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INTRODUCCION

La Direccién de Salud Municipal de Tetela de Ocampo tiene la responsabilidad de brindar servicios,
programas y apoyos en materia de salud pdblica, atencién ciudadana y bienestar animal. Para
asegurar un funcionamiento ordenado, transparente y eficiente, es necesario documentar y

estandarizar los procedimientos que se realizan en el drea.

El presente Manual de Procedimientos constituye una herramienta administrativa que describe de
manera clara las actividades que lleva a cabo cada unidad, especificando sus funciones,
responsabilidades, lineamientos operativos y flujos de trabajo. Con ello se busca fortalecer la
organizacién interna, mejorar la calidad del servicio, facilitar la supervision institucional y asegurar la

continuidad de las operaciones, aun ante cambios de personal o administracion.

Este documento se integra y actualiza conforme a la normatividad aplicable, y su observancia es

obligatoria para todo el personal adscrito a la Direccién de Salud Municipal.



PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Manual de Organizacién de Cédigo  MTO/DS/MP/24-27

. o Fecha de Emisid
la Direccién de Salud sion

Revisiones

Atencién y Canalizacién de Solicitudes Ciudadanas

Requisicién y Control de Insumos

Entrega de Medicamentos y Apoyos Institucionales

Traslado de Pacientes en Ambulancia

Apoyo para Estudios Médicos y Gestiones Especializadas

Control y Evidencia de Cloracién de Agua

Registro y Seguimiento de Auxiliares de Casas de Salud

Elaboracién de Oficios Internos y Externos

Confrol de Bitdcoras (Gasolina y Mantenimiento Vehicular)

10

Reporte Mensual de Actividades

1

Organizacién y Administraciéon de Agenda Institucional

12

Gestiones Administrativas del Personal

Bienestar Animal

13

Campanas de Esterilizaciéon Animal

14

Atencién de Reportes de Maltrato Animall

15

Campanas de Vacunacién Antirrdbica y Preventiva

16

Adopciones Responsables y Atencién de Casos Veterinarios
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.- ATENCION Y CANALIZACION DE SOLICITUDES
CIUDADANAS

UNIDAD RESPONSABLE: Secretaria Administrativa — Direccién de Salud Municipal

LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION | ULTIMA
REFORMA

Constitucion  Politica de los Estados Unidos | Art. 8 1917 Vigente
Mexicanos
Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla Arts. 82, 83, | 1984 2023

169
Ley General de Salud Diversos 1984 2024
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tetela | Diversos 2021 Vigente
de Ocampo

OBJETIVO: Atender oportunamente las solicitudes ciudadanas recibidas en la Direccién de Salud

Municipal, registrarlas adecuadamente y canalizarlas al drea correspondiente, asegurando su

debido seguimiento y cierre.

FUNCION: Gestionar la recepcion, registro, canalizacién y seguimiento de solicitudes ciudadanas

relacionadas con servicios de salud, fraslados, bienestar animal y trdmites administrativos.

ALCANCE: Este procedimiento aplica a toda persona que acuda, llame o presente solicitud por

escrito ante la Direccién de Salud Municipal, y comprende desde la recepcién de la solicitud hasta

el cierre del registro institucional.
POLITICAS DE OPERACION:

1.

2
3.
4
5

Toda solicitud deberd registrarse en la Bitdcora de Atencién el mismo dia de su recepcién.
La atencion deberd brindarse con respeto, confidencialidad e imparcialidad.

Las solicitudes urgentes deberdn canalizarse de manera inmediata.

Ninguna solicitud podrd omitirse o negarse a registrar.

La informacién proporcionada por los ciudadanos serd tratada con estricta
confidencialidad.

La Secretaria Administrativa deberd asegurar el seguimiento y conclusion del tramite.

En ausencia de la Directora, las candalizaciones se hardn conforme a la estructura jerarquica

establecida.
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No. | Puesto o Area Descripcion de la Actividad Documento Utilizado

1 Secretaria Recibe y escucha la solicitud del ciudadano. | —
Administrativa

2 Secretaria Solicita datos bdsicos (nombre, fecha, tipo | Bitdcora de Atencidn
Administrativa de solicitud).

3 Secretaria Registra la solicitud en la bitdcora oficial. Bitdcora de Atencidn
Administrativa

4 Secretaria Identifica el drea competente (Direccién, | —
Administrativa Ambulancia, Bienestar Animal, etc.).

5 Secretaria Realiza la  canalizacién al drea | Formato de
Administrativa correspondiente. Canalizacién Interna

6 Area Competente | Atiende la solicitud conforme a su funcidn. —

7 Secretaria Verifica la atencién y da seguimiento. BitGcora
Administrativa

8 Secretaria Archiva el registro final. BitGdcora
Administrativa B
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ATENCION Y CANALIZACION DE SOLICITUDES CIUDADANAS
DIRECCION DE SALUD

Recepcion de la solicitud

L

4

Registro en la Bitdcora de

Atencion

¢Requiere

canalizacién?

No

Canalizar al drea correspondiente

'& 4

Atender directamente la solicitud

\

3
Seguimiento de la solicitud
|
j Cierre y archivo del registro
I —
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Unidad Responsable: Secretaria Administrativa - Direccién de Salud Municipal

Ocampo

Ley o Normativa Ariculo Emisién | Ultima
Reforma
Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla Arfs. 82, 83, | 1984 2023
169
Ley General de Salud Diversos 1984 2024
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tetela de | Diversos 2021 Vigente

OBIETIVO: Gestionar, registrar y controlar la requisicién de insumos necesarios para las actividades

operativas y administrativas de la Direccién de Salud Municipal, asegurando su entrega oportuna y

en apego a la normatividad aplicable.

FUNCION: Administrar el proceso de solicitud, validacién, registro y entrega de insumos utilizados en
las areas de servicios médicos, bienestar animal y administracién general.
ALCANCE: Este procedimiento aplica a todas las dreas que integran la Direccién de Salud Municipal

y abarca desde la identificacién de necesidades hasta la entrega y registro final de insumos

requisitados.

POLITICAS DE OPERACION:

1. Toda requisicién deberd registrarse en el formato oficial antes de su validacion.

2. Ningun insumo podrd ser solicitado sin justificacién clara y documentada.

3. La Directora de Salud deberd validar toda requisicién antes de su envio a la Tesoreria o

Almacén.

Los insumos se entregardn Unicamente contra registro en la Bitdcora de Enfrega.

El personal serd responsable de conservar y justificar el uso de los insumos entregados.

4
5. Los insumos deberdn utilizarse exclusivamente para actividades institucionales.
6
7

No podrdan realizarse requisiciones fuera de los plazos establecidos por la administracion.

TIEMPO DE GESTION:
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Elaboracion y validacién de requisicidon: 10-20 minutos (Aproximadamente).

