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Acuerdo de Publicacién de
Manuales de Organizacién.

Tlajomuleo de Zafiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
afio 2011 dos mil ence.

Visto lo resuelto por el punto de acuerde nimero 057/2011
tomado en la sesién ordiharia del Pleno del H. Ayuntamiente
Constitucional de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco, celebrada el dig 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punte 5.1 del Qrden del dia, en
cumplimiento al mismo se dicta el presente acuerdo, v

RESULTANDO
I- En sesidn ordinaria del Plenc del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del affo 2011, dentro del punto 5.1 del rardeﬁ del dia, se aprobd

como punto de acuerdo 057/2011, en la parte que para €| presente caso
interesa, lo siguiente:

"PUNTO DE ACUERDO:
PRIMERO.- ..
SEGUNDO.-
TERCERO.~ ...
CUARTO.~ ...

SEXTO.~ El Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco de
Zuhiga, Jalisco, aprueba, expide v ordena Ja publicacidn en fa Gaceta
Municipal, en los estrades del Palacio Mummpa}, en los dﬂmwfizos de Jas
Delegaciories v Agentias Mumcrpaies, ast como en la pagma de Internet
de Gobierno Municipal, de los Mahudles de Orgarizacién de diversas
dependencias de la administracién pUblica municipal de Tlajornulco de
Zdhiga, Jalisco, formulados por la Direccién de Ja U’ma’ad de Planeacion,
ordendndose su distribucion e implementacitn las respectivas
dependencias de la administracion publica municipal psra su debido
cumplirniento, que-a continuacién se enfistan:

1. Manual de Organizacidn de la Coordinacién de Empleo.




2. Manual de Organizacion de la Direccidn de Actas, Acuerdos y
Seguimiento. |

3. Marnual de Organizatién dé la Direccién-de Alumbrado PUblico.

4. Mariual de Organizacion de 1a Direccién de Aseo Publico.

5. Maniial dé Organizacion dg la Direccidn de Catastro.

6.  Manual de Organizacion de Iz Direccién de Cementerios.

7.  Manual ‘de Organizacion de la Direccién de Comercio y
Festividades.

8. Manuai de Organizacién de la Direccién de Comunicacion Social.
9. Manual de Organizacidn de Ja Direccion de Educacién.

10. Manual de Organizacién de la Direccion de Inspeccion y
Reglamentos.

11, Manual de Organizacion de fla Direccion de Integra cién
Dictaminacion.

12. Manual de Orgahizacion de la Direccion de Licencias y
Alineamiento.

i3. Manual de COrganizacién de la Direccién de Licitacién y
Normatividad.

14. Manual de Organizacién de la Direccién de Medio Ambiente y
Ecologia.

15. Manual-dé Organizacion de le Diréccidn de Padrén y Licentias.

16. Manual de Organization de la Direccién de Patrimonio Municipal
17.  Manual de Organizacién de la Direccidn de Recursos Humanos:

18, Manual de Organizacién de la Direccion de Relaciones Publicas,

19, Manual de Organizacién de la Direccidn de Verificacion de
Edificacién y Urbanizacién.

20. Manual de Organizacion de a Direccién del Proyecto Cajititién.




21.
22,

23.
24,
25,
26.

27,

28,

29,

30.

34.
Digna.

32.
33.

34,
35.
326.
37,

38
3 gi

Loblorng Mipsicipsl Asunito:

Depandancia;

Nimmero:

Manual de Organizacién de la Direccidn del Registra Civil,

Manual de Organizacién de la Direccién General de Obras

Publicas.

Manual de Organizacion de la Direccién General de Servicios

Médicos Municipales.

Manual de Organizacion de la Direccion General de Servicios

Publicos.

Manual de Organizacion de la Direction Juridica,

Manual de Organizacién de la Jefatura de Competitividad y

Desarrollo Economice.

Manual de Organizacién de la Jefoturs de Coordinacion de

Delegaciones y Agencias Mupicipales.

Manal de Organizacion de la Jefatura de la Oficina de Enlace con
fa Secretaria de Relaciones Exteriores.

Manual de. Organizacion de la Jefatura de Logistica.

Manual de Organizacion de la Jefatura de Oficialfa de Partes.

Manual de Organizacién de fa Jefatura de Vivienda y Comunidad

.....

Manual de Organizacion de la Unidad. de Planeacién.
Manual de Organizacion de la Unidad de Politicas Pdblicas.
Manual de Orgsnizacion de la Unidad de Transparencia.
Manual de Organizacion del Archive General del Municipio.

Manual de Organizacion de la Jefatura de Asuntos ITnternos del

Consejo de Honor y Justicia de la Direccidn General de Seguridad
Pablica.

Manual de Organizacion de la Conttraloria Municipal.

Manual de Qrganizacién de la Coordinacién de Administracion.




40. Mahual de Organizacién de la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos. »

41, Manual de Organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social.
42. Manual de Organizacioh de la Direccidn de Atencidn Ciudadana.

43.  Manual de. Organizacion de la Direccién de Defensoria-de Espacios
Pdblicos.

44, Manual de Organizacion de la Direccién General Administrativa.

45, Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacidn y
Transparencia.

46. Manual de Organizacion de la Junta Muhicipal de Reclutamiento
del Servicio-Militar Nacional:

47.  Manual de Organizacion de la Secretaria General.

48. Manual de Organizacion de fa Tesoreria Municipal.

SEPTIMO.- Una vez hécha la publicacién de los Manuales de
Organizacion en la Gaceta Municipal, remiftase un tanto al H. Congrest
del Estade de Jalisce, para su compendio en la bibliotéca del Poder
Legislativo,

OCTAVO.- Notifiguense los presentes puntos de acuerdo mediante oficio
al Secretario ‘Genheral de Gobierno, al Seécretario de Finanzas y al
Director General de Desarrollo Municipal, todos dél Gobierno del Estado
de Jalisco, asi tomo al Presidente Municipal, al Sindico Municipal, al
Tesorero Municipal, al Director General de Obras Pdblicas, al Director de
1a Uriidad de Planeacioh y al Director de Comunicacion Social de este H.
Ayuntamiento para su- copocimiento, en su-caso; debido cumplimiento y
los ‘efectos legales aque haya lugar.

NOVENO.- Registrese én el Libro de Actas de Sesiones
correspondiente.”

CONSID Ef‘R ANDO

1.~ El suscrito Ingenierc ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en mi
caricter de Presidente Munmpal del H. Ayuntamlento de Tlajomulco de
Zufliga; Jalisco; en compafia del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secretario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado
para ordenar que se publiquen los bandos de policla y gobierno,
reglamentos; circulares y demads disposiciones administrativas de
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observancia general dentm de la jurfsdiccidon municipal, cumplirlos y
hacerlos cumplir, segln lo dispuesto por los articulos 115 fracciones 1y
I de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 73
fraccién II y 86 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y V, 47 fracciones I v V de la Ley del Gobierno y la
Administracion Pubhca Municipal del Estado de Jalisco; 3 y 36 fracciones
1V, V y VII del Reglamento de Gobierno v la Administracién Publica
Municipal de Tiajomulco de Zdfiiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal del 27 de Enero del 2010; ‘13 fraccién XVII y 14 fraccién XVI
del Reglamento Interior del Ayuntamiente del Municipio de Tlajomulco
de Zofiiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, 11 y 1V, 6 fraccion V, 9 v 10 del
Reglamento de la Gaceta Municipal cie Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.

I1.- Que el punte de acuerdo 057/2011, resolutive SEXTO, del
Pleno del Ayuntamiento contiene la apmbacnén de 48 Manuales de
Organizacion de distintas dependencias de la administracién ptblica
municipal que no pueden constituirse en actos legislatives auténomos,
ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
conformidad con los articulos 45 fraccion II1 y 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo
comparten la obligacién de ser publicados en el 6rgano de difusion del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones y Agencias Municipales,

III.- Que los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependencias de la administracion publica municipal enlistados en el
considerando resultando 1 del presente, junto con su iniciativa de
acuerde con caracter de dictamen, ademas de ser publicados en la
Gaceta Municipal, se consideran como informacién fundamental que
también debe de ser publicados en la pagina de Internet del Gobierno
Municipal, con base en los articulos 6 fraccién 1I, 8 y 13 fraccion 1T de la
Ley de Transparencia e Informacién Plblica del EStads de Jalisco; 5, 6,
7 fraccién XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVHI y demds aplicables
del Regfamenm de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica
Gubernamental del Municipio de Tlajomulco de Zumga, pubizcado en la
Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviembre del afio 2010; articulos 14 y
15 del Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de Z(iRiga,
Jalisco; razédn por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentos y motivos
expresados en el cuerpo del presente acuerdo, se ordena imprimir y




publicar en la Gaceta Municipal, en los estrados de la Presidencia
Municipal, en las Delegaciones y Agencias Municipales, los 48 Manuales
de Organizacion siguientes:

1. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Empleo.

2. Manual de Organizacién de la Direccién de Actas, Acuerdos y
Seguimiento.

3. Manual de Organizacion de la Direccién de Alumbrade PUblico.

4. Manual de Organizacion de la Direccién de Aseo Pablico.

5. Manual de Organizacion de la Direccién de Catastro.

6. Manual de Organizacién de la Direccion de Cementerios,

7. Manual de Organizacidon dé la Direccién de Comercio y
Festividades.

8. Manual de Organizacién de la Direccién de Comunicacién Social,

9. Manual de Qrganizacién de la Direccién de Educacion.
10. Manual de Organizacién de la Direccién de Inspeccién 'y
Reglamentos:

11, Manual de Organizacion de la Direccién de Integracién vy
Dictaminacion.

12. Manual de Organizacién de la Direccidn de Licencias vy
Alineamiento.

13. Manual de Organizacién de la Direccién de Licitacion y
Normatividad. -

14. Manual de Organizacién de la Direccién de Medio Ambiente y
Ecologia. ]

15. Manual de Organizacién de la Direccién de Padrén y Licencias,

16. Manual de Organizacién de la Direccidn de Patrimonio Municipal,
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Cavtems Municios! Asunio:
17. Manual de Organizacién de la Direccién de Récurses Humanos.
18. Manual de Organizacién de la Direccién de Relaciones Plblicas.

19. Manual de Organizacién de la Direccién de Verificacién de
Edificacidn y Urbanizacion.

20. Manual de Organizacion de la Direccién del Proyecto Cajititlan.
21. Manual de Organizacién de la Direccién del Registro Civil.
22. Manual de Organizacién de la Direccibn Geheral de Obras Piblicas.

23. Manual de Organizacién de la Direccion General de Servicios
Médicos Municipales.

24, Manual de Organizacién de la Direccion General de Servicios
Piiblicos.

25. Manual de Organizacidn de la Direccion Juridica.

26. Manual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad vy
Desarrollo Econdémico.

27. Manual de Organizacibn de la Jefatura de Coordinatién de
Delegaciones y Agencias Municipales,

28. Manual de Organizacién de la Jefaturs de la Oficina de Enlace con
la Secretaria de Relaciones Exterlores.

29, Manual de Organizacion de la Jefatura de Logistica.

30. Manual de Organizacion de la Jefatura de Oficialld de Partes,

31. Manual de Organizacién de la Jefatura de Vivienda y Comuridad
Digria.

22. Manual de Organizacion de la Secratarfa Particular.

33. Manual de Organizacién de la Unidad de Planeacién,

34. Manual de Organizacién de la Unidad de Politicas Piblicas.




35. Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

I3

sibn de la Jefatura de Asuntos Interncs del
cibn General de Seguridad

37. Manual de Organizac
Consejo de Honor y Justicia de la Dir
Plblica.

38. Manual de Organizacién de la Contralorfa Municipal:
39. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Administracion.

40. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos.

41. Manual.de-Organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social.
42, Manual de Organizacidn de la Direccion de Atencién Ciudadana.

43. Manual de Organizacién de la Direccién de Defensoria de Espacios
Pablicos:

44, Manual de Organizacion de la Direccién General Administrativa.

45, Manual de Organizacion de la Unidad de Fiscalizacién
Transparencia.

46 Manual de Orgarizacion de la Junta Municipal de Reclutamiento
del Sérvicio Militar Nacional.

47. Maniial de Organizacién de la Secretaria General.
48. Manual de Organizacion de la Tesorerfa Municipal.
SEGUNDO.= Se ordena la publrcacxon de los 48 Manualés de

Organi; acmn mencionados, en la pagina de Internet del Gobierng
Munlcupal asi como su iniciativa de acuerdo con caracter de dictamen.

TERCERO.~- Se instruye al Coordinador de Delegaciones 'y
Agencias Municipales a | ‘Secretario -General en la

publicacién de un extracto del decreto contenido en el presente acuerdo
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en los domicilios ¢e las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certificacién respectiva.

CUARTO.- Una vez que Se lleve & cabo la publicacion de la
Gaceta Municipal respectiva, se ordena remitir un tanto de la misma al
H. Cengreso del Estado de Jalisco para su compendio en la biblicteca del
Poder Legislativo,

QUINTO.- Notifiguese mediante -oficio &l ;iire'sénf:é acuerdo -al
Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, al Titular de Ia
Unidad de Fiscalizacién y Transparencia, al Director de la Unidad de
Planeacién y al Coordinador de Deélegaciones y Agencias Municipales
para su conocimiento y los efectos legales a que haya lugar.

Asi 16 resolvié y firma el Presidente Municipal del Ayuntamnentm de
Tfa;gc;mulco de Zifiga, Jalisco, Ingenfero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretario General
del Ayuntamiento con efectos de refrende con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 44 fraccion IV del Reglamanta de Gobierno vy
Administracion Publica Municipal -de Tlajomulco de Zufilga, Jlallsco,
publicado en la Gaceta Municipal del 27 de Enero del afio 2010., yuwe
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Secretario General del Ayun:a— aﬁté de Tfajomuls:o de Zufiiga, Jalisco.
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excelentes condiciones. Serd vélido nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y.
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A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

El presente Plan Municipal de Desarrollo para la administracion 2010-2012 es producto de la
recapitulacion minuciosa y comprometida de las propuestas de campafia y de una serie de
consultas ciudadanas a los habitantes de Tlajomulco de Zufiiga.

Este documento traza el mapa de ruta por el que se conducira el gobierno municipal durante su
ejercicio, y sera la via para construir una Nueva Historia en Tlajomulco. En él se marcan las
prioridades y lineas de accion gubernamental, atendiendo a la voz ciudadana y a la plataforma
politica que fue electa por los votantes.

Con base en los planteamientos del proyecto politico que eligieron los habitantes de Tlajomulco de
ZUfiga, y las consultas a los ciudadanos realizadas durante las primeras semanas de marzo de
2010, construimos el Plan Municipal de Desarrollo, pensando siempre en satisfacer las
necesidades y demandas de la poblacion, y a su vez vincular el desarrollo del municipio a la
dinamica del Area Metropolitana de Guadalajara.

En este documento presentamos seis Ejes Estratégicos y cinco Proyectos Especiales que nos
permitiran construir una Nueva Historia para Tlajomulco de Zufiiga, delineados a su vez a partir de
cinco politicas transversales que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y
dignificacion de las personas, la comunicacion permanente con los habitantes, la metropolizaciéon
de las soluciones, la austeridad y la transparencia.

Como primer Eje Estratégico, hemos definido a la Politica Social, que no sblo atendera a los
grupos vulnerables de nuestro municipio, sino que perseguira una cobertura universal que mejore
las condiciones de vida de todos los habitantes de Tlajomulico.

Un segundo Eje Estratégico, es el referente a la configuracion de una Politica Economica capaz de
atraer la inversion privada en beneficio del municipio y la generacion de empleos para la gente.

Un tercer Eje Estratégico, es el referente a la Politica de Desarrollo Urbano, cuyo objetivo es
atender las exigencias historicas de nuestro municipio, mejorando sustancialmente la calidad de
vida de la poblacién, forjando las condiciones para el desarrollo de una mejor movilidad urbana,

la recuperacion de los espacios publicos y la planeacion sustentable para el crecimiento de

Tlajomulco.

Un cuarto Eje Estratégico, es el de una Politica de Proteccion y Seguridad Ciudadana,
persiguiendo el objetivo de brindar una atencién continua a los habitantes de Tlajomulco.

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacion del Gobierno, mediante la cual
consolidaremos el servicio publico y la atencion al ciudadano, mejorando de manera sustancial y
determinante las condiciones en que se prestan los servicios publicos, priorizando la tarea de
llevarlos a las comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas.

, : ; ; 3 de 127 ;
| Fechade | Febrero % Fecha de | Namero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
§ elaboracién: | 2011 actualizacion: | I actualizacién: ! MO-CA-DGSMM

i

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera valido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y

elaboracion.
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Un sexto Eje Estratégico, es el referente a la Politica Cultural que desplegaremos en el municipio,
cuyo objetivo sera ofrecer alternativas de desarrollo cultural, deportivas y recreativas a todos los
habitantes del municipio, especialmente a los mas pobres.

Los Proyectos Especiales se concentran en una serie de planes que buscan revitalizar al municipio
para integrarlo de manera definitiva en la metropoli, y a su vez dignificar los estandares de vida de
la poblacion. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del agua, un
proyecto integral para el desarrollo de la region de Caijititlan, el impulso de la rendicién de cuentas
a traves de la figura de revocacion de mandato, los proyectos de integracién social y la
construccion del Centro Universitario Metropolitano del Sur de la Universidad de Guadalajara.

Estos Ejes Estratégicos y Proyectos Especiales son la base de la Nueva Historia que
construiremos para Tlajomulco, misma que implica la implantacion de una dinamica de progreso y
desarrollo sustentable, no sélo en materia econdmica, sino social, educativa y politica.

La configuracion de los Ejes Estratégicos y los Proyectos Especiales fue resultado de las opiniones
de los ciudadanos, pero sobre todo de la confianza que depositaron en nuestro proyecto durante el
proceso electoral. Cabe subrayar que la consolidacion definitiva de este programa de gobierno
dependera de que juntos, la gente y el goblerno escribamos la Nueva Historia que queremos para

Tlajomuico. |
|
|
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd vélido dnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracion.
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacion, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la Direccion General de
Servicios Médicos Municipales, presentando de manera general la normatividad, estructura
organica, organigrama, atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir
con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedard al resguardo de la Direccion General de Servicios Médicos
Municipales; las revisiones y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo
sefalado, se deberan solicitar a la Coordinacion Politica con su respectiva justificacion, previa
autorizacion del Director General.
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- C. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién y vision institucional se |
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuacion se
presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacion de servicios publicos de calidad, §
seguridad y sustentabilidad de los recursos, poniendo especial atencioén a los sectores méasl
vulnerables para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido-de calidez, §
responsabilidad, y austeridad propias de un gobierno de izquierda.

>,

\

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacion de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de

propicie una mejor calidad de vida.

VISION:
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DIRECCION GENERAL DE

SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

D. POLITICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1. El Manual de Organizacién debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiiga asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi
mismo en los casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Organizacion es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Secretario General

® © ® % © ©

Presidente Municipal

Titular de la Coordinacién Politica

Director General al que pertenece la Direccion o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeacion

Director o Jefe de Area que elabora el documento

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las

siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion:
Fecha de actualizacion:

Numero de actualizacion:

Codigo del manual:

Dia, mes y afio en que se elabord ia 12 version del manual. Para las areas
que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

Dia, mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual para las
areas que lo actualicen. h

Namero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha
actualizado y que va en relacion con el campo de “Fecha de
actualizacion”. V

Codigo asignado al Manual de Organizacion y representado por las
iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccion General (AAAA) a
la que pertenece la Direccion de Area o Jefatura y finaliza con las del area
que elabora el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en periodo
de revision y actualizacion y se considerara oficial a partir de que cuente con las firmas de
autorizacion correspondientes.
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E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:
o Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
¢ Mostrar la organizacioén de la Direccion General de Servicios Médicos Municipales

* 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, capacitacion y medicién de su desempefio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el
uso indebido de los recursos.

¢ Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

3,

» Contribuir a fundamentar los programaé‘ 'de trabajo y presupuestos de las dependencias.

