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PRESENTACION

Bienvenidos al manual de procedimientos de la coordinacion de salud de Matlapa.
Este documento de la coordinacién de salud ha sido desarrollado para proporcionar
lineamentos claros y detallados sobre los procesos y protocolos necesarios para la
correcta operacion de los servicios de salud de nuestra comunidad.

La implementacién de este manual busca optimizar, la eficiencia en la presentacién
de servicios médicos, garantizar la cormrecta administracion de los recursos
disponibles, y mejorar la calidad de atencién que brindamos a nuestra poblacion

Asi mismo se conforma de varios programas y campanas y coordinaciones, todas
relacionadas con el cuidado de la salud de Ia poblacién y con el combate de los
principales problemas de salud publica en nuestro municipio de Matlapa, motivados
por la demanda creciente de atencion médica a la poblacién asi como del apoyo
que se brinda a personas de escasos recursos nos vemos obligados a redoblar
esfuerzos y crear nuevas estrategias para satisfacer en forma adecuada y eficiente
las necesidades de la poblacién que se atiende en este servicio.

Ademas, es importante recalcar el realizar un analisis de cuales son los factores
que afectan el area de salud tanto interna como externa y de alguna manera hacer
una distribucion y optimizacién de nuestros recursos y mejor atin crear los cambios
necesarios para que nuestro proceso de salud sea cada vez mas sdlido, que apunta
a lograr un cambio social de manera estratégica para mejorar la salud y bienestar
social de la poblacién del municipio de Matlapa.

Este documento esté sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en
la ejecucion de los procedimientos. en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien en algdn otro aspecto gue influya en la operatividad del mismo
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OBJETIVOS Y ALCANCES

OBJETIVOS

El principal objetivo de este manual es estandarizar los procedimientos en todas las
areas relacionados con la salud, para asegurar que las actividades se realicen de
acuerdo con todas las normativas prescritas, asi como para facilitar la organizacion
interna y la comunicacion para mejorar la atencién a la comunidad asegurando que

todos los procedimientos sean claros y accesibles para toda la poblacion.

ALCANCES

Brindar atencién medica preventiva, curativa y de rehabilitacién en los centros de
salud municipales, asegurando que todos los habitantes, especialmente las zonas
rurales, reciban una atencion integral, asi mismo proveer la atencion medica del
municipio, garantizando accesos oportunos a consultas, medicinas y tratamiento

preventivo.
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TERMINOLOGIA

o CS: Coordinacion de Salud
« SMDIF: Sistema municipal para el desarrollo Integral de la familia

e Atencién Primaria de Salud (APS): Primer nivel de atencion, enfocado en
la prevencién, promocion y tratamiento de problemas de salud comunes

« Atencién Especializada: Atencién médica que requiere conocimientos y
tecnologias mas complejas, brindada por especialistas.

¢ Red de Servicios de Salud: Conjunto de establecimientos y profesionales
que trabajan de manera coordinada para brindar atencién.

» Gestién de Casos: Proceso de seguimiento y coordinacién de la atencion
de un paciente con necesidades complejas.

« Telemedicina: Uso de tecnologias de la informacion y comunicacion para
brindar atencion médica a distancia.

» Salud Publica: Disciplina enfocada en la proteccién y mejora de Ia salud de
la poblacién a través de acciones colectivas.

« Sistema de Salud: Conjunto de instituciones, recursos y normas que regulan
la atencién de salud en un territorio determinado. -

¢ Recursos Humanos en Salud: Personal que trabaja en el sector salud,
incluyendo médicos, enfermeras, técnicos, etc.

» Logistica en Salud: Planificacién y gestion del flujo de insumos, equipos y
medicamentos dentro del sistema de salud.

o Comunicacién en Salud: Intercambio de informacién entre profesionales de
la salud, pacientes y la comunidad.

» Seguridad del Paciente: Conjunto de medidas para prevenir errores
médicos y proteger la integridad de los pacientes.
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Garantia de Calidad: Procesos para asegurar que los servicios de salud
cumplan con estandares de calidad predefinidos.

Derechos del Paciente: Conjunto de derechos que protegen a las personas
gue reciben atencion médica.

e Participacion Comunitaria: Involucramiento de la comunidad en Ia

planificacién, ejecucion y evaluacién de programas de salud.

» Salud Global: Estudio y accion en salud que trascienden las fronteras

nacionales.

» Epidemiologia: Ciencia que estudia la distribucién y los determinantes de

las enfermedades en poblaciones.

« Bioestadistica: Aplicacion de métodos estadisticos al estudio de fenémenos

biolégicos y de salud.
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PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Los procesos administrativos de esta coordinacién de salud suelen implicar una
serie de actividades que permitan organizar, gestionar, supervisar
eficientemente los recursos y servicios dentro de un sistema de salud. Estos
procesos son la clave para garantizar el buen funcionamiento y la calidad de los
servicios de salud.

Planificacién y Organizacion:

Elaboracion de planes y programas de salud. Definir las metas, objetivos y
actividades para elaborar las necesidades de salud en la poblacién.

Gestion de Recursos financieros:

Presupuestacion: Elaborar y gestionar el presupuesto destinado a las
actividades de salud.

Control Financiero: Monitorear los gastos, asi mismo asegurarse de que los
recursos sean utilizados de manera eficiente y transparente.

Monitore6 de personal:

Evaluacion de desempefio. Realizar evaluaciones periddicas para medir el
rendimiento del personal y mejorar la calidad de servicio.

Supervisioén y control:

Monitoreo de servicios. Evaluar la calidad de atencién dada en cada uno de los
servicios que se ofrecen en el departamento, asi como una evaluacién mensual
de todas las actividades realizadas.

Proceso de admision y registro de pacientes:

Registro. Se asegurara que todos los pacientes sean registrados
adecuadamente para garantizar el acceso en los diversos servicios de saiud que
se ofrecen

Proceso de gestion de medicamentos y suministros:

Gestion. Se asegurard que los recursos médicos y farmacolégicos estén
disponibles para la atencion de los pacientes.

Proceso de seguimiento y control de pacientes:

Control. Garantizar que los pacientes reciban seguimienio adecuado después
de su consulta o tratamiento, para el mejoramiento de sus estandares de salud.
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COORDINACION

Brindar un servicio de calidad y atencién a favor de mejorar el
OBJETIVO bienestar de la zona urbana y comunidades del municipio de
Matlapa.

POLITICAS DE OPERACION

1. PREVENCION DE ENFERMEDADES Y PROMOCION A LA SALUD:
Implementar campafias educativas sobre higiene, alimentacién saludable,
prevencién de enfermedades cronicas

2. ACCESO EQUITATIVO A SERVICIOS DE SALUD: Asegurar que todos los
habitos del municipio independientemente de su ubicacion o situacién econémica
0 socioeconomica tengan acceso a los servicios de salud

3. VIGILANCIA Y CONTROL DE ENFERMEDADES: Establecer un sistema de
monitoreo y seguimiento a pacientes que requieran una atencion de salud en base
a sus necesidades

4. DESARROLLO DEL PERSONAL MEDICO Y COMUNITARIO: Mejorar la calidad
de atencién mediante la capacitacion del personal de salud

5. FOMENTAR LA SALUD MENTAL: Promover la salud mental y el bienestar
emocional de la poblacion.

DESCRIPCION DEL PROCESO

ACTIVIDADES

Recepcion de pacientes

Consulta medico gratuita

Monitorizacion de signos vitales

Control de pacientes crénicos

Cuidados de enfermeria

Otorgamiento de medicamentos

Gestion de equipo y material medico
Visitas domiciliarias

Brigadas de salud

Ferias de salud

Campafias de salud

Atencién proteccidn civil (comisionados)
Gestién y coordinacion con instituciones de salud
Embalsamamiento
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RECEPECION DE PACIENTES

(DIRECCION)

EVALUAR NECESIDADES DE LA PERSONA

(SERVICIO A BRINDAR)

CRIBE EL MOTIVO
DE SU VISITA?

 {CONSULTA O
ATENCION)

ATENCION IEN BASE
NECESIDALD

ATENCION O SERVICIO DL
CALIDAD

PASA A MOXITORIZACION REGISTRO DE DATOS DEL
DE SIIGNOS VITALES PACIENTE

PASA A FARMACIA A SURTIRMIENTO
DE MEDICAMENTO

SE REGISTRA
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ANEXOS

DOCUMENTOS UTILIZADOS EN EL DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE
SALUD

SURTIMIENTO DE MEDICAMENTO

e Miattapa HE.LF. 3 de el 2025

Amurts

Ing. Maria de Jeeds Rivars Rosalos
Presidensts Municipal Constitucionst da
Matiapa, S L P

Profe. Celesting Harnandes Madina
Presidents del SMDIF
Matapa, FLP

PRrasanta:

Fmenic de 3 oreserile, s U o wstbend pars saiictAdS Anga a bien aooyatmc

Siguiertte

S0 Mas pas o Momerto. agradezoo 3 Stencdn brindady ol poesenite.

SasTtamerts

Iharaaaco
Mambye mama v Soilo
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fatlepa =L F. 3 de vl 2025

Semarts

Ing. Maris cde Jomdas Rivara Raaalas
Presidenta Municipal Constimuacionad ds
Matiaps, S L &

FProfa. Celesting Hermandss Madina
Presidents del SMDIF
Matlap=, SLFE

Prasant &

Hor meois de (3 presarile, me U0 e o aetlod para saliciads tanga & ien ancyarme
=ar 13 saguients

Sin Mas por & MoMmento. agradeszso i3 Stenodn brinduads o i

o b

SrTTtamants

lrdsraaaddo
MNambrs Farma v Solle

Foaaickenia da Calonia

wnsnbrs: Fieas ¢ Sclia
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CONSULTA MEDICA DOMICILIARIA

Miatlapa S.L.F. 3 =13 el ZOZS

Amarts

Ings. Maris de Jends Rivara Romalos
= Presidenta Municipal Consritucional de
Matlap=a, S0 &

Profa. Cels=iing Hernands: Madina
Presidents del SMDIF
Matlapa, SLP

Praszenta:

Hor medic ge g pressrile. e G e o asled pars Salichila s fanga A been aooyarme
a

Sin mas par of memente. Igrsdezoo i3 Stenaon biindeds o Iy posesala

Prasichenia da
resmibins. Firna v Salla
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Maotiapa SLF. 3 de pel BOIS
Asurta

Imgy. Maria de Jouda Rivars Rosaios
Presidemts Municipal Conarituaciaonat do
Matlmpa, S L P

Profa. Celesiing Hermandse Mading
Presidents del SMDIF
= Mztlapa, SLP
Praxaente

Hormeoio de '3 preserbe, e Uirije o asbed pars solicada ranga & en ancyatme

Sin mas por o MoMments. sgradesce i3 stEasdn Brindads o ke possedie.

sczmamerts

It arsmmdo
Mambro Fimta ¥ Sl

Mrmsich=nis da Colomnia
rnenbins Firmsa ¢ Sl
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ENTREGA DE MATERIAL DE CURACION

Matlapa S.LF.a de

,..
i
"
o

(1]

o

St
Ing. Maria de Jewds Rivara Rosalos

FPresidenta Municipal Cotmstiticlons da
Matiapn, S.L &

Profa. Celesting Harnandse: Madina
Presidents del SMDIFE
Mztlapa, SLFP
PFramonta

Hor medio de g prezenle. mie dihije 8 gebhad pars salichiada fanga & bien apoyarme
can g siguiente

Sin mas par o

momerts, ogradesco o steEncon brindscs o e presenle

froataments

Wdarmsmcdo
Mambrs Fuama v Scilo

Frraickenta da Caotonia
SMranibins Firma ¢ Sodla
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EMBALSAMAMIENTO

Mzstlapa S.LP.a_ de uel 2025

Ing. Maria de Jexds Rivars Rogalos

Presidenta Municipal Cormtitucional de

Matlaps, SLP

Prasanta:

Saurts

Profa. Celewtins Hernandar Madina
Preridents dei SMOIF
Mxtlapa, SLP

For meoio de @ preserile, e Giljy o wsleg 2ara salinitals nanga & b anoyanme

Zar g siguenls

Sin Mas por o MCMen!d. sgradezcoo (3 Stencon brindacs o b prsmearis

Atsnioments

lilaraaado

ramnre

Trecaicdant

Fimra ¥ Soulo

fs Catania

Nerrnbirs, Fiena ¢ Salia
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HOJA DE AGRADECIMIENTO

Recibimos gl Municipa de Matlapa lo siguicnie.

Poar concepto de spoyo para

L

@
i
iy
1]
(=]
N
m

Matlapa. SLFP =

Atentamente.

intaresads.
Nombre y Frrma
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUALDE ° ™" ** ¥
PROCEDIMIENTO

LIC. Carlos Kevin Martinez Rodriguez
COORDINADOR DE SALUD

LIC. CRISTOBAL GONZALEZ LAZARO

SECRETARIO GENERAL S
| MATLAPA
N LO:
g N S nnlfnunuwﬁcmmxp@ﬁg&?
CONTRALORIA
LIC.E LDA MARTINEZ OTERCGMUNICIPAL

CONTRALORA

LIC. RUBEN ADOLFO FLORES MORALES
RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
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ING. MARIA DE JESUS RIVERA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
v ;
LIC. SEBASTIAN PLACIDO CRUZ LIC. MIRIAM ESTELA GUTIERREZ GALEANA
REGIDOR DE MAYORIA RELATIVA SINDICO MUNICIPAL

REGIDORES DE REPRESENTANTES PROPORCIONAL

= T’

ING. BRAYAN ROLDAN RIVERA BERRIDI C.,_ESTHER GONZALEZ PEREZ
REGIDBR, K\ \ REGIDORA

| L el

PROE. LETICHA ALEJO CAMACHD LIC. LUIS ALBERTO ECHEVERRIA CAMPOS

REGIDORA SERIEEE

JUSTING'PERER PEREZ
REGIDOR

18

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S5.L.P. Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx




