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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juérez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacion del Manual, como son; Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:

. Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace Responsable.

. Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor publico que autoriza.

. Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23 y 24
del reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

- Validacién; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad y el
propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccién General de Salud designe
como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden Direccién General de Salud, de conformidad a lo sefialado en la
normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos asignados a la
dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal, con la cual todos los
servidores publicos que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcién debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal y como se
ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los  servidores publicos y colaboradores de la  Direccién General de Salud. Representando el
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Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos hacia los servicios que
prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Direccién General de Salud, debidamente validada
por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacién gréfica de la estructura orgdnica de un drea en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicion
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definiciones propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas,
acorde al catdlogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién General de Salud nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de géneroy la NO
violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUIi SE LLEVAN A CABO; PERO,
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién General de Salud es un documento
de control interno, el cual tiene la finalidad de contener toda informacion detallada,
ordenada, sistematica e integral, que a la vez fungird como apoyo para el personal del
Ayuntamiento de Benito Judrez; el presente documento contiene a detalle todas las

actividades, tramites y servicios a realizarse durante la Administracion 2021-2024.

Cuando hablamos de procedimientos, nos referimos no sélo a acciones concretas y
conjuntos de labores, sino también a los materiales que involucran, al orden en que deben
realizarse, al tiempo que normalmente deben tomar y al conjunto sistematico y
relacionado de procesos que tienen como resultado el buen desempefio de los tramites y

servicios brindados por parte de la Direccion General de Salud.

Serd de suma importancia para el buen desempefio de los empleados mismo que
otorgara el ambiente idéneo para que puedan desenvolverse y desarrollarse en sus areas
de trabajo de manera eficaz y eficiente desempernando sus diversas funcionesy asi prestar

un buen servicio a la comunidad.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida que
se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica, o bien en algun otro aspecto que influya en la

operatividad del mismo, con el fin de cuidar g¢u v'ge cia operativa.

MTRO. HECTOR' GONZALEZ RODRIGUEZ
DIRECTOR GENERAL DE SALUD
DEL H. AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ
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‘3.2 ANTECEDENTES

La Direccién General de Salud fue aprobada en la 68* Sesiéon Ordinaria del Cabildo del
trienio 2002-2005.

Se crea debido a la necesidad que arrojan los datos estadisticos del INEGI, al manifestar
que somos un Municipio con una alta tasa de crecimiento, alta migracién; cabe hacer
mencién que, a pesar de encontrarnos catalogados en los primeros sitios en desarrollo
humano, y baja marginacién, existe atomizacion de ciertas regiones pobres identificadas
por la SEDESOL.

Tenemos en el Municipio una piramide poblacional en fase expansiva, con necesidades de
servicios reproductivos, altas tasas de violencia y accidentes derivada de la poblacién en
edad joven misma que abusa de sustancias y forma familias al mismo ritmo.

Somos un Municipio que representa la mayor densidad poblacional en el Estado de
Quintana Roo, con 100 a 249 habitantes por km2 mismo que aumenta el riesgo para
enfermedades transmisibles por agua, aire y contacto directo; asi como un destino
internacional que pudiera ser una puerta de entrada para enfermedades como la fiebre
amarilla, el S.A.R.S. Célera, encefalitis, etc., mismas que son de alta prevalencia en algunos
paises.

Por iniciativas mundiales, los gobiernos deben favorecer politicas que permitan mejorar
el medio ambiente, las condiciones de vida y salud de sus habitantes, por lo que
actualmente se encuentra en proceso de recertificacion como Municipio saludable por el
Gobierno Federal desde lo local.
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ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
— . _ _ 24/01/2024
1 Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos Publicada en el periédico
Articulo 115, fraccién 1V, inciso a. MBI BRI R
5 Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo. 2_4ﬂ1/202‘f"_
Articulo 145,146 y 160, fracciones I, 11, IV, V, VI, VIL Y VIIL. el iy
3 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 16/16/2023
EStadO de Quintana Roo. Publicada er;:(li;e)re;éciigri‘co Oficial de
P Ley de los municipios del Estado de Quintana Roo. 21M12/2023
Articulo 115 y 116, Fraccién V. B e
Ley General de Salud. Articulos 2 y 3, Fraccion 1V, VII, XllI,
5 XIV, XVII, XX; 6 Fracciones |, llI, V/; 27 16/05/2022
Fracciones |, Ill, IV, V, VI, VIII, IX, X; 33 Fracciones |, II; Bublieadaismel periickon Criclalde
35, 41, 51,58 Y 61).
6 Ley de Salud del Estado de Quintana Roo. Articulos 20/04/2022
2,4,14,15,17,19, 20, 52, 53, 54 y 96. el sl eridles Gftdelde
7 Ley de Profesiones del Estado de Quintana Roo. 15/06/1998
Articulo 3,5, 7, 8,13, 14,15 y17 Pilklicaia: o Fletiad P sl o=
g Bando de Gobierno y Policia del municipio de Benito pub“cagi{g:ﬁgi‘;ﬁdalde
Judrez, Quintana Roo. Articulos 160, Fracciones |- XXIIl. a Federacion
- Reglamento de Gobierno Interior del Ayuntamiento del 02/01/2024
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Articulo 147, | PuPieadenelperiodicooficialde
10 Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio 21/01/1997
Ambiente en el Trabajo. Articulos 2,4 y 9. e A e
Reglamento Organico de la Administracién Publica 02/01/2024
n Centralizada del Municipio de Benito Juarez QuIintana | ,icadaen el perisdico oficial de
ROO. la Federacion
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de
. L. . ; 23/0 22
12 Desarrollo Social y Econédmico del Municipio de Benito /0520

Judrez, Quintana Roo.

Publicada en el periédico Oficial de
la Federacién
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Articulo 8.- Son facultades genéricas de los Directores Generales:

I.  Cumpliry hacer cumplir en el &mbito de su competencia las leyes, reglamentos
decretos acuerdos, convenios y demas disposiciones de caracter general municipal,
que resulten de su competencia, asi como promover en la esfera administrativa
a su exacta observancia.

Il. Cuidar que sus oficinas funcionen correctamente, promover la capacitacién del
personal y vigilar que se cumpla con las politicas y lineamientos internos establecidos,
asi como, procurar que el personal propicie la debida atencién a la ciudadania.

Ill. Proporcionar orientaciéon a la ciudadania sobre los servicios que proporciona la
Secretaria y sus Direcciones.

IV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que
les sean sefialados por delegacién y/o suplencia o por ausencias.

V. Emitir copia simple de los documentos que obren en los archivos, cuando asi se lo
soliciten.

VI. Transmitir a sus subalternos, las resoluciones o acuerdos del Secretario y vigilar su
cumplimiento.

VIl. Proporcionar por conducto del Secretario, la informacién, datos y en su caso, la
cooperacién técnica que le requieran las Dependencias y Organismos de la
Administracién Publica Municipal o de la misma Secretaria.

VIIl. Proponer al secretario el anteproyecto de programasy presupuesto de egresos anual,
de la Direccién a su cargo, asi como proceder a su ejercicio conforme a las normas
establecidas.

IX. Informar al titular de la Secretaria mensualmente, sobre cada uno de los asuntos
relacionados con la Direccidén a su cargo.

X. Acordary resolver los asuntos de la competencia de las dreas que integran la Direccion

a su cargo.

XI. Dar aviso inmediato al Contralor Interno y a las Autoridades que resulten
competentes, cuando en el ejercicio de sus funciones, conozca de hechos u
omisiones que puedan entrafar infracciones a las disposiciones establecidas en
ordenamientos legales.

Xll. Autorizar las solicitudes de comisién que correspondan al personal a su cargo.

Xlll. Proponer al Secretario el anteproyecto del presupuesto de ingresos de la Direccion,

a ejercer en el afio siguiente, dentro del término que para ello se le indique y aplicable
a las Unidades Administrativas que lo ameriten.

XIV. Preservar la documentacién generada en el archivo correspondiente.

XV. Mantener actualizado el inventario de mueblesy parque vehicular a su cargo, asi como

conservarlo en buen estado.
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XVI. Solicitar oportunamente los suministros, de articulos de oficina que se requieran para
el funcionamiento de la Direccién.
XVII. Llevar un control de los recibos oficiales, al igual que de la papeleria oficial recibida.
XVIIIl. Supervisar la hémina del personal a su cargo, asi como el pago correspondiente al
mismo.
XIX. Mantener actualizado, el archivo de Recursos Humanaos de la
Direccién.

XX. Elaborar las altas, bajas, vacaciones y permisos del personal adscrito a cada Direccion,
asi como sus retardos e inasistencias, reportandolos oportunamente a la Direccion
competente, en coordinacién con la Oficialia Mayor y la Direccion de Recursos
Humanos.

XXI. Participar en la elaboracién de la Entrega-Recepciéon de la Direccién, cuando

corresponda.

XXIl. Realizar el proyecto y actualizacién de los Programas Presupuestarios y su
respectivo Programa Basado en Resultados (PBR), en relacién con las funciones que
le corresponde desempenar a la Secretaria.

XXI1ll. Comprobar los gastos generados.

XXIV. Proponer al Secretario, iniciativas que en su momento sean turnadas al Presidente
Municipal y el a su vez, las presente al Ayuntamiento; en dmbito de su competencia
sobre reformas y/o adiciones a los reglamentos municipales.

XXV. Gestionar los recursos necesarios para la operacion y el desempefio de la Unidad
Administrativa a su cargo, sujetdndose a las disposiciones legales, normativas,
a través de la dependencia competente.

XXVI. Las demas funciones inherentes a su puesto, las que le impongan los demas
ordenamientos légales y las que, en su caso, le sean asignadas por el Secretario
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Brindar servicios de salud que mejoren la calidad de vida de

la poblacion del Municipio, a través de instrumentar, conducir, organizar,

supervisar y difundir las politicas y acciones municipales en materia de

salud, asistencia social y salud publica, con base en la legislacion estatal,

federal, aplicable, a las normas y lineamientos realizados.

3.6 MISION

Proporcionar a los habitantes del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo, sin  distingos de ninguna especie, pero con énfasis en los grupos
mas vulnerables, servicios de salud de alta calidad y el acceso a los
servicios asistenciales correspondientes, el uso racional y eficiente de
sus recursos y la participacién de la sociedad en su conjunto.

3.7 VISION

Ser una Direccién comprometida, eficiente y eficaz, un modelo de
calidad técnica y humana, que garantice a la poblacién Benito juarense,
el acceso a un sistema de Salud Universal, equitativo, de alta calidad, de
tal modo que gocen de Salud plena, fisica, mental y social, brindando
programas preventivos, curativos e integrales de calidad y calidez, que

atienda a las necesidades de la Salud.
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- 2.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e Ejercerdn un efectivo y Vvisible liderazgo ético dentro y
fuera de la institucion, promoviendo una nueva cultura del
manejo de lo publico desde los principios éticos.

e Estrategias de prevenciéon, manejo ético de conflictos de
interés y atencion de posibles situaciones de crisis, para hacer
realidad la prioridad del interés publico.

¢ Manejaran de forma eficiente los recursos gestionando el gasto
municipal en y priorizando las necesidades ciudadanas, para
realizar con excelencia y calidad las metas del Plan
Municipal de Desarrollo en beneficio del interés publico.

e Los bienes que le fueran asignados a cada Servidor Publico
para el desempefio de sus funciones de manera racional,
evitando uso particular, su abuso, derroche o
desaprovechamiento.

e Estrategias de atencidén excelente, pronta y efectiva a las
necesidades y demandas legitimas de los ciudadanos,
procurando prestar servicios de calidad, que se extiendan a
toda la poblacién del municipio sin exclusiones.

e Servidor Publico se comportard dentroy fuera de |la
institucidon demostrando un alto grado de probidad vy
civilidad, haciéndose responsable de sus actos sin privilegios
por el desempeno de su cargo.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

i

VALORES

e Vocacion de Servicio

¢ Responsabilidad

e Compromiso

e Lealtad

e Profesionalismo

e Tenacidad

¢ Flexibilidad

e Trabajo en equipo



CODIGO:
‘s' MUN{E)BIp pE . FFEHADE
@ {‘ BENITO JUAREZ EMISION :

P

=" QUINTANAROO m=wswmiwm=  VERSION:

PAGINA:

A. DIRECCION GENERAL DE SALUD

HORARIO: 08:00 a.m. a 16:00 hrs. - lunes a viernes.