» Describir los procesos sustantivos de la Direccion General de Servicios Médicos
Municipales, asi como los procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma
ordenada, secuencial y detallada.

» Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacién de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones
asignadas.

s Describir los servicios vitales de la Direccion General de Servicios Médicos Municipales,
especificando sus caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan
a garantizar a los usuarios la prestacién de los servicios en tiempo y forma.
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ORGANIZACION

1. Estructura organica
2. Organigrama
3. Mapa del municipio y croquis de ubicacion
3.1 Mapa del municipio
3.2 Croquis de ubicacion de la oficina
4. Marco Juridico
5. Atribucionés
6. Objetivos y funciones de las unidades organicas
7. Descripciones de puestos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

1. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 69 del Reglamento de Gobierno y Administracion Publica
Municipal de Tiajomulco de Zdfiiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y obligaciones
qued¢ establecida la Direccién General de Servicios Médicos Municipales.

La estructura aprobada para la Direccion General de Servicios Médicos Municipales es la

siguiente:

1. Direccién General de Servicios Médicos Municipales.

11

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

Direcciéon General.
Coordinacion Administrativa
Trabajo Social
Abastecimiento ( Almacén)
Mantenimiento.

Compras.

2. Direccion Médica.

2.1 Coordinacion Médica.

2.2 Promocion a la Salud

23 Unasam

2.4 Médicos Especialistas

25 Médico General

2.6 Médico Urgencias

27 Medicina Legal

238 Enfermeria General

29 Paramédico
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2. ORGANIGRAMA

eral de Servicios Médicos Municipales

ORG-CA-DGSMM___ .

Auxiliar
Especializado (1)

Coordinador (1)

I

i Director Medico

Supervisor de Auxiliar
Enfermeras (1) Administrativo(3)
] Auxiliar
§ Enfermera (25) Admlnlstrat‘lYo (1) Jefe de
l Quimico Departamento (1)
 — F i
Auxiliar Enfermera armacobiologo
1) (1) Auxiliar
Administrativo(1)
; Tecnico
i Soporte Tecnico(1) | Laboratorista (8)
Auxiliar Operativo
H . i (6)
{ Coordinador (1) | l
3 1 P " Auxiliar General (1)
§ Auxiliar Genral (1) . Auxmfar 'Trcmco
: i Especializado (1) l
E_ Auxiliar Tecnico %
Medico { Coordinador | ..} Operativo (1) i Medico (1)
henammma SECSSES 1
Especialista (12) i.(2) edico
3
Medico de é Medico (1) % i
Urgencias (12) £ Vacunadora (14) §
% Mdicos (24) — Velador (3)
% Paramedico I
Operador (23) i

Tecnico Radiologo

(6)

H
H Trabajo Social (5)
|

3
:
i
Analista (2) | —

Auxiliar Operativo H

(2)

Auxiliar

1
i Administrativo (18) é

. Auxiliar de
intencencia (13)
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Direccion General de Servicios Médicos se encuentra ubicada en la Cabecera
Municipal (ver croquis y direccién de la oficina en la siguiente pagina).

Tlajomulco de Zaniga

miapa municipal

o
. Guadalajara 4

Parifurice Sur

uan Evangslista ™

o
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Direccion General Servicios Médicos.
Domicilio: Av. Pedro Parra Centeno S/N.

Arnin ded
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco.

Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zuiiga,
Jalisco.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos
Humanos para la Salud

NOM-003-SSA2-1993, para la disposicion de sangre humana y sus componentes con fines
terapéuticos; Diario Oficial de la Federacién 18 de julio de 1994.

NOM-005-SSA2-1993, de los servicios de planificacion familiar; Diario Oficial de la
Federacion 30 de mayo de 1994. '
NOM-007-SSA2-1993, para la Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio
y del recién nacido; Diario Oficial de la Federacion 06 de enero de 1995.

. NOM-009-SSA2-1993, para el fomento de la salud del escolar, Diario Oficial de la

Federacion 03 de octubre de 1994.

. NOM-010-SSA2-1993; para la prevencion y control de la infeccion por Virus de la

Inmunodeficiencia Humana; Diario Oficial de la Federacion 17 de enero de 1995, y
modificacion del Diario Oficial de la Federacion el 21 de junio de 2000

.NOM-011-SSA2-1993; para la prevencion y control de la rabia, Diario Oficial de la

Federacion 25 de enero de 1995.

. NOM-013-SSA2-1994; para la prevencion y control de enfermedades bucales, Diario Oficial

de la Federacion 06 de enero de 1995, con modificacion del Diario Oficial de la Federacion
el 21 de enero de 2000.

. NOM-014-SSA2-1994; para la prevencion, deteccion, diagnostico, tratamiento, control y

vigilancia epidemiolégica del cancer cérvico uterino, Diario Oficial de la Federacién 16 de
enero de 1995.

NOM-015-SSA2-1994; para la prevencion, tratamiento y control de la diabetes mellitas en la
atencion primaria, Diario Oficial de la Federacion 08 de diciembre de 1994, con
modificacién 18 de enero del 2001.

NOM-017-SSA1-1993, que establece las especificaciones sanitarias de los reactivos
hemoclasificadore

s para determinar grupos del sistema ABO.

17. NOM-018-SSA1-1993, Que establece las especificaciones sanitarias del reactivo ANTI RH
para identificar el ANTIGENO D

18. NOM-020-SSA2-1994; para la prestacion de servicios de atencion médica en unidades
moviles tipo ambulancia, Diario Oficial de la Federacién 11 de abril del 2000.

19. NOM-021-SSA2-1994; para la vigilancia, prevencion y control del complejo teniasis/
cisticercosis en el primer nivel de atencién médica, Diario Oficial de la Federacion 21 de
agosto de 1996, con proyecto modificacién 11 de septiembre del 2000.

20. NOM-064-SSA1-1993, Que establece las especificaciones sanitarias de los equipos de
reactivos utilizados para diagnéstico.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION GENERAL DE

NOM-066-SSA1-1993; Que establece las especificaciones sanitarias de las incubadoras
para recién nacidos, Diario Oficial de la Federacion 25 de julio de 1995.
NOM-073-SSA1-1993; Estabilidad de medicamentos, Diario Oficial de la Federacion 08 de
marzo de 1996.

NOM-077-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de los materiales de
control (en general) para laboratorios de patologia clinica.

NOM-078-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de los estandares de
calibracion utilizados en las mediciones realizadas en los laboratorios de patologia clinica.
NOM-087-ECOL-1995, que establece los requisitos para la separacion, envasado,
almacenamiento, recoleccién, transporte, tratamiento y disposicion final de los residuos
peligrosos bioldgico-infecciosos que se generan en establecimientos que presten atencion
medica.

NOM-114-SSA-1-1994 bienes y servicios. método para la determinacion de salmonella en
alimentos. .

NOM-156-SSA1-1996; Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las instalaciones en
establecimientos de diagnéstico médico con rayos X., Diario Oficial de la Federacion 26 de
septiembre de 1997.

NOM-157-SSA1-1996; Salud Ambiental. Proteccion y seguridad radiolégica en el

diagnéstico médico con rayos X., Diario Oficial de la Federacion 29 de septiembre de 1997.
NOM-166-SSA1-1997; para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos,
Diario Oficial de la Federacion 13 de enero del 2000.

NOM-168-SSA1-1998; Del expediente clinico; Diario Oficial de la Federacion 30 de
septiembre de 1999.

31. NOM-170-SSA1-1998; para la practica de Anestesiologia, Diario Oficial de la Federacion 10
de enero del 2000.

32. NOM-174-SSA1-1998; para el manejo integral de la obesidad, Diario Oficial de la
Federacion 12 de abril del 2000.

33. NOM-178-SSA1-1998; que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios,
Diario Oficial de la Federacion 29 de octubre de 1999.

34. NOM-190-SSA1-1999; Prestacion de servicios de salud; Criterios para la atencion medica
de la violencia familiar, Diario Oficial de la Federaciéon 08 de marzo del 2000.

35. NOM-026-SSA2-1998; para la vigilancia epidemiologica, prevencion y control de las
infecciones nosocomiales, Diario Oficial de la Federacion 26 de enero del 2001.

36. NOM-031-SSA2-1999; para la atencion a la salud del nifio, Diario Oficial de la Federacion
09 de febrero del 2001.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCI’(')N GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

_ 37.NOM-087-ECOL-1995; que establece los requisitos para la separacién, envasado,
almacenamiento, recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion final de los residuos

- peligrosos biol6gicos, infecciosos que se generen en establecimientos que presten atencion

meédica, Diario Oficial de la Federacion 07 de noviembre de 1995.

38, NOM-009-STPS-1993; Relativa a las condiciones de seguridad e higiene para el
almacenamiento, transporte y manejo de sustancias corrosivas, irritantes y téxicas en los
centros de trabajo, Diario Oficial de la Federacion 13 de junio de 1994.

39. NOM-028-STPS-1994; Seguridad Coédigo de colores para la identificacion de fluidos
conducidos en tuberias, Diario Oficial de la Federacion 24 de mayo de 1994.

40. NOM-002-STPS-1994; relativa a las condiciones de seguridad para la prevencion y
proteccion contra incendio en los centros de trabajo, Diario Oficial de la Federacion, 20 de
julio de 1994.

41. NOM-001-SEDG-1996; Plantas de almacenamiento para gas LP. disefio y construccion,
Diario Oficial de la Federacion 12 de septiembre de 1997.

42. NMX-K-361-1972; Oxigeno, Diario Oficial de la Federacion 02 de diciembre de 1972.
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DIRECCI,('JN GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion General de Servicios Médicos Municipales se
encuentran establecidas en el Articulo 69 del Reglamento de Gobierno y Administracion Pablica
Municipal de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, siendo estas las siguientes:

Otorgar y revisar administrativamente la prestacion de los servicios médicos de
emergencia, asi como vigilar en forma general que la atencion medica prehospitalaria,
de estabilizacion y de especialidades se preste de conformidad a las necesidades y a
las posibilidades econoémicas del Municipio, y al presupuesto.

Fomentar la capacitacion integral de forma permanente del personal médico,
enfermeria, prehospitalario y personal operativo.

_ Concentrar la informacion estadistica y epidemiologica para la actualizacion del

diagnostico de salud poblacional;

I\V. Participar con las instituciones de salud y bienestar social, para la aplicacion de
programas en materia de salud y prevencion de accidentes;

V. Impulsar la generacion de infraestructura medica acorde a las necesidades actuales:

VI. Fomentar la activacion de las casas de salud al interior del municipio;

VII. Prevenir y controlar, en el ambito de la autoridad municipal, la rabia en caninos, felinos y
otras mascotas transmisoras de este mal;

VIIl. Gestionar convenio de cooperacion con dependencia Federales, Estatales y
Municipales, asi como organizaciones. No gubernamentales, para la construccion,
conservacion, mejoramiento, dotacion de equipo y recursos humanos para el mejor
funcionamiento de la Direccion de Servicios Médicos Municipales; y

IX. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, los ordenamientos
municipales, y que acuerde el ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

1.1 Direccion General

Objetivo General: Planear, organizar, dirigir y coordinar los recursos materiales y humanos con el
fin de obtener al maximo los beneficios.

Funciones:

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

o Establecer las responsabilidades de cada puesto de la Direccion de Servicios Médicos

Municipales segun organigrama y funciones, para determinar sus actividades.

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

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

Coordinar la elaboracién del presupuesto.

Disenar e implantar las indicaciones para la evaluacion y medicion.

* & & &

1.2 Coordinacion Administrativa

Objetivo General: Integrar los recursos humanos y materiales para de esta manera tener una
regulacion en las actividades y sigan un mismo ordenamiento. Orientar al personal para evitar
conflictos.

Funciones:

e Dar al organismo, material y recursos humanos segln sea las proporciones convenientes
para que puedan cumplir su misién en forma segura y econémica.

Orientar a un mismo objetivo distintas funciones operativas.

Conseguir que se “coopere” en las tareas a desempefiar

Armonizar decisiones para evitar conflictos.

Regular y reglamentar actividades e integrar tareas.

Coordinar la elaboracién del Presupuesto.

Disefiar e implantar las indicaciones para la evaluacion y medicion del personal

® & & & & »

1.3 Trabajo Social

Objetivo General: Dar orientaciéon y educar a las personas, familias, grupos y comunidades en la
solucion pacifica de sus conflictos a través de dialogo y en base a estudios socioeconémicos
ofrece descuentos o condonacion en los servicios que ofrecemos en esta dependencia.
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Funciones:
Entrevista a paciente, registra y pasa visita por el area de urgencias.

Realiza examen socioecondomico que contribuyen a identificar e interpretar las
causas de los fenomenos sociales, planteando alternativas de solucién a las
mismas.

Tramita la subrogacion de estudios de laboratorio y gabinete, aplicando los
Procedimientos para la Prestacion de Servicios Subrogados DOM-P19 y DOM-
P20, segin proceda.

Localiza a los familiares o responsable legal por via telefénica o visita domiciliaria.

1.4 Abastecimiento (Almacén)

Objetivo General: Ser proveedor interno de insumos para enfermeria y médicos con el fin de que
se cumpla con el servicio de calidad.

Funciones:

>

Proveer internamente los insumos para enfermeria y médicos con el fin de que se cumpla
con un servicio de calidad.

Controlar y supervisar el buen uso de los insumos.

Almacenar y resguardar los medicamentos controlados.

1.5 Mantenimiento

Objetivo General: Coordinar las actividades del area de mantenimiento para mantener en buen
estado las instalaciones, los sistemas y equipos que operen en este plantel logrando una mayor
seguridad y calidad de los servicios

Funciones:

Administrar y coordinar los recursos materiales y servicios de la dependencia.

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

Desarrollar planes y programas para la utilizacion 6ptima de los recursos.

Coordinar al personal a su cargo para mantener las instalaciones limpias (Intendencia).
Presentar un reporte mensual de sus actividades;

. e . : .. 19de 127 . , . R
Fecha de J Febrero | Fecha de % Numero de |  CODIGO DEL MANUAL
|

| elaboracion: 2011 | actualizacion: actualizacion: 001 [ MO-CA-DGSMM |

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta-interna del‘personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido tnicamente si cuenta con todas las firmas de-los responsables.de su-autorizacion, registro, asesoria y
efaboracion.




B B i

Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zaifiiga

DIRECCI’(')N GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

1.6 Compras

Objetivo General: Proveer de insumos y evitar el desabasto de los mismos en base a los
raquerimientos que llegan de las diferentes areas del hospital, asi como pago de proveedores.

Funciones:

Abastecer de materiales

Hacer requisiciones

Dar seguimiento a las requisiciones hasta que sale orden de compra

Contactar a los proveedores para dar seguimiento al abastecimineto de insumos.
Hacer compras directas de insumos urgentes de lo gque no tiene almacén.
Gestionar el pago a las facturas directas.

» & % & & ®

2.~ Direcciéon Médica

Objetivo General: Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como
las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones
asignadas.

Funciones:

» Supervisar, y reportar al Director General las acciones realizadas en las areas de
Urgencias, Consulta General, pre hospitalario y enfermeria.

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

2.1 Coordinacion Médica

Objetivo General: Dirigir la prestacion de lgs servicios y programas de salud al interior de la
dependencia; vigilando que se realicen con altos niveles de eficiencia, calidad y humanismo, con
especial énfasis en lo relativo a la atencion médica de consulta externa, medicina general y de
aspecialidades

Funciones:
e Vigilar en forma general que la atencion de consulta general, de especialidades,

enfermeria, prehospitalaria, de estabilizacion, asistencia psicolégica, atenciéon odontolégica
y de nutricién, se presten con apego a las Normas Oficiales Mexicanas.
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2.2

Vigilar que los departamentos de apoyo diagnéstico como laboratorio de analisis clinicos e
Imagenologia, funcionen adecuadamente con una respuesta rapida y expedita, asi como
validar la confiabilidad de los resultados y con apego al funcionamiento de acuerdo a las
Normas Oficiales Mexicanas.

Facilitar y promover la capacitacion integral y permanente del personal médico,
departamento de nutricion, atencidén 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.

Promocioén a la salud

Objetivo General: Promover la participacion efectiva de la poblacion, favoreciendo la
autoayuda y animando a las personas a encontrar su manera de promocionar la salud de sus
comunidades.

Funciones:

2.3

Reforzar la acciéon comunitaria. La participacion activa de la comunidad se puede dar en la
definicion de prioridades, de programas de accion, la toma de decisiones y la ejecucioén de
los programas de promocion. Sin esta accién comunitaria, se puede caer en programas
asistencialistas, que no son promocion de la salud. ‘
Desarrollar habilidades personales mediante el aprendizaje, el desarrolio de aptitudes y
conductas en la poblacion, también se puede realizar promocion de la 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 médica curativa,
la atencién secundaria y terciaria de la salud. Esto se puede ver en los presupuestos, en la
distribucién 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 atencion
primaria.

Unasam

Objetivo General: Mantener la seguridad y prevencién de la poblacion del Municipio, controlando

a las

especies caninas y felinas en su reproduccion 'y prevencion de enfermedades,

desparacitacion con el fin de evitar la deambulacion de los mismo.

Funciones:

Realizar campafias tanto de difusion sobre los riesgos de la rabia, moquillo y parvo corona,
asi como de vacunacion masiva de las especies canina y felina.

Promover la prestacion de servicios de desparasitacion, cirugias, consuitas y esterilizacion
a la poblacién animal.
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e Observar clinicamente a las mascotas con sospecha de rabia, y en su caso llevar a cabo el
sacrificio de los animales con estricto apego a las disposiciones normativas aplicables

24 Médicos Especialistas.

Objetivo General: Realizar la valoracion medica del paciente y emitir el diagnostico y tratamiento
aidecuado a los sintomas que presenta.

Funciones:

e Brindar atencion especializada con calidad y calidez al publico en general en los Servicios
Médicos Municipales asi como aquellos derivados por Inter consulta del médico general.

* Dar el tratamiento adecuado conforme lo requiera;
Elaboracion adecuada del Expediente Clinico con apego a la NOM 168-SSA1-1998 cuando
este documento no se halla generado previamente
Dar seguimiento al paciente para verificar su evolucion y la reaccién al tratamiento.
Solicitar los auxiliares diagnésticos necesarios existentes en nuestra unidad médica, para
integrar un diagnéstico certero.

e Solicitar ante trabajo social, el tramite para obtener los auxiliares diagnosticos necesarios
no existentes en nuestra unidad, fuera de nuestra institucion.

* Realizar su informe semanal y mensual de las actividades realizadas.

25 Médico General

Objetivo General: Ofrecer Atencion médica de calidad, con la calidez, oportunidad y
profesionalismo al paciente que solicita consulia a la Direccién General de Servicios Médicos
Municipales; ademas de emitir una impresion diagnéstica lo mas acertada posible, brindando un
tratamiento adecuado a los sintomas que presente de acuerdo a los recursos diagndsticos y
terapéuticos existentes en nuestra unidad

Funciones:

» Brindar la atencion de las consultas médicas con calidad y calidez al pablico en general en
los Servicios Médicos Municipales.

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

» Solicitar los auxiliares diagndsticos necesarios existentes en nuestra unidad médica, para
integrar un diagnostico certero.
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2.6 Médico Urgencias

Objetivo General:

Ofrecer Atencion médica de calidad, con la calidez, oportunidad y profesionalismo al paciente que
presenta una real urgencia consulta; brindando un tratamiento adecuado a los sintomas que
presente de acuerdo a los recursos diagnésticos y terapéuticos existentes en nuestra unidad.

Funciones:

o Revisar altas, determinar ingreso o egreso de pacientes, hacerlo en salida y entrada de
guardia.

« Atender cualquier paciente que presente una urgencia real.

e Valorar traslado de paciente no derecho-habiente en forma oportuna

2.7 Medicina Legal

Objetivo General: Reunir los conocimientos de la medicina que son utiles para la administracion
de justicia o resolver problemas civiles, penales o administrativos.

.

