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1.0 OBJETIVO;

Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 47 Apartado B, fraccion VI del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Matamoros, Tamaulipas en referencia a prestar servicios médico-asistenciales a las y los servidores publicos del
municipio en los términos y condiciones que se establezcan en los acuerdos y convenios especificos que celebre la
administracion pablica municipal.
(2.0 ALCANCE: i
Atender y brindar asistencia médica de primer nivel a las y los servidores ptblicos del municipio de Matamoros,
Tamaulipas.

13.0. DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS:

e Anamnesis: es el proceso de la exploracién clinica que se ejecuta mediante el interrogatorio para identificar
personalmente al individuo, conocer sus dolencias actuales, obtener una retrospectiva de él y determinar los
elementos familiares, ambientales y personales relevantes.

e Consulta médica: es un proceso centrado en la relacion médico-paciente que busca brindar apoyo a las necesidades
de salud-enfermedad, sufrimiento e incertidumbre que tiene el paciente cuando se ve afectada su integridad fisica,
humana y emocional.

e Incapacidad: situacion de enfermedad o de padecimiento fisico o psiquico que impide a una persona, de manera
transitoria o definitiva, realizar una actividad profesional.

e Signos Vitales: son medidas de varias caracteristicas fisiolégicas humanas, generalmente tomadas por profesionales
de la salud, para valorar las funciones corporales mas basicas.

4,0 PROCED 9
DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
4.1 Recibe del paciente la solicitud de la asistencia médica

Enfermera (o)

4.2 |dentifica motivo de consulta y solicitar documentacion (Gafete de trabajador, Carnet de
beneficiario, e identificacién del beneficiario).
4.2.1. Si el servidor publico acude por seguimiento de recetas y solicitudes de médicos
especialistas que se encuentren en convenio con municipio o del hospital general de
matamoros, se pasa a la consulta médica para la realizacién de su historial médico y
elaboracion de lo solicitado y recetado por el especialista.
4.2.2. Si el motivo es consulta general, realiza toma de signos vitales y asigna turno para
atencion médica.
4.2.3. Si el Servidor Publico presenta Signos vitales débiles, se canaliza a Urgencias del
Hospital Pumarejo.

4.3 Inicia consulta médica (se realiza anamnesis). Médico
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4.4 Evallia la anamnesis para determinar el método a seguir y establecer diagnostico.
4.4.1. En caso de que el Servidor Publico lo requiera, se solicita laboratorios bioguimicos
ylo estudios de imagen y/o solicitar interconsulta de especialidad.
4.4.2. Si el servidor publico presenta alguna limitacion para realizar sus actividades
laborales, se inicia Procedimiento para expedir incapacidades temporales a las y los

4.4.3. Elabora y enfrega tratamiento médico (receta médica). En caso de ser necesario,
se solicita al servidor ptiblico regresar a revaloracion médica

Dr. José Antonio Alfaro
Caballero

150 ANEXOS:

4.5 Evalta si amerita revaloracion:
451 Si no amerita revaloracion se Termina asistencia médica.
452  Siamerita revaloracion se le solicita al servidor publico regresar a
revaloracion médica

o Formato de Registro Diario de Pacientes
» Formato de Receta Médica (expedida por el Sistema)

1610/ APROBO!

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional del

Municipio de Matamoros, Tamaulipas

SERVIDORES PUBLICOS

El “PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS MEDICOS ASISTENCIALES A LAS Y LOS
ICIPALES”, es Aprobado por el presente Comité de Controles

Internos; mediante |

LIC. CINTHIA D

A TORRE QUINTANILLA

Presidenta

Secretario

GOHERKD MUNIGIPAL DE

Se:cre;taria de Salud
1 piblica Municipal

DOCUMENTO ORIGINAL DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE
MATAMOROS TAMAULIPAS.
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[ENTRADAS ] _

Cliente: [Servicio: [Medio:

S arvidoras Poblicos Municisales Prestacion de Servicios Médicos | Solicitud de atencién en la oficina de la
P Asistenciales Secretaria de Salud Publica Municipal

IDIAGRAMA DE FLUJO

Inicio @

Recibe del paciente |a solicitud Responsable:
de atencion médica Enfermera(o)

v

¢ Signos
vitales

Se canaliza a

Identifica motivo de consulta y solicita estables? urgencias
documentacion.
¢ Tratamiento
mensual o Asigna turno para
consulta la asistencia
general? médica
Inicia consuita Responsable:
médica Médico
Realiza toma de
signos vitales.
L4

2
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Evalla
anamnesis
¢ Amerita Termina
l revaloracion? asistencia
médica

Establece
diagnéstico

Solicita al servidor
publico regresar a

v Solicita revaloracion médica
Realiza laboratorios
incapacidad bioguimicos y/o
temporal estudios de -
imagen y/o Fin
interconsulta
I
v

Elabora y entrega
tratamiento médico
(receta médica)

(SALIDAS |
ICliente:

Prestacién e Servicios MédicosReceta médica, laboratorios, estudios
| _| Asistenciales _| de imagen, incapacidad _
MEDRICION

Actividad: AN |[Freclencia: _ IResponsable:
Checar, Diagnosticar y expedir
tratamiento médico al Servidor Publico
Municipal

Cada que se solicite por el Servidor

Publico Municipal Direccion de Salud Municipal
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1.0/ OBUETIVO: : It i
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 4, parrafo 4to y 5to, articulo 123, apartado A fraccion XXIX de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, al Capitulo V articulo 53 fraccion [V y articulo 54 de la Ley Federal
del Trabajo, al articulo 119 al 122 de la Ley del Seguro Social, al articulo 173 de la Ley General de Salud y al articulo 48
fraccion I, inciso C del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas, en
referencia al cumplimiento de sus atribuciones y responsabilidades, la persona titular de la Secretaria de Salud Ptblica
Municipal tendra a su cargo la siguiente estructura organica [...] Il. Direccion de Salud Municipal [...] C) Departamento de
Médicos Dictaminadores

[2.0/ ALCANCE: _ i _
Realizar un dictamen de aptitud laboral con respeto, justicia y responsabilidad para brindar el resultado adecuado e
individualizado para cada servidor ptiblico del municipio que lo amerite.

'3.0/ DEFINICIONES, SIGLAS Y. ACRONIMOS: ; d

o Alta Laboral: corresponde a la certificacion del respectivo organismo administrador de que el trabajador esta
capacitado para reintegrarse a su jornada de trabajo y labor habitual, en las condiciones prescritas por el médico
tratante.

o  Aptitud Laboral: capacidad psicofisica de un trabajador para realizar las tareas asignadas a su trabajo sin que éste
suponga riesgo para su propia salud o la de terceros.

« Dictamen Incapacidad Permanente: cuando el trabajador sufre un accidente o enfermedad en ejercicio o con motivo
de su trabajo que implique la disminucion de sus facultades o aptitudes para trabajar (incapacidad parcial) o la pérdida
de sus facultades o aptitudes que lo imposibilite para desempefiar cualquier trabajo por el resto de su vida
(incapacidad total).

e Dictamen Invalidez: es cuando el asegurado se encuentra imposibilitado para procurarse, mediante un trabajo igual,
y que esa imposibilidad derive de un padecimiento no profesional.

o Incapacidad Prolongada: es una etapa de trénsito o temporal que trascurre entre el inicio de la “Baja” o Incapacidad
Temporal por incapacidad sobrevenida” o “no estar capacitado” para el trabajo y el "Alta” o reconacimiento del
restablecimiento de la “Capacidad Laboral” o de "aptitud” para el retorno al trabajo.

o Reubicacién Laboral: consiste en cambiar el puesto de trabajo del empleado a otro cargo mas acorde con sus
aptitudes o condiciones fisicas. La reubicacién laboral puede ser una decisién interna y libre del empleador, a fin de
reorganizar su planta de personal, o ser una exigencia de salud.

e R.H.: Direccion de Recursos Humanos.

e SSP: Secretaria de Salud Publica Municipal.

14,0 PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DE ACTIVIDADES _ ' ~ |RESPONSABLE
4.1 Identifica caso a través de la asistencia médica prestada a los Servidores Publicos | Médico
Municipales.

