el expediente clinico electronico. '
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Estructura orgénica

De acuerdo a lo que establece el articulo 133 del Reglamento General de! Municipio de
Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para
la Direccion General de Servicios Médicos es la siguienter

Planear, organizar y coordinar los recursos
{ materiales y humanos con el proposito de

Direccién General de Servicios Médicos § brindar servicios de salud de calidad a la
. poblacion.

Direccion Médica Coordinar y supervisar todos los servicios de la

_ | unidad para que se den con calidad.
Direccion de la Unidad de Servicios Coordihar y supervisar todos los servicios de la
_ Médicos del Valle L unidad para que se den con calidad.
Direccién de la Unidad de Servicios . Coordinar y supervisar todos los servicios de la
Médicos de Agaves ' unidad para que se den con calidad.

' Profmover la participacion de la poblacion en el
‘s . cuida lud v la de su i :
Jefatura de Promoci6n a la Salud ;e do de su salud y 'a comunlda}d
. . Llevar atencion médica a las diferentes

f comunidades.
Jefatura del Departamento de Auditoria . Evaluar [a atencion médica, disefiar, implantar y
Médica P ; desarrollar sistema de garantia de calidad en la
: _ | atencion.
Vigilar enfermedades sujetas a notificacion,

Jefatura de Vigilancia Epidemiclégica y | g?i%iggsyof?é%‘:zg %oer;ig:ngsrotes, apegado a

Estadistica - Generar estadisticas de datos recabados de Ios
servicios de [a unidad.

. . . ; rlo manos y ma r
Jefatura Administrativa de Servicios : Integrar los recursos humanos y materiales pa a
regular las actividades.

Médicos , ,
QOrientar al personal para evitar conflictos.
Orientar, educar a las personas y sus familias

*Supervisién de Trabaio Social en la obtencion de servicios y atencioriés.
P J Dar solucion a conflictos a través del dialogo

con los usuarics del servicio.

Coordinar las actividades de mantenimiento

o . : preventivo  y correctivo para que las
*Coordinacion Mantenimiento P . . .
de e instalaciones, los sistemas y equipos operen

con seguridad.

Proveer de insumos de acuerdo a la plaheacion
previa y requerimientos de las diferentes areas.

. ,

Compras ' Mantener un abasto adecuade haciendo uso
: racional de los recursos.

* Coordinacion de Almaceén - Registrar, controlar y administrar los insumos
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| para proveer a las diferentes areas.

L " Dirigir la prestacion continu e calidad de los
*Coordinacion Médica i ser\?icios ?né dicos ayd

S, . I Dirigir la prestacié ntin de calida los
* Supervision de Enfermeria ‘ gir 1a p _ h co tinua'y d de
| servicios de enfermerfa.

L . . . - Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar fa
*Coordinacién Prehospitalario | . ! ; ; L
0 n Prehosp | atenci6n medica prehospitalaria def municipio:

¢ Segun la Estructura Orgénica incluida en el Reglamento General del Municipio para la
Direccién General de Servicios Médicos, no estan coniempladas las areas de Supervisién
de Trabajo Social, Coordinacién de Mantenimiento, Compras, Coordinacion de Almacén,
Coordinacion Médica, Supervision de Enfermeria, Coordinacion Prehospitalario; sin
embargo, debido a la funcion primordial que desempefian se incluyen en esta tabla.
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Organigrama

Ei presente organigrama general es de la Direccion General de Servicios Médicos
Municipales y se realizé con base en la plantilla de personal autorizada; asimismo se presentan

en las siguientes paginas el desglose de las Direcciones por Area.

Coordinador General de
Servitios Municipalkes

Asistente de Auxiliar
Director General (1) Espedalizado{1}
Directorde Unidad de Servicios Director Médico de Servicios Directorde Unidad de Servicios
Médicos del Valle{1) MEdicos Municipales (1) Médicos de Agaves (1) coordinador del Centro
Comuniftario Santa Cruz de Valle
(1} ]
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Organigrama de la Direccion General de Servicios Médicos Municipales y Direccion Médica

Coordinador Generalde

Médicos Municipales (1)

Asistente de Director
&di 1
General{l) Médico (1}
Coordinador del Centro
— Comunltarie Santa Cruzdel
Auxitiar Vvalle (1)
Especidiado(l) [~ Enfermer/o{i}

|

Psicdlogo (2)

Supenvisorde Trabajo
Social (1}

Trabajadora Sodal (6}

Supervisorde
Enfermenia (1)

Enfermera/o (23)

Coordinadeorde
Mantenimianto(1)

1 Auxiliar Operativo (5]

Awliarde
Intendencia {11}

— Coordinador (1}

Vacunadora (7)

| Soporte Técnico {1)

Coordinadorde
Recepciony Archivo

(1)

Augxiliar
Administrative {13}

Quimico
Farmacobiologo {1}

Técnicolaboratorista

(8

1 Anazlista (3}

Auxiliar

Téenico Radicloga
7

Auxiliar Técnico
Especializada(l)

