En el municipio de El Naranjo del Estado de San Luis Potosi, siendo las 13:00 HORAS del dia 22 de
mayo dei 2025, se consiifuyen en Ei Saion De Cabiido Dei Palacio Municipai en ei domiciiio ubicado
en 20 de noviembre sin, esquina 12 de octubre, los integrantes del H. Ayuntamiento de El Naranjo,
S.L.P. Para celebrar previa Convocatoria Sesion Extraordinaria, dando inicio bajo el siguiente:
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H. Ayuntamiento
El Naranjo, SLP.

PASE DE LISTA;

SESION EXTRAORDINARIA
ACTA NO. 31/2025

ORDEN DEL DiA:

INSTALACION LEGAL DE LA ASAMBLEA;
LECTURA DEL ACTA ANTERIOR Y SU APROBACION:
ANALISIS, DISCUSION Y APROBACION EN SU CASO DE LICENCIAS DE SUBDIVISIONES;

ANALISIS, DISCUSION Y APROBACION EN SU CASO DE PRESUPUESTO DE MITOTE FOLCLORICO;

EL NARANJO

SNy I

ANALISIS, DISCUSION Y APROBACION EN SU CASO DE PRESUPUESTO DIA DEL PADRE;

ANALISIS, DISCUSION Y APROBACION EN SU CASO DE SOLICITUD DE PRESTAMO A SINAPAS;
ANALISIS, DISCUSION Y APROBACION EN SU CASO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
SERVICIO MEDICO DE LOS TRABAJADORES DE BASE Y DE CONFIANZA DEL H. AYUNTAMIENTO;

CLAUSURA DE LA SESION.

PRIMER PUNTO: En uso de ia voz ia Secretaria Generai

Licenciada Josefina Flores Hernandez, procede a pasar lista de presentes:

H. Ayuntamiento

PRESIDENTE MUNICIPAL C.P. RAFAEL OLVERA TORRES Presente
SINDICO MUNICIPAL LIC. JUAN RAMON GUERRERO MUNOZ Presente
PRIMERA REGIDORA C. ROSAURA TORRES GALVAN Presente

SEGUNDA REGIDORA C MARIA REYNA SILVA ESCOBAR Presente
TERCER REGIDOR PROF. JOSE GUADALUPE VERBER MORALES Presente
CUARTA REGIDORA C. DULCE MARIA DEL SOCORRO CAMPOS MENDEZ Presente
QUINTA REGIDCRA ING. SAUL ADRIAN GONZALEZ FIORES Presente
SEXTA REGIDORA C. YULET HIERRO RODRIGUEZ Presente

v
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SEGUNDO PUNTO: Una vez hecho el pase de lista, en uso de ia voz de ia Secretaria Generai del
H. Ayuntamiento  Licenciada Josefina Flores Hernandez procede formalmente a hacer la
Instalacion Legal de la Sesion Extraordinaria, declarando que los acuerdos que aqui se fomen

seran validos.

TERCER PUNTO: instaiado ei acio, ia Secretaria Generai dei H. Ayuntamiento Licenciada Josefina
Flores Hernandez procede a dar lectura al acta anterior de cabildo de [a Sesion Extraordinaria con
namero 30/2025 de fecha 16 de mayo del 2025; Una vez concluido lo anterior se puso a consideracion
de los integrantes del H. Cabildo y se somete a votacion el punto de referencia, resultando 08 votos
a favor 0 votos en conira y 0 absienciones, deciarandose aprobado por UNANIMIDAD en todos

sus términos.

CUARTO PUNTO: ANALISIS, DISCUSION Y APROBACION EN SU CASQO DE LICENCIAS DE
SUBDIVISIONES.

e JORGE BARRON MEDRANO (1)
o BACILIO PEREZ TORRES (9)

Una vez concluido lo anterior se puso a consideracion de los infegrantes del H. Cabildo y se somete
a votacion el punto de referencia, resuliando 08 votos a favor 0 votos en contra y 0 abstenciones,
declarandose aprobado por UNANIMIDAD en todos sus términos.

il
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QUINTO PUNTO: ANALISIS, DISCUSION Y APROBACION EN SU CASO DE PRESUPUESTO DE MITOTE
FOLCLORICO

o ULTURJ
NARANIO ULTURA.

i P
.
R e i

EL

£l Naranjo, San Luis Potosi, a 22 de mayo del 2025
DDC/NS1 /2025
Asunto: solicitud

LiC. CP. RAFAEL OLVERA TORRES
PRESIDENTE MUNICIPAL

DE £L NARANID, SL.P. AT N LWC. JOSEFINA FLORES HERNANDEZ

SECRETARIA GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO

EL NARANJO, S.L.P.