4.2 Remite caso clinico para seguimiento al departamento de Médicos dictaminadores para el
tramite correspondiente.

4.3 Confirma diagndstico (Se establece el tratamiento integral mediante el resumen clinico | Jefe de Departamento de
emitido por la SSPM) Médicos Dictaminadores

) DOCUMENTO ORIGINAL DEL Calle Quinta #1005 entre Vicente Guerrero y
Secretaria de Salud GOBIERNO MUNICIPAL DE Morelos, C.P.87300, Zona Centro,
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4.4 Integra expediente clinico en el departamento de Médicos dictaminadores y elabora el
dictamen. El cual se compone de lo siguiente:
e Resumen Clinico
o Estudios médicos complementarios correspondientes.
e Notas de contrarreferencia de interconsulta de especialistas correspondientes

4.5 Determina si el Servidor Plblico es apto para reincorporarse a su trabajo o no.
4.5.1. En caso de que el servidor publico, si se encuentre en condiciones de laborar, se

dictamina la aptitud laboral.
4.5.2. Realizar el oficio correspondiente para informar sobre la Reubicacién Laboral en su

area, dirigido a Secretaria Administrativa y Direccion de R. H.

4,5.3. En caso de que, el servidor publico no se encuentre en condiciones de laborar se
determina el tipo de Dictamen correspondiente de acuerdo con el caso.

4.5.4. Cuando la incapacidad es a causa de Riesgo de trabajo se elabora Dictamen de
Incapacidad parcial o permanente, si la incapacidad es a causa de enfermedad general,
se elabora Dictamen de invalidez.

4.5.5. Entregar formato de Dictamen a Secretaria de Administracion, Direccion de R.H. y
expediente médico.

4.5.6. Se agrega copia al expediente clinico.
15:0° ANEXOS:

e Formato de Dictamen de Aptitud Laboral
e [Formato de Dictamen Salud Ocupacional

'6.0 APROBO:

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

| “PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR PENSIONES POR INVALIDEZ A SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPALES”, es Aprobﬁ’do por el presente Comité de Controles Internos; mediante la Cuaria
Sesién Extraordinatr) ( e fecha 25 de Julio de 2025.

LIC. LUIS RO TO VAZQUEZ ACEBO

LIC. CINTHIA DE

Secretario

Presidenta

DOCUMENTO ORIGINAL DEL [Calle Quinta #1005 entre Vicente Guerrero y
GOBIERNO MUNICIPAL DE Morelos, C.P.87300, Zona Centro,

Matamoros, Tamaulipas. Tel (868) 810 8000
MATAMOROS TAMAULIPAS. Ext. 53377
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ENTRADAS
Cliente;

Servidores Publicos Municipales
DIAGRANA DE FLLUUO

( Inicio )

A

Identifica caso a través
de la asistencia médica.

F

Remite caso clinico
al dpto. Médicos
dictaminadores

Confirma diagnéstico

h

Integra
expediente clinico
en Dpto. Médicos
dictaminadores y,
elabora el
dictamen

|Servicio:

Solicitar pensiones por invalidez

(Medio:

Consulta médica

Responsable:

Determina si el Servidor Publico es
apto para reincorporarse a su trabajo

0 no.

Médico

Responsable:

Jefe de Departamento
de Médicos

Expediente clinico:
Resumen clinico y
estudios médicos

i n
orrespondiente d
acuerdo con el

Y

¢ E;ig;ir Dictamen
Taboral'? de Aptitud

Realiza el oficio
correspondiente

para reubicacion
laboral.

caso.

2]

Secretaria de Salud DOGUMENTO GRIGINAL DEL Morelos C.P.87300 Zona  Centro
© prnalt Pt GOBIERNO MUNICIPAL DE : N !
,  Publica Municipal MATAMOROS, TAMAULIPAS. nEA;tasrggr?o; Tamaulipas. Tel (868) 810 8000
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Riesgo de trabajo Enfermedad
general

Dictamep (.Ie Dictamen de
Incapacidad Parcial ivalidaz
o permanente. 2

v

Entrega Formato de Dictamen
a Secretaria de
Administracion, Direccion de
RH v expediente médico.

v

Agrega copia al expediente
clinico.

Fin

[SALIDAS b
Cliente: |'Sernvicio: Medio:
Servidores Publicos Municipales

Otorgar pensiones por invalidez Consulta médica
MEDICION

Actividad: . ||[Rrecuencia: ; {Responsable:
Valorar y Dictaminar caso médico de Departamento de Médicos
Servidor Publico Dictaminadores

Variable (depende del caso médico)

B i DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Quinta #1005 entre Vicente Guerrero y
mews - Secretaria de Salud GOBIERNO MUNICIPAL DE | Morelos,  C.P.87300, Zona  Centro,
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PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR INCAPACIDADES TEMPORALES A
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(1.0 OBJETIVO: Hii |
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 47 inciso B fraccién X del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas en cumplimiento a expedir incapacidades temporales a las y los servidores
publicos municipales en los casos que asi se requiera.

210 ALCANCE: i

Diagnosticar, evaluar y realizar incapacidades medicas temporales a las y los servidores publicos del Municipio, en caso
de ser necesario.

3.0/ DEEINICIONES; SIGLLAS Y ACRONIMOS:

e Accidente de trabajo: cuando el dafio a la salud es por accidente o enfermedad producidos dentro del trabajo.

o Accidente de trayecto: los accidentes de trabajo incluyen aquellos sufridos en los trayectos de ida o de vuelta que
el trabajador recorre entre su domicilio y el centro de trabajo.

e Enlace: es un permiso especial que se otorga cuando el parto se produce luego de la fecha prevista.

o Enfermedad de trabajo: Todo estado patolégico derivado de la accién continuada de una causa que tenga su origen
o motivo erni el trabajo o en el medio en el que el trabajador se vea obligado a prestar sus servicios.

o Enfermedad General: es otorgada por un médico al trabajador asegurado que sufra un padecimiento no generado
por un accidente o enfermedad de trabajo, es decir, que la incapacidad para trabajar sea ajena a cualquier situacion
laboral.

e Incapacidad: situacién de enfermedad o de padecimiento fisico o psiquico que impide a una persona, de manera
transitoria o definitiva, realizar una actividad profesional.

o Inicial: documento que expide el médico (a) tratante al empleado de municipio en la fecha en que se determina por
primera vez que su estado de salud lo incapacita temporalmente para el desempefio de su trabajo.

s Maternidad: es un derecho laboral que le brinda a las mujeres asalariadas un periodo de descanso previo y posterior
al parto, comprendido por 90 dias de incapacidad, subsidiados por el 100% de su salario como empleadas.

e« Recaida: es la reaparicion del cuadro clinico o exacerbacion de una lesion o enfermedad.

e  R.H.: direccién de Recursos Humanos.

s Riesgo de trabajo: Accidentes y enfermedades a los que estan expuestos los trabajadores en el ejercicio o con
motivo de su trabajo.

e Subsecuente: Documento posterior al certificado de incapacidad inicial, que otorga el médico tratante expide al
empleado de municipio debido que contintia incapacitado por su estado de salud.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES o RESPONSABLE
4.1 Valora el Procedimiento de asistencia médica a el /la servidor/a ptblico/a municipal. Médico

) DOCUMENTO ORIGINAL DEL Calle Quinta #1005 entre Vicente
Secretaria de Salud Guerrero y Morelos, C.P.87300, Zona

jj) L PUbI!Ea'MLQNIflpal I\I(I;A(')I'JBRII\EII?),;(CJ)SM'II:]EI'IV(I: FIAI:J?_II_P?\‘; Centro, Matamoros, Tamaulipas. Tel
- (868) 810 8000 Ext. 53377
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PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR INCAPACIDADES TEMPORALES A
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de la atencion médica proporcionada.

maternidad.

4.2 Analizado el procedimiento se determina si es necesario expedir incapacidad laboral
temporal al servidor puhblico municipal, con determinacion de lo siguiente:
4.21  Se evalia el tiempo aproximado de recuperacion en base al diagnostico derivado

4.2.2 Se determina el tipo de incapacidad correspondiente de acuerdo con el caso
individualizado, puede ser incapacidad por enfermedad general, riesgo de
trabajo, accidente de trabajo, accidente de trayecto, enfermedad de trabajo o

4.2.3 Llenar el formato de incapacidad con la clase de incapacidad correspondiente
como inicial, subsecuente, recaida o enlace de acuerdo con el caso, el tiempo de
inicio del motivo de consulta vy la persistencia del cuadro clinico.

laboratorios y/o estudios de imagen y/o Interconsulta a especialidad

4.3 Entrega receta con tratamiento médico e incapacidad. En caso de ser necesario, solicitar

de imagen y/o interconsulta a especialidad.

4.4 Continua el procedimiento en R.H. el tramite de autorizacién de laboratorios y/o estudios

Servidor Publico

150/ ANEXOS:
e Formato de Receta Médica.
e Formato de Certificado de incapacidad laboral temporal

[6.0/APROBO:

4.4 Pasa a ellla servidor/a pulblico/a al médulo correspondiente de la Secretaria de | Médico
Administracion para validacion de la incapacidad.

