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Gosierno MunicipAL bE GuabpAaLuPE, Nuevo LEON

Procedimiento para el Otorgamiento de
ADMINISTRACION . . . .
2003-2006 la Tarjeta Municipal para Servicios de
Salud, Control y Seguimiento de

Consultas

Direccion de Salud Publica

. INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 26, fraccion Il del Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de

Guadalupe, Nuevo Leon, establece el presente Procedimiento Administrativo.

Un Procedimiento Administrativo es un instrumento basico de coordinacion en el que se ordenan y
enlazan las diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de operaciones realizadas
por las distintas personas que en él intervienen. Ademas, los Procedimientos se orientan hacia
objetivos especificos los cuales se rigen por politicas que delimitan la manera o forma para lograr

los objetivos establecidos.

Las Politicas son lineamientos que norman las operaciones que conforman los Procedimientos
Administrativos para que éstos se lleven a cabo de acuerdo a criterios y controles establecidos, asi

como para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades.

El Procedimiento que aqui se describe tiene como objetivo fundamental la definicion y
documentacién necesaria para el otorgamiento de la Tarjeta Municipal para Servicios de Salud,
Control y Seguimiento de Consultas, sefialando al personal involucrado en la ejecucion del mismo,
a fin de desarrollar en la comunidad conductas que tiendan al establecimiento, practica y
conservacion de la salud; asi mismo, beneficiar a las personas més desprotegidas con un servicio

de consulta gratuita mediante una Tarjeta de Servicios de Salud.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente Procedimiento, debera
notificarse por escrito a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo para su
autorizacion, y bajo ningun concepto, salvo la autorizacion expresa del Director de Salud Publica,

podra ser facilitado a personas ajenas a ésta Direccion.
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2003-2006 la Tarjeta Municipal para Servicios de
Salud, Control y Seguimiento de

Consultas

Direccion de Salud Publica

Il. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO

OBJETIVO

El presente Procedimiento Administrativo tiene como objetivo fundamental establecer y definir la
secuencia de pasos a seguir para el otorgamiento de la Tarjeta Municipal para servicios de Salud,
Control y Seguimiento de Consultas.

Asi mismo, tiene como objetivos especificos los siguientes:

e Contribuir a la atenciéon médica de las personas que menos tienen.

e Fomentar la salud, la prevencion y la atenciéon curativa, mediante la acciéon coordinada del
Sector Salud del Municipio de Guadalupe, y la Comunidad.

e Elaboracion de un expediente clinico para establecer un diagndstico, plan de tratamiento y su
progreso.

e Otorgar consultas gratuitas al titular de la Tarjeta Municipal de Salud y/o familiares
beneficiarios.

ALCANCE

Las politicas, procedimientos, flujos de informacion, reportes y responsabilidades, descritos en el
presente Procedimiento Administrativo de la Direccion de Salud Publica Municipal, son aplicables
al personal adscrito a esta Direccion y en su caso a otras Dependencias del Municipio, cuando
impliquen su interaccion.

MARCO JURIDICO

e Ley General de Salud

e Ley Estatal de Salud

DIRECTOR DE MODERNIZACION ~ DIRECTOR DE SALUD SECRETARIO DE SECRETARIO DE CONTRALORIA
PN BOBLICA DESARROLLO HUMANO Y Y DESARROLLO
SOCIAL ADMINISTRATIVO
Entra en Vigor: Modificacion: Pag. 3
Guadalupe 18 - Junio - 2004 00 - 00 - 00

La Ciudad Despierta



Gosierno MunicipAL be GuabpAaLupPE, Nuevo LEON

SECRETARIA DE CONTRALORIA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIRecCION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Procedimiento para el Otorgamiento de

A osz00s . la Tarjeta Municipal para Servicios de

Salud, Control y Seguimiento de
Consultas

Direccion de Salud Publica

e Ley de Acceso a la Informacion Publica
¢ Reglamento Organico para la Administracion Publica del Municipio de Guadalupe, Nuevo Ledén

e Reglamento para la Entrega — Recepcion de la Administracion Publica de Guadalupe Nuevo
Ledn.

