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1.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Salud del Municipio de Pahuatlan constituye un
instrumento administrativo que tiene como finalidad describir de manera ordenada y sistematica los
procedimientos que se realizan para el cumplimiento de las funciones y atribuciones conferidas a esta area.

La Direccién de Salud desempefia un papel fundamental en la promocién de la salud, la prevencion de
enfermedades y la gestion de acciones encaminadas a mejorar las condiciones de bienestar de la poblacion del
municipio. Por ello, resulta indispensable contar con mecanismos que permitan estandarizar las actividades,
definir responsabilidades y establecer criterios que orienten la actuacion de los servidores publicos adscritos a
esta Direccion.

En este sentido, el presente manual documenta los procedimientos que integran la operacion de la Direccion de
Salud, describiendo las actividades, responsables y procesos necesarios para su ejecucion, con el proposito de
fortalecer la organizacion interna, optimizar los recursos disponibles y garantizar una atencion eficiente, oportuna
y de calidad a la ciudadania
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2.-OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y documentar de manera clara y ordenada los procedimientos que realiza la Direccién de Salud del
Municipio de Pahuatian, definiendo las actividades, responsabilidades y mecanismos de coordinacion necesarios
para su correcta ejecucion, con la finalidad de homologar criterios de actuacion, mejorar la eficiencia
administrativa y fortalecer la prestacion de servicios y acciones en materia de salud en beneficio de la poblacion

3.- MARCO NORMATIVO

MARCO JURIDICO FEDERAL

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Ley General de Salud

o Normas Oficiales Mexicanas aplicables en materia de salud, en particular la NOM-127-SSA1-2021,
relativa a la calidad del agua para uso y consumo humano

MARCO JURIDICO ESTATAL

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
« Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

MARCO JURIDICO MUNICIPAL

« Bando Municipal Pahuatian, Puebla
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4.- MISION

Planear, coordinar y ejecutar acciones en materia de salud publica en el Municipio de Pahuatian, mediante la
implementacion de programas de prevencion de enfermedades, promocion de la salud y gestion de servicios
médicos, garantizando el acceso oportuno, equitativo y de calidad a la atencion en instituciones publicas, con el
propésito de mejorar el bienestar integral y la calidad de vida de la poblacién.

5.- VISION

Consolidarse como una Direccion de Salud eficiente, profesional y comprometida con el desarrollo social del
Municipio de Pahuatlan, reconocida por la implementacion de estrategias innovadoras en prevencion, promocion
y gestion de la salud, que generen resultados medibles en el mejoramiento de las condiciones de salud de la
poblacién, bajo principios de calidad, calidez, equidad y atencion oportuna.
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6.- LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

NO. DIRECCION DE SALUD CLAVE
1 Apoyos en salud a personas vulnerables PR-DS-01
2 Jornadas de Vacunacion PR-DS-02
3 Descacharrizacion PR-DS-03
4 Cloracién y Monitoreo de Cloro Residual en Agua Potable PR-DS-04
5 Campanias de promocion en habitos saludables PR-DS-05
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1.

DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Apoyos en salud a personas vulnerables

Clave: PR-DS-01

Nombre de la dependencia: Direccién de Salud

Area Responsable: Direccion de Salud

Objetivo Otorgar apoyos en materia de salud a personas en situacion vulnerable o de escasos recursos
del Municipio de Pahuatian, mediante la recepcién, anlisis y gestion de solicitudes, contribuyendo a
mejorar su acceso a servicios, tratamientos o insumos relacionados con la salud.

Tiempo aproximado: 1 a 3 dias

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
S La Direccion de Salud recibe y atiende la solicitud de apoyo -
! Direccion de Salud presentada por la persona interesada. soliciud
. o s . resumen
- Se analiza la solicitud y se solicita la documentacion git
2 RSOR fi i necesaria para acreditar la necesidad del apoyo. me?rl‘ce%/ir::eta
En caso de ser aprobada, se integra el expediente y se solicitud
4 Direccion de Salud elaboran los formatos necesarios para gestionar el recurso requisicion
ante la Tesoreria Municipal.
. La Tesoreria Municipal realiza la entrega del apoyo al
: Tesoreria beneficiario
_— La Direccion de Salud recaba la evidencia correspondiente evidencia
6 Diraccion de Salud e integra el expediente para su resguardo y archivo. fotografica
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion y atencion
de la solicitud

Analisis de solicitud

y documentacion
¢ Se aprueba
el apoyo?
¢ “ )
Sl NO
|
Integracién de expediente y gestion
ante Tesoreria
|
Entrega del apoyo al beneficiario

|

Integracion de evidencia y archivo

del expediente /‘

FIN
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Jornadas de Vacunacion
Clave: PR-DS-02
Nombre de la dependencia: Direccién de Salud

Area Responsable: Direccion de Salud

Objetivo Coadyuvar en la prevencion de enfermedades mediante la coordinacion y apoyo en la

realizacion de jornadas de vacunacion organizadas por las instituciones del sector salud, facilitando los

recursos logisticos, la difusion y la participacion de la poblacién del Municipio de Pahuatian.

Tiempo aproximado: 1 a 7 dias

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
o o Recibe la solicitud o coordina con la institucion de salud la
1 Direccion de Salud S ) . oficio
realizacion de la jornada de vacunacion.
Gestiona el espacio, mobiliario, insumos de apoyo y la
2 Direccion de Salud difusion de la jornada con las areas municipales memorandum
correspondientes
A Coordina la instalacion del lugar y brinda apoyo logistico
3 Direccion de Salud _ R
durante el desarrollo de la jornada de vacunacion.
La institucion de salud lleva a cabo la aplicacion de vacunas,
4 Direccion de Salud mientras la Direccion de Salud brinda apoyo en la
organizacion y atencion a la poblacién
: Direccion de Salud Integra las evidencias, reporte de actividades y

documentacion correspondiente para su archivo y
seguimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion de la solicitud o
coordinacion con la institucion
de salud

Gestion de espacio,
mobiliario, difusién y apoyos

Instalacion logistica
del lugar

Desarrollo de la
Jornada de Vacunacion

Integracién de evidencias
e informe final

FIN
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Descacharrizacion
Clave: PR-DS-03
Nombre de la dependencia: Direccién de Salud

Area Responsable: Direccion de Salud

Objetivo Prevenir la proliferacion del mosquito transmisor del dengue, zika y chikungunya
mediante la coordinacion y ejecucion de campafas de descacharrizacion para eliminar
objetos que puedan convertirse en criaderos.

Tiempo aproximado: 1 a 7 dias.

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Coordina con la Direccion de Servicios Publicos, auxiliares
1 Direccion de Salud de salud y autoridades locales la programacion de la
campafia de descacharrizacion.
R Gestiona el apoyo de las areas involucradas y realiza la
2 Direccion de Salud ot -«
difusion de la campafia entre la poblacion.
Se lleva a cabo la campafia de descacharrizacion y la
3 Direccion de Salud recoleccion de los objetos inservibles en las zonas
programadas.
St Realiza el traslado y, en su caso, el pesaje del material
4 Direccion de Salud SoE L
recolectado para su disposicion final.
. Direccion de Salud Integra las evidencias, el reporte de resultados y la

documentacion correspondiente para su archivo y
seguimiento.
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INICIO

DIAGRAMA DE FLUJO

Programacion de la
campafia con las areas
involucradas

1
Gestion de apoyos
y difusion

Ejecucion de la
descacharrizacion

Recoleccion y
disposicion del material

Integracion de evidencias
e informe final
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Cloracién y Monitoreo de Cloro Residual en Agua Potable
Clave: PR-DS-04

Nombre de la dependencia: Direccion de Salud

Area Responsable: Direccion de Salud

Objetivo Verificar los niveles de cloro residual en los sistemas de agua potable del Municipio de
Pahuatlan, con la finalidad de contribuir a la adecuada desinfeccion del agua y prevenir enfermedades
de origen hidrico.

Tiempo aproximado: 1 a 7 dias

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
e Acude al punto de muestreo programado para realizar la
1 Direccion de Salud R _ _
verificacion del cloro residual en el sistema de agua potable.
Realiza la toma y analisis de la muestra de agua mediante el
) Direccion de Salud equipo e insumos autorizados, verificando los niveles de
cloro residual y pH.
e e Evalla los resultados obtenidos para determinar si los
3 Direccion de Salud ] _ .
parametros cumplen con los niveles establecidos.
i Documenta los resultados mediante el registro
4 Direccion de Salud : A Registro
correspondiente y evidencia fotogréfica.
5 Direccién de Salud Integra la documentacion generada para su seguimiento y
archivo.

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA

14



DIAGRAMA DE FLUJO

Acudir al punto
de muestreo

Toma y anélisis
de la muestra

Evaluacion de los resultados

Registro de resultados
y evidencia

Integracion del expediente

FIN
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Campafias de promocion en habitos saludables
Clave: PR-DS-05
Nombre de la dependencia: Direccién de Salud

Area Responsable: Direccion de Salud

Objetivo: Promover entre la poblacion del Municipio de Pahuatian habitos saludables y acciones de

prevencion mediante la difusion de informacion, campafas de sensibilizacion y recomendaciones

emitidas por las autoridades sanitarias competentes.

Tiempo aproximado: 1 a 3 dias

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Identifica las campafias, alertas epidemiolégicas o
1 Direccion de Salud informacion preventiva emitida por las autoridades de salud
para su difusion.
Coordina con la Direccion de Comunicacion Social e
) Direccion de Salud | Informatica la elaboracion y difusion del material informativo | Memorandum
mediante los medios de comunicacion institucionales.
Difunde entre la poblacion informacion relacionada con la
3 Direccion de Salud prevencion de enfermedades y la adopcién de habitos
saludables.
Da seguimiento al desarrollo de la campaiia y atiende las
4 Direccion de Salud _ S _
acciones de promocion que se requieran.
5 Direccion de Salud Integra las evidencias y el reporte de las actividades

realizadas para su archivo y seguimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Identificacion de
campaiia o alerta
sanitaria

Coordinacién con
Comunicacion Social

Difusion de la informacién preventiva

3 |

Seguimiento de
la camparia

Integracion de evidencias
e informe

FIN
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8.-

GLOSARIO

Acciones de Salud Publica:
Conjunto de actividades orientadas a la prevencion de enfermedades, promocion de la salud y control
de riesgos sanitarios en la poblacion.

Atencion a la Salud:
Servicios dirigidos a la prevencion, diagndstico, tratamiento y control de enfermedades en la poblacion.

Cloracién de Agua:
Proceso de desinfeccion del agua mediante la aplicacion de cloro, con el fin de eliminar
microorganismos que puedan afectar la salud.

Comunidad:
Conjunto de personas que habitan en una localidad o municipio y que comparten necesidades y
condiciones de vida.

Control Sanitario:
Conjunto de acciones destinadas a vigilar y verificar el cumplimiento de las disposiciones en materia
de salud.

Direccion de Salud:
Unidad administrativa del H. Ayuntamiento de Pahuatian encargada de coordinar acciones de
prevencion, promocion y gestion en materia de salud publica.

Enfermedades Transmisibles:

Aguellas que pueden propagarse de una persona a otra o a través de vectores, agua, alimentos u
otros medios.

Enfermedades por Vector:
Enfermedades transmitidas por organismos vivos como mosquitos, por ejemplo, el dengue.

Gestion de Servicios de Salud:
Acciones encaminadas a facilitar el acceso de la poblacion a servicios médicos en instituciones
publicas.
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Grupos Vulnerables:
Sectores de la poblacion que, por sus condiciones sociales, econoémicas, fisicas o de edad, presentan
mayor riesgo de afectacion a su salud.

Marco Juridico:
Conjunto de leyes, normas y disposiciones legales que regulan la actuacién de la Direccion de Salud.

Normas Oficiales Mexicanas (NOM):
Regulaciones técnicas de caracter obligatorio que establecen criterios y procedimientos en materia de
salud.

Prevencion de Enfermedades:
Acciones orientadas a evitar la aparicion de enfermedades o reducir sus efectos en la poblacion.

Promocioén de la Salud:
Proceso que permite a la poblacion mejorar sus condiciones de salud mediante la adopcion de habitos
saludables.

Salud Publica:
Disciplina enfocada en la proteccion y mejora de la salud de la poblacion mediante acciones
colectivas.

Servicios de Salud:
Conjunto de recursos, actividades y programas destinados a atender las necesidades de salud de la
poblacion.