HORARIQO: 14:00 a 21:00 hrs. lunes a viernes.

TELEFONO: 99 88 84 30 00

CORREO INSTITUCIONAL: direcciongenerals98@gmail.com
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y DEFINICIONES

MARCO CONCEPTUAL

AA: Area Administrativa

AAM: Area Médica Matutino

AMV: Area Médica Vespertina

DGS: Direccion General de Salud

H. Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Benito Juarez

INAFED: Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal
MIR: Matriz de Indicadores de Resultados

PbR.: Presupuesto Basado en Resultados

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
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CAPITULO Ii

PROCEDIMIENTOS
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4 'I INVENTARIO DE TRAMITES Y SERVICIOS
® v .

e

Sy

FECHA DE
cépiGco VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
DIRECCION GENERAL DE SALUD
P-SV-DSE-SA-01 (0]
Procedimiento de Consulta Dental
10-02-2023
P-SV-DSE-SA-02 01
Procedimiento de Consulta Medica
_ 10-02-2023
P-SV-DSE-SA-03
Procedimiento de Consulta de Nutricion
01 10-02-2023
P-SV-DSE-SA-4 01
Procedimiento de Consulta de Psicologia
10-02-2023
P-SV-DSE-SA-05 01
Procedimiento de Trabajo de Servicio Social
10-02-2023
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'4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DENTAL D’RECCIWVSAngERAL DE

REVISION: 01 CcODIGO: P-SV-DSE-SA-O1 EMISION: 18-01-2024

1.0 OBJETIVO

Realizar promocién de la salud bucal en el ambito preventivo a la ciudadania en
general y a la poblacion en edad escolar y detectar oportunamente patologias
bucales.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para toda la ciudadania del Municipio de Benito
Judrez y Municipios vecinos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Dentista

3.1.1 Realizar promocién de la Salud bucal, en dmbito preventivo a la ciudadania en
general, y a la poblacién en edad escolar.

3.1.2 Surte los medicamentos.

3.2 Recepcionista

3.2.1 Atender amablemente a la ciudadania que requiera de los servicios de su area.

3.2.2 Brinda a los pacientes informacién sobre los servicios que otorga la Direccién General
de Salud.

3.2.3 Registrar los datos personales del paciente en bitacora.

3.2.4 Canaliza al paciente con el Dentista en turno.

3.3 Paciente

3.3.1 Acude a la farmacia a surtir los medicamentos prescritos.
3.4 Farmacia

3.4.1 Surte los medicamentos.
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:
41 Atencién Dental: Es un proceso por el cual el prestador de servicios brinda atencion
curativa y preventiva a quien lo solicite.
42 Prescripcidon: Tratamiento farmacoldgico o no farmacolégico que el Dentista indica
con fines preventivos o curativos.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Paciente Acude a la Direccion General de Salud a solicitar el
servicio.

2 Recepcionista Recibe al paciente.

Solicita al paciente proporcione Nombre, Edad,
CURP para el registro en el formato de consulta
dental.

Canaliza al paciente con el Dentista en turno.
3 Dentista Recibe al paciente.

Recaba datos sensibles.

Identifica el motivo de consulta médica.
Realiza interrogatorio y exploraciéon bucal.
Elabora receta médica.

Realiza promocién de la salud.

4 Paciente Acude a la farmacia a surtir medicamentos.

6 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econémico Art.
36y 37, Fraccion XIl, Xlll. Reforma: 06/04/2018.
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:

6.2 MO-DSE-EC-0O1 Manual de organizacién
6.3 Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica para el Estado de Quintana

Roo, Art. 91 Fracc. XV inciso By Q.

7.0 REGISTROS
7.1 Receta médica.

7.2 Pdliza de Diario.
73 DF-SV-DSE-SA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Consulta Dental

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

ol o1 ,
2018-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION 18-ENERO-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO!