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional del
Municipio de Matamoros, Tamaulipas

El “PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR INCAPACIDADES TEMPORALES A LAS Y LOS SERVIDORES

PUBLICOS MUNICIPALES?, es Aprobado por el presente Comité de Controles Internos; mediante la

Cuarta Sesioén Extraordfnéria de fecha 25 de Julio de 2025.
/

LIC. CINTHIA DENISSE DE LA

Presidenta

Secretario

. DOCUMENTO ORIGINAL DEL
ﬁﬁ%ﬁ?ﬁiﬁﬂﬁ,ﬁ?ﬁﬁ GOBIERNO MUNICIPAL DE
s oo | (IATAMOROS TAMAULIPAS.

(868) 810 8000 Ext. 53377

Calle Quinta #1005 entre Vicente
Guerrero y Morelos, C.P.87300, Zona
Centro, Matamoros, Tamaulipas. Tel
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DIAGRANMA DE FLUJO PARA EXPEDIR INCAPACIDADES TEMPORALES
A LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

Unidad Administrativa: Secretaria de Salud Pablica Municipal
Area Responsable: Direccién de Salud Municipal
Clave: Revision: Fecha: Hojas

e~ SECSU/DISM-D03 | - B 22/07/2025 1
@obierns Municipai de Elaboré: \ Revisé: _/’ﬂ(ﬁ'forizgz =
MATAMOROS M/ ) P <

2024 | 20T ) _/

D a Lorenzen Sias Dl:.,ﬁﬁoifo Felipe Dr. José Antonio Alfaro
Hernéndez Delgado Caballero

ENTRADAS
Cliente; | Senvicio: Medio:

Servidores Publicos Municipales Solicitar incapacidades temporales Consulta Médica

RIAGRAMADE FLUJO

Inicio.
alora el procedimiento
de asistencia médica a Responsable:
el/ la servidor/a publico/a Meleo
municipal
. Si
¢ Requiere -
% Responsable:
estudios y/o Conlg’.}:"a o e e
interconsulta? piiblico
v Determinar lo siguiente:
Expedir incapacidad - Evaluar el tiempo aproximado
de recuperacién.
laboral temporal - Determinar el tipo de
incapacidad.
- Llenar el formato de
Incapacidad con la clase de
incapacidad.
Pasar a ella Servidor/a
Entregar receta  con Publico/a  al  médulo e
tratamiento  meédico e correspondiente  de  la
incapacidad laboral. Secretaria de Administracién
¢ para validacién de la
incapacidad
En caso de ser necesario, solicitar
laboratorios y/o estudios de imagen ¢
ylo Interconsulta a especialidad.
Fin.

'SALIDAS

Cliente: : ' 7 Servicio:

Sarvidores Pliblicos Muicipales Expedir incapacidades temporales Formato de incapacidad temporal

\MEDICION il
'Actividad: |Frecuencia: :
Valorar el estado de Salud y Expedir Sin determinar (depende de la
Incapacidad Temporal Laboral para el patologia a tratar)

y la Servidor/a Pablico/a Municipal.

\Responsable:
Direccion de Salud Municipal

Calle Quinta #1005 entre Vicente Guerrero
Secretaria de Salud DOCUMENTO ORIGINAL DEL y Morelos, C.P.87300, Zona Centro,
GOBIERNO MUNICIPAL DE Matamoros, Tamaulipas. Tel (868) 810

° prihli icinal
Publica Municipal | \JATAMOROS, TAMAULIPAS. |8000 Ext. 53377

Rev. B



PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
CERTIFICADOS MEDICOS DE INGRESO.
Unidad Administrativa: Secretaria de Salud Publica Municipal
Area Responsable: Direccién de Salud Municipal
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECSU/DISM- P02 B 22/07/2025 de2
Elaboro: Reviso: 7 LI W
Gohierno Municipal de =
MATAMOROS //{ S e /Q //-a
Dr/ Adalfo Felipe Dr. José Antonio Alfaro
rana Lorenzan Sias Hernandez Delgado Caballero

1.0/ OBUETIV.O: ‘
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 47, Inciso A, fraccién VIl del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas en referencia a llevar a cabo acciones de coordinacion con las unidades
administrativas que desempefien funciones relacionadas con el area de salud.

certificados médicos de ingreso a los candidatos a ocupar un cargo y/o puesto como Servidores Publicos del
Municipio en caso de que se req uiera

e Anamnes:s es el proceso de Ia exploramon clinica que se ejecuta mediante el interrogatorio para [dentlf' icar
personalmente al individuo, conocer sus dolencias actuales, obtener una retrospectiva de él y determinar los
elementos familiares, ambientales y personales relevantes.

e Antidoping: prueba que se realiza a través de un examen quimico generalmente de orina, para detectar si se han
consumido recientemente sustancias nocivas a la salud y medicamentos controlados, es decir, aquellos a los que
Gnicamente se pueden acceder mediante prescripcion médica.

e Biometria Hematica: conjunto de pruebas de laboratorio médico realizadas a la sangre de un ser vivo con el fin de
obtener informacion sobre el hiimero, composicion y proporciones de los elementos figurados de la sangre.

o Certificado médico: es una declaracion escrita de un médico u otro proveedor de atencion médica médicamente
calificado que da fe del resultado de un examen médico de un paciente. Puede servir como una nota de enfermedad
o evidencia de una condicién de salud.

e E.G.0.: Examen General de orina.

o SMAC: Panel metabodlico completo que analizan diversos elementos en el suero sanguineo.

140 PROCEDIMIENTO: ] A ;

DESARROLLO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

4.1 La persona que puede ocupar un cargo y/o puesto dentro de la Administracion Publica | Candidato/a.
Municipal, debera presentarse en la Secretaria de Salud Municipal bajo la instruccion de
la unidad administrativa interesada para solicitar certificado médico de ingreso.

4.2 Entrega los requisitos para realizarse los examenes requeridos, los cuales consistente en: | Auxiliar

e SMAC,
e Biometria hematica
o E.GO.

e  Prueba de Antidoping.
4.3 Regresa nuevamente el candidato/a y se registra su informacion, se realiza la toma de | Enfermera (o)
signos vitales y asigna un turno para atencién medica.

4.4 Entrega al médico los resultados recientes de los examenes solicitados Candidato/a

4.5 Valora el estado de salud del candidato/a, por medio de los resultados y anamnesis. Médico

4.6 Determina si el candidato/a es apto para laborar.

4.7 Entrega los documentos del candidato/a al jefe de departamento de médicos
dictaminadores para VoBo.

Calle Quinta #1005 entre Vicente Guerrero y
; CUMENTO ORI
Secretaria de Salud D(?OIIBJ[ER:IJOOMUN%I':‘:«II: I[_?)EL Morelos, C.P.87300, Zona  Centro,

! 9 pablica Municipal i
GOBITRNG IAUNICIDAL DE KATAMOROS MATAMOROS TAMAULIPAS_ g)at.af?;ggo;‘" Tamau“pas. Tel (868) 810 8000
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
CERTIFICADOS MEDICOS DE INGRESO.

Unidad Administrativa: Secretaria de Salud Publica Municipal
Area Responsable: Direccion de Salud Municipal
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECSU/DISM-P02 B 22/07/2025 2de 2
v — N S
GakIaFRE Munlsigal de Elaboré:/~ Reviso: Autofizo: )

MATAMOROS

20324 || 20237

< __7_.- (— — )
Dr,Adolfo Felipe Dr-José Antonio Alfaro

riana Lorenzen Sias Hernandez Delgado Caballero

4.8 Valora el caso del candidato/a para ratificar la conclusion del médico que realizo la| Jefe de departamento de
valoracion del candidato y realizar el certificado médico de la siguiente manera: Médicos Dictaminadores
4.8.1. Apto para laborar
4.8.2. No apto para laborar
4.8.3. Apto para laborar con restricciones

4.9 Envia el certificado médico a la secretaria correspondiente Enlace de vinculacién

[5/0VANEXOS:

e Formato de Registro Diario de Pacientes
e Formato de Certificado Médico

[6/0"APROBO:

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional del
Municipio de Natamoros, Tamaulipas

El “PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CERTIFICADOS MEDICOS DE INGRESO”, es
Aprobado por el presente Comité de Controles Internos; mediante la Cuarta Sesién Extraordinaria de
fecha 25 de Julio de 20;57

LIC. CINTHIA £

N—"

residenta Secretario

' DOCUMENTO ORIGINAL DEL | Calle Quinta #1005 entre Vicente Guerrero y
|t Secretaria de Salud Morelos, C.P.87300, Zona  Centro,

| ° Pabli Tt GOBIERNO MUNICIPAL DE :
Uil ! ublica Municipal :
G D GOHITAND MUNICIPAL DE LIATAMNDS MATAMOROS TAMAULIPAS. “En)zt_aggg[{o;' Tamaulipas. Tel (868) 810 8000

By S
(LU

<

Rev. B



DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION DE
CERTIFICADOS MEDICOS DE INGRESO.

Unidad Administrativa: Secretaria de Salud Pablica Municipal

Area Responsable:

Direccion de Salud Municipal

| Clave: Revision: Fecha: Hojas
-, SECSU/DISM-D02 A 2200712025 | _“1de2
¥ Elabor: Revisé: —— Autorizé: \

Gohierno Municipal de

,
.

MATAVOROS %F Wi — = -
D iaha

Lorenzen Sias Dr

T

olfo Felipe Dr. José Antonio Alfaro

Caballero

ENTRADAS i
' .. Servigcio:

DIAGRAMA DE FLUJO "

Hemandez [Hgado

Examenes de Iaboratorioy consulta

Candldala para puesto [ahoral en . . - | : ' 2 ‘
Dependencia Municipal Elaboracion decertlﬁcados médicos médica

Valora el estado de salud del
candidato, determina si es apto
para trabajar o no. Entrega
documentacién al departamento
de médicos dictaminadores

v

Responsable:
Médico

Valora el estado de salud del
candidato/a y realiza certificado
médico

Responsable:
Jefe de
departamento

Médicos

Candidato/a para un cargo ylo
puesto dentro de la Resp_onsabre:
Administracién Ptiblica Municipal Candidato/a
deberd presentarse en |la
Secretaria de Salud Municipal

¢ Examenes:
Entrega la solicitud de los SMAC, Biometria
examenes  requeridos  del Hematica, E.G.O.y
candidato/a. prueba de Antidoping

] Responsable:

l Auxiliar

Recibe del candidato la solicitud L.

de certificado médico con
resultados de los examenes

Registra la informacion del
candidato/a, realiza toma de Responsable:
signos vitales y asigna turno para Enfermera(o)
atencién médica.

!

positiva

Elabora
certificado con

aptitud laboral

¢Es apto
para
laborar?

dictaminadores

A 4

Elabora
certificado con
aptitud laboral
positiva con
restricciones

Elabora
certificado con
aptitud laboral
negativa

L

)

Y sasratare:de Balud DOCUMENTO ORIGINAL DEL
* Pablica Municipal GOBIERNO MUNICIPAL DE
IR A OFAC TR MATAMOROS, TAMAULIPAS.

(868) 810 8000 Ext. 53377

Calle Quinta #1005 entre Vicente
Guerrero y Morelos, C.P.87300, Zona
Centro, Matamoros, Tamaulipas. Tel

Rev. B



DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION DE
CERTIFICADOS MEDICOS DE INGRESO.
Unidad Administrativa: Secretaria de Salud Pablica Municipal
‘ Area Responsable: Direccion de Salud Municipal
{ Clave: Revision: Fecha: Hojas
P SECSU/DISM-D02 A 22/07/2025 2de2
Elaboré: Revisé: _AUtofizér——
Gohierno Municipal de / ¢ /‘,
MATAMOROS - - <
Dr,Adolfo Felipe ~Jo5& Anfonio Alfaro
Heméandez Delgado Caballero
Entrega certificado a la Responsable:
Secretaria Enlace de
correpondiente vinculacién
y
Fin

SALEDAS'

Cliente: /i b ‘ Ty Serwcm Medio;

Candidato/a para puesto laboral en . ; » " ' '
Dependancia MUICi al Elaboracrén de certlﬁcads médicos | Certificado Médico |
MEDIC?ON : : s o i :

Actividad: e Frecuencia i ) Responsable:

Valorar el estado de salud y elaborar (Cada que se solicite por ella
Certificado médico candidato/a

Direcci6n de Salud Municipal

- Calle Quinta #1005 entre Vicente
Secretaria de Salud DOCUMENTO ORIGINAL DEL Guerrero y Morelos, C.P.87300, Zona
* Publica Municipal GOBIERNO MUNICIPAL DE | Gonro, Matamoros, Tamaulipas. Tel
R AL R AT MATAMOROS, TAMAULIPAS. (868) 810 8000 Ext. 53377
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