Auxiliar
Administrative {3}
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Administrative {2}

— Velador(1)
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Jefe de Auditoria Jefe da Vigilandia de lefe de lafa de Promocidn de lefe Administrative
Médica (1) Epidemiologiay Departamento salud (1) de Servicios Mé dicos Coordinador de
Estadistica (1) médico (1) {1} Supe rvisor de Prehos pitalario (2)
| ) Afmacén (1}
Médico Especialista i ili
Meédico (1) | ! o Médico (1) _ CUAOIIdII'IBD‘D;de Auxrllard; Almacen paramédica
macen {2} 2 Operador{19)
Médico de Urgencia Odontslogo{2) Auxiliar
(15} Administrativo (2] Paramédico {46)
— Médico (14) Vacunadara (2) Auxiliar
Administrativo {1}
. odontéioga(3} Auxiliar General {4)
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Organigrama de la Direccion de Urgencias Médicas del Valle

Coordinador General de
Servicios Municipales

Director General de Servicios
Médicos Municipales

Secretaria de
Departamento {1}

Supervisor de Coordinador Médico * Supervisor de i
Trabajo Social {1} (1) Enfermeria {1} Anafista (2)
I I
Trabajador/a Social = L Auxitiar
(4) Médico de - Administrativo (6)
Urgencias (11} 7 Enfermera/o (13)
Auxifiar de Almacén
o Auxiliar de ] {1)
Médico (4) | Enfermera/o {2)
| | Auxiliar Operativo
{2)
—] Vacunadora (1}
|| Auxiliar de
intendencia (2}
— Velador (1)
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga Pigina 21 de 38

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por o anterior, su funcionamiento debera conducirse
conforme a lo seffalado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacidn vigente.




Cédige ) 1-SM-001

“MANUAL DE ORGANIZACION T .

Direccitn General de Servicios Médicos

Organigrama de [a Direccion de Urgencias Médicas de Agaves

Coordinador Generalde
Semvicios Municipales

Director General de Servicios
Médicos Municipales

Médico d i
UranI;:s (el) Médico{1) Odontdlogo(2) Auxiliar
Seporte Administrative Auxiliar Auxiliar
Téenico{1) w General (1) Operativo (1)
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Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion General del Servicios Médicos, se encuentran
establecidas en el Capitule Il Seccidn | Articulo 134del Reglamento General del Munic_jpio de
Tlajomuico de Zuiiga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a
continuacion se mencionan. '

mg(es} 5ei Regl L

i de Ser\nmos Munl(;lpales tiene como titular a un funcionario pablico
Artlculo
134 denominado Coordinador General de Servicios Municipales, el cual tiene las facultades
siguientes:

Formuiar y ejecutar los proyectos y programas anuales de frabajo de la Direccion General, en

| el marco de los Sistemas Nacional y Estatal de Salud, de acuerdo con los principios y
objetivos de fos Planes Nacional, Estatal y Municipales de Desarrollo. :
Evaluar el desempeiio y cumplimiento de las funciones encomendadas a las dependencias
que conforman 1a Direccion General.

m Disefar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos de control que
sean necesarios para agilizar y simplificar los servicios que preste la Direccién General.
Promover acciones orientadas a cumplir con el Plan Municipal de Desarrolio en el ambito'de

- sus funciones. ‘
Solicitar el apoyo y coordinacion de las dependencias correspondientes para el cum pfiMientg
de sus funciones. :

Otorgar la prestacion de los servicios médicos de emergencia, asi como vigilar en forma
Vi general que la atencion médica pre-hospitalaria, de estabilizacién y de especialidades sg
preste de conformidad a las necesidades y a las posibilidades econémicas del Municipio.

Fomentar [a capacitacion integral de forma permanente def personal médico, enfermeria, pre— '
hospitalario y personal operativo. .

Concentrar la informacion estadistica y epidemiologica para la actualizacion del diagnéstico
de salud poblacional. .
Participar con las instituciones de salud y asistencia social, para ia aplicacion de programas
IX preventivos en materia de salud, prevencion de accidentes, enfermedades crénico-
degenerativas, nutricion y combate a la obesidad.

| Impulsar la generacion de infraestructura médica acorde a las necesidades del Municipio. .

Xl | Fomentar ia activacion de las casas de salud al interior del Municipio.

Gestionar convenios de cooperacion con dependencias Federales, Estatales y Municipales, '

Xl asi. como con Orga_nizaciones_No Gubernamentales, para la conlstruccié'n, cor_}servacié_rj,,
mejoramiento, dotacion de equipo y recursos humanos para el mejor funcionamiento de fa

Direccion General de Servicios Médicos Municipaies.

Las demas previstas en la legislacion y normatividad aplicable, o que le instruya e;l

Coordinador General de Servicios Municipales.

