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Exposicion de motivos

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; vy, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48
fraccion 11l de la Ley Organica Municipal del Estado de México, que a la letra

dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

I. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro del territorio del municipio, que sean
necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios
publicos y, en general, para el cumplimiento de sus
atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas Yy acciones que
promuevan un proceso constante de mejora regulatoria de
acuerdo con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y Municipios, la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econémico
del Estado de México, la Ley que crea la Comision de
Factibilidad del Estado de México, sus respectivos reglamentos
y demas disposiciones juridicas aplicables;

[...]

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes
atribuciones:

[..]

lll. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta
Municipal y en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento,
asi como ordenar la difusion de las normas de caracter general
y reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

[...]
Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas
gue permitan la organizacion oportuna, eficaz y eficiente del desempefio de las
funciones en las diversas areas que integran la administracion municipal de
Tenango del Valle, Estado de México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing.
Pablo Ivan Guadarrama Mendoza, presenta para su aprobacion a este organo de

gobierno los manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las
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diversas areas que integran la administracion municipal con la finalidad de que
esta cuente con herramientas que le permitan conducir sus actividades de manera
ordenada, eficaz y eficiente; en este tenor los manuales de organizacion permiten
identificar con claridad la estructura organizacional, las funciones y areas
administrativas que conforman cada una de estas dependencias, asi como evitar
la duplicidad de funciones describiendo las tareas especificas, responsabilidades y
la autoridad asignada a cada miembro que lo integra, conocer las lineas de
comunicaciéon y de mando; proporcionar los elementos para alcanzar el buen
desarrollo de sus funciones. Por su parte, los manuales de procedimientos
establecen la descripcion clara de actividades que deban seguirse en la
realizacion de las funciones y que permite a la vez precisar la responsabilidad y
participacion de los actores, es decir, los manuales de procedimientos son un
medio para conocer el funcionamiento interno de las diversas areas y con ello

mejorar el tiempo en el desarrollo de las actividades de cada una de las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Direccién de Salud es

el siguiente:

No. | Clave | Unidad Administrativa

15 SA Direccion de Salud
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Presentacioén

El proceso de modernizacibn administrativa que ha emprendido el
Ayuntamiento de Tenango del Valle 2019 — 2021, Estado de México, genera la
necesidad de modificar la estructura organizacional para adaptarla a los retos
gue impone una sociedad cada vez mas informada y por lo mismo, mas
exigente y participativa; en este contexto, la Direccion de Salud Municipal
asume plenamente la responsabilidad que le imponen las facultades legales

que le otorga el marco juridico de su actuacion.

El presente manual de procedimientos tiene como propdésito dar a conocer de
una manera clara y objetiva los pasos a seguir para poder tener acceso a los
servicios que ofrece la Direccién de Salud Municipal, permite identificar con
claridad el procedimiento a seguir para poder tener acceso a cada uno de los
diferentes servicios que oferta la Direccion de Salud Municipal. Por ser un
documento de consulta frecuente este manual debera seractualizado de forma
continua, cada inicio de Administracion Municipal, o bien cuando exista algun
cambio organico funcional al interior de esta unidad administrativa, por lo que
cada una de las areas deberan aportar la informacion necesaria de

actividades.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Salud Municipal, es
de observancia general y de aplicacién obligatoria para todos los servidores
publicos que de forma directa o indirectamente dependen de este Grgano
administrativo de la autoridad administrativa. El objetivo es proporcionar al
personal adscrito a la Direccion de Salud Municipal de Tenango del Valle
Estado de México y publico en general, una herramienta formal y autorizada
de consulta, que lo oriente respecto a los pasos a seguir en cada uno de los
servicios que oferta la Direccién, sus funciones y marco legal, delimitando sus

responsabilidades y ambitos de competencia.

En ese sentido, el presente documento tiene la finalidad principal de servir

como un instrumento de apoyo administrativo siendo un coadyuvante para el
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logro eficaz y eficiente de los objetivos y metas que la direccién tiene, para la

poblacion en general.

l. TV-1921-SA-AEEG-001 ASESORIA EN ENFERMERIA GENERAL.

I.I. Objetivo del procedimiento de Asesorias de Enfermeria.

Realizar asesoria y procedimientos de Enfermeria General, para mejorar la
calidad de vida de los ciudadanos.

Mediante: Las 5 etapas del PAE o "Proceso de atencion de enfermeria" que son:
Valoracion, Diagnéstico, Planeacion, Ejecucion, Evaluacién. Y que se realizan
procedimientos para mejorar la calidad de vida del ciudadano.