W 2024 - 2027
' m;a:m% DE CULTURA 4
ADMINISTRACQION 2024-2027

“2025, Ao de Ia Innovacién y el Fortalecimiento Educativo™
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CANTIDAD | DESCRIPCION

evento/Sonido

Se aprueba la cantidad de $90,000.00 (Noventa mil pesos 00/100 MN)

Una vez conciuido io anierior se puso a consideracion de ios integrantes dei H. Cabildo y se somete
a votacion el punto de referencia, resultando 08 votos a favor 0 votos en contra y 0 abstenciones,
declarandose aprobado por UNANIMIDAD en todos sus términos

SEXTO PUNTO: ANALISIS, DISCUSION Y APROBACION EN SU CASQ DE PRESUPUESTO DEL DiA DEL
PADRE, LA CANTIDAD DE $250,000.00 (DOSCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS 00/100 MN)

Una vez concluido lo anterior se puso a consideracion de los integrantes del H. Cabildo y se somete
a votacion el punio de referencia, resultando 08 votos a favor 0 votos en contra y 0 abstenciones, o

declarandose aprobado por UNANIMIDAD en tod términos v Q9 e g (N
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SEPTIMO PUNTO: ANALISIS, DISCUSION Y APROBACION EN SU CASO DE SOLICITUD DE PRESTAMO A

SINAPAS

Oicio 165/05/SINAPAS /2025
Asunto: Solicitud
El Naranjo S.LP. 2 U8 de mayo det 2025
CP. Rafzel Olvera Torres
Presidente municipal
H. Ayundamiento de Bl Naranjs SLP.
PRESENTE

Lz que suscribe T ING. GABRIELA MOCTEZUMA SIMENEZ, en mi caracter de duector general del Sistema
integral de el Neraryo de Aguz Powbie, Alcentariiade y Saneemismto del Municipio de & Neranjc, SLP.
Con la personalidad que tengo acreditada con el nombramiento certificado, donde se me nombra como
Di!ec'or General det Organismo de S?hA?AS sefiziando como drmi:i.lo para oir y recibir toda clase de
citas, notificaciones y documentos, el inmueble marcada con ol nGmerc 115 de la Av. Hidalgo. en la

Colonia 2 Encantada, El Naranjo, SLP.

e di s;v & usiedes Daia soucitar su .ﬂ"."luyu S Ui i'ﬂ't?Sl.aTAU Pcia & adqu..S-LaGﬂ oF un i:-quapu Auevo de
bombeo, especificamente una columna de tubena de 8' y tazones de fierro, debido a que la bomba actual
de 65 HP. no funciona. La bombas es crucial para el suministro de agua en nuestra comunidad v su

rempiazo es vigente.

E! prestamos que sclicitames es de STOCOO0.00 (cien mil pesos 00/700 M.N)
Prestando 50.000 (cincuenta mil pesos 007100 M.N)
El dia 22 de mayo del presente para poder realizar el anticipd. Y la otra parte el dia 13 de junio para poder

apoyamas en ta liguidaasn.

El organismo operador se compromete a realizar estos pagos a partir del mes de Julio-diciembre del
presente ano. Aportandc 20.00.0C mil pesos por mes. Los Gltimes del cada mes.

Cabe hacer mencion que nos encontramos en un pago que nos estan realizando de factibilidad de agua
de un fraccionamiento amadc los Flores. De donde se destinar3 ese pago para este servicic. Sin embargo,
gueremos aclarar que el page del fraccionador NO esta condicionzade 2 {a devolucion del préstamo ni
afectara nuestra capacidad para realizar los pagos programados.

Nos comprometemos 2 cumplir con nuestros compromisos finandieres con et H. Ayuntami

Sin otro asunto por el momento, gracias por su atendion.

TENTAMENTE e/—-a == ‘x’

Ing. Gabriela Moctezuma Jiménez
Director General del Organismo K. AYUNTAMIENTO EL HARARJO, SLR

ADMINISTRACION 2024-2027
Operador de Agua
Archivo
~2025, Ano de Iz i #n p ol § imiento Educative”™ Pagina 1 de 1
:srmmmoeaummnewmm; A4 CANTARRLADD ¥ SASE2RERTS By MO wns O N TS OO £A TNCANTADS
BLECTRONICT: B NARANJO SLP CPTIS2 TB. 0148236580375
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En uso de ia voz, ei Presidente Municipai manifiesia que ei monio soiicitado es por ia cantidad total de
$100,000.00 (Cien mil pesos 00/100 MN) dividido en 2 partes de $50,000.00 (cincuenta mil pesos
00/100 MN) cada uno; la primera parte de $50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 MN) con fecha 22
de mayo de 2025 y la segunda parte de $50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 MN) con fecha 13 de
junio de 2025. El recurso que solicita sera destinado para la adquisicion de un equipc nuevo de
bombeo, especificamente tina columna de tuberia de 8” y tazones de fiefro, que requiere la bomba de
agua del Organismo; Recurso urgente para poder garantizar el suminisiro de agua de uso domestico
para el Municipio de El Naranjo, debido a que los implementos que requiere la bomba son
indispensables para su funcionamiento. Sin embargo, y foda vez que el organismo operador de agua,
mantiene un crédito pendiente con la Tesoreria Municipal, se le autoriza el préstamo bajo el
requerimiento del pago fotal del adeudo y del crédito ahora solicitado, que asciende a la cantidad de
$ 160,000.00 (ciento sesenta mil pesos 00/100 MN}) en fotal. Para garantizar su pago, se insta que
al momento de hacer efectivo el préstamo ia Ing. Gabriela Moctezuma Jiménez en su calidad de
Directora de SINAPAS suscriba 5 pagares que representen la cantidad total del adeudo dividido en 5
tantos, lo que equivale a suscribir 5 pagares por un monto de $32,000.00 (Treinta y dos mil pesos
00/100 MN} cada uno. Mismos que seran pagados de manera mensual los dias 10 de cada mes,
iniciando ei pago ei proximo mes de juiio de 2025 al mes de noviembre 2025.