VIi

VI

*

Xl
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Direccion General de Servicios Médicos

Func:ones de las unidades orgénicas

Direccién
General de
Servicios
Médicos

Coordinar previo acuerdo con el Presidente la gestion de Recursos materiales para
aumentar los servicios e infraestructura.

Establecer las responsabilidades de cada puesto de la Direccién de Servicios
Médicos Municipales segin organigrama y funciones, para determinar sus
actividades.

i Asegurarse que ef rendimiento social del hospital sea de acuerdo con sus fines.

Planear proyectos a corto y largo plazo en funcidén de recursos humanos y
materiales.

Coordinar la elaboracion del presupuesto.

" Disefiar e implantar los indicadores para |a evaluacion y medicion.

Direccion Médica

Supervisar y reportar al Director General las acciones realizadas en las areas de
urgencias, consulta general, prehospitalario y enfermeria.

Vigilar que la atencién meédica, consulta general, de especialidades, asi como el
area prehospitalaria y enfermeria, realicen y den un servicio adecuado que cubra
las necesidades de la ciudadania en general.

Direccién de la
Unidad de
Servicios

Médicos del Valle

Supervisar y reportar al Director General las acciones realizadas en las areas de ‘

urgencias, consulta general, prehospitalario y enfermeria.

Vigilar que la atencion médica de urgencias, asi como el area prehospitalaria y
enfermeria, realicen y den un servicio adecuado que cubra las necesidades de la

ciudadania en general.

Direccion de la

Supervisar y reportar al Director General las acciones realizadas en las areas de

Unidad de ; consulta general, y enfermeria.
Servicios Vigilar que la atencion médica y de enfermeria, realicen y den un servicio adecuado
M‘;d'c"s de que cubra las necesidades de la ciudadania en general.
gaves

Jefatura de
Promocion a la
Salud

Reforzar la accion comunitaria. La participacion activa de la comunidad se puede
dar en la definicién de prioridades, de programas de accitn, la toma de decisiones y
fa ejecucion de los programas de promocion. Sin esta accion comunitaria, se puede
caer en programas asistencialistas, que no son promocion de la salud.

Desarrollar habilidades personales mediante el aprendizaje, el desarrollo de'

aptitudes y conductas en la poblacion, también se puede realizar promocion de fa
salud. Estas actividades se pueden realizar a través de ciertos canales, como las

escuelas, los lugares de trabajo y la familia.

Reorientar los servicios de salud. Existia o existe un énfasis en la atencion médida '

curativa, la atencidon secundaria v terciaria de la safud. Esto se puede ver en los
presupuestos, en la distribucion del personal y en otros indicadores. Es necesario

- que los servicios y los sistemas de salud se reorienten hacia atencion promotora de

la salud y a la atencidn primaria.

Jefatura del
Departamento de
Auditoria Médica

Evaluar la calidad de la atencion médica y el cumplimiento de fa NOM-004.5SA-
2012 en el expediente clinico.

" Generar recomendaciones para la mejora continua de la calidad de fa atencion y el

registro de datos.
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Inida

Vigilar enfermedades sujetas a notificacion, deteccién y prevencion de brotes,

Jefatu l;a“ de N

Vigilancia apegado a las normas oficiales mexicanas.
Epidemiologicay | Generar estadisticas de datos recabados de los servicios de la unidad.
Estadistica

Dar al organismo, material y recursos humanos segun sea las proporciones '
convenientes para que puedan cumplir su mision en forma segura y econémica.

- Orientar a un mismo cbjetivo distintas funciones operativas.

Jefatura ‘ . . . . -
Administrativa de | Conseguir que se “coopere” en las tareas a desempenfar.

Servicios | Armonizar decisiones para evitar conflictos.

Médicos | Regular y reglamentar actividades e integrar tareas.

Coordinar la elaboracion del Presupuesto.
Disefiar e implantar los indicadores para la evaluacién y medicion del personal.
" Entrevistar a pacientes, registrar y pasar visita por el drea de urgencias.

Realizar examen socioeconomico que confribuyen a identificar e interpretar las
causas de los fenomenos sociales, planteando alternativas de solucién a las

*Supervisién de mismas.
Trabajo Social Tramitar la subrogacién de estudios de laboratorio y gabinete, aplicando los
procedimientos para la prestacion de servicios subrogados DOM-P19 y DOM-P20,

segun proceda.
| Localizar a los familiares o responsable legal por via telefénica o visita domiciliaria.
i Administrar y coordinar los recursos materiales y servicios de la dependencia.

Elaborar programas de mantenimiento preventivo, correctivo y sustitutivo- de fos
sistemas eléctricos neumaticos, hidraulicos, mecanicos y equipos en general.

*Coordinacion de  : e ST

L ¢ Desarrollar planes y programas para la utilizacion optima de los recursos.
Mantenimiento . ' : : C——
Coordinar al personal a su cargo para mantener las instalaciones limpias

{Intendencia).

Presentar un reporte mensual de sus actividades.