Enfrega de insumos: 1 a 3 dias hdbiles (segun disponibilidad)

DOCUMENTOS UTILIZADOS:

Formato de Requisicién de Insumos

Bitdicora de Entrega de Insumos

Evidencia Fotogrdfica (si aplica)

Entrega

No. | Puesto Descripcion de la Actividad Documento
Utilizado
1 Personal solicitante Identifica la necesidad de insumos y | —
comunica a la Secretaria Administrativa.
2 Secretaria Proporciona el Formato de Requisicién al | Formato de
Administrativa drea que lo solicita. Requisicién de
INsuMos
3 Personal solicitante Llena el formato con insumos requeridos, | Formato de
cantidades y justificacion. Requisicion
4 Secretaria Verifica que el formato esté correctamente | Formato de
Administrativa llenado. Requisicién
5 Directora de Salud Revisa, valida y firma la requisicidn. Formato de
Requisicion
6 Secretaria Entrega la requisicién validada al drea | Formato de
Administrativa administrativa correspondiente | Requisicidon
(Tesoreria/Almacén).
7 Tesoreria/Almacén Verifica disponibilidad y autoriza entrega. —
8 Secretaria Recibe los insumos y verifica cantidades. Bitdcora de
Administrativa Entrega
9 Secretaria Entrega insumos al drea solicitante y registra | Bitdcora de
Administrativa la enfrega. Enfrega
10 Personal solicitante Recibe insumos y firma de conformidad. BitGcora de
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DIRECCION DE SALUD
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REQUISICION Y CONTROL DE INSUMOS

Identificacion de la necesidad de insumos

!

v

Solicitud del formato de requisicion

¢ Llenado del Formato de Requisicidn

Verificacién del formato

Il

;

Validacién y firma de la directora

Envio del formato a

v

gHay
disponibilidad

de insumos?

Tesoreria/Almacén

Autorizacién y entrega de insumos

v

Recepcidn y verificacidon de insumos

:

Registro en la Bitdcora de Entrega

Entrega de insumos al drea solicitante

l Firma de conformidad del drea solicitante
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lll.- ENTREGA DE MEDICAMENTOS Y APOYOS INSTITUCIONALES

Unidad Responsable: Secretaria Administrativa - Direccién de Salud Municipal

Ley o Normativa Articulo Emisién | Ultima Reforma
Ley General de Salud Diversos 1984 2024

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla | Arts. 82, 83, 169 | 1984 2023
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Diversos 2021 Vigente

OBJETIVO: Entregar medicamentos y apoyos institucionales a personas que lo requieran,

garantizando un proceso ordenado, transparente y debidamente regisfrado en la bitdcora

correspondiente.

FUNCION: Gestionar la recepcion de solicitudes, verificar disponibilidad, entregar medicamentos o

apoyos y llevar el debido registro administrativo que asegure el control de los insumos.

ALCANCE: Aplica a foda enfrega de medicamentos, material de curacién y apoyos institucionales

gestionados por la Direccién de Salud, desde la solicitud hasta el registro finall.

POLITICA DE OPERACION:

1. Toda entrega deberda registrarse en la Bitdcora de Entrega.

Se verificard la disponibilidad antes de realizar cualquier entrega.

Los medicamentos solo se entregardn para uso personal o familiar.

Se solicitard identificacién basica para control interno.

El beneficiario deberd firmar de conformidad la recepcién.

2

3

4. No podrd entregarse ningun insumo sin registro previo.
5

6

7

La Secretaria Administrativa archivara diariamente los registros.

TIEMPO DE GESTION:

e 10 a 15 minutos en total.

DOCUMENTOS UTILIZADOS:

e Bitdcora de Entrega
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No. | Puesto Descripcion de la Actividad Documento
Utilizado
1 Secretaria Recibe la solicitud de medicamento o apoyo. | —
Administrativa
2 Secretaria Solicita datos bdésicos del solicitante. —
Administrativa
3 Secretaria Verifica existencia del medicamento o apoyo | —
Administrativa solicitado.
4 Secretaria Registra la entrega en la bitdcora | Bitdcora de
Administrativa correspondiente. Entrega
5 Secretaria Entrega el medicamento o apoyo. —
Administrativa
6 Solicitante Firma de conformidad la recepcidn. Bit&cora de
Entrega
7 Secretaria Archiva el registro del dia. Bitdcora de
Administrativa Entrega
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DIAGRAMA 3

ENTREGA DE MEDICAMENTOS Y APOYOS INSTITUCIONALES
DIRECCION DE SALUD

Recepcién de la solicitud

/

Solicitud de datos bdsicos

\

Verificaciéon de disponibilidad

gHay

existencia

del insumo?

Registro

j l Registro de la entrega

Entrega del medicamento o apoyo

L Firma de conformidad

Archivo del registro

\
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Unidad Responsable: Area de Ambulancia - Direccién de Salud Municipal

Ley o Normativa Articulo Emisién | Ultima Reforma
Ley General de Salud Diversos 1984 2024

Ley de Proteccién Civil del Estado de Puebla Diversos 2012 Vigente

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla | Arts. 82, 83, 169 | 1984 2023
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Diversos 2021 Vigente

OBJETIVO: Brindar el servicio de traslado prehospitalario de manera segura, eficiente y conforme a

los lineamientos establecidos, garantizando el registro adecuado de cada servicio.

FUNCION: Coordinar, registrar y ejecutar los traslados de pacientes solicitados, asegurando el uso

correcto de la ambulancia y el cumplimiento del protocolo institucional.

ALCANCE: Aplica desde la recepcién de la solicitud de traslado hasta el registro final del servicio en

las bitacoras correspondientes.
POLITICAS DE OPERACION:

1. Todo traslado deberd registrarse en la Hoja de Ruta y la Bitdcora de Traslados.

La decision de trasladar se basard en la valoracién inicial del personal prehospitalario.

El uso de la ambulancia serd exclusivamente para servicios institucionales.

El personal deberd registrar signos vitales antes y después del traslado.

En emergencias, el traslado serd inmediato.

2.

3

4. Todo paciente debera ser atendido con respeto, seguridad y confidencialidad.
5

6

7

La unidad deberd verificarse diariamente para garantizar su operatividad.

TIEMPO DE GESTION APROXIMADO:

e Valoracién y preparacién: 5 minutos
TRASLADO:

e Variable segin destino
REGISTRO Y CIERRE:

e 5a 10 minutos
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DIAGRAMA 4

TRASLADO DE PACIENTES EN AMBULANCIA
DIRECCION DE SALUD

Recepcién de solicitud

v

Valoracidn inicial

v

Verificacién de unidad

l Becistro de datos v sianos vitales '

sProcede

traslado?

Traslado al hospital

:

Monitoreo durante el traslado

l Registro fina
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V.- APOYO PARA ESTUDIOS MEDICOS Y GESTIONES ESPECIALIZADAS

Unidad Responsable: Secretaria Administrativa - Direccidén de Salud Municipal

Ley o Normativa Ariculo Emisién | Ultima Reforma

Ley General de Salud Diversos 1984 2024
Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla | Arts. 82,83 | 1984 2023

OBJETIVO: Gestionar de manera ordenada las solicitudes de apoyo para estudios médicos,
valoraciones y frdmites especializados, asegurando que cada solicitud sea registrada, validada y
canalizada adecuadamente.
FUNCION: Recibir solicitudes, verificar documentacién, registrar, canalizar y dar seguimiento hasta
su resolucion.
ALCANCE: Aplica a cualquier solicitud de apoyo para estudios médicos gestionada ante la
Direccién de Salud.
POLITICAS DE OPERACION:

1. Toda solicitud debe presentarse con identificacion y orden médica cuando aplique.

2. Ningun apoyo serd gestionado sin documentacién completa.

3. Las solicitudes deben registrarse en la Bitdcora de Atencidn.

4. La Directora validard su autorizacion.

5. Se deberd informar al solicitante sobre tiempos estimados.
TIEMPO DE GESTION APROXIMADO:

e De 10 a 30 minutos, segin documentacién y disponibilidad.
DOCUMENTOS UTILIZADOS:

e Bitdcora de Atencidn

¢ Formato de Solicitud de Apoyo

e Orden médica (si aplica)
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No. | Puesto Descripcion de la Actividad Documento Utilizado
1 Secretaria Recibe solicitud de traslado. —
Administrativa
2 Operador Acude al lugar para valoracién inicial. | —
Paramédico
3 Operador Verifica condiciones de la unidad. BitGcora / Hoja de Ruta
Paramédico Registra datos y signos vitales. Registro de  Signos
Vitales
5 Operador Traslada al paciente al destino | Hoja de Ruta
indicado.
6 Paramédico Monitorea al paciente durante el | Registro de  Signos
fraslado. Vitales
7 Operador Reporta llegada al hospital. —
8 Paramédico Finaliza el registro y archiva reporte. Hoja de Ruta / Registro
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No. | Puesto Descripcion de la Actividad Documento
Utilizado
1 Secretaria Recibe solicitud del ciudadano. —
Administrativa
2 Secretaria Solicita documentacién requerida. —
Administrativa
3 Secretaria Registra la solicitud. Bitdcora de
Administrativa Atencion
4 Secretaria Verifica que la documentacién esté | Formato de
Administrativa completa. Solicitud
5 Directora de Salud Revisa y valida la solicitud. Formato de
Solicitud
6 Secretaria Canaliza la gestidn o programa estudio. Oficio / Formato
Administrativa
7 Secretaria Informa al solicitante y archiva registro. Bitdcora

Administrativa
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DIAGRAMA 5

APOYO PARA ESTUDIOS MEDICOS Y GESTIONES ESPECIALES
DIRECCION DE SALUD

Recepcidn de solicitud

v

Solicitud de documentos

L Registro en bitdcora

Verificacion c{e documentos

v

sDocumen

taciéon

completa?

Validacién de la directora

i

Canalizacién o programacién

Archivo final
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VI.- CONTROL Y EVIDENCIA DE CLORACION DE AGUA

Unidad responsable: Area de Saneamiento - Direccién de Salud

Ley Articulo | Emisién | Reforma
Ley General de Salud Diversos | 1984 2024
Norma Oficial Mexicana NOM-230-SSA1 | — — Vigente

OBIJETIVO: Controlar la cloracidon del agua en comunidades mediante registro, evidencia y
seguimiento.
FUNCION: Recibir reporte, entregar insumos, verificar cloracién y registrar evidencia.
ALCANCE: Aplica desde la entrega del hipoclorito hasta el registro final.
POLITICAS DE OPERACION:
1. Toda entrega debe registrarse.
2. Cada comunidad debe entregar evidencia.
3. Se debe verificar concentraciéon adecuada.

4. Solo personal autorizado realiza la entrega.

Tiempo de gestion:

e 15-20 minutos.

Documentos utilizados:
e Bitdcora de Cloracién
e Evidencia fotogrdfica

e Formato de Agradecimiento
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No. | Puesto Actividad Documento
1 Saneamiento Recibe reporte o solicitud de cloracién. | —
2 Saneamiento Verifica disponibilidad de hipoclorito. —
3 Saneamiento Entrega insumos. Bitdcora
4 Auxiliar de comunidad | Realiza cloracion. —
5 Auxiliar Envia evidencia. Evidencia
6 Saneamiento Registra evidencia y concentracion. Bitdcora
7 Saneamiento Archiva registro. Bitdcora
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Revisiones 1

Codigo

DIAGRAMA 6
CONTROL Y EVIDENCIA DE CLORACION DE AGUA

DIRECCION DE SALUD

Recepcién de solicitud

i

Verificacién de insumos

\

Entrega

\4
Registro final

1

|

Archivo final

—
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VII.- REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE AUXILIARES DE CASAS DE SALUD

Unidad Responsable: Direccién de Salud Municipal

Ley o Normativa Articulo Emisién | Ultima Reforma

Ley General de Salud Diversos 1984 2024

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla | Arfs. 82, 83, 169 | 1984 2023

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Diversos 2021 Vigente

OBIJETIVO: Llevar el registro actualizado de auxiliares de casas de salud, verificar sus actividades y
brindar seguimiento a la informacién operativa que remiten periédicamente.

FUNCION: Organizar, actualizar y validar la documentacién, reportes y evidencias remitidas por
auxiliares de casas de salud del municipio.

ALCANCE: Inicia con la recepcién de informacién enviada por el auxiliar y concluye con el registro,
actualizacion de datos y archivo institucional.

POLITICAS DE OPERACION:

1.

o > W N

Toda informacidn enviada por auxiliares deberd registrarse el mismo dia de su recepcion.
Mensualmente deberdn verificarse los reportes de actividades recibidos.

Las actualizaciones de datos deberdn contar con evidencia documental.

Ningun auxiliar podrd ser registrado sin documentacién minima requerida.

Toda informacién serd administrada con confidencialidad y uso institucional.

TIEMPO DE GESTION APROXIMADO:

Registro: 5-10 minutos

Verificaciéon mensual: 15 minutos

DOCUMENTOS UTILIZADOS:

Bitdcora de Auxiliares de Casas de Salud
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MTO/DS/MP/24-27

Pagina 26 de
56

08 de enero de 2024
20 de febrero de 2025
1

Documentacion basica del auxiliar (identificacién, datos generales)

No. | Puesto Descripcién de la Actividad Documento Utilizado

1 Auxiliar de Casa de | Envia reporte o informacién operativa a la Reporte Mensual
Salud Direccién de Salud.

2 Secretaria Recibe la informacién remitida. —
Administrativa

3 Secretaria Registra el envio en la bitdcora oficial. Bitdcora de Auxiliares
Administrativa

4 Secretaria Revisa que el reporte esté completo. Reporte Mensual
Administrativa

5 Direccién de Salud Verifica datos y evidencias enviadas. Evidencias / Reporte

6 Secretaria Actualiza el expediente del auxiliar. Documentaciéon  del
Administrativa Auxiliar

7 Secretaria Archiva el reporte mensual. Expediente del Auxiliar

Administrativa
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REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE AUXILIARES DE CASA DE SALUD

DIRECCION DE SALUD

Envio de reporte por el auxiliar

Recepcién de informacidn

/

Registro en la bitdcora

Revision del reporte

3Estd completo

elreporte?

.

Actuadlizaciéon del expediente

AICNIVO aerreporte
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VIil.- ELABORACION DE OFICIOS INTERNOS Y EXTERNOS

Unidad Responsable: Secretaria Administrativa - Direccién de Salud Municipal

Ley o Normativa Articulo Emisién | Ultima Reforma

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla | Arts. 82, 83, 169 | 1984 2023

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Diversos 2021 Vigente

OBJETIVO: Elaborar, registrar y emitir oficios internos y externos generados por la Direccién de Salud
Municipal, asegurando uniformidad, claridad administrativa y cumplimiento de la normatividad
institucional.
FUNCION: Redactar documentos oficiales, validarlos con la Direccién de Salud, registrarlos y
enfregarlos a su destinatario interno o externo.
ALCANCE: Aplica a todos los oficios y documentos oficiales emitidos por la Direccién de Salud
Municipal, desde la solicitud de elaboracién hasta su entrega y archivo.
POLITICAS DE OPERACION:

1. Todo oficio deberd elaborarse en el formato institucional vigente.
Ningun oficio podrd emitirse sin la revisién y firma de la Directora.
Los oficios deberdn registrarse en el sistema o bitdcora correspondiente.
Los oficios externos deben incluir sellos, membretes y datos oficiales requeridos.

El archivo de los oficios deberd realizarse diariamente.

o nx W N

Los oficios urgentes tienen prioridad operativa.
TIEMPO DE GESTION APROXIMADO:

e 10 a 20 minutos.
DOCUMENTOS UTILIZADOS:

e Formato de Oficio Institucional

e Plantilla de Memordndum

e BitGcora o Registro de Oficios Emitidos
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No. | Puesto Descripcion de la Actividad Documento
Utilizado
1 Personal solicitante Solicita elaboracién del oficio indicando el | —
contenido.
2 Secretaria Recibe la informaciéon vy verifica datos | —
Administrativa necesarios.
3 Secretaria Redacta el oficio en formato institucional. Formato de Oficio
Administrativa
4 Secretaria Presenta el oficio a la Directora pararevisién. | Oficio
Administrativa
5 Directora de Salud Revisa, corrige y firma el oficio. Oficio
6 Secretaria Registra el oficio en la bitacora. Registro de Oficios
Administrativa
7 Secretaria Entrega el oficio al destinatario. Oficio
Administrativa
8 Secretaria Archiva copia del oficio emitido. Registro

Administrativa
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DIAGRAMA 8

ELABORACION DE OFICIOS INTERNOS Y EXTERNOS
DIRECCION DE SALUD

INICIO

Solicita elaboracién del oficio indicando el contenido.

Recibe la jormacion y verifica datos necesarios.

Recibe la
informacién
y verifica
datos
necesarios.

Si No

A

Redacta el oficio en

formato institucional.

Formato de Oficio 4

Presentar el oficio a la Directora para revisidn.
Revisa, corrige y firma el oficio.

Registra el oficio en la bitdcora

L Registro de Oficios

Enfrega el oficio al destinatario

Oficio

Archiva copia del oficio emitido

A

Registro

Fin
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IX.- CONTROL DE BITACORAS (GASOLINA Y MANTENIMIENTO
VEHICULAR)

Unidad Responsable: Secretaria Administrativa - Direccién de Salud Municipal

Wey o Normativa Articulo Emisién | Ultima Reforma
Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla Arts. 82, 83, 169 | 1984 2023
Ley General de Responsabilidades Administrativas | Diversos 2016 Vigente
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Diversos 2021 Vigente

OBJETIVO: Llevar el control, registro y verificacion de las bitdcoras de gasolina y mantenimiento

vehicular de la Direccién de Salud, garantizando transparencia, exactitud y correcta administraciéon

de recursos.

FUNCION: Registrar cada carga de combustible, kilometraje, destino del vehiculo y servicios de

mantenimiento realizados, asegurando el adecuado seguimiento administrativo.

ALCANCE: Aplica a todas las unidades vehiculares asignadas a la Direccién de Salud Municipal,

incluyendo ambulancia, unidad administrativa y transporte para campafias.

POLITICAS DE OPERACION:

1.
2.
3.

Toda carga de gasolina deberd registrarse el mismo dia en la bitdcora correspondiente.

El conductor serd responsable de proporcionar datos completos y veridicos.

El mantenimiento preventivo deberd programarse conforme a kilometraje vy
especificaciones técnicas.

NingUn vehiculo podrd operar sin registro actualizado.

La Secretaria Administrativa verificard semanalmente la congruencia entre kilometraje, rutas
y CONSUMOS.

La Directora validard las bitdcoras mensualmente.

Toda anomalia deberd ser reportada inmediatamente.
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TIEMPO DE GESTION APROXIMADAMENTE:

Registro de datos: 5 minutos

Validaciéon semanal; 10-15 minutos

DOCUMENTOS UTLIZADOS:

BitGcora de Gasolina

Bitdcora de Mantenimiento Vehicular

Evidencia fotografica (si aplical)

Oficio de comisién (cuando correspondal)

MTO/DS/MP/24-27

56
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1
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No. | Puesto Descripcion de la Actividad Documento Utilizado

1 Conductor Realiza carga de gasolina y recibe ticket o | Ticket o comprobante
asignado comprobante.

2 Conductor Registra datos: fecha, hora, kilometraje, | BitGdcora de Gasolina
asignado litros, costo, ruta.

3 Secretaria Revisa que el registro esté completo y | Bitdcora de Gasolina
Administrativa legible.

4 Conductor Reporta necesidades de mantenimiento. —
asignado

5 Secretaria Programa mantenimiento preventivo o | Bitdcora de
Administrativa correctivo. Mantenimiento

6 Taller autorizado Realiza servicio correspondiente. Comprobante de

servicio

7 Secretaria Registra servicio recibido y fecha del | Bitdcora de
Administrativa préximo. Mantenimiento

8 Secretaria Verifica semanalmente congruencia entre | Bitdcoras
Administrativa kilometraje y gasto.

9 Directora de Salud Firma validacién mensual. BitGcoras
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CONTROL DE BITACORAS
DIRECCION DE SALUD

INICIO

Bitacora

mantenimiento 0-1

1
Realiza carga de gasolina y recibe ticket o comprobante.
Ticket o
comprobante 0O-
2
Registra datos: fecha, hora, kilometraje, litros, costo, ruta.
Bitacora de
Gasolina 0-1
. . , . 3
Revisa que el registro esté completo y legible.
v Bitacora de
Gasolina 0-1
S Revisa que el N
registro este
completoy <
legible.
Reportar necesidades de mantenimiento
de 5
Programar mantenimiento preventivo o correctivo.
]
Bitdcora de mantenimientos
01 |
- 6
Realizar servicio correspondiente
Comprobante de servicio 0-1
y 7
Registrar servicio recibido y fecha del préximo.
Bitacora de
h 4 8 mantenimiento-1
Verificar semanalmente la

congruencia entre Firma validacidn

kilometraje y gasto.