Funciones:

e Brindar atencion con calidad y calidez al pblico en general.

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

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

« 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 funciones encomendadas.

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

2.8 Enfermeria General.

Objetivo General: Brindar atencion pronta y oportuna con calidad y calidez a todos los usuarios
que requieran de nuestros servicios.

Funciones:

¢ Verificar que los consultorios cuentan con todo lo necesario como sabanas limpias y demas
material necesario para poder dar la consulta. : |
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Hacer SU stock de material y contabilizar su material y medicamentos que se encuentren
completos.

Ingresar y registrar los pacientes en la hoja de actividades de enfermeria, toma de signos
vitales, somatometria y glucosa capilar.

Nebulizaciones.

Curaciones y retiro de puntos.

Seguimiento de indicaciones por partes del area medica.

Registro y control de la aplicacion de medicamentos.

Mantener su area de trabajo limpio y en orden.

2.9 Parameédico

Objetivo General: Lograr servicios de atencion con la mayor calidad, oportunidad y humanismo
buscando optimizar los recursos humanos y con ello contribuir a reducir las incapacidades v la
mortalidad de la poblacion.

Funciones:

Organizar, coordinar, controlar y evaluar la atencion prehospitalaria.

+ Vigilar la elaboracién de informes de las acciones y recursos utilizados en las unidades
durante los servicios de atencién prehospitalria.

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

¢ Identificar las necesidades de capacitacion y gestionar programas de actualizaciones y
desarrollo de los trabajadores que apoyen el mejoramiento continuo de los servicios
- prehospitalarios.

» Capacitar al personal en la NOM -020-SSAO-1997 para la prestacion de servicios de
atencién medica en unidades moéviles tipo ambulacion.

+ Mantener su herramienta y equipo axial como su area de trabajo en orden y en buenas

condiciones.
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccién General de Servicios Médicos Municipales cuenta
con los siguientes puestos autorizados en cada una de sus areas:
Nombre del puesto or horas
| Director General de Area. | | |
| Coordinadores | | | 4
Direccion General | Auxiliar Especializado 1 , , ! 1 | 30
 Analista ) | i 40
| Auxiliar General o | | | 30
[ Auxiliar Administrativo. | § | | 30
| Trabajo Social e I x || 40
| Abastecimiento (almacen) [ 4 | X | | 40
Coordinacion | Auxiliar intendencia I 14 | | X | 30
Administrativa | Auxiliar operativo. 10 | | X | 30
| Velador o3 [ I X | 30
| Vacunadoras o1 [ X [ 1 40
| Auxiliar técnico | 3 I x | |40
| Director Médico L1 1ox | 40
[MédicoVeterinario | 1 [ X [ [ 40
[Jefede Promocionalasalud [ 1 [ X | | 40
| Jefe de departamento 1 | x| | 40
| Supervisor | 2 | X | | 40
| Técnico Laboratorio. | 6 | | X | 30
Coordinacioén Medica , O?er.ador aTbuIancia | > | | x [ 30
{ Técnico radidlogo L6 | | X | 30
| Médicos urgencias [ 12 | X | 30
| Especialista o1z 11 40
| Médicos Generales | 26 ] | 40
. Médicos Especialistas 5 12 | L 40
| Enfermeria | 24 B | 30
N ~ [Paramédico | 47T l | .30
[ - Totales 1
BC: Base de Confianza BS: Base Sindicalizado *
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TOTAL DE PUESTOS DEL AREA |
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Director General

Confianza

Servicios Med;cos Municipales

Direccion General Servicios Médicos

2012

T
|
!
!

Febrero 2011

Mision del puesto:

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los diferentes programas de Servicios Médicos Municipales con el ‘
propésito de brindar servicios de calidad y prevencion en el sector salud para la poblacion.

Funclones sustantivas:

1 | Coordinar y supervisar el otorgamiento de servicios médicos, vigilando la calidad de la atencion
incluyendo el trato a los pacientes:

2 | Atender las quejas tanto de pacientes como del personal de SMM, procurando soluciones
| satisfactorias y equitativas;

-3 | Autorizar con su firma toda la documentacnon que se emita onglnalmente en Ios dlversos
| departamentos y servicios del hospital.

4 | Fomentar la capacitacion integral de forma permanente al personal médico y de enfermerla asi como
implantar la difusion de programas preventivos a la poblacién en general;

5 | Concentrar la informacién estadistica y epidemiologica para la actualizacion del dlagnost|co de salud
| poblacional;

Participar con Ias msﬂtucrones de salud y blenestar socna! para |a apllcacmn de programas en
materia salud y prevencion de accidentes;

implementar y crear la infraestructura médica acorde a las nece3|dades actuales;

Proponer las modificaciones al presupuesto del personal, tramitar o expedir los nombramlentos de _
nuevo ingreso, segin el caso y vigilar que se cumplan las disposiciones que norman las relaciones
de trabajo entre el personal del hospital y la institucion.

Gestionar la formulacion de normas u ordenamientos que ruan la saiud en ei mummplo en base a Ia
Constitucion, Ley General de Salud y Ordenanza del Gobierno y Administracion Municipal de
Tiajormuico;

Fomentar la Educacnon Medlca en el MunlCIpIO asi como promover la prestacuon de servicios
educativos de cualquier tipo y modalidad en orden al presupuesto;

Celebrar acuerdos periddicos con autoridades superiores sindicato y demas dependenmas deI sector
salud.

Representar al Presidente Mumcnpal en el Comité Municipal de Salud, asi como en eventos de Salud
y/o cuando el lo designe;

3 | Encabezar acciones de emergencia donde se vea afectada la salud del Mun|C|plo

Facilitar e impulsar la capitacion y el desarrollo del personal de su area;

Desarrollar, ejecutar y dar seguimiento a los programas y proyectos dentro de su area que den
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cumpllmlento a Ios objetlvos y estrateglas previstas en el Plan de Desarrollo Mumcnpal

Procurar el correcto mantenimiento del edificio, equipo e instrumental de manera que se encuentre
en buen estado de conservacion y uso.

Definir y proporcionar oportunamente la mformamon estadlstlca de Ios resultados y avances
referentes a los programas estratégicos de su area; ,

Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en Ios procesos que se reallzan asi |
como vigilar que se mantengan los equipos y herramientas de trabajo en buenas condiciones.

lacion Orgamzaclonal -
“ Presidente

|

Organismos publicos, pn_vados y cnudadanla.‘

30 afnos Licenciatura en Ciencias de la Salud

en
adelante
Medicina

.

3 aftlos
Admlmstramon Hospltalarla

|
|

- Solvencia moral
- Actitud de servicio

Conocimientos
generales de

areas de un - Honestidad
hospital - Responsabilidad
Conocimientos de - Objetividad

- Toma de decisiones
- Manejo de Personal

medicina
Conocimiento de

la Ley General de - Iniciativa
Salud - Don de mando
Conocimientos de Liderazgo
la Ley Federal del
trabajo
Ambiente y 0% Oficina
condiciones 60 % Campo
trabajo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

\ DIRECCI’()N GENERAL DE
Gabieeno de Thjomalen SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Zdiiga, Jakisco,
Administracién 2000-2012

Datos del puesto.

Coordinador Administrativo

| Coordinacion Administrativa
| Servicios Médicos Municipales

Mision del puesto: ‘
Integrar los recursos humanos y materiales para de esta manera tener una regulacion en las actividades y i
sigan un mismo ordenamiento y orientacion a los mismo objetivos para de esta manera evitar conflictos.

Funciones sustantivas:

1 leundlr y cuudar el cumplimiento de la normatividad vigente y politicas que en materia de

| administracion y desarrollo de recursos establezca el Municipio

2 | Coordinar la formulacion del Programa Operativo Anual y la presupuestacion de la Direccion, con

| apego a las directrices emitidas por el Ayuntamiento

[ Tramitar la contratacion y capacitacién del personal ante Ia Dweccxon General Admlmstratlva y |Ievar
el registro y control administrativo del Personal.

Fomentar una cultura de calidad, productividad y esplrltu de servicio entre los trabajadores

Contribuir a elaborar, difundir, cumplir y actualizar los manuales de organizacion y de procedimientos

.| de las areas administrativas. ,

6 | Mantener actualizado el inventario y resguardo de mobiliario y equipos en coordmamon con

_| Patrimonio Municipal

Supervisar y dar seguimiento al proceso de adquisicion de blenes y / o servicios a trabes del sistema

ADMIN y hacer efectivas las pdlizas de garantias. '

Aplicar criterios y medidas que conlleven a la racionalizaci()n, austeridad, disciplina,
aprovechamiento y transparencia en la aplicacion de los Recursos presupuéstales asi como vigilar
el ejercicio, revolvencia y arqueo del fondo fijo y cuotas de recuperacion, con apego a la norma

tibiada vigente.
Seguir las instrucciones de su jefe mmedlato ‘
Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condICIones

| Seguir los lineamientos de Higiene y seguridad en los proceso que realizan

Director General "No personas a su ca 240'
de Servicios
Médicos

{ 0 | Perse
Jefe inmediato y personal en general del hospital, Direccién General ‘
Administrativa.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiiga

DIRECCI’(’)N GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

I ,'Ckiudacqiar‘}ia. v

Perfil del puesto:

| Licenciatura Administracién o Contaduria,
| profesional o trunca,

22-50

| k—Cdntaduria Publica
Administracion y finanzas.

2 afios
Areas Administrativas de Hospitales o Instituciones Publicas que implique toma
'de decisiones y manejo de personal. ‘

Competencias:

- Administracién - Etica Profesional
- Estadisticas - Honestidad
- Control de - Toma de Decisiones
personal - Organizacion
- Conocimientos - Trabajo en Equipo
basicos de - Objetividad
presupuestos y - Liderazgo
contabilidad. - Responsabilidad
- Procesos
administrativos
- Computacion
- Procesos de
Documentacion |
80% Oficina
20% Campo ( Reuniones y Juntas )
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

b DIRECCI’C')N GENERAL DE
Gobicmo de Thjomuleo SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

e Zdaiga, Jalison,
Adminisuacidn 2000-2012

Datos del puesto: , R
' Codigo DP-CA-DGSMM-003 EYXRRANOT™ ! | Auxiliar Administrativo.

5012

Mision del puesto: N
| Procesar informacion de Derechohabientes del Seguro Popular para obtener Ios recursos

Funciones sustantivas:

Atencion y orientacion al ciudadano ( pacnente ) que acude a Ios servicios

|
2 f Realizacion y otorgacion de fichas para agilizar la atencion ;
[ 3 [ Apertura de expediente clinico para un manejo adecuado del historial cllmco del paCIente o
L 4 | Reportar a los afiliados al seguro popular, asi mismo orientarios sobre la documentacion necesaria
L b I Organizar las citas con especialistas, de acuerdo a las agendas
!
H

Entregar e los médicos los expedlentes de cada paciente, para que tengan referenmas del mismo

; 7 | Archivo: Control de expedientes, por numeracion consecutiva, organizar de acuerdo a la cita (en
| base a las agendas de los especialistas), Fotocopiar los documentos para el control de seguro
Popular y respetarlos al capturita.

Seguro Popular: Capturar los derechohablentes de! seguro popular, Para de esta manera justlf car
las consultas de los pacientes y asi hacer el cobro a la institucion del Seguro Popular.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato
| Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas cond|c10nes
Seguir los lineamientos de Higiene y seguridad en los proceso que realizan

Coordinador k
.| Administrativo

} Coordinador,Administrativo,‘enférmeras, médicos en geherél y{léibgbratorioy, |
| Regién Sanitaria XIl y Seguro Popular. Ciudadania.

olaridad | Bachillerato terminado- Carrera Trunca

Experiencia pre
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCI’()N GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

[ 2 afios

| Atencion a Clientes, Secretaria, auxiliar contable o administrativo

Ma'nejo‘ ae PC

- Organizado
Programas - Analitico
Excel, Word, - Confiable
Iinternet. - Trabajo en equipo

’Oficinas Adrhinistrativas de Servicios Médicos Municipales.

Fecha de Febrero
elaboracion: 2011

Nimero de | _ CODIGO DEL MANUAL

Fecha de 001
actualizacién: | MO-CADGSMM

actualizacion:

excelentes condiciones. Sera
elaboracion.

£l presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en

vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesorfa y




Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zifiiga

DIRECCION GENERAL DE
bl Thiomuo - SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Zikdign, Jalisco.
Administeacion 2002012

Datos del puesto:

DP-CA-DGSMM-004  BXESSSSOSE™H | Jefe de Trabajo Social
| puesto

.| Confianza

E
1
|

!

Coordinacion Administrativa
Servicios Médicos Municipales
Febrero 2011 5

Mision del puesto:

% Facilitar y orientar a las personas en problemas de indole social de manera que estos puedan hallar y
| utilizar los recursos de esta dependencia para su atencién, por medio de los convenios que se tienen con
E otros Hospitales e instituciones de salud.

Funclones sustantivas:

Entrewstar al pamente
Registro de Pacientes de Urgencias
Aplicar el procedimiento para la Evaluaciéon Socioeconémica del Usuario (HOS-P07), segun proceda

Tramitar la subrogacion de estudios delaboratorio y gabinete, aplicando los Procedimientos para la
Prestacion de Servicios Subrogados DOM-P19 y DOM-P20, segun proceda

Integrar el expediente clinico conforme a lo establecido por la NOM-168-SSA1- 1998. o ‘
Proporcionar un nimero progresivo al expediente clinico, y lo registra en la libreta de control
Abrir tarjeta indice en pacientes de primeravez
Enviar al Médico de Urgencia el expediente clinico, debldamente mtegrado
Localizar a los familiares o responsable legal por via telefonica o visita domiciliaria.
Informar a los familiares sobre los tramites a seguir para la entrega del cadaver

| Realizar tramites funerarios en pacientes indigentes o abandonados

Notificar al SEMEFO sobre los cadaveres no reclamados por los familiares, o si se trata de caso
médico legal

Solicitar resumen del caso al medlco tratante
Entrevistar a los familiares directos del paciente (si procede).
Notificar a la Agencia del Ministerio Publico.

Coordinacion
Administrativa
[0 i 0
Direccion General Administrativa, coordinacion administrativa, Médicos.
Enfermeras de sala de toma de signos vitales.

- { Ciudadania, Hospitales de Convenio, Instltumones pnvadas y pubhcas
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiiga

DIRECCI,(')N GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

'Lidénciatura en Trabajd Sociél ‘
I ( Titulo y cedula)

C

Ninguna

[

2afis
| Hospitales, Instituciones Publicas (Dif)

Gompetencias: - ,
- Manejo de PC - Facilidad de palabra.
- Manejo de - Organizado
rogramas - Proactivo
prog
- Agilidad.
o . - Servicial -
50 % Oficina
50% Campo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

3 DIRECCION GENERAL DE
obiemo e Tl SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

dhe Zaifiigs, Jalisco.
Adminisreacién 200053613

_ Datos del puesto , . .
B DPCADGSMM-005  INERIERET | Psicologo

Conflanza
Coordinacion Admlnlstratlva
Servicios Medicos Mu_mmpa!es
Febrero 2011 igencia:

2012

Misién del puesto:

Evaluar y brindar el apoyo psicolégico a la ciudadania en general de una manera profesional y ética por -
medio de evaluaciones que permitan diagnosticar y dar tratamiento al paciente con el fin de obtener ayuda
y solucionar problemas. |

Funciones sustantivas

. I Diagnosticar enfermedades psicologicas, darles seguimiento y aplicar tratamiento;
2 | Reportar casos problemas;
W‘ Comunicar tratamientos a aplicar a su Jefe Inmediato;
WI Integrar el expediente clinico conforme a lo establecido por la NOM-168-SSA1-1998
5 | Presentar un reporte mensual;
| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
| Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlmones

| Coordinador Médico, Dlrecmon Medlca -
| Ciudadania, Hospitales de Convenio, |nst|tumones pnvadas y pubhcas

Licenciatura en Psicologia
| ( Titulo y cedula)

35de127 o
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

'/ DIRECCI’(')N GENERAL DE
s Tojomuico SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

g Jalisco.
papiin 0102012

Competencias:

- Manejo de PC - Facilidad de palabra.
- Manejo de - Organizado
programas : - Proactivo
- - Agilidad.
- Servicial _

"80% Hospital
20% Campo
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&

Gobiero de Thjomlco SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Zaiiga, Jalisco.
Admsinisrrucin 20102012

Datos del puesto:
P | DP-CA-DGSMM-006

Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGfiiga

CION GENERAL DE

Jefe de Abastecimiento. (Almacén)

Confianza.

Coordinacion Administrativa

Se

rvicios Médicos Municipales

Fe

brero 2011 2012

Mision del puesto:

i Administrar, despachar y controlar los medicamentos y material de curacion a las areas solicitantes, asi
| como surtir las recetas a los pacientes de acuerdo a la prescripcion médica. '

| Registrar y llevar el control de las existencias, asi como su buen estado y la vigencia de los mismos;

Mfw Verificar que la elaboracion y tramitac
| establecidos;

i6n de los pedidos se realicen acorde a los procedimientos

| Acomodar medicamentos y materialés de curacion, y despachar vales a los distintos servicios

Mantener los insumos adecuadamen
condiciones;

te almacenados, perfectamente identificado y en buenas

personal a su cargo;

| Rendir informes de sus actividades, y reportar las anomalias encontradas;

4
5
6 | Seguir las instrucciones de su jefe inmedia{o y, en su caso, organizar, dirigir y confrolar el trabajo del
7
8

;
| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza S
| Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en_orden y en buenas condiciones

en

Direccion G

rgo WPers al

eral

| Personal de

Jefe inmediato y personai de su dependencia

Proveedores de

productos farmacéuticos

] Licenciatura

2 afios

Almacenista preferentemente en unidades hospitalarias o instituciones de salud
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiig

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

Manejo de - Amable
medicamentos Yy | - Responsable
control de los -  Disposicion
mismos - Actitud de Servicio
Clasificacion de - Honrado
medicamentos
Manejo de
terminologia
médica y del
cuadro basico de
medicamentos
Lectura e
interpretacion de
recetas
Atencién al
100% Hospital )
A
: e o 38de127 R
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZdGdiga

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

Goblemo de Flajomuloe
de Liiige, Jalisco
Adminisracién 2102012

Datos del

e

Mision del puesto:

Coordinar las actividades del area de mantenimiento para mantener en buen estado las mstalamones Ios
sistemas y equipos que operan en este plantel logrando una mayor seguridad y calidad de los servicios

Funciones sustantivas:

Elaborar programas de mantenlmlento preventivo, correctlvo y sustitutivo de los snstemas electncos
neumaticos, hidraulicos, mecanicos y equipos en general

| Desarrollar planes y programas para la utilizacion optima de los recursos

Coordinar al personal a su cargo para mantener y conservar limpias las instalaciones

Identificar y gestionar la ampliacion y modernizacion de las instalaciones y equipo

Presentar un reporte mensual de sus actividades

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato

Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlmones
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

3 Ano y Medlo
Mantenlmlento general mdustnal mecanico electncnsta
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

- Control eléctrico - Etica Profesional.

- Hidraulica - Honestidad
, - Neumatica - Toma de decisiones.
| - Computacién - Organizacién
basica media - Trabajo en equipo.
-  Procesos - Obijetividad

- Recursos humanos
- Metas establecidas
- Responsabilidad

- Mantenimiento
industrial general
- Manejo de
Residuos
Peligrosos
Biologico
- Infeccioso.
50% Oficina
50% Campo (Reuniones, juntas)
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

qg:’ DIRECCION GENERAL DE
Galserno de Thjomulco SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Zhdige, Jafisco.
Administracién 20102012

Datos del puesto:

DP-CA-DGSMM-008 ' Nor ’ Persbnal de Intendencia.

Base

Coordﬁina'ciénk Administrativa _

Servicios Médicos Municipales

Febrero 2011

Misién del puesto: ;

Mantener el area asignada en condiciones optimas para que el resto del personal pueda desempenar sus
funciones. ‘

Recorrer el area asignada al inicio del turno para determinar condiciones y materiales a utilizar.