Abastecer de materiales.

i Hacer requisiciones.

- Dar seguimiento a las requisiciones hasta que sale la orden de compra.

. Contactar a los proveedores para dar seguimiento al abastecimiento de insumos.

i Hacer compras directas de insumos urgentes de fo que no tiene almacén.

" Gestionar el pago a las facturas directas.

' Proveer internamente los insumos para enfermeria y médicos con el fin de que se

*Coordinacion de | cumpla con un servicio de calidad.

Almacén i Controlar y supervisar el buen uso de los insumos.
Almacenar y resguardar fos medicamentos controfados.

Vigilar en forma general que la atencion de consulta general, de especialidades,

. o, enfermerfa, prehospitalaria, de estabilizacion, asistencia psicoldgica, atencion

Coordinacion . ygontologica y de nulricion, se presten con apego a las Normas Oficiales
Medica . Mexicanas.

| Vigilar que los departamentos de apovo diagnéstico como laboratorio de analisis

*Compras
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MANUAL DE ORGANIZACION .

reccién General de Sarvicios Medicos

“clinicos e Imagenologla funcionen adecuadamente con una respuesta ‘réapida y
expedita, asi como validar la confiabilidad de los resultados con apego al
funcionamiento de acuerdo a las Normas Oficiales Mexicanas.

Facilitar y promover la capacitacién integral y permanente del personal médico,
departamento de nutricion, atencién odontolégica y psicologia.

Promover juntas periodicas con el personal médico para evaluar resultados y las
necesidades que apremien en las diferentes areas que conforman su competencia.

Verificar que los consultorios cuentan con todo lo necesario como sabanas limpias y
demas material necesario para poder dar la consulta.

! encuentren completos.

Hacer su stock de material, contabilizar su material ¥ medicamentos que se

*Coordinacion de

-~ Ingresar y registrar los pacientes en la hoja de actividades de enfermeria, toma de

signos vitales, somatometria y glucosa capilar.

Enfermeria

Nebulizaciones.

Curaciones Y retiro de puntos.

Seguimiento de indicaciones por partes del drea médica.

Registro y controi de la apficacién de medicamentos.

Vigilar la elaboracion de informes parc,lales y flna!es de las acciones y recursos
utilizados por el personal de las unidades moviles durante los servicios de atencion

prehospitalaria e interhospitalaria de urgencias médicas.

Establecer mecanismos de coordinacion con las instituciones que ofrecen servicios
prehospitalarios.

Identificar y gestionar las necesidades de capacitacion y gestionar programas de
actualizacién y desarrollo de los trabajadores que apoyen el mejoramiento continuo

de los servicios prehospitalarios.

- Asegurar los procesos para el cumplimiento de las normas, implementando

estandares y procedimientos de seguridad basados en normas STPS, evaiuacron
de riesgos y aplicacién de medidas de control. :

| Gestionar el desarrollo de evaluaciones médicas periddicas.

*Coordinacion
Prehospitalario

Evaluar el nivel de competencia del personal a su cargo de acuerdo a los criterios

Desarrollo de procedimientos y formatos para el adecuado funcionamiento de los
procesas.

establecidos en los procedimientos aplicables.

- ejecucién de auditorias internas y aquellas que surjan por la necesidad en la
. operacion cotidiana

Efectuar las acciones correctivas, preventivas o de mejora que se deriven de la

Generar la medicion de los indicadores de proceso, estableciendo las acciones
pertinentes para mejorar su desempefio.

Asegurar ef cumplimiento y cuidado de la documentacion manteniéndola
actualizada.

Dar cumplimiento a la politica y objetivos de calidad, asegurando el involucramiento
y participacion del personal en todas las aclividades requeridas.

Informar oportunamente al personal sobre fos resultados que se derivan del

Este es un documento oficial, autorizado por el titwlar de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento deberd conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al drea y al manual de organizacién vigente.
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MANUAL DE ORGANIZACION .

Vireccidn General de Servicios Médicos

5|stema con la finalidad de involucrarlos en las acciones correctwas preventivas y
de mejora.

; Gestionar las acciones correctivas. y preventlvas de los vehiculos.

Brindar 1a atencion de las consultas médicas con calidad y calidez al publico en
general en los Servicios Médicos Municipales.

Lienado completo, claro, en tiempo y forma de los documentos necesarios para el
desarrollo de sus actividades.

Solicitar los auxiliares diagnésticos necesarios existentes en nuestra unidad médica,
para integrar un diagnostico certero. ‘ :
Revisar altas, determinar ingreso o egreso de pacientes, hacerlo en salida y entrada
*Madico de de guardla.

Urgencias ' Atender cualquier paciente que presente una urgencia real.

Valorar traslado de paciente no derecho-habiente en forma oportuna

Brindar atencidn con calidad y calidez al publico en general.

Expedir partes médicas de lesiones al ptblico que solicite el documento, las 24 hrs,
asi como aquellos que por algin delito estén privados de su libertad.

