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l. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ill, XXXI y XXXII, Art. 68 fraccion | del Reglamento
de Gobierno y de la Administracién Publica 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 Periédico Oficial
“Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos de la Direccion de Prevencién y Promocién de la Salud, el cual
" contiene informacidn referente a su estruc funcionamiento y tiene como objetivo, servir
de instrumento de consuita e induccion para el pers

«— — —CARLOS JAVIER MARTINEZ LEON

Secretario de Desarrollo Social

RI ‘
Coordinador de Qizacion Administrativa

HI AV.LEAV{A&;S/CWTIN LOPEZ

Directora de Prevencion y Promoc:[on de la Salud

L

Fecha de Vo. Bo. ERSION No. de
Autorizacion Jefe de Departamen Desafroil _-(afio) paginas
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Il. INTRODUCCION

En cumplimiento a la reestructuracion administrativa de la Direccién General de Salud
Publica, se elaboré el presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos, con el
fin de auxiliar a todo el personal de la Direccién de Prevenciéon y Promocién de la Salud en
el desempefio de sus actividades. El cual, incluye portada, autorizacion previa, introduccién,
objetivo, marco juridico, mision, visidn y valores, organigrama, plantila de personal,
descripcion y perfil de! puesto, las politicas que deben de guiar al personal, los
procedimientos narrativos con” mayor importancia de cada uno de los Departamentos
adscritos a esta Direccion, los cuales son: Departamento de Prevencidn de las Adicciones,
Departamento de Prevencién de Enfermedades Transmisibles y Departamento de
Educacién para la Salud asi como su representacion en diagramas de flujo, ademas de las
formas utilizadas, anexandose enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los
diagramas de flujo, el directorio dé acuerdo a sus niveles jerarquicos, hoja de partiéipacién
con el grupo de trabajo que elaboro el manual y finalizando con el registro de actualizacion

en &l cual se plasman los cambios que sufre el Manual.

El Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos es una herramienta Util en el que
existen documentos los cuales deben ser revisados y actualizados de acuerdo a los planes,
actividades y/o programas de frabajo que se ejecuten en beneficio de las personas que
prestan sus servicios dentro de la Direccién de Prevencién y Promocién de la Salud, adscrita
a la Direccidn General de Salud Publica con el fin de cumplir con mayor eficiencia las

funciones que se tienen encomendadas.
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lll. OBJETIVO

Lograr hacer de Cuernavaca un Municipio Saludable realizando una evaluacién situacional
de las condiciones de Salud de la poblacién manejadora de alimentos y a su vez emprender
acciones que beneficien la Salud de los ciudadanos, asi como otorgar valoracidn medica a
Mahejadores de Alimentos Ambulantes, Fijos y Semifijos, Restaurantes-Bar, para la
prevencion de enfermedades'y promocion de la Salud a fa Ciudadania del Municipio de
Cuernavaca, estableciendo un control sanitario a los manejadores de alimentos y
empleados de Restaurantes-Bar a través de la credencial de salud y tarjeta sanitaria
correspondientes al area en que laboran los usuarios, todo esto con estrategias de manera
coordinada con las diferentes instituciones de salud para que permitan mejorar la calidad de

vida de la poblacion .
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Morelos

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

Ley de Entrega Recepcidn de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos

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 para el Ejercicio Fiscal del afic 2014

11.Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos

12.Ley de Hacienda Municipal

13.Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca

14. Reglamento Municipal de Salud

15.Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratamon de Servicios y Obras Publicas
de Cuernavaca, Morelos

16.Reglamento sobre la clasificacion de la Informacion Publica a que se refiere la Ley de
Informacion Publica, Estadistica y proteccién de datos personales del Estado de Morelos

17.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca
Morelos

18.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca

19.Plan de Desarrollo Municipal 2013 - 2015

20.Plan Operativo Anual 2014.

21.Manual de Organizacion, Politicas y procedimientos de la Direccién General de Salud

22.Y demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.

N®Oo kW~

.. REFERENCIA: PR-PM-CMA-Q2 Y IT-PM-CMA-03 ..o i i o T
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V. MISION, VISION Y VALORES
Mision

Vigilar y realizar el control sanitario en el entorno Municipal, llevando a cabo la promocion de
la salud y prevencién de la enfermedad de la poblacion en general, fomentando la
participacion ciudadana, a través de acdiones preventivas con la finalidad de contribuir en la
prevencidon de las enfermedades.

Brindar difusién y prevencion de las enfermedades al Publico en general.

Vision

Ser una direccion que se proyecte hacia la comunidad con la calidad moral y liderazgo,
mediante un trabajo intenso, logrando. conciencia de salud en los diferentes ambitos de
competencia encaminado hacia la prevencion de enfermedades.

Valores

Honestidad
Lealtad

Vocacion
Tolerancia
Respeto
Responsabilidad
Amor

Congruencia
Innovacion

O Orgullo e Identidad

—‘COPONP’.‘-":”*F”!\’:-‘
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto Nombre Subtotal | Total
Directora de Prevencion y Hilda lleana Escartin Lopez 1 1
Promocion de la Salud
Jefe de Departamento de Clara sabel Orozco Mark 1
Prevencién de las adicciones
Médico Jorge Lorenzo Garcia Osorio 1
Enfermera Ma. De los Angeles Vazquez 1
Behumea _
Supervisor Técnico Ortiz Mendez Juana 1 4
Jefe de Departamento de Marco Antonio Albarran Olmos 1
Prev. de Enfermedades
Transmisibles
Médico Josué R. Zagal Hernandez ~ 1
Médico Vacante 1
Médico Vacante 1
| Enfermera Laura Visoso Ochoa 1
Enfermera Tomasa R. Herrera Benitez 1 6
Jefe de Departamento de Carlos Alberto Tappan 1 1
Educacion para la Salud Delgado
TOTAL 12
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VIll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
DIRECTORA DE PREVENCION Y DI’RECCION GENERAL DE SALUD
PROMOCION DE LA SALUD PUBLICA

PERSONAL A 8U CARGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE ADICCIONES
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE ENFERMEDADES
TRANSMISIBLES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION PARA LA SALUD

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Desempefar en coordinacién con las tres jefaturas de la Direccion la labor
encomendada.

Il.- Revisar que las Tarjetas de Control Sanitario cumplan con todes los requisitos
necesarios; antes de ser pasados a firma por la Direccién General de Salud Publica.

lil.- Planear y coordinar campafias para la prevencion de enfermedades de la mujer
como: cancer cervicouterino, cancer de mama, sindrome de inmunodeficiena adquirida,
virus del papiloma humano, etc.;

IV.- Coordinar campafias dirigidas a la prevencion de enfermedades transmisibles,
consecuentes por el manejo inadecuado de agua y alimentos.

V.- Instrumentar programas para la prevencion de enfermedades de transmlswn sexual
dirigidos a los grupos marginados del Municipio de Cuernavaca,

V1.- Disenar y ejecutar un Plan de Medicina Preventiva contra las adicciones en
coordinacion con la Direccion de Promocion de la Salud, los servicios de salud de
Morelos, los centros de integracion juvenil y clinicas particulares de prevencion de
adicciones;

Vil.- Realizar, mediante la utilizacioén de unidades méviles, campafias de deteccion de
enfermedades cronico degenerativas como: diabetes, hipertension y obesidad;

VII.- Llevar a cabo en coordinacién con los tres Departamentos adscritos a esta
Direccion, platicas educativas sobre la prevencion de enfermedades.

IX.- Promover la realizacion de actividades en los centros comunitarios del Municipio de
Cuernavaca, como una estrategia de combate contra la obesidad principalmente-en el
grupo de edad adulta;

X.- Coordinar y colaborar en el plan de accion para la rehabilitacion juveml en
colaboracién con las delegaciones municipales y la Asociacién Civil de Alcohdlicos
Anénimos, y los Centros Contra las adicciones delos Servicios de Salud Morelos.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO . JEFE INMEDIATO
DIRECTORA DE PREVENCION Y 'DIRECCION GENERAL DE SALUD
PROMOCION DE LA SALUD PUBLICA

PERSONAL A SU CARGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE ADICCIONES
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE ENFERMEDADES
TRANSMISIBLES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION PARA LA SALUD

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl.- Proponer, implementar y evaluar las acciones para contribuir al desarrollo de
intervenciones educativas para la promocién de la salud, de aplicacién en el ambito
municipal.

Xll.- Desarrollar alianzas estratégicas intra e mtersectoriaies con instituciones y
organizaciones sociales que permitan el desarrollo de la educacién para la salud.

XIH.- Disefiar, monitorizar y evaluar planes, programas y proyectos intra €
intersectoriales para el desarrollo de la educacion para la salud.

XIV.- Conducir la elaboracion, implementacion y evaluaciéon de estrategias, contenidos,
medios, materiales e instrumentos educativos y comunicacionales para las
intervenciones en promocion de la salud, con énfasis en el fortalecimiento de valores y
la construccion de la cultura de la salud.

