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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las
dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos
para mejorar el desempefo de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez
Rodriguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como proposito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento gque permita tramites y servicios,
mas eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones vy politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema
de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de
garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Establecer los lineamientos a seguir para orientar a los servidores publicos
responsables de garantizar que los servicios de salud y de control sanitario
sean accesibles, eficaces y eficientes a toda la poblacion Tulancinguense vy
asi contribuir al bienestar de la poblacion disminuyendo los rezagos en la
prestacion de los servicios vy privilegiando a los sectores mas vulnerables.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico Administrativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publi-
ca Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo Hidalgo.
. Plan Municipal

. Reglamento Interno de la Administracion

Direcciéon de Sanidad Municipal 4
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

“Unidades Modviles”

Direccion de Sanidad Municipal S
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Ofrecer atencion médica a quienes soliciten atencion curativa de manera
eficiente y efectiva, a través de un servicio de salud integral.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, es aplicable para todo el
personal de la Direccion de Salud

1.3 Responsabilidades.

1.3.1 Director de Sanidad Municipal

Gestionar los recursos necesarios para realizar la visita

Revisar que las actividades se lleven a cabo de manera correcta.
1.3.2 Recepcion de la Direccidon de Sanidad

Contactar a los delegados para difundir el evento

Archivar la lista de registro

1.3.3 Médicos

Otorgar atencion curativa o preventiva a los ciudadanos.

Emitir un diagnodstico

La prescripcion de un tratamiento farmacologico o no farmacologico de
acuerdo al diagnostico.

Elaborar informes necesarios.

1.4 Politicas de Operacién
Todo servicio gue se otorga en esta Direccion es de caracter gratuito.

Para el caso de procedimientos especificos deben guiarse con la Ley Gene-
ral de Salud y normas oficiales mexicanas aplicables.

Es responsabilidad de los Directivos vigilar el cumplimiento de los
lineamientos.

Las visitas a comunidades se realizaran en promedio dos veces al mes.

El dia de la visita a comunidades se instala el equipo técnico necesario para
llevar a cabo las consultas dentro de el espacio fisico asignado.

Direcciéon de Sanidad Municipal 6
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Procedimiento 1

1.5 Formatos

¢

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

s

CONTROL DE TRATAMIENTOS MEDICOS REALIZADOS SEMANALMENTE
DISPENSARIO MEDICO RESPONSABLE
FECHA NOMBRE DEL PACIENTE EDAD| SEXO| DIAGNOSTIZO BIRECCICN lsyssecumuie| 1a.VEZ | TELEFONG | RECETA |DOMATIVO) FIRMA

1.6 Definiciones

No aplica

Direccion de Sanidad Municipal
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Procedimiento 1
1.7 Descripcion de actividades
Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
; ; Realiza una programacion de la visita a la No aplica
1 Dlr[ie/]itr?ircid%S(a[;wéc;Iad comunidad correspondiente (fecha, hora P
P vy punto de reunion de la visita.
. ; Lleva a cabo un plan de trabajo para
2 Dlreclt\ﬁ)&g:il(e:i Sglmdad designar a los medicos encargados y No aplica
P especificar la atencion médica
Reglilza ogicio o llamada telef%niclza al
. elegado o representante de la -
3 Secretaria (S) comunidad con la finalidad de atender al No aplica
mayor numero de habitantes
Verifica a través de una llamada
4 Director de Sanidad telefdénica que el delegado realizd la NG aplica
Municipal difusion. Si se ha llevado a cabo la P
difusion, paso 7 de lo contrario paso 5
Vuelve a solicitar al delegado los
5 Secretaria requerimientos minimos para el Formato libre
desarrollo de la visita
6 Autoridades Designan espacio fisico para desarrollar No aplica
Auxiliares la visita y coordinar su habilitacion P
v DS vy los médicos Habilitan el espacio fisico y proceden NG aplica
designados con la visita a la comunidad P
Los Médicos Llevan a cabo un registro (interno)
8 ) medico de los pacientes atendidos vy lo DS-CTMRS-01
Designados entregan a la recepcion de la direccion
Recibe vy archiva el registro de personas :
9 S atendidas durante la visita No aplica
Fin del procedimiento
8
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

Directorde Sanidac Secretariade Sanicad rDEIEQEldﬂ dela Gurnunidadf Madicos Asignacos
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Hotifica a la lecalidad qus FEOIOGRAMACIOn oa ka
o feAliZard la ackivioaad wigita midica

la difusicn de
la wisita
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Realizan
- actividad
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v

Entrega los

Archiva los - ragistras ala

eGIEiros " secrelana de
Sanidad

Fir e
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Procedimiento 2

“Zoonosis”
Unidad de captura

|
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Procedimiento 2

2.1 Propodsito del procedimiento

Evitar el transito de mascotas domesticas >(gatos y perros) en las calles y
colonias del Municipio para evitar la contaminacion y evitar la transmision
de enfermedades a la sociedad.