Tener un estricto apego a las normas oficiales en materia de prestaciones de
servicio de salud y de justicia.

i Notificar al Ministerio PUblico cualquier hecho violento que se presuma como delito
Fomentar una cultura del uso racional del equipo, instrumental e insumos, que se
utilizan en el desarrollo de las funcionés encomendadas.

Notificar a su Coordinador Médico, cualquier diaghostico de notificacion inmediata
para la secretaria de Salud Jalisco.

Organizar, coordlnar controlar y evaluar la atencion prehospitalaria.

Vigilar la elaboracion de informes de las acciones y recursos utilizados en [as
unidades durante los servicios de atencion prehospitalaria.

Participar con las Instituciones de salud y bienestar social, para la aplicacion de
programas en materia de salud.

Identificar las necesidades de capacitacion, gestionar programas de actua!:zacnones
y desarrollo de los trabajadores que apoyen el mejoramiento continuo de los
| servicios prehospitalarios.

Capacitar al personal en fa NOM-020-SSA0-1997 para la prestacion de servicios de
atencion medica en unidades moéviles tipo ambulacion.

Mantener su herramienta, equipo axial y su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones.

*Médico General

*Medicina Legal

*Paramédico
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‘MANUAL DE ORGANIZACION e
Direccion General de Servicios Médicos

Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccion hasta por un mes seran cubiertas por quien se
establezca en el reglamento interior, o en su caso mediante acuerdo delegatorio que emita el
Presidente Municipal. El servidor ptblico municipal que resulte designado estara habilitado para
actuar como titular durante el tiempo que efectie la suplencia.

Las faltas de mas de un mes o definitivas del titular de esta Direccién, seran cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal.

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores publicos adscritos a esta Direccion
deben ser cubiertas por quien designe su titular.

Las faltas definitivas seran cubiertas, cuando asi se requiera, por la persona que designe el
Presidente Municipal.

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segln o establecido por la legislacion y la normatividad

aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores publicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran

remuneracion adicional por tal motivo.
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Direccion General de Servicios Médicos

Tramites y servicios al ciudadano

A fin de contribuir a la transparencia y difusién de informacién, los framites y servicios se
encuentran para consulta en la “Guia de tramites” en el portal web municipal
(www.tlajomulco.gob.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad organica el

mantenerlos actualizados.

Para efeclos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
General de Servicios Médicos brindan a la ciudadania.

1 Consulta General.
2| Certificado médico prenupcial.
'3 | Certificado médico. ‘
/4 | Constancia médica (Gratuito).
' 5 | Parte médico de lesiones(Gratuito).
i 6 | Resumen clinico {Gratuito).
7 | Certificado de no gravidez.
. 8 | Consulta de Ortopedia.
| 9 | Consulta de Psicologia.
| 10 | Consulta de urgencias pediatria con arribo por medios propios.
' 11 | Consulta de urgencias adultos con arribe por medios propios.
' 12 | Consuilta de urgencias pediatria a través del servicio de ambulancia.
1 13 | Consulta de urgencias adulto a través del servicio de ambulancia.
| 14 | Consulta odontologica.
15 | Atencion prehospitalaria (Gratuito).
| 16 | Copia simple de parte médico de lesiones y/o parte de atencion prehospitalaria (Gratuito).
17 | Reclasificativo de Parte de Lesiones. 4
| No aplica.
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MANUAL DE ORGANIZACION .
Direccion Genera! de Servicios Médicos

Listado general de los procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccion General de

Servicios Médicos:

del

" Atencion en el Servicio de Urgencias. ' 2-SM-001
E | Consulta externa 2-SM-002 No
i Elaboracion de parte de lesiones , 2-SM-003 No
I’?ecep(:lon y atencion de usuarios en el 2.SM-004 No
- - area de consulta externa.
; Recepcidn y atencion de usuarios en el .
area de urgencias. 2-SM-005 No
i H v A :
: El:ltl_rega de notas de urgencias al archivo 2-SM-006 . No
clinico.
| Manejo de agenda de citas médicas. f 2-SM-007 No
Recepcion y atencién de usuarics por _ 2.SM-008 No

enfermeria en el area de consuita externa.
Recepcion y atencién de usuarios por

enfermeria en area de urgencias y 2-SM-009 No
hospitalizacion.
Entrega y recepcion de material en el area 2.SM-010 No

_de consulta externa por enfermeria
Entrega y recepcion de materiales en el

Servicios Médicos

Municipales :
: 1eip area de urgencias y hospitalizacion por : 2-5M-011 No
: i enfermeria. )
[ | Entrega y recepcién de roperia. 2-SM-012 No
Asignacion de nivel socioeconémico y
| autorizacion de descuento o exencién de 2-SM-013 No
pago.
| . : : ; :
Regl_spro y asesoria de_los usuarios en el 5.SM-014 No
% servicia de trabajo social.
| Gestion de apoyo interinstitucional. ' 2-SM-015 1 No
f . Entrega de cadaveres. 2-SM-016 No

% Atencion a usuarios considerados

- vulnerables ¢ de alto riesgo (Adulto mayor,
! en situacién de calle, sin familiares,
calidad de det_enldgl, sin identificar, 2-SM-017 No
: menores en situacién de abandono,

F mujeres en situacion de desamparo).

