s

6% ‘“%% R

=
N

CyERNAYACA

3z

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION DE VERIFICACION SANITARIA

ESTANOL

sonned REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: DT-SDSD-DVS-VilI-1

Revision: 03

Pagina: 1 de 48 -

Manual de Organizacion, Politicas

y Procedimientos

de la Direccidon de Verificacion Sanitaria

Cuernavaca, Mor. a 12 de Septiembre de 2016.




CUBRIHVACA  BENEE

" AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

DIRECCION DE VERIFICACION SANITARIA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y 1T-PM-CMA-04

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL -

Clave: DT-SDSD-DVS-VIII-I

™~

Revisién: 03

Pagina: 2 de 48

VI
VIL.

VIN.

XI.
XIL.

XIIL.

CONTENIDO

. HOJA DE AUTORIZACION

INTRODUCCION

. OBJETIVO

MARCO JURIDICO y NORMATIVO
MISION, VISION Y VALORES
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ORGANICA
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
POLITICAS

PROCEDIMIENTOS
01. Visita De Fomento Sanitario
02 Verificacion Sanitaria a Prestadores De Servicio
03. Verificacién Sanitaria a Peticion Ciudadana
04. Sanciones Administrativas

DIRECTORIO
HOJA DE PARTICIPACION

REGISTRO DE ACTUALIZACION

Pagina

10

18

19
24
30
39

46
47

48




zzqggwgy%)m FETAMDS

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SDSD-DVS-VIII-]

~

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL e 03
DIRECCION DE VERIFICACION SANITARIA evisién:

cuRtiss - REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina: 3de 48

1. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXI y XXXIII, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pdblica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,
y Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimiéntos de Ta Di ion de Verificacion Sanitaria, el cual
contiene informacioén r funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de ingtfumento de consulta e induc®ion para el personal ‘
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II. INTRODUCCION

Con fundamento en uno de los ejes del Plan de Desarrollo del Municipio de Cuernavaca en
el trienio 2016-2018, Desarrollo Social y Construccién de Ciudadania, en el cual se
establece que se habran de planear, establecer y dar seguimiento a politicas publicas
encaminadas a mejorar la calidad de vida de la gente y fortalecer el tejido social en los
poblados y colonias del Municipio, para lograr avances se habrd de dar atencién a la
equidad de género, a los jévenes y la practica del deporte, se impulsara una cultura para
todos, la salud publica, se dara apoyo a las acciones de cohesion social, a una educacion
de justicia y equidad; se proporcionara asistencia social a los grupos de poblacion
vulnerable procurando avances en su salud y su desarrollo humano; con respecto de lo
anterior es que la Direccidn de Verificacion Sanitaria elabora el presente documento vy
procedimientos correspondientes para cada una de las unidades administrativas y
operativas. ' '

La Direccién de Verificacidn Sanitaria en su conjunto realizara todas las acciones
necesarias para cumplir con lo establecido por la normatividad municipal en materia de
sanidad vigente, estableciendo por escrito los procedimientos que opera la Direccion de
Verificacion Sanitaria a través de los Departamentos de Normatividad e Inspeccién y de
Procesos y Sanciones Administrativas, ejecutados por los supervisores técnicos.

Dicho documento contendra toda la informacién respecto de la normatividad municipal

regulatoria, organigrama, estructura organica, perfil del puesto y procedimientos de cada
integrante.
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lil. OBJETIVO

Verificar las condiciones sanitarias de los sujetos, comercios y establecimientos fijos,

semifijos y ambulantes que intervengan en cualquiera de las etapas del proceso de

alimentos, acorde a la competencia y normatividad aplicable en el Municipio de

Cuernavaca, asi como la verificacion, control e inspeccién de los prestadores de sexo

servicio, asi como los demas establecimientios comerciales o de servicios que

establezca fa reglamentacion municipal.
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IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc del Estado de Morelos.
Ley General de Saiud.

Ley de Salud del Estado de Morelos.

Ley del Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Entrega Recepcién del Estado y de los Municipios de Morelos.

l.ey de Contabilidad, Presupuesto y Gestion Publico del Estado de Morelos.
Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos. '

T8 0O N RGN

Ley de Hacienda Municipal.

12. Ley de informacion publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos.

13. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca Morelds.

14. Reglamento de Salud Municipal.

15. Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca, Morelos para el gjercicio fiscal del
afio 2016.

16. Bando de policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.
17. Reglamento de Archivo Municipal.

18. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca
Morelos.

19. - Plan Municipal de Desarrolio 2016-2018.
20. Programa Operativo Anual (POA) 20186.

21. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimiento de la Coordinacion de
Modernizacion Administrativa.

22. Demas Leyes, Reglamentos Circulares, Decretos, Acuerdos y otras
disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el &mbito de su
competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MiSION

Verificar a |os integrantes del padron de establecimientos fijos, semifijos y ambuiantes que
intervengan en cualquiera de las etapas del proceso de alimentos, asi como los
prestadores de sexo servicio y los demas establecimientos comerciales o de servicios que
establezca la reglamentacién municipal vigente, para evitar riesgos sanitarios dentro del
Municipio de Cuernavaca,

VISION

Lograr haber verificado al 100% a los integrantes del padron de establecimientos fijos,
semifijos y ambulantes que intervengan en cualquiera de las etapas del proceso de
alimentos, .asi como los prestadores de sexo servicio y los demés establecimientos
comerciales o de servicios que establezca la reglamentacion vigente, en consecuencia la
disminucién de enfermedades gastraintestinales asi como transmisibles.

VALORES
{Del Plan Municipal de Desarrollo)

Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia
Eficiencia Honestidad
ldentidad Imparcialidad

- Justicia Legalidad
Objetividad Rendiciéon de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

PUESTO NOMBRE SUBTOTAL | TOTAL
Director Yolanda Rodriguez Pérez de Lebrija 1 1
Jefe de Departamento Ciro Enrique Soto Burciaga 1 1
Jefe de Departamento Vacante 1 1
Supervisor Técnico Elizabeth Betancourt Mora 1

(COMISIONADA)
Supervisor Técnico Francisco Javier Crisanto Trujillo 1
Supervisor Técnico Martha Patricia Jiménez Cortes 1
Supervisor Técnico Maria Magdalena Morales Rangel 1
| Supervisor Técnico Yessica Rea Juarez 1
Supervisor Técnico Alejandro Ruiz Peralta 1
(COMISIONADO)

Supervisor Técnico Juan Porcayo Tapia 1
1

7

TOTAL 10

TOTAL 10
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VIii. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS :

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Verificacion Sanitaria Director General de Salud Publica

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Normatividad e Inspeccion.
Jefe de Departamento de Procesos y Sanciones Administrativas.