XV.- Proponer la normatividad de aplicacion municipal referente a metodologias,
técnicas y procedimientos del proceso de educacion para la salud.

XV1.- Coordinar con las autoridades locales la incorporacién en el curriculo educativo de
contenidos de salud, a través de convenios de cooperacion, asi como la realizacion de
un curso dirigido a profesores de nivel medio y medio superior sobre actualizacion en
temas de alimentacién y enfermedades cronicas con el fin de que ellos puedan
transmitir dicha informacion de forma eficaz a sus alumnos.

XVIl.- Coordinar y participar en el desarrollo de estudios de investigacion y evaluacion
del impacto de la educacién para la salud en las personas, familia y comunidad y
difundir sus-resultados.

XVIl.- Las demas que le confieran las dlspos:mones apilcables 0 en su caso, le
encomienden expresamente sus superiores jerarquicos.

.. REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03. . | Péginal2de 82 .. BT
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Directora de Prevencion y Promocidn de
la Salud

Médico o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

EN CIENCIAS DE LA SALUD
ADMINISTRATIVOS

* & @ @

LIDERAZGO

CONOCIMIENTOS DE MEDICINA PREVENTIVA

EXPERIENCIA LABORAL

3 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Liderazgo
Responsable
Honesta

Puntual
Colaboradora
Vocacion de servicio

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina y Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ‘ JEFE INVMEDIATO
Jefe de Departamento de Prevencion Directora de Prevencion y Promocidn
de Adicciones de la Salud.

PERSONAL A SU CARGO

Médico
Enfermera
Supervisor Técnico

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- impartir platicas en escuelas primarias, secundarias y preparatorias en coordinacion
con la Direccién de Promocién y Prevencion de la Salud, Centros de integracion juvenil,
Servicios de Salud de Morelos y clinicas particulares, en la materia de su competencia,
I1.- Realizar un Programa Operativo para la imparticion de platicas contra el uso y abuso
de alcohol, tabaco y otras drogas en escuelas publicas y privadas,

lli- Operar las campafias permanentes de orientacién encaminada a difundir
informacion a los habitantes de! Municipio, respecto de los peligros que representan las
adicciones,

IV.- Coordinar, colaborar y apoyar en la elaboracion, ejecucion y operacion de los
programas encaminados al desarrollo comunitario en materia de identificacion y
prevencién de adicciones;

V.- Llevar a cabo convenios de colaboracién para trabajar en conjunto con los Servicios
de Salud Morelos y los Centros Nueva Vida y otros analogos para referir a los jovenes
con problemas de adiccion;

V|.- Solicitar a través de los convenios de cotaboracnon que se lleguen a implementar
por medio de la Direccién General de Salud Plblica, apoyo para el tratamiento gratuito
de personas con problemas de adiccién que asi o requieran;

VIl.- Revisar el programa de rehabilitacion de centros o asociaciones civiles de
alcoholicos y drogadictos andnimos para implementar nuevas estrategias a favor de la
recuperacion integral contra las adicciones, y

VIli.- Las demas que le confieran las disposiciones aplicables, o en su caso, le
‘encomienden expresamente sus superiores jerarquicos.

- REFERENCIA: PR-PM-CMA-02.Y_IT-PM-CMA-03... ool Paginaddde 82 oo oo
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCQOLARIDAD
Jefe de Departamento de Prevencion Médico, Psicélogo o carrera afin.

de Adicciones

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o« EN MANEJO DE ADICCIONES

¢ MANEJO DE GRUPOS

¢ CONOCIMIENTOS EN AREA DE SALUD
¢ AREAS ADMINISTRATIVAS

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afos En oficina y trabajo en campo.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsable Medio

Honesto(a)

Puntual

Colaboradora

Vocacioén de servicio

ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO X JEFE [NMEDIATO

Supervisor Técnico Jefe de Departamento de Prevencion
de Adicciones

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|- Apoyar en la logistica para la Imparticion de platicas en escuelas primarias,
secundarias y preparatorias en coordinacién .con la Direccion de Promocion vy
Prevencion de la Salud, Centros de integracion juvenil, Servicios de Salud de Morelos y
clinicas particulares, en la materia de su competencia;

Il.- Apoyar en las campafias permanentes de orientacidn encaminada a difundir
informacion a los habitantes del Municipio, respecto de los peligros que representan las
adicciones;

[l.- Apoyar en la operacion de los programas encaminados al desarrollo comunitario en
materia de identificacion y prevencion de adicciones;

IV.- Apoyo en funciones administrativas para la elaboracion de los diferentes
programas.

VI.- Apoyo en las actividades de campo de los diferentes programas, y

VIl.- Las demas que le confieran las disposiciones aplicables, o en su caso, le

encomienden expresamente sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO . ESCOLARIDAD

Supervisor Técnico Carrera técnica y/o comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o EN MANEJO DE ADICCIONES

+ MANEJO DE GRUPOS

e CONOCIMIENTOS EN AREA DE SALUD
¢ AREAS ADMINISTRATIVAS

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios En oficina y trabajo en campo.
ACT!TUD { PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabie Bajo

Honesto(a)

Puntual

Colaboradora

Vocacién de servicio

ESFUERZO
Mental y fisico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO . JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Prevencion de Directora de Prevencién y Promocidn
Enfermedades Transmisibles. ' de la Salud '

- PERSONAL A SU CARGO

Médico (3)
Enfermera (2)

FUNCIONES QUE REALIZA

|.- Realizar en consultorios la atencién adecuada de los usuarios, solicitando a los
médicos el llenado completo del expediente clinico,

I.- Dar seguimiento al tratamiento para la entrega en forma y tiempo adecuada de las
Tarjetas de Control Sanitario;

IIl.- Apoyar en consultorios cuando los médicos estén ausentes;

IV.- Revisar el llenado adecuado de las hojas diarias, para poder realizar las |
estadisticas de morbilidad;

V.- Brindar a los usuarios en el tiempo de espera de la consulta, platicas informativas
sobre prevencion de enfermedades de transmisién sexual, y acerca del manejo
adecuado de los alimentos: lavado de manos, cloracion de agua, para prevenir
enfermedades;

VI.- Llevar un registro de las platicas informativas impartidas, mediante un listado con
fecha, nombre, firma de los usuarios y titulo del tema tratado;

V.- Realizar y supervisar diariamente las unidades moviles para dar servicio a las
comunidades en las diferentes delegaciones y colonias de Cuernavaca, o0 €n apoyo en
las ferias de la salud o eventos diversos para la prevencion de enfermedades;

VIil.- Ejecutar campafias preventivas contra el cancer cervicouterino y cancer de
mama, en la consulta y unidad movil;

XI.- Coadyuvar con los Servicios de Salud de Morelos, en la promocion de la aplicacion
de la vacuna contra el VPH en el grupo de edad establecido,

X.- Trabajar con personal de enfermeria de consultorio en la realizacion de
Papanicolaou y exploracibn mamaria para la deteccion oportuna, referencia y
tratamiento adecuado;
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO . JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Prevencién de Directora de Prevencion y Promocion
Enfermedades Transmisibles. de la Salud

PERSONAL A SU CARGO

Meédico (3)
Enfermera (2)

FUNCIONES QUE R‘EALIZA

Xl.- Participar en campafias preventivas en contra del VIH/SIDA en coordinacion con los
Servicios de Salud de Morelos, para la deteccidn oportuna a través de las pruebas
rapidas para su referencia y manejo adecuado;

Xll.- Promover la prevencion de las enfermedades de la mujer, mediante platicas
educativas en los grupos de adolescentes y adultos jévenes;

XllL.- Promover el uso de preservativos y en su caso ser proporcionados a los usuarios,
instruyéndoles en el uso del mismo;

XIV.- Ejecutar envios a los Servicios de Salud de Morelos para la realizacion de |
mastografias en los grupos de mujeres mayores de 50 afios, y

XV.- Las demas que sean necesarias para la mejor realizacién 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.

.-REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y.IT-PM-CMA-03 . o Pagna T8 de 8T ...
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ‘ ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Prevencién de Médico
Enfermedades Transmisibles. :

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« CONOCIMIENTOS EN AREA DE SALUD
e« CONOCIMIENTOS EN INFECTOLOGIA'Y PARASITOLOGIA
« MANEJO DE PACIENTES
» CONOCIMIENTOS DE MORBI-MORTALIDAD
» ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios En oficina y trabajo en campo
ACTITUD / PERSONALIDAD - NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsable Medio
Honesto (a)
Puntual
Colaboradora
Vocacion de servicio

ESFUERZO
Mental
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PUESTO . JEFE INMEDIATO .
Médico (4) , Jefe de Departamento de Prevencion
de Enfermedades Transmisibles.