Solicitar material al almacén de intendencia

Registrar en formato de salidas

Revisar basuras y residuos para sacar al area de residuos peligrosos o cambiar de bolsas; bolsa
negra de basura (organica e inorganica), bolsa roja de residuo peligroso, contenedor rigido rojo en el
cual se depositan objetos punzocortantes y bolsa amarilla en el cual se depositan residuos
patolégicos.

Asear area de shock

Asear pasillos, salas de espera y aéreas comunes

Asear consultorios, bafios publicos, enfermeria, recepcion, caja, taller de mantenimiento, almacenes,
archivos y oficinas administrativas.

‘Seguir las instrucciones de su jefe inmediato

Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;

E

E

|

!
| R

| Asear pasillos y aéreas de encamados

!

i

|

%

}

{

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

C(‘)ordin‘édor de
Mantenimiento.

[0 [P ]

“Con todo el Personal de la Dependencia de Servicios Médicos Municipales

| No

_ | Secundaria terminada
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

e

DIRECCION GENERAL DE

2 afios

Similar
- Manejode - Proactiva
equipo - Amable
electrodomeéstico - Con vocacion de servir
(lavadora, - Facilidad de horario
secadora, - Disponibilidad.
aspiradora)
Dentro de las Instalaciones.
‘ 42 de 127 o
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

; DIRECCION GENERAL DE
Gobimo e Thjomi SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Zihign. Jalisco.
Bedminiseacion 2010201

Datos del puesto

PR | Auxiliar Operativo (mantenimienito)

. puesto
| Base

|

|

Coordmacmn Admlmstratlva
Servicios Médicos Municipales
Febrero 2011 Vig

o2

Mision del puesto: )
Apoyar al Coordinador de Mantenimiento en mejorar aspectos operativos relevantes de la dependencna i
tales como funcionalidad, seguridad, productividad, confort, imagen corporativa, salubridad e higiene.

Funciones sustantivas:

Administrar y controlar los recursos, materiales y servicios de su area laboral.

Elaborar programas de mantenimiento preventivo, correctivo y sustitutivo de los S|stemas electncos
neumaticos, hidraulicos, mecanicos y equipos en general

Desarrollar planes y programas para la utilizacion 6ptima de los recursos
Coordinar al personal a su cargo para mantener y conservar limpias las mstalamones
Identificar y gestionar la ampliacion y modernizacion de las instalaciones y equipo

1
1
i
1
I
i

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato
Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlmones

|
|
|
| Presentar un reporte mensual de sus actividades;
E
|
[ Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacion Organizacional: -
uestc Coordinador
Mantenimiento

- Relaciones Extern

Perfil del puesto:

[ 2 afios

| Similar
. . 43 de 127
| Fechade | Febrero | Fechade [ | Namerode 001 | CODIGO DEL MANUA‘- _
| elaboracion: | 2011 g actualizacién: 2 ! actualizacion: | MO-CA-DGSMM

anual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en

El presente m
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiliga
DIRECCI’(')N GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES
- Manejoy - Responsable
reparacion de - Organizado.
todos los - Disponibilidad.
equipos; - Activo
- Compresoras - Buenas relaciones interpersonales.
- Bombas
- Aires
- Eléctrico en
general.
30% Oficina.
70% Campo.
, S 44 de 127 " ..
Fecha de Febrero | Fechade | | Nimerode 001 | _ CODIGO DEL MANUAL
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

X DIRECCION GENERAL DE
i e Tl SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Ziiiigs, Jakisco,
Administracién 2F10-2013

Datos del puesto:
DP-CA-DGSMM-010

' Nombre del JNES de‘Promocién ala Saiud —
| puesto

| Confianza

| Coordinacién AdmlnlstraCIon

| Servicios Médicos Municipales
| Febrero 2011

2012

Mision del puesto:

Contribuir a la proteccion y mejoramiento de la salud de la poblacién del Municipio de TIaJomuIco
promoviendo la participacion de los niveles de gobierno y la ciudadania en acciones relacionadas con la
salud animal, la generacion de ambientes saludables, el control de riesgos sanitarios y el saneamiento
basico, asi como el fomento de estilos de vida saludables, dando preferencia a las zonas marginadas del
municipio.

Funciones sustantivas:

Crear amblentes que favorezcan a Ia salud basandose en Ia creaciéon de polltlcas ya que la salud
debe formar parte prioritaria en los temas a origen politico.

Desarrollar habilidades para con ellas orientar a la poblacion por medio de canales como las
escuelas, lugares de trabajo en el cual se realizaran acciones para de esta manera crear
comunidades y municipios saludables.

Identificar las necesidades de la poblamon para dar prioridad a mejorar y elevar la calldad de vida de
cada individuo para con ello llevar a cabo campaiias.

Establecer mecanismos de vinculacion entre el Ayuntamiento y los otros niveles de gobierno, la
sociedad organizada y los ciudadanos, de conformidad a las directrices marcadas por la Direccion
“General de Desarrolio y Bienestar Social.

Contribuir con la Secretaria de Salud Jalisco, en la instalacion y buen func1onam|ento de Ios comltes
| locales de salud, asi como respaldar el trabajo de los grupos comunitarios de auto ayuda en salud.

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
‘Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condICIones
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Direccion General
de SMM

| Con todo eI personal de la dependenma ‘
| Escuelas, comunidades, toda la poblacmn del munICIplo

, a5de127 .
| Fecha de Febrero | Fecha de | Namero de |  CODIGO DEL MANUAL
! Ry - i e 001
| elaboracién: ‘| 2011 | actualizacion: | actualizacion: = MO-CA-DGSMM

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por o que deberan preservarlo en
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiga

DIRECCI’()N GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

35 y 45 | Médicé Genéral b Espééialista

| anos

Medicina

—

[Safos

| Atencién medica general

- Medicina General - Liderazgo
- Bioestadistica - Trabajo en equipo
basicas - Honestidad
- Computacion - Responsabilidad
basica - Puntualidad
- Administraciéon -
_basica |
- 40% Oficina
- 60 % Campo

, , L 46 de 127 ; e
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{4 presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria y
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Gobierno Mimicipa! de Tlajomulco de Zdfiiga

b DIRECCI’()N GENERAL DE
Gobierno de Tljomule SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Liigs, Jalisco.
Adminiseacién 2010-2012

Dato: del puesto S -
88 D5 CA DGSMM-011 YIRS ISE  Jefe de Unasam
puesto

Confianza
[ Coordinacion
| Servicios Médicos MunICIpaIes
Febrero 2011

2912‘,; -

Mision del puesto: ,
Coordinar el funcionamiento de la Unidad de Atencion a la Salud Animal con la mayor optlmlzacmn posible
de los recursos disponibles, a fin de incidir en la salud de las especies canina y felina, y con ello contribuir a
proteger la salud y la integridad fisica de la poblacion de Tiajomuico.

Funciones sustantivas:

Planear, dirigir, controlar y evaluar los servicios de atencion a la salud animal otorgados por el
Ayuntamiento
Realizar campafias tanto de dlfusmn sobre los nesgos de la rabla moqunlo y parvo corona, asi como

de vacunacion masiva de las especies canina y felina; ,
Promover la prestacion de servicios de desparasitacion, CIruglas consultas y estenllzaCIon a Ia

poblacién animal;

Verificar que las umdades mowles cuenten con los insumos indispensables y establecer los
lineamientos y controles para el uso razonable de los mismos;

Registrar la informacion estadistica derivada de la atencion a los anlmales y elaborar reporte
periddicos de sus actividades

Seguir las instrucciones de su jefe mmedlato

Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas cond|C|ones

| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

" Relacién Organizacional:
Jefatura de
promocion a la

Jefe mmedlato y personal de su dependenCIa N
Secretaria de Salud Jalisco, Escuelas Veterinarias, Medlos de Comunlcacuon
y con la ciudadania en general

47 de 127 o
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

- Veterinario de pequefias especies
Directivo de Unidades Municipales de Salud Animal

inpetencias:

Computacién Responsable
béasica Honesto
Conocimiento en Actitud de servicio
la captura de : - Creativo
animales - Iniciativa
(caninos y - Trabajo en equipo
felinos)
- Estadisticas

- Controles y registros

10% Oficina

90% Campo

: . . 48 de 127 o : .
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Hiiiiga, Jbisco.
Adrinisercién 2000-2013

Datos del puesto:
I Codigo l DP-CA-DGSMM-012

Director Médico

Confianza
Direccion General de Servicios Médicos Municipales
Servicios Médicos Municipales
Febrero 2011 :

I
E
E
ik §

Mision del puesto: o L o I
Vigilar la atencién medica, asi como coordinar y supervisar todos los servicios para que se den con calidad
y calidez.

Funciones sustantivas:

Vigilar en forma general que la atencion médica de consulta médica general, de especialidades,
enfermeria, prehospitalaria, de estabilizacion, asistencia Psicologica, atencion odontoldgica y de
nutricion, se presten de conformidad con apego a las Normas Oficiales Mexicanas

Vigilar que los departamentos de apoyo diagnostico como laboratorio de andlisis clinicos
Imagenologia, funcionen adecuadamente con una respuesta rapida y expedita, asi como validar la
confiabilidad de los resultados y con apego al funcionamiento de acuerdo a las Normas Oficiales
Mexicanas. . o ; o
Facilitar y promover la capacitacion integral y permanente del personal médico, enfermeria,
prehospitalario, departamento de nutricién, atencion odontologica y psicologia, asi como las
actividades de promocién a la salud. ‘

Promover juntas periodicas con los coordinadores o jefes de departamento para evaluar resultados y
las necesidades que apremien en las diferentes areas que conforman su competencia

Vigilar y actualizar el cuadro béasico de medicamentos - ) 3

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato; asi como acudir a reuniones convocadas

Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en ordeny en buenas condiciones
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional: ; ’ o
L Director General lo. p nas a su c: 180
SMM

cargo | O | Personal sindicalizado o
_ | Jefe inmediato y personal de su dependencia
L . T Organismos publicos, privados y ciudadania.
. - 49 de 127 , ‘ ,
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

30 afios
en
adelante

Medicina

Licén»cbi‘atljra en Medicina /
Administracion de la Salud

3 afos

Administracion hospitalaria

- Solvencia moral
- Conocimientos de - Actitud de servicio
Medicina Legal - Honradez
- Computacién - Honestidad
basica - Responsabilidad
- Normas Oficiales - Objetividad
Mexicanas - Toma de decisiones
- Manejo de equipo - Manejo de Personal
hospitalario - Iniciativa
. - Criterio
40% Oficina
60% Campo
L 50del127 ... .
| Fechade | Febrero | Fechade | Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracién: 2011 actualizacion: | }’actua/l‘ikzba‘cién: | MO-CA-DGSMM

elaboracion.

[l presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
axcelentes condiciones. Serd valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y




Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZaGfiga

~. DIRECCION GENERAL DE
Gobiemode Tl SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Zaitiga, Jakisco.
Adminbacidn 20102042

Datos del puesto.

: DP-CA-DGSMM-013 : "'Nombre“del Coordinador Médico
; uestq_

Servicios Médicos Municipales
Febrero 2011 ‘

[ Dweccnon General de Serwmos Médicos MunICIpales
!
!

Mision del puesto:

E Vigilar la atencién medica, asi como coordinar y supervisar todos los servicios para que se den con calldad‘
| y calidez.

Funciones sustantivas:

i Admmlstrar las areas operativas de Servicios Médicos ,
Realizar reuniones periodicas con le médicos para el lntercamblo de oplmones sobre Ios paCIentes
E Superwsar el funC|onam|ento Hospltalarlo asi como las Jefaturas de los diferentes servicios,

i Promover la capacitacion para aumentar la calidad de los servicios y motivar a las areas.

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato; asi como acudir a reuniones convocadas ,
Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condncuones
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Director Genera y
‘ Director medico.

Jefe mmedlato y personal de Su dependenma
Organismos publicos, privados y ciudadania.

30 afios
en
adelante

| 3afos ‘
| ¢En qué puestos" | Administracion hospitalaria.

51 de 127
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberéan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera vélido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCION GENERAL DE

SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

- Conocimientos de
Medicina Legal

- Computacion
basica

- Normas Oficiales
Mexicanas

Manejo de equipo

hospitalario

Solvencia moral
Actitud de servicio
Honradez
Honestidad
Responsabilidad
Objetividad

Toma de decisiones
Manejo de Personal
Iniciativa

Criterio

80% Oficina
20% Campo

s 52.de 127 e .
Fecha de Febrero | Fecha de 3 Namero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 '} actualizacion: actualizacion: I

MO-CA-DGSMM

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Seré valido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

iﬁj DIRECCION GENERAL DE
ot o SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Zhiig, Jalisco.
Adminisracién 2OH-2012

Datos del puesto:

DP.CADGSMMOTd Xl | Wédico General
|

Base
Coordinacion Administrativa
Servicios Médicos Municipales
Febrero 2011

Mision del puesto: ;

Realizar la valoracion médica del paciente y emitir el diagnostico y tratamiento adecuado a los sintomas que
presente.

Funciones sustantivas:
Brindar las consultas médicas al publico en general,

H
| Dar el tratamiento adecuado conforme lo requiera; ; ,
I Dar seguimiento al paciente para verificar su evolucion y la reaccion al tratamiento;

Realizar su informe semanal y mensual de las actividades realizadas;
Reportar cualquier desperfecto o falla del equipo que maneja;

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;

1

2

3
4
5

-

7

8

i
i Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional:

Coordinador de
atencion de
urgencias médicas

[0 [ Pe alizado

ia

..53de127

1 Fecha de Febrero | Fecha de Namero de 001 L
| elaboracion: | 2011 actualizacion: | actualizacion: | MO-CA-DGSMM

i

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna dei personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valide nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
elaboracién.




sompetencias:

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

Conocimientos de

Medicina Legal
Computacion basica
Normas Oficiales
Mexicanas

Manejo de equipo

N

Etica
Honestidad
Puntualidad

Responsabilidad
Solvencia Moral

Toma de decisiones

hospitalario

= 100% Hospital

..54.de 127

| CODIGO DEL MANUAL _
| __ MO-CADGSMM

| Fucha de Febrero | Fecha de | Namero de I ool
| alaboracion: 2011 actualizacién:’ actualizacion: |

ssente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por o que deberan preservarlo en
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aboracion,




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zbiiiga

R, DIRECCI’()N GENERAL DE
Gabicmo de Tfomueo SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Liiigs, Jalisco.
Kdministracidn 2000-2012

Datosdelpuesto o I . R e

‘ DP CADGSMM-015 =TSl [ Médico Urgencias
puesto

Coordmamon Admlmstratlva -
Servicios Médicos M nlqpale
Febrero 2011

|

Mision del puesto:
} Reallzar ia valoracién médica del paciente que presente una urgen0|a real, brindando un serwcno de calldad

Funciones sustantivas:

i 1 } Revisar altas, determinar ingreso o egreso de pacientes de urgencia;
Atender cualquier eventualidad médica; solicitar estudios de laboratorio e lmagenologla cuando sea
necesario;

i‘ 3 { Valorar el traslado del pamente en forma oportuna

| 4 | Indicar el suministro adecuado de medicamento al pacuente

b 5 [ Reportar cualquier desperfecto o falla del equipo que maneja;

§ 6 ! Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

} 7 } Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlmones
?Ti Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacion Organizacional:

vDirector Médico

Coordinador médico, jefa de enfermeria, almacén (por insumos) Director
Médico.

Giudadania

Meédico cirujano partero
(Titulado y con cédula profesional)

30 = 5’0> aﬁds

Certlf icacion en UrgenCIas Medicas

[2afios

- Urgencias
55 de 127 R . e
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiga

DIRECCI’(')N GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

- Manejo de

- Responsabilidad
equipo - Solvencia Moral
médico de - Etica
urgencias -~ Honestidad

- Manejo - Puntualidad
operacion - Toma de decisiones
de aparatos - Proactivo
de
monitoreo
no invasivos

- 100% Hospital
, L , _56de 127 o e
fochade | Febrero .| Fechade Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
alaboracion: 2011 l actualizacion: actualizacién: I MO-CA-DGSMM

Il presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberén preservario en
excelentes condiciones. Sera valido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y

alaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuhiga

1, DIRECCION GENERAL DE
obicmo e Tl SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de L, Jabisco
Adminisrracién 2000-2012

Datos del puesto:

DP-CADGSMM-016 | B [ Médico Especialista

| Base

l Coordlnamon Admlnlstratwa
| Servicios Médicos Mumclpales

| Febrero 2011

Mision del puesto:

Realizar la valoracién médica del paciente y emitir el diagnoéstico y tratamlento adecuado a Ios smtomas qu
presente.

Funciones sustantivas:

Brindar atencion especializada al paciente que le derive el médico general;

Dar el tratamiento adecuado conforme lo requiera;
Dar seguimiento al paciente para verificar su evolucion y la reaccion al tratamlento

;}N .

| Realizar su informe semanal y mensual de las actividades realizadas;
Reportar cualquier desperfecto o falla del equipo que maneja;
Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en ordeny en buenas condlcmnes

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacion Organizacional:

Director de Servicios
Médicos

Jefe inmediato y pefsonal de su'depen‘dencia

Ciudadania

Desempefiando la especialidad

57 de 127
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberéan presenlarlo en
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- Conocimientos de
Medicina Legal

- Computacién
basica

-  Normas Oficiales
Mexicanas

- Manejo de equipo
hospitalario

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

Responsabilidad
Solvencia Moral
Etica

Honestidad
Puntualidad

Toma de decisiones

" 100% Hospital

Fecha de Febrero Fecha de Nimero de

[ CODIGO DEL MANUAL _

elaboracién: 2011 actualizacion: - actualizacion:

_MO-CA-DGSMM,

elaboracion.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberéan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y




Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zifiiga

&) DIRECCION GENERAL DE
g SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES
A:d]j;lf::zxﬁ’lfm‘zﬂﬂ

uesto: o
| DP-CA-DGSMM-017 Pl | Supervisor de Enfermeria.
puesto '

| Base B
| Coordinacion Administrativa

| Servicios Médicos Municipales
[ Febrero 2011 v

Datos del

H

12

Mision del puesto:
T Brindar atencion y cuidados al paciente de acuerdo a las instrucciones del médico.