1 $GC se refiere al Sistema de Gestidn de la Calidad certificado bajo la Norma 1SC 901 bajo el criteric 15O 18091
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“"MANUAL DE ORGANIZACION | o

Direccion General de Servicios Médicos

: Usuario masculino y/o femenino que sufrio
! agresion (psicologica, fisica, sexual, 2-5M-018 No
i ~ violencia familiar etc.,).
Madres con problemas de adicciones en P 2-SM-019 No
| estado gestacional. .
|  Usuario en calidad de urgencia real. 2-SM-020 . No
Control y registro de certificados de 2.SM-021 No
‘ defuncion.
¥ Control y registro de certificados de 2 SM-022 No
f I nacimiento.
| ' Control y registro de certificados de muerte 2-SM-023 No
fetal. _
i Conlrol, registro y resguardo de hojade 5 SM-024. i NG
referencias.
Coptrol y registro de parte médicos de 2_SM-025 No
E lesiones.
i Andlisis estadistico de atenciones médicas 2-SM-026 No
? i Atencién de vigilancia epidemiologica. 2-SM-027 No
ﬁgfl::f;% resguardo de cgrhﬂcados - 2-SM-028 No
Servicios Médicos :
Municipales Analisis y resguardo de certificados de 2.SM-029 No
% muerte fetal.
Anadlisis y resguardo de certificados de
| nacimientos y atencion de solicitudes para 2-SM-030 No
copias simples y/o certificadas.
Resguardo de parte médico de lesiones y
; atencion de solicitudes para copias : 2-5M-031 No
simples y/o certificadas : T
| "“Atencion Odontolégica. 2-SM-032 i No |
r [ Interconsuita para odontologia. 2-SM-033 No -
Control c_ie ent'ra.da y salida de expedientes 2.SM-034 No
| del Archivo Clinico. '
| - Depuracion de expedientes clinicos. 2-SM-035 No
Recgpcron y registro de materiales y 2_-SM-036 No
g medicamentos.
Aima_\cenamiento y manejo de materiales y 2.SM-037 ' No
medicamentos.
? - Control de existencias de materiales y 2.SM-038 No
i 3 medicamentos.
! Fechas de caducidad de materiales y 5. SM-039 No
| medicamentos. B
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MANUAL DE ORGANIZACION .

Nireccién Genera!l de Servicios Médicos

:' Surtido de materifalles.y medicamentos, 2-SM-040 - No
| | controlados y antibidticos
i Recepmor_l y entrega del vehiculo de 2.SM-041 No
emergencia. _
Recepcnon y enftrega del equipamiento e ' 2.SM-042 No
| iNsuMos.
; Recepcidn y despacho del servicio de
E emergencia. : 2'SM'043 No
| Conduccion del vehiculo de emergencia. 2-SM-044 ] No
Ateu:n(:lon medica prehospitalaria para _ >.SM-045 No
pacientes de trauma.
E .| Atencion medica prehospitalaria para ' - SM-046
. Sarvicios Médicos pacientes con enfermedades de urgencia. No
Municipales i i i i
p Aterjcron medat_;a prehospl_talana para 2.SM-047 No
% pacientes de ginecobstetria.
Llenado.de p_artes de atenciéon medica 2.SM-048 No
prehospitalaria. o
Atencion a incidentes con mditiples
| lesionados. 2-5M-049 No
Recepcién y entrega de pacientes en las '
: X - ) ; 2-SM-050
areas médicas o personal prehospitalario. : No
' Consulta de Psicologia. 2-SM-051 No
Copia simple de parte médico de lesiones
ylo parte’ de atencidn prehospitalaria 2-SM-052 N
) o}
I (Gratuito).
| Reclasificativo de Parte de Lesiones. § 2-SM-053 No
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MANUAL DE ORGANIZACION .

Direccién General de Servicios Médicos

Politicas generales de la unidad organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccién General de Servicios Médicos
Municipales deberan ajustarse al Reglamento General del Municipio.

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccién General de Servicios Médicos
Municipales deberan llevarse a cabo con calidad, calidez, seguridad y de la forma mas eficiente

posible.

Los recursos materiales se deberan administrar con honradez y eficiencia, para beneficio del
correcto funcionamiento de la dependencia para la mejor atencién de los usuarios.