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal,
articulo 174; ejercera las funciones y atribuciones siguientes:

l.- Elaborar en coordinacién con la Direccion General de Salud Publica los manuales de
operacion de dicha Direccion,

Il.- Coordinar, operar e implementar el Procedimiento de Inspeccidn y Verificacion de la
situacion de los establecimientos fijos, semifijos, y ambulantes asi como de los sujetos
que se determinen por parte de la Direccion General.

.- Dirigir y vigilar el Procedimiento de Inspeccion y Verificaciéon Sanitaria conforme a la
competencia de la Direccidn. : :

IV.- Dar seguimiento y resolver las quejas que se presenten ante dicha Direccion.

V.- Trabajar de forma coordinada con la Direccién de Licencias de Funcionamiento del
Municipio de Cuernavaca.

VI.- Mantener un censo continuo de aquellos establecimientos fijos, semifijos,
ambulantes o sujetos que sean motivo de inspecciones o verificaciones.

VIl.- Entregar periédicamente al titular de la Direccidn General de Salud PUblica informe
de las acciones ejecutadas

VIll.- Supervisar el buen funcionamiento y corregir, en su caso, irregularidades que se
llegaran a detectar en las distintas actividades de la Direccion. |

IX.- Levar a cabo la supervision y control de los procesos administrativos iniciados por el
Departamento de Procesos y  Sanciones Administrativas, dependiente de esta
Direccion.

X.- Desempefiar las comisiones y funciones especiales que le confieran el Presidente
Municipal, el Secretario de Desarrollo Social y el titular de Ia Direccién General de Salud
Publica.

Xl.- Resolver las dudas que se originen con motivo de la interpretacion y aplicacién del
presente reglamento y, en general, las cuestiones de competencia que surjan entre las
unidades administrativas que componen la Direccién General de Salud Publica y los
Departamentos adscritos a éstas.
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PERFIL DEL. PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Director de Verificacion Sanitaria.

Licenciatura en Salud y/o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Ciencias de la Salud.

Salud publica

Estadistica.

Procedimiento Administrativo.
Informatica.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios. En oficina y en campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Honestidad

Etica Profesional
Trabajo en equipo
Tolerancia
Manejo de estrés.

Alta.

ESFUERZO

Mental
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VIII. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Director de Verificacion Sanitaria

Normatividad e Inspeccion

PERSONAL A SU CARGO
Supervisores Técnicos

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal,
articulo 174, ejercera las funciones y afribuciones siguientes:

l.- Operar el programa que en materia de inspeccién y verificacion se establezca por
parte de la Direccion de Verificacion Sanitaria.

Il.- Tener conocimiento de las quejas presentadas ante la Direccién General de Salud
Publica, a través de la Direccién de Verificacidn Sanitaria en materia de lo establecido
por el Reglamento de Salud del Municipio de Cuernavaca.

IIl.- La supervision de las actividades realizadas por los supervisores técnicos, mediante
la constatacion directamente en los establecimientos visitados, de los hechos asentados
en las actas o bien mediante supervisién y vigilancia, conforme a lo establecido en el
Reglamento de Salud del Municipio de Cuernavaca.

IV.- Dar seguimiento a las inspecciones que los supervisores técnicos adscritos a la
Direcciébn General de Salud Publica realicen a establecimientos fijos, semifijos,
ambulantes o aleatoriamente.

V.- Participar en las diligencias de inspeccion y verificacién sanitaria.

VI.- Supetvisar las actas que los supervisores técnicos adscritos a esta Direccién lleven
a cabo con motivo de inspecciones y verificaciones.

VIl.- Trabajar de forma conjunta con el Departamento de Procesos y Sanciones
Administrativas de esta Direccion.

VIll.- Las demds que la Direccion General de Salud Publica y la Direccion de
Verificacidn Sanitaria Consideren Pertinentes. :
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Normatividad
e Inspeccion

Licenciatura en Administraciéon, Ciencias
de la Salud y/o carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ (Ciencias de la Salud.
¢ Salud publica

¢+ Estadistica.
[ ]
[ ]

Procedimientos Juridicos Administrativo.

Informatica.

EXPERIENCIA LABORAL

3 anos.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Honestidad

Etica Profesional
Trabajo en equipo
Tolerancia
Manejo de estrés.

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
En oficina y en campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio.

Mental
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Procesos y Director de Verificacion Sanitaria
Sanciones Administrativas

PERSONAL A SU CARGO

Supervisores Técnicos.,

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento de Gobierno y de la Administracidn Publica Municipal,
articulo 174, ejercera las funciones y atribuciones siguientes:

.- El Procedimiento para aplicar las medidas de Seguridad y Sanciones de los
establecimientos que hayan sido inspeccionados con motivo de quejas o denuncias de
los particulares, asi como de drdenes de inspeccidn expresas por parte del titular de la
Direccién General de Salud Publica.

lI.- Desahogar y resolver dicho procedimiento, asi como determinar e imponer en su
caso las sanciones que correspondan en los terminos de las disposiciones del
Reglamento de Salud del Municipio de Cuernavaca.

lll.- Conocer de las medidas de seguridad sanitarias, asi como sus sanciones.

IV.- Llevar a cabo el aseguramiento de objetos, productos o sustancias cuando se
presuma que pueden ser nocivos para la salud de las personas, o carezcan de los
requisitos esenciales que se establezcan en las disposiciones legales aplicables en
materia municipal, mismos que seran destruidos, ya sea en el momento o
posteriormente, para impedir la contaminacién que pudiera existir hacia la poblacion,
levantando la correspondiente acta circunstanciada.

V.- Girar citatorios en caso de apercibimientos para celebracion de audiencias,
sancionando las responsabilidades que resulten, cuando se adviertan actos u omisiones
que impliquen una probable responsabilidad, de conformidad con lo sefialado por las
disposiciones legales aplicables, asi como por el Regiamento de Salud del Municipio de
Cuernavaca.

VI.- Substanciar y resolver los recursos de inconformidad que se promuevan en contra
de resoluciones emitidas que impongan sanciones administrativas a los sujetos o
establecimientos, en términos de las disposiciones juridicas aplicables por el
Reglamento de Salud del Municipio de Cuernavaca.

Vil.- Trabajar de manera conjunta con el Departamento de Normatividad e Inspeccién
de esta Direccion.

Vill.- Las demas que la Direccion General de Salud Publica y la Direccién de
Verificacion Sanitaria consideren. '
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- PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Procesos y
Sanciones Administrativas

Licenciatura en Derecho y/o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Ciencias juridicas.

Ciencias de |a salud

Derecho Administrativo. (Procedimiento Administrativo).
Estadistica.

Informatica.

Administracion Publica.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afos.

En oficina y en campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad

Responsabilidad

Etica Profesional
Trabajo en equipo
Tolerante a la frustracion
Manejo de estrés.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio.

ESFUERZO

Mental
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS :
PUESTO ' JEFE INMEDIATO

Supervisor Técnico (7) Jefe de Departamento de
Normatividad e Inspeccion, Jefe de
Departamento de Procesos y
Sanciones Administrativas.

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Mantener una capacitacion constante en material de riesgos sanitarios en el
ambito municipal;

2. Realizar los procesos de verificacidon en materia sanitaria con respecto de la
normatividad vigente y aplicable en el Municipio de Cuernavaca;

3. Realizar recorridos fisicos a establecimientos fijos, semifijos, ambulantes,
comerciales o de servicio para verificar que cumplan con la normatividad
vigente municipal y estatal;

4. Realizar las verificaciones sanitarias derivado de las peticiones ciudadanas;

5. Verificar que los prestadores de sexo servicio cumplan con los requusﬁos de la
normatividad vigente;

6. Ejecutar las medidas y sanciones administrativas a quienes violenten la
reglamentacién municipal vigente en materia de sanidad dentro del Municipio
de Cuernavaca, y

7. Las demas que le confieran o le delegue su Jefe Inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO - ESCOLARIDAD
Supervisor Técnico (7) Media Superior, carrera técnica y/o
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Reglamentacion en materia aplicable al Municipio de Cuernavaca.
Normas y medidas de Higiene.

Ley de Salud del Estado de Morelos.

Reglamento Municipal de Salud.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios. Trabajo administrativo en oficina.
' Trabajo operativo en campo.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Baijo
Honestidad '

Etica Profesional
Trabajo en equipo
Tolerante a la frustracion
Manejo de estrés.

ESFUERZO

Mental.
Fisico.
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IX. POLITICAS

1. Crear una conciencia sanitaria en los sujetos que laboren en establecimientos
comerciales o de servicios ya sean fijos, semifijos y ambulantes del Municipio de
Cuernavaca para formar establecimientos saludables.

2. El personal tendra que mantener capacitacion continua en sus dareas de
competencia, actuando como autoridad sanitaria, con el conocimiento de las
Normas y Reglas Sanitarias aplicables al Municipio de Cuernavaca.

3. Toda Peticion o Queja Ciudadana, debera ser expresada haciendo una descripcion
sucinta de los hechos en forma escrita.

4. Portar gafete de identificacion durante las actividades, jornada laboral y diligencias
(todo el personal).

5. Cumplir oportunamente con las actividades coordinadas con la comunidad.
6. Cumplir con el Codigo de ética establecido por el Presidente Municipal.

7. Trato digno, con honestidad, respeto y amabilldad a la ciudadania en general y
usuarios.

8. Hacer entrega de las Credenciales de Sanidad y Tarjetas de Control Sanitario a los
sujetos que laboren en establecimientos fijos, semifijos, ambulantes, comerciales o
de servicios denominados de giro blanco y giro rojo respectivamente, dicha entrega
se hara una vez que la Direccién de Prevencion y Promocion de la Salud haya
realizado el procedtmlento de revision médica de giro blanco y giro rojo a los
usuarios.
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: XIl. PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE VISITA DE FOMENTO SANITARIO
(PR-SDS-DVS-01)
1.- Propésito:
Este procedimiento tiene como proposito crear, conservar y mejorar las condiciones
sanitarias para toda la poblacion, y propiciar en el individuo la adopcién de las medidas
de higiene en beneficio de la salud individual y colectiva.

2.- Alcance
Este procedimiento aplica al personal de la Direccion de Verificacion Sanitaria

3.-Referencia
Para la elaboracion de este procedimiento se tomd como referencia:
Ley General de Saiud titulo VII, Capitulo | y I, Ley de Salud del Estado de Morelos
articulo 3, inciso C, 26 fraccion V, 283 fraccién |, 285, Reglamento de Salud Municipal del
Municipio de Cuernavaca articulo 2 inciso A y 23, Regiamento de Control Sanitario de
productos y servicios, Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal
del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos y la Norma oficial mexicana SSA No. 120.

4.- Responsabilidad
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social, la aprobacién de este
Procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Salud Publica la supervision en términos de
Ley del procedimiento
Es responsabilidad de la Direccion de Verificacidén Sanitaria la elaboracion,
implementacion, actualizacién y difusion de este procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo, dar cumplimiento a las actividades descritas
en el procedimiento. :

5.- Definiciones _
Platica de Fomento a la Salud: Exposicion verbal con apoyos didacticos, para fomentar
en los prestadores de servicios el desarrollo de actitudes y conductas que le permitan
participar en la prevencion de enfermedades individuales, colectivas y accidentes,
mediante el conocimiento sobre las causas de las enfermedades.
Condiciones Sanitarias: Conjunto de elementos como limpieza, higiene, mocundad que
permiten conservar la Salud Publica.
inocuo: aquello que no dafia la salud.

6.- Método de Trabajo .
8.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcidn de Actividades.
6.3. Registros de Calidad y Anexos.




s E 0

CUERNAYACA

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETAR]A DE DESARRQLLO SOCIAL
DIRECCION DE VERIFICACION SANITARIA

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

ESTRWGS
CHRTGH

Clave: DT-SDS-DVS-VIi-I

Revisitn: 03

Pagina: 20 de 48

6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VISITA DE FOMENTO SANITARIO

(PR-SDS-DVS-01)

TIEMPO PARA DIRECTOR DE JEFE DE SUPERVISOR
REALIZAR LA VERIFICACION NORMATIVIDAD E TECNICO
ACTIVIDAD SANITARIA INSPECCION
| INICIO I
10 minutos
Actividad 1 icar a0 | eemmmmaaa ]
lsrLdF:ZEri\;isor ; Acudir a Nombre M
. - imi direccion del
; Instruir al Jefe de tablecimient establecimient v
10 minutos establecimiento R
” departamento. Pl 4 visi =] 0 y registrar Reg. De establecimiento y
Actividad 2 P a visitar L
datos fornento. del propietario
Sanitario
20 minutos 1 [ 2 3 FO-SDS-
Actividad 3 PVS-01
Revisar areas
20 minutos fisicas, proceso y
Actividad 4 personal
4
Qa5 minutos a i:fian
Actividad 5 prec
condicicnes
sanitarias?
Orientar sobre las
medi
10 minutos nece:::a
Actividad 6 - s a
aplicar
&
'
Entregar folletos
03 minutos deI ?mento ala
Actividad 7 LaT
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VISITA DE FOMENTO SANITARIO

TIEMPO PARA JEFE DE ]
REALIZAR LA NORMATIVIDAD E SUPERVISOR TECNICO
ACTIVIDAD INSPECCIGN
10 minutos
Actividad 8 Concertar fecha
para charla de
fomento a Ila
salud
7|
60 minutos Exponer  charla
Actividad 9 de fomento a la
Salud
Nombre y
9 . direccidn del
Reg.de Asist.de 1 ________ astablacimiento y
platicas de Fom. nombre de
FO-SDS-DV8-02 o
" asistentes
A
Entregar
constancia para
raotivar a
05 minutos mantener
Actividad 10 condiciones
saludables.
10

FIN
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VISITA DE FOMENTO

SANITARIO (PR-SDS-DVS-01}

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director de . Instruye con forme al plan de frabajo al jefe de
Verificacion Sanitaria | Normatividad e Inspeccion los lugares a verificar.
(DVS)
Jefe de Normatividad | Indica al supervisor el establecimiento a visitar.
2 e Inspeceion (JNI)
Acude y se identifica en establecimientos comerciales | Redistro de
_ o o de servicios Fomento
3 Supervisor TECNICO | Nota: Registra el nombre y direccion del negocio, | Sanitario
(ST) nombre del propietario ¢ de quien lo atiende, archivar FO'SDS'DVS“M
en et registro de fomento sanitario. O.-Supervisor
Revisa condiciones sanitarias de areas fisicas,
4 ST instalaciones, productos, procesos y presentacion del
personal
. 5e aprecian condiciones sanitarias?
5 ST Si. Ir a ia actividad No. 6
No. Ir a la actividad No. 7
6 ST Orienta sobre las medidas necesarias a aplicar
7 ST Entrega folletos impresos de fomento a la salud.
8 ST Concertar fecha para exposicion de charla sanitaria al
personal del establecimiento
Registro de
Expone charlas de fomento sanitario. Registra | asistentes de
9 ST asistentes y archiva en el registro de asistencia de|platicas de
charlas de fomento. fomento FO-3DS-
DVS-02
Entrega constancia para motivar al prestador de
10 Jefe de Normatividad | servicios para seguir manteniendo condiciones
e Inspeccion sanitarias.
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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6.3 REGISTROS DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SDS-DVS-01)
Registro | Documentos | Responsabilidad | Tiempo de Disposicion
No (Clave) de su custodia retencion Final
1 Registros de | Supervisor Técnico 1 Afo Archivo Municipal
Fomento
Sanitario
Anexo
No Documento Clave
1 Registro de fomento sanitario FO-SDS-DVS-01
2 Registro de Asistentes de platicas de fomento FO-SDS-DVS-02
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PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION SANITARIA A
PRESTADORES DE SERVICIOS
(PR-SDS-DVS-02)

1.- Propésito:
Este procedimiento tiene como finalidad verificar el cumplimiento de los lineamientos y
politicas para la verificacion sanitaria a prestadores de servicios y supervisar la aplicacion de
las condiciones sanitarias establecidas por el Reglamento de Salud Municipal.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al personal de la Direccién de Verificacion sanitaria.

3.- Referencia:
3.1 Reglamento de Salud Municipal
3.2 Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
3.3 Plan de Desarrollo Municipal de Cuernavaca, Morelos
3.4 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

4.- Responsabilidad: )
4.1 Secretario de Desarrollo Social: Responsable de autorizar este procedimiento.
4.2 Director General de Salud Publica: Responsable de revisar y supervisar la correcta
aplicacion de este procedimiento.
4.3 Director de Verificacion Sanitaria: Responsable de elaborar y aplicar este procedimiento.
4.4 Personal operativo: Responsables de aplicar este procedimiento.

5.- Definiciones:
5.1 Condiciones sanitarias: Conjunto de elementos como limpieza, higiene, inocuidad, que
permiten la prevencién de la salud publica. :
5.2 Inocuo: Aquello que no dana a la salud.
5.3 Prestadores de Servicios: Personal de establecimientos fijos, semifijos o ambulantes
dedicados aa la venta o proceso de alimentos, los dedicados a ofrecer servicios de comida y/o
bebidas preparadas.
5.4Competencia: Funciones bajo la responsabilidad de un area o departamento

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de actividades
8.3 Registro de calidad y anexos.
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(PR-SDS-DVS-02)
TIEMPO PARA DIRECTOR DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE JEFE DE
REALIZAR LA VER,HCAmgN PROCESOS Y SANCIONES NORMATIVIDAD E VERIFICADOR
ACTIVIDAD SANITARIA ADMINISTRATIVAS INSPECCION SANITARIO
INICIO
Se entrega documento
original a la persona
10 minutos con guien se atiende la
Actividad 1 diligencia
Elaboracion de orden de
visita de verificacion b -
calendario semanal) Orden de visita de
verificacion sanitaria
1 FO-SDS-DVS-03
/
10 minutos
Actividad 2 Inicio de la diligencia de
verificacion sanitaria
{establecimiento fijo) Orden de visita de
N verificacion sanitaria
\L FO-SDS-DVS-03
N ) Conforme a la
0 minutos normatividad municipal se
Actividad 3 procede a realizar
diligencia de verificacion
sanitaria y se solicitan
credenciales de sanidad
del personal.
3
20-30 Actta original as
minutos El/La supervisor gn re?ta a alt d
Actividad 4 técnico procede a Nepa ?”.1;” do e
levantar acta de lngggca:clivc’:nacoi)ja
verificacion Acta de verificacion del acta se,entrega
4 sanitaria  (original vy a fa persona con
copia) FO-SDS-DS-02 quien se entiende la
AN diligencia
20-30 Asentar en acta los aspectos
minutos sanitarios a corregir/otorgar plazo
Actividad 5 al establecimiento para proxima
verificacion
5 I
]
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TIEMPO PARA DIRECTOR DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO BE SUPERVISOR
REALIZAR LA VERIFICACION PROCESCS Y SANCIONES NORMATIVIDAD E TECNICO
ACTIVIDAD SANITARIA ADMINISTRATIVAS INSPECCION
20-30 ;
MINUTOS S:r:s,lenta r:n li;ﬁiﬁel plazlg _Una vez concluida su
ACTIVIDAD 6 p diciont guiart de | jornada laboral, ella
B e o wricador ez o
los manejadores de alimentos llenado de su reporte
. de visitas de
que ahi laboran verificacién sanitaria .
a establecimientos Reporte de visita de
B verificacion sanitaria
a establecimientos
FO-SDS-DS-05
30 MINUTGS Vencido gl plazo se procede a
ACTIVIDAD 7 realizar visita de verificacion
subsecuente af establecimiento
7
Cumple cen :
los aspectos Conforme a la nommatividad
si sanitarios y no municipal se procede a
cé‘zdseanrﬁ'daa'? sancionar mediante infraccion
vinentes? sanitaria.
01 DIA El/ta verificador sanitario \/ Elfla verificador sanitario
ACTIVIDAD 8 procede a levantar acta ‘ procede a levantar boleta
gg;rsts;%%ng;ente, de infraccion  sanitaria
cumplimiento del cor]forme a !a pormatlwdad
blecimiento. aplicable, indicando las
9 contravenciones  sanitarias
encontradas, asi como Ia
regularizacion de la
vigilancia de las
30 MINUTOS credenciales de sanidad de
ACTIVIDAD 9 los manejadores de Boleta _Qe
Li tos que ahi laboran. |nfrapCl9n
10 sanitaria
FIN FO-SDS-DS-04

Asentado en el acta se otorga plazo
para el pago de la sancién
administrativa (conforme a la ley de
ingresos del ejercicio fiscal 2018)

11

FIN
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

VERIFICACION SANITARIA A PRESTADORES DE SERVICIOS

(PR-SDS-DVS-02)

Linea Documento de
Paso | Responsable Actividad de trabajo {(ciave)
tiempo
Elaboracion de calendario para visitas de
1 Director de verificacion sanitaria (por establecimientos 10
Verificacidén | comerciales o de servicios denominados | minutos
Sanitaria giro blanco, colonias © poblados) de
manera semanal.
Jefe de Orden de visita
Departamento | Elaboracion de Orden de Visita de de verificacion
2 de Procesos y | Verificacién Sanitaria 10 sanitaria FO-
Sanciones minutos | SDS-DVS-03 O.-
Administrativas Ciudadano
Jefe de Entregar a verificadores sanitarios orden de
Departamento | visita de verificacién sanitaria, indicar los Orden de visita
3 de establecimientos que seran objeto de 20 FO-SDS-DVS-03
Normatividad e | diligencia minutos | O.- Ciudadano
Inspeccién
Comienza con diligencia de verificacién Orden de visita
Supervisor | sanitaria, presentando orden de visita de 20 FO-SDS-DVS-03
4 Técnico verificacion minutos | O.- Ciudadano
Verifica condiciones sanitarias de areas
fisicas, instalacién, productos, procesos,
manegjadores de alimentos de manera
5 SP directa e indirecta, verifica que losi 20-30
manejadores de alimentos que ahi laboran | minutos
cuenten con su credencial de sanidad y
quienes ya cuenten con ella se encuentren
vigentes. -
Levanta acta de verificacidon sanitaria, Acta de
asentando aquellas contravenciones verificacion
encontradas en los establecimientos, asi sanitaria FO-
como en los manejadores de alimentos que SDS-DS-02
ahi laboran otorgando un plazo para dar Reporte de visita
6 SP cumplimientos a lo observado. 20-30 | de verificacion
Nota.- la visita se registra en el reporte de | minutos | sanitaria a
visita de  verificacion sanitaria a establecimientos
establecimientos. FO-SDS.DS-05

Se entrega copia con quien se entiende la
diligencia
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Realiza visitas subsecuentes en plazo -
establecido, desarrollando la diligencia, | 20-30
7 SP verificando el cumplimiento de lo asentado | minutos
en acta de verificacion sanitaria durante su
primera visita
¢, Cumple el ciudadano con aspectos
sanitarios solicitados en el plazo 20-30
8 SP establecido? minutos
No.- Ir a la actividad No. 10
Si.- iIr a la actividad No. 9 ,
9 SP El verificador sanitario procede a levantar 30
acta  correspondiente, asentado el | minutos
cumplimiento del establecimiento
Se entera al Jefe de Departamento de
Procesos y Sanciones Administrativas para
que a su vez, gire indicaciones, previa
Jefe de autorizacion del titular de la Direccion de
Departamento | Verificacidn Sanitaria, para la aplicacion de
10 de Sanciones Administrativas
Normatividad e | correspondientes, en caso de
Inspeccién incumplimiento de los  propietarios,
encargados o representantes de los
establecimientos comerciales denominados
de giro blanco
Jefe de : Reporte de visita
Departamento | Recibe reporte de los supervisores técnicos de verificacion
11 de adscritos a la Direccion de Verificacion sanitaria a
Normatividad e | Sanitaria y Una vez que el establecimiento establecimientos.
Inspeccién comercial cumple con el pago y regulariza
la situacidon de sus credenciales de sanidad
concluye el proceso.
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6.3 REGISTROS DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SDS-DVS-02)

Registro Documentos | Responsabilidad | Tiempo de Disposicion

No (Clave) de su custodia retencion Final

1 Acta de Supervisor Técnico 3 Afos Archivo Municipal
Verificacién
Sanitaria
Anexo
No Documento Clave
1 Orden de Visita de Verificacion Sanitaria FO-SDS-DS-03
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PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION SANITARIA A
PETICION CIUDADANA
(PR-SDS-DVS-03)

1. Proposito:

Este procedimiento tiene como propdsito evitar los riesgos sanitarios eliminando la presencia
de focos infecciosos presentes en domicilios particulares y areas publicas.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al personal de la Direccidn de Verificacion Sanitaria
3. Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia:
Reglamento de Salud Municipal y Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica
Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social, la aprobacién del procedimiento.

Es responsabilidad dei Director General de Salud Publica, la revision del procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Verificacién Sanitaria, la elaboracion, implementacion,
actualizacion y difusion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo, dar cumplimiento a las actividades descritas en el
procedimiento.

5. Definiciones:

Condiciones Sanitarias: Conjunto de elementos como limpieza, higiene, inocuidad que
permiten conservar la salud publica.
Inocuo: Aquelio que no darfia a la salud.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcidn de actividades
6.3 Registro de calidad y anexos
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE

(PR-SDS-DVS-03)

L PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION SANITARIA A
PETICION CIUDADANA

TIPE\N:;O CIUDADANO DIRECTCOR DE SUPERVISOR
REALIZAR LA SALUD TECNICO
ACTIVIDAD
7 ™
INICIO Nota: Indicar nombre, domicilio y
\_ ) teléfono, problema, direccion y
\l/ croquis del lugar del problema.
Original para Direccidn
10 minutos Entregar escrito de
actividad 1 peticién Ciudadana Oﬁcio de pet]Cién
ciudadana
1|
Recibir peticion
5 minutos ciudadana Oficio de peticion
actividad 2 ciudadana
2
Analizar y valorar Oficio d ficid
10 minutos oficio de peticion
actividad 3 3 ciudadana
5 minutos ; Sl
. iEs
actividad 4 competencia
de salud?
[a
NO _
5 minutos Indicar al ciudadano
actividad 5 area de
. ompetencia
5 Oficio de peticién
i ciudadana
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TIEMPO DIRECTOR BE JEFE DE SUPERVISCR
EA R A VERIFICACION NORMATIVIDAD E TECNICO
ACTIVIDAD SANITARIA INSPECCION
5 minutos Elappfar f_ormato de
actividad 6 peticion cn{d.adana Y N
orden de visita Oficio de peticion (~
6 ciudadana FO-SDS-DS-03 Formato de
peticidén ciudadana
FO-S5DS-DS-04
1
10 minutos Registrar vy foliar
actividad 7 peticion en
hitacora y ﬁ
7 Oficio de peticion \
ciudadana Orden de visita
FO-SDS-DS-03 Formato de
peticién ciudadana
FO-SDS-DS-04
15 minutos Asignar Supervisor
actividad 8 N
A Orden de visita ~ j
FO-8DS-DS-03 Oficio de peticiép
ciudadana Formato de
peticién ciudadana
FO-8SDS-DS-04
Acudir  al  lugar del
1 hora problema y entregar
actividad 9 orden de visita al
ciudadano
9 7 Orden de visita
FO-SDS&-DS-03
20 it Revisar areas
minutos fisicas, procesos y
actividad 10 personal
10

)
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TIEMPO JEFE DE SUPERVISOR
PARA NORMATIVIDAD E TECNICO
REALIZAR LA INSPECCION
ACTIVIDAD
Redactar acta de Nota: O- se envia a direccion
15 MINUTOS inspeccién en reporte diario de
ACTIVIDAD Acta de productividad.
11 H . e -
inspbeceion C- se enfrega al ciudadano
Indicar aspectos
10 MINUTOS sanitarios a aplicar y
ACTIVIDAD plazo para verificacion
12 12
8 DIAS Realizar visi.ta
ACTIVIDAD subsiguiente de
13 verificacion en plazo
establecido
13
15 MINUTOS J/
ACTIVIDAD
14
joumple NO
condiciones
solicitadas?
1 DiA
ACTIVIDAD 14 Procedimiento
15 —ico
~7 15
Si
10 DIAS Motivar al ciudadanc a
ACTIVIDAD seguir manteniendo
16 condiciones y redactar acta
de inspeccion.
1 : Acta de
insbeccion
17 |
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TIEMPO PARA LA SUPERVISOR JEFE DE
REALIZAR LA TECNICO NORMATIVIDAD E
ACTIVIDAD iINSPECCION
1 ,
agtir:r]ig;ctio’? ” Comentar resultados NO
a Director de i se
verificacién sanitaria. resolvid
17 peticidon?
10 dias 18
actividad 18
7 Solicitar nueva visita,
redactar en formato
peticion ciudadana
10 dminutos St 19 ’ S
actividad 19 Formato de peticion
ciudadana.
FO-SDS-DS-04
Informar  resolucion  al n
ciudadano, redactar en
X formato de  peticion
1 Ot_m_'(’j’uéozso ciudadana. J
activida
a0 Formato de peticion
ciudadana.
F(O-SDS-DS-04
Oficio de peticién
ciudadana
Infarmar sobre
& minutos competencias de salud
actividad 21 para futuras
peticiones.
21

o

Se conecta con
procedimiento de
reporte de
productividad
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

VERIFICACION SANITARIA A PETICION CIUDADANA

Paso Responsable Actividades Documento
de trabajo
(clave)
Ciudadano Entrega por escrito su peticion, indicando su | Oficio de peticion
nombre, domicilio y teléfono, problema que reporta, ciudadana.
1 direccién y croquis del lugar donde se genera el | O-- Direccion
problema.
Director General de | Recibe peticién Oficio de peticion
2 Salud Publica ' cludadana.
(DGSP) O.- Direccién
Director General de | Analiza peticién y valora competencia Oficio de peticion
3 Salud Publica ciudadana.
(DGSP) O.- Direccion
¢ Es competencia de salud?
4 (DGSP)
No.- Ir a la actividad No.5
Si. Ir a la actividad No. 6
Indica a ciudadano el area de competencia para @ Oficio de peticion
5 (DGSP) dirigir su peticion. Se conecta a punto 21 ciudadana.
Bficio de petician
ciudadana.
. ) ... Q.- Direccion
Elabora orden de visita, llena formato de peticidn | orden de visita
del ciudadano y envia, anexando la peticién del OFQ-iDdS"DS*Ofi
. . clugacano
ciudadano Formato de
peticion
6 (DGSP) ciudadana.
FO-SDS-DS-04
O.-  coordinador
medico
Oficio de
peticion
ciudadana.
. L, - . O.- Direccion
Rfeglstra dato_s de peticion en bitdcora y asigna | Orden de visita
7 ST nuamero de folio FO-SDS-DS-03
O. ciudadano
Formato de
peticion
ciudadana.

FO-SDS-DS-04
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Orden de visita |

FO-SDS-DS-03
O. ciudadano
Oficio de
. L . , peticidon
8 Jefe de Revisar peticion, asigna supervisor y entregar | .,dadana
Departamento orden de visita. Archivar formato de peticidn | 0. Direccion
(JD) ciudadana y peticién del ciudadano Formato de
peticién
ciudadana
FOSDS-DS-04
Q. coordinador
medico
9 Supervisor Técnico | Presenta orden de visita y se identifica en Orden de
(ST) establecimientos  comerciales o  domicilios visita
particulares. ' FO-5DS-DS-03
Q. ciudadano
10 ST Revisa areas fisicas, instalaciones, productos,
procesos y presentacion del personal
Redacta acta de inspeccion. Acta de
inspeccion
11 ST Nota: se envia a direccion en reporte diario de | O. Direccion
productividad. C. ciudadano
Procedimiento de reporte de productividad
C.- se entrega al ciudadano
12 Indica y orienta al ciudadano sobre los aspectos
ST sanitarios a implementar y el plazo para verificar su
cumplimiento. '
13 Realiza visita subsiguiente en plazo establecido; se
presenta y se identifica en lugar del problema,
ST verifica cumplimiento de Normas sanitarias a
implementar.
14 ccumple el ciudadano con aspectos sanitarios
ST solicitados en el plazo establecido.
No. Ir a |a actividad 15
Si. Ir a la actividad 16
15 Se transfiere asunto a juridico de la Secretaria de
ST Desarrolio Humano y Social.
Se conecta con el punto 12
16 Se motiva al ciudadano a seguir manteniendo | Acta de
DS condiciones sanitarias, se redacta acta de|inspeccion
inspeccion.

O. Director
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C. ciudadano
17 ST Comenta resultado al coordinador
‘ ¢, se resolvié la peticion ciudadana?
18 JD
No.- Ir a la actividad No 18
Si.- Ir a la actividad No. 20
Solicita nueva visita sanitaria. Redacta notas en Formato
19 JD formato de peticion ciudadana peticion
ciudadana
Se conecta la actividad No. 8 FO-SDS-DVS-04
Q. Coordinador
medico
Formato de
peticion
ciudadana.
20 JD Informa resolucién a ciudadano afectado y redacta | FO-SDS-DVS-04
notas en formato de peticion ciudadana y archiva O-d‘;"?nrgg‘iggor
junto con peticiéon ciudadana. Oficio de
peticion
-.ciudadana
0. Director.
Informa a ciudadano competencias de la Direccion
21 JD de Salud, para futuras peticiones. Se conecta con
procedimiento de Reporte de productividad.
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SDS-DVS-03)

No. Documentos (clave) Responsabilidad de su Tiempo de Disposicion
custodia retencion Final
1 Bitacora de peticiones Direccion General de Salud 3 afos Archivo
ciudadanas Puablica, Direccién de
- Verificacion Sanitaria
2 Acta de Inspeccion Direccidn General de Salud 3 afios Archivo
Publica, Direccion de
Verificacion Sanitaria
3 Oficlo de peticién Direccién General de Salud 3 afios Archivo
: ciudadana Publica, Direccion de
Verificacion Sanitaria
Anexo No. Documento Clave

1

Orden de visita de verificacién sanitaria

FO-SDS-DVS-03

2

Formato de Peticion Ciudadana

FO-SDS-DVS-04
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PROCEDIMIENTO DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS
(PR-SDS-DVS-04)

. Propasito:

Este procedimiento tiene como propdsito establecer las medidas de seguridad, asi como las
sanciones administrativas que se habran de ser aplicadas a quienes violenten el marco
normativo en materia de sanidad, dentro del Municipio de Cuernavaca.

. Alcance:

Este procedimiento aplica al Director de Verificacién Sanitaria, Secretaria de Salud del Estado
de Morelos y a todo el personal adscrito a la Direccién de Verificacion Sanitaria del
Ayuntamiento de Cuernavaca.

. Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tiene como referencia:

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Morelos.

Reglamento Municipal de Salud

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Plblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, y

Bando de Policia y Buen Gobierno del Ayuntamiento de Cuernavaca.

. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrolio Social, la aprobacion del presente
procedimiento.

Es responsabilidad del titular de la Direccion General de Salud Puablica, la revision del
presente procedimiento ‘

'Es responsabilidad del Director de Verificacién Sanitaria, la elaboracion, implementacion,
actualizacion y difusion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo, dar cumplimiento y aplicar las actividades y
sanciones descritas en el presente procedimiento. '

. Definiciones:

Medidas de Seguridad Sanitaria: Conjunto de elementos destinados a salvaguardar los
intereses propios y comunes en materia de sanidad municipal, apegados en estricto sentido a
la ley.

Sanciones Administrativas: Pena o castigo que habra de ser impuesto administrativamente
a quienes incurran en faltas a lo establecido por el Reglamento Municipal de Salud.

ST. Supervisor Técnico

. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcion de actividades
6.3 Registro de calidad y anexos
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SANCIONES ADMINISTRATIVAS

- PLAZO DIRECTOR DE JEFE DE DEPARTAMENTO SUPERVISOR
VERIFICACION DE PROCESOS Y TECNICO
SANITARIA SANCIONES
ADMINISTRATIVAS
INICIO 5 N °
ca]ens(;aariza Aplicacién de L.as sanciones Cuando
medidas de administrativas no se
para su seguridad sanitaria. previstas por el cumplan
atencion, Reglamento con fas
actividad 4 ! Municipal de Salud: medidas
o . higiénica
1.- Apercibimiento s
Elaboracion de 7 2-Multa
escrito de orden de 3.- Clausura
verificacion
sanitaria Se fundamenta y
motiva g sancién
administrativa.
Plazo que 2
otorga la
autoridad . . .
sanitaria Diligencia de visita
actividad 9 de verificacion 8
sanitaria.
Se apercibe a quien
haya violentado el
marce juridico, comao
primera medida.
3 9
. Visita de
Se asientan los verificacion
aﬁgr&?‘ﬁggﬁ’g; sanitaria al sujeto
Una vez sanitaria. Reg. De acta de © ;iﬁzgliflm;ergto
cumplido el verificacion cerciorar‘s{)e de
otorg;adzg bor sanitaria. que este ha
la autoridad FO-SDS-DVS-01 cumplido.
sanitaria,
actividad 10 4

En caso de peticion
de parte se inicia
procedimiento
administrativo

0|

Se aplicara multa a los sujetos
correspondientes, mediante boleta de

infraccién sanitaria.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SANCIONES ADMINISTRATIVAS.

PLAZO DIRECTCR DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISCOR
VERIFICACION PROCESOS Y SANCIONES TECNICO
SANITARIA . ADMINISTRATIVAS
El Sujeto 11
tendra un
plazo de 5 Tratandose de queja ciudadana, se
dias notificara por escrito al sujeto a sancionar
naturales mediante la resolucion correspondiente.
para hacer su
pago.
Actividad 11
12
El monto a pagar sera conforme a o
establecido por la Ley de Ingresos del
Municipio de Cuernavaca, Morelos para el
ejercicio fiscal del afio correspondiente.

Vencido el
plazo de 5 13
dias
naturates. En caso de reincidencia por parte
Actividad 13 del infractor se duplicara el
monto de la multa o sancién.
En caso de

14

arresto, sera

hasta por 36 L .
hrs a clausura procedera en los casos

Actividad 14 previstos por el Reglamento Municipal
de Salud, o en su caso arresto.

En caso de ser
procedente, de lo
contrario se
desechara.

No mayor g 15 16
30 dias -
naturales. Las resoluciones que emitala | > El sujeto infractor podra
Actividad 15 autoridad sanitaria deberan de interponer recurso de
ser fundadas y motivadas, inconformidad.
haciendo la notificaciéon por
escrito a los sujetos infractores.

FIN
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6.2 SANCIONES ADMINISTRATIVAS

(PR-SDS-DVS-04)

Paso Responsable Actividad Documento de
Trabajo (clave)
Elaboracion de escrito de orden de
Jefe de Departamento | visita de verificacion sanitaria,
de Procesos y expedida por la autoridad sanitaria
1 Sanciones municipal, en la que se debera
Administrativas precisar el ligar o zona que habra de
verificarse, el objeto de la visita, el
alcance y disposiciones legales que
no fundamenten.
Visitas de verificacion sanitaria por
parte del personal adscrito,
Jefe de Departamento | supervisores técnicos, enfocadas a
2 de Procesos y los sujetos a que se refiere el
Sanciones Reglamento Municipal de Salud, los
Administrativas y ST | cuales tienen la obligacion de
someterse a la vigilancia y control
sanitario - implementado por la
autoridad sanitaria
Durante el desarrolio de la diligencia
de visitas de verificacién sanitaria se
3 ST asentaran los hechos dentro de
actas de verificacién sanitaria, por
parte del personal adscrito como
supervisores técnicos.
En caso de quejas ciudadanas
presentas por escrito ante la
autoridad sanitaria municipal se
iniciara con el procedimiento
Jefe de Departamento | correspondiente, conforme a lo
4 de Procesos y establecido por la Ley de
Sanciones Procedimiento Administrativo para el
Administrativas Estado de Morelos, el Reglamento
Municipal de Saiud, Bando de
Policia y Buen Gobierno y demas
ordenamientos aplicables
Jefe de Departamento | Si se violan los preceptos legales en
de Procesos y materia de sanidad se aplicaran las
5 Sanciones medidas de seguridad sanitaria, a
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Administrativas

través de las sanciones
administrativas establecidas por el
Reglamento Municipal de Salud
vigente,

Jefe de Departamento
de Procesos y
Sanciones
Administrativas

Para los efectos del Reglamento
Municipal de Salud vigente se
consideran las siguientes sanciones
administrativas: amonestacién con
apercibimiento, multa o clausura.

Jefe de Departamento
de Procesos y
Sanciones
Administrativas

Al imponerse una sanciones
administrativa esta se fundamentara
y motivara tomando en cuenta lo
siguiente: los dafios que se hayan
producido o puedan producirse en la
salud de las persona, la gravedad
de la infraccién, las condiciones
socioecondémicas del infractor, la

calidad de reincidente del infractor y |

el beneficio obtenido por el infractor
como resultado de la infraccion.

Jefe de Departamento
de Procesos y
Sanciones
Administrativas

Como primera medida de sancion
administrativa, se aplicara
apercibimiento a los sujetos a que
se refiere el Reglamento de Salud
Municipal vigente, otorgando un
plazo determinado (el cual podra ser
mayor a cinco dias y no menor a
quince) para dar cumplimiento a lo
sefnalado durante la verificaciéon

ST

Una vez concluido el plazo otorgado
la autoridad sanitaria municipal
verificara nuevamente, mediante
visita de verificaciébn sanitaria,
acompanando escrito de orden de
visita de verificacién sanitaria,
apoyandose de personal de
verificacion sanitaria.

10

Jefe de Departamento
de Procesos y
Sanciones

Se aplicara multa a los sujetos
correspondientes conforme a o
establecido por el reglamento de
Salud Municipal, mediante la boleta
de infraccion sanhitaria,
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Administrativas

especificando las viclaciones a los
preceptos legales aplicables.

En caso de queja ciudadana, se

11 Jefe de Departamento | notificara al sujeto a sancionar,
de Procesos y mediante resolucidn por escrito que
Sanciones dicte la autoridad sanitaria
Administrativas municipal.
El monto a pagar sera de acuerdo a
lo establecido por la Ley de Ingresos
12 Jefe de Departamento | del Municipio de Cuernavaca,
de Procesos y Morelos para el ejercicio fiscal del
Sanciones afo 2016, y el precepto violado sera
Administrativas asentado dentro del acta de
verificacién sanitaria y ta boleta de
infraccion sanitaria,
En caso de reincidencia la autoridad
13 Jefe de Departamento | sanitaria municipal duplicara el
de Procesos y monto de la multa anterior.
Sanciones
Administrativas
' Procedera la clausura temporal o
14 Jefe de Departamento | definitiva, parcial o total, segln la
de Procesos y gravedad de la infraccion y las
Sanciones caracteristicas de la actividad o
Administrativas establecimiento de conformidad con
lo establecido por el Reglamento de
Salud Municipal.
Ante cualquier inconformidad de
15 Jefe de Departamento | parte de los sujetos sancionados,

de Procesos y
Sanciones
Administrativas

estos podran interponer recurso de
inconformidad, del cual tendra
conocimiento la autoridad sanitaria
municipal.




CUERIAVACA  Shmel

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE VERIFICACION SANITARIA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-C4

Clave: DT-SDS-DVS-VIII-|

Reviston: 03

Pagina: 45de 48

6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SDS-DVS-04)

No. | Documento (clave) Responsabilidad de su Tiempo de Disposicidn
Custodia retencion Final
1 Acta de Inspeccion Supervisor Tecnico 3 afios Archivo
ANEXOS
Anexo No. Documento Clave
1 Orden de Visita de Verificacion sanitaria FO-SDS-DVS-03
2 Boleta de Infraccién Sanitaria FO-SDS-DVS-05
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Xll. DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Yolanda Rodriguez Pérez de
Lebrija
Director de Verificacion Sanitaria

31256203

Leandro Valle No, 208,
Colonia Centro.

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 682000

-
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Xlil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

29 de Marzo de 2016

12 de Septiembre de 2016

PARTICIPANTES

PUESTO

Yolanda Rodriguez Pérez de Lebrija

Marcela Torres Bello

Directora de Verificacion Sanitaria

Técnico Informatico

Mar Térres Bello
Asestr designado por la
Coordinacion de
Modernizacién Administrativa

v

Yolanda Rodriguez Pérez de Lebrija
Directora de Verificacion Sanitaria
Responsable de la elaboracién dei

Manual de Organizacion, Politicas y

Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACT}JALIZACION _
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE VERIFICACION SANITARIA
Puesto Vo. Bo.
Apartado | Motivo Del Cambio | ' echaDe Nombre Coordinador de
Vigencia . Modernizacion
Y Firma Administrativa
Todos Elaboracioén y/o 12/09/2016 Directora de

Actualizacion del
Manual Version
2016

Verificacion
Sanitaria
Yolanda

Rodriguez Pérez
de Lebrija




