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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Direccion de Salud

Descripcion breve

El presente manual estd integrado, de tal forma, que permite ser utilizado por los
empleados como una gufa permanente en el desarrollo de sus actividades cotidianas;
asi como para orientar e inducir al personal de nuevo ingreso para facilitar su
adaptacién dentro de |a organizacion laboral en el area de Salud.

LIC. YAZMIN VALDERRAMA HERNANDEZ

salud@pantepec.gob.mx
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos pretende detallar las actividades generales de cada una de
las Unidades Administrativas gue integran la Direccién mostrando, a través de diagramas de flujos,
la secuencia de procesos de forma esquematizada y aquellos puestos que se estan involucrados,
garantizando asi el 6ptimo desarrollo de estas actividades, de su desamollo y ejecucion.

De la misma forma, cuenta con el fundamento legal correspondiente, mismo que sustenta cada una
de las actividades gue realiza la Direccién de Salud. Por lo anterior, se pretende que el mismo, tenga
una utilidad que permita conocer el funcionamiento interno de la Direccién describiendo en forma
detallada las actividades de cada proceso, area que las ejecuta, requerimientos y puestos
responsables de las mismas auxiliando en la induccidn del puesto y facilitando la capacitacién del
personal.

El Manual se usara como una herramienta que facilite el proceso de induccién y capacitacion del
personal de nuevo ingreso e incentive la polifuncionalidad al interior de cada Area. El valor de este
Manual, como herramienta de trabajo, radica en la informacion contenida en é&l, por lo tanto el
mantenerio actualizado permite que cumpla con su objetivo, atendiendo dicha actualizacion a:

e La Estructura Orgénica registrada por la Contraloria Municipal;
s El Reglamento Interno
o Métodos de trabajo de las Unidades Administrativa

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entomo de respeto e igualdad enire el personal de la
Direccidn de Atencién de Salud y demas direcciones, que considere los principios basicos de
igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y
profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo
es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para
uno y otro género. En este sentido, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
establece en su articulo 4 que el vardn y la mujer son iguales ante la Ley. Esta protegerd la
organizacion y el desarrollo de la familia.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Para cumplir con las expectativas de desarrollo del Municipio en forma sostenida, se requiere de la
aplicacion de instrumentos administrativos que fortalezcan la organizacion y funcionalidad del H.
Ayuntamiento de Pantepec.

En este sentido, el presente manual de organizacion y procedimientos de la Direccion de Salud
Municipal, es una hemramienta de trabajo y consulta que registra la informacién referente al marco
juridico - administrativo, estructura organica, las funciones de los 6rganos que la integran, los niveles
jerarquicos, que, en conjunto, esquematizan y resumen la organizacion de la misma.
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Esta integrado, de tal forma, que permite ser utilizado por los empleados como una guia permanente

en el desarrollo de sus actividades cotidianas; asi como para orientar e inducir al personal de nuevo
ingreso para facilitar su adaptacién dentro de la organizacion laboral.

TEPEE

Num. de Revisiéon: 001

Como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las
funciones en forma eficiente, se requiere que periddicamente sea revisado, con la finalidad de
actualizar su contenido y realizar los ajustes necesarios, para estar en condiciones de cumplir con
las prioridades, metas y objetivos trazados por el H. Ayuntamiento de Pantepec
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DEFINICIONES
MANUAL:

Un manual es una publicacién que incluye los aspectos fundamentales de una materia. Se trata de
una guia que ayuda a entender el funcionamiento de algo, o bien que educa a los lectores acerca de
un tema de forma ordenada y concisa

TRASLADO:

Por medio del término traslado se refiere la accién y el efecto de trasladar, es decir, llevar a
alguien o algo de un lugar a otro, ir uno de un destino a otro, hacer gue un individuo pase de un
cargo o de un puesto hacia otro.

APQYO:

Apoyo es un término que procede de apoyar. Este verbo refiere a hacer que algo descanse sobre
otra cosa; a fundar o basar; a confirmar o sostener aiguna opinién o doctrina; o a favorecer y
patrocinar algo. El apoyo, por lo tanto, puede ser una cosa fisica (material) o una cuestién simbdlica.

DONACION:

La donacién es un contrato a través del cual se transfiere de manera gratuita un bien a otra persona
que acepta dicha transferencia. Las partes en este acuerdo se denominan donante y donatario,
siendo el primero el que transfiere el bien y el segundo el que lo recibe.
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MISION

Dar atencién de calidad a las necesidades de salud publica a toda la ciudadania del Municipio de
Pantepec, contribuyendo asi, a un desarrollo humano que busca elevar la condicién de vida de los
habitantes a través de programas, proyectos, actividades sociales, generacion y difusion de
conocimiento y servicios médicos basicos, dentro de un marco honesto y transparente y uso
eficiente de los recursos.

Mejorar las condiciones de vida de los habitantes del municipio de Pantepec, ofrecer a los
ciudadanos una buena asistencia social, en el &mbito de la salud enfocéndose a las comunidades,
con ello apoyar el H. Ayuntamiento y dando cumplimiento con el plan municipal de desarrolio, para

contribuir en el buen vivir.

Es la dependencia municipal responsable de prestar servicios de salud, asi como también,
desarrollar, consolidar y fortalecer proyectos para el beneficio de las familias, proporcionando
soluciones éptimas, esto en beneficio de la ciudadania a fin de garantizar el bienestar social de las
familias del municipio.

VISION

Ser una dependencia reconocida como ejemplo en el enfoque a la prevencion y cuidado de la
ciudadania, mejorando el servicio de atencién médica en todos los ambitos, logrando una mejor

calidad de vida.

Lograr que la Direccién de “Salud” cuente con un buen equipo de recursos humanos y materiales, de
forma que todos los servicios que se ofrezcan a la comunidad se logren de manera precisa, efectiva
y con un breve tiempo de respuesta.
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POLITICAS DE CALIDAD

Facilitar.- Conjugar constantemente los verbos de dialogar y delegar, buscando soluciones
constructivas focalizadas al ambito laboral.

Integridad.- Al llevar acabo las funciones se debe enfatizar en el buen comportamiento, conciso y
transparente, con un correcto desemperio, evitando el oportunismo ante los comparieros.

Responsabilidad.- Se debe cumplir con las funciones adecuadas actuando en todo momento con
profesionalismo y dedicacién enfocado al servicio con calidad en los habitantes.

Valores.- Son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en funcion de realizamos
como personas. Son creencias fundamentales que nos ayudan a preferir, apreciar y elegir, para
hacer las cosas correctas, con un mejor desempefio laboral. También son fuente de satisfaccion y
plenitud.

Integracion.- El reflejo del personal debera mostrar una actitud positiva basada en disponibilidad,
armonia, disciplina, orden, respeto y honestidad.

Compromiso.- contar con un vinculo de lealtad, por el cual el trabajador permanece en el area,
enfocado todo a mejoras de la ciudadania y, su proceso de identificacién y de creencia acerca de la
importancia de su labor y la necesidad y utilidad de las funciones que realiza en el trabajo.

Trabajo en Equipo.- desterrar el individualismo, buscar aliados y apoyarse en aquellos que dan guia,
para lograr los objetivos del éxito laboral.

Creatividad.- Derivar ideas enfatizadas con miras a mejoras en la atencién humana, con el propdsito
de propiciar la eficacia a la ciudadania.

Espacio Ocupacional. - Areas dignas, con material y equipo de trabajo en apego a tecnologias de
punta, para generar informacion suficiente y oportuna para la toma de decisiones.

Confianza.- El papel mas importante que juega en el ambito laboral, propiciar la confianza para
lograr éxitos del H. Ayuntamiento de Atempa.

Inteligencia emocional. - reconocimiento de opcién de sensaciones de elegir las sensaciones que
experimenta, atreves del tacto personal, aprendiendo como utilizar las emociones negativas, que
hacen dafio a las relaciones laborales

Humildad.- Asumir los triunfos con sencillez y no dejar que las victorias inflen el ego, un triunfo
manejado con soberbia lleva a la derrota.

Humanismo.- Ser integro y saber sacar lo mejor de los demas, motivar impulsar unir comprender los
problemas sociales.

Espiritu de Servicio. En la Direccion de Salud Municipal mas que un compromiso es una actitud ante
la vida, tanto en el ambito familiar como profesional. Es un trabajo de colaboracion y esfuerzo
conjunto en beneficio de las familias y de la poblacién més vulnerable del municipio de Pantepec.
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OBJETIVO GENERAL.

Llevar a cabo Acciones de promocién, prevencion, proteccion y rehabilitacion, dirigidas a propiciar el
apoyo para la integracién social y el sano desarrollo de los individuos, familias o grupos de pablacion
vulnerable o en situacién de riesgo por su condicién de desamparo, marginacién, discriminacién,
abandono o desventaja fisica, mental, juridica o social. Lo anterior se lograra a partir de las
atribuciones que como Direccién de Salud le confiere: Operar con apoyos que el H. Ayuntamiento
proporcion a la poblacién vulnerable de este municipio
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ORGANIGRAMA GENERAL.

LIC. YAZMIN VALDERRAMA HERNANDEZ

DIRECTORA DE SALUD

ELOINA TORIBIO MATEO

AUXILIAR

SABINO CORONA FRANCISCO ABNER KHALED HUERTA PONCE
CONDUCTOR CONDUCTOR
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.

1.- Procedimiento de respuesta y/o atencién a una solicitud ciudadana.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Directora de Salud R-édépceién de solicitud de apoyo de traslado
Directora de Salud Canalizar la solicitud

S g Sl Informa al solicitante la aprobacion o rechazo de su
Directora de Salud | peticion.

Conductor Realiza el traslado al destino solicitado

auxiliar "'Comprob.acién de gastos

REVISO AUTORIZO
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2.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O ATENCION A UNA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O AREA
ATEN L:C)\ A UNA SOLICITUD CIUDADANA SM.UB
PAGINA:B-9
REA RESPONSABLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA ARER RECFONTAEL
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024 iRl B Sl
- e AGRAMA DE FLUJO DE | DOCUMENTO DE
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
- J 5 Solicitud de apoyo
4. Directora de SIE TGS Volver a enviar la
4o solicitud de .
Sa.ud IZ i Sla:goyo solicitud de apoyo [
, Ninguno
P i Canalizarla
2.- E:i:ora de solicitud NO
Aprobad Ninguna
3.- Directora de ' : 6n de _' -
Salud S|
Realiza el Oficic de Comision
4. Conductor traslado al destino
soEicI:itado
Comprobacién de Carta de
5. Auxiliar gastos agradecimiente
Copia de INE
CURP
carnet de citas
FIN
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VI. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS
1.- Procedimiento de “TRASLADOS DIRECCION DE SALUD nombre y area que lo realiza”

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Directora de satud Recibir donacién de medicamentos de la poblacién
en gral.

Directora de Salud Recibe solicitudes de medicamentos

Verifica que tengan en existencias el medicamento

auxiliar ‘solicitado
Directora de Salud Si tienen el medicamento se entrega el apoyo.
auxiliar Comprobar la entrega del apoyo
ELABORO REVISO AUTORIZO
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2.- Dlagrama de “DONACION DE MEDICAMENTO”

DE LA

“APOYQ DE DONA

UNIDAD

OCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS
UNIDAD DE “DIRECCION DE SALUD"

CIiON DE MEDICAMENTO ”

ADMINISTRATIVA

MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024

PASOS

RESPONSABLI

=

AREA
SALUD

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA

AREA RESPONSABLE
DIRECCION DE SALUD

DOCUMENTO DE

ACTIVIDAD TRABAJO
INICIO
Ninguno
Recibir donacién de =
ﬂ et a
E"h :ora de medicamentos  de V?I\ft:ral
Salue la  poblacién en liimre '
aral. medicamento
h

Directora de Recibe solicitudes Solicitud de apoyo
Salud de medicamentos Receta medica

Verificar si
Auxiliar — tenemos el

medicamento Ninguno
S
Directora de
Salud Se entrega el Evidencia fotografica
apoyo.
A
Auxiliar .comprobacién de Carta de agradecimiento
Iz entrega del CURP
apoyo Copia de INE
FIN
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CONCLUSION

Dentro de la elaboracién de este manual se determind que el conocimiento de todas las areas es
fundamental para el desarrollo de las actividades dentro de la Direccion de “Salud”. Ya que permite
que el personal operativo conozca a detalle los diversos pasos que se deben seguir para el
desarrollo de las actividades de rutina y asi permitir una adecuada coordinacién entre las dreas a
través de un flujo de informacién eficiente. Ademds de que proporciona una descripcion detallada de
las funciones al personal facilitando la capacitacion del personal nuevo. En resumidas palabras es la

guia de trabajo a ejecutar.
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