Los servicios prestados dentro de la unidad de servicios médicos como son; Consulta de
urgencias Adulto, Consulta de urgencias pediatria, Consulta de Psicologia, Consulta
odontologica, Certificado médico y Certificado de no gravidez tendran un plazé méximo de

resolucion de 1 dia habil.
Los servicios prestados dentro de la unidad de servicios médicos como son; Consulta General,

Certificado médico prenupcial, Constancia médica y Resumen médico, tendrén un plazo maximo
de resolucion de 2 dias habiles.

El plazo de resolucion para solicitud del Reclasificativo de parte de lesiones, sera de 5 dias
habiles.

El plazo de resolucién de una consulta de ortopedia sera de 7 dias habiles.

En Urgencias, se atendera a fodo usuario que lo solicite, dando prioridad a situaciones que
ponen en riesgo la vida del paciente, es por ello que el orden de atencién a nuestros pacientes

sigue un cddigo de priorizacion: rojo, amarillo y verde.

Rojo: Situacion subita que pone en peligro un érgano, sistema o la vida, y que requiere atencion
inmediata. :

Amarillo: Situacién en la que el paciente experimenta alguna alteracion en sus signos vitales y
que, de manera inmediata, puede poner en peligro la funcion de algin érgano o sistema en las
siguientes horas.

Verde: Situacion en la que el paciente presenta signos y sintomas estables que no ponen en
peligro la vida.

Toda atencion brindada en urgencias sera con calidad, calidez y seguridad para el usuario y sin
distincién de raza, sexo, género, credo o condicion social.
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Direccion General de Servicios Médicos

Glosario

Analisis clinicos o prueba de laboratorio: es un examen cualitativo y cuantitativo de ciertas
sustancias del organismo de una persona y sirve para confirmar o descartar un diagnostico.

Atencion prehospitalaria: comprende la suma de acciones y decisiones necesarias para
prevenir la muerte o cualquier discapacidad futura del paciente durante una crisis de salud o
urgencia. Es el proceso de reconocimiento inicial de estabilizacion, evaluacion y tratamiento fuera

del &mbito hospitalario.

Atencioén primaria: servicios que atienden fas necesidades basicas de salud de la poblacion; la
atencion primaria incluye las visitas médicas generales, educacién sanitaria, vacunacion, y la
deteccién temprana de enfermedades.

Atencion secundaria: va encaminada a detectar la enfermedad en esladios precoces en los que
el establecimiento de medidas adecuadas puede impedir su progresion.

Atencion terciaria: comprende aquellas medidas dirigidas al tratamiento y a la rehabilitacion de
una enfermedad para ralentizar su progresién y, con ello la aparicién o el agravamiento de
complicaciones o invalidez; intentando mejorar la calidad de vida de los pacientes.

Auxiliares diagnésticos: todos aquellos examenes de los que el médico se puede servir para
apoyar o descartar el diagnostico.

Consulta de especialidad: la consulta de especialidad médica es la que se emplea para reunir
en una sola al conjunto de todas las enfermedades o afecciones de un érgano o sistema en

particular.

Consulta general: es la atencion brindada por un médico general, médico familiar o especialista,
dependiendo del nivel de complejidad, incluye un conjunto de actividades mediante las cuales se
evalla el estado de salud y los factores de r?esgo biolégicos, psicoldgicos, sociales y culturales
de la poblacién, con el objeto de detectar precozmente circunstancias o patologias que puedan

alterar su desarrolio y salud.
Derechohabiente / Derechohabiencia: derecho de las personas a recibir servicios médicos en

instituciones de salud publicas o privadas, como resultado de una prestacion laboral por ser
pensionado o jubilado, por inscribirse o adquirir un seguro médico o por ser familiar designado

beneficiario.
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WANUAL DE ORGANIZACION .

ireccion General de Servicios Médicos

Diagnéstico de notificacion inmediata: consiste en el reporte de todos los casos nuevos de
una determinada enfermedad de importancia epidemioldgica, por cualquier medio, en forma
inmediata y desde el lugar en que fue diagnosticada.

Examen socioecondmico; es un analisis de [a sitluacién econémica y social de una persona,
familia o un grupo social especifico. Este tipo de estudios se interesan por tanto en las
condiciones de vida concretas de la poblacion, tomando en cuenta, enire otras cosas, el lugar de
residencia, las caracteristicas familiares y de la vivienda, el ingreso promedio, las actividades
ocupacionales, la escolaridad, o los servicios con que cuentan. De esta manera, se trata de
elaborar una vision general y objetiva que permita caracterizar y ubicar dentro de aigun
parametro, previamente establecido, a la persona o grupo que se estudia.

Glucosa capilar: la glucemia capilar es una prueba para medir la cantidad de azucar en la
sangre a través de unapequefia muestra de sangre exiraida de los vasos capilares.
Generalmente se realiza en un dedo de la mano o en el I6bulo de la oreja.

Se suele realizar de forma sencilla utilizando un punzén o lanceta para extraer la sangre y
un glucometro que mide los niveles de la muestra.

Imagenologia: conjunto de técnicas y procedimientos que permiten obtener imagenes del cuerpo
humano con fines ¢linicos o cientificos, utilizados comunmente para el diagnéstico o confirmacion

de enfermedades.