Funciones sustantivas:

informar a Direccion Medica de las actividades de las actividades de enfermeria, asi como la
| elaboracion de andlisis estadisticos;
| Supervisar y coordinar el servicio de enfermeria:

| Evaluar el desempefio del personal. , s ;

| Solucionar los problemas de enfermeria sin escalarlos, ni transferirlos a otra area. )
Participar en el proceso de contratacion de nuevas enfermeras con el departamento de recurso
humanos. P o

| Recomendar la ubicacion de enfermeras segun cualidades;

; | Auxiliar en el tratamiento médico quirdrgico del paciente;

"~ 8 | Organizar reuniones de retroalimentacion con las enfermeras

'Elaborar horarios de descanso, periodos vacacionales en cada turno;

Supervisar el inventario de materialy equipo; . O
Mantener su_equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones; corroborar que el
personal de intendencia conserve limpias las areas de atencion a los pacientes;

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato; B B

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

| Pacientes y sus familiares
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCI,(')N GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

‘18 —k55 afios Licenciatura (fitulada y con cédula

| profesional)

- Enferme[ia

| 2 afios, preferentemente

- Enfermera o auxiliar de enfermeria en unidades médicas urbanas

Manejo de equipo y
paquetes

- Manejo de personal
- Toma de decisiones

computacionales - Inteligencia

- Manejo de personal emocional

- Administracién - Responsabilidad
Hospitalaria - Ftica

- Manejo de aparatos - Honestidad

médicos en general,

. s .2 - Actitud de servicio
monitores, ventiladores

" 700% Hospital
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuiiga

DIRECCION GENERAL DE
Gobiemo e Thjemuln SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Zikdig, Jibsco.
Administracion 2610-2012

Datos del puesto:

[ DP-CA-DGSMM-018 Nombre del Ehfermera y‘Auin'i’ér de Enfefmeria
i puesto

1 CoordlheiClon Admlmstratwa
| Servicios Médicos Municipales
Febrero 2011

Mision del puesto:

1 Brindar atencion y cuidados al paciente de acuerdo a las instrucciones del médico.

Funciones sustantivas:

Intervenir en la recepcion, exploracion de los pacientes;

Tomar signos vitales y somatometria, y registrarla en Ios formatos especmcos asi como reallzar'
curaciones y ayudar a colocar férulas;

Mantener un stock de los insumos necesarlos para el funcnonamlento adecuado de su servicio;

Llenar los expedientes y hojas de enfermeria de los pacientes;
Apoyar a los médicos de urgencia cuando sea requerldo

Orientar, vigilar y acompariar en caso necesario a los pacientes durante su estanCIa en el servicio o
traslado a los diferentes departamentos de diagnostico y tratamiento, con expediente médico o solicitud
de estudio;

Aucxiliar en el tratamlento medlco qU|rurg|co del pac:ente

Solicitar, recibir y entregar medicamentos, material de curaciones e mstrumental medlco y ropa
hospitalaria o de consultorio;

Preparar, asear, lavar y/o estenllzar material de curacion, equ1po e mstrumental medlco

Participar en la visita médica, y seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas cond|C|ones corroborar que el
personal de intendencia conserve limpias las areas de atencion a los pacientes;

Intervenir en amortajamientos;

| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que reallza

- ] Jefe inmediato y personal de su dependencia
! Pacientes y sus familiares

Relacnone , ,Ext 2rn
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Parfil del puesto:

18 — 55 afios

SERVICIOS MEDICOS M

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION GENERAL DE

UNICIPALES

Carrera técnica o curso de auxiliar de
enfermeria con duraciéon minima de 1 afio, o
carrera de licenciatura, ambas con validez

Enfermeria

2 afios, preferentemente

- Enfermera o auxiliar de

enfermeria en unidades médicas urbanas

Competencias B , 3 o .
Aplicacion de - Responsabilidad
medicamentos vy - Vocacion
r curaciones - Actitud de servicio
- Manejo integral del - Disposicion
paciente en estado
critico
- Manejo de
aparatos médicos
0
d
- 100% Hospital
a )
el
)
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

g DIRECCION GENERAL DE
Gobieo e Tl SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Zaiiiiga, Jalisco.
Admintoracion 2000.2012

Datos del puesto: . S
: | DP-CA-DGSMM-019 S | Titular de Laboratorio

Base

| Coordmamon Admmlstratlva

| Servicios Médicos Municipales

| Febrero 2011

Misién del puesto:

Organizacion del trabajo, tener en orden todos los procesos analiticos, administrativos y de control de calidad
para un buen funcionamiento del laboratorio para con esto dar un buen servicio y exdmenes de calidad.

Funcmnes sustantivas:

Coordinacion y supeerSIon del traba]o

Informar y solicitar revision y reparacion de equnpos

acer pedido de reactivos y material al departamento de compras

i H
| Atencion a pacientes

| Toma de muestras

Seguir las instrucciones de su Jefe mmedlato

| Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlmones -

§ Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza

Jefe de prestacion de
Servicios Médicos

| Jefe inmediato y personal de su dependencia
] Con la ciudadania, organismos privados y gubernamentales

| Licenciatura

2 afios

Areas dlrectlvo operatlvas de servicios prehosp|talar|os de |nst|tu0|ones
publicas.
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ilga, Jalisco.

Competencias

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiga

DIRECCION GENERAL DE

SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

- Técnico/administrativo - Liderazgo
- Organizacién, funcionamiento - Trabajo en equipo
y supervision de servicios de - Servicio
salud - Responsable
- Norma Oficial Mexicana 020 - Honesto
-  Humano
- Negociacion
— 20% Oficina
— 80% Campo
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zifiga

. DIRECCION GENERAL DE
Gbiemo e il SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Zaiiga, Jalisco,
Administracidn 2010-2012

Datos del puesto:

1 Coordinac‘i‘c’b)yn Administfétiva ]
| Servicios Médicos Municipales
.| Febrero 2011 ‘

Mision del puesto:

Brindar la atencion hacia los usuarios, tanto de él area de consulta externa 'y pamentes de él area de urgenclas1
asi como procesar con rapidez las muestras de los de urgencias

Funclones sustantivas:

| Recibir a los pacientes; ,
Tomar muesiras de laboratorio;
| Recabar y capturar la informacion de los pacientes;

| Entregar los resultados de los estudios a recepcion o al medlco sohcﬁante (en caso de urgencxas)

| Seguir las Instrucciones de su jefe inmediato;
Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden yen buenas condlclones
| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza

~Nola s e n s

Relaciéon Organizaciona

Jefe inmediato y personal de su dependencia
Ciuydadania.,

| Técnico Laboratorista (Titulado y con cedula)

2 afios
Areas Laboratorlo

Competencias: 4 ‘ , ‘ - - -
| Conocimientos Elaboracion | Habilidades - Capacidad de servicio
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zirfiiga

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

g, Jalisco.
bhiviiin 0102002

- Disponibilidad

- Amplio sentido comiin
- Efica

- Trato amable

- Responsable

de estudios
de
Laboratorio

- Manejo de
equipo de
laboratorio.

- Tomade
muestras y
reactivos

- Amplio
conocimiento
s de estudios
de 0

laboratorio f ‘

~  20% Oficina
-~ 80% Campo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

Xé DIRECCION GENERAL DE
Gobiemo e Tl SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Ziiiige, Jalisco,
Administescién 20102012

DtosdelPuestO L e I
i DP CA-DGSMM 021 Nttt Gl Titular de Imagenologia. (Rayos X)
. puesto

| Confianza

| Coordinacion Admlmstratlva v

{ Servicios Médicos Munlmpales
| Febrero 2011

Mision del puesto:
| Organizacion del trabajo, tener en orden todos los procesos admmlstratlvos y de control de calldad para un
3 buen funcionamiento del departamento para con esto dar un buen servicio y de calidad.

Funciones sustantivas:

{1 | Coordinar y supervisar a los técnicos de rayos X;
2 'ﬁ'i,fq Revisar y diagnosticar los resultados del estudio;
3 | Verificar el manejo adecuado de acuerdo a la norma de rayos X
A I Administrar horarios, vacaciones y guardlas de los técnicos;
5 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato
1 “’i-% Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden yen buenas cond|CIones
i § Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza

Relacién Organizacional: , B
Py | que reporta Direccion Medica

Jefe inmediato, personal médico de urgencias, especialista en
traumatologla técnicos radlologos

Cludadama

Perfll del puesto:

l En Radlologla

r

| 3 afios
| Radiologo.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCI,(')N GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

- Conocimiento y -Analitico
manejo de los -Dedicado
aparatos de -Servicial
Rayos X -Responsable

liderazgo

— 100 % Hospital.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziniga

; DIRECCION GENERAL DE
Gobicmode Tl SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Zakiiga. Jalisco,
Adminisoacién 2010-2012

Datos del Puesto

" DP-CA-DGSMM-022 Técnico Radiélogos

Confianza
i Coordinacion Admlnlstratlva o
| Servicios Médicos Municipales
| Febrero 2011

Mision del puesto:
Proporcionar atencion con calidad, oportunidad y eficiencia con el fin de apoyar al dlagnostlco clinico®
contribuir asi al fratamiento oportuno.

Funciones sustantivas:

Realizar estudios de rayos X a pacientes;
| Reportar resultados a Titular de imagenologia;
| Verificar el manejo adecuado de acuerdo a la norma de rayos X
% Entregar los resultados a los médicos y/o pacientes;
Seguir las instrucciones de su jefe inmediato
} Mantener su equnpo asi como su area de trabajo en ordenyen buenas condlcmnes B
j Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza

Relacion Organizacional:

Titular ’
Imagenologia

Jefe inmediato, personal médico de urgencias, especialista en
traumatologia, técnicos radi6logos.

Ciudadania.

§ 25— 50 anos E ridac | Téqhicq en Radigldgfa |

En Radlologla

3 afios
Radidlogo.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdhiga

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

“Analitico

- Conocimiento y manejo
de los aparatos de -Dedicado
Rayos X -Servicial
-Responsable
-liderazgo

— 100 % Hospital.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga

z DIRECCION GENERAL DE
bl oo SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

A Zddigm. Jalboo.
Adminiseracibn 20102013

Datos del Puesto

DP-CA-DGSMM-023 FWB [ Coordinador de Afencion de Urgenc
Médico Hospitalarias ,

[ Confianza

| Coordinacion Admmlstratlva
!

i

Servicios Médicos Municipales
Febrero 2011

Mision del puesto:

Ofrecer servicios de atencion prehospitalaria con la mayor calidad, oportunidad y humanismo, optlmlzando
maximo los recursos humanos y materiales.

_Funciones sustantivas:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la atencion prehospitalaria en las unidades del Municipio.
Vigilar la elaboracion de informes parciales y finales de las acciones y recursos utilizados por @
personal de las unidades méviles durante los servicios de atencion prehospitalaria e interhospitalaria d
urgencias médicas.

Establecer mecanismos de coordmac&on con las mstltumones que ofrecen servicios prehospltalarlos

Verificar que las unidades moviles de atencion prehospitalaria cuenten en fodo momento la plena
satisfaccion de los usuarios y de los prestadores de los servicios.

Identificar las necesidades de capacitacion y gestionar programas de actualizacion y desarrollo de tos
trabajadores que apoyen el mejoramiento continuo de los servicios prehospitalarios.

‘Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.
Mantener su_equipo asi como su area de frabajo en orden y en buenas cond|c10nes
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza

Relacién Organizacional:

| Jefe de prestacién de
Servicios Médicos

| Jefe inmediato y personal de su dependencia
} Con la ciudadania, organismos privados y gubernamentales
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Gobierno Municipal de Tlajomulcoe de Ziiiga

DIRECCIléN GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

}25-.50 -

—Urgenciés Médicas

*orfil del puesto:

| Licenciatura ( en areas medico,
_ | prehospitalario)

2afios R e
Areas directivo — operativas de servicios prehospitalarios de instituciones
publicas.

- Técnico/administrativo - Liderazgo
- Organizacion, funcionamiento y - Trabajo en equipo
supervision de servicios de - Servicio
salud , ‘ - Responsable
- Norma Oficial Mexicana 020 - Honesto
| - Humano
o = Negociacion
—  20% Oficina
— 80% Campo
|
\
|
|
|
!
|
}
1
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zhiga

.f DIRECCION GENERAL DE
T SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES
Adminisrracién 26102012

Datos del Puesto:

DPCADGSMM-024 LTIl | Paramédico
puesto

| Base

| Coordmacxon Admlmstratlva

Servicios Médicos Municipales

{ Febrero 2011

Mision del puesto:

| Brindar los primeros auxilios a los pacientes a lesionados a fin de establllzar para su posterior mtervencnon o]
} tratamiento durante el traslado.

Funciones sustantivas:
or
o

| Mantenerse alerta respondiendo inmediatamente los llamados que los hagan de cabina.
| Acudir al lugar del accidente o donde se registro la llamada de auxilio;

, ‘ Preparar el material y equipo de trabajo;

ESEIE S

| Valorar la escena en donde ocurrié eI accidente; Brindar los prlmeros auxnllos al pacnente

| Reportar el arribo a la zona de atencron a cabina.;

| Trasladar al paciente a Servicios Médicos o a la institucion que lo requiera;

-1 Seguir las instrucciones de su jefe mmedlato

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en ordenyen buenas condIC|ones

Lo o N o o

i
i
I
H
?
a Elaborar el reporte del servicio;
i
i
|
!
|
i

=
en

Segquir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relac|on Orgamzaclonal

| Coordinador del Area
| Prehospitalaria

| 6 meses

| - Paramédico
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zitfiga

DIRECCI,()N GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

- Primeros Auxilios - Responsable
- Socorrismo - Trabajo en equipo
- Técnicas bésicas de - Iniciativa
RCP - Manejo del conflicto
- Técnicas basicas de - Actitud de servicio
Grenwich - Honesto
(desatragantamiento) - Toma de decisiones
- Medidas de seguridad
e higiene
- Manejo de Protocolo
de Urgencias
- Computacion basica

- 20% Oficina
- 80% Campo (acudiendo a Servicios)
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

. DIRECCI’('JN GENERAL DE
Gobizruo de Thjomulca SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de. Zikiligg Jakisco,
Adminisreacién 2000-2012

Datos del Puesto: -
" B DP.CA-DGSMM-025 ' S | Operador de Ambulancia

Coordinacion Administrativa
| Servicios Médicos Municipales
Febrero 2011 | Vig

Mision del puesto:

| Manejar la ambulancia propiedad del Ayuntamlento para recoger y trasladar a los Iesmnados aI lugar que se le
i indique, asi como brindarles la atencion pre hospitalaria que requiera.

Funciones sustantivas:

Verificar con personal de la Direccion de Seguridad Publica, los datos del lugar del accidente o llamados
de emergencia;

Realizar el traslado de los pamentes aI Iugar que se |nd|que
_ | Efectuar el reporte del estado del vehiculo al término de la jornada, asi como de Ios servicios reallzados

En su caso, transportar personal, medlcamentos, material de curacion, equipo y/o documentos al ugar
que se le indique;

Mantener un alto grado de responsabllldad en eI cu:dado y uso del vehlculo asi como en la seguridad
propia y la de terceros;

Verificar diariamente los mveles de agua acelte gasollna presion de Ias Ilantas liquido de frenos,
condiciones mecanicas generales, y mantener limpia la unidad que maneja;

Solicitar con oportunidad los servicios de mantenimiento vehicular, asi como reportar desperfectos de su
unidad;

Revisar el kilometraje contra el rendimiento del combustible

Preparar el material y equipo de trabajo;

Valorar la escena en donde ocurrio el acmdente

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
Mantener su area de trabajo en orden y en buenas cond10|ones
Segunr los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que reallza

"Coordinador’ del Area
Prehospitalaria

] Jefe inmediato y personal de su dependenCIa

] Con la ciudadania, organismos privados y gubernamentales

75 de 127

| Fecha de | Febrero | Fecha de i | Namero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracién: | 2011 | actualizacion: : | actualizacién: ; MO-CA-DGSMM

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria y
elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCI’(")N GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

I 20— 50 afios | 4 Carrera Té;ﬁnica ‘
- Técnico en Urgencias Médicas
i

lafio
- Chofer
- Atencion Pre hospitalaria

Competencias:

- Atencién pre - Responsable
hospitalaria o - Trabajo en equipo
Primeros Auxilios - Iniciativa

- Socorrismo - Manejo del conflicto

- Técnicas basicas de - Actitud de servicio
RCP - Honesto

- Técnicas basicas de - Toma de decisiones
Grenwich - Conducir rapidamente
(desatragantamiento)

- Medidas de seguridad-;
e higiene

- Manejo de Protocolo
de Urgencias

- Computacion basica

- Mecanica automotriz
basica

- Reglamento de
Transito

- Manejo de sistemas
de radiocomunicacion

- 20% Trabajo de oficina
- 80% Trabajo de campo (acudiendo a Servicios)

‘Necesario tener licencia de chofer
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Q / DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES
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SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios
9. Servicios
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. CATALOGO DE SERVICIOS

Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiiga

DIRECCI’(')N GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

Direccién General de Servicios Médicos Municipales ofrece los siguientes servicios y

Urgencias médicas

SE-CA-DGSMM-001

Consulta medica General y de Especialidad

SE-CA-DGSMM-002 81

Atencién pre hospitalaria

SE-CA-DGSMM-003 82

Traslado en ambulancia de pacientes que
requieren ser derivados a otro hospital

SE-CA-DGSMM-004 83

Consulta dental

SE-CA-DGSMM-005

84
Vacunacion de perros y gatos contra la rabia
y otras enfermedades (vacuna parvo corona SE-CA-DGSMM-006 85
sengcilla y vacuna triple)
Captura de perros callejeros SE-CA-DGSMM-007 86

Laboratorio de Analisis Clinicos

Imagenologia ( Rayos X))

e ... 18de127 S ‘ ,
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

é‘ ’ DIRECCION GENERAL DE
sszﬁ’ﬁn;wm SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES
Admmmg;jzar;?‘mm

9. SERVICIOS

A partir de la siguiente hoja se muestran las cédulas de los servicios que se brindan a la
Ciudadania, con sus caracteristicas y especificaciones.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

H0-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Urgencias Médicas Cédigo del servicio o tramite:
SE-CA-DGSMM-001

das n
_Los 365 dias del Afio a cualquier hora

4 tlo Servicios Médicos Municipales.

ilies Parra Centeno S/N Esq. Abasolo, Cabecera Municipal. 1 32-83-44-00 Ext. 3800 ala 3803

i alencion de urgencias con oportunidad, calidad y trato digno, a la poblacién demandante } Toda la Ciudadania en General

&i' Uria necesidad real de atencion de urgencias médica.
@ raquiere presentar documentacion alguna.
inpanarse de algan familiar.

la unidad de salud del municipio.
af ©! servicio de urgencias con la recepcionista, o en su caso, ingresar directamente al consultorio de valoracién médica.
1 gorresponda, cubrir 1a cuota de recuperacion.

Bl tago, esperar su turno.

arae a las indicaciones sefialadas en el tratamiento médico.

[ Variable segtn la Ley General de Ingresos i Efectivo

0, receta medica No aplica

lose de menores de edad el acompafiante debe ser el familiar mas cercano o tutor legal del menor.
stiarlo debe colaborar con el personal médico durante el servicio asi como proporcionarle los datos personales vy la informacion que
ilara @l para una mejor atencion.

ario debe respetar el turno asignado a cada usuario.

familiares y usuarios deben cuidar las instalaciones, mobiliario y equipo de los servicios médicos municipales.

ihal debe de atender a todos los usuarios que soliciten sus servicios con calidez y calidad, de manera ética y segura.

anrnal médico debe otorgar informacion completa, veraz, oportuna y entendida por el usuario.

imanto de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica; Reglamento de Salud para el Municipio de
ileo de Zafiiga; NOM-168-SSA1-1998 Del expediente clinico; NOM-007-SSA2-1993, NOM-010-SSA2-1993, para la prevencion y control de
in por virus de la inmunodeficiencia humana marzo 2002; NOM-031-SSA2-1999, para la atencion a la salud del nifio, enero 2001; NOM-
A1-1999, criterios para la atencion médica de la violencia familiar; NOM-039-SSA2-2002, Para la prevencion y control de las infecciones de
transmision sexual; NOM-007-SSA2-1993, para la Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio, y del recién nacido
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

Q DIRECCION GENERAL DE
bt oo SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

e Pifiigs, Jatisco.
Adminisreacidn 200026412

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Consulta médica general y de C6di9°s gt(a:lA sgrg;m % ;;émite:
especialidad s i

; " - oy . Para Especialidad, previa cita.
Direccion de Servicios Médicos Municipales. Para Consulta General, de lunes a
viernes de 8:00 a las 20:00 horas

Av. Pedro Parra Centeno S/N Esq. Abasolo, Cabecera Municipal. 32'83_44'00 Ext. 3800 a la 38110

Brindar atencion médica con oportunidad, calidad y trato digno, a la poblacién demandante o ax
Poblacion en general

Tener una necesidad real de atencion médica.
No se requiere presentar documentacion.

1. Acudir a la Unidad de Salud del Municipio.

2. Solicitar el servicio con la recepcionista.

3. Segun corresponda, cubrir la cuota de recuperacion.

4. Esperar su turno.

Apegarse a las indicaciones sefialadas en el fratamiento médico

Lo que marque la Ley de Ingresos

| Municipales Efectivo

Variable.