2.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, es aplicable al personal
administrativo y Operativo de la Direccion de Salud.

2.3 Responsabilidades.
2.3.1 Director de Sanidad Municipal

Supervisar que la actividad se realice de manera correcta en pro de la
sociedad.

Gestionar los recursos necesarios para la realizacion de la actividad.
2.3.2 Recepcion de la Direccion de Sanidad Municipal
Recibir y archivar el reporte de zoonosis.

2.3.3 Personal Operativo.
Realizar en tiempo y forma la actividad en pro de la sociedad.

2.4 Politicas de Operacion
No aplica

Direcciéon de Sanidad Municipal ll
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.5 Formatos

DSM-FDD
s DIRECCION DE SANIDAD MUNICIPAL
FORMATO DE DENUNCIA
FECHA
NOMBRE DEL DENUNCIANTE TELEFONO

DOMICHIO DEL DENUNCIANTE

AOMBRE, RAZON SOUAL Y DOMICILIO DEL PROIETARIO O USUARID CEL LUGAR DONDE SE REALIZAN LAS CONDUCTAS PRESLNTAMENTF
INFRACTORAS

HECHOS QUE SE DENUNC AN

FIRMA DEL DENUNCIANTE

|
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Procedimiento 3

2.5 Formatos

DSM-LPMDA

BITACORA DE MASCOTAS CAPTURADAS

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

LUNES MARTES MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

LIBERADOS SACRIFICADOS

2.6 Definiciones
No aplica.

Direccion de Sanidad Municipal
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Procedimiento 2
2.7 Descripcion de actividades
Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
1 Usuario Presenta la denunc?apersonal o telefoni- No aplica
Secretaria de Recibe el reporte de la denuncia y lo en- :
2 Sanidad via al Director de Sanidad No aplica
Director de Designa personal que atienda la denun- :
3 Sanidad cia No aplica
4 Personal Operativo Realiza el recorrido por la Zona. No aplica
. Realiza una bitacora de trabajo y lo envia
5 Personal Operativo a la Recepcion de la Direccion. DSM-BDMC
6 Se%;eg%rgadde Recibe vy archiva la bitacora de trabajo DSM-BDMC
7 Secretaria de Formato de Denuncia DSM-FDD
Sanidad
8 Fin del procedimiento
14
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

| Usuario I Recepcion Direckor I Personal Operative

Imicic

L 4
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
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Procedimiento 3

“Inspeccién a establecimientos publicos”

|
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Procedimiento 3

3.1 Propdsito del procedimiento

Supervisar los establecimientos publicos de alimentos, con la periodicidad
indicada y en los formularios indicados, a fin de que cumplan con los
requisitos establecidos en la Ley General de Salud para prevenir
enfermedades en la sociedad.

3.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, es aplicable para todo el
personal de la Direcciéon de Sanidad.

3.3 Responsabilidades.

3.3.1Director de Sanidad Municipal

Participacion en la elaboracion y actualizacion del procedimiento.
Validar el procedimiento vy autoriza su aplicacion

Autorizar los informes para las autoridades sanitarias

Emitir recomendaciones para el cumplimiento de la Ley General de Salud
3.3.2 Personal Operativo

3.4 Politicas de Operacion
No aplica

3.5 Formatos
DSM-LPMDA
DSM-RDFMA
DSM-IMDA
DSM-FDD

Direcciéon de Sanidad Municipal 17
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

3.5 Formatos

DSM-LPMDA

DIRECCION DE SANIDAD MUNICIPAL
LINEAMIENTOS FARA MANFIADORES CE ALIMENTOS

Lertficade madico come manejador de zllmentss exaedido por e Coilio de Salud v renovadlo cada G'rmesas debe tene” examen

2o Lortas con mmcementaniz de prolection cefiz o malla, subre becs v mendil ge color claso, el uso de iz gaira, semaiers u oirg, Ao

see el uso de iz colia o nualla vats el cabelo.
s sin gsmaite, sin joyeris, rz

Iojes, pulseras u stro que impide 2l correcss lavans de manus.
i por lo menos ona ver al 380 sobre maneje higignico de alimentes.

L~ LeviEise 135 manns aniss de manipular cualouior sitmento, después de cada ausench
cuando puedan e3ier suLias o contaminadas.

A Utlizar guanies o bols paca ol mancio del dingrs,

.- Sote pura basura con tapacer:,

A Mo sz pedimite Uil
G- L zlimantes o

¥ & cudlguizr momente dirznie ia jeineda,

viensitios de madera en cantacto directo con alimentos.

arzcederns para venia v arepersoign de alimentos deben mantsnerse 3 una tempseratura no mavar de fol .
10 - Loa producies de oligen vegetal (hor 4} Quedan prohibices c. .

11 No su podré vonder en puesios semifiics cocteles y tostadas que tengan como ingrecientss srincipzles preductos pssauzras, asi

coms azuas irescas, @paches, productas lictacs a granel v procucics crudos de wigen animal como came de res, puerso, poli,
pescados y manscos,

12 - Tades Ias produ
contamanade o nur
13 - Sola sa podrd v

3

“0s envasadus detan de contar con etiquera y deben e3tar sismprs centrn de decha de caduzidad no estar
cha,

cf alimeantor preparzdo: para conseino inmadiate que sstén 5o 05 2 uF process di cocmion previa,
14 - D=hen d2 cortar con vitrings cerradas que.impidan al pase de pobeo, Huvia ¥ fauaz naciva 2l alimants.

|
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

3.5 Formatos

DSM-RDFMA
: DIRCCCION DE SAN!DAD
REGISTRO DE FOMENTO A MANEJADORES DE ALIMENTOS
NOMBRE a0 CERT-FICADO i FIRMA

|
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

3.5 Formatos

DSM-IMDA

INSPECCION A MANEJADORES DE ALIMENTOS

Con base en la Ley de Salud para el estado de Hidalgo, CAPITULO XX DE LA PROTECCION A LA SALUD
articulos 192, 194, 195, 19¢ del Bando de Policia y Buen Gobierno. Se procede a levantar la siguiente:

En la ciudad de Tulancingo de Bravo Hgo-. sienco las dei cia , reunidos
en . ubicada en

N comparece el
C en su caracter . con la finalidad de

recibir el informe y resultados del recorrido de verificacion de normas de higiene corresponciente.

En ese sentido reportamos que después de recorrer y revisar las instalaciones del lugar se datermino que:

No teniendo olro asunto que tratar, se da por terminada la insbeocic')n alas de: dia indicadn. firmando

3l calce de la presente los que en ella inlervinieron.

PRESENTARSE EN LA DIRECCION DE SALUD EL DIA ) ALAS
INSPECTORES . = PROPIETARIO

Original al Proprietario
c.c.p. archive

3.6 Definiciones
No aplica.

|
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Procedimiento 3
3.7 Descripcion de actividades
Paso Responsable Descripcidn de actividades Formato
Director de Sanidad Realiza un calendario interno de -
1 Municipal recorridos Formato libre
DSM-RDFMA
Comienza de acuerdo a las fechas DSM-LPMDA
2 Personal operativo establecidas la supervision en plazas y
mercados DSM-IMDA
DSM-IMDA
Atiende a los requisitos necesarios
indispensabll%s de higiene %ue le p?ide el
. Personal Operativo en base a las -
3 Usuario legislaciones correspondientes a No aplica
Salubridad. Si cumple con los requisitos
paso 4. sino cumple paso 6.
Envia todos los reportes (de
cumplimiento e incumplimiento de
4 Personal Operativo requisitos) de la supervision a No aplica
establecimientos Publicos, al Director de
Sanidad
Em(ijte una se”rie de recomendaciones a
. . todos aguellos comerciantes gque no .
5 Director de Sanidad cumplen con 10s requisitos Formato libre
indispensables de higiene.
Recéibe notificacion con Iads |
. recomendaciones usuario atiende a las -
6 Usuario recomendaciones paso 4 de lo contrario No aplica
paso 8
7 Director de Sanidad Notifica a la COFEPRIS Formato libre
fComienzalel procgcljimiento de
verificacion a los establecimientos que -
8 COFEPRIS no atendieron las recomendaciones No aplica
emitidas por el Director de Sanidad
Secretaria de Archiva los reportes los enviados por el :
9 Sanidad personal operativo No aplica
10 Fin del procedimiento
21
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Flujograma

EXY
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

| Directorde Sanidad ||

Personal Qperativa

|| Usuario
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Realiza el recor
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recomandacionas

e o por placas
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo pri-
mero de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; ar-
ticulo 141 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; ar-
ticulo 60, fraccion |, inciso a), de la Ley Organica Municipal; articulo 26,
fraccion Il del Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, vy el Eje 2
“Tulancingo Humano e Incluyente” del Plan Municipal de Desarrollo 2016
-2020. Se realiza el presente Manual de Procedimientos de la Direccion
de Sanidad Municipal, de la Administracion Publica Municipal de Tulancin-

go de Bravo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbologia Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefala donde inicia o termina un proce-
dimiento

Actividad

Representa la ejecucidon de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision

Indica las opciones que se puedan seguir
en caso de gque sea necesario tomar ca-
minos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir, den-
tro de la misma hoja, dos o mas tareas
separadas fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su conexion el nd-
mero arabigo; indicando la tarea con la
que se debe continuar.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo se
utilizard un numero arabigo que indicara
la tarea a la cual continua el diagrama.

Documento

(O
<>

|

-

Representa un documento, formato
o cualguier escrito que se recibe, ela-
bora o envia

Conecta simbolos, sefalando la se-
cuencia en gue deben realizarse las

Flujo tareas.
Indica el procedimiento de la infor-
macion
Proceso

Direcciéon de Sanidad Municipal
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