Indicadores: son puntos de referencia, que brindan informacion cualitativa o cuantitativa,
conformada por uno o varios datos, constituidos por percepciones, nimeros, hechos, opiniones o
medidas, que permiten seguir el desenvolvimiento de un proceso y su evaluacion, y que deben

guardar relacion con el mismo.

Infraestructura: conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para el
desarrolio de una actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.

insumos: cualquier elemento que represente un producto, entiéndase como producto, todo
aquello que se produce para un determinado fin.

Medicamentos controlados: medicamentos que potencialmente crean dependencia y su uso
inadecuado conlleva al manejo ilicito por las sustancias que contienen, requieren de seguimiento,
vigilancia y control por parte las autoridades sanitarias.

Ministerio publico:(Ministerio  Fiscal, Fiscalia General o Procuraduria  General) es un
organismo publico, generalmente estatal, al que se atribuye, dentro de unEstado de
derecho dgmocrético, la representacion de los intereses de la sociedad, mediante el ejercicio de
las facultades de direccion de investigacion de delitos, de proteccion a las victimas y testigos, etc.
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Nebulizaciones: son una modalidad de tratamiento que se basa en la administracion de
sustancias en forma de aerosol por via inhalatoria. Un aerosol es una suspension estable de
particulas sdlidas o liquidas en aire u otro gas, como el oxigeno.

Norma oficial mexicana: las nonmas oficiales mexicanas (NOMs) son disposiciones generales
de tipo técnico expedidas por dependencias de la administracion publica federal. Su objetivo es
establecer reglas, especificaciones, directrices y caracteristicas aplicables a un producto, proceso

O Servicio,

Parte médico de lesiones: documento médico legal donde se describe las lesiones encontradas
en una persona, por causa traumatica determinado si pone en riesgo o no la vida y el tiempo

estimado para sanar.

Promocion a la salud: intervenciones sociales y ambientales destinadas a beneficiar y proteger
la salud y la calidad de vida individuales mediante la prevencion y solucion de las causas
primordiales de los problemas de salud.

Recursos humanos: se denomina recursos humanos a las personas con las que una
organizacién cuenta para desarrollar y ejecutar de manera correcta las acciones, actividades,

labores y tareas que deben realizarse.

Recursos materiales: son los bienes tangibles o concretos que disponen una empresa u
organizacion con el fin de cumplir y lograr sus objetivos como: instalaciones, materia prima,

equipos, herramientas, entre otros.

Requisiciones: una requisicién de compra es una autorizacién al departamento de compras con
el fin de abastecer bienes o servicios. Esta a su vez es originada y aprobada por el Departamento
gue requiere los bienes o servicios.

Secretaria de salud: la Secretaria de Salud de México es una secretaria de estado del poder
gjecutivo federal, encargada de la salud del pueblo mexicano; asi como de su educacion, cuidado
a través de campafias de vacunacion y fomento a través de diversos programas de salud.
Ademads, se encarga del control de los silios privados y publicos, y la manutencién de los sitios
publicos (Centros de Salud, Hospitales, Sanatorios, Clinicas, Consultorios Médicos).

Signos vitales: conjunto de variables fisiologicas que se analizan para la valoracion de las
funciones orgéanicas elementales. Temperatura corporal, pulso, frecuencia respiratoria y presion

arterial.
Sistema eléctrico: es una serie de elementos o componentes eléctricos o electronicos, tales

como resistencias, inductancias, condensadores, fuentes, y/fo dispositivos electronicos
semiconductores, conectados eléctricamente entre si con el propdsilo de generar, fransportar o

modificar sefales electronicas o eléctricas.
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Sistema hidraulico: es un sistema que comprende un conjunto interconectado de componentes
que transporta liquido.

Sistema mecanico: es un sistema constituido por dispositivos o elementos que tienen como
funcion especifica transformar o transmitir el movimiento desde las fuentes que lo generan, al

transformar distintos tipos de energia.

Sistema neumatico: es un sistema que aprovecha la presién y volumen del aire y lo transforma
por medio de actuadores (cilindros y motores) en movimientos, que se usan para automatizar
magquinaria en casi todas las industrias.

Somatometria: es el conjunto de técnicas que se emplean para medir externamente la
constitucion, a través de la medicion de circunferencias y crecimiento lineal del individuo.

Stock: conjunto de mercancias o productos que se tienen almacenados en espera de su uso.

Triage: proviene del Francés; Es el espacio fisico donde se clasifican y se priorizan las
atenciones de urgencia real o sentida.

Urgencia real: es aquella que pone en peligro la vida a muy corto plazo o riesgo inminente de
muerte.
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Autorizacion

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobiermmo y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco); por lo cual es un
documento oficial que debe ser utilizado para su consulta.

De requerirse una actualizacion en la informacion incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccion de Planeacion Institucional.
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