DE CONSULTA DENTAL

CODIGO: DF-SV-DSE-SA-01

EMISION: 18-ENERO-2024 REVISION: 01
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PROCEDIMIENTO DE CONSULTA MEDICA DIRECCION GENERAL DE
SALUD
REVISION: 02 CcODIGO: P-SV-DSE-SA-02 EMISION: 18-ENERO-2024
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDR
/
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4.2.2 PR&CEDIMIENTO DE TRAMITES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO DE CONSULTA MEDICA D/PECC/CZ/Z ngERAL DE

REVISION: 01 CcODIGO: P-SV-DSE-SA-02 EMISION: 18-ENERO-2024

1.0 OBJETIVO

Lograr que la poblacién de Benito Juarez, obtenga Atencién Médica, con un trato
digno, cdlido y profesional.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para toda la ciudadania del Municipio de Benito
Judrez y Municipios vecinos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Médico

311 Brindar la mejor atencién médica a los usuarios, otorgando consulta médica
curativa o preventiva.

312 Emite al paciente un diagnéstico y le da la prescripcién de un tratamiento
farmacolégico o no farmacolégico de acuerdo al diagnéstico, y a las evidencias
cientificas disponibles.

3.1.3 La observancia de la farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.

3.1.4 Seleccionar el cédigo de la clasificacion internacional de enfermedadesy lo aplica en
motivos de consulta.

3.1.5 Elaborar los informes necesarios.

3.2 Recepcionista

3.2.1 Atender amablemente a la ciudadania que requiera de los servicios de su area.

3.2.2 Brinda a los pacientes informacién sobre los servicios que otorga la Direccion General
de Salud.

3.2.3 Registrar los datos personales del paciente en bitacora.
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3.2.4 Canaliza al paciente con el enfermero.

3.3 Paciente
3.3.1 Acude a la farmacia a surtir los medicamentos prescritos.

3.4 Farmacia
3.4]1 Surte los medicamentos.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Atencién Médica: Es un proceso por el cual el prestador de servicios brinda atencion

curativa y preventiva a quien lo solicite.
4.2 Prescripcién: Tratamiento farmacolégico o no farmacolégico que el médico indica con

fines preventivos o curativos.
4.3 Farmacopea: Se refiere a libros recopilatorios de recetas de productos con propiedades

medicinales.
4.5 Farmacia: Area que surte los medicamentos.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Paciente Acude a la Direccidn General de Salud a solicitar
el servicio de Atencion Médica.

2 Recepcionista Recibe al paciente.

Solicita al paciente proporcione Nombre, Edad,
CURP para registro en el formato de Consulta.
Canaliza al Paciente con el Médico en turno

3 Médico Identifica el motivo de consulta médica.

Recaba datos sensibles.

Realiza interrogatorio y exploracioén fisica acorde
al motivo de consulta médica.

Emite Diagndstico.

Prescribe un tratamiento adecuado en cuanto a
efectividad y accesibilidad del paciente o
responsable.

Elabora receta conforme a la farmacopea de los
estados unidos mexicanos.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Realiza promocién de la salud.

4 Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo, Art. 91 fraccion. XV inciso By Q.

6.2 Reglamento interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econémico Art.
36y 37, Fraccién XIl, XlIl. Reforma: 23/05/2022.

6.3 Procedimiento de Clasificacidon Internacional de enfermedades, décima revision.

6.4 Procedimiento de Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012 del expediente

clinico.
7.0 REGISTROS

7.1 Formato Unico de registro.

7.2 Receta Médica.
7.3 DF-SV-DSE-SA-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Consulta Médica.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION RAZ e FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

o a - 18-ENERO-2024
2018-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION
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&.4.3. PROEEbIMIENTO DE TRAMITES‘JY SERVICIOS

PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DE DIRECCION GENERAL DE
NUTRICION SALUD
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-DSE-SA-03 EMISION: 18-ENERO-2024
1.0 OBJETIVO

Brindar atencién médica de nutricidén con el compromiso de implementar y evaluar
planes de cuidado nutricional, destinados a mejorar los habitos de alimentacion de
los Benitojuarenses, asi como contribuir de manera positiva a su salud en general y
mejorar su calidad de vida.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para toda la ciudadania del Municipio de Benito
Juérez y Municipios vecinos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Nutridlogo.
3.1.1 Realizar promocién de la salud nutricional en el ambito preventivo a la ciudadania en
general y a la poblacién en edad escolar.

3.2 Recepcionista

3.2.]1 Atender amablemente a la ciudadania que requiera de los servicios de su area.

3.2.2 Brinda a los pacientes informacién sobre los servicios que otorga la Direccién General
de Salud.

3.2.3 Registrar los datos personales del paciente en bitacora.

3.2.4 Canaliza al paciente con el Nutridlogo.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:
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4.1 Atencién Nutriélogo: Es un proceso por el cual el prestador de servicios brinda atencion
para tratar el estado fisiopatolégico y habitos alimenticios a quien lo solicite.

4.2 Prescripcién: Otorgamiento del servicio del control alimentario que el Nutriélogo
indica con fines preventivos o curativos.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Paciente Acude a la Direccién General de Salud a solicitar el
servicio de atencién Nutricional.

2 Recepcionista Recibe al paciente.

Solicita al paciente proporcione Nombre, Edad y
CURP para registro en el formato de Nutricion.
Canaliza al demandante del servicio con el
Nutridlogo.

3 Nutridlogo Recibe al paciente.

Recaba datos sensibles.

Identifica el motivo de consulta médica.

Realiza el diagnostico nutricional.

Determina el seguimiento del paciente segun sus
necesidades nutricionales.

Otorgamiento del servicio del control alimentario.
Realiza promocién de la salud.

4 Paciente Recibe plan alimenticio

5 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica para el Estado de Quintana Roo,
Art. 91 fraccion. XV inciso By Q.

6.2 Reglamento interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econémico Art.
36y 37, Fraccion XXX XXX, XXXI,XXXIV, XXXV, XLV.
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7.0 REGISTROS
7.1 Formato unico de registro.

7.2 Receta médica.
7.3 DF-SV-DSE-SA-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento del Procedimiento de
Nutricién.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION > FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

O] Cl ACTUALIZACION 18-ENERO-2024
20218-2021 | 2021-2024
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by by PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO DE CONSULTA

DIRECCION GENERAL DE
PSICOLOGICA SALUD
REVISION: 1 CODIGO: MP-SV-DSE-SA-04 EMISION: 18-01-2024

1.0 OBJETIVO

Proporcionar atencién Psicolégica a todos los pacientes y a personas con alteraciones en
el estado mental que requieran terapia.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para toda la ciudadania del Municipio de Benito Juarez y
Municipios vecinos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Psicélogo.
3.3.1 Brindar atencién psicolégica personalizada o grupal a todos los pacientes que lo
requieran.

3.2 Recepcionista

3.2.]1 Atender amablemente a la ciudadania que requiera de los servicios de su area.

322 Brinda a los pacientes informacion sobre los servicios que otorga la Direccidon
General de Salud.

3.2.3 Registrar los datos personales del paciente en bitacora.

3.2.4 Canaliza al paciente con el Psicélogo.

3.3 Paciente
3.3.1 Recibe atencidn psicoldgica segun el problema que lo acoge.
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Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:

4.1 Atencién Psicolégica: Es un proceso por el cual el prestador de servicios proporciona
apoyo y hace valoraciones psicoldgicas y psicométricas de la personalidad del paciente.

4.2 Prescripcién: Implementar el tratamiento mas adecuado que los usuarios lo necesiten,
y si es necesario derivarlo a otras instancias donde el paciente sea atendido de acuerdo a

sus necesidades mentales y psicoldgicas.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Paciente Acude a la Direccidn General de Salud Publica, a
solicitar el servicio de Atencién Psicoldgica.

2 Recepcionista Recibe al paciente.
Solicita al paciente proporcione Nombre, Edad y
CURP, para el registro en el formato de Psicologia.

3 Psicélogo Recibe al paciente.
Recaba datos sensibles.
Hace una entrevista para identificar el motivo de
consulta psicolégica
Hace un esquema bdsico de prevencién sobre
principales enfermedadesy trastornos psicolégicos.
Realiza la interpretacién del estado Psicoldgico.
Emite diagnhostico con fundamento psicolégico o
psicométrico segun sea el problema.
Realiza promocién de la salud.

4 Paciente Recibe su diagnéstico.

5 Fin de

Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica para el Estado de Quintana Roo,
Art. 91 fraccion. XV inciso By Q.

6.2 Reglamento interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econédmico Art.
38 Fraccion |, 1, 111, V1, VII, VIIL.

7.0 REGISTROS

7.1 Registro en Bitacora.

7.7 DF-SV-DSE-SA-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Consulta Psicolégica.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMAMODIFICACION | ) ~1i;A| 17ACION

o1 o1 )
2018-20124 | 2021-2024 ACTUALIZACION 18-ENERO-2024
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4.4.5 PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y SERVICIOS TRABAJO
SOCIAL

PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE TRABAJO DIRECCION GENERAL DE
SOCIAL SALUD

REVISION: O1 CcODIGO: P-SV-DSE-SA-05 EMISION: 18-ENERO-2024

1.0 OBJETIVO

Promover acciones que logren un impacto social, en los individuos, grupos y
comunidades, asi como proponer e impulsar formas de intervencién social
tendientes a contribuir en los procesos de desarrollo social, econémico, politico y
cultural, del Municipio de Benito Juarez.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para toda la ciudadania del Municipio de Benito
Judrez y Municipios vecinos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Trabajador social.
3.1.1 Asesorar a la poblacién demandante de apoyo y asesoria social para cubrir demandas
reales, sociales y en salud.

3.2 Recepcionista

3.2.1 Atender amablemente a la ciudadania que requiera de los servicios de su area.

3.2.2 Brinda a los pacientes informacién sobre los servicios que otorga la Direccién General
de Salud.

3.2.3 Registrar los datos personales del paciente en bitacora.

3.2.4 Canaliza al paciente al servicio de Trabajo Social.

3.3 Paciente
3.3.1 Recibe el apoyo necesario de acuerdo a la demanda que requiere en ese  momento.
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Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Atencién Trabajo Social: Es un proceso por el cual el prestador de servicios brinda apoyo
y asesoria con terapia breve a pacientes que lo requieran.

4.2 Prescripcién: Otorgamiento de servicios médicos profesionales y

sociales.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Paciente Acude a la Direccién General de Salud Publica, a
solicitar el servicio de Atencién de Trabajo Social.

2 Recepcionista Recibe al paciente.

Solicita al paciente proporcione Nombre, Edad y
CURP para el registro en el formato de Trabajo
Social.

Canaliza al demandante del servicio con el servicio
de Trabajo Social.

Procedimiento

3 Trabajo Social Recibe al paciente.
Recaba datos sensibles.
Identifica el motivo de consulta médica.
Hace una entrevista y de acuerdo al resultado,
canaliza al paciente para que reciba el apoyo que
requiere en ese momento.
Hace un esquema bdsico de prevencién sobre
demandas de apoyo y asesoria social
Aplica estudios socioeconémicos cuando sea
requerido.
Brinda el apoyo necesario.
Realiza promocién de la salud.

4 Paciente Recibe el apoyo necesario de acuerdo a la
demanda que requiere en ese momento.

5 Fin del

prestaciones
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Transparenciay Acceso a la informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo, Art. 91 fraccién XV inciso By Q.

6.2 Reglamento interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econémico Art.
38 Fraccion XV, XVIII, XX, XXI, XXIl. Reforma: 23/05/2022

6.3 MO-DSE-SA-01 Manual de organizacion de la Direccion General de Salud.
7.0 REGISTROS

7.1 Formato Unico de Registro.
7.2 DF-SV-DSE-SA-05 diagrama de Flujo del Procedimiento de Servicio de Trabajo Social.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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DIAGRAMADE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DE CONSULTADE TRABAJO SOCIAL

cODIGO: DF-SV-DSF-SA-OSJ EMISION: 18-ENERO-2024

REVISION: 01
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