» Curaciones

» Control metabdlico.

+ Control hemodinamico.

* Entrega y asesoria de métodos anticonceptivos.
+ Somatometria.

» Lavado otico y oftalmico.

+ Suturas.

* Retito de férulas

+ Cambio de sondas vesicales.

* Retiro de puntos.

» Curacién y seguimiento de estomas.

I.Il.  Alcance.

Aplicara a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Salud, al igual que a la
poblacion en general.

I.Ill. Referencias.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2020, Titulo Décimo Primero, Capitulo IlI, Articulo
155, Gaceta Municipal 05 de febrero de 2020. Reformas y adiciones.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, para la practica de enfermeria en el
Sistema Nacional de Salud, 2 de septiembre de 2013. Reformas y adiciones.
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I.IV. Responsabilidades.

La Direccion de Salud, es el area responsable de brindar asesoria en materia de salud, a
la poblacion.

El Director debera:
Revisar y autorizar la asesoria a la ciudadania.

El area de atencion ciudadana:
Recibird al ciudadano y canalizara con la persona autorizada para brindar el apoyo.

El &rea de Vinculacion Ciudadanay Campo:
Brindara el servicio que requiera al ciudadano solicitante.

V. Definiciones.

Enfermeria: La enfermeria abarca los cuidados, autdbnomos y en colaboracién, que se
prestan a las personas de todas las edades, familias, comunidades, enfermos o sanos, en
todos los contextos, e incluye la promocién de la salud, la prevencion de la enfermedad, y
los cuidados de los enfermos, discapacitados, y personas moribundas. Funciones
esenciales de la enfermeria son la defensa, el fomento de un entorno seguro, la
investigacion, la participacion en la politica de salud y en la gestién de los pacientes y los
sistemas de salud, y la formacion.

Paciente: Persona que sufre de dolor y malestar y, por ende, solicita asistencia médica vy,
esta sometida a cuidados profesionales para la mejoria de su salud.

Somatometria: Conjunto de técnicas para obtener medidas precisas de las dimensiones
corporales una persona. Estas mediciones se refieren al indice de masa corporal (IMC), a
la estatura o talla y al peso, a los registros de signos vitales (pulso, presion arterial y
temperatura).

Glucosa: Es la principal azGcar que circula en la sangre y es la primera fuente de energia
en el cuerpo para los seres vivos incluyendo a plantas y vegetales.

Salud: Es un estado de bienestar o de equilibrio que puede ser visto a nivel subjetivo (un
ser humano asume como aceptable el estado general en el que se encuentra) o a nivel
objetivo (se constata la ausencia de enfermedades o de factores dafiinos).

Enfermedad: Alteracion leve o grave del funcionamiento normal de un organismo o de
alguna de sus partes debida a una causa interna o externa.

I.VI. Insumos.

Solicitud verbal.
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I.VIl. Resultados.

Asesoria al ciudadano.
Expediente del ciudadano atendido.

I.VIIl. Politicas y Normas.

La asesoria de enfermeria se brindara en dias habiles en un horario de 09:00 a 15:00
horas.

La asesoria de enfermeria se brindara Unicamente por personal autorizado por la
Direccion de Salud.

El material de curacién utilizado por el paciente serd gestionado ante instancias
gubernamentales o privadas, asi mismo por el propio paciente.

Las personas que requieran de las consultas de enfermeria, deberan presentar una copia
de su credencial de elector, y pagar una cuota minima de recuperacion.

Sujeto a disponibilidad de recurso.

I.IX. Desarrollo.

No. DIRECCION DE ACTIVIDAD
SALUD
1.| Ciudadano Acude el ciudadano a la direccién de salud, a
solicitar atencion o asesoria de enfermeria
2.| Area de atencion Es recibido y se escucha su solicitud verbal asi
ciudadana mismo solicita la copia de la identificacion.
3.| Area de atencion Lo dirige y avisa al enfermero para la atencién
ciudadana
4. Enfermeria Se realiza la asesoria o0 el procedimiento segun
lo requiera
5.| Enfermeria Se dan recomendaciones escritas o verbales y
se da cita libre para seguimiento.

10
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[.X. Diagramacion.

TENANGO
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VALLE

DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDAD AREA DE ENFERMERO
DIRECTORA AREA DE
ATENCION
CIUDADANA
1 }
Acude el ciudadano a la
direccién de salud a solicitar
atencion 0 asesoria de
enfermeria l
2 | Es recibido y se escucha su
solicitud verbal asi mismo .
solicita la copia de Ila "
identificacion. |
3| Lo dirige y avisa al enfermero -
para la atencién
4| se realiza la asesoria o el
procedimiento segln lo requiera >
|
o5 Se dan recomendaciones J‘
escritas 0 verbales y se da cita
libre para seguimiento. FIN
[.XI. Medicion.

Numero semestral de asesorias de enfermeria realizadas / NUmero semestral de
asesorias de enfermeria solicitadas * 100 = Porcentaje de aserias de enfermeria general.

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento.

11
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TV-1921-SA-AEEG-001/001 Consentimiento Informado

(planta de artemisa comprimida), aplicacién de balines, semillas, tachuelas,
alimentacién y ejercicio saludable Qi Gong.

Se ha informado que la acupuntura es un método seguro de tratamiento, pero puede

tener algunos efectos darios como la produccién de moretones o hinchazén

de la piel p da, ademas unas personas podrian presentar mareos,
<5

yos y hasta P en paci muy nerviosos. Algunas veces
puede verse un sangrado mfnimo, tipo gota en el lugar de puncién especialmente al
retirar las agujas y hasta empeor de los si , que existfan antes del
procedimiento, otros riesgos muy poco comunes son dafio en nervios, puncién de un
6rgano, incluyendo pulmén (neumotérax), infeccién por la puncién, aunque las agujas

son estériles, desechables y se manipulan siempre con las técnicas de esterilidad.

a

Encaso de ser mujer, tendra que informar alas y los servidores ptiblicos, si se encuentra
embarazada, ya que hay algunos puntos de acup a que podrian d d
sintomas de trabajo de parto.

Estoy al tanto de las o los prestadores de servicio social, alumnos o coordinador no
pueden anticipar todas las licaci y riesgos posibles, pero si estan capacitados
para tratarlos adecuadamente. Se me ha comentado que durante el tratamiento es
posible que se realicen varias sesiones con una duracién aproximada de 30 minutos
cadauna.

TV-1921-SA-AEEG-001/002 Expediente Clinico

TENANGO
2013, Ao L 2 Salazar. VALLE
E1 Cauditio dol Sur* (oSt

EXPEDIENTE CLINICO

NOMBRE DEL PACIENTE:

DIRECCION.

TELEFONO.

FECHA DE

IDENTIFICACION OFICIAL:

oEL

No. DEL EXPEDIENTE.

FECHA DE E}

FIRMA DEL PACIENTE:

Gobierno Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.

“2019. Ao del Centésimo Aniversario Luctuoso do Emillano Zapata Salazar.
1 Caudillo dot Sur

CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA EL USO DE ACUPUNTURA
Fecha entregade formulario____/___ /_

Nombre del

Es muy importante que usted participe en un proceso de atencién a su salud. Para ello,
es nuestro deseo otorgarle las mayores facilidades, resolver sus dudad y consultas,

En este documento usted encontrard informacién sobre la intervencién qué le ha
propuesto la o el prestador de servicio social y/o alumno, lo que le ayudara a entender
mejor la informacién entregada en la consulta. Léala atentamente, si requiere mas
informacién | respecto no dude en solicitarla a la o el coordinador y/o profesorado.

La informacién verbalmente o a través de este documento responde a los que espera
daenla idad de los cas normales. Debe tener presente

que cada paciente es un ser (nico y distinto, de manera que puede suceder que no

siempre se produzcan los r P y/o Puede existir

condiciones propias del pacientc o de la intervencién que significan mayores riesgos, o

bien, influir una serie de factores i ibles de prever que modil los

esperados, en condiciones normales.

Usted debe saber que todos los profesionales de esta Clinica Integral Universitaria que
participan en la intervencién ponen la mayor diligencia y entregan su atencién.

Una vez informado, es usted quien debe decidir si desea o no someterse a la
intervencién propuesta.

Es también importante, que considere que toda intervencién y/o procedimiento
involucra costos (tales como: insumos, material de curacién, plantas medicinales,
A del; io, radi y otros) los que seran de su cargo.