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2003-2006

¢ Normas Oficiales Mexicanas (N.O.M) (Sector Salud)
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. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LA TARJETA
MUNICIPAL PARA SERVICIOS DE SALUD, CONTROL Y SEGUIMIENTO
DE CONSULTAS

JEFE DE MUNICIPIO SALUDABLE

1. Integra los Comités de Salud Comunitario de Guadalupe para el otorgamiento de la Tarjeta
Municipal para Servicios de Salud.

“Cada comité debera estar integrado por cinco (5) personas; un Coordinador, un
Secretario y tres Vocales”.

“Los integrantes de cada Comité Comunitario, deberan ser personas de escasos
recursos y que carezcan de seguridad social”.

2. Llena el Formato de Comité de Salud Comunitario (Ver Anexo 1), con los datos personales
de cada integrante: nombre, direccion, teléfono y firma y lo envia al Coordinador de
Regulacién Sanitaria para su revision y Visto Bueno.

COORDINADOR DE REGULACION SANITARIA

3. Recibe el Formato, lo analiza en conjunto con el Director de Salud Publica, plasman su firma
de Visto Bueno y lo turna al Jefe de Municipio Saludable para su tramite correspondiente.

JEFE DE MUNICIPIO SALUDABLE

4. Recibe el Formato de Comité de Salud Comunitario, llena cada una de las Tarjetas
Municipales para Servicios de Salud (Ver Anexo 2), con los datos personales de los
integrantes (nombre, direccion, teléfono, edad, ocupacién y numero de credencial de
Elector).

5. Elabora el Carnet de Consultas (Ver Anexo 3) y lo entrega junto con la Tarjeta, a cada uno
de los integrantes del Comité de Salud Comunitario de Guadalupe.
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JEFE DE MUNICIPIO SALUDABLE

“El Jefe de Municipio Saludable, debera informarle a cada uno de los integrantes de
los Comités que la vigencia de la Tarjeta es por un afo y que solo tendran derecho a
10 consultas gratuitas durante el periodo de vigencia, que podran ser utilizadas por el
Titular de la misma o por cuatro (4) miembros de la familia, a quien este designe y que
el dia de la consulta deberan presentar, su Tarjeta, Carnet e identificacion (en el caso
de los familiares beneficiarios)”.

“Ademas, debera solicitarle a cada integrante del Comité de Salud Comunitario de
Guadalupe los datos personales de sus cuatro (4) beneficiarios”.

6. Integra un Expediente por Comité (formato de Comité de Salud Comunitario y Listado de
Beneficiarios), obtiene una copia del mismo y lo envia al Coordinador de Cruz Verde, para
que éste a su vez le proporcione una copia a cada Jefe de los Centros de Atencion Médica
(Cruz Verde Central, Cruz Verde Santa Cruz, Cruz Verde Cafiada Blanca o Clinica de la
Muijer).

7. Archiva el Expediente para futuras consultas y/o aclaraciones
EL DIA DE LA CONSULTA
CIUDADANO

8. Acude a uno de los Centros de Atencién Médica de la Direccion de Salud Publica (Cruz
Verde Central, Cruz Verde Santa Cruz, Cruz Verde Cafiada Blanca o Clinica de la Mujer).

RECEPCIONISTA

9. Recibe al Ciudadano, le solicita su Tarjeta, Carnet e identificacion (en el caso de los
familiares beneficiarios).

10. Verifica que los datos de la Tarjeta o identificaciéon, coincidan con los registrados en el
Formato de Comité de Salud Comunitario o en el Listado de Beneficiarios y lo envia con el
Médico en turno.