PERSONAL A SU CARGO |

Enfermera

- FUNCIONES PRINCIPALES

Il

Realizar la revisién ginecolégica a sexo servidoras periodicamente, con la
finalidad de prevenir la proliferacion de enfermedades venéreas;

Realizar actividades de deteccion a poblacién abierta de las colonias que se
visitan con las unidades médicas moéviles existentes. (Diabetes Mellitus,
Hipertension Arterial, Osteoporosis, Cancer Cérvico-Uterino y Colposcopia);

Interpretar los signos y sintomas de enfermedades de transmisién sexual a
sexo servidoras y proporcionar el tratamiento médico para su buen estado de
salud; y

Y las demas que le delegue su Jefe Inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Méedico (4) ' Licenciatura en medicina general

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

CONOCIMIENTOS EN AREA DE SALUD
MANEJO DE PACIENTES
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
RELACIONES PUBLICAS

EX'PERIENCIA LABORAL -~ CONDICIONES DE TRABAJO
En consuliorio y trabajo en campo

3 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsable Bajo
Honesta .
Puntual
Colaboradora
Vocacion de servicio

ESFUERZO

Fisico y Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO : JEFE INMEDIATO

Enfermera (3)

Jefe de Departamento de Prevencion
de Enfermedades Transmisibles

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

Auxiliar al Médico durante la revision del paciente;

Tomar signos vitales de los pacientes que se presenten a revision asi como las

detecciones clinicas correspondientes;

Tener el instrumental médico necesario y listo para las revisiones;

Elaborar el llenado de las tarjetas de control sanitario de los trabajadores de

restaurantes bar, asi como de sexo servidoras,; y

V. Y las demas que le confieran o le delegue su Jefe Inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Enfermera

técnica en enfermeria

Licenciatura en enfermeria y/o carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

CONOCIMIENTOS GENERALES EN ENFEMERIA
ATENCION Y MANEJO DE PACIENTES
RELACIONES PUBLICAS

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afjos En consultorio y en campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsable Baijo

Puntual

Trabajo en
amable

Honesto (a)
Etica profesional

Colaborador
Vocacion de servicio

equipo

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Educacion Director de Prevencidén y Promocion
para la Salud de la Salud

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Trabajar conjuntamente con las Direcciones de area que pertenecen a la Direccion
General de Salud Publica a fin de promover acciones para mejorar {a satud y bienestar
de la poblacién de Cuernavaca;

Il.- Realizar, en coordinacion con la Direccion de Verificacién Sanitaria, un programa de
capacitacién para manejadores de alimentos, enfocado al mejoramiento de las practicas
higiénicas en ia elaboracioén y manipulacién de alimentos; '

Hl.- Impartir en coordinacién con la Jefatura de Prevencion de Adicciones platicas
orientadas hacia la prevenciéon de adicciones, tanto en instituciones publicas como
privadas en los niveles basicos, medio y medio superior;

V.- Ejecutar con la Jefatura de Enfermedades Transmisibles, acciones sobre la
prevencion de enfermedades de transmision sexual (ETS), mediante el uso del conddn
asi como la dotacion del mismo a los grupos de mayor riesgo;

V.- Conjuntamente con fa Direccién de Control de Fauna, orientar y sensibilizar a la
poblacién sobre la prevencién del maltrato animal;

V.- Promover la cultura de la esterilizacion canina y felina;

VIl.- Realizar conferencias y platicas orientadas hacia la prevencion de la obesidad
infantil;

VIIi.- Ejecutar la operacién de los programas encaminados al desarrollo comunitario que
en materia de salud instrumente el Ayuntamiento, dirigidos a los sectores marginados, y
IX.- Las demas que sean necesarias para la mejor realizacién de los fines de la
Direccion asi como las que expresamente le determinen los acuerdos del Ayuntamiento,
el Presidente Municipal, y las leyes y reglamentos aplicables.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

para la Salud

Jefe de Departamento de Educacion

Licenciatura en el érea de salud plblica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

CONOCIMIENTO DEL AREA DE LA SALUD PUBLICA Y EPIDEMIOLOGIA.
ADMINISTRACION PUBLICA.
PLANEACION ESTRATEGICA
TOMA DE DECISIONES

ANALISIS Y REDACCION
TRABAJO EN EQUIPO

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsable
Honesto (a)

Etica profesional
Puntual

Colaborador
Vocacion de servicio
Trabajo en equipo
Amable

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina y de campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental
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IX. POLITICAS

1. El personal tendrd gque mantener capacitacion continua en sus areas de
competencia, fundando la imagen como autoridad sanitaria en el conocimiento
de las Normas y Reglas Sanitarias.

2. El horario laboral para el personal adscrito a esta Direccion es: el personal
sindicalizado de las 8:00 a 15:00 horas, y el personal de confianza de 8:00 a

16:00 horas.

3. Para la autorizacidon de las requisiciones, estas deberan estar debidamente
requisitadas conforme al formato, asi como también solo debera contener el
material para uso exclusivo de la oficina.

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

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

6. Todo el personal debe portar gafete de identificacién durante las actividades y
jornada laboral.

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

8. Hacer buen uso del equipo médico asignado para las detecciones de diabetes
e hipertensidn y cancer cérvico uterino y mamario.

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

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PLATICAS DE PREVENCION DE
ADICCIONES
1.- Propésito: Realizar platicas preventivas con respecto del uso y abuso del alcohol, tabaco
y otras drogas ilegales en escuelas publicas, privadas y a la poblacidon en general, con la
finalidad de evitar que siga en aumento el consumo de estas drogas.

2.- Alcance: Este procedimiento aplica para el personal de la Direccién de Prevencion vy
Promocion de la Salud

3.- Referencia: Para la elaboracién de éste procedimiento se tomé como referencia:
Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Morelos y Reglamento de

Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,

Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrolio Social, la aprobacion de este procedlmlento

Es responsabilidad de la Direcciéon General de Salud Ptblica su revisidn en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direccion de Prevencion y Promocién de la Salud la elaboracion,
actualizacion y aplicacion de este procedimiento, siendo responsabilidad directa del jefe del
departamento de Prevencidn de las Adicciones la elaboracion y cumplimiento del mismo.

5.- Definiciones: Adiccién: Estado de intoxicaciéon crénica y periddica originado por el
consumo repetido de una droga natural o sintética, que se caracteriza por una compulsion a
continuar consumiendo por cualquier medio, una tendencia al aumento de la dosis y
consecuencias perjudiciales para el individuo y la sociedad.

Prevencion de adicciones: Medidas que se deben tomar para evitar que alguien se inicie
en el consumo de cualquier droga. |

Droga: Toda sustancia que introducida a un organismo vivo puede modificar una o varias de
sus funciones.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
6.3 Mapeo de Interaccién de Proceso
6.4 Descripcion de Actividades.
6.5 Indicador, Registro de Calidad y Anexos
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MAPEQ DE PROCESO
Proceso Genérico
Mejora continua del Sistema de
Gestién de la Calidad

Clientes - Clientes

(y otras Capitulo 5 {y otras

partes - - ——— . partes

interesadas) R;:p?gr;?eb;t?;ld interesadas)
Capitule &
Satisfaccisn Gestisn de los
recursos
Redlizacion
del Requisitos Capitul servicio
. apitulo
o v :
Entradas .
Salidas
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PLATICAS DE PREVENCION DE ADICCIONES

TIEMPC PARA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ~

DIRECCION DE PREVENCION ¥ PROMOCION DE LA

REALIZAR LA SALUD
ACTIVIDAD PREVENCION DE ADICCIONES
10 minutos
Aclividad
1
INICIO
1 hora A 4
ACfl\éldad Se recibe peticion de
platica de la
1 comunidad
8 heras l
Actividad Se elabora y envia Oficio
3 confirmando *fecha
Se agrega al calendario » hora y lugar
Oficio
2 3
4 horas
Actividad
4
Acude a otorgar (;Dl:lr_ante la
1hora platicas contra adicciones platica se
Actividad 4 detecta algtin
5 casode
' adiccibn?
NO Si
5
30 minutos
Actividad v
53
Se dan medidas Se envia al Centro
preventivas adicciones Estatal Contra las
Adicciones
30 minutos 7 6
Actividad T
! Tarjeta
Elabora y entrega
Reporte mensual
2 horas L N
Actividad 8 Reporte
8 T Mensual

FIN
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DIAGRAMA DE INTERACCION DE PROCESOS
DIAGRAMA DE INTERACCION DE 1.OS PROCESOS
Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad
Ciudadano A Ciudadano
_(y otras (y ofras
artes ., partes
i?w teresadas) Procesos de gestion . interesadas)
g
[ 1 B 1
> ko) Satisfaccion |
Realizacion del E ;
Servicio - @ ; ;
___________________ ‘ Servicio @ bemm e e e d
| Requisitos | 7|
5 i @
= ! <
b s 3 ! 2
[&]
- 4]
Procesos de apoyo =
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DESCRiPQION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PLATICAS DE PREVENCION DE ADICCIONES