Bitacoras Fin

Bitdcoras
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X.- REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES

Unidad Responsable: Direccion de Salud Municipal

Ley o Normativa

Articulo Emisién | Ultima Reforma

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla

Arts. 82, 83, 169 | 1984 2023

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento

Diversos 2021 Vigente

OBIJETIVO: Concentrar y documentar de manera estructurada las actividades realizadas por cada

area de la Direccidn de Salud Municipal durante el mes, para su entrega oficial a Secretaria General

o Contraloria.

FUNCION: Recopilar, verificar, organizary entregar la informacién mensual generada por los servicios

de salud, prehospitalarios, bienestar animal y drea administrativa.

Alcance: Comprende desde la recoleccién de datos de cada drea hasta la entrega del reporte

mensual frmado por la Direccidn de Salud.
POLITICAS DE OPERACION:

1. Cada drea deberd entregar su reporte parcial durante los primeros 5 dias hdbiles del mes.

El formato institucional deberd utilizarse sin modificaciones.

Ninguna drea podrd omitir informacion relacionada con actividades realizadas.

2.

3. La Directora deberd validar y firmar el reporte antes de su enfrega.
4.

5.

Toda evidencia deberd integrarse de forma ordenada vy verificable.

TIEMPO DE GESTION APROXIMADO:
Compilacién y armado del reporte: 30-60 minutos.
DOCUMENTOS UTILIZADOS:

e Formato de Reporte Mensual de Actividades

e Evidencia fotogrdfica (si aplica)

 Oficio de remision (cuando se enfrega a Secretaria General o Contraloria)
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No. | Puesto Descripcion de la Actividad Documento
Utilizado

1 Personal de cada | Realiza y entrega su reporte parcial mensual. Formato de
drea Reporte Parcial

2 Secretaria Recibe los reportes parciales de cada drea. —
Administrativa

3 Secretaria Verifica la informacién recibida, corige | Reportes Parciales
Administrativa inconsistencias y solicita aclaraciones.

4 Secretaria Integra y llena el Reporte Mensual General. Formato de
Administrativa Reporte Mensual

5 Secretaria Adjunta evidencias fotograficas o | Evidencia
Administrativa documentales.

6 Directora de Salud | Revisa, valida y firma el reporte mensual. Reporte Mensual

7 Secretaria Elabora oficio de remisién (si corresponde). Oficio
Administrativa

8 Secretaria Entrega el reporte a Secretaria | Reporte + Oficio
Administrativa General/Contraloria.

9 Secretaria Archiva copia fisica y digital del reporte | Archivo

Administrativa

mensual.
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1

REPORTE DE ACTIVIDADES

DIRECCION DE SALUD

INICIO

Realiza y entrega su reporte parcial mensual.

l

Formato de Reporte
Parcial
2

Recibe los reportes parciales de cada &rea.

l

Verifica la informacién recibida corrige inconsistencias y solicita aclaraciones. 3
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v

lnte%ra y llena

el Reporte
Mensual

General

Reportes parciales

A

IAdjunta evidencias fotograficas o documentales.

Revisa, valida, y firma el Reporte Mensual.
l

y

Reporte Mensual

Elabora oficio de remisidn (si corresponde).

6

y 7

Entrega el reporte a Secretaria General/Contraloria.

8

Reporte + Oficio

Archiva copia fisica y digital del reporte

mensual

Fin

Archivo
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XI.- ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE AGENDA INSTITUCIONAL

Unidad Responsable: Secretaria Administrativa - Direccién de Salud Municipal

Ley o Normativa Articulo Emisién | Ultima Reforma
Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla | Arts. 82, 83 | 1984 2023
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Diversos 2021 Vigente

OBJETIVO: Gestionar, organizar y administrar la agenda institucional de la Direccién de Salud,

asegurando el registro, programacién y seguimiento de actividades, reuniones, compromisos y

servicios.

FUNCION: Coordinar y registrar de manera ordenada las solicitudes de fechas, eventos, reuniones y

compromisos que involucren a la Direccidén de Salud, garantizando el uso eficiente del tiempo y

recursos.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para la programacién interna y externa de actividades de la

Direccidén de Salud Municipal, desde la solicitud hasta la confirmacion y cierre de cada evento.

POLITICAS DE OPERACION:

1. Toda solicitud de agenda deberd registrarse por orden de llegada.

N oo oo e

drea.
TIEMPO DE GESTION APROXIMADO:

e Programacién de actividad: 5-10 minutos

e Confirmacién interna: Mismo dia hdbil
DOCUMENTOS UTILIZADOS:

e Agenda Institucional (digital o fisica)

Las actividades oficiales tendrdn prioridad sobre solicitudes externas.

NingUn compromiso podrd programarse sin validacién de la Directora.

Los cambios de horario deberdn informarse oportunamente al personal involucrado.

La agenda institucional deberd mantenerse actualizada diariamente.

La Secretaria Administrativa serd la Unica responsable del registro y control de Ia agenda.

No podran programarse actividades simultdneas que comprometan la operatividad del

e Memorandum u Oficio (cuando sea necesario notificar)
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No. | Puesto Descripcién de la Actividad Documento Utilizado
1 Personal solicitante Solicita fecha o espacio en agenda | —
institucional.

2 Secretaria Recibe la solicitud y verifica disponibilidad | Agenda Institucional
Administrativa en agenda.

3 Secretaria Comunica a la Directora la solicitud para | —
Administrativa validacion.

4 Directora de Salud Autoriza, modifica o rechaza la solicitud. —

5 Secretaria Registra en la agenda la actividad | Agenda Institucional
Administrativa autorizada.

6 Secretaria Notifica al drea solicitante la | Memordndum/Oficio
Administrativa programacion.

7 Secretaria Da seguimiento a cambios, ajustes o | Agenda Institucional
Administrativa cancelaciones.

8 Secretaria Actudliza el registro final del dia. Agenda Institucional

Administrativa
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DIAGRAMA 11

ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE AGENDA INSTITUCIONAL
DIRECCION DE SALUD

INICIO

Solicita fecha o espacio en agenda institucional.

l 2

Solicita fecha o espacio en agenda institucional. —

v Agenda institucional

Se le comunica a la Directora la solicitud p tetaeioTT. 3

A

Autoriza,
S modifica o No
rechaza la
solicitud. «
v

Registra en |a agenda la actividad autorizada

Agenda institucional . , . » S
Notifica al area solicitante la programacion.
|
Memorandum/Oficio

A 4 6

Da seguimiento a cambios, ajustes o cancelaciones.

y 7
Actualiza el registro final del dia.
8

Fin
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XIl.- GESTIONES ADMINISTRATIVAS DEL PERSONAL

Unidad Responsable: Secretaria Administrativa — Direccidén de Salud Municipal

Ley o Normativa Articulo Emisién | Ultima Reforma

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla | Arts. 82, 83, 169 | 1984 2023

Ley Federal del Trabajo Diversos 1970 Vigente

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Diversos 2021 Vigente

OBJETIVO: Administrar y gestionar los trémites administrativos del personal de la Direccién de Salud
Municipal para asegurar el cumplimiento de obligaciones laborales, operativas y de conftrol interno.
FUNCION: Organizar, recibir y procesar solicitudes administrativas del personal, asi como validar
documentacion, controlar registros y asegurar su envio a las dreas correspondientes.
ALCANCE: Este procedimiento aplica a todo el personal operativo y administrativo adscrito a la
Direccién de Salud Municipal, desde la recepcién de la solicitud hasta el registro y archivo final.
POLITICAS DE OPERACION:

1. Toda solicitud deberd presentarse en formato oficial o escrito institucional.

2. NingUn trdmite podrd procesarse si carece de firma o informacién minima requerida.

3. LaSecretaria Administrativa deberd registrar cada trédmite recibido.

4. Toda documentacién se enviard a Recursos Humanos Unicamente mediante oficio o pase

de comision.

5. El personal deberd ser informado sobre cualquier observacion detectada en su tramite.

6. El archivo deberd conservarse de manera ordenada, cronolégica y confidencial.
TIEMPO DE GESTION APROXIMADO:

e Recepcidn y revision: 5-10 minutos

e Envio del trdmite: 1 dia hdbil
DOCUMENTOS UTILIZADOS

e Oficio o Solicitud Interna

e Formato de Comisién

e Reporte de Asistencia

e Bitdcora Administrativa
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No. | Puesto Descripcion de la Actividad Documento Utilizado

1 Personal solicitante | Presenta solicitud o trdmite administrativo. | Solicitud / Oficio

2 Secretaria Recibe el documento. —
Administrativa

3 Secretaria Revisa que la solicitud esté completa. Solicitud / Oficio
Administrativa

4 Secretaria Registra el tradmite en la bitdcora | Bitdcora Administrativa
Administrativa administrativa.

5 Secretaria Informa al solicitante si falta informaciéon. | —
Administrativa

é Secretaria Elabora oficio de turno o canalizacion. Oficio
Administrativa

7 Secretaria Envia la documentacién al drea | Oficio / Formato
Administrativa correspondiente (RH, Tesoreria, etc.). correspondiente

8 Area receptora Recibe y da trdmite interno. —

9 Secretaria Archiva copia del trdmite y registro. Bitdcora Administrativa

Administrativa
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GESTIONES ADMINISTRATIVAS DEL PERSONAL

DIRECCION DE SALUD

INICIO

Presenta solicitud o Tramite administrativo.

l

Solicitud/Oficio

Recibe el documento

y

Revisa que la solicitud este completa.

v

Registra el
tramiteen la
bitacora
administrativa.

Solicitud/Oficio

A

Informa al solicitante si falta informacién.

Elabora oficio de turno o canalizacién.

A 4

Envia la informacion al drea correspondiente

6

y

Oticio / Formato correspondiente

Recibe y da tramite interno.

8

Archiva copia del tr&imite y

registro

)l

Fin

Bitacora

administrativa
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Xlll.- CAMPANAS DE ESTERILIZACION ANIMAL

Unidad Responsable: Area de Bienestar Animal — Direccién de Salud Municipal

Ley o Normativa Articulo Emisién | Ultima Reforma
Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla | Diversos 2015 Vigente

Ley General de Salud Diversos 1984 2024

Ley Orgdnica Municipal Arts. 82, 83, 169 | 1984 2023

Objetivo: Organizar y ejecutar campafias de esterilizacién animal para el control reproductivo,

garantizando una atencién segura, ordenada y gratuita para los ciudadanos y sus mascotas.

Funcién: Planear, coordinar, registrar y documentar la ejecucién de las campanas de esterilizacion,

en coordinacion con personal veterinario y las autoridades municipales.

Alcance: Aplica desde la planificacién de la campafa, registro de mascotas, realizacién del

procedimiento y entrega de cuidados postoperatorios.

Politicas de operacién:

1.

A R A

Toda campana deberd anunciarse oficialmente con al menos 72 horas de anticipacion.
Solo se atenderdn mascotas registradas previamente o bajo disponibilidad.

Todo procedimiento debe ser realizado por personal médico veterinario.

Las mascotas deberdn presentarse limpias, en ayuno y con propietario presente.

La recuperacion postoperatoria deberd ser supervisada por el drea correspondiente.

Se deberd generar evidencia fotogrdfica y registro de cada mascota esterilizada.

Ningun procedimiento podrd realizarse sin ficha de registro.

Tiempo de gestion aproximado:

Registro: 5 minutos por mascota

Esterilizacién: 20-45 minutos por mascota

Documentos utilizados:

Ficha de Registro Animall
Bitdcora de Esterilizacidon
Formato de Consentimiento Informado

Evidencia Fotogrdfica
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No. | Puesto Descripcion de la Actividad Documento Utilizado

1 Area de Bienestar | Planea fecha, lugar y logistica de la | —
Animal campana.

2 Area de Bienestar | Anuncia oficialmente la campana. Oficio / Publicacién
Animal

3 Area de Bienestar Registra a las mascotas participantes. Ficha de Registro
Animal

4 Propietario Presenta a la mascota el dia del evento. —

5 Personal Revisa condiciones del animal antes del | Ficha de Registro
Veterinario procedimiento.

6 Propietario Firma el consentimiento informado. Formato de

Consentimiento

7 Personal Realiza la esterilizacién. —
Veterinario

8 Area de Bienestar | Registra el procedimiento realizado. BitGcora de
Animal Esterilizacion

9 Personal Brinda cuidados postoperatorios y | —
Veterinario recomendaciones.

10 Area de Bienestar | Genera evidencia fotografica y archiva | Evidencia

Animal

documentacién.
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CAMPANAS DE ESTERILIZACION ANIMAL

Planea fecha, lugar y logistica de la campafia.

l

Anuncia oficialmente la campafia.

l Oficio / Publicacién

Registra a las mascotas participantes

3

v

Presenta a la
mascota el dia
del evento

A

No

Ficha de registro

Revisa a la mascota ante del procedimiento

Ficha de registro

Firma el consentimiento informado.

5

A 4

Formato de consentimiento

Realiza la esterilizacidn

y

Registra el procedimiento realizado

l

Brinda cuidados
postoperatorios y

recomendaciones.

8

Bitacora de esterilizacién |

Genera evidencia fotogrdfica y archivo

<

documental

Evidencia

Fin
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XIV.- ATENCION DE REPORTES DE MALTRATO ANIMAL

Unidad Responsable: Area de Bienestar Animal - Direccién de Salud Municipal

Ley o Normativa Articulo Emisién | Ultima Reforma
Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla | Diversos 2013 2022

Ley General de Vida Silvestre Diversos 2000 2018

Codigo Penal del Estado de Puebla Art. 470 al 474 | 1984 2023
Reglamento Municipal de Bienestar Animal Diversos 2021 Vigente

Pagina 46 de

OBJETIVO: Atender, registrar y dar seguimiento a los reportes de maltrato animall para garantizar la

proteccion y bienestar de los animales dentro del municipio, conforme a la normatividad vigente.

FUNCION: Recibir reportes, verificar su veracidad, realizar visitas de inspeccién y aplicar las acciones

correspondientes para prevenir o detener actos de maltrato animal.

ALCANCE: Aplica a todos los reportes de maltrato animal recibidos por medios presenciales,

telefonicos o escritos dentro del municipio, desde la recepcién del reporte hasta el cierre del caso.

POLITICAS DE OPERACION:

1. Todo reporte deberd registrarse en la Bitdcora de Reportes de Bienestar Animal.

2. Las inspecciones deberdn realizarse con respeto y sin invadir propiedad privada sin

autorizacion.

Se deberd documentar evidencia fotogréfica cuando sea posible.

El personal deberd actuar de manera imparcial y profesional.

3

4. En casos graves se dard aviso inmediato a Seguridad PUblica o a la autoridad competente.
5

6

NingUn reporte podrd ser ignorado o desestimado sin verificacién previa.

TIEMPO DE GESTION:

e Registro del reporte: 5 minutos

e Verificacién/visita: 30 min a 24 horas (segun gravedad)

DOCUMENTOS UTILIZADOS:

e Bitdcora de Reportes de Maltrato Animall

e Ficha de Caso
e Evidencia Fotogrdfica

¢ Informe de Inspeccién
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No. | Puesto Descripcién de la Actividad Documento
Utilizado

1 Personal de Bienestar | Recibe el reporte de maltrato animal. —
Animal

2 Personal de Bienestar | Solicita datos bdsicos del reportante. —
Animal

3 Personal de Bienestar | Registra el caso en la BitGcora de Reportes. | Bitdcora
Animal

4 Personal de Bienestar | Elabora ficha de caso con la informacién | Ficha de Caso
Animal recibida.

5 Personal de Bienestar | Evalla si el caso es urgente. —
Animal

6 Personal de Bienestar | Acude al lugar para verificacion. —
Animal

7 Personal de Bienestar | Documenta evidencia fotogréfica. Evidencias
Animal

8 Personal de Bienestar | Determina si existe maitrato. —
Animal

9 Personal de Bienestar | Emite recomendaciéon al propietario o | Informe
Animal responsable.

10 Personal de Bienestar | En casos graves, nofifica a Seguridad | Informe
Animal Publica.

1 Personal de Bienestar | Registra el seguimiento del caso. Bitdicora
Animal

12 Personal de Bienestar | Cierra el reporte y archiva. Bitdcora

Animal
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ATENCION A REPORTES DE MALTRATO ANIMAL
DIRECCION DE SALUD

INICIO

Recibe el reporte de maltrato animal

v

Solicita datos basicos del reportante.

'

Registra el caso en |a Bitdcora de Reportes

¢

Bitacora

Elabora ficha de caso con la informacidn recibida

Ficha de Caso 4

v
Evalua si el caso es urgente | S
S
¥ N
Acude al
lugar para <
Y verificacion 6
Documenta evidencias fotogréficas
Evidencias v 7
Determina si existe maltrato
8
Emite recomendaciones al propietario o responsable 9

y

1

0

En casos graves notifica a Seguridad Publica

1 Registra el seguimiento del Cierra el reporte y archiva

12

<

caso * liitécora

Bitacora
Fin

1
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XV.- CAMPANAS DE VACUNACION ANTIRRABICA Y PREVENTIVA

Unidad Responsable: Area de Bienestar Animal — Direccién de Salud Municipal

Ley o Normativa Articulo | Emisién | Ultima Reforma
Ley General de Salud Diversos | 1984 2024

Ley de Proteccion a los Animales del Estado de Puebla | Diversos | 2015 2022
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Diversos | 2021 Vigente

OBJETIVO: Organizar, coordinar y ejecutar campanas de vacunacién antirrdbica y preventiva en
animales domésticos, garantizando su aplicacién segura, controlada y debidamente registrada.
FUNCION: Aplicar vacunas, registrar animales atendidos, informar a la poblacién y asegurar la
correcta ejecucién de las jornadas preventivas.
ALCANCE: Este procedimiento aplica desde la planeacién de la campaiia hasta la aplicacion de
las vacunas, registro de beneficiarios y cierre de la jornada.
POLITICAS DE OPERACION:

1. La campana deberd programarse con anticipacion suficiente.
Las vacunas solo podrdn ser aplicadas por personal autorizado.
Todo animal vacunado deberd registrarse en el formato correspondiente.
Se deberd informar a la poblacién mediante los medios oficiales.
Se mantendrd la cadena de frio de las vacunas en todo momento.

El personal deberd usar equipo de proteccidon y material estéril.

Ny o k0 N

Ninguna aplicacién podrd realizarse sin registro y control de dosis.
TIEMPO DE GESTION APROXIMADO:

e Preparacion y montaje: 20-30 minutos por punto de aplicacion

e Aplicacién y registro: 3-5 minutos por animal
DOCUMENTOS UTILIZADOS:

e Formato de Registro de Vacunacion

e Reporte Fotogrdafico de la Jornada

e Control de Dosis Aplicadas
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No. | Puesto Descripcién de la Actividad Documento Utilizado

1 Personal de Bienestar | Planea fecha, horario y puntos de | —
Animal vacunacion.

2 Personal de Bienestar | Solicita 'y prepara las vacunas | Control de Dosis
Animal requeridas.

3 Personal de Bienestar | Difunde la campania mediante medios | —
Animal oficiales.

4 Personal de Bienestar | Instala el punto de vacunacién y | —
Animal equipo.

5 Personal de Bienestar | Recibe a propietarios y verifica datos | Formato de Registro
Animal del animal.

6 Personal de Bienestar | Aplica la vacuna correspondiente. —
Animal

7 Personal de Bienestar | Registra datos del animal y dosis | Formato de Registro
Animal aplicada.

8 Personal de Bienestar | Emite recomendacion postvacuna al | —
Animal propietario.

9 Personal de Bienestar | Cierra el registro y el control de dosis. Control de Dosis
Animal

10 Personal de Bienestar | Elabora el reporte de la jornada. Reporte Fotogrdfico

Animal

Registro
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CAMPANA DE VACUNACION ANTIRRABICA Y PREVENTIVA
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XVI.- ADOPCIONES RESPONSABLES Y ATENCION DE CASOS
VETERINARIOS

Unidad Responsable: Area de Bienestar Animal - Direccién de Salud Municipal

Ley o Normativa Articulo Emisién | Ultima Reforma
Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla | Diversos 2015 Vigente
Ley General de Salud Diversos 1984 2024

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla | Arts. 82, 83, 169 | 1984 2023

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Diversos 2021 Vigente J

OBJETIVO: Regular el proceso de atencién de casos veterinarios y promover Ia adopcion
responsable mediante un procedimiento estructurado, transparente y documentado.
FUNCION: Atender reportes, valorar a los animales, integrar expediente, gestionar adopciones
responsables y asegurar el bienestar del animal.
ALCANCE: Aplicable a todos los casos atendidos por el drea de Bienestar Animal, desde la
recepcion del reporte hasta la conclusion del expediente o adopcién.
POLITICAS DE OPERACION:
1. Toda atencién deberd registrarse en el expediente clinico correspondiente.
Ningun animal podrd darse en adopcion sin valoracién previa.
Las familias adoptantes deberdn cumplir los requisitos establecidos.
Se realizard seguimiento posterior a la adopcién cuando sea aplicable.

La informacidn y fotografias de los casos deberdn manejarse con cautela y respeto.

A

Todo reporte de maltrato serd canalizado a la autoridad correspondiente si procede.
TIEMPO DE GESTION APROXIMADO:

e Atencién inicial del caso: 20-40 minutos

e Proceso de adopcién: 1 a 3 dias (segUn evaluacién)
DOCUMENTOS UTILIZADOS:

e Expediente Clinico Animal

e Formato de Adopcién Responsable

e Evidencia Fotogrdfica

e Reporte Veterinario

e Acta de Entrega del Animal
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No. | Puesto Descripcion de la Actividad Documento Utilizado

1 Personal de Bienestar | Recibe reporte o solicitud de | —
Animal atencién.

2 Personal de Bienestar | Acude al sitio o recibe al animal | —
Animal en oficina.

3 Médico Veterinario Realiza valoracion inicial. Expediente Clinico Animal

4 Personal de Bienestar | Registra el caso y abre | Expediente Clinico Animal
Animal expediente.

5 Médico Veterinario Establece diagnéstico y | Reporte Veterinario

tratamiento.

6 Personal de Bienestar | Determina si el caso es apto para | —
Animal adopcion.

7 Personal de Bienestar | Entrevista a posibles adoptantes. Formato de  Adopcion
Animal Responsable

8 Adoptante Llena el Formato de Adopcién | Formato de Adopcidn

Responsable.

9 Personal de Bienestar | Valida informacién del | Formato de Adopcidn
Animal adoptante.

10 Personal de Bienestar | Redliza entrega formal del animal. | Acta de Entrega
Animal

11 Personal de Bienestar | Registra cierre del caso o | Expediente Clinico Animal
Animal seguimiento.
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GLOSARIO

Agenda Institucional: Herramienta de control donde se programan, organizan y administran las
actividades, comisiones, reuniones, traslados y servicios asignados a la Direccién de Salud Municipal.
Alcance: Limite de aplicacién de un procedimiento, identificando a quién se dirige, qué dreas
intervienen y hasta qué punto operan las acciones descritas.

Apoyo Institucional: Bien, servicio o insumo otorgado por la Direccidén de Salud en beneficio de la
poblacién, de acuerdo con disponibilidad y lineamientos internos.

Area Competente: Unidad, departamento o persona responsable de ejecutar una actividad
especifica dentro de un procedimiento.

Bitacora: Registro oficial, fisico o digital, en el cual se documentan actividades, entregas, servicios,
movimientos y cualquier informacion relevante para control administrativo.

Canalizacién: Accién de dirigir una solicitud o servicio hacia el drea correspondiente, asegurando
que sea atendida conforme a su competencia.

Cloracién: Procedimiento mediante el cual se aplica hipoclorito de sodio al sistema de agua
potable para garantizar su desinfeccion y aptitud para consumo humano.

Comisién: Actividad o encomienda autorizada oficialmente a un servidor publico para desempeniar
funciones fuera de su lugar habitual de trabgjo.

ControlInterno: Conjunto de registros, procedimientos y acciones que permiten supervisary asegurar
la correcta ejecucién de las actividades administrativas.

Documento Soporte: Documento oficial utilizado para respaldar, registrar o comprobar una
actividad dentro de un procedimiento administrativo u operativo.

Entrega de Insumos: Accién mediante la cual se proporcionan materiales, medicamentos o recursos
institucionales al personal o a la poblacién, registrdndose en la bitdcora correspondiente.
Evidencia: Prueba documental, fotogrdfica o fisica que respalda la ejecucién de una actividad o
cumplimiento de una instruccion.

Formato Oficial: Documento estandarizado utilizado en la Direccién para el registro de actividades,
solicitudes, entregas o cualquier trdmite interno.

Funcién: Actividad general o responsabilidad asignada a un puesto o drea dentro de la Direccidn
de Salud Municipal.

Gestién Administrativa: Acciones orientadas a la organizacion, control, solicitud o trdmite de
servicios y recursos institucionales.

Insumo: Material, medicamento, herramienta o recurso requerido para el funcionamiento y

operacién de las actividades de la Direccién.
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Mantenimiento Vehicular: Revisién, reparaciéon o servicio preventivo realizado a los vehiculos
oficiales, particularmente la ambulancia y unidades operativas.

Objetivo: Propdsito principal de un procedimiento, especificando el resultado que se pretende
alcanzar mediante su aplicacién.

Politicas de Operacién: Normas internas que regulan la ejecucién de un procedimiento,
estableciendo criterios, restricciones y lineamientos de actuacion.

Procedimiento: Secuencia ordenada y estructurada de actividades necesarias para cumplir con
una funcién administrativa u operativa dentro de la Direccidn.

Requisicién: Solicitud formal de insumos o materiales que realiza un drea para cubrir necesidades
operativas.

Seguimiento: Accién de verificar el avance, atencién o resultado de una actividad o solicitud hasta
su conclusién.

Unidad Responsable: Area o puesto especifico encargado de ejecutar, supervisar o validar un
procedimiento.

Validacion: Revision y autorizacién oficial que se otorga a un documento, solicitud o actividad para

acreditar su procedencia dentro del proceso administrativo.



