I

sus. AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |

Clave: DT-5DS-DGSP-

™

cuepnavacs a SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL | Revision: 1

.? §§ Todos le damos valey

2. REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 YAT-PM-CMA-03 ..o

DIRECCION GENERAL DE SALUD PUBLICA  [pagisidcdd ‘

Manual de Organizacion, Politicas
. y Procedimientos
de la Direccién General de Salud Publica.

# Cuernmavaca, Mor. a 31 de Diciembre de 2014

-~




7N

-/

pag .8 AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |vinr oo )
SrUuepnavacs SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL | Revision: 1
SR Todos o damos vator DIRECCION GENERAL DE SALUD PUBLICA  [Fagnazde a0
e SIS : ~iion . REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y AT-PM-CMA-03. oo o s
CONTENIDO:
Pagina
|. HOJA DE AUTORIZACION 3
Il. INTRODUCCION 4
. OBJETIVO 5
IV. MARCO JURIDICO 6
V. MISION, VISION Y VALORES 8
V. ORGANIGRAMA 9
VIl. ESTRUCTURA ORGANICA 10
VIll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS 11
IX. POLITICAS 14
X. PROCEDIMIENTOS
01. Procedimiento de Planeacidon y Programacién 15
de la Direccién General de Salud Pablica
02. Procedimiento de Celebracion de Sesiones 23
Ordinarias y/o Extraordinarias del Consejo
Municipal de Salud.
03. Procedimiento de Integracion de Red de 29
Municipio Saludable.
b 3
Xk DIRECTORIO 38
Xil. HOJA DE PARTICIPACION 39
Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION 40




REE s o AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
cuepnavaca i SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE SALUD PUBLICA

; &% Todos le damos valer /

Clave: DT-SDS-DGSP-

VI

~

Revision; 1

Pagina 3 de 40
- REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y- I T-PM-CMA-DS - oot [ i it s i e

I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Hl, XXXI y XXXIIl, Art. 188 fraccion X1l y Art. 194
fraccion Xl del Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de diciembre y Reforma al
Regiamento de Gabierno y de la Administracidn 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 Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccién General de
Salud Pdblica, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y

tiene como objetivo, servir de instrumento de consulia e

AUTOR]ZO
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Ricardo\Die2 uez )
Coordinador de Modgmizggic A

Guadalupe fAngéles Chimal
Directora General de Salud Publica
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Il. INTRODUCCION

Con motivo de la publicacién en el periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5053 de
fecha 26 de Diciembre de 2012, del Reglamento de Gobierno de la Administracion Pablica
Municipal de Cuernavaca, Morelos; lgualmente, en cumplimiento a la reestructuracion
administrativa de la Direccion General de Salud Publica, se elaboro el presente Manual de |
Organizacién, Politicas y Procedimientos, con el fin de auxiliar a todo el personal en el
desempefio de sus actividades, instrumento normativo y de apoyo para el control,
evaluacion y seguimiento de los objetivos institucionales, mismo que contempla el marco
juridico de actuacién, atribuciones, estructura organica, niveles jerarquicos, funciones
especificas, lineas de comunicacion y coordinacion de los servidores pUblicos adscritos a
la Direccidbn General de Salud Publica las cuales se establecen con base en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, aspectos que permiten conocer
y delimitar las responsabilidades evitando duplicidad de funciones y confusidon en
direcciones de mando y ejecucidn, para el mejor aprovechamienio de los recursos
humanos, materiales y financieros.

Con esto se pretende lograr una mejor vision de las atribuciones y funciones de la
Direccion General de Salud Puablica buscando satisfacer los requerimientos del usuario
interno y externo. Asi mismo, funge como medio de orientacion e integracion del Servidor
Publico de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion y comprensién del Area.
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11l. OBJETIVO
L.os problemas de salud de México, del Estado de Morelos y del Municipio de
Cuernavaca, algunos; agravan la pobreza, sin embargo, la mayoria tienen su origen
en el deterioro del tejido social y las determinantes sociales negativas.

La Direccion General de Salud Publica depende de la Secretaria de Desarrollo

‘Social del Ayuntamiento de Cuernavaca, tiene el objetivo de coordinar, colaborar y

apoyar en la ejecucion y operacion de los programas encaminados al desarrollo
comunitario en materia de salud que instrumente el Ayuntamiento, dirigidos
prioritariamente a las zonas marginadas del municipio;

Por lo cual se han priorizado las siguientes probiematicas y lineas estrategicas de
trabajo:

» Prevenir las enfermedades transmisibles.

¢ Deteccion oporiuna de las enfermedades crénicas degenerativas.

s Informar acerca de los riesgos y consecuencias de las adicciones, como estrategia
para disminuir [a violencia y la delincuencia.

« Prevenir enfermedades gastrointestinales ocasionadas por el proceso de
elaboracién y/o venta de alimentos en la via publica.

¢ Prevenir enfermedades de transmisién sexual.

+ Rescatar los valores en la familia, generar conciencia en los padres acerca de los

embarazos en adolescentes.

e Disminuir la sobrepobiac:on canina.

+ Control de la reproduccion de perros y gatos; programa de esterilizacion.

» Impulsar la cultura duefio responsable de tu mascota: vacunacion antirrabica.

» Elaboracion de estrategias de comunicacién medible y cuantificable en el tema de

salud publica.

e Instalacion y funcionamiento del Consejo Municipal de Salud.

Por lo anterior, el gobierno municipal buscara favorecer la creacion de entornos
saludables, llevar a cabo las actividades de promocion a la salud, inspeccion,
verificacion y control sanitario. Innovar y fortalecer la organizacion de la comunidad,;
creando conciencia acerca de su responsabilidad en el auto cuidado a fa salud y sus
determinantes sociales. Actividades que habran de coordinarse con el Gobierno del
Estado de Morelos. 5

Cuernavaca es un Municipio comprometido con la responsabilidad del entorno
saludable, que pretende lograr una sociedad organizada, capacitada vy
comprometida con la salud de su familia, colonia y comunidad. Asimismo, se planea
lograr que la persona, la familia y la comunidad identifiquen y dominen las
determinantes sociales positivas y negativas de su salud.




Clave: DT-SDS-DGSP-

Sk - AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Vi1
UePnavaca i’ | SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  [Revsin

§ Todos le damos valer

W

<. REFERENCIA: PR-PM-CMA-02-Y-IT-PM-GMA-03 -+ Lonii]

IV. MARCO JURIDICO
1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanoé.
2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
3. Ley Organica Municipal.

4. Ley Estatal de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de
Morelos ‘

5. Ley de Contabilidad, Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Morelos.

8. Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Publica del Estado y Municipios
de Morelos.

7. Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos.

8. Ley General de Salud.
9. Ley de Salud del Estado de Morelos.

10.Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca, Morelos para el Ejercicio Fiscal
del afio 2014

11.Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.
12.Ley de Hacienda Municipal.

13.Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal  del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

14.Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Puablica Municipal

del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.
] »

15.Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social

16.Reglamento Municipal de Salud.

DIRECCION GENERAL DE SALUD PUBLICA * [Figragdeas 1
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17.Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios y
Obras Plblicas de Cuernavaca, Morelos.

18.Reglamento sobre la clasificacion de la Informacion Publica a que se refiere la
Ley de Informacién Pulblica, Estadistica y proteccidn de datos personales del
Estado de Morelos. _

19.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
“Cuernavaca, Morelos.

20.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.
21.Plan de Desarrollo Municipal 2013 — 2015.

22. P.rograma Operativo Anual 2014.

23.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion General de
Salud Publica

- 24.Y demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de caréacter

administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccion General de Salud Pdblica sera la responsable de planear, dirigir, coordinar y
vigilar la aplicacion de las acciones articuladas en materia de salud, favoreciendo la
creacion de entornos saludables, llevando a cabo las actividades de prevencion vy
promocién de la salud, inspeccidn, verificacion y control sanitaric. Innovar y fortalecer la
organizacion de la comunidad; creando consciencia acerca de su responsabilidad en el

auto cuidado a la salud y sus determinantes sociales.
VISION
La Direccidon General de Salud Publica tiene como meta para el 2015 que la persona, la

familia y la comunidad identifiquen y dominen las determinantes sociales positivas y

negativas de su salud. _
Ser una Instancia Municipal comprometida con nuestra responsabilidad del entorno
saludable, lograr una sociedad organizada, capacitada y responsable con la salud.

Armonia entre gobierno y sociedad.
VALORES
Honestidad
Lealtad
Vocacion
Tolerancia
Respeto
Responsabilidad
Amor
» Congruencia ‘*

Innovacion

Orgullo e Identidad.
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto qubre ) Subtotal Total

Director General Guadalupe Angeles Chimal 1 1

3 »

TOTAL. 1
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VIll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
‘ DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Directora General Secretario de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO
Director de Area (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Aplicar en el ambito municipal, la normatividad estatal y federal en materla de
salud publica cuya competencia corresponda al Ayuntamlento

ll.- Coordinar, planear, organizar e implementar acciones con calidad y
humanismo profesional procurando la conservacién de la salud de los
-habitantes del Municipio;

I1.- Instrumentar y ejecutar mecanismos de contro! supervision y evaluacién en
materia de salud, para la prevencion, educacion, fomento y preservacion de la .
misma entre los habitantes del Municipio;

V.- Coordinar, organizar e instrumentar acciones preventivas, de supervisién y
ejecutivas de atencién meédica integral ante contingencias individuales o
grupales de riesgos o peligros para fa salud que se presenten en el Municipio y
gue pudiesen llegar a afectar la calidad de vida de los Cuernavacenses;

V.- Verificar las condiciones sanitarias de comercios, establecimientos o
puestos ambulantes en donde se expendan alimentos, acorde con la
normatividad aplicable;

VI.- Expedir los carnets sanitarios en los términos en que lo determine la
reglamentacion municipal correspondiente;

V.- Iniciar procedimientos administrativos y aplicar las sanciones que en ellos
se determine, a quienes infrinjan la normatividad sanitaria en el Municipio;-

VIl.- Contribuir en la investigacion y analisis de resultados estadisticos
unificados para revalorar la suficiencia de recursos fisicos y humanos y su
presupuestacion de acuerdo a las necesidades reales de la sociedad en
materia de salud, identificando de manera sistematica los problemas que en
esta materia aquejan o pudiesen llegar a afectar a los habitantes del Municipio;
IX.- Gonvocar a las instituciones y demas entidades del sector salud a integrar
un sistema uniforme en cuanto a la prestacién de servicios que en esta materia
se proporcionan a la sociedad, a fin de tener una mayor cobertura en la
atencién meédica a poblacién abierta que proporciona el Ayuntamiento en los
casos en que se presente cualquier contingencia individual o masiva; asi como
contribuir en la instrumentacion y control de la normatividad que regule el
Sistema de Atencion en Urgencias Médicas en el Municipio;

- REFERENGIA-PR-PM-CMA-02 Y-IT-PM-CMA-D3 - e _Pégina_1_1 ded0 .o ..:,j
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO . JEFE INMEDIATO

Directora General de Salud PGblica - Secretario de Desarroflo Social

PERSONAL A SU CARGO
Director de Area

FUNCIONES PRINCIPALES

X.- Llevar a cabo, en estrecha coordinacién con los Sistemas para el
Desarrollo Integral de la Familia Estatal y Municipal, con la Secretaria de
Salud del Estado, y con las demas autoridades competentes en la materia,
los estudios y acciones que sean necesarios para determinar los
requerimientos reales de la sociedad en materia de salud, asi como los
tratamientos y formas idéneas que se deban instaurar para preservarla;
Xl.- Coordinar, colaborar y apoyar en la ejecucién y operacién de los
programas encaminados al desarrollo comunitario en materia de salud que
instrumente el Ayuntamiento, dirigidos prioritariamente a las zonas
marginadas del Municipio;
XH.- Proponer la celebracién de convenios interinstitucionales locales,
estatales, nacionales e internacionales en materia de salud, para contribuir
al desarrollo social del Municipio; asi como para optimizar los avances
- tecnolégicos y de calidad en fa atencidon médica integral y de urgencia que
se presta a la ciudadania;
Xlil.- Integrar y colaborar en la formacion de grupos especiales que se
encarguen de ejecutar acciones inmediatas en materia de proteccion civil,
que deban llevarse a cabo en los casos de continencias masivas locales y
estatales que se presenten y que sean peligrosas para la salud de la
comunidad,
XIV.- Emprender en el Municipio la ejecuciéon de campanas de vacunacion
masiva de las especies canina y felina;
XV.- Expedir debidamente las Tarjetas de Control Sanitario y las
Credenciales de Sanidad a los sujetos que se refiere el presente
reglamento.
3 XVi.- Las demas que sean necesarias para la mejor realizacion de los fines
de la Direccién asi como las que expresamente le determinen los acuerdos
del Ayuntamiento, el Presidente Municipal, y las leyes y reglamentos
aplicables.

i REFERENCIA: PR-PM-CMA-02.Y.IT-PM-CMA-03. - .| PRgina 12ded40 ... & = ...
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PUESTO ESCOLARIDAD
Directora General de Salud Publica Licenciatura en Medico Cirujano

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de equipos de alto rendimiento.

Ciencias de la Salud. -

Programas Preventivos de la Salud.

Experiencia en Estrategia de Mejora Continua de la Calidad.
Administracion Publica Municipal.

Dominio de Programas y paqueteria.

* & & o * »

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
5 afios. En Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Liderazgo e Alto
Conciliadora
Critica
Observadora.
Concentracion ESFUERZO
Empatia con el trabajo en comunidad
Proactiva s Mental
Solucionadora de problemas
Vision 360°

Capacidad Analitica
Tolerante. , N
Respetuosa.
Calidez Humana

* & & & & 8 & ©o o &5 & & »
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IX. POLITICAS

1. Crear una conciencia sanitaria en los manejadores de alimentos ambulantes y
semifijos para formar establecimientos saludables.

2. El personal tendra que mantener capacitacion continua en sus areas de
competencia, fundando la imagen como autoridad sanitaria en el conocimiento
de las Normas y Reglas Sanitarias. :

3. El horario laboral para esta Direccidn General es el siguiente: personal
sindicalizado de las 8:00 a 15:00 horas y el personal de confianza de 8.00 a
17:00 hrs.

4. Para la autorizacién de las requisiciones, estas deberéan estar debidamente
requisitadas conforme al formato, asi como también solo deberd contener el
material para uso exclusivo de la oficina.

5. Toda Peticién Ciudadana, debera ser expresada por el ciudadano de manera
escrita.

6. Tener puntualidad en las actividades que se realizan con los ciudadanos.

7. Portar gafete de identificacion durante las ac:tlwdades y jornada laboral todo el
personal.

8. Cumplir oportunamente con las actividades coordinadas con la comunidad.

9. Hacer buen uso del equipo médico asignado para las detecciones de diabetes
e hipertensién.

10. Actuar con honestidad, respeto y amabilidad ante la ciudadania.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE SALUD PUBLICA

1.- Propdosito:

Para la debida planeacion, organizacion, direccién y control del presente proceso, la
Direccién General de Salud PUblica realizara por lo menos una vez a la semana reuniones
con los titulares de las Direcciones de Area.

2.- Alcance: : )
Este procedimiento aplica al Director General, a los Directores de Area, Jefes de

Departamento y personal adscrito a esta Direccidn General.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia:
Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Morelos, Ley Organica
Municipal v el Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publtca Municipal de

Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrolio Social, la aprobacidon de este
procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion General de Salud Publica la elaboracion,
implementacién, actualizacion, aplicacion y difusién de este procedimiento. :
Es responsabilidad del personal operativo, dar cumplimiento a las actividades descritas en
el procedimiento.

5.~ Definiciones:

Reuniones de Planeacion: Conjunto de actividades programadas de forma periddica en
donde intervienen los titulares de las Direcciones de Area adscritas a la Direccidn General
de Salud Publica, con la finalidad de definir coordinadamente las acciones de prevencion,
promocion, vigilancia y verificacion, asi como fomento a la salud de los habitantes del
Municipio de Cuernavaca.

DGSP: Direccion General de Salud Pablica.

6.~ Método de Trabajo:

6.1 Mapeo de Proceso

6.2 Biagrama de Flujo. 3
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso

6.4 Descripcidn de Actividades.

6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE PLANEACi'f)N Y PROGRAMACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE SALUD PUBLICA

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Civdadano - Ciudadano
(y ofras Capitulo 5 (v otras
partes - partes

interesadas) Responsabilidad interesadas)

de la direccién

~ Capitulo

Capitulo &

Gestion de los Medicion, analisis
Recursos y mejora. -

Capitulo 7

Realizacién o
del Servicio | Salida

> servicio

3 Actividades que aportan valor
=—=—~-r  Fujo de informacién

Entrada
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION

DE LA DIRECCION GENERAL DE SALUD PUBLICA

TIEMPO PARA ]
REALIZAR LA DIRECCION GENERAL DE SALUD PUBLICA
ACTIVIDAD
l INICIO )
10 minytos L tori
o a convocatoria - "
Actividad 1 Convacatoria por se hara por Indicando ) el bomme Para fines de
parte de la escrito, via lugar, hora, objeto control de calidad
10 minutos Direccién General |>  memorandumo || 7 alcance de la se archivaran los
Actividad 2 a los Directores correo electranico reunion acuses de
de Area. convacada Acuses de recibido por parte
10 minutos 1 2 l 3 recibido de [os Directores
Actividad 3 : de Area.
La Directora
20 minutos General explica el
Actividad 4 motivo de la
s reunidn.
o Se analizan Al dar e.ntrada O recepcion a
minutos fos Motivos cualquier documenj(o enla
Actividad 5 DGSP, este se registra en
la bitdcora de registros.
El Director General dara lectura, analizara
la competencia del asunto y lo turnara
05 minutos al area correspondiente: para tramite,;
Actividad 6 conocimiento y archivo; acuerdo; atencion y
seguimiento, dar a conocer al personal del
G area.
h 4
Correspondencia enviada. Para ios
asuntos correspondientes a cada Direccion
03 minutos 3 de Area. Los oficios ¢ memorandum seran
© Actividad 8 antefirmados por los responsables de su
elaboracion y firmados por la Directora
7 General.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE SALUD PUBLICA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECCION GENERAL DE SALUD PUBLICA
ACTIVIDAD
La Direccion General de
Salud Publica recibira
10 minutos informacion de fas
Actividad 8 actividades realizadas
por los Directores de Area y
Jefes de Departamento a
traves de Nota Informativa en
impreso y/o correo
—;-| electronico.
Los Directores de Area
enviaran informe quincenal
40 minutos y/lo mensual a la Direccion
Actividad 9 ] General por correo
glectronico y en impreso
debidamente firmada,
s |l Conservando
cada Direccion
su acuse original
Cada Direccidn
W contara con su
Asi como los informes de archivo
avance programatico
trimestrales
correspondientes al
05 minutos ) Programa La Direccion General Asi como los informes de
Actividad 10 Operativo Anual del afio informara al Secretaric de avance programatico
10 en curso. Desarrollo Social de las trimestrales
actividades gue realiza ai— correspondientes al POA
traves de correo electronico del afio en curso.
¥/o en impreso en el 12
formato de Nota
1 informativa.
¥
{ FIN )
4 y
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MAPEO DE INTERACCIQN DEL PROCESO'DEL PROCEDIMIENTO DE I:-’LANEAC]ON Y
PROGRAMACION DE LA DIRECCION GENERAL DE SALUD PUBLICA

Diagrama de interaccion de los procesos

-

Mejora continua del Sistema de
Gestidn de la Calidad

Ciudadano Ciudadano
(y otras \ (y otras
partes Procesos de gestion partes
interesadas) < > interesadas)
N
T i : Satisfaccion ,
Realizacion del P 5
Servicio i i

Servicio I| @ | ® | | Feeeeeeeeeeeeeena-

___________________

Y

h 4

Medicién, analisis y mejora

Procesos de apoyo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PLANEACION
Y PROGRAMACION DE LA DIRECCION GENERAL DE SALUD PUBLICA

: : Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Se emite convocatoria por parte de la Direccidn
y Direccién General | General de Salud Puablica a las Direcciones de Area,
de Salud Publica | para participar en reunion de planeacién vy
programacion.
2 Direccion General La convecatoria serd por escrito o via electrénica
de Salud Publica P , '
Direccién General La convocatoria debera de contener el lugar, hora,
3 " de Salud Publica proposito, alcance y cobjeto de la convocatoria, el cual
debera de ser claro en el sentido de su redaccion.
. ., La direccion General explica, una vez reunidos los
Direccion General o ) . -
4 o participantes el motivo de la reunion de programacion
de Salud Publica L i
y seguimiento de actividades.
. Se hace un analisis de forma grupal de todos los que
5 Direccién General | intervienen (se trate de peticién o queja ciudadana,
de Salud Plblica | instrucciones de un superior jerarquico o acciones
programadas de cada Direccion de Area.
Direccion General | La Direccidon General turna la correspondencia al area
de Salud Publica, | competente para su conocimiento, recepcion y
B Directores de Area, | tramite, el responsable de cada Direccion de Area

Jefes de
Departamento

informara a su personal operativo para ejecutar las
actividades.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PLAI\!EACION
Y PROGRAMACION DE LA DIRECCION GENERAL DE SAL.UD PUBLICA

. - Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo .
(clave)
, L Las actividades de cada Direccién de Area se
7 %gegg;ﬁg Suegl?é:l- informaran a fa Direccion General de forma escrita o
via electrénica.
. . A través de formato de nota informativa o correo
8 2?;;;33 SESI?(!:I electronico, cada documento escrito e impreso debera
de ser firmado por quien lo suscribe.
. y La informacién se enviara a la Direccion General
9 %gegg;zg Sgglieé:l quincenal y mensualmente, por parte de los titulares
" i de las Direcciones de Area,
De igual forma las Direcciones de Area habran de
10 Direccién General | enviar la informacién por medio de los informes
de Salud Publica | programaticos correspondientes al POA de cada aiio
de ejercicio.
11 Direccion General | A su ves la Direccion General, informard en igual de
de Salud Publica | circunstancias a la Secretaria de Desarrollo Social.
12 Direccion General Al igual que los informes de avances programaticos.

de Salud Publica
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CELEBRACION DE SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SALUD

1.- Proposito:

Contar con un érgano de consulta y propuesta en los temas de salud, de acuerdo a lo
establecido en la Ley Estatal y en el Reglamento Municipal de Salud.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica al personal de la Direccién General de Salud Pdblica

3.-Referencia:

Para la elaboracidon de este procedimiento se tomé como referencia:
Ley General de Salud; Ley de Salud del Estado de Morelos; Reglamento de Gobierno y de
la Administracién Plblica Municipal de Cuernavaca, Morelos y Reglamento Municipal de

Salud.”
4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social, la aprobacion de este

procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccidn General de Salud Publica la elaboracién,
implementacidn, actualizacion, aplicacion y difusién de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo, dar cumplimiento a fas actividades descritas en

el procedimiento.
5.- Definiciones:

CMS: Consejo Municipal de Salud.
CVS: Comités Vecinales de Salud.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Mapeo de Proceso

6.2 Diagrama de Flujo.

6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso

6.4 Descripcion de Actividades. ! )
6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CELEBRACION DE SESIONES

ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SALUD

TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECCION GENERAL DE SALUD PUBLICA
ACTIVIDAD
{  iNcio )
10 minutos .
Actividad 1 Integrar Conducirtodas ¢ ¢ | | Las autoridades
oportunamente el Sus acclones en ) del CMS son: la
CMS. a través de hase ala Ley Autoridades del - e
10 minutos ' Presidencia, Ia
m Ia Direccid = General de Salud, |> CMS ! A .
Actividad 2 a Lireccion Lev de Satud del Vicepresidencia,
General de Salud ¥ . la Coordinacion
PL’]b]lCa Estado de B
- 1 g Operativa y la
10 minutos Morelos, 3 s N
Actividad 3 Reglamenic ) Tgcrgtaria
Municipal de echica.
2 [ Salud
Los integrantes
20 minutos del CMS duraran
Actividad 4 en sucargo 3
4 afios,
El Presidente,
Coincidentes con el periodo Vicepresidente,
constitucional de cada Coordinador Operativo y el
10 minutos administracion, para el Secretario Técnico, at
Actividad 5 ejercicio, hasta que sean » finalizar su periodo deberan
sustituidos en sus funciones- d ¢ i
por nuevas designaciones. € entregar un informe
general,
Son integrantes del
CMS: un Presidente, un
05 minutos Vicepresidente, un
Actividad & Coordinador Qperativo,
un Secretario Técnico,
6 un Secretario de Actas y
k4
El Coordinador Operativo,
que serd el titutar de la
03 minutos Direccién General de
Actividad 8 Salud Publica, sera el 3
encargado dela
7 | planeacién, convecatorias
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CELEBRACION DE SESIONES
ORDINARIAS- ¥ EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SALUD

TIEMPQ PARA
REALIZAR LA DIRECCION GENERAL DE SALUD PUBLICA
ACTNIDAD
Las convocatorias serén
10 minutos expedidas por el Presiqente
o del Consejo, a través del
Actividad 8 Coordinador Operativo, con
cuando menos 5 dias habiles
de fa sesién ordinaria y 24
. hrs antes de la extraordinaria.
B
_ El CMS se reunird una vez cada
40 minutos . . L
Actividad 9 seis meses en sesion ordma?na y
cuantas veces sea necesario en |
sesién extracrdinaria. Los acuerdos que
e e T tome ef CMS seradn
fomados por mayoria
l de wvotos de sus
integrantes, vy el
desempeiic del mismo
FIN serd  conforme  al
- Reglamento del CMS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CELEBRACION DE SESIONES
ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SALUD

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Direccién General

de Salud Publica .

Con el objeto de ser un dérganc de consulta y
propuesta en los temas de salud, para promover e
implementar por indicaciones del Cabildo municipal,
del Presidente municipal, con caracter de Presidente
del Consejo asi como del Vicepresidente del Consejo;
entre los sectores publico, privado y social, la
realizacion de acciones con calidad y humanismo
profesional procurando la conservacion de la salud de
los habitantes del municipio.

Direccion General
de Salud Plblica

Segun lo establecido en la Ley Estatal de Salud y en
el Reglamento de Salud Municipal, y demas
disposiciones vigentes aplicables.

Direccién General
de Salud Puabiica

Las autoridades del Consejo Municipal de Salud son:
la Presidencia, la Vicepresidencia, la Coordinacion
Operativa y la Secretaria Técnica.

Direccién General
de Salud Puablica

La duracién en el cargo de cada consejero se estipulo
en froma precisa dentro del Reglamento del Consejo
Municipal de Salud,

Direccion General
de Salud Puiblica

El cargo de Conssjeros e invitados que se confiere a
las personas designadas en el articulo 8 del presente
reglamento sera honorifico. Los integrantes del
Consejo duraran en su cargo tres afios, coincidentes
con el periodo constitucional para el ejercicio de cada
administracion municipal o hasta que sean sustituidos
en sus funciones por nuevas designaciones.

Direccién General

de Salud Pudblica,

Son integrantes del GMS: un Presidente, un
Vicepresidente, un Coordinador Operativo, un
Secretario Técnico, un Secretario de Actas y
Acuerdos vy los  Vocales (Los titulares de las
dependencias municipales relacionados con la sailud,
asi como los delegados, y demas representantes).
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CELEBRACION DE
SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIASDEL CONSEJO MUNICIPAL DE SALUD

Paso

Responsable

Actividad

-Documento
De Trabajo
(clave)

Direccién General
de Salud Publica

El Coordinador Operative, que sera el titular de fa

‘Direccidn General de Salud Publica, sera el

encargado dela planeacion, convocatorias de las
sesiones del Consejo Municipal de Salud; ademas de
las funciones que cada integrante efectue
{contempladas dentro del Reglamenio Municipat de
Salud),

Direccién General
de Salud Pblica

El Consejo Municipal de Salud se reunira una vez
cada seis meses en sesién ordinaria y cuantas veces
sea necesario en sesion extraordinaria. Los
integrantes. seran convocados por el Presidente, a
través del Coordinador Operativo, con cuando menos
cinco dias antes de la sesidn ordinaria y veinticuatro

horas antes de ia extraordinaria.

Direccion General
de Salud Publica

Los integrantes del Consejo deberan hacer llegar al
Coordinador Operativo, su salicitud de inclusién de
puntos en el orden del dia, hasta cinco dias habiles
antes de la celebracidn de la sesion. Los acuerdos
seran tomados por mayoria de votos, representando
un voto por cada integrante. El Presidente tendra el
derecho de vote de calidad en caso de empate e
incluso de veto. :
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsébilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Oficios de Direccién General de Salud 3 Afios
Convocatorias del Publica
Consejo Municipal de
Salud
2 Reglamento del Direccidén General de Salud 3 Afios
Consejo Municipal de Publica
Salud
ANEXOS
Ar;le;xo Documento Clave
E] 9
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE
RED MUNICIPIO SALUDABLE.

1.- Propésito:
Pertenecer a una asociacion intermunicipal que tenga su organizacion y vida propia, con la

finalidad de tener contacto permanente entre los municipios que la integran para converger
en ideas, propésitos, acciones y metas conjuntas en materia de desarrolic municipal de

salud. :
2.- Alcance:

Aplica para personal de la Direccidn General de Salud Publica

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia:
Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General de Salud; Ley de
Salud del Estado de Morelos; Reglamento de Ia Red de Municipios Saludables.

4.- Respbnsabilidad:

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

Es responsabilidad de la Direccién General de Salud Pablica la elaboracién,

implementacién, actualizacién, aplicacion y difusion de este procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo, dar cumplimiento a ias actividades descritas en
el procedimiento.

5.- Definiciones:

RMS: Red de Municipios Saludables.
CMS: Consejo Municipal de Salud.
CVS: Comités Vecinales de Salud.

MS: Municipio Saludable.

6.- Método de Trabajo: ,

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Mapeo de Proceso

6.3 Descripcion de Actividades.

6.4 Mapeo de Interaccion de Proceso

6.3 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | U2 FRsosbesmesy

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL | Revision: 1

DIRECCION GENERAL DE SALUD PUBLICA [ pagmasodedo
.. .. . .REFERENCIA PRPMCMA-02Y TPMCMA03 . | = = =

§ Todos le damos valor

MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE
RED MUNICIPIO SALUDABLE.

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Ciudadano - Civdadane
{y otras Capitulo 5 (y otras
partes Res - partes
P ponsabilidad X
intferesadas) de la direccisn interesadas)

Capitulo & Capitulo 8

Gestlién de los
Recursos

Medicién, analisis
y mejora. o

Capitulo 7

Realizacién —
del Servicio Salida

> servicio >

- Aclividades que aportan valor
""""" > Fluio de informacion

Entrada
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AGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE
- RED DE MUNICIPIO SALUDABLE.

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

DIRECCION GENERAL DE SALUD PUBLICA

( INICIO )

Los miembros de
la RMS definiran
su desarrollo.

>

A fravés de las
facultades para
actuar como
promotores del
desarrclio social,
en beneficic de la
saludde fa
poblacion.

La RMS tiene e}
propésito de regir
y determinar la
arganizacion

intermunicipal,
3 I

La RMS tendra
OFganizacion y
vida propia.

!

Conformada por
los Municipios
que han
incorporado a la
salud dentro de
sus Planes
Municipales de
Desarrollo.

Los Municipios que

deseen ingresar deberan

de cumplir con los
siguientes requisitos:

ol

h 4

v

* Constituir formalmente su
CMS.

*Elaborar o actualizar
diagnéstico situacional.
*Realizacién de taller
intersectorial de planeacion,
*Integrar e incorporar
programas y prayectos de
satud en su Plan Municipai de
Desarrolio.

Para convertirse

un Municipic
saludable activo,

en

Y como

consecuencia

Municipio pramotor
de la salud.

un
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DE MUNICIPIO SALUDABLE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE RED

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTNIDAD

DIRECCION GENERAL DE SALUD PUBLICA

El Municipio
que cumpla
con la primera
etapa podra
pertenecer a la

RMS:
8 I

Por renuncia o retiro
voluntario por - escrito,
acompafiado de Acta

El cardcter de de Cabilde donde se
asociadosellegaa [=====~======" haya tomada-la citada
perder por: : decisidn.

Se sugiers sequir la

L, Cada miembro habra
organizacion

de contar cen

Y

Las sesiones de
trabajo formaran
parte de los CMS,
asi como de los
Cvs.

establecida en Ias »
Derechos y
Bases de T
o Obligaciones.
Organizacién.
10 1

12

Las cuales

v

aplicaran para

cada Municipio.

Cada Municipio
debera de informar a
ia RMS su
participacién dentro
de los cursos,
capacitaciones y

13 asesorias

v

Los beneficios que
ofrece la RMS, a los
que los Municipios
podran ser
acreedores por

14 igual.

FIN
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION

DE RED DE MUNICIPIO SALUDABLE

Diagrama de interaccién de los procesos

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Procesos de gestidon

Y

h 4

Y

Realizacion del
Servicio

Servicio

Procesos de apoyo

Medicién, analisis y mejora

A

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)

Satisfaccion

r
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION

DE RED DE MUNICIPIO SALUDABLE

Documento

Paso | Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Los miembros de la RMS definiran su desarrollo
Direccion General conforme a Bgses de Organizacion, Estatutos o
1 de Salud Publica Reglamentos, siempre acordes al marco legal federal -
estatal y municipal, asi como a las consideraciones
geograficas, sociales, econdmicas y politicas.
. . Los Municipios tienen las facultades para actuar como
2 %’;egg;az Sggﬁézl promotores del desarrollo social de manera armaonica
e integral y en beneficio de la salud de su poblacién.
La RMS habra de regir y determinar la organizacién
intermunicipal formada en los términos de su Acta
) N Constitutiva. La DGSP dentro de esta asociacion
3 Direccion nge_zra! debera de presentar y acreditar a su favor ademas de
de Salud Plblica :
aquello que se establece, las acciones dgue
implementara dentro de su Plan Municipal de
Desarrollo.
A la DGSPle corresponde tener contacto permanente
4 Direccion General | entre los municipios que integran la RMS para
de Salud Publica | converger en ideas, propdsites, acciones y metas
conjuntas.
Los requisitos de ingreso y permanencia se enumeran
5 Direccion General | con claridad dentro del propio reglamento de
de Salud Piblica | integracion de la RMS.
Se debera de cumplir con los requisitos de Municipio
Incorporado: Tener en ejecucion su programa de
. ., trabajo en atencidn a los problemas que son
gg?;fg Sf;%:l atribucién del Municipio e interfieren en la salud de la ,
6 Directores de Areé poblacidn. Enfocar sus acciones a promover la salud,
Jefes de "} con epfas:s en !ag prlorldade:s de salud'para st
Departamento poblacién. Intervenir con acciones especificas en
diferentes ambitos a fin de generar entornos y
ambientes favorables a la salud. Continuar
desarrollando proyectos de salud, previamente
actualizados por el Comité Municipal de Salud.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION

DE RED DE MUNICIPIO SALUDABLE

Paso | Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
{clave)

Direccidén General
de Salud Publica

Para lo cual se requiere: Tener en operacidén uno o
mas proyectos vinculados a la salud publica,
encaminados a disminuir los rezagos en salud.
Establecer en el Acta de Cabildo el compromiso de
implementacién y desarrcllo del Programa Municipal
de Promocién de la Salud. Mantener una estrecha
relacion con el Consejo Municipal de Salud para
realizar acciones de promocién de la salud para la
prevencion y proteccion en zonas de aflto riesgo e
incidencias. Tener certificada cuando menos una
comunidad, lo anterior apoyandose de la Direccién de
Promocion de la Salud, asi como de la Jefatura de
Departamento.

Direccién General
de Salud Puablica

De lo anterior emana la permanencia del Municipio de
Cuernavaca, dentro de ia RMS, con el trabajo en
conjunto del CMS y los CVS.

Direccién General
de Salud Publica

La RMS habré de regir y determinar la organizacién
infermunicipal formada en los términos de su Acta
Constitutiva, La DGSP dentro de esta ascciacion
debera de presentar y acreditar a su favor ademas de
aquello que se establece, las acciones que
implementara dentro de su Plan Municipal de
Desarrolto.

Direccion General

10 de Salud Publica

A la DGSPle corresponde tener contacto permanente
entre los municipios que integran la RMS para
converger en ideas, propdsitos, acciones y metas
conjuntas. ‘

Direccion General

1 de Salud Pablica

Los requisitos de ingreso y permanencia se enumeran
con claridad dentro del propio reglamento de
integracion de la RMS.
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Actividad

Documento
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12

Direccion General
de Salud Publica

Todas aqguellas actuacicnes que la DGSP, lleve a
cabo, ya sea por si, o por conducto del CMS o los
CVS, deberan de ser asentadas dentro del acta
respectiva, que acompafiada de sus requisitos
esenciales, daran validez a sus accicnes.

13

Direccidn General
de Salud Publica

Las participaciones en que participe el Municipio de
Cuernavaca, por conducto de la DGSP, deberan de
ser notificadas a la RMS en tiempo y forma, asi o
debera de hacer cada uno de los Municipios que
intervengan.

14

Direccion General
de Salud Publica

Participar en las sesiones generales con voz y voto,
tomar parte de las comisiones de la sesién o el
érgano de gobierno, presentar iniciativas, proyectos o
propuestas para el desarrollo de las actividades de la
red enmarcado en el presente reglamento, acceso a
la informacién vertida por los miembros, asi como el
de la ofrecida por otras redes estatales y la nacional y
la participacién en los recursos federales que se
eroguen en el desarrollo de los Municipios.
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INDICADOR
Ingi(z::c?or Denominacién Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
‘ Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Reglamento de la Red Direccién General de Salud 3 Anos
de Municipios Plblica
Saludables
2 Reglamento del Direccion General de Salud 3 Anos
Consejo Municipal de Pablica
Salud
ANEXOS
Al;le;(o Documento Clave
3 E
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Xi. DIRECTORIO

Teléfonos - .
Nombre Y Puesto Oficiales Domicilio Oficial

Guadalupe Angeles Chimal Leandro Valle No. 208,
Directora General de Salud Publica 3125203 | Colonia Centro C.P. 62000.

Cuernavaca, Morelos.
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XI. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
16 deﬁJuIio de 2014 31 de Diciembre de 2014
PARTICIPANTES PUESTO

Guadalupe Angeles Chimal

Marcela Torres Bello

Directora General de Salud Pdblica

Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizacional

- Cgordinacion de
Modernizaciéon Administrativa

‘)_/

Guadalupe Angeles Chimal
Directora General de Salud Publica
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organjzacion, Politicas y

Procedimientos

¥
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Xlll. REGISTRO DE ACTpALIZACION |
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccion General de Salud Publica

Puesto Vo Bo
Apartado Motivo Del Fecha De Nombre Coordinacién de
P Cambio Vigencia ) Modernizacion
Y Firma Administrativa

Todos Elaboracion del 31/121 2014 Guadalupe
Manual version 2014 Angeles Chimal

icardo Diaz

de SaludAublica
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