Vigilancia Epidemiolégica:

Proceso sistematico de recopilacion, analisis e interpretacion de datos relacionados con la salud para
la toma de decisiones.
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9. DIRECTORIO

UNIDAD NOMBRE DEL]  CORREO
ADMINISTRATIVA TITULAR ELECTRONICO | TELEFONO
DIRECCION DE SALUD
LEANDRO VALLE NO.1 LTEDONALDO | . .
PALACIO MUNICIPAL, CHICHICASTLA d"e°5°g1‘;?|s:(';r‘:563 7767520505
PRIMER PISO: GARCIA gma:
PAHUATLAN, PUEBLA
C.P.73100
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10. ANEXOS DOCUMENTALES

En este apartado se incorporan los formatos y documentos de apoyo utilizados para la ejecucion de los
procedimientos descritos en el presente Manual. Su finalidad es facilitar la aplicacién de las actividades
administrativas y promover el uso de documentos estandarizados por parte de las areas responsables.

Los formatos contenidos en esta seccion forman parte del Manual de Procedimientos y serviran como referencia
para el adecuado desarrollo de las funciones institucionales, pudiendo actualizarse cuando las necesidades

administrativas o la normatividad aplicable asi lo requieran.

1.- SOLICITUD DE APOYO

|
PAHUATLAN, PUEBLA

ASUNTO: SOLICITUD APOYO.

C. EDUARDO ROMERO ROMERQ.
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.
DE PAHUATLAN, PUEBLA.

PRESENTE.

EL QUE SUSCRIBE C. POR MEDIO DEL PRESENTE RECIBA
UN CORDIAL SALUDO Y AL MISMO TIEMPO ME DIRIJO A USTED DE LA MANERA MAS
RESPETUOSA, PARA SOLICITARLE EL APOYO ECONOMICO DE $0.00 (00/100 PESOS)
APOYO ECONOMICO PARA LLEVAR A CABO TRATAMIENTO DE HEMODIALISIS
SECUNDARIO A ENFERMEDAD RENAL CRONICA G5 DE LA C. TAURINA GALINDO
MARTINEZ

SIN OTRO PARTICULAR ME DESPIDO DE USTED AGRADECIENDO DE ANTEMANO A
LA PRESENTE Y ESPERANDO CONTAR CON SU APOYO.

ATENTAMENTE
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Sin mas por el momento me despido de

2.- SOLICITUD DE APOYO CON MOBILIARIO

Qoblergode (] ,\icq miEnESTAR

México
Pahustidn de Valle, Puebla; 2 15 de Junio del 2026
No. Oficio: HIP/O0438/2028
Asunto; SOLICITUD DE APOYO CON MOBILIARIO
PARA PUESTO DEVACUNACION
LIC EDUARDO ROMERO ROMERO
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
MUNICIPIO DE PAHUATLAN
PRESENTE:

Punmmhpmmmnhm altnmpoqmnwimduw

c\.t‘@nn‘.nmo Pere Leconcrn t) cvos 1 F

-Aplicacién de vacuna dobbvrd(SR)dmadWaMd.w
afios en adelante.

-Aplicacion de vacuna de tetanus (TD) a adolecentes a partir de los 15 afos
como dosis de refuerzo.

LUA’O PAMUAL.
“M'a'.z“a‘ Cutave £ Campa o 34, Col G CP 0107, Arcats, COMY (el %19
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3.- MEMORANDUM

MUNICIPIO DE PAHUATLAN, PUEBLA.
X DIRECCION DE SALUD
MEMORANDUM Nam.
Eecha
Para: C.
Director de Comunicacion Social e Informatica

De: C
Director de Salud
PRESENTE

Asunto: Publicacién de informacion

Por este medio reciba un cordisl ssludo y al mismo tiempo me permito solicitar de la maners mas
atanta v respatucss & usted |2 publicacion de ls informacién an redes scciales del H. Ayuntamiento
2l puasto de vacunacién qua sa llevara a cabo el dis en el kiosco en un horsrio
de §:00-13:30 hrs para aplicar las siguientes vacunas:
» Aplicacién de vacuna DOBLE VIRAL (SR) dosis adicional a adolescentes de 10 afios en
adelante.
s Aplicacion de vacuns de TETANUS (TD] a adolescentas s partir de los 15 afios como dosis
de refuerzo.

Sin mas por el momento y agradeciendo de antemano su apoyo me despido de usted.

ATENTAMENTE .
“TRASCENDIENDO CON LIDERAZGO Y DETERMINACION"

DIRECTOR DE SALUD
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4.- BITACORA

BITACORA DE MONITOREO DE CLORO RECIDUAL PAHUATLAN

FECHA HORA PUNTO DE MONITOREO EVIDENCIA
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