La esuna lidad de la medicina tradicional China (TMC)
qué consiste en la insercién de agujas sélidas desechables en puntos especificos del
cuerpo para mantener y recuperar el estado de salud, que permite controlary /o tratar
un gran nimero de enfermed: asf como aplicacién de calor por medio de moxa

DIAGNOSTICOS PRESUNTIVOS Y ACTIVOS

MEDICACION

s

—

ALERGIAS

1 RESPONSABLE DE ELABORACION |

NOMBRE

ESPECIALIDAD:

No. DE

Gobierno Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.

12
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"EXPLORACION FISICA

TA |fc l R I T l PESO I'm—rm EWR CAPIAR. |

INSPECCION GENERAL

PIEL Y ANEXOS

COLORACION
TURGOR Y ELASTICIDAD:
HUMEDAD

UNTUOSIDAD:
VELLO
(T TCN—

LESIONES CUTANEAS.

INSPECCION SEGMENTARIA

CABEZA

FRENTE

0408,
PARPADOS:
61080

NAREZ

LABI0S.

LENGUA

DIENTES
ENCIAS:

CUELLO =
TORAX

Gobiemo Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

0

Determina el final del procedimiento.

13
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Il. TV-1921-SA-SSLQGAHR-002 SERVICIO SOCIAL DE LA LICENCIATURA
EN QUIROPRACTICA, GERONTOLOGIA Y ACUPUTURA HUMANA
REHABILITATORIA.

[I.I. Objetivo.

Ejecutar asesoria en Quiropractica, Gerontologia y Acupuntura Humana Rehabilitatoria,
gue cumplan con los estandares de calidad, donde puedan realizar una consulta de
calidad donde apliquen aptitudes y conocimientos, en beneficio de la ciudadania,
mediante terapias alternativas, para incrementar la calidad de vida.

I.1II.  Alcance.

Aplicara a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Salud, al igual que a la
poblacién en general.

Il.IIl. Referencias.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo I, Articulo
5, parrafo tercero, 05 de febrero de 1917. Reformas y adiciones.

Ley General de Salud, Titulo Cuarto “Recursos humanos para los servicios de salud”,
Capitulo 11l “Formacion, capacitacion y actualizacion del personal”, Articulos 84, 85, 86, 87
y 88. 7 de febrero 1984, Reformas y adiciones.

Lineamientos para la Prestacion del Servicio Social en materia de Salud de la Universidad
Estatal del Valle de Toluca, 15 de agosto de 2013. Reformas y adiciones.

II.IV. Responsabilidades

La Direcciéon de Salud, es el area responsable de brindar apoyo a las personas fisicas o
morales.

El director, debera:
Revisar y autorizar la asesoria a la ciudadania.

El area de atencion ciudadana:
Recibird a los prestadores de servicio social.

El &rea de Vinculacion Ciudadanay Campo:

Difundir con la poblacion en general, los servicios que prestaran los pasantes
universitarios, y dar la asesoria.

14
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Il.V. Definiciones.

Prestador: Persona que presta, cede, da, entrega, financia, concede, adelanta, garantiza,
suministra, procura, colabora, proporciona, fia, entrega, ayuda, beneficia, anticipa o auxilia
alguien en particular, a una cosa o persona.

Servicio social: Servicio que se presta al Estado, colaborando en trabajos de interés
social, durante un periodo de tiempo determinado

Quiropractica: Area de la salud que se encarga de corregir subluxaciones vertebrales a
través de ajustes que ayudan a un correcto funcionamiento del sistema
musculoesquelético, dando como resultado una mejor calidad de vida.

Gerontologia: Ciencia interdisciplinaria que estudia el proceso de envejecimiento y la
vejez, teniendo en cuenta los aspectos biopsicosociales, ya que estos influyen de manera
directa en la forma de como el ser humano asume su proceso de envejecimiento.
Acupuntura Humana Rehabilitatoria: Practica de la medicina tradicional china que
consiste en la introduccion de agujas muy finas, en determinados puntos del cuerpo

humano para aliviar dolores, anestesiar determinadas zonas y curar ciertas
enfermedades.

I1.VI. Insumos.

Solicitud verbal.
Agenda previa.

Il.VIl. Resultados.

Asesoria al ciudadano.
Expediente del ciudadano atendido.

[I.VIIl. Politicas y Normas.

Los prestadores de servicio social realizaran su labor en dias habiles en un horario de
10:00 a 15:00 horas.

Los prestadores de servicio social deberdn tener su Pasantia en la Licenciatura para
brindar consultas a la poblacion en general.

Las personas que requieran del servicio de Quiropractica, Gerontologia y Acupuntura
Humana Rehabilitatoria, deberan presentar una copia de su credencial de elector, y pagar
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El material de curacion utilizado por el ciudadano sera gestionado ante instancias
gubernamentales o privadas, asi mismo al propio paciente.

Sujeto a disponibilidad de recurso.

I1.IX. Desarrollo.

No. DIRECCION DE ACTIVIDAD
SALUD
.| Ciudadano Acude el ciudadano a la direccién de salud a

solicitar atencion o asesoria en alguna de las
disciplinas de Quiropractica, Gerontologia y
Acupuntura Humana Rehabilitatoria

.| Area de atencién

ciudadana

Es recibido y se escucha su solicitud verbal asi
mismo solicita la copia de la identificacion.

.| Area de atencién

ciudadana

Lo dirige y avisa al pasante de la |

Pasante de licenciatura
Quiropractica,
Gerontologia y
Acupuntura Humana
Rehabilitatoria

Se realiza la asesoria o el procedimiento
segun lo requiera

Pasante de licenciatura

Quiropréctica,

Gerontologia y
Acupuntura Humana
Rehabilitatoria

Se dan recomendaciones escritas o verbales y
se da cita libre para seguimiento.
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[I.X. Diagramacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDAD AREA DE QUIROPRACTICA,
DIRECTORA | AREA QE GERONTOLOGIA Y
ATENCION ACUPUNTURA
CIUDADANA HUMANA
REHABILITATORIA
1 | Acude el ciudadano a la direccion de
salud a solicitar atencion o asesoria
en alguna de las disciplinas de
Quiropractica,  Gerontologia vy
Acupuntura
Humana Rehabilitatoria
2 Es recibido y se escucha su ‘
solicitud verbal asi mismo solicita la
copia de la identificacién.
3 | Lo dirige y avisa al pasante de la !
licenciatura correspondiente para la
atencion
4 | se realiza la asesoria o el .
procedimiento segln lo requiera -
5 | Se dan recomendaciones escritas 0
verbales y se da cita libre para :@
seguimiento.
[I.XI. Medicion.

NUmero semestral de asesorias / NUmero semestral de asesorias solicitadas * 100
= Porcentaje de asesorias realizadas.

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento.
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I1.XIl. Formatos e instructivos.

CONSENTIMIENTO lNFORNiADO PARA EL USO DE ACUPUNTURA
Fecha entrega de formulario___/___/_

Nombre del

Es muy importante que usted participe en un proceso de atencién a su salud. Para ello,
es nuestro deseo otorgarle las mayores facilidades, resolver sus dudad y consultas.

En este documento usted encontrara informacién sobre la intervencién qué le ha
propuesto la o el prestador de servicio social y/o alumno, lo que le ayudara a entender
mejor la informacién entregada en la consulta. Léala atentamente, si requiere més
informacién | respecto no dude en solicitarla a la o el coordinador y/o profesorado.

La informacién verbalmente o a través de este documento responde a los que espera

daenla idad de los casos en normales. Debe tener presente
que cada paciente es un ser (nico y distinto, de manera que puede suceder que no
siempre se produzcan los p y/o Puede existir
condiciones propias del pacientc o de la intervencién que significan mayores riesgos, o
bien, influir una serie de factores imposibles de prever que modifiquen los resultados
esperados, en condiciones normales.

Usted debe saber que todos los profesionales de esta Clinica Integral Universitaria que
participan en la intervencién ponen la mayor diligencia y entregan su atencién.

Una vez informado, es usted quien debe decidir si desea o no someterse a la
intervencién propuesta.

Es también importante, que considere que toda intervencién y/o procedimiento
involucra costos (tales como: insumos, material de curacién, plantas medicinales,
del io, r y otros) los que serdn de su cargo.

La esuna I péutica de la medicina tradicional China (TMC)
qué consiste en la insercién de agujas sélidas desechables en puntos especificos del
cuerpo para mantener y recuperar el estado de salud, que permite controlary /o tratar
un gran némero ds asf como de calor por medio de moxa

TENANGO
DEL

VALLE
Todos Somos Tenango.
2019 - B0RL

TV-1921-SA-SSLQGAHR-002/001 CONSENTIMIENTO INFORMADO

oo I
e [l
22| s

RESUNTIVOS Y ACTIVOS

|
Sescuroon  [oerecoon Torovooo____Jesms |
[ | | | |

MEDICACION

ALERGIAS

[ RESPONSABLE DE ELABORACIO

NomBRE

ESPECIALIDAD.

No.OE

FIRMA:

Tonango del Valio,

TV-1921-SA-SSLQGAHR-002/002 EXPEDIENTE CLINICO

1enanco e
$-m - e E
ety G
> i
EXPEDIENTE CLINICO

NOMBRE DEL PACIENTE

DIRECCION.

TELEFOND.

10 DEL EXPEDIENTE:

FECHA DE ELABORACION.

FRMADELPACENTE =

Goblerno Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.

TENANGO!
Ve

2013, Emil
1 Cavditlo dol Sur™

st
b
DATOS
FEOWU ] HORA TIPO DE N
"NOMBRE. FECHA DE NACMIENTO GENERD
Ow O
O ECE0 AL WD o Co G TSRS T o
ESTADO CVIL | OCUPACION ‘ESCOLARIDAD. RELIGION
JARES (DIABETICOS, NEOPLASICOS, OTROS)
ANTECEDENTES NO PATOLOGICOS
Oe DaDuIE Oo=«0w | O Or Ou
TR
[ rewos [ powvos O ormos O Ot scuss v aue rewron
(Sukero TiENeD?
CEDENTES PERSONALES PATOLOGICOS
—
QUIRURGICOS I ALERGICOS ] I OTROS.
MENORES DE 5 AROS
s [onann o]
(1Y i
L W e ROORTO CITENDO PR
D El NO D sl D NO Dmnm
PESO AL NACER TALLA AL NAGER FESOACTUM. | DESARROLIOPECONDTOR. |
O e T e,

ESQUEMA DE VACUNACION

ESTADD NUTRICIONAL

) i woowriars L] sl el i ] oo L3 oo

Goblerno Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.

18



TENAID\IELGO N
VALLE

Todos Somos Tanango 1
2019 ROBL I .!

TENANGO DEL VALLE

| Aa
i Ve

TENANGO [
Tinanco ey “2019. Ao del Cantésimo Aniversario Luctuoso do Emiliano Zapata Salazar. vAiLe Jl
vaite el E1 Caudillo del Sur" b
Ei Caudillo dol Sur” e 7 ——
A

-
EXPLORACION FISICA GENICO-
TA T x VENARGA | RITMO

INSPECCION GENERAL

[eorReTToCon GG a— FUM | remress

PIEL Y ANEXOS

FUPAPANICOLAD | T.U ULTRASONIDO F. U MASTOGRAFIA OTROS
MAMARIO

INTERROGATORIO POR APARATOS Y SISTEMAS

PADECIMIENTO ACTUAL

cUELLO.

Gobiemo Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.

Gabierno Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.

*2019. Aflo del Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar.
El Caudillo del Sur”

DIAGNOSTICO

NOSOLOGICO. MEDICINA TRADICIONAL CHINA'

e
TRATAMIENTO INICIAL:

PRONOSTICO
EXAMEN DE LABORATORIO Y GABINETE
o st o NO (CUALES?

WEDICO O LIC. O PASANTE EN ACUPUNTURA QUE ELABORO (NOMBRE COMPLETO)

'NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN AUTORIZO

CED. PROFESIONAL

Gobierno Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

Ol

Determina el final del procedimiento.
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II. TV-1921-SA-CRM-003 CAMPANA DE RECOLECCION DE
MEDICAMENTOS. “TODOS SOMOS TENANGO”

[ll.I. Objetivo.

Recolectar, clasificar, almacenar y donar medicamentos, para beneficiar, a los ciudadanos
del municipio de Tenango del Valle, en situaciéon de necesidad, a fin de apoyar en su
economia, mediante la recaudacion de medicamentos.

lI.Il. Alcance.

Aplicara a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Salud, al igual que a la
poblacion en general de Tenango del valle.

l1.1Il. Referencias.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2020, Titulo Décimo Primero, Capitulo IlI, Articulo
155, facciones |, Gaceta Municipal 05 de febrero de 2020.

[Il.IV. Responsabilidades

La Direccion de Salud, es el area responsable de brindar apoyo a la personas fisicas o
morales.

El director, deberé:
Revisar, autorizar y entregar el apoyo a la ciudadania.

El area de atencion ciudadana:
Recibird al ciudadano y lo canalizara con la persona autorizada para brindar el apoyo.

El area de Vinculacion Ciudadana y Campo:

Realizara la recoleccién del medicamento casa por casa del municipio, mismo que sera
donado de manera voluntaria por los ciudadanos de este municipio.

I1l.V. Definiciones.

Medicamento: Sustancia que sirve para curar o prevenir una enfermedad, para reducir
sus efectos sobre el organismo o para aliviar un dolor fisico.

Recoleccion: Hace referencia a la accion de juntar cosas dispersas.
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Distribucién: Accién o efecto de dividir algo entre varias personas, dar a algo el destino
conveniente, entregar una mercancia.

Intoxicacion: Reaccion fisiolégica causada por un veneno, o por la accién de una
sustancia toxica o en mal estado; el toéxico puede introducirse oralmente o a través de los
pulmones o la piel.

Ingerir: Hacer llegar un alimento, una bebida u otra cosa al aparato digestivo a través de
la boca.

[I.VI. Insumos.

Solicitud verbal.

I11.VIl. Resultados.

La gestidn de la direccion para la donacion de medicamento.

[I.VIIl. Politicas y Normas.

La recoleccion y entrega de medicamentos se realizara y brindara en dias habiles en un
horario de 09:00 a 17:00 horas.

La recoleccién y entrega de medicamentos, se brindard Unicamente por personal
autorizado por la Direccion de Salud.

Para la entrega de medicamentos, de forma estricta el ciudadano debera presentar copia
de una credencial vigente con fotografia y su receta médica.

Sujeto a disponibilidad y existencia del mismo medicamento.
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[ll.IX. Desarrollo.
No. DIRECCION ACTIVIDAD
DE
SALUD
1.| Directora Se realiza la planeacion de las calles que visita por
parte del personal del area de vinculacion y campo
2.| Area de vinculaciony | Se realiza la visita casa por casa, para invitar a la
campo poblacién que realice la donacion del medicamento
no utilizado o caduco, asi mismo se les da a
conocer la campafa
3.| Area de vinculaciény | El medicamento donado se lleva a la Direccion de
campo Salud, es revisado y separado para su proceso o
Enfermero donacion.

4. Area de Atencion Para la donacién se entrega solicitud (copias de la
ciudadana credencial para votar con fotografia y su receta
médica), a la directora.

5. Directora Determinara sea brindado el apoyo al ciudadano con
la entrega de medicamentos,
6.| Area de atencion Una vez aprobada el enfermero surte la receta

ciudadana

23




TENANGO ﬁ
VALLE
Todos $omos Tanango | ~

[ll. X. Diagramacion.

DIAGRAMA
DE FLUJO

No. ACTIVIDAD

DIRECTORA

AREA DE
AREA DE

AREA DE_
VINCULACION
Y CAMPO

AREA DE
ATENCION
CIUDADANA

ATENCION
CIUDADANA

1.] Se realiza la planeacién de las calles
que visita por parte del

personal del area de vinculacion y
campo

INICIO

2.| Serealiza la visita casa por casa,
para invitar a la poblacién que
realice la donacién del
medicamento no utilizado o
caduco, asi mismo se les da a
conocer la campafa

3.] El medicamento donado se lleva a
la direccién de salud, es revisado l

y separado para su proceso o

donacion.

4.] Para la donacion se entrega
solicitud (copias de la credencial
para votar con fotografia y su 1<

receta médica.) a la directora,

5. |Determinara sea brindado el apoyo N
al ciudadano con la entrega de
medicamentos,

6. [ Una vez aprobada el personal
del Area de Atencién Ciudadana
surte la receta

I.XI. Medicion.

Numero semestral de medicamento entregado / numero semestral de medicamento
recolectado *100 = Porcentaje de medicamento entregado en un semestre.

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento.

II.XIl. Formatos e instructivos.

NO APLICA
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[1.X1ll.Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

- Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

| Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

IV.  TV-1921-SA- PPS-004 PLATICAS SOBRE LA PREVENCION DE LA
SALUD

IV.l.  Objetivo.

Promover el bienestar fisico, mental, emocional y sexual de la comunidad de Tenango del
valle, con el fin de crear una comunidad mas responsable, a través de la imparticion de
platicas en los temas de prevencion a la salud.

Platicas:

. Planificacion familiar.

. Métodos anticonceptivos.

. Prevencion del embarazo adolescente.
. Violencia en el noviazgo.

. Adicciones (toxicomanias).

. RCP BASICO (reanimacion cardiopulmonar).
. Primeros auxilios.

. Importancia de la lactancia materna.

. Mitos y prejuicios sobre la vejez.

. Aislamiento social.

. Calidad de vida.

. Higiene.

. Insomnio.

. Epilepsia.
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. Migrafia.

. Alergias.

. Diabetes.

. Hipertension.

IV.Il. Alcance.

Aplicara a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Salud, al igual que a la
poblacién en general.

IV.lll. Referencias.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2020, Titulo Décimo Primero, Capitulo IlII, Articulo
155, facciones I, VII, X. Gaceta Municipal 05 de febrero de 2020.

IV.IV. Responsabilidades.

La Direccion de Salud, es el area responsable de brindar apoyo a olas personas fisicas o
morales.

El &rea de atencidén ciudadana:

Recibira al ciudadano y lo canalizara con la persona autorizada para impatrtir la platica,
taller o curso solicitado.

El director debera:

Revisar y autorizar la imparticién de pléticas, talleres o cursos; asi mismo, el recurso del
transporte.

El area de vinculacion ciudadanay campo:
Impartira las platicas, talleres o cursos sobre temas de prevencion a la salud.

IV.V. Definiciones.

Platica: Conversacion en el que dos 0 mas personas intervienen alternativamente. Se
establece una comunicacion a través del lenguaje hablado.

Taller: Curso generalmente breve en el que se ensefia una determinada actividad
practica o artistica.

Curso: Estudio que se hace sobre una asignatura desarrollada con unidad. Tratado o
especialidad destinada o explicada durante un tiempo.
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Prevencion: Medida o disposicion que se toma de manera anticipada para evitar que
suceda una cosa considerada negativa.

Impartir: Dar o comunicar conocimientos, ideas o juicios.

IV.VI. Insumos.

Solicitud verbal.

IV.VIl. Resultados.

La imparticion de la platica y Concientizacion del ciudadano.

IV.VIIL. Politicas y Normas.

Las platicas seran impartidas en dias habiles en un horario de 10:00 a 16:00 horas.

Las platicas seran impartidas Unicamente por personal autorizado por la Direccién de

Salud.

Las platicas de sexualidad, seran impartidas a personas a partir de los 14 afios.

En las platicas grupales, se requiere un minimo de 15 personas.

Sujeto a disponibilidad del recurso.

IV.IX. Desarrollo.

No. DIRECCION DE
SALUD

ACTIVIDAD

1.| Ciudadano o institucion

Se realiza la solicitud por escrito o verbal a la
directora de salud,

2.| Directora

Determinar4d y autorizara la imparticion de
platicas en Instituciones Educativas o0
instalaciones comunitarias, de manera individual
o grupal

3.| Area de vinculacién y
campo
Licenciado

Acuden a impartir la platica.
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IV.X. Diagramacion.
DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDAD INSTITUCION | DIRECTORA AREA DE
O .
CAMPO
LICENCIADO
1
Se realiza la solicitud por escrito o
verbal a la directora de salud,
2 Determinard y autorizara la imparticion
de platicas en Instituciones Educativas R
o0 instalaciones comunitarias, de v
manera individual o grupal |
3 Acuden a impartir la platica. |
FIN
IV.XI. Medicién.
NUMERO DE PLATICAS X 100 NUMERO DE
IMPARTIDAS BIMESTRAL = PLATICAS

NUMERO DE PLATICAS
PROGRAMADAS
BIMESTRAL

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento.

IV.XIIl. Formatos e instructivos.

NO APLICA
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IV.XIIl. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

&L

Registro de Ediciones.

Primera edicion (10 febrero de 2020): Elaboracién propia del Manual de
Procedimientos de la Direccion de Salud del Municipio de Tenango del Valle 2019
- 2021
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Distribucion.

El original Manual de Procedimientos de la Direccion de Salud, se encuentra en la
Direccion de Salud de este Ayuntamiento.
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Validacion
ELABORO: DIRECCION DE SALUD

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y
XIl de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31
y 48 fracciones I, V y XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se
aprueba por unanimidad de votos, y por lo tanto se originan los siguientes:

Acuerdos

Acuerdo 038/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado
de México, el Manual de Procedimientos de la Direccion de Salud.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entraran en vigor a partir de la fecha

de su aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiquense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal
de Tenango del Valle, Estado de México, 6rgano oficial de difusion del Gobierno
Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional,
haciendo que se publique y se cumpla.

DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA
DECIMA PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL

AYUNTAMIENTO DE TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS
ONCE DIAS DEL MES DE MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de

México, a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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Directorio.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. ALEJANDRA ORIHUELA SANTANA
DIRECTORA DE SALUD
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Nl
Hoja de Actualizacion.
FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION
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