Una vez concluido lo anterior se puso a consideracion de los integrantes del H. Cabildo y se somete
a votacion el punto de referencia, resuliando 08 votos a favor 0 votos en contra y 0 abstenciones,
declarandose aprobado por UNANIMIDAD en todos sus términos

%&@M
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QCTAVO PUNTO: ANALISIS, DISCUSION Y APROBACION EN SU CASO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL SERVICIO MEDICO DE LOS TRABAJADORES DE BASE Y DE CONFIANZA DEL H. AYUNTAMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL SERVICIO MEDICO DE LOS TRABAJADORES DE BASE Y DE
CONFIANZA DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE EL NARANJO, ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
ENERC 2025

INTRODUCCION

INTRODUCCION
L MARCO LEGAL

i OBJETIVO

il LINEAMIENTOS GENERALES
- De la consulta externalurgencias
- De la administracion y control de los expedientes médicos
-  Del manejo de los medicamentos y materiallequipo médico
-  De la planeacion y puesta en marcha de los programas de fomento a la salud

IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Consulta externajurgencias

- Control y solicitud de medicamentos

V. DIAGRAMA DE FLUJO
-  Consulta externalurgencias
-  Control ¥ solicitud de medicamentos

VIL FORMATOS
- Reporte de consulias diarias
-  Hoja de somatomeiria y signos vitales
Viil. ANEXCS
1. Control de medicamentos, material y equipo médico
2. Cuadro basico de medicamentos, material y equipo medico

DC GLOSARIO

INTRODUCCION

De conformidad con las afribuciones que establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
en el Articulo 115, Articulo 114 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de San Luis
Potosi, Articulo 3° de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, y el Reglamento Intemo
del H. Ayuntamiento Municipal de El Naranjo, S.LP., cuenta con facultades para dictar su propio régimen interior
y emitir los acuerdos generales necesarios para dictar su propio régimen interior y emifir los acuerdos generales
necesarios para su adecuado funcicnamiento y administracidn, con autonomia administrativa y presupuestal N
que ejerce a fravés de la Tesoreria Municipal, que tiene a su cargo la administracion, vigilancia y discipling, y
velar en todo momento y en el ambito de su competencia, por la autonomia de gestion y el manejo de los
recursos del H. Ayuntamiento Municipal.

En cumplimiento a lo sefalado en ef numeral 78 fraccion XVII de Ia Ley Organica del Municipio Libre del Estado
de San Luis Potosi, en el que sefiala que el Secretario General tendra la facultad de administrar los recursos
humanos y materiales para atender las necesidades del Ayuntamiento Municipal, hacer las prevenciones
presupusstales para flevar a cabo fas aclividades previsias en los programas, asf como anafizar fas diversas

s
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instancias de pianeacion, organizacion y controi dei area adminisiraiiva, contando para eiio con ios manuaies e
instructivos de caracter administrativo.

En ese sentido y derivado de las revisiones realizadas por el 6rgano de confrol infemo, se elabora el presente
Manual de Procedimientos para el Servicio Médico, a fin de determinar los criterios y actividades para ofrecer
servicio médico intemo de consulta a los trabajadores de base y de confianza, asi como mantener el adecuado
regisiro, guardia y custodia de los expedientes, medicamentos, bienes existentes v equipo con que se cuentz,
asi como de Ia realizacion y puesta en marcha de los programas de medicina preventiva y fomento a la salud.
Cabe mencionar gue ia presiacion del servicio médico intemo de consulia gue se describe en el presente
manual, es un beneficio que brinda el H. Ayuntamiento Municipal de El Naranjo, S.L.P., como prestacién que
se encuentra regulada por la Ley de los Servidores Pablicos al Servicio de Ias Instituciones Publicas del Estado
de San Luis Potosi, en atencion a la fabor y responsabilidad de sus colaboradores, sobre todo cuando se esta
sujeto a tiempos y plazos fatales, para ello se atienden las consultas médicas de los colaboradores adscritos,
asi como a las emergencias que pudieran presentarse durante las horas laborales.

Es periinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar en su
contenido, aguelias aportaciones ¢ mejoras para su actualizacién, derivadas de reformas o modificaciones a ias
disposiciones legales y administrativas que los reguian, por lo cual, fodas ias propuestas que se formulen sobre
ello, deberan ser enviadas a la Sindicatura Municipal para su estudio, y posteriormente remitirlo a la Secretaria
General para su integracion, en caso de que &stas resulien procedenies.

La vigencia del presente Manual de Procedimientos iniciara a partir de la fecha de enirada en vigor en el Acta
de Certificacion contenida en este manual.

L MARCO LEGAL

-  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi

- Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

- Ley de los Trabajadores al Servicio de las Insfituciones Pablicas del Estado de San Luis Potosi
- Ley General de Salud

- Reglamento Interno del H. Ayuntamiento Municipal de El Naranjo, SL.P.

CATALOGOS
Tabulador de puestos y salarios de los Trabajadores del Ayuntamiento del Municipio de El Naranjo,

S.LP.

i OBJETO
Establecer los lineamientos, procedimientos y formatos que debera aplicar Ila Secretaria General,
a través de Ia Coordinacion de Salud, para la operacion del servicio médico de consulta extema y
de urgencias a los trabajadores de base y de confianza del H. Ayuntamiento de El Naranjo, SLP.,
y puesta en marcha de los programas de medicina preventiva y de fomento a la salud; la
administracion y confrol de los expedientes médicos, asi como de Ia manipulacion de los
medicamentos y equipo médico.

ili. LINEAMIENTOS GENERALES

1. E! H. Ayuntamiento de El Naranjo, S.L.P., proporcionara servicio médico a sus jadores
de base y de confianza tomando como base la capacidad presupuestaria del afio gue se trate.

2. El espacio destinado para oforgar el servicio médico en las instalaciones de la Presidencia
Municipal, se deber2 sujetar a lo dispuesto en la Ley General de Salud, en las nomas
mexicanas y demas disposiciones en la materia, debiendo cumplir con la normatividad del
sector salud.

3. La Secretaria General, a fravés de Ila Coordinacion de Salud, debera estimar el gasto
comespondiente a todo Io relacionado para la adquisicion del medicamento, equipo médico y
de los programas de medicina preventiva y de fomento a la salud, para su integracién en el
proyecio de presupuesio de egresos para €l ejercicio fiscal corespondiente.

4. FEl Servicio Médico oforgara atencion de LUNES a SABADO con un horario ininterrumpido de

3:00 horas a 20:00 horas.
\/
@/ Qe
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DE LA CONSULTA EXTERNA/URGENCIAS

1.

El frabajador de base que requiera atencion del servicio médico, debera acudir al consultorio o espacio
que se designe para tal fin, atendiendo los horarios y las disposiciones que el personal indique.

2. El trabajador de base tendra derecho a nombrar como beneficiarios en caso de ser casado o vivir en
concubinato, a su esposa o concubing, asi como a sus hijos y en caso de ser soltero a sus padres e
hiios. El irabajador de confrato no fendra beneficiarios.

3. El médico debera atender ias urgencias que se presenten, realizando de forma inmediata los procesos
curativos y/o control. Este tipo de atencién sdlo serpa de “estabilizacion™ del paciente en lo que se
traslada a un hospital, en su caso.

4. Cuando sea necesario, con objeto de atender el padecimiento del trabajador de base y de confianza,
el médico referira a un especialista u hospitalizacion, considerandose para tal fin Ilas siguientes
erogaciones:

CONSULTA MEDICA COSTO

Médico General $ 150.00

Consulta por especialista médico {ginecologia, médico intemista, traumatologia,

cirgjanc} s 1,000.00

Consuita por subespecialista: nefrélogo, neurdlogo, gastroenterdlogo, etc. $ 1,000.00

LABORATORIOS MEDICOS: Paquete Basico

Biometria Hematica S 1,500.00

Glucosa

Examen General de Orina

Colesterol Total

Triglicéridos

Acido Urico

Urea

Creatinina

ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

Radiografia $ 450.00

Endoscopia $ 2,500.00

Otros estudios | 2,000.00

5. La Coordinacion De Salud debera elaborar un control del niimero de consultas, que reflejen los tipos
de padecimientos atendidos, con Iz finalidad de dar seguimiento a la demanda y que permita estimar
ia cantidad de medicamento que se requiere contar en el consuitorio o espacio destinado para ello.

6. Para los casos de maternidad, accidentes de trabajo e incapacidades, se estara a lo dispuest:

DE LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS EXPEDIENTES MEDICOS.

1.

Ley de los Trabzajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potog

La Coordinacién de Saiud debers infegrar el expediente ciinico dei trabajador de base y de confianza
que requiera del servicio, en donde se integrara por cada consulta, el informe médico derivado de los
sintomas o padecimientos de estos y donde se indicara la prescripcion de los tratamientos como los
medicamentos recetados, para conformar € historial clinico durante su permanencia en este
Ayuntamiento.

Sera responsabilidad de la Coordinacion de Salud, la confidencialidad, control, guarda y custodia del
Expediente Clinicc de los Trebajedores de Base y de Confianza, los cuales seran consultados
exclusivamente por el personal médico del propio departamento. Q/
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3.

Los expedientes diinicos se mantendréan en resguardo por 5 cinco afios, contados a partir dei Gitimo
acto médico. La conservacion, guarda y custodia de los expedientes clinicos sera conforme a o
establecido en Iz administracion de Archivo Municipal.

DEL MANEJO DE LOS MEDICAMENTOS Y MATERIAL/EQUIPO MEDICO

a)

b)

o

Como medida de apoyo y atencion inmediata, la Coordinacion de Salud, resultado del diagnéstico del
paciente, debera proporcionar una primera dosis del ratamiento prescrito, siempre y cuando se cuente
con €l medicamento en el inventario o uno equivalente.

La Coordinacion de Salud, deberd determinar un Cuadro Basico de medicamentos, material de
curacion y equipo médico; esto es, el tipo y la cantidad de materiales que se requieran para dar
atencién adecuada a los trabajadores que lo soliciten.

Para determinar dicho Cuadro Basico, la Coordinacion de Salud, establecera el fipo y canfidad de
material en funcién a:

Para los medicamentos de patente. Conforme a las consultas que se realicen y al fipo de padecimientos
atendidos, respecto a los diagndsticos de los sistemas respiratorio, digestivo, nervioso, entre ofros.
Para el equipo médico y material de curacién. De acuerdo al namero de procedimientos médicos
atendidos (curaciones, nebulizaciones, canalizaciones intravenosas, entre ofras, que se hayan
reportado).

Para el maierial médico e insumos para ios programas permanenies de conirol de colesterol,
triglicéridos y glucosa, entre ofros. Se determinara de acuerdo a la cantidad de personal que asista.
Asimismo, debera de considerarse que, para el reabastecimiento de los mismos, se contemple como
inventario de seguridad de los insumos que cuando menos cubra dos meses.

+« Dicho Cuadro Béasico, sera la base para integrar Ia propuesta de materiales que se requieren
para el siguiente afio, asi como para su reabastecimiento.

e la Coordinacion de Salud, invariablemente supervisara las fechas de caducidad del
medicamento y del material médico, en el momento de recibirios por parie del Almaceén,
siendo el margen minimo un afo para la caducidad del medicamento y/o material médico.

» El personal de la Coordinacion de Salud, una vez al mes realizard el inventario del
medicamento y del material médico cuando lo tengan almacenado, con el fin de llevar un
control de inventario, del reabastecimiento, asi como en las fechas de caducidad de los
mismos.

DE LA PLANEACION Y PUESTA EN MARCHA DE LOS PROGRAMAS PREVENTIVOS Y DE FOMENTO DE

SALUD

La Coordinacion de Salud debera planear, desamollar y evaluar los programas preventivos de acuerdo
a las necesidades de la poblacion del Ayuntamiento; derivado de esto, el servicic médico debera
elaborar sus programas de salud y solicifar los requesimientos adecuados; asimismo, mantendra los
programas permanentes respectc al contro! del colesterol, glucosa, triglicéridos, obesidad, tabaguismo
e inmunizaciones (vacunas).

De Ia misma forma, realizara actividades de gestoria y enlaces necesarios con ofras instituciones del
sector salud para beneficio del personal del Ayuntamienio.

La Coordinacion de Salud, debera promover y difundir toda Ia informacion referente a los programas
preventivos de salud, a la prevencion y el confrol de las enfermedades iransmisibles de atencion
prioritaria, de las no fransmisibles mas frecuentes y de los accidentes, todo ello con el fin de pgomover
habitos de conducta que confribuyan a proteger [a salud o solucionar problemas de salud. |

DE LA PROTECCION CIVIL

La Coordinacion de Salud debera asumir las responsabilidades que se sefialen en ena de
Proteccion Civil, la Direccion de Proteccion Civil mantendra permanentemente informado y capacitado
de los Procedimientos que este implemente.

El tituiar de ia Coordinacion de Saiud, asumira ei Puesto de Mando Aitermno, como integrante de la
Unidad intema de Proteccion Civil, en fa Brigada de Primeros Auxilios.

De igual forma, el personal integrante de Ia Coordinacion de Salud, integrara las brigadas de primeros

auxilios e lara los puestos de socorro. Q/
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IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD.

La aplicacion del presente manual es de observancia obligatoria para la Secretaria General del H.
Ayuntamiento de El Naranjo, S.LP., en materia de Recursos Humanos; en lo particular a la Coordinacion
de Salud y Direccion de Proteccion Civil.

Asimismo, todos los servidores piiblicos que requieran del servicio médico, deberan apegarse a lo
establecido en este documento.

£l manuai que nos ocupa comprende desde ei servicio de consuita extemasurgencias, administracion y
control de los expedientes médicos derivado de la prestacién del servicio médico; de la realizacién y
puesta en marcha de los programas de medicina preventiva, curafiva, de fomento a la salud, asi como del
conirol y solicitud de medicamentos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CONSULTA EXTERNA/URGENCIAS
AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS
INICIA PROCEDIMIENTO
Paciente 1. Solicita consufta o atencidn médica en &l
. servicio medico
Enfermera 2. Regiiza preguntas ai paciente para conocer
los sintomas y determinar el cuadro clinico.
Determina.
3. ¢Se frata de un cuadro de urgencia?
Sl: Continiia en actividad No 4
NO: ContinGa en actividad No.5
4. Informa al médico fa situacion y revisa si ef
paciente cuenta con Expediente Clinico.
ContinGa en la actividad No.25 de este
procedimiento.
5. \Verifica si el paciente cuenta con expediente
clinico.
6. ¢(El paciente cuenta con expediente
clinico?
Si: Continda en actividad No.8
NO: Continta en actividad No.7
7. Elabora expediente e integra en este el| Expediente Clinico Hoja de
formato “Hoja de Somatometria™ Somatometria \
ContinGa en Ja actividad MNo25 de este
procedimiento.
8. Tomaz los signos vitales del paciente y los
regisira en ei formato "Hoja de Somatomeiria™ .
del expediente clinico. En caso de urgencia se ¢
lo entrega de inmediato al Médico.
8. Tuma al paciente a consulta, asi como su
expediente clinico con el médico en tumo.
Médico 10. Interroga y revisa, en su caso, la historia
clinica del pacients
11. Diagnostica y en su caso sugiere al paciente
se comunique con fa Coordinacion de Salud
para gue lo orienten en la bsqueda de un X
médico especialista.
12. Expide receta médica con los medicamentos
ylo solicita estudios de Iaboratorio yl/o
gabinsfes convenienies. Regishz  esiz
informacitn en ef Expediente Clinico.
13. Entrega receta (s) médica (s) ylotumaconla
enfermera. 4O~
Continia en la actividkad No.,, 15 de este JQ
: procedimiento. J = 5? .
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Medico

14. Devuelve el Expediente Clinico a Ia
Enfermera, el cual contiene Ia historia clinica
y €l diagnostico del paciente, resultado de la
consulta.

ContinGa en Ia Actividad No22 de este
procedimiento.

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Enfermera

15. Recibe recei2a meédica. Revisa la existencia
del medicamento prescrito.

16. ¢Se  encuentra en existencia el
medicamento?
SI: Continta en actividad No. 20
NO: Continiia en actividad No.17

17. Informa al paciente la no existencia de los
medicamentos que le fueron prescritos.

18. Enftrega al paciente, en su caso, la primera
dosis de equivalencia del medicamento
recetado.

19. Relaciona el medicamento faltante en el
formato "Control de Medicamentos, Material y
Equipo Médico” para su posterior solicitud.

Control de Medicamentos,
Material y Equipo Médico.

Al procedimiento:
Control y Solicitud de Medicamentos

20. Entrega al paciente la primera dosis del
medicamenio sefialado en la receta médica
para que inicie su tratamiento.

21. Indica al paciente se registre en el formato
“Reporte de Consuftas Diarias”
comrespondiente al médico en tumo.

Reporte de Consultas Diarias

Continia en la actividad No.24 de este procedimiento.

22. Recibe Expediente Clinico/informe, anota en
el formato “Reporte de Consultas Diarias” el
diagnostico del paciente. Archiva.

23. Ingresa al Sistema de Servicio Médico, al
final del dia, el contenido del “Reporie de
Consuftas Diarias™ (No. de empleado,
nombre, sexo, area de adscripcion, tipe de
consulta, diagnostico, tipo de procedimiento)
para fines estadistico. Archiva

informe Médico Mensual

Al procedimiento:
Coniroi y Soiiciiud de Medicamenios

Paciente

24. Se reincorpora a sus actividades cotidianas.

TERMINA PROCEDIMIENTO

25. Diagnostica Ila siluacion, solicta el
expediente clinico y la toma de los signos
vitales dei paciente.

26. Realiza los procesos curativos y/o de control.
Determina.

27. ;Se reguiere del traslado del paciente?
Si: Continia en actividad No.29
NO: Continiia en actividad No.28

28. Estabiliza y diagnostica al paciente.

Continia en Ja actividad No.11 de este
procedimiento.

29. Solicita ambulancia de h’aslado

/)
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30. Elabora un informe de la situacion; &l original
lo tuma 2 Ia Secretaria General y una copia lo
anexa al Expediente Clinico.

31. HElabora un informe de la situacion; el original
lo tuma a Ia Secretaria General y una copia lo
anexa al Expediente Clinico del paciente.

ContinGa en la actividad No.22 de este procedimiento.

Secretaria General

32. Recibe el informe y tuma a la Coordinacion de
Szlud parz l2 realizacion de los tramites
conducentes.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

V. DESCRIPCION DEL PRQCEDIMIENTOQ

CONTROL Y SOLICITUD DE MEDICAMENTOS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Médico Tifular

1. Con base en of programa de elaboracién del
anteproyecto de presupuesto, procede a
reglizar un andlisis de las consultas y cuadros
clinicos que se tuvieron en el dlfimo afio, asi
como de medicamento y materiales para
determinar el consumo del siguiente afio.

2. Somete a la consideracion de la Secretaria
Generz! las necesidades de material parz su
mcorporacion al anieproyecio de egresos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Del procedimiento:
Consulta Externa/Urgencias

Enfermera

3. Emite reporte Control de Medicamenios,
Material vy FEquipo Meédico, verifica
mensuaimente iz disponibilidad en anagueles
y vitrinas de los medicamentos, material de
curacion y equipo médico.

4. Actualiza el reporte Conirol de Medicamentos,
Material y Equipo Médico, identifica faltantes
necesarios para oforgar el servicio y se los
entrega al Médico Titular de] Servicic Médico.