“La recepcionista, debera verificar la cantidad de consultas registradas en el Carnet y
en caso que ya cuente con la cantidad autorizada (10 consultas), debera informarle al
Ciudadano que su consulta no podra ser gratuita ”.
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MEDICO EN TURNO

11. Recibe y consulta al Ciudadano, registra los datos correspondientes en el Carnet de
Consultas y en la Hoja de Control y Seguimiento de Consultas (Ver Anexo 4), integra y
archiva el Expediente Clinico.

AL FINAL DE CADA MES
MEDICO EN TURNO

12. Envia al Jefe del Centro de Atencion Médica, una copia de la Hoja de Control y Seguimiento
de Consultas para su tramite correspondiente.

JEFE DEL CENTRO DE ATENCION MEDICA

13. Elabora un Reporte de las consultas generadas en el mes y lo envia al Coordinador de Cruz
Verde para su control y seguimiento.

COORDINADOR DE CRUZ VERDE
14. Recibe y analiza el Reporte, y con base en el mismo elabora un informe estadistico de la

cantidad de consultas otorgadas a la fecha, por Tarjeta, y lo envia al Director de Salud
Publica para su conocimiento y tramite correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL OTORGAMIENTO DE LA TARJETA MUNICIPAL PARA
SERVICIOS DE SALUD, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CONSULTAS

INICIO

ato de
de Salud

Tarjeta Municipal
de Salud

Comunitario
A
JEFE DE MUNICIPIO JEFE DE MUNICIPIO COORDINADOR DE JEFE DE MUNICIPIO
SALUDABLE SALUDABLE REGULACION SANITARIA SALUDABLE

Integra los Comités de Salud
Comunitario de Guadalupe para el
otorgamiento de la Tarjeta
Municipal para Serviicos de|
Salud.

Llena el Formato de Comité de,|
Salud Comunitario, con los datos
personales de cada integrante:
nombre direccion, teléfono y firmaj

Recibe el Formanto, lo analiza en|
conjunto con el Director de Salud|
Publica, plasman su firma de Visto

Recibe el Formato de Comité de
Salud Comunitario, llena cada una
de las Tarjetas Municipales para|
Servicios de Salud, con los datos|

y lo envia al Coordinador de|
Regulacién Sanitaria para su
revision y Visto Bueno.

"|Bueno y lo turna al Jefe de|

Municipio Saludable para su
tramite correspondiente.

personales de los integrantes|
(nombre, direccion, teléfono, edad,|
ocupacion y numero de credencial
de elector).

Expediente

Camet de
Consultas

El dia dela
Consulta
A
JEFE DE MUNICIPIO JEFE DE MUNICIPIO JEFE DE MUNICIPIO
CURARARN SALUDABLE SALUDABLE SALUDABLE

Acude a uno de los Centros de
Atencién Médica de la Direccién de
Salud Publica (cruz verde central,
cruz verde santa cruz, cruz verde
cafiada blanca o clinica de la mujer)

h

Archiva el Expediente para futuras|

Integra un Expediente por Comité|
(formato de comité y listado de|
beneficiarios, obtiene una copia del
mismo y lo envia al Coordinador de|

Elabora el Carnet de Consultas y lo|
entrega junto con la Tarjeta, a cada|

consultas y/o aclaraciones.

Cruz Verde, para que éste a su vez
le proporcione una copia a cada
Jefe de los Centros de Atencién

uno de los integrantes del Comité|
de Salud Comunitario de
Guadalupe.

Médica.
Carnet de
Consultas
Al final de cada mes
A
RECEPCIONISTA RECEPCIONISTA MEDICO EN TURNO MEDICO EN TURNO

Recibe al Ciudadano, le solicita su
Tarjeta, Carnet e identificacion (en el
caso de los familiares beneficiarios).

Verifica que los datos de la Tarjeta o
identificacion, coincidan con los
registrados en el Formato de Comité

o/ €n el Carnet de Consultas y en la

Recibe y consulta al Ciudadano,
registra los datos correspondientes

Envia al Jefe del Centro de Atencion
o | Médica, una copia de la Hoja de

de Salud Comunitario o en el Listado
de Beneficiarios y lo envia con el
Médico en Turno.

Hoja de Control y Seguimiento de
Consultas para su tramite
correspondiente.

Control y Seguimiento de Consultas
para su tramite correspondiente.

DIRECTOR DE MODERNIZACION

ADMINISTRATIVA

FIN 4— consultas otorgadas a la fecha, por 1

DIRECTOR DE SALUD
PUBLICA

Reporte de
Consultas
A,

COORDINADOR DE CRUZ
VERDE

JEFE DEL CENTRO DE
ATENCION MEDICA

Recibe y analiza el Reporte, y con
base en el mismo elabora un informe
estadistico de la cantidad de

Elabora un Reporte de las consultas
generadas en el mes y lo envia al

Tarjeta, y lo envia al Director de
Salud Publica para su conocimiento y
tramite correspondiente.

Coordinador de Cruz Verde para su
control y seguimiento.
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2003-2006 la Tarjeta Municipal para.Sgrvicios de Direccion de Salud Piblica
Salud, Control y Seguimiento de
Consultas
IV. ANEXOS

1. FORMATO DE COMITE DE SALUD COMUNITARIO

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.
SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
DIRECCION DE SALUD PUBLICA Guadalupe
COORDINACION DE REGULACION SANITARIA Ls Ciudad Despierts

@ COMITE DE SALUD COMUNITARIO

NOMBRE DE LA COLONIA: MUNICIPIO:

@ INTEGRANTES

CARGO NOMBRE DIRECCION TELEFONO FIRMA

( 3 >LISTADE APOYO

N° NOMBRE DIRECCION TELEFONO FIRMA
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SECRETARIA DE CONTRALORIA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIReccION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

ot ~  Procedimiento para el Otorgamiento de
A oszo0s  la Tarjeta Municipal para Servicios de
2003-2006 % Direccion de Salud Publica
Salud, Control y Seguimiento de
Consultas

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Colonia y Municipio Debera anotar el nombre y municipio al que pertenecen
los integrantes del comité.

2. Integrantes Debera especificar el cargo (Coordinador, Secretario o
Vocal) de cada integrante, asi como anotar su nombre,
direccion y teléfono; asi mismo cada integrante debera
plasmar su firma.

2. Lista de Apoyo Debera anotar el nUmero consecutivo, nombre, direcciéon
y teléfono de cada uno de los participantes que
apoyaran al los integrantes del comité, asi mismo
deberan plasmar su firma.
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Direccion de Salud Publica

2. TARJETA MUNICIPAL PARA SERVICIOS DE SALUD

Presidencia Municipal de Guadalupe, N.L.
Secretaria de Desarrollo Humano y Social

Direccion de Salud Piublica

2003 - 2006

Municipio Saludable

NOMBRE:

La Ciudad Despierta

FOLIO N° 0000

“Tarjeta Municipal para Servicios de Salud”

DIRECCION:

1)

TELEFONO:

OCUPACION:

No. DE CREDENCIAL DE ELECTOR:

(REVERSO DE LA TARJETA MUNICIPAL PARA SERVICIOS DE SALUD)

CENTROS DE ATENCION

Cruz Verde Central Cruz Verde Santa Cruz
Ave. Benito Juarez No. 928, Col. Guerra

Teléfono: 8007-6647, 48 y 49 Teléfono: 8007-6206 y 07

Clinica de la Mujer Cruz Verde Caiiada Blanca
L. Cardenas No. 500, Col. Viv. Popular

Teléfono: 8007-6600 Teléfono: 8341-4921y 22

Autorizé
C. Presidente Municipal

VIGENCIA JULIO 2005

Ave. Santa Cruz y Carretera a Reynosa

Ave. Zacatecas No. 101, Col. C. Blanca

Vo. Bo. Titular
C. Secretario de Desarrollo Humano
y Social

SECRETARIO DE

DIRECTOR DE MODERNIZACION DESARROLLO HUMANO Y

ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE SALUD
PUBLICA

SECRETARIO DE CONTRALORIA
Y DESARROLLO
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Procedimiento para el Otorgamiento de

A osz00s . la Tarjeta Municipal para Servicios de

Salud, Control y Seguimiento de
Consultas

Direccion de Salud Publica

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Datos Personales Se debera anotar el nombre, direccion, teléfono, edad,
ocupacion y numero de credencial de elector del titular
de la Tarjeta.

2. Firmas Se debera plasmar la firma de autorizado del Presidente
Municipal, la firma de Visto Bueno del Secretario de
Desarrollo Humano y Social, asi como la firma del Titular
de la Tarjeta Municipal.
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Salud, Control y Seguimiento de
Consultas

IV. ANEXOS

3. CARNET DE CONSULTAS (PARTE EXTERNA)

Gosierno MunicipAL be GuabpAaLupPE, Nuevo LEON

SECRETARIA DE CONTRALORIA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIRecCION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Procedimiento para el Otorgamiento de

Direccion de Salud Publica

CARNET DE CONSULTAS

CRUZ VERDE

CD. GUADALUPE, N.L.

@

Titular:
N° Folio:
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T === Procedimiento para el Otorgamiento de
ADMINISTRACION . . .
2003-2006 la Tarjeta Municipal para Servicios de
Salud, Control y Seguimiento de

Consultas

Direccion de Salud Publica

(PARTE INTERNA DEL CARNET DE CONSULTAS)

&) Presidencia Municipal de Guadalupe, N.L.

% 1 Secretaria de Desarrollo Humano y Social ﬂ;‘::m
QI Direccién de Salud Piiblica be Cruded Desprerts
2003 - 2006 Municipio Saludable

Fecha | Nombre del Paciente Médico Observaciones

()
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Procedimiento para el Otorgamiento de

A osz00s . la Tarjeta Municipal para Servicios de

Salud, Control y Seguimiento de
Consultas

Direccion de Salud Publica

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Titular y N° de Folio Debera anotar el nombre completo del titular de la
Tarjeta, asi como su nimero de folio.

2. Datos de la Consulta Debera anotar la fecha de la consulta, nombre completo
del paciente, nombre del médico que lo atendié y las
observaciones de la consulta.
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GosierNo MuNIcIPAL DE GUADALUPE, Nuevo LEON

Procedimiento para el Otorgamiento de
ADMINISTRACION

2003-2006 la Tarjeta Municipal para.Sgrvicios de Direccion de Salud Piblica
Salud, Control y Seguimiento de
Consultas
IV. ANEXOS

4. HOJA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CONSULTAS

PRESIDENCIAMUNICIPAL DE GUADALUPE, N 1,
SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO ¥ SOCTAL
DIRECCTON DE SALTD PUBLICA Guadal upe
MUNICIFIO SALUDABLE —_———

La Civdad De=pi=cta

200% - 2008

@ HOJA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CONSULTAS

FOLIO DE | CENTRO DE

TARJETA ATENCION COMITE NOMBRE DEL PACIENTE DIAGNOSTICO TRATAMIENTO

FECHA
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Gosierno MunicipAL be GuabpAaLupPE, Nuevo LEON

SECRETARIA DE CONTRALORIA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIRecCION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Procedimiento para el Otorgamiento de

AOMINSTRACION la Tarjeta Municipal para Servicios de
2003-2006 ] pal para S Direccion de Salud Piblica
Salud, Control y Seguimiento de
Consultas

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Hoja de Control y Seguimiento de Consultas Debera anotar claramente la fecha, nimero
de folio de la tarjeta, el centro de atencion y
nuamero del comité, asi como el nombre,
diagndstico y tratamiento del paciente.
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