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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempefio
organizacional de las unidades administrativas del Gobierno Municipal por el cual se definen las actividades necesarias que
deben desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervencién en las diferentes etapas del proceso, sus
responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas o cuadros.

Este tipo de documento incide exclusivamente sobre la actividad de la Administracion Pablica Municipal y la informacién vertida
en el presente es responsabilidad del &rea que lo emite, misma que debe ser revisada y actualizada por el titular del area que lo
valida acorde a la operacion real de los procesos de manera periédica.

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL
El presente manual de procedimiento pertenece al grupo de manuales administrativos y registra en forma sistematica y

secuencial las diversas operaciones que se desarrollan debido a las actividades, de cuya ejecucion es responsable la (Direccion
de Servicios Médicos), dentro de su marco juridico y conforme a la organizacion administrativa vigente.

El manual de procedimiento en su calidad de “instrumento administrativo” tiene los siguientes objetivos principalmente:

e Establecer formalmente las politicas de operacion que deben seguirse para la realizacion de las actividades. Y con ello
facilitar, ademas, la continuidad en su ejecucion.

e Precisar los 6rganos y puestos que intervienen, asi como los formatos utilizados para la realizacion de las actividades de
conjunto, agregadas en procedimientos.

o Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.

o Desterrar las practicas de exclusividad del conocimiento y de acceso a la informacion en uno solo o algunos funcionarios o
empleados de la institucion.

e Puede decirse que la utilidad de un manual de procedimiento es multiple, en razén que es un instrumento que permite
conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcién de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion. Asimismo, los manuales de procedimientos auxilian en la induccion al puesto y en el
adiestramiento y capacitacion de personal. Ademas, por ser guias de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado una
vision integral de sus labores al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de
éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de labores asignadas, disponiendo una adecuada coordinacion de
actividades a través de un flujo eficiente de informacién.

1.2.- FUNDAMENTO JURIDICO:
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi:

Articulo 70.- El Presidente Municipal es el ejecutivo de las determinaciones del Ayuntamiento; tendra las siguientes
facultades y obligaciones:

VIII. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo las
actividades que les estdn encomendadas con la eficiencia requerida;

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos
municipales, el Oficial Mayor tendra a su cargo las siguientes funciones:

IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo a
las relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento; asi como elaborar y, revisar
permanentemente, con el concurso de las demas dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de
procedimientos; que requiera la Administracién Publica Municipal, y

Ley que Establece las Bases para la Emisién de Bandos de Policiay Gobierno y Ordenamientos de los
Municipios del Estado de San Luis Potosi:
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ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:

Precisar cual es la disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitio;

Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion puablica municipal, y cuales otorgan
derechos a los particulares, y

Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periddico Oficial del
Estado; en su caso, en los medios oficiales de divulgacion previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como en
el pizarrén de avisos de las areas municipales en las que tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualquier otro acto de similar naturaleza, no
pueden constituirse en actos legislativos autbnomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expediran los manuales de organizacion; y de procedimientos, relativos al
funcionamiento de cada dependencia administrativa, en un plazo no mayor a ciento ochenta dias contados a partir de
la toma de protesta de sus miembros; y, posteriormente, deberan actualizarlos en el mes de enero de cada afio.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacion, es el instrumento que establece los mecanismos esenciales
para el desempefio organizacional de las unidades administrativas del gobierno municipal por el cual se definen las
actividades necesarias que deben desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervencion en
las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacién. Es una guia de trabajo, que se
complementa con diagramas, o cuadros.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacion de los ayuntamientos deberan contener como minimo:
l. Portada;

Il indice;

. Introduccion;

V. Objetivo del manual;

V. Marco juridico;

VI. Denominacion, y proposito del procedimiento;
VII. Politicas de operacion, normas y lineamientos;
VIII. Descripcion del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

XI. Registros;

XII. Glosario, y

XIII. Anexos.

Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de organizacion y de
procedimientos, que contengan los requisitos sefialados en los articulos 18, 19, 20 y 21, de la presente Ley,
deberan mandarse publicar en el Periédico Oficial del Estado.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las areas que conforman el Gobierno Municipal se
regulara por este Reglamento, por el Manual General de Organizacién, por los manuales especificos de cada una de
las dependencias municipales, atendiendo a cada funcion o actividad, asi como a los acuerdos emitidos por la persona
titular de la Presidencia Municipal.
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Con respecto de los puestos, actividades y otros aspectos de mayor detalle en la estructura organizacional y el aspecto
operacional de cada una de las dependencias municipales, deberan ser precisados en los manuales de organizacion
especificos respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacion que correspondan, segln su naturaleza
y en congruencia con el manual general de organizacién.

1.3. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La utilidad de los manuales radica en la veracidad y consistencia de la informacién que contienen, por lo que se hace necesario
mantenerlos permanentemente actualizados y acordes a la operacion real de los procesos; es por ello que la Coordinacion de
Desarrollo Organizacional formul6 las siguientes politicas:

1. La Oficialia Mayor, a través de la Direccion de Recursos Humanos y su Coordinacién de Desarrollo Organizacional,
establecera el formato para el manual de procedimiento y proporcionara la capacitacion, asesoria y seguimiento para su
proceso de elaboracion e integracion; a fin de procurar la consistencia, uniformidad de contenido, estilo y formato.

2. El manual de procedimiento debe ser elaborado por el enlace designado por el titular de la dependencia municipal que
ocupa, con la participacion del personal adscrito a los érganos responsables de ejecutar las actividades consignadas en el
mismo.

3. Unavez aprobado el presente manual de procedimiento el titular de la dependencia municipal responsable de su ejecucién
tendra las siguientes obligaciones especiales:

e Supervisar en la practica el apego a lo establecido en el mismo.

e Enterar formalmente a la Coordinacion de Desarrollo Organizacional, la necesidad de modificar o complementar su
contenido informativo; acto seguido esta lo sometera a los tramites correspondientes para dictamen, autorizacion y
distribucién de actualizaciones.

e Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace
designado para la elaboracion del manual.

e Salvaguardarlo y, en caso de extravio informar y solicitar copia a la Coordinacion de Desarrollo Organizacional.

4. Para cualquier modificacién al presente manual, se consideraran principalmente: la efectividad y mejora continua del
proceso, la calidad del producto o servicio, la satisfaccion del cliente /ciudadano, ademés de la precision y claridad del
documento.

5. Sin perjuicio de los parrafos anteriores, la Coordinacion de Desarrollo Organizacional, podra verificar en cualquier momento
la veracidad y vigencia de lo consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promovera las acciones
pertinentes.

2. Reqistros de Revisiones y Cambios

FECHA DE REVISION / RAZON DEL CAMBIO / DESCRIPCION DEL AUTOR DEL CAMBIO/

CAMBIO VERSION REVISION CAMBIO REVISION
l l‘ J‘
Elaboré Revisoé Validé
Nombre: Dr. José Antonio Rangel . N .
Nombre: C.P. Ana Fabiola Pineda Rivera Lépez Nombrg. Dra. Claudia Fle_rr_o Ga”,ba.M
1 ) . - Puesto: Directora De Servicios Médicos

Puesto:Asistente Puesto: Subdirector Médico (Rubrica)

(Rubrica) (Rubrica)

3. Propésito del Procedimiento
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Describir los pasos para otorgar la atencion de pases para interconsulta con médicos especialistas, estudios paraclinicos y de
gabinete a los derechohabientes, diligentemente y aplicando la normatividad vigente y privilegiando en todas sus acciones los
principios de equidad, responsabilidad y transparencia.

4. Ambito y Alcance

A toda la Direccién de Servicios Médicos (Direccion, Subdireccion, Coordinaciones, Médicos, Enfermeras y personal
administrativo).

A los derechohabientes titulares y sus beneficiarios, asi como pensionados de todas las areas y dependencias del gobierno
municipal.

Este procedimiento inicia cuando se genera la necesidad de emitir el pase a interconsulta con médicos especialistas, estudios
paraclinicos y de gabinete para canalizar al derechohabiente segin su diagnostico en consulta médica, concluye con la entrega
del pase y el seguimiento de la evolucién al derechohabiente en su estado de salud, ya que una vez que es atendido y
diagnosticado por el Médico Especialista, el derechohabiente debe regresar a Servicio Médico para el seguimiento y registro en
expediente clinico electrénico. |

5. Glosario de Términos

Todo aquel trabajador activo, ya sea de confianza o sindicalizado, sus beneficiarios y casos
especiales que cuenten con la prestacion del servicio médico asignado por la Direccién de Recursos
Humanos, y que deba ser proporcionado por la Direccion de Servicios Médicos. |

Derechohabiente

Estudios de Procedimientos que requieren de un equipo especializado para realizar el diagndstico de un paciente
gabinete y generalmente, proporcionan imagenes.

Estudios Son pruebas de apoyo diagnostico que contribuyen a la toma de decisiones y evaluacién de
paraclinicos resultados por parte del médico.

Formato Gnico

Solicitud de
referencia, estudios
paraclinicos y
gabinete |

Paciente

Pase.

SISEMM

Documento oficial emitido por la Direccion de Servicios Médicos en los diferentes servicios que brinda
de atencién médica.

Documento interno, mediante el cual los médicos generales y pediatras elaboran para indicar la
canalizacion a una atencién médica de segundo nivel y/o estudios paraclinicos y gabinete.

Derechohabiente que padece fisicamente una enfermedad y que, por lo tanto, se encuentra bajo
atencion médica.

Documento mediante el cual el derechohabiente puede acceder a: recibir la atencién por parte de un
médico especialista o realizarse estudios para clinicos y/o gabinete.

Sistema de Servicios Médicos del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi.

6. Marco Juridico y Normativo

e |Ley General de Salud.

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

e Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

e Manual General de Organizacion.

7. Politicas de Operacién

7.1 En caso de que el derechohabiente no este activo en el sistema SISEMM, se debera canalizar al departamento de

Recursos Humanos.
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7.2 Toda indicacion acerca de casos especificos tendra que tratarse directamente con la o el titular de la Direccion de
Servicios Médicos, quien sera la encargada de bajar la informacién al personal correspondiente.

7.3 En aquellos casos en que el médico especialista no aparezca dentro de la plantilla autorizada por la Direccion de
Servicios Médicos, se solicitara autorizacion en el momento o reasignacion de especialista, ante el Subdirector Médico.

7.4 Los pases seran validos dentro del mes en que fue expedido y en caso de que la consulta o estudio sea posterior, se
tendréa que resellar el mismo pase en los Servicios Médicos.

7.5 El tiempo para la entrega de los pases, son en base a la fecha que se tenga de consulta con el médico especialista o
para estudios paraclinicos y gabinete, pudiendo ser elaborados y entregados al derechohabiente en el mismo dia solicitado
0 en un plazo no mayor a 72 horas.

Autoridad y Responsabilidad

Sin perjuicio de lo estipulado en el presente manual y otros documentos técnicos de organizacion vigentes de mayor
jerarquia y del Sistema de Gestién de Calidad, las acciones de autoridad y responsabilidad que se deben ejercer
relacionadas con su cumplimiento, actualizacién y mejora continua, seran las siguientes:

Nombre del Cargo que Ocupa el Duefio de Proceso: La o el titular de la Direccion de Servicios Médicos.
* Aprobar los cambios y mejoras al presente procedimiento.
Nombre del Cargo que Ocupa el Responsable de Proceso: La o el Coordinador/Subdirector Médico. |

* Requerir informes y datos que permitan medir, analizar y evaluar la operacion del procedimiento; ademas de corroborar
las mejoras por cambios al mismo.

« Vigilar que el procedimiento se realice de manera consistente.
« Evaluar y validar los cambios y mejoras al procedimiento.

* Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento que con la debida justificacion y fundamento sean pertinentes y no
perjudiquen: la calidad del producto/servicio, la conformidad del cliente/ciudadano, eficacia o eficiencia del proceso, los
recursos de la organizacion, la propiedad del cliente, ni la consistencia del procedimiento.

 Supervisar y controlar que las operaciones se realicen consistentemente con el manual de procedimiento por parte de sus
colaboradores.

* Informar regularmente a su jefe inmediato de las operaciones y funcionamiento del procedimiento a través de indicadores,
cuadros estadisticos y comparativos.

* Monitorear, analizar y evaluar las operaciones del procedimiento; ademas de disefiar y proponer mejoras al mismo.

* Proporcionar las instrucciones pertinentes a sus colaboradores para implementar los cambios y mejoras al procedimiento
autorizado.

« Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace designado
para la elaboracion del manual.

Enlace:

» Cerciorarse que se publique la version vigente del manual de procedimiento.
» Coadyuvar en la distribucion y difusion de su contenido entre el personal adscrito a la dependencia.
* Documentar las mejoras y actualizaciones al presente manual de procedimiento.

* Recabar las evidencias y generar los registros derivados de la difusion, analisis y mejoras al procedimiento.
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Descripcién y Diagrama de Flujo

9.1. Plantilla de simbolos

SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO

REPRESENTA
TERMINAL. Indica el inicio o la terminaciéon del flujo, puede ser accién o lugar;

O ademas se usa para indicar una unidad administrativa 0 persona que recibe o

<

O O

proporciona informacion.

OPERACION. Cualquier otra operacion. Indica las principales fases del proceso,
método o procedimiento.

ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
dos 6 mas caminos alternativos.

ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO. Indica el hecho de formular una forma o
producir un informe.

REVISION O INSPECCION. Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo de manera
acusiosa y detallada.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION. Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las distintas operaciones.

DECISION ADMINISTRATIVA, AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO. Representa el
acto de autoridad.

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el depo6sito de un documento o
informacion dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacen.

PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste
o el nombre de la unidad admnistrativa donde se da inicio.

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que continda el diagrama de flujo.

CONECTOR. Representa una conexidn o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.
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9.2

DE
oP.

Descripcion y Diagrama de Flujo

ACTIVIDAD: PASES INTERCONSULTA ESPECIALISTA, ESTUDIOS
PARACLINICOS Y GABINETE

b
=
-
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B
=
=
Q
=
[
=)
=
[Te)
=

DESCRIPCION DE OPERACIONES

e presenta a consulta para la waloracidn  médica v
determinacidn de diagnastico.

Genera solicitud de interconsulta con médico especialista w/o
estudios paraclinicos v gabinete [AMEXO 2] para su tramite
posterior, indicando al derechohabiente que debe regresar para
seguimiento,

Recibe por parte del derechohabiente la  solicitud de
interconsulta con médico especialista y/o estudios paraclinicos v
gabinete [ANEXO 2). Revisa la solicitud v envia a su visto bueno
por parte del subdirector Médico.

Autoriza la solicitud v envia nuevamente a la o el Asistente de
pases para la elaboracidn del pase a través de sisterna SISERM
(AMEXD 1),

Entrega pase autorizado v firmado al derechohabiente. [ANEXD 1)

Realiza cita con médico especialista wia telefdnica al Call Center
dispuesto por la Direccidn de Servicios Médicos.

Agenda cita para waloracidn de seguimiento segln sea el casoy
de acuerdo con el resultado de estudios o con receta del
diagndstico v tratamiento de especialista.

Registra anotacion del diagndstico v resultados obtenidos, en el
expediente clinico del derechohabiente e indica instrucciones
para el debido seguimiento.

ASISTENTE PASES

MEDICO GEMERAL,

DENTAL ¥/ 0
PEDIATRA

SUDIRECTOR MEDICD

DOCUMENMTOS DE
REFEREMCIA

FORMATO (ONICO

souciTun DE
REFERENCIA DE
INTERCONSULTA,

FARACLINICOS ¥
GAEINETE.

FORMATO OMICD

FORMATO ONICO
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Anexos

10.1  Anexo 1: Formato Unico

San Luis PotoSi

GOBIERNO DE LA CAPITAL

. FOLIO No.
(@l | oFiCIALA SERVICIOS sanluis
(R .gob.mx

"ﬂ'i;;‘ijlzmu MLA:YRJRL[—,- CAPITAL MFEPF!CQFSLR TAL 0 Osomunidpio

Zenon Fernandez No. 896, Col. Jardines del Estadio. C.P. 78280 Conmutador: 444.820.68.80
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11. Disposiciones Transitorias

Primero. El presente manual de procedimiento entrara en vigor al momento de su firma por el Presidente Municipal y se debera
publicar en la Gaceta Municipal y en el Periédico Oficial del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

Segundo. Se instruye a la Secretaria General para que publique en la Gaceta Municipal y envie el presente documento al
Periédico Oficial del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi para los efectos legales conducentes.

Tercero. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual 0 menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en el
presente manual de procedimientos.

Cuarto. Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girandose los oficios correspondientes para que surtan los
efectos legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, aplicacion,
implementacion y cumplimentacién, tomando en consideracion las leyes y reglamentos en la materia.

Quinto. El presente manual de procedimientos debera publicarse electrénicamente en la pagina web del Ayuntamiento de San
Luis Potosi en el sitio de transparencia; asi como, en el sitio de calidad, anidado en la intranet, a mas tardar el dia habil siguiente
de su publicacion en la gaceta municipal y firma por el Presidente Municipal; de conformidad con lo establecido en el reglamento
municipal de la misma.

Sexto. Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual, no implicarén la creacién de
estructuras administrativas para darles cumplimiento.

Séptimo. Se instruye a la Oficialia Mayor para que a la brevedad posible coordine los cambios pertinentes en los manuales
administrativos que deban actualizarse o en su caso elaborarse, derivados por los efectos del presente documento.
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