Paso | Responsable Actividad Documento de Trabajo
(clave)
1 Jefe Departqmento Recibe _documento dondxg’sohmtan.se' acuda a Oficio de peticion.
de Prevencion de | dar platica sobre prevencion de adicciones.
Adicciones
2 Jg;ep?:g:&a;g;eg;o Procede a incluir ia solicitud en el Calendario | Calendario de platicas
Adicoiones de pidticas de prevencion de adicciones.
Directora de - ' -
3 Prevencion y Elabora oficio para confirmar la fecha y lugar | Oficio
Promocion de 13 donde se llevara a cabo la platica sobre
Salud prevencion de adicciones.
Jefe Departamento Acud | idad i bollista d istenci follet
de Prevencion de cude a la comunidad para llevar a cabo|Lista e asistencia, folletos,
4 - platica sobre prevencion de adicciones. tripticos, volantes informativos.
Adicciones
5 Jefe Departamento | ; Detecta algin caso de adiccion? Folletos, tripticos, volantes
de Prevencion de | Si: ir a [a actividad 6 informativos acerca de Ilas
Adicciones No: ir a la actividad 7 adicciones.
Si: La persona que refiera alguna adiccion, se| Tarjeta con la informacion del
& le invita a que reciba tratamiento para su|CECA -Centro Nueva Vida-. -
J;;ep?:\?:&aigegéo rehabilitacion proporcionédndole informacion
Adicoiones para que acuda al Centro Estatal Confra las
Adiciones -Centros Nueva Vida- a recibir
tratamiento.
7 J:;ep?;?:,z;?;egéo No: Se dan a conocer signos y medidas | Volante informativo
Adicciones preventivas para detectar alguna adiccion.
8 Jefe Départamento | Se presenta reporte mensual a la Direccién | Reporte Mensuai
de Prevencion de |d Prevencién de la Salud, de platicas
Adicciones otorgadas.
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INDICADOR
Inl:icc):gc?or Denominacion Periodicidad
9 Platicas de promocion de la salud Mensual
realizadas
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencién
1 | Oficio de solicitud Direccién de Prevencién y 3 afnos
Promocion de la Salud
2 {Calendario de Platicas Direccion de Prevencion y 3 afios
Promocién de la Salud
3 | Oficio confirmacion Direccidn de Prevencion y 3 afos
Promocién de la Salud
4 | Reporte Mensual de Direccidn de Prevencidny 3 afnos
platicas otorgadas Promocion de la Salud
ANEXOS
Anexo D cl
No | ocumento . ave
1 Lista de asistencia a platicas de prevencion Sin Ndmero
de adicciones
2 Volante informativo medidas preventivas Sin Nimero
contra las adicciones
3 Tarjeta informativa CECA —Centro Nueva Sin Numero
Vida-
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PLAT!CAS DE PREVENCION DE
ENFERMEDADES DE TRANSMISION SEXUAL Y CANCER CERVICO UTERINO Y

MAMARIO.

1.- Propésito: Realizar platicas preventivas a la poblacion del municipio de Cuernavaca con
la finalidad de evitar el incremento del nimero de enfermedades de fransmision sexual, asi
como la prevencion del cancer Cérvico uterino y mamario, y que a su vez conozcan las
medidas y acciones para evitarlas.

2.- Alcance: Este procedimiento aplica al personal de la Direccion de Prevencién y
Promocion de la Saiud.

3.- Referencia: Para la elaboracién de éste procedimi.ento se tomd como referencia:
Ley de Responsabilidad de los Servidores Pulblicos del Estado de Morelos y Reglamento de
Gobierno y de la Administracién Puablica Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,

Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social, la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccién General de Salud Publica su revisién en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direccion de Prevencidon y Promocioén de la Salud la elaboracién,
actualizacion y aplicacién de este procedimiento, siendo responsabilidad directa del jefe del
departamento de Prevencién Enfermedades Transmisibles la elaboracion y cumplimiento del
mismo. :

5.- Definiciones:
Prevencion de enfermedades Transmisibles: Es dar a conocer a la poblacién la forma de
prevenir o evitar enfermedades Transmisibles, tales como sifilis, Gonorrea, Virus del
Papiloma Humano, Virus de Inmunodeficiencia Humana(VIH)
Enfermedades de Transmision Sexual: Son un grupo de padecimientos que se adquieren
al tener contacto sexual de manera irresponsable y sin proteccion.
Cancer Cérvico Uterino: Enfermedad ocasionada por la alteracion celular secundario a
infeccién por Virus del Papiloma Humano el cual se adquiere por contacto sexual.
Cancer Mamario: Alteracion celular que afecta el tejido glandular mamario ocasionado por
factores de riesgo como son: tabaquismo, nuliparidad (ningin embarazo).
Jurisdiccién Sanitaria I: Dependencia adscrita a los Servicios de Salud de Morelos.
6.- Método de Trabajo: :

6.1 Mapeo de Proceso

6.2 Diagrama de Flujo.

6.3 Mapeo de Interaccién de Proceso

6.4 Descripcion de Actividades.

6.5 Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PLATICAS DE PREVENCION DE ENFERMEDADES DE
TRANSMISION SEXUAL Y CANCER CERVICO UTERINO Y MAMARIO

DIRECCION DE PREVENCION DE LA SALUD

A4

rra el Titular de la2 Delegacion

Se elabora y envia Oficio
Confimnando fecha

Hora y lugar. Con Copia
Oficio

correspondients

NO

A4

oo |
-

¢cBurante la
platica se
detecta alglin
caso de
enfermedade
[~

5

Si

Se dan medidas
preventivas

7]

TIEMPO PARA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA PREVENCION DE ENFERMEDADES
ACTIVIDAD TRANSMISIBLES
10 minutos
Actividad
1
INICIO
1 hora ;
Actné:dad Se recibe peticién de
. platica de ia
I‘ comunidad
8 horas
Actividad A
3 Se agenda el evento
2 ;
4 horas
Actividad
4
v
Acude a otorgar piaticas
1hora de prevencién de
Actividad enfermedades
5 4 transmisibles
" [30 minutos
Actividad
[¢]
30 minutos
Actividad
7
Elabora y enfrega -
Ficha Informativa de!
2 horas evento
Actividad 8 Ficha informativa
-8 del evento
reallzado

Seenviaala
Jurisdiceién
I Nota medica
! de envio i

A/
Sanitaria |
o L_k__/~
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PLATICAS DE PREVENCION DE

ENFERMEDADES DE TRANSMISION SEXUAL Y CANCER CERVICO UTERINO Y MAMAR]O

Paso

Responsabie

Actividad

Documento de Trabajo
(clave)

Jefe Departamento
de Prevencidn de
Enfermedades
Transmisibles

Recibe documento donde solicitan se acuda a
dar platica sobre prevencion de enfermedades
transmisibles.

Oficio de peticidn.

Jefe Departamento
de Prevencién de
Enfermedades
Transmisibles

Procede a agendar platicas sobre prevencion
de enfermedades transmisibles.

Calendario de platicas

Directora de
Prevencion y
Promocion de la
Salud

Elabora oficio para confirmar la fecha y lugar
donde se llevard a cabo la platica sobre
prevencién de enfermedades transmisibles.
Con copia para el Titular de la Delegacion
correspondiente.

Oficio

Jefe Departamento
de Prevencion de
Enfermedades
Transmisibles

Acude a la comunidad para llevar a cabo
platicas sobre prevencién de enfermedades
transmisibles. -

Lista de asistencia, folletos,
tripticos, volantes informativos.

Jefe Departamento
de Prevencién de
Enfermedades
Transmisibles

iDetecta algtin  caso de enfermedades
transmisibies?
Sitir a la actividad 6

No: ir a la actividad 7

Folietos, tripticos, volantes
informativos acerca de las
adicciones.

Jefe Departamento
de Prevencién de
Enfermedades
Transmisibles

Si: La persona que refiera alguna enfermedad
transmisible sera enviada a la Jurisdiccién
Sanitaria | de los Servicios de Salud de
Morelos.

Nota Médica de Envio

Jefe Departamento
de Prevencion de
Enfermedades
Transmisibles

No: Se dan a conocer sighos y medidas
preventivas para detectar alguna y prevenir
las enfermedades transmisibles.

Volante informativo

Jefe Departamento
de Prevencion de
Enfermedades
Transmisibles

Se elabora Ficha Informativa del evento.

Reporte Mensual
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INDICADOR
No de Denominacién Periodicidad
Indicador '
Platicas otorgadas de prevencion
1 oportuna de cancer de mamay ‘Mensual
cancer cérvico uterino.
9 Platicas de promocion de la salud M
. ensual
realizadas
REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos (Clave) Responsabilid.ad de su Tiempq 'de
‘ Custodia retencién
1 1 Oficio de solicitud Direccion de Prevencion y 3 afios
Promocion de la Salud
2 '| Calendario de Platicas Direccion de Prevencidon y 3 afios
Promocion de la Salud
3 | Oficio confirmacién Direccién de Prevencion y 3 afios
Promocién de la Salud :
4 |Ficha Informativa Direccién de Prevencién y 3 afos
Promocion de la Salud
ANEXOS
A::\Ie:o Documento Clave
1 Lista de asistencia a platicas de prevencién Sin Numero
de enfermedades fransmisibles.
2 Volante informativo medidas preventivas de Sin Namero
enfermedades transmisibles.
3 Nota Médica de envio. Sin NGmero
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVIS!(’)‘N MEDICA DE GIRO BLANCO

1. Propésito:
Este procedimiento tiene como propdsito establecer los lineamientos a seguir para
evitar |la transmision de enfermedades infecciosas por los prestadores de servicios.
Prevenir y restablecer la salud.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al personal de la Direccién de Prevencion y Promocion de

la Salud.

3. Referencia:
Para la elaboracién de éste procedimiento se tomé como referencia la Ley de
Responsabilidad de los Servidores Plblicos del Estado de Morelos y Reglamento
de Gobierno y de la Admtmstracnon Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de! Secretario de Desarrollo Social, la aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccién General de Salud Pdblica su revision en términos
de Ley.

Es responsabilidad de la Direccion de Prevencién y Promocién de la Salud la
elaboracion, actualizacion y aplicaciéon de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Giro _Blanco: Establecimientos comerciales con venta de alimentos y donde el
personal no alterna con los clientes.
Prestadores de Servicios: Personal de establecimientos semifijos o ambulantes
dedicados a la venta o proceso de alimentos, ios dedicados a ofrecer servicios de
comida y/o bebidas preparadas.
Usuario: Poseedor de tarjeta de control sanitario y sus familiares directos.
Signos Vitales: Pulso cardlaco presion arterial, temperatura corporal, frecuencia
respiratoria.
MGB : Médico de Giro blanco
EGB: Enfermera de Giro blanco

6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcién de Actividades.
6.5 Indicador, Registro de Calidad y Anexos.




§ § MUNCIPIODE _seowsos @%
~CUeRrnavaca

§ Todos le damos valer

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION DE PREVENCION Y PROMOCION DE LA SALUD
oo REEERENGIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03 .. . . ..

~

Clave: PR-SDS-DPyPS-03

Revision; 0

MAPEO DE PROCESO

Proceso Genérico

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Clientes
(y otras
partes e
interesadas)

Cuapitulo 5

Responsabilidad
de la direccién

Satisfaccisn

Realizaciok
del
servicio
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE GIRO BLANCO

TIEMPO PARA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA PREVENCION DE ENFERMEDADES ENFERMERA GIRO BLANCO
ACTIVIDAD TRANSMISIBLES
5 minutos )
Actividad
1 Y
Recikir paciente
5 minutos — para
Actividad 1 | suatencién
2
NO
5 minutos Y
Actividad
3
¢Es Recibir paciente

para su atencion y

usuario?
captura de datos
]
. |
NO
| v
5 minutos ota:
Actividad £ Aporta fotos, Original
4 res.'ullados de J— e
g;?;%”;s ¥ ntrega
= Nota: identificacion e F .
i?'qc‘,‘tff Y Qriginal al - acient
ctivida i
' 5 Pasa a consulta E:?;ente v i
médica y firma la tramites
7 credencial de t . Solicitar foto
- sahidad anie Si . Examenes de lab
: . direccién cratorio y copia de
2;“”; t%s credencial ?tiﬂcaci(m oficial
ivida: l !
6 de sanidad _ .
| Solicitud
De Exam.
De Lab.
10 minutos L ]
Actividad v
: @
. rOriginaI se
| entrega a
4 Recibir registros y paciente

datos para credencial
Credencial

sanitaria
<]
} semitaria
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE GIRO BLANCO

TIEMPO PARA JEFATURA DE DEPARTAMENTO ENFERMERA DE GIRO MEDICO DE GIRO BLANCO
REALIZAR LA y DE PREVENCION DE BLANCO -
ACTIVIDAD ENFERMEDADES TRANSMISIBLES
Buscar expediente Elexpediente se
5 minutos entrega con la historia |
Actividad ¢linica, notas de
8 evaluacién y anexos
8 del paciente
& Se cuenta
con
& minutos expedients
ACﬁVidad vtiAmnEAT
"9
h 4
Llenar ficha persenal
de
Historia clinica .
5 minutos s Se integra
Actividad 10 al
10 — expediente
Historia clinica del
paciente.
\d @
- Tomar signos vitales,
5 m_lrjutos somatometria, lo registra en
Actividad historia clinica,
11 Manda a usuario a realizar
1 el pago correspondiente.
I Historia
|inlca/J
Llenar o revisar historia clinica
papes P | yauscultar al paciente
minutes
Actividad
12 12
Historia clinica
13

J
|
|
j
;
i
;
§
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE GIRO BLANCO

TIEMFO PARA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE .
REALIZAR LA PREVENCION DE ENFERMEDADES MEDICO GIRO BLANCO
ACTIVIDAD TRANSMISIBLES
§ minutos 4 Se establece un NO
Actl;igdad diagnostico? '
13
5 minutos L4
Actividad
14 . .
Determinar si el paciente Solicitar examenes
5 minutos requiere de atencion .
N g o Ny 14 Solicitud de
Actividad medica de 2° Nivel. examenes de
16 15 l laharatorio
5 minutos ¢ El paciente requiere NO
Actividad atencién de 2o. Nivel?
16 Nota:
v | Original se
. . . entrega a
Indica cuidados y pacienie
& minut redacta receta si es
minutes ;
Actividad _ 18 necesario
17 Receta Médica
Se hace la referencia al
- servicic medico
igiﬂg;%s 17 correspondiente
21 .
i;:g:g;? St Elaborar receta medica
19 .
¢ Se decide alta de
. | 20
paciente? >
icrg:::g;%s Receta Medica
20
NO .
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE GIRO BLANCO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
TIEMPO PARA PREVENCION DE ENFERMEDADES .
REALIZAR LA TRANSMISIBLES MEDICO GIRO BLANCO
- ACTIVIDAD .
Seintegraa
- expediente del
5 m_:r]utos Redactar notas de pagiente
Actividad evoiucion
21
21
Notas de evolucidn
4
Archivar expediente
5 minutos
Actividad
2z 22
Historia clinica
Original se
Entregar credencial auterizada y = e w === entr.EQa a
5 minutos Foliada, con firma de Director paciente
Actividad General, Director de verificacion
itaria, médice y sello de la
23 23 pnde Prevencién de la Salud.
Credencial de
sanidad
& minutos Indicar proxima cita
Actividad
24
24
. | Seconectacen
#| procedimiento de Reporte
de Productividad
FiN
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o
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o ) o
. & Satisfaccion |
Realizacion del > ¥ ;
o " :
___________________ Servicio Servicio D - - .
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DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DE GIRO BLANCO

ES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION MEDICA

Paso | Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo (clave)

Enfermera giro
1 blanco
(EGB)

Recibe paciente para su atencion.

2 EGB

+,Es usuario(a), con credencial de sanidad?
No. Ir a actividad No. 3
Si. Ir a actividad No. 7

3 EGB

Determina si el paciente aporta foto,
resultados de examenes de laboratorio y
copia del IFE

4 EGB

iAporta fotografias y  resuitados de
laboratoric para la elaboracién de su
credencial sanitaria?
No. Ir a la actividad &
Si. ir a la actividad 6

EGB

Solicita fotos y otorga solicitud de examenes
de laboratorio.

Se conecta con punto 1

Nota: Original se entrega a paciente

Solicitud de Examenes de
Laboratorio
Q.- Paciente.

EGB

Recibe foto, resultados de exémenes de
laboratorio y copia de IFE. Solicita datos
personales para apertura de credencial
sanitaria.

Se conecta a punto 9

Nota: Original se entrega a paciente.

Credencial Sanitaria
O.- Paciente.

7 EGB

Solicita credencial sanitaria.
Nota: Original se entrega al paciente para
tramites ante la direccion.

Credencial Sanitaria
O.- Paciente.

EGB

Buscar expediente en archivo.

Nota: El expediente se integra con la historia
clinica, notas de evolucion y anexos del
paciente. _

9 EGB

. Se cuenta con expediente vigente?
No. Ir a la actividad No. 10
Si. Ir a la actividad No. 11

10 EGB

Solicita datos para apertura de expediente.

llenando los datos personales de la historia
clinica. Se conecta a punto 11.
Nota: Se integra al expediente del paciente.

Historia Clinica
0.- Expediente.

11 EGB

Toma de signos vitales y registra en |a historia
clinica, manda a usuario a realizar el pago
correspondiente.

Historia Clinica
O.- Expediente.
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DESCR]PCI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION MEDICA DE

GIRO BLANCO
Paso | Responsable Actividad Documento de
- Trabajo (clave)
. Medtl)c]:;)nii giro l;;iaecr;:n? erevasa histaria clinica y ausculta al Historia Cl_i nica
MGB 0.- Expediente.
¢ Se establece un diagnostico?
13 MGB No. Ir a |z actividad 14
Si. Ir a la actividad 15
14 Solicita examenes clinicos e indica fecha de fggg':;ggg Examenes de
MGB préxima consulta. O.- Paciente
Se conecta con punto 21. ) )
Determina si requiere de atencién medica de
15 MGB 2° nivel.
¢ El paciente requiere de atencion médica de
16 2° nivel?
MGB No. Ir a la actividad 18
Si. Ir a la actividad 17
Tramita envio a hospital mediante receta Receta Médica
17 MGB medica. 0. Paciente.
Se conecta con punto 21.
Indica cuidados y redacta receta si es
18 MGB necesario.
¢ Se decide alta del paciente?
19 MGB No. ir a la actividad 21
Si. ir a la actividad 20
Redacta y entrega receta. Se conecta a Receta Médica
20 MGB punto 21, Q.- Expediente.
Redactar notas de evolucion en expediente. Notas de Evolucién
21 MGB Nota: Se integra a expediente del paciente. Q.- Expediente.
Archiva expediente. Historia Clinica
22 O.- Expediente.
MGB Notas de Evolucién
: Q.- Expediente.
Entrega credencial sanitaria autorizada y Credencial Sanitaria
23 firmada por Q.- Paciente.
Médico, DireccidnGeneral, Direccion de
MGB e o ! .
Verificacion sanitaria a paciente con folio de
control.
Nota: Original se entrega a paciente
Indica préxima cita.
24 Se conecta a procedimiento de Reporte de
MGB "
Productividad.
Con esta actividad finaiiza el procedimiento.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION MEDICA DE GIRO ROJO

1. Propésito:
Este procedimiento tiene como propésito dar a conocer los lineamientos a seguir con la
finalidad de evitar la propagacién de enfermedades de transmisién sexual.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al personal de la Direccién de Prevencién y Promocion de la

Salud

3. Referencia:
Para la elaboracidn de éste procedimiento se tomd como referencia:
Reglamento de Salud Municipal de Cuernavacay
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pulblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

4. Responsabilidad:
- Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social, la aprobacién del

procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Salud Pulblica, la revision del procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Prevencién y Promocién de la Salud, la e!aboramon
implementacion y actualizacién del procedimiento.

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

5. Definiciones:
MGR: Médico de Giro Rojo
EGR: Enfermera de Giro Rojo
SSM: Servicios de Salud Morelos
Giro Rojo: Establecimientos comerciales con venta de alimentos preparados y bebidas
alcohdlicas, donde el personal acompaiia e interactia con el cliente en su mesa.

Usuario: Poseedor de tarjeta de contro! sanitario vigente.

Signos Vitales: Pulso cardiaco, presién arterial, temperatura corporal, frecuencia
respiratoria.

Somatometria: Peso y talla del paciente.
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Examen Hemaético de Glucosa: Verificacion del nivel de azticar en sangre deteccion
para la diabetes.

Historia Clinica: Antecedentes mas importantes de la salud del paciente.

Revisidén Ginecolégica: Exploracién clinica de la vagina, canal vaginal y cuello del
utero.

VDRL.: Examen de laboratorio para la deteccion de sifilis.
HIV: Virus de la Inmuno Deficiencia Humana (SIDA).

Papanicolaou;: Muestra (frotis) del epitelio cérvico — uterino del aparato genital
femenino, para la deteccién precoz del cancer.

2° Nivel de Atencion Médica: Hospital de especialidades médicas.

. Método de Trabajo:

6.1 Mapeo de Proceso

6.2 Diagrama de Flujo.

6.3 Mapeo de [nteraccién de Proceso

6.4 Descripcién de Actividades.

6.5 Indicador, Registro de Calidad y Anexos.

... REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-Q3 ... ... . .. jPaginaS1de82. .. . . .|
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION MEDICA DE GIRO ROJO

TIEMPO PARA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE i
REALIZAR LA PREVENCION DE ENFERMEDADES ENFERMERA GIRO ROJO
ACTIVIDAD TRANSMISIBLES
5 minutos Y
Actividad Recibir al paciente para
1 su atencién
1
|
b4
5 minutos .
Actividad Selicitar exdmenes de
2 NG labaratorio, fotografias (2)
EEE— Copia de Identificacién
5 minutos ’ 3 oficiai
Actividad
3
5 minutos Si
Actividad v ¢Entregar NO
4 fotes, copia
Pasa a Consulta. de —
5 minutos Médica y Solicita Identificacio
Activzsdad ' Tarjeta dseacr?itnatg n Oficiat y Nota: Original
o . se entrega a
’ Tarjeta de 4 S:;rﬂ?;;gtgg ¥ paciente
5 minutos Control Sanitasie . laboratorio.
Actividad
6 > Solicitud
‘ Expediente se M de exécr:wlCIDue
- Buscar expediente integra con la ’ Lab '
10 minutos historia clinica, )
Actividad notas de
7 8 evaluacién y 1
anexos
& it v Nota: Original al
minutos i
L X paciente para
Actividad Recibir fotos copia del IFE y A
5 v | resultados apertura de tarjeta tramites ante la
g 5 sanilaria direccién
6 QI Tarjeta de
l Control Sanitario
v -
B
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION MEDICA DE GIRO ROJO

2&"5&?&“ JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDAD B Vo ENFERMERA GIRO ROJO MEDICO GIRO ROJO
Tomar Sianos Nota: Se integra el
somatom%atria‘ EXped;tente del
5 minutes A o paciente
Actividad Rf:eglstrar en historia
9 clinica [E—
9
Historia clinica
- Preparar material de
5 minutos exploracion clinica
Actividad
10
10
b4
S minutos Llenar o revisar historia
Actividadi clinica
11
1 Historia
clinica
5 minutos ¢ Paciente NO
Actividad femenino
12 ? |
12 y
Realizar revision
Y. médica general
: nu
Actividad
13 S i3
v
T Realizar revision
5 minutos ginecoldgica con toma de 15
Actividad Papanicclaou a guien jo
14 |_______amerite y s& remite 1a

14 muestra a los SSM
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO DE REVISION MEDICA DE GIRO ROJO

TIEMPG PARA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ]
REALIZAR LA PREVENCION DE ENFERMEDADES MEDICO GIRO RQJO
ACTIVIDAD TRANSMISIBLES
. iTiene
i?ﬂ:ﬂg;%s resultados de NO
15 examenes de
menes de 3 v
Ry el
5 minutos S| Sollc:ltar nuUevos
Actividad1 enes clinicos
10 16 Solicitud de
examen de Lab.
5 minutos Determinar si requiere
Actividad atencion médica de
17 2° nivel
17 |
v
Nota:
5 minut Criginal se
m . -
Acti::r?cljja‘iis ¢+ Requiere I Tramitar envio con receta 9229%? a
Primer dia atencion > medica pacienie
médica de 2°
5 minutos nival? 19 Receta
Actividad s A
19 18 L
‘NO i
Determinar si es
5 minutos paciente libre de 124
Actividad padecimientos de
20 transmision sexual
20
v
¢ Es paciente NO
5 minutos libre de Redactar y entregar
Actividad padecimientos receta. Solicitar nuevos
29 de transrmisién examenes
cavital?
[ 22
N Farata marlira
5 minutos S| 21 L /1
Actividad
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION MEDICA DE GIRO ROJO

27

TIEMPO PARA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE .
REALIZAR LA PREVENCION DE ENFERMEDADES MEDICO DE GIRO ROJO
ACTIVIDAD TRANSMISIBLES
Nota: Original
--=- enttega a paciente
5 minutos Pasar a firma de Direccidn
Actividad i General
23 ! i
Tarjeta de
contral sanitario
L/
Redactar notas de Solicitud. De
: evaluacion examen
i c?lqgtc;s De Labroratorio
:v2| 4a 24
Historia clinica
: Notas de
— L,
- Evelucion
A4
Archivar expediente
5 minutos o5
Actividad5
25 Histaria clinica
Notas de evolucién
v
Entrega de tarjeta de
5 minutos control sanitario foliada
Actividad a usuario(a)
26 26
Taijeta de control
sanitario
igmg;%s Indicar nueva cita
27

Reporte de

Y

Se cenecta con
procedimiento de

Productividad
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Procesos de apoyo

Medicion, analisis y mejora

L¥ SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL | Revision: 0
- CUEE’QEVBCQ DIRECCION DE PREVENCION Y PROMOCION DE LA SALUD
b SRERER Pdmlkdmosvalr &% | ... REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03 . [Pagihabraesz
Diagrama de interaccién de procesos
DIAGRAMA DE INTERACCION DE LOS PROCESOS
Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad
Ciudadano Ciudadano
(y otras. (y otras
partes Procesos de gestion partes
interesadas) <= interesadas)
- Satisfaccion i
Realizacion dei |
Servicio Servicio : }
Requisitos '