Control de Medicamentos,
Material y Equipo Médico.

5. imprime Reporte de Consuitas Diarias del
Sistema de Servicio Médico que se hayan
realizado durante el Glimo periodo y se lo
entrega al Médico Trtular del Servicio Médico.

informe Médico Mensuat

Meédico Tiular

6. Recibe ambos repories, analiza el consumo
del medicamento, equipo médico y/o material
de curacion del Control de Medicamentos,
Material y Eguipo Medico coniz los
padecimientos atendidos, de conformidad con
los informes médicos mensuales y defermina
si se requiere solicitar algo en este momento.

7. :El medicamento, material y/o equipo
médico se requiere para este mes?
Si: Continia en actividad No.9
NO: ContinGa en actividad No.8




Informa 3 la enfermera de que ne se solicitara
en este momento material alguno, entrega
repories para su archivo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Elabora Ia "Requisicion de Suministros™ de los
medicamentos, equipo médico y/o material de
curacion, y fa fuma para los framites
conducentes.

Requisicion de Suministros

Coordinacién de Salud

10.

Recibe la Requisicion de Suministros, firma
de solicitante y recaba la firma de autorizacion
de la Secretariza General, para su tramite
comespondiente.

Al Manual de Procedimientos:
Recepcion, Vaiidacion y Tramite de Requisiciones
de Suminisiro.

Del Manual de Procedimientos:
Abastecimiento de Bienes y Servicios.

Médico Titular

1.

Recibe material adquirido a través del Informe
de entrega que realice la Coordinacion de
Salud, revisa que sea lo solicitado, en caso
conirario no io recibe.

Informe de Salidas de
Almacén por Vale Electronico

12.

Entrega a la enfermera en tumo para que
proceda a actualizar el inventario en el Control
de Medicamentos, Material y Equipo Médico.

Requisicion de Suministros

Enfermera

13.

Recibe el material y actualiza el inventario de

las entregas recibidas, copia del Informe de
entrega que realizara la Coordinacion de
Sailud. Lo infegra al expedienie de
requisiciones de suministros atendidas.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO

Para efeclos de este manuai se enfendera por:

CONSULTA EXTERNA:

DIRECCION DE PROTECCION
CiviL:

CUADRO BASICO
MEDICAMENTOS:

bE

ENFERMERA:

COORDINACION DE SALUD:
DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS:
(SECRETARIA GENERAL)
EXPEDIENTE CLINICO:

Seguimiento a pacientes ambulatorios que requieren de revisiones
periddicas y esta abocado a proporcionar atencién, diagnéstico y
tratamiento de primer contacto a pacientes.

Direccion de Proteccion Civil adscrita a Ia Presidencia del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de ia Federacion.

Lista de medicamentos y de material médico necesario para la salud,
lo cual garantizara su existencia y disponibilidad a los pacientes que
los requieran.

Técnico en prevision social, de conformidad con el Catélogo de
Puestos autorizado por la Comision de Administracion.

Departamento de Servicio Médico adscrito a ia Secretaria General.
Direccién General de Recursos Humanos, misma gue como Comisién
tiene a su carge Ia Secretaria General.

Documento técnico médico, que cumple diversos objetivos entre los
gue cuentan:
Semr como protocolo de estudio en [a investigacion clinico de un solo

Reoop:lar y almacenar datos en forma ordenada y sistematica scbre el
paciente y sii entomo.

Establecer €l estado de salud o enfermedad del individuo.

Marcar los problemas a resolver

Establecer una ruta para la r@oluaon de la problemética

Gg//
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Conservar ios dafos de ias diferenies efapas que se siguen para la
resolucion de problemas.

Monitorear Ia evolucion, retroalimentar el proceso de investigacion
para actualizar y mejorar la toma de decisiones.

INVENTARIO SEGURIDAD: Inventario adicional que se mantiene para protegerse contra los
cambios en las demoras en &l abasto de los medicamentos, equipo
meédico y material de curacion.

MEDICC: Personal que se halla legalmente aulorizada para gjercer ia medicina.

En el H. Ayuntamiento, ocupa una piaza con nivel de Jefe de
Departamento, de conformidad con el Tabulador de Puestos y Salarios

parz el presente ejercicio fiscal.
PACIENTE: Servidor Publico, adscrito al H. Ayuntamiento de El Naranjo, S.L.P. que
requiera atencion médica.
PROTECCION CIVIL: Direccién de Proteccion Civil, adscrito a la Secretaria General.
SECRETARIA GENERAL- Secretariz Ceneral del H. Ayuntamiento de El Naranjo, S.LP.
SERVIDOR PUBLICO: Persona ({trabajador) designada o nombrada para ocupar un puesto

con plaza permanente o de confianza.

Asi mismo, de acuerdo con la legislacién vigente, se refiere a las
personas que presten sus servicios en el Ayunitamiento, mediante
designacion legal o nombramiento.

SERVICIO MEDICO: Su objetivo es el de prevenir y conservar en buen estado la salud del
servidor pablico, asi como el promover el auto cuidado de 1a salud, la
prevencién de enfermedades y iz restauracién de ia salud mediante
acciones en las que se hacer ver gue ésta es &l pilar de una vida con
calidad.

SIMULACRO: Representacion de las acciones previamente planeadas para enfrentar
los efectos de una calamidad, mediante la simulacion de un desastre.

SOMATOMETRIA: Medicién de las caracteristicas fisicas como son Iz talla y el peso de
los pacientes.

H. AYUNTAMIENTO: H. Ayurtamiento de El Naranjo, S.L.P. \\

URGENCIA: Atencion a los enfermos y heridos graves que necesitan cuidados ‘\
meédicos inmediatos.

ZONA DE SEGURIDAD: Areas facultadas para llevar a cabo las actividades que se conduzcan
al cumplimiento de objetivos en los programas del H. Ayuntamiento de
E! Naranjo, S.LP.

SECRETARIA GENERAL
H. AYUNTAMIENTO DE EL NARANJO, SLL.P.
HOJA DE VALIDACION

Los integrantes del Cabildo del H. Ayuntamiento Municipal de El Naranjo, S.L.P., ha revisado el presente
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS para el Servicio Médico, que contiene un total de 16 hojas, y que ha sido
rubricadc en cada una de sus hojas de “Elabors, Propone y Aprobd™ por los responsables de su operacion,
siendo estos:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUESTO INICIALES (DONDE
PUBLICO RUBRICA)

Lic. Josefina Flores Hernandez | Secretaria General SG
Lic. Manuel Alejandro | Coordinador de Salud Ccs
Herndndez Gaytin X
Medico Javier Sanchez | Jefe de Departamento M
Granados
C.P. Rafael Olvera Torres Presidente Municipal PM

Asi mismo dicho documento se presentd para su andlisis y opinion a la Contraloria Interna, el dia (fecha de

tumo)

Resultado de lo anterior se da constancia de que el presente Manual de Procedimientos se apega a la 5‘3’

operacion del area, y es congruente con el marco regulaig# la materia. ‘/ Gg_} ()\
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Para continuar con el iramite de su autorizacion, se recaban ias siguientes firmas:

El Naranjo, S.L.P., a (fecha de su aprobacion). - Aprobacion: et Secretario General Lic. Josefina Flores
Hemandez. - Rabrica. - Validacion: el Coordinador de Salud Lic. Manuel Alejandro Hemandez Gaytan. -
Rubrica. - Revisién: Lic. Juan Ramén Guerrero Mufioz, Sindico Municipal. - Ruabrica.

ACTA DE CERTIFiCACION
SESION: 31
FECHA DE ACUERDO: 22 de mayo 2025
FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 22 de mayo 2025

CERTIFICACION No.:

LA SUSCRITA, LICENCIADA JOSEFINA FLORES HERNANDEZ, SECRETARIA GENERAL, PREVIA
AUTORIZACION DEL CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO DE EL NARANJO, S.L.P., CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO — DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE
SAN LUIS POTOSI

CERTIFICA

Que el presente documento, en 10 diez fojas utiles, incluyendo la presente, commesponden al MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS PARA EL SERVICIO MEDICO, aprobados por Cabildo del H. Ayuntamiento Municipal
de El Naranjo, S.L_P., mediante Acta de Cabildo Namero 31, emitido en la Sesion Exiraordinaria de 2025, que
obra en los archivos de fa Secretaria General. — DOY FE. — El Naranjo, S.LP., a los 22 dias del mes de mayo
detl afic 2025.

Rabrica.

NOVENO PUNTO: Ciausura de ia Sesion, desahogados fodos ios asuntos dei orden del dia y no
teniendo ofro punto que fratar, la Secretaria General del H. Ayuntamiento Licenciada Josefina
Flores Hemandez declara formalmente Clausurada la Sesion Extraordinaria de Cabildo y los
acuerdos que agui se fomaron seran validos, siendo Ias 13:00 horas con 30 minutos del dia 22 de
mayo del 2025, firmando de conformidad los que en ella intervinieron.
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DAMOS FE.

C.P. RAFAEL OLVERA TORRES
PRESIDENTE MUNICIPAL.

LIC. JUAN RAMON GUERRERQ MUNOZ
SINDICO MUNICIPAL
MAYORIA RELATIVA

C.ROSAURA TORRES GALVAN
PRIMERA REGIDORA.
MAYORIA RELATIVA

C. MARIA REYNA SILVA ESCOBAR
SEGUNDA REGIDORA
REPRESENTACION PROPORCIONAL

PROF. JOSE GUADALUPE VERBER MORALES

TERCER REGIDOR
REPRESENTACION PROPORCIONAL

C. DULCE MARIA DEL SOCORRO CAMPOS MENDEZ

CUARTA REGIDORA
REPRESENTACION PROPORCIONAL

ING. SAUL ADRIAN GONZALEZ FLORES

QUINTA REGIDOR
REPRESENTACION PROPORCIONAL

C.YULET HIERRO RODRIGUEZ
SEXTA REGIDORA
REPRESENTACION PROPORCIONAL

CRETARiA GENERAL
YUNTAMIENTO EL NARANJO. SP
H 2024 - 2027
H. AYUNTAMIENTO
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