En su caso, receta médica No aplica

El usuario debe presentarse 10 minutos antes de su cita para recibir un mejor servicio.
El usuario debe avisar con un dia de anticipacion la cancelacion de la cita o por lo menos dos horas antes.
El usuario debe respetar el turno de cada uno de ellos, asi como sujetarse a las indicaciones médicas para obtener un mejor resultado.
El usuario debe asistir en el horario de atencion.
El usuario debe colaborar con el personal médico durante el servicio.
E! personal debe de atender a todos los usuarios que soliciten sus servicios con calidez y calidad, de manera éfica y segura.
| personal médico debe otorgar informacion completa, veraz, oportuna y entendida por el usuario

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencién Médica; Reglamento de Salud para el Municipio d
Tlajomulco de Zuriiga; NOM-168-SSA1-1998 Del expediente clinico; NOM-007-SSA2-1993, NOM-010-SSA2-1993, para la prevencion y control d
la infeccion por virus de la inmunodeficiencia humana marzo 2002; NOM-031-SSA2-1999, para la atencion a la salud del nifio, enero 2001; NOM
190-SSA1-1999, criterios para la atencion médica de la violencia familiar; NOM-039-SSA2-2002, Para la prevencion y control de las infecciones &
transmision sexual; NOM-007-SSA2-1993, para la Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio, y del recién nacido.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

paein 2010.2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Atencion PRE-hospitalaria Cédigo del servicio o tramite:
SE-CA-DGSMM-003

g Las 24 horas los 365 dias.

S

ilos Médicos Municipales

atro Parra Centeno S/N. Esq. Abasolo, Cabecera Municipal 32834400 Ext. 3803 , 3804

Poblacidon en general

fithar a la ciudadania servicios médicos de emergencia en el lugar donde ocurre un accidente o }
fiedad repentina con la calidad, oportunidad y calidez que se merecen }

faner una necesidad real de atencion médica de urgencia.

e se requiere presentar documentacion.

raforentemente, acompanarse de algin familiar o conocido.
lamar via telefonica al sistema de atencion de emergencia 066.
ol solicitante es médico, solicitar el servicio previa regulacion del paciente al sistema de atencion médico de urgencias al 31-34-49-39 y
iraparar una nota médica con las caracteristicas del paciente y las acciones realizadas, impresion diagnéstica y recomendaciones.

galizar llamada de auxilio al nimero de emergencias 066 6 al teléfono de Servicios Médicos Municipales de Tlajomulco y proporcionar la
Iifformacion que le solicitan: ) :
- Nombre

- Teléfono del cual llama

- Tipo de emergencia

- Lugar donde ocurre la emergencia

- Nimero de lesionados

- Si se aplica algun tipo de ayuda en ese momento

- Informacion necesaria para el trasladado de la ambulancia al lugar
a las indicaciones sefialadas por el personal paramédico

pagarse

| Gratuito | No aplica

g No ablica

usuario debe hacer uso correcto del nimero de emergencia.
usuario debe colaborar con el personal de la unidad moévil durante el servicio asi como proporcionar los datos personales y la informacion
{jue requiera el personal paramédico para una mejor atencion.

Al solicitar informacion el usuario debe hacerlo en forma respetuosa.

l.os familiares y usuarios deben cuidar las instalaciones, mobiliario y equipo de los servicios médicos municipales.

personal para médico debe otorgar informacion completa, veraz, oportuna y entendida por el usuario

#glamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica; Reglamento de Salud para el Municipio de
ajomulco de Zdhiga; Reglamento de Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco; NOM-010-SSA2-1993, para la
jiravencion y control de la infeccidn por virus de la inmunodeficiencia humana marzo 2002; NOM-190-SSA1-1999, criterios para la atencion médica :
ile Ia violencia familiar; NOM-007-SSA2-1993, para la Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio, y del recién nacido; NOM 020
HBA, NOM 168 SSA 1998.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

qﬁ ' DIRECCION GENERAL DE
R — SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

e Ziiiiga, Jabisco.
Adminisiacdd 26!0&
NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Traslado en ambulancia de Cédi9°s gec':eorggm %S;émit@!
pacientes que requieren ser derivados a otro hospital 3

d

_Servicios Médicos Municipales Las 24 horas los 365 dias

Av. Pedro Parra Centeno S/N , Cabecera Municipal 32-83-44-00 Ext. 3800.

Brindar a la ciudadania el soporte vital avanzado de los pacientes que requieren, por su gravedad ser

trasladados a otro hospital. Ciudadania

Tener una necesidad real de traslado en ambulancia, bajo los cuidados del personal paramédico.

Disponer de una responsiva médica para el traslado o la regulacién médica del paciente por parte del SAMU* de la Secretaria de Salud Jalisco
por parte del médico tratante para garantizar un hospital destino.

Garantizar el acceso a la institucion o servicio médico a ser trasladado.

Preferentemente, acompaniarse de algin familiar o conocido.

Resumen médico del paciente realizado por su médico tratante.

. Solicitar el apoyo de ambulancia para el traslado del enfermo, sefialando el lugar donde se requiere el servicio y el destino.
2. Colaborar con el personal de la ambulancia durante el servicio.
3. Apegarse a las indicaciones sefialadas por el personal paramédico.
Seguin corresponda, cubrir la cuota de recuperacion segun la Ley de Ingresos vigente que rige en el Municipio

Variable. Cuota de recuperacion, de acuerdo a estudio

s Efectivo
econémico. ’

En su caso, copia del parte de atencion PRE-
hospitalaria,
Copia resumen médico

Tratandose de médico particular, éste debe integrar de forma completa el resumen médico para proporcionar una mejor atencion al usuario.

El usuario debe proporcionar los datos personales y la informacion que requiera el personal paramédico para una mejor atencion.

Tratandose de menores de edad el acompariante debe ser el familiar mas cercano o tutor legal del menor.

Los familiares y usuarios deben cuidar las instalaciones, mobiliario y equipo de los servicios médicos municipales.

El personal debe de atender a todos los usuarios que soliciten sus servicios con calidez y calidad, de manera ética y segura, dando prioridad a la
atencion de las emergencias.

El personal para médico debe otorgar informacion completa, veraz, oportuna y entendida por el usuario,

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica, Reglamento de Salud para el Municipio de
Tiajomulco de Zhfiga; Reglamento de Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco; NOM-010-SSA2-1993, para lit
prevencion y control de la infeccion por virus de la inmunodeficiencia humana marzo 2002; NOM-190-SSA1-1999, criterios para la atencion médica
de la violencia familiar; NOM-007-SSA2-1993, para la Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio, y del recién nacido; NOM 020,
SSA, NOM 168.8SA.1998. 1
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga

, DIRECCION GENERAL DE
b e Tl SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

stracidn 2010.2012

A . Cadigo del servicio o tramite:
NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Consulta Dental SE-CA-DGSMM-005

Lunes a viernes de 9:00 a las 14:00
horas

tlos Médicos Municipales

adro Parra Centeno S/N, Cabecera Municipal 32834400

wlar atencion medica dental con oportunidad, calidad y trato digno, a la poblacién demandante.

Toda La ciudania

taner una necesidad real de atencion médico odontoldgica.
Mo g0 requiere presentar documentacion.

Jir a la unidad de salud del municipio.
“(‘!lar el servicio con la recepcionista.
in corresponda, cubrir la cuota de recuperacion o solicitar estudio socioeconémico.

Variable segun el servicio otorgado y La Ley

de Ingresos Efectivo.

1 0880, receta médica De contado.

usuario debe presentarse en los horarios establecidos.
usuario debe informar al médico de su padecimiento asi como sujetarse a las indicaciones médicas para obtener un mejor resultado.
8 familiares y usuarios deben cuidar las instalaciones, mobiliario y equipo de los servicios médicos municipales.

wauario debe colaborar con el personal médico durante el servicio.

parsonal debe de atender a todos los usuarios que soliciten sus servicios con calidez y calidad, de manera ética y segura.

| parsonal médico debe otorgar informacion completa, veraz, oportuna y entendida por el usuario.

mento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica; Reglamento de Salud para el Municipio de
timulco de Zdaniga; NOM-168-SSA1-1998 Del expediente clinico; NOM-007-SSA2-1993, NOM-010-SSA2-1993, para la prevencion y control de
ifeecion por virus de la inmunodeficiencia humana marzo 2002; NOM-031-SSA2-1999, para la atencion a la salud del nifio, enero 2001; NOM-
5A1-1999, criterios para la atenciéon médica de la violencia familiar; NOM-039-SSA2-2002, Para la prevencién y control de las infecciones de |
18fision sexual; NOM-007-SSA2-1993, para la Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio, y del recién nacido.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga

S DIRECCI,(')N GENERAL DE
Gobiemo ds Thijomuleo SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Zitiga, Jalisco.
Administmeddn 209030613
NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Esterilizacién de perros y gatos Cédigo del servicio o tramite:
(hembras y machos) SE-CA-DGSMM-006

- - - Lunes a viernes de 9:00 a las 14:00
Servicios médicos municipales - horas

.1 Camino a Cuyutlan # 1500 37984503

Controlar la poblacién canina y felina, a fin de contribuir a proteger la salud y la integridad fisica de la i . "
poblacién de Tlajomulco Poblacion canina y felina

Realizar cita via telefénica o directamente en las oficinas.

Acudir con la mascota a la Unidad de Salud Animal del Municipio, en dias y horarios de servicios.

Presentar la cartilla de control de vacunas del animal.

Llevar la mascota preferentemente limpia, y en su caso, con la correa para su adecuada movilizacién y control.
Asegurarse que la mascota no haya comido durante las 5 horas previas.

1. Acudir a la unidad de salud animal del municipio.

2. Solicitar el servicio con la recepcionista.

3. Segun corresponda, cubrir la cuota de recuperacion.
4. Esperar su turno.

Apegarse a las indicaciones sefialadas por el personal

Variable Segun lo establecido en la Ley de Ingresos

Constancia de esterilizacion.

El traslado de las mascotas debe ser de forma segura para no causar dafios a terceros.

El usuario debe presentarse 10 minutos antes de su cita para recibir un mejor servicio.

El usuario debe presentar al animal sano y con el control de vacunas actualizado.

El usuario debe solicitar indicaciones al personal previo a la cita y después del procedimiento de esterilizacién.
Se debe respetar los derechos de los animales en todo momento.

El usuario debe colaborar con el personal médico durante el servicio.

El personal debe otorgar informacion completa, veraz, oportuna y entendida a los duefios de las mascotas

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica; Reglamento de Salud para el Municipio de
Tlajomulco de Zafiga; NOM-011-SSA2-1993, Para la prevencién y control de la rabia; PROY-NOM-042-SSA2-2000, Especificaciones sanitarias

para los centros de atencion canina

‘ 85 de 127 i .
Fecha de B f Namero de 001 |  CODIGO DEL MANUAL
actualizacién: | actualizacion: ! MO-CA-DGSMM

i Fecha de * Febrero
| elaboracion: | 2011

i
|
i
i

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por io que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de ios responsables de su autorizacion, registro, asesoria y

elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZaGiiga

DIRECCION GENERAL DE
biomo T SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES
Nlmi;kméﬁﬁzéml
NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Vacunacion de perros y gatos Cédigo del servicio o tramite:

contra la rabia y otras enfermedades (vacuna parvo corona sencilla y SE-CA-DGSMM-007

De lunes a viernes de 9:00 a las 14:00
horas

srvicios médicos municipales

\v. Pedro parra centeno s/n, Cabecera Municipal 37984503

facunar a las especies canina y felina contra la rabia, a fin de contribuir a proteger la salud y la
gridad fisica de la poblacion de Tlajomulco y sus demés comunidades. Perros y Gatos.

Informarse sobre los lugares, dias y horarios de atencién de los Modulos de Atencion.
Que el propietario de una mascota acuda al Médulo de Atenci6n.

Llevar la mascota preferentemente limpia, y en su caso, con la correa para su adecuada movilizacion y control.
Presentar la Cartilla de Vacunacion Canina, en caso de disponer de ella.

. Acudir a la unidad de salud animal def municipio o médulos de vacunacién canina.
. Solicitar el servicio con el encargado del area.

« Segln corresponda, cubrir la cuota de recuperacion.

. Esperar su turno.

. Apegarse a las indicaciones sefialadas.

Variable seguln la ley de ingresos Efectivo

Constancia de vacunacion.

El traslado de las mascotas debe ser de forma segura para no causar dafos a terceros.

El usuario debe acudir el dia y en el horario sefialado.

E! usuario debe colaborar y seguir las indicaciones del personal durante el servicio.

Ef usuario debe mostrar los documentos requeridos por el personal.

Se debe respetar los derechos de los animales en todo momenito.

El personal debe otorgar informacién completa, veraz, oportuna y entendida a los duefios de las mascotas.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica; Reglamento de Salud para el Municipio de
Tiajomulco de Zahiga; NOM-011-SSA2-1993, Para la prevencion y control de la rabia; PROY-NOM-042-88A2-2000, Especificaciones sanitarias
para los centros de atencion canina.
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10. MODELO DE PROCESOS

El presente esquema representa el modelo de efectividad municipal empleado en la institucion, con
el cual se contribuye a realizar una administracion municipal con un mejor control, orden y
transparencia.
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_ Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de
. _ Tlajomulco de Ziniga, Jalisco '
: Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012 -
Ley de Transparencia e informacién publica del Estado de Jalisco
L . lLeyes, reglamentos'y normas aplicables
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11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El personal de la Direccion de Servicios Médicos Municipales, debe atender a todos los
usuarios que soliciten sus servicios con calidez y calidad.

E! personal médico adscrito a la Direccion de Servicios Médicos Municipales, debe
otorgar informacion completa, vera, oportuna y entendida por el usuario.

Es responsabilidad y obligacion de los trabajadores de la Direccion, manifestar interes al
usuario en cuanto a sus mensajes, sensaciones y sentimientos.

La atencion médica, debe otorgarse de manera ética, eficiente, afectiva y segura.

El personal médico, tiene la responsabilidad de aplicar todas las normas oficiales
mexicanas en materia de salud.
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12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Consulta Externa

. Ingreso de Usuarios,
Consulta Externa y Captacion de
Cuotas

PRO-CA-DGSMM-001

Hospitalizacion

Ingreso Hospitalario, Hospitalizacion

y
Egreso Hospitalario

PRO-CA-DGSMM-002

Atencién
De urgencias

Ingreso, Urgencias, Observacion
médica de 1 a 11 hrs.

PRO-CA-DGSMM-003

Atencién
PRE- hospitalaria.

Atencion y traslado de pacientes

PRO-CA-DGSMM-004

Laboratorio (procesos
internos)

Atencion de pacientes

PRO-CA-DGSMM-005
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13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del Proceso: Hoja:
Consulta Externa 1/3

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Ingreso Usuarios, consulta externa, captacion de cuotas. PRO-CA-DGSMM-001

Objetivo y alcance de los Procesos:
Brindar atencién medica a los usuarios que requieran servicios en las esferas preventivas, curativas y de rehabilitacion, este
subproceso aplica a la Direccién de Servicios Médicos Municipales

Dependencia, Direccion General o Coordinacién:
Coordinacion Administrativa

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Servicios Médicos Municipales

Clave de responsable de actividad:
A. Paciente B. Auxiliar Admon. ( Recepcion) C. Cajera D. Enfermera E. Médico

Clave de responsable de

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad Tiempo Fﬁ{."‘a;"
wlalwle | p E Flo horas/minutos utiiizado

El usuario debera dirigirse a recepcion, donde solicitara un
turno para recibir consulta, elaboracion de certificados, X 5 min. No aplica
médicos o partes de lesiones de lunes a viernes 08:00 hrs. : P
a 20 hrs.
La Aux. Admon. Recibe al usuario, si es de seguro popular
le solicitara copia de la péliza vigente debidamente 5 min. Fichas con
validada, la capturara y se extendera un folio, de no ser X nimero
derechohabiente, se enviara al usuario a cubrir su cuota consecutivo para
de recuperacion en caja y registrara los datos del paciente el turno.

en un formato de control de pacientes de consulta externa.

Recepcioén solicitara a archivo mediante una copia del
Control de Usuarios de Consulta Externa, los expedientes
clinicos de los pacientes que solicitan consulta X 1 min. Historia clinica.
subsecuente y sera la auxiliar administrativa de archivo,
quien los entregue en cada consultorio segiin corresponda

En la caja, después de cubrir su cuota de recuperacion, le
extenderan su recibo de pago (oficial del ayuntamiento

debidamente foliado y sellado). En caso de no poder cubrir] X Recibo de Pago.
su cuota de recuperacion, se enviara a trabajo social. 1 min.
El Usuaru_) pasara al area de Enfermeria destinada para 1 min. Ficha de signos
toma de signos vitales (puerta C). X .
vitales.
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Nombre del Proceso: Hoja:
Consuita Externa 2/3

Nombre del Procedimiento: ' Codigo:
Ingreso Usuarios, consulta externa, captacion de cuotas. PRO-CA-DGSMM-001

Clave de responsable de actividad:
A. Paciente B. Auxiliar Admon. { Recepcién) C. Cajera D. Enfermera E. Médico

Clave de responsable de Tiempo e :
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Sf.mad"
ABlc!D EIE|G horas/minutos uiizado

El Usuario del turno matutino (horario de 08:00 a 14:00
hrs.) que acuda a consulta externa de medicina general,
esperara su turno en la sala de espera general, para pasar,
al consultorio marcado con el numero: 3, 9 6 al de medicina Variable.
legal segun corresponda.

El Usuario del turno vespertino (horario de 14:00 a 20:00
hrs.) que acuda a consulta externa de medicina general, :
esperara su turno en ia sala de espera general, para pasar, No Apilica.
al consuliorio marcado con el nimero: 3 o 7 segun
corresponda.

Cuando le indiquen su turno, se dirigira al a§ignado segln
corresponda (3, 9 y medicina legal.

El médico registrara los datos clinicos de la atencion
médica, en un formato de Consulta Médica Externa.
Llenado clara y correctamente segun la NOM 168.

El médico debera registrar el folio del formato de Consuita
Médica Externa correspondiente, en la Hoja Diaria de
Atencién Médica para posteriores aclaraciones y
seguimiento Formato de

L El Meédico, dara la informacion necesaria sobre el Variable. consulta, Hoja
padecimiento, plan diagnostico y plan terapéutico, diaria, receta,
entregard la receta médica, solicitudes de auxiliares hoja de referencia
diagnosticos, hojas de referencia-contra referencia,
certificado médico o parte de lesiones, segln sea el caso.
En caso volver a citarlo para revision, entregarle al paciente
el formato de Consulta Médica Externa. Para que sea el
usuario el resguardarte y lo traiga en su préxima cita.

El médico elaborara el Expediente Clinico que incluya
historia clinica completa y le asignara un carnet de contro}
citas; documentos que solicitara en la recepcion. Variable. | Expediente clinico

D
TIEMPO TOTAL 5

:dias H:horas M: minutos
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Nombre del Proceso: Hoja:
Consulta Externa 3/3

Nombrz del Procedimiento: Céodigo:
Ingreso Usuarios, consulta externa, captacion de cuotas. PRO-CA-DGSMM-001

Politicas del Procedimiento
1. Sistematizar los procesos desde el ingreso del paciente hasta que termina satisfactoriamente su atencion.
2. Garantizar un tiempo de respuesta considerablemente favorable al usuario por parte del prestador del servicio
3. Atencion con Calidad y calidez

Resultados Esperados

1.~ Que el Usuario sienta satisfaccion total por el (los) servicios prestados en la institucion

2.~ Brindar una atencion médica integral

3.- Envio oportuno de pacientes para un seguimiento médico a los diferentes niveles de atencién

‘Indicadores del Proceso
Ciudadanos atendidos .

indicadores de Exito

1.- Disminucién del nimero de quejas referidas por los usuarios.

2.~ Cuadratura e incremento en el nimero de atenciones proporcionadas al usuario de acuerdo a reportes estadisticos
comparativos.

Documentos de Referencia

.- Tiempos de respuesta acortados para disminuir ios riesgos o complicaciones del enfermo o lesionado
2.~ Satisfaccion Total del Usuario con el minimo de quejas presentadas al servicio solicitado

3.- Incremento de atenciones en los reportes estadisticos
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Nombre del Proceso: Hoja:
Hospitalizacion. ' 1/5

MNombre del Procedimiento: Cédigo:
Ingreso Hospitalario, Hospitalizacién, Egreso Hospitalario PRO-CA-DGSMM-002

Obijetivo y alcance de los Procesos:
Brindar atencion medica a los usuarios que requieran del servicio de hospitalizacion para recuperar su integridad fisica.

Dependencia, Direccion General o Coordinacion:
Coordinacion Administrativa

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccién de Servicios Médicos Municipales

Clave de responsable de actividad:
A. Paciente B. Auxiliar Administrativo C. Paramédico D. Enfermera E. Médico

Clave de responsable de .
activ?dad T'gg;?" Formato

/ px
A BICID EFlG horas/minuios utilizado

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El paciente arriba a la sala de urgencias, por sus
medios, en ambulancia o referido por el consultorio|
TRIAGE.

El paciente, familiar o acompafiante, se presenta en
recepcion de urgencias, el asistente administrativo,
registra informacion personal del paciente y de sus Poéliza Seguro
familiares en el sistema (computadora y bitacora). Poputiar o
Registre si es o no, derechohabiente del seguro bitacora.
popular. Si es derechohabiente seguro popular, se
solicita copia de su poliza (validarla) y de identificacion
con fotografia. Si no trae copia, se le considerara NO
derechohabiente y tendra que cubrir las cuotas de|
recuperacion correspondientes.

Variable.

Si ingresa por ambulancia, el paramédico presentara al
médico de TRIAGE o al de guardia, a su paciente,
especificando el nombre, edad, sexo, tipo de
accidente, enfermedad o diagnéstico presuntivo que se
trate; signos vitales, antecedentes de importancia
(seguridad social), exploracioén fisica, evolucion
durante el traslado, manejo administrado, etc. Variable
Entregara el original del Parte de Atenciéon PRE
hospitalaria debidamente llenado para su
incorporacion al expediente clinico y el médico
receptor firmara de recibido en la copia. De existir
alguna inconformidad, se haran las anotaciones
pertinentes en el documento y se firmara bajo protesta.

Parte de atencion
PRE hospitalaria
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Nombre del Proceso: Hoja:

Hospitalizacion. 2/5
Nombre del Procedimiento: Ingreso Hospitalario, Hospitalizacion Cédigo:

Egreso Hospitalario PRO-CA-DGSMM-002

Clave de responsable de actividad:

A. Paciente B. Auxiliar Administrativo C. Paramédico D. Enfermera E. Meédico

Clave de responsable de

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad

A/BIC/DIE F|G

Tiempo
dias/
horas/minutos

Formato
utilizado

Enfermeria hara la asignacion de una cama o camilla,
3 posteriormente, registrara el ingreso del paciente en la
Bitdcora de ingresos y Egresos. Se le asigna un folio
consecutivo anual.

Bitacora de ‘
Ingreso E egreso
Enfermeria

Variable

El médico integrara los formatos que se requieren para
formar el Expediente Clinico de Urgencias
solicitdndolos a recepcion o a la coordinacion médica
(Lista de Problemas, Consentimiento Informado,
Ingreso a Urgencias, Indicaciones Médicas, Notas de
4 | Evolucién, Hoja para pegar examenes de laboratorio, X
etc.). El nimero del expediente de urgencias, sera el '
asignado por la bitacora de enfermeria.

Si se requiere un Expediente Clinico Hospitalario
(ECH)

Expediente clinico

Variable .
de urgencias

Recepcion, registrara la salida del expediente clinico y
lienara los datos de la portada como son: folio, ficha
5 clinica, médico que ingresa, enfre otros. Antes de X

entregario al area médica y registrara en el formato
correspondiente, su salida.

Variable Bitacora

Ei médico realizara el Abordaje Clinico, Exploracion
Fisica del Paciente, Integracion del Plan Diagnéstico y
Plan Terapéutico Enlistard los diagnosticos y/o
problemas clinicos por resolver en el formato Lista de,
Problemas, en el momento que sea posible. Elaborarg
las Indicaciones Médicas en formato correspondiente, y|
las entregara a la enfermera responsable del paciente,
para su ejecucion y seguimiento. Realizar el(los)
6 -procedimiento(s) médico quirdrgicos necesarios para ia
estabilizacion y manejo del paciente, previa
autorizacion a través del Consentimiento Informado
para Procedimientos, si las condiciones del paciente lo
permite. Primero estabilice a su paciente y a la
brevedad recabe el consentimiento informado. No
olvide realizar una Nota de Procedimientos, cada vez
que realice un procedimiento médico Elaborar el
Ingreso a Urgencias apegado a la NOM SSA7-168-
1998, en el formato correspondiente.

Plan de
diagnostico,
Consentimiento
informado,
ingreso a
urgencias.

Variable
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Nombre del Proceso: Hoja:
Hospitalizacion. 3/5

Nombre del Procedimiento: Ingreso Hospitalario, Hospitalizacion Cédigo:
Egreso Hospitalario PRO-CA-DGSMM-002

Clave de responsable de actividad:
A. Paciente B. Auxiliar Administrativo C. Paramédico D. Enfermera E. Médico

Clave de responsabie de .

activ?dad Tiempo Formato
dias/ utilizado
AIBICID ElFlG horas/minutos

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Notificar al Ministerio Publico, de forma telefénica, el
ingreso de pacientes lesionados por violencia o
victimas de accidentes. Principalmenie en aquellos
casos que pongan en peligro la vida. Si considera que
el paciente durara mas de 12 horas de estancia, se
considera HOSPITALIZADO vy se tendra que solicitar
un expediente ECH a recepciéon de urgencias para su
llenado por parte del médico tratante. La elaboracion
de la Historia Clinica completa, preferentemente por un
médico pasante por cuestiones académicas sera
supervisada por el médico adscrito responsable; y de
no contar con médicos de pregrado durante el turno, el
médico adscrito que ingresa, seréa el responsable de su
llenado cuando la evolucion mayor de 12 hrs. sea
evidente o del médico adscrito del turno en caso de
eventualidades o complicaciones durante su estancia.
Al egreso de Urgencias. Elabore un resumen médico
en el formato Egreso Médico de la Estancia
Hospitalaria, entregue copia al paciente para su
manejo posterior en consulta externa u otras unidades
médicas. Entregar al paciente o familiar: Recefa
Médica, formato Egreso Médico, Parte de Lesiones
(cuando aplique), informarle los datos de alarma de su
padecimiento y las recomendaciones médicas a seguir.
Informele claramente la ubicacién y los horarios de
fichas para la consulta externa (lunes a viernes de
08:00 a 20:00 hrs.) en caso de requerirse; Cualquier,
duda, indique que se dirijan a Recepcion, para recibir
informacion e instrucciones o al teléfono 32 83 44 00
extension 3800. En caso de Fallecimiento: Realizar laj
Nota de Defuncion, describiendo la secuencia
cronologica de los eventos y su manejo médico. Enliste
las causas del fallecimiento como se describira en el
Certificado de Defuncion. Retenga el expediente y
entréguelo a trabajo social para su registro y resguardo
temporal. Posteriormente traslade el resguardo a la
coordinacion médica

97 de 127,

Fecha de | Febrero | Fecha de i Numero de P
|

| elaboracion: | 2011 | actualizacion: actualizacién: 001 N MOCA-DGSMM —

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan: preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracion.




e

Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGdiga

DIRECCI’()N GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

s L, Jolisco.
Alministricidn J016.2012
Nombre del Proceso: Hoja:
Hospitalizacion. 4/5
Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Ingreso Hospitalario, Hospitalizacion, Egreso Hospitalario PRO-CA-DGSMM-002

Clave de responsable de actividad:
A. Paciente B. Auxiliar Administrativo C. Paramédico D. Enfermera E. Médico

Clave de responsable de Tiempo ‘
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Formato

AIBIC!D EIFlG horas/minutos utilizado
La enfermera registrard la salida del paciente en la Bitacora de
7 | Bitacora de Ingresos y Egresos. Debiendo resguardarla X Variable. ingreso e inar
y entregarla a la enfermera del turno siguiente. g € Ingreso

H M
00 | 00

TIEMPO TOTAL

D:dias H: horas M: minutos

Politicas del Procedimiento R

1. Sistematizar los procesos desde el ingreso del paciente hasta que termina satisfactoriamente su atencion.
2.Garantizar un tiempo de respuesta considerablemente favorable al usuario por parte del prestador del servicio
3.Atencion con Calidad y calidez

Resultados Esperados

1.- Que el Usuario sienta satisfaccion total por el (los) servicios prestados en la institucion

2.~ Brindar una atencién médica integral

3.- Envio oportuno de pacientes para un seguimiento médico a los diferentes niveles de atencion

Indicadores del Proceso

1.- Disminucién del nimero de quejas referidas por los usuarios.

2.~ Cuadratura e incremento en el nimero de atenciones proporcionadas al usuario de acuerdo a reportes estadisticos
comparativos.

Indicadores de Exito

1.- Tiempos de respuesta acortados para disminuir los riesgos o complicaciones del enfermo o lesionado
2.- Satisfaccion Total del Usuario con el minimo de quejas presentadas al servicio solicitado

3.- Incremento de atenciones en los reportes estadisticos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de 2ifiiga

, DIRECCION GENERAL DE
i< Tl SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

e Fdiigga, Jalisco,
Audmindseacién 20102013

Nombre del Proceso: Hoja:
Hospitalizacion. 5/5

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Ingreso Hospitalario, Hospitalizacién, Egreso Hospitalario PRO-CA-DGSMM-002

Documentos de Referencia:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento de Gobierno y Administracion Piblica Municipal de Tiajomulco de Zufiiga, Jalisco.
NOM-007-SSA2-1993, para la Atencién de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio y del recién nacido; Diario Oﬂcﬂé
de la Federacion 06 de enero de 1995.
NOM-009-SSA2-1993, para el fomento de la salud del escolar, Diario Oficial de la Federacion 03 de octubre de 1994.
NOM-014-SSA2-1994; para la prevencién, deteccion, diagnostico, tratamiento, control y vigilancia epidemioldgica del cance
cérvico uterino, Diario Oficial de la Federacion 16 de enero de 1995.

9. NOM-015-SSA2-1994; para la prevencion, tratamiento y control de la diabetes mellitus en la atencién primaria, Diario Oficig
de la Federacion 08 de diciembre de 1994, con modificacion 18 de enero del 2001.

10. NOM-168-SSA1-1998; Del expediente clinico; Diario Oficial de la Federacion 30 de septiembre de 1999.

L
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaihiga

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

ombre del Proceso: Hoja:

tencion de Urgencias. 1/3
ombre del Procedimiento: Coédigo:
ngreso Urgencias, Observacién médica de 1 a 11 hrs. PRO-CA-DGSMM-003

QObjetivo y alcance de los Procesos:
ar el servicio al paciente que presente una urgencia real (a considerar por el médico).

ependencia, Direccidon General o Coordinacién:
Coordinacion Administrativa

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Pireccion de Servicios Médicos Municipales

Clave de responsable de actividad:
A. Paciente  B. Aux. Admon. C. Enfermera D. Médico

Clave de responsable de
actividad

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

A/BICID E|F |G

Tiempo
dias/
horasiminutos

Formato
utilizado

El paciente debera Dirigirse a Recepcion de Urgencias,
donde solicitara un furno para recibir consulta de X
Urgencias o elaboracion de partes de lesiones B

Variable

Ficha

Auxiliar Administrativo (Recepcion) registrara los datos
del paciente en el formato de Control de Usuarios de
Consulta Externa (bitacora) de Urgencias. Se le
preguntara al usuario, si cuenta con seguro popular y si X
trae su poliza, debiendo entregar una copia a la
recepcion. De no traerla, no se considerara
derechohabiente

Variable

Control de
Usuarios de
Urgencias

El paciente esperara su turno en la sala de urgencias. Es
importante que el médico o la enfermera, evallen el
estado de los pacientes en la sala de espera para darles|
prioridad al mas urgente (Triage).

Cuando le indiquen su turno, el paciente, se dirigira al
consultorio 1/ TRIAGE

Variable

El médico registrara los datos clinicos de ia atencion
médica, en un formato de Consulta Médica de Urgencia.
Llenada clara y correctamente, con nombre, firma y

cédula, segan la NOM SSA1-168-1998.Solicitar
auxiliares diagnosticos de una forma objetiva y
justificada, segdn se requieran, mediante las solicitudes X
para ello, adecuadamente llenadas, especificando el
namero del expediente (si tiene), servicio y consultorio
donde se encuentre el usuario. Si cuentan con seguro
popular, elabore una solicitud para los estudios incluidos
en su poliza

Variable

Consulta de
urgencias,
expediente
clinico.
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zifiga

Qﬁ,; DIRECCION GENERAL DE
Gl T SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

e Zhigs, afisco.
Admihisrensidn 2000.361E

Nombre del Proceso: Hoja:
Atencién de Urgencias. 2/3

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Ingreso Urgencias, Observacion médica de 1a 11 hrs. PRO-CA-DGSMM-003

Clave de responsable de Tiempo . "
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dfasi ittiond
AlBlciD E Fl G horas/minutos uiHizado

El paciente Recibira del Médico, la informacion
necesaria sobre su padecimiento, plan diagnéstico y plan Receta médica,
terapéutico, entregara la receta médica, solicitudes de Variable auxiliares de
auxiliares diagnésticos, hojas de referencia-contra diagnostico
referencia o parte de lesiones, segun sea el caso

El auxiliar administrativo, de la recepcion de urgencias;
las clasificard por fecha y hora. Posteriormente los
resguardard, al final de su jornada, en el archivo clinico Variable
de urgencias (consultorio 1). Dichos formatos, se
resguardaran por un espacio de 6 meses para cualquier|
aclaraciéon médico-legal.

Expediente
clinico, urgencias.

=,

El paciente podra retornar a la consulta de urgencias en
el momento que considera la presencia de No aplica
complicaciones, recaidas o cualquier dato de alarma... Variable

DH M
0 |01(00

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento

1. Sistematizar los procesos desde el ingreso del paciente hasta que termina satisfactoriamente su atencion.

2 .Garantizar un tiempo de respuesta considerablemente favorable al usuario por parte del prestador del servicio
3.Atencién con Calidad y calidez

Resultados Esperados

1..- Que el Usuario sienta satisfaccién total por el (los) servicios prestados en la institucion

2.- Brindar una atencién médica integral

3.- Envio oportuno de pacientes para un seguimiento médico a los diferentes niveles de atencion

Indicadores del Procesos:

1.- Disminucién del nimero de quejas referidas por los usuarios.

2.- Cuadratura e incremento en el nimero de atenciones proporcionadas al usuario de acuerdo a reportes estadisticos
comparativos.

Indicadores de Exito

1.- Tiempos de respuesta acortados para disminuir los riesgos o complicaciones del enfermo o lesionado
2.- Satisfaccion Total del Usuario con el minimo de quejas presentadas al servicio solicitado

3.- Incremento de atenciones en los reportes estadisticos
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.;;.,.,‘mmm SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Ziiigs, Jalivo.
Addminiseracitn J016.2012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiga

DIRECCION GENERAL DE

Nombre del Proceso: Hoja:

Atencién de Urgencias. 3/3
Nombre del Procedimiento: Codigo:

Ingreso Urgencias, Observacion médica de 1 a 11 hrs. PRO-CA-DGSMM-003

TR W

Documentos de Referencia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco.

Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Reglamento de Gobierno y Administracion Piblica Municipal de Tlajomuico de Zufiiga, Jalisco.

NOM-007-S5A2-1993, para la Atencién de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio y del recién nacido; Diario Oficial
de la Federacién 06 de enero de 1995.

NOM-009-SSA2-1993, para el fomento de la salud del escolar, Diario Oficial de la Federacion 03 de octubre de 1994.
NOM-014-SSA2-1994; para la prevencion, deteccion, diagndstico, tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del cancer
cérvico uterino, Diario Oficial de la Federacion 16 de enero de 1995.

NOM-015-SSA2-1994; para la prevencion, tratamiento y control de la diabetes mellitus en la atencién primaria, Diario Oficial
de la Federacion 08 de diciembre de 1994, con madificacién 18 de enero del 2001.

NOM-168-SSA1-1998; Del expediente clinico; Diario Oficial de la Federacion 30 de septiembre de 1999.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaniga

) DIRECCION GENERAL DE
Cobemes SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Zidiigs, Jbiseo.
Adminfsmucién 2010-2013

Nombre del Proceso: Hoja:
Atencion PRE hospitalaria 13

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Atencion y traslado de pacientes. PRO-CA-DGSMM-004

Objetivo y alcance de los Procesos: ,
Brindar el servicio para personas que necesiten de traslado a un servicio como terapias, con el fin de dar seguridad y comodidatl
sin el riesgo.

Dependencia, Direccién General o Coordinacion:
Coordinacion Administrativa

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Servicios Médicos Municipales

Clave de responsable de actividad:
A. Radio Operador  B. Paramédico. C. Paramédico Operador D. Médico E. Enfermero

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Formato utilizado
AlB ¢c|ID| E|F]| @ |horas/minutos

El Radio operador recibe la llamada solicita datos,
ubicacién de servicio, tipo de servicio, cantidad de
lesionados, datos de reportanie o dependencia.
Captura de datos y despacho de servicio de manera
rapida. Permanece alerta y en comunicacion con las Variable.
unidades en servicio para cualquier relevancia o
solicitud de recursos. Comunica a area médica
datos clinicos y estado de salud del usuario para
mantenerla informada. Mantiene informados a jefe
en turno y superiores

Registro en
computadora.

E! paramédico Ubique el domicilio dentro del
municipio e informe al operador de la ambulancia la
direccién o ubicacién de donde se otorgara el
servicio., Nofifique via radio requerimientos vy Variable
recursos. Al flegar al lugar, aplique protocolo de
“Seguridad, escena y situacién Dependiendo de la
situacion del usuario, aplique los “protocolos
paramédicos de atencién” necesarios para Parte medica de
salvaguardar la vida del usuario Anote en el formato Prehospitalario.
de parte PRE hospitalaria los sintomas, signos
vitales y demas hallazgos detectados Identifique si
el usuario puede atenderse en Urgencias del
Municipio. Notifique al &rea de Urgencias
municipales las condiciones en la que llevaran al
usuaria
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiga

e DIRECCION GENERAL DE
Gl e Tl SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

e Ziihigs, Telisos,
Adiminisiricidn 2010.2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Atencion PRE hospitalaria 2/3
Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Atencion y traslado de pacientes. PRO-CA-DGSMM-004
Clave de responsable de Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Formato utilizado
AIBIiCc|D|E F| ¢ |horas/iminutos

El paramédico Operador Informe via radio, que ya
3 | van de regreso a la Unidad de Urgencias municipal C NA.
o unidad a la cual se trasladara. Variabie

El paramédico baje con extremo cuidado al usuario
4 | de la ambulancia, ingréselo a urgencias y aplique el | x
Subproceso de Atencion de Urgencias Médicas.

Variable

D {H M
TIEMPO TOTAL

00 {00 |00

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento

1. Sistematizar los procesos desde el ingreso del paciente hasta que termina satisfactoriamente su atencion.
2.Garantizar un tiempo de respuesta considerablemente favorable al usuario por parte del prestador del servicio
3.Atencion con Calidad y calidez

Resultados Esperados

1..- Que el Usuario sienta satisfaccion total por el (los) servicios prestados en la institucion

2.- Brindar una atencion médica integral

3.- Envio oportuno de pacientes para un seguimiento médico a los diferentes niveles de atencién

Indicadores del Proceso

1.- Disminucion del nimero de quejas referidas por los usuarios.

2.- Cuadratura e incremento en el nimero de atenciones proporcionadas al usuario de acuerdo a reportes estadisticos
comparativos.

Indicadores de Exito

1.Tiempos de respuesta acortados para disminuir los riesgos o complicaciones del enfermo o lesionado
2.- Satisfaccion Total del Usuario con el minimo de quejas presentadas al servicio solicitado

3.- Incremento de atenciones en los reportes estadisticos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

s DIRECCION GENERAL DE
o SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

e Zliig, Jalisco.
Bdminisceacidn 2102012

Nombre del Proceso: Hoja:
Atencion PRE hospitalaria 3/3

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Atencion y traslado de pacientes. PRO-CA-DGSMM-004

Documentos de Referencia .

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

4. Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

5. Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.

6. NOM-007-SSA2-1993, para la Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio y del recién nacido; Diario Oficial
de la Federacion 06 de enero de 1995.

7. NOM-009-SSA2-1993, para el fomento de la salud del escolar, Diario Oficial de ia Federacion 03 de octubre de 1994.

8. NOM-014-SSA2-1994; para la prevencion, deteccion, diagnostico, tratariento, control y vigilancia epidemiol6gica del cancer
cérvico uterino, Diario Oficial de la Federacion 16 de enero de 1995.

9.NOM-015-SSA2-1994; para la prevencion, tratamiento y control de la diabetes mellitus en la atencién primaria, Diario Oficial de
la Federacion 08 de diciembre de 1994, con modificacion 18 de enero del 2001.

10NOM-168-SSA1-1998; Del expediente clinico; Diario Oficial de la Federacion 30 de septiembre de 1999.
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Goblemo dé
de Ziiiga, Jalisco,
Admiinisueacidn S0102012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

: DIRECCI’(')N GENERAL DE
Tijomulca SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

Nombre del Proceso: Hoja:

Laboratorio ( procesos internos ) 1/2
Nombre del Procedimiento: Coédigo:

Atencion de Pacientes PRO-CA-DGSMM-005

Objetivo y alcance de los Procesos:
Proporcionar el servicio interno de andlisis clinicos a un bajo cost
completa.

0, con el fin del que los usuarios reciban una atencién

Dependencia, Direccion General o Coordinacién:
Coordinacién Administrativa

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Servicios Médicos Municipales

Clave de responsable de actividad:

A. Paciente  B. Técnico Laboratorista C. Quimico o responsable de laboratorio  D. Auxiliar Administrativo
Clave de responsable de Tiempo
, actividad dias/ Formato
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD horas/minu utilizado
HAITBIC|DIE FIG| i
El paciente debera dirigirse a sala de toma para la .
T | muestra X 1 minuto | Ficha
E técnico laboratorista realiza la toma de muestra
apegandose a lo solicitado por el médico (ya sea de
2 consulta externa o especialidad) y registra anotando el
- - . X :
nombre del paciente, numero consecutivo y tipo de Variable .
e . . No aplica
examen solicitado para después enviar la muestra para
que se procese.
El responsable de laboratorio procesara los examenes
apegandose a los métodos establecidos en el laboratorio,
temeon en cuepta que debe conservar las _muestras en Hoja Membretado
3 | condiciones optimas durante un plazo de tiempo para X Y sobre
poder atender cualquier inconformidad. -
Debe de revisar los resultados, firmarlos y entregarlos a
recepcion.
4 El Auxiliar Administrativo (Recepcion) debera entregar X
los resultados al paciente.
Variable
D|H M
TIEMPO TOTAL
010 |01
D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION GENERAL DE

e T SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

Nombre del Proceso: Hoja:
Laboratorio { procesos internos ) 2/2

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Atencion de Pacientes PRO-CA-DGSMM-005 :;

Politicas del Procedimiento

» Latoma de muestras debe de efectuarse con la mayor eficiencia técnica y la mejor funcionalidad administrativa.

« En el area de toma de muestras y preparacion de las mismas solo podran intervenir los analistas capacitados.

e El personal de laboratorio debe de verificar que el paciente al que se la va a tomar la muestra, cumpla con lo$~
requisitos de higiene necesarios y de otro tipo, segiin sea el caso o tipo de analisis que se requiera. '
Cuando el personal médico o de enfermeria colaboren en la recoleccion de muestras, éstos deberan ajustarse a las’
disposiciones y procedimientos indicados por el laboratorio.

Para la recoleccion de productos destinados al analisis, el laboratorio debe de proporcionar envases adecuados y
formular el procedimiento de identificacion que se utiliza en el envasado y etiquetado de los productos. ‘
Los. examenes o estudios que sean requeridos al laboratorio, deben solicitarse por medio de una forma especifica ‘da
solicitud, que en la mayoria de los casos remite el paciente. (0 en su defecto tendra que elaborarse al momento de
atender al paciente, siempre y cuando tenga conocimiento del tipo se examen que requiere).

El personal de laboratorio debe de cumplir con las normas de seguridad que se establezcan para el manejo de
productos, material o equipo que sean susceptibles de provocar accidentes corporales

Resulfados Esperados Satisfacer las necesidades de los usuarios.

1..- Que el Usuario sienta satisfaccion total por el (los) servicios prestados en la institucion

2.- Brindar una atencion médica integral

3.- Envio oportuno de pacientes para un seguimiento médico a los diferentes niveles de atencion

Indicadores del Proceso

1.- Disminucion del nimero de quejas referidas por los usuarios.

2.- Cuadratura e incremento en el nimero de atenciones proporcionadas al usuario de acuerdo a reportes estadisticos
comparativos.

indicadores de Exito

1.Tiempos de respuesta acortados para disminuir los riesgos o complicaciones del enfermo o lesionado
2.- Satisfaccion Total del Usuario con el minimo de quejas presentadas al servicio solicitado

3.- Incremento de atenciones en los reportes estadisticos

Documentos de Referencia

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

4. Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

5. Reglamento de Gobierno y Administracion Piblica Municipal de Tiajomulco de Zdfiiga, Jalisco.

6. NOM-007-SSA2-1993, para la Atencién de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio y del recién nacido; Diario Oficial
de la Federacion 06 de enero de 1995.

7. NOM-009-SSA2-1993, para el fomento de la salud del escolar, Diario Oficial de la Federacion 03 de octubre de 1994.

8. NOM-014-SSA2-1994; para la prevencion, deteccion, diagnostico, tratamiento, control y vigilancia epidemiologica del cancer
cérvico uterino, Diario Oficial de la Federacion 16 de enero de 1995.

9.NOM-015-SSA2-1994; para la prevencion, tratamiento y control de la diabetes mellitus en la atencion primaria, Diario Oficial de
la Federacion 08 de diciembre de 1994, con modificacion 18 de enero del 2001.

10NOM-168-SSA1-1998; Del expediente clinico; Diario Oficial de la Federacion 30 de septiembre de 1999.
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Lo Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga
% ; DIRECCION GENERAL DE
Gabierno de Tisjomolco SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES
e Zidiga, alise,
Adminisracisn 20102012
Nombre del Proceso: Hoja:
Imagenclogia ( Rayos x ) 1/2
Nombre del Procedimiento: Codigo:
Atencion de Pacientes, resultados PRO-CA-DGSMM-006
Objetivo y alcance de los Procesos:
Proporcionar el servicio interno de Rayos X a un bajo costo, con el fin del que los usuarios reciban una atencién completa.
Dependencia, Direccién General o Coordinacién:
Coordinacion Administrativa
Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccién de Servicios Médicos Municipales
Clave de responsable de actividad: :
A. Paciente  B. Técnico radidlogo C. Médico o responsable de Imagenologia
Clave de responsabie de Tiempo E
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ ut‘:;"l’z?‘:;g
' AlBIlCciD]| E|FE| g | horas/minutos
El paciente debera dirigirse a sala de toma para la , : i .
1 radiografia X 01 minuto Ficha
El técnico radidlogo recibira al paciente, revisando
que la solicitud tenga toda la informacion necesaria
para el estudio, si el paciente es mujer preguntara si .
esta embarazada, lo dirigira al vestidor, lo subira a la Variable
mesa (en caso de ser necesario pasara algan familiar
2 del _pacnente para auxmar§e) dara |nd|cg010ngs al X No aplica.
paciente, tomara las medida, se posesionara en la
zona que realizara el estudio y lo tomara, auxiliara al
paciente para bajar de la mesa al vestidor. Realizara
el llenado de la etiqueta con los datos del paciente y
el estudio a realizar para después ir al cuarto de
revelado donde se obtendra la radiografia.
El médico o encargado de imganologia valorara el Hoja
3 |estudio para poder la interpretacion, la cual se X Membretado
entregara al paciente por escrito. Y sobre
4 !EI paciente recogera sus estudios al momento en X Hoja membretado
imagenologia. .
Variable
D |H M
TIEMPO TOTAL
0 |00 |01
D:dias H:horas M: minutos
e o R 108 de 127 _
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiiga

DIRECCI’()N GENERAL DE
Gobicano d Thjomueo SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Zaifigs, Jafisco.
Adminiseacién 20002012

Nombre del Proceso: Hoja:
Imagenologia ( Rayos x ) 212

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Atencion de Pacientes, resultados PRO-CA-DGSMM-006

Politicas del Procedimiento

1. Sistematizar los procesos desde el ingreso del paciente hasta que termina satisfactoriamente su atencion.
2.Garantizar un tiempo de respuesta considerablemente favorable al usuario por parte del prestador del servicio
3.Atencion con Calidad y calidez

Resultados Esperados

1.- Disminucion del namero de quejas referidas por los usuarios.

2.- Cuadratura e incremento en el nimero de atenciones proporcionadas al usuario de acuerdo a reportes estadisti
comparativos. *

Indicadores del Proceso

1.~ Disminucion del nimero de quejas referidas por los usuarios.

2.- Cuadratura e incremento en el niimero de atenciones proporcionadas al usuario de acuerdo a reportes estadisticos
comparativos

Indicadores de Exito

1.Tiempos de respuesta acortados para disminuir los riesgos o complicaciones del enfermo o lesionado
2.- Satisfaccion Total del Usuario con el minimo de quejas presentadas al servicio solicitado

3.~ Incremento de atenciones en los reportes estadisticos

LR

Documentos de Referencia

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3. Ley del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco.

4. Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

5. Reglamento de Gobierno y Administracion Piblica Municipal de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco.

6. NOM-007-SSA2-1993, para la Atencion de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio y del recién nacido; Diario Oficial
de la Federacion 06 de enero de 1995.

7. NOM-009-SSA2-1993, para el fomento de la salud del escolar, Diario Oficial de la Federacién 03 de octubre de 1994.

8. NOM-014-SSA2-1994; para la prevencion, deteccion, diagnostico, tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del cancer
cérvico uterino, Diario Oficial de la Federacion 16 de enero de 1995.

9.NOM-015-SSA2-1994; para la prevencion, tratamiento y control de la diabetes mellitus en la atencion prlmarla Diario Oficial de
la Federacion 08 de diciembre de 1994, con modificacién 18 de enero del 2001.

10NOM-168-SSA1-1998; Del expediente clinico; Diario Oficial de la Federacion 30 de septiembre de 1999.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de 2iiiiga

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

istado de formatos utilizados.

Ficha de atencién
Ficha de signos vitales F-AC-DGSMM-002 Consulta Externa
Nota de pago F-AC-DGSMM-003
Tarjeton de citas F-AC-DGSMM-004
Receta | F-AC-DGSMM-005
Historia clinica F-AC-DGSMM-006
Lista de problemas F-AC-DGSMM-007 _
R b . e Consuita Externa / Urgencias
Notas de evolucion F- AC-DGSMM -008
Ministerio publico . F-AC-DGSMM-009
Alta voluntaria F-AC-DGSMM-010
Nota de egreso. F-AC-DGSMM-011
I R ...110de 127 e .
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Gobierno Mummpai de Tiajomulco de Z{figa

< DIRECCI’()N GENERAL DE
Gobicma e Pl SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Ziiiigs, Jobisso,
Adminiwrendén 20002012
Nombre del formato: fichas de turno.
Cédigo del formato: F-AC-DGSMM-001
Nombre del procedimiento en que se utiliza: consulta general
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

=) DIRECCION GENERAL DE
bl ot SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

s Piiiiga, Jalisco.
Adninisteacién IIEI002

Nombre del formato: ficha de signos vitales
Cédigo del formato: F-AC-DGSMM-002
Nombre del procedimiento en que se utiliza: consulta general
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCI’()N GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

Gubimxode’f[mxulm
she it Jalison
ﬁdmuummén 2006201

Nombre del formato: Nota de pago

Cédigo del formato: F-AC-DGSMM- 003
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Consulta General, pago de servicios
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

\&Z DIRECCION GENERAL DE
bl e T SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Zintgn, Jalisco:
Adminisracién JHE2012

Nombre del formato: Tarjetén de Citas
Cddigo del formato: F-AC-DGSMM-04
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Consulta General
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

Gobigmo ¢ Tlajpmuleo
e Ziiigs, Jalisco.
Adminiseeaciéin 201026138

Nombre del formato: Receta
Cédigo del formato: F-AC-DGSMM-005
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Consulta General/ urgencias
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de Ziifigs, Jalisco.
Admivisnciin 2010:2012

Nombre del formato: Historia clinica
Coédigo del formato: F-AC-DGSMM-006

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiga

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

I e

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Consulta general/ urgencias

MNomibre:
Edacd: ) Kexa:
renpagi G
Segrera sociel:
NNo Si 1S ISEKTE
Cliniea de Adseripoidn:
Masoinitento:
Focha o
Edersicd
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Colonia
Pohlngidn:
inforn

Estade Chvile Servicior
Escolaridad:
SEDENA SEORIRO POPFULAR N
Observaciones:
Lugnir
; NT Exverion R hmerion
Chessiey parlonon
Crededar:
Parentosid: Teldforno:
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdifiga

&) DIRECCION GENERAL DE
Gobiemo de Thjemulco SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES
¢ Diiiiga, Jafisco.
Adminisoeasion 2090-2012
Nombre del formato: Lista de problemas

Cédigo del formato: F-AC-DGSMM-007
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Consulta general / Urgencias
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

& DIRECCIléN GENERAL DE
Gl & Thjonlc SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES
Mmi;kfﬁéumémz :

Nombre del formato: Notas de evolucién
Codigo del formato: F-AC-DGSMM-008
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Consulta general / urgencias
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zifiga

\& DIRECCION GENERAL DE
Gobiene SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Eiitige, Jafisco.
Adviiniiracidn 2010,2012

Nombre del formato: Ministerio pablico
Codigo del formato: F-AC-DGSMM-009
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Parte de lesiones 7 urgencias
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zaidiga

& DIRECCION GENERAL DE
Gobiom & T SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

de Zéfiig, Jaliseo,
Addpminisericidn 102012

Nombre del formato: Alta voluntaria
Cédigo del formato: F-AC-DGSMM-010
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Urgencias
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

£ DIRECCION GENERAL DE
Gobimods ol SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

e Ziiiige, Jalisco.
Admiaisoacitn 20502012
Nombre del formato: Nota de egreso
Cédigo del formato: F-AC-DGSMM-011
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Urgencias.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiiga

Ve g DIRECCION GENERAL DE
ot et SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES
Adwinisricidn 2010:2012

Nombre del formato: Carta compromiso cuota de recuperacion
Cédigo del formato: F-AC-DGSMM-012
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Urgencias/ Trabajo social

SR SERVICIOS MEDICOS MUMICIPALES
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15. GLOSARIO

Atencién Médica:  Conjunto de servicios que se proporcionan al usuario, con el fin de promover,
restaurar su salud y desarrollar actividades fisicas, mentales y sociales.

Hospital: Parte integrante de la organizacion médico social, cuya mision consisten en
proporcionar a la poblaciéon asistencia médico sanitaria completa, tanto preventiva, como curativa,
y cuyos servicios externos irradian hasta el ambito familiar ; el hospital es también un centro de
formacion de recursos humanos para la salud y de investigacion bio- psico- social.

Protocolo: Documento que describe la sistematizacion de actividades diagndstico terapeuticas
aconsejables para la atencion del usuario.

Usuario: Toda aquella persona que requiera y obtenga una prestacion médica de los
servicios de atencion médica.

Anestesiologia: Rama de la Medicina que estudia los procedimientos, aparatos y materiales que
pueden emplearse para la anestesia, evitando la presencia de Dolor durante un procedimiento
quirtirgico menor o mayor, asi como en patologias que cursan con dolor cronico.

Patologia clinica: Rama de la medicina que pretende estudiar en todo un contexto cualquier
enfermedad que se presenta en un individuo, involucrando a los procedimientos auxiliares como
son laboratorio, Imagen y biopsias en algunos casos para el control y tratamiento.

SMM: Servicios Médicos Municipales.

Bioestadistica: Es el conjunto de datos recopilados acerca de eventos y/o intervenciones las
cuales proporcionan informacion referente a la dinamica de la poblacién, y son ampliamente
_ utilizadas para el calculo de indicadores de gran importancia para el sector salud y sirven para ya
que el alto o bajo riesgo se asocia con alta o baja posibilidad (probabilistico) de que suceda un
dafio.

Rabia: Enfermedad Infecciosa ocasionada por un virus transmitida por un vector, regularmente
animales de sangre caliente y que poseen glandulas salivales (zoonosis) con afectacién
principalmente al sistema nervioso.

Moquillo: Es la representacion del catarro enfocado a los animales felinos y caninos.
Parvo corona: Enfermedad ocasionada por un virus que se aloja en el aparato digestivo de los
animales, principalmente en los cachorros felinos y caninos y la misma puede ocasionar diarrea y

deshidratacion severa secundaria con probable muerte si no se atiende oportunamente.

Esterilizacion: Es el proceso de eliminacion definitiva de microorganismos patogenos que pueden
ocasionar procesos infecciosos, Puede conseguirse a través de métodos fisicos quimicos o
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gaseosos. Regularmente se emplea en textiles e instrumentales propios en los hospitales y
especificamente en el area de quir6fanos o en procedimientos de curaciones.

Imagenologia: Técnicas utilizadas para el diagnostico o confirmacion de enfermedades a través
de observacion directa o indirecta de los 6rganos internos de la economia corporal.

Diagnéstico: Es el proceso metodoldgico que se emplea para el descubrimiento o la confirmacion
de una enfermedad o padecimiento. :

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. '

Férulas: Artefactos empleados para inmovilizar alguna extremidad del cuerpo de manera temporal.

Urgencia: Necesidad apremiante o una situacién que requiere de atencién inmediata y sin
demoras, ya que se pone en riesgo la vida o la funcién de un organo corporal.

Laboratorio: Espacio fisico destinado a la realizacién del procesamiento de muestras de liguidos,
secreciones o tejidos de los pacientes para ser integrados al diagnostico.

Rayos X: Técnica utilizada para visualizar directa o indirectamente los 6rganos y huesos de la
economia corporal, a través de la emision de la penetracion de rayos que atraviesan la piel y otros
tejidos. Son una radiacion electromagnética de la misma naturaleza que las ondas de radio. La
energia de los rayos X en general se encuentra entre la radiacion ultravioleta y los rayos gamma
producidos naturalmente. Los rayos X son una radiacién ionizante porque al interaccionar con la
materia produce la ionizacion de los atomos de la misma, es decir, origina particulas con carga
(iones).

Traumatologia: Rama de la medicina (especialidad) que se encarga basicamente de las atencion
de los pacientes que han sufrido algiin accidente o una discapacidad para el movimiento y la
esética fisica del individuo.

Radiologia: Rama de la medicina que estudia las diferentes técnicas a través de estudios directos
o indirectos para visualizar internamente los 6rganos y en algunos casos la funcion.

Técnicas basicas Greenwich: Es el razonamiento inductivo y analogico de que en situaciones
similares una misma conducta o procedimientc produce el mismo efecto, cuando éste es
satisfactorio. Es por tanto el ordenamiento de la conducta o determinadas formas de actuar y usar
herramientas como medio para alcanzar un fin determinado.”

Técnicas basicas de RCP: Son técnicas cuyas siglas es la Reanimacion, Cardio Puimonar, se
refieren a dar un soporte de reanimacion cuando un paciente se encuentra en peligro de muerte
inminente por el involucramiento de cualquiera de éstos organos o en otros casos cuando el
paciente se encuentra en paro cardiaco o respiratorio.
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SAMU: Por sus siglas, es el Sistema de Atencion Médica de Urgencias.

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

Diabetes mellitus: Enfermedad metabdlica que se caracteriza por una elevacién de la Glucosa en
sangre.
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