%%& MUNICIPIODE  senaes
CueRnavala

T §§ Todos le damos valoy

&

2

&

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE PREVENCION Y PROMOCION DE LA SALUD
i oo REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y JT-PM-CMA-03

Clave: PR-SDS-DPyPS-04

~

Revisién: 0

|Pagnasede 82

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION MEDICA DE GIRO

ROJO
Paso | Responsable Actividad Documento de
Trabajo {clave)
1 Enfermera
giro rojo Recibe paciente para su atencion.
(EGR)
.Es usuario?.
2 EGR No. Ir a la actividad 3
Si. Ir a la actividad 7
EGR Determina si entrega fotos y resultados de
3 laboratorio requeridos.
JAporta  fotografias vy resultados dej
laboratorio para la elaboracion de su Tarjeta
4 EGR de Control?
No. Ir a actividad No. 5
Si. Ir a actividad No. 6
Solicita fotos y otorga solicitud de exédmenes | Solicitud de Examenes de
5 EGR de laboratorio. Se conecta a punto 1. Laboratorio
Nota: Original se entrega a paciente Q.- Paciente
Recibe fotos y resultados de examenes de
laboratorio. Solicita datos personales para | Tarjeta de Control
B EGR aperiura de credencial sanitaria. Se conecta a | Sanitario
punto . Q.- Paciente
Nota: Original se entrega al paciente para su
trémite ante la direccion.
7 EGR Solicita tarjeta de Control Sanitario al| Tarjeta de Control
paciente. Sanitario
Q.- Paciente
Busca expediente. El expediente se integra
con la historia clinica, notas de evolucion y
8 EGR anexos del paciente.
Nota; El expediente se integra con la historia
clinica, notas de evaluacion y anexos
Toma signos vitales y realiza examen
9 EGR hematico de niveles de glucosa. Registra | Historia Clinica
valores en historia clinica. O.- Expediente.
Nota: se integra el expediente del paciente.
Prepara material necesario para exploracion
10 EGR fisica por médico.
Envia paciente a médico giro rojo.
11 Medico giro rojo | Llena o revisa historia clinica. Historia Clinica
MGR ‘ Q.- Expediente
- ¢ Es paciente femenino? :
12 MGR No. Ir a la actividad 13
' Si. Ir a la actividad 14
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION MEDICA DE GIRO

ROJO
Paso | Responsable Actividad Documento de
Trabajo {clave)
Realiza revisidon médica general. Se conecta
13 MGR a punto 15.
Realizar revision ginecoldgica paciente
14 MGR femenino (Papanicolaou).
¢ Tiene resultados de examienes clinicos de
15 MGR menos de 3 meses?
No. Ir a la actividad 16
Silr a la actividad 17
16 M Solicita examenes clinicos, VDRL y VIH Solicitud gfe Exémenes de
GR Laboratorio
Se conecta con punto 24. O.- Paci
.~ Paciente
Determina si el paciente requiere de atencion
17 MGR médica de 2° nivel.
LEl paciente requiere de atencién médica de
18 MGR 2° nivel?
Si. Ir a la actividad 19
No. Ir a |la actividad 20
Tramita envio a hospital mediante receta
19 MGR medica. Receta Médica
Se conecta con punto 24. Q.- Paciente.
Determina si es paciente libre de
20 MGR padecimiento de transmisidn sexual.
.Es paciente libre de enfermedades de
21 MGR transmision sexual?
No Ir a la actividad 22
Si. Ir a la actividad 23
Receta Médica
22 MGR fndica cuidados, redacta y entrega receta, | O.- Paciente
solicita examenes agregados. Solicitud de Examenes de
Se conecta con punto 24, Laboratorio
Q.- Paciente
23 MGR Pasa a firma a Direccién General. Tarjeta de control
Nota: Se entrega original al paciente Sanitario
O.- Paciente
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REV]SION MEDICA DE GIRO

ROJO
Paso Responsable Actividad Documento de
Trabajo (clave)
24 MGR Redacta notas en hojas de evolucion. Notas de Evolucion

Nota: se integra al expediente del paciente O.-Expediente.

25 MGR : Historia Clinica
Archiva expediente. Q.- Expediente.
Notas de Evolucion
0.- Expediente.

26 MGR Tarjeta de - Control
Entrega Tarjeta de Control Sanitario, foliada a | Sanitario -
usuario (a) 0.- Paciente.

- | Indica nueva cita.
27 MGR Se conecta a procedimiento de Reporte de
Productividad.

Con esta actividad finaliza el procedimiento. -
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INDICADOR
No de . <. e
Indicador Penominacion Periodicidad
2 Consulta médica otorgada Mensual
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsab:hd‘ad de su Tiempo_ ’de
Custodia retencion
1 Tarjetas de control | Ciudadano (usuario) Periodo
sanitario laboral
2 Expediente clinico Médico de Giro rojo 3 afios
ANEXOS
Ar;le:o Documento Clave
1 Historia Clinica Sin Numero
2 Solicitud de examenes de laboratorio Sin Numero
3 Receta medica Sin Numero
4 Tarjeta de control sanitario Sin Numero
5 hojas de Evolucién Sin Numero
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA IMPARTIR PLATICAS Y CONFERENCIAS DE
EDUCACION DE LA SALUD .

1.- Propésito: Proteger a la poblacxon cerrada (trabajadores y familias del
Municipio, asi como poblacidn abierta).

2.- Alcance: Este procedimiento tiene alcance al personal de la Direccion de Prevencion y
Promocién de la Salud

3.-Referencia: Marco Epidemiolc’:giéo y Estadisticas de Salud Municipal.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de  Desarrollo Social, la aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccién General de Salud Puablica su revisién en términos de
Ley.

Es responsabilidad de la Direccion de Prevencion y Promocién de la Salud la
elaboracion, actualizacién y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Sobrepeso: Carga de peso mayor de 25 kg/m2 de superficie corporal.

Obesidad: Carga de peso mayor de 30 kg/m2 de superficie corporal.

Hipertension: Enfermedad cronica-degenerativa, en la cual la T/A es mayor a 140/90.
Diabetes Mellitus: Enfermedad crénico-degenerativa, en la cual la glucosa en sangre es mayor
a 115 mg/Dl en ayunas.

6.- Metodo de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
6.3 Mapeo de Interaccién de Proceso
6.4 Descripcidn de Actividades.
6.5 Indicador, Registro de Calidad y Anexos.

i . L
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MAPEO DE PROCESOQOS
Proceso Genérico

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Clientes - Clientes

(y ofras Capitulc 5 y ort{c:s

partes - ——=-=== Responsabilidad paries
interesadas) de la direccién interesadas)

Capitulo &

Satisfaccién Gestién de los
recursos

Requisitos

N

Salidas

Capitulo | Servicio

servicio 7 »

Entradas
—

-————p
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PLATICAS Y CONFERENCIAS DE EDUCACION DE LA

SALUD
TIEMPO PARA DIRECTCR DE JEFE DE DEPARTAMENTO
REALIZAR LA PROMOQGCION DE LA DE EDUCACION DE LA
ACTIVIDAD SALUD SALUD
INICIO
Confaerencias v nlaticas
h 4
1 dia Recibir la solicitud de
Actividad platica orientativa asi
1 como ofrecerla a
diversas instancias.
1
¥
Elegir el tema a peticién
1 dia u ofrecer el indicado
Actividad T e para la pobiacion
2 blanco.
2
Y
T dia Disedar la conferencia
Actividad y elaborarfa enfocada
3 al grupo blanco.
3
1 dia
Actividad
4
Realizacion
de la
conferencia
4
1 dia .
‘| Actividad Se reprograma la Imp_arte platica y
5 conferencia y vuelve a sesién de preguntas y
la actividad 2. retrealimentacién.,
1 dia
Actividad
6
- Reporte de la
1 dfa Conferencia
Actividad
7
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Diagrama de interaccioén de procesos

DIAGRAMA DE INTERACCION DE LOS PROCESOS

Mejora continua del Sistema de
~Gestion de la Calidad

Ciudadano / Ciudadano
(y ofras \ (y otras
partes Procesos de gestion partes
interesadas) g > interesadas)
N
Q
[0 A I
- . £ 1 Satisfaccion |
Realizacion del > P |
tci @ i |
- Ser\”CIo SeerCiO g §r 11 e v e e o 2 e e 1 1.
Requisitos 8
(O
. c—
$ e
o
S
Procesos de apoyo 2
¥ ¥

... REFERENGCIA: PR-PM-CMA-02 Y.ITPM-CMA-03 . . .|Paginagsdess . . | .
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DE PLATICAS Y CONFERENCIAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Jefe de Departamento | En conjunto con el solicitante recibe |a solicitud para
1 de Educacidon de [a |[dar platica o conferencia con respecto de las SOLICITUD.
Salud necesidades del solicitante.
En conjunto determinan el tema de la platica o
. conferencia que se encuentra en el temario.
Dlrecto.r'de Prevencion del Dengue, Embarazo Precoz, Sobre
2.- Prevencién y : e
. Promocién de la Satud | P€SC ¥ Obesidad, Manejo dietético de Enferpjedades
crénicas degenerativas, Enfermedades trasmitidas por
alimentos y Desparasitacion.
3. P?clel:feecr:?:irédne Disefiar, elaborar y exponer platicas y conferencias en
' Promocion de la )éalu d materia de salud y nutricion.
" Director de .Se imparte la conferencia®?
4 .- Prevencién y Sl, pasa a la actividad 5.
Promocion de la Salud } NO, pasa a la actividad 6.
' Dlrecto-r’de Se imparte la platica y al finalizar se realiza la sesién
5.- Pravencion y d :
Promocion de la Salud | %€ pregyntas y respuestas.
Jefe de Departamento . . . ' .
) No se realiza la platica o conferencia por cualguier
6.- de Educacion de la . ; -
Salud circunstancia, se reprograma y se va a la actividad 2.
Jefe de Departamento | Realiza reporte de actividades de la platica o
7.- de Educacion de [a | conferencia en relacion al namero de asistentes, | REPORTE
Salud aceptacion e incidentes.
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CUernNavaca
. DIRECCION DE PREVENCION Y PROMOCION DE LA SALUD
 RESRR Todoske damasvalor . REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y.IT-PM-CMA-03. . . .| Pagna67de82 . . |. ..
_INDICADOR
No de . ‘s . yes
Indicador Denominacion Periodicidad
8 Platicas Nutricionales Realizadas Mensual
9 Platicas de promocion de la salud Mensual
realizadas
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su T;empq ’de
Custodia retencion
1 Solicitud Jefe de Departamento de 3 afios
Educacion de [a Salud
2 Reporte de asistencia Jefe de Departamento de 3 anos
Educacién de la Salud
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
NO APLICA
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR BRIGADAS MEDICAS

1.- Propésito: Realizar brigadas médicas en las localidades de Cuernavaca con el fin de llevar
a todos los habitantes, la disponibilidad en atencion médica, para la deteccion oportuna de
enfermedades, asi como rutinas de acondicionamiento fisico para evitar el sedentarismo y promover
la actividad fisica.

2.- Alcance: Este procedimiento aplica al personal de la Direccion de Prevencidén y Promocion
de la Salud '

3.-Referencia: Reglamento Estatal de salud publica, NOM para la deteccidon y manejo de la
hipertension, NOM para el diagndstico y manejo de la obesidad, NOM para la deteccion y manejo de
diabetes.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de  Desarrollo Social, la aprobacion .de este

procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion General de Salud Puablica su revisidbn en términos de
Ley.

Es responsabilidad de la Direccion de Prevencidbn y Promocién de la Salud la
elaboracion, actualizacién y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Brigada: Consta del equipo de un medico y dos enfermeras para trabajo de campo. -
Obesidad: Se entiende de un exceso de peso mayor a 30 kg sobre m2 de superficie corporal.
Rutina de acondicionamiento fisico: Actividad fisica destinada a la realizacidn de ejercicios.

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 Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR BRIGADAS MEDICAS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR DE PREVENCION Y PROMOCION MEDICO Y ENFERMERA ACTIVADCR FISICO
ACTIVIDAD DE LA SALUD Y/O JEFE DE DEPARTAMENTO
10 min . .
' Actividad Se recibe §oI|C|tud para
1 llevar la brigada
Médica. Solicitud
\
2 dias Se calendariza la
Actividad ; 2
5 brinada.
- \J/ Se acude a la colonia con la . .
1 dia Se elabora y envia oficia unidad mévil o e instala en la . |Se realiza una rutina de
Actividad confirmando fecha, hora y lugar. > Ayudantia Municipal ~|acondicionamiento
3 Fisico 5
4 .
3
1hr -
ACt"i'dad Oficio Se da consulta médica y se
realizan detecciones de los (€
- diferentes programas. - - -
40 min & |Registro de Asistenciay
Actividad Receta
5 L_//_
A1? f?‘d‘“ d En caso de resultado reactjuo i
C “é' a se realiza referencia a 7 |Formato de
SSM ’ referencia
10 min \l/
Actividad Se brinda la platica de
7 prevencion y promocion de la
salud
10 min 8
Actividad
8 v
Se elabora el diagnostico da
1dia salud de la comunidad
Actividad g
: J
1 dia Se entrega informe a la
Actividad Direccién General de Salu
10
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
PARA LA REALIZACION DE BRIGADAS MEDICAS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Director de Prevencion y
Promocion de la Salud
y/o Jefe de Se recibe {a solicitud para llevar la brigada médica a la
1 Departamento de colonia que se necesite. SOLICITUD.
Enfermedades
Trasmisibles
Director de Prevencién y
Promocion de la Salud
5 ylo Jefe de De acuerdo a las actividades ya programadas, se
Departamento de calendariza la brigada medica en comento.
Enfermedades
Trasmisibles
Director de Prevencion y
Promocion de la Salud
3 ylo Jefe de Se elabora y envia oficio, confirmando fecha, hora y OFICIO
Departamento de lugar de la brigada médica.
Enfermedades
Trasmisibles
Se acude a la Colonia y es instalada la Unidad Mévil,
4 Médico y Enfermera |ya sea en la Ayudantfa Municipal o en ia Delegacion
que corresponda.
. . Se realiza una rutina de acondicionamiento fisico de
S Activador Fisico 40 min, orientada por el activador fisico.
. . : o REGISTRO DE
- Se registra al paciente y se brinda consulta médica. Se
6 Médico y Enfermera realizan detecciones de los diferentes programas. ASISTENCIAY
RECETA
- En caso de resultade reactivo se realiza referencia a| FORMATO DE
7| Medicoy Enfermera | < Servicios de Salud de Morelos. REFERENCIA
8 Médico y Enfermera Se brinda platica de prevencion y promocion de la
salud.
9 Médico y Enfermera | Se elabora el diagnostico de Salud de la Comunidad.
- Se entrega Informe de actividades de la brigada
10 Medico y Enfermera médica a la Directora General de Salud Publica. INFORME
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INDICADOR
| Np de Denominacién Periodicidad
ndicador
2 Consulta Médica Otorgada: Mensual
3 Brigadas médicas realizadas Mensual
4 Detecciones oportunas realizadas Mensual
8 Platicas Nutricionales Realizadas Mensual
g Platicas de pron_mcién de la salud Mensual
realizadas
10 Activacién Fisica Realizada Mensual
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Solicitud Jefe de Departamento de 3 afios
Prevencién de Enfermedades
Trasmisibles
2 Oficio de confirmacidn Jefe de Departamento de 3 afios
Prevencion de Enfermedades
‘ Trasmisibles
3 Registro de asistencia Jefe de Departamento de 3 afios
Prevencién de Enfermedades
Trasmisibles
4 Receta Doctor 3 afios
5 Formato de referencia Jefe de Departamento de 3 ahos
a SSM Prevencién de Enfermedades
Trasmisibles
6 Informe Directora de Prevencién y 3 afios
Promocion de la Salud
ANEXOS
Ar'llexo Documento Clave
[«

NO APLICA
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CAMPANA DE VACUNACION
UNIVERSAL.

1.- Propésito: Aplicar las inmunizaciones correspondientes a la edad y sexo de la poblacion de
Cuernavaca, acorde a las semanas nacionales de vacunacion establecidas por la Secretaria de

Salud Federal.

2.- Alcance: Este procedimiento aplica al personal de la Direccién de Prevencion y Promocién
de la Salud.

3.-Referencia: Ley Nacional de Salud, Ley Estatal de Salud Publica.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de  Desarrollo Social, la aprobacién de este

procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccién General de Salud Piblica su revisién en términos de
Ley.

Es responsabilidad de la Direccion de Prevencion y Promocion de la Salud la
elaboracion, actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones: .

Brigada: Grupo formado por un médico y dos enfermeras.

Inmunizacién o vacuna: Material biolégico que se aplica para prevenir enfermedades.
Semana Nacional de Vacunacién: Semana establecida por la Secretaria de Salud Federal,

para la aplicacién de vacunas a la poblacion.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Fiujo.
6.3 Mapeo de Interaccién de Proceso
6.4 Descripcion de Actividades.
6.5 Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CAMPANA DE VACUNACION UNIVERSAL

TIEMPQ PARA .
REALIZAR LA DIRECTOR DE PREVENCION Y JEFES DE MEDICO ENFERMERAS Y
ACTIVIDAD PROMOCION DE LA SALUD DEPARTAMENTO BRIGADISTAS
1 hora Se lleva a cabo reunion
Ac‘"%"dad para la organizacion de la
campana 1 Minuta
L .
1 dia Se envia oficio a los SSM
Actividad solicitando las vacunas
2 para Hevar a cabo 13
campafia 2 Oficio
e o —
N/
A:tisi?ad Se envia oficio a la
3 Direccién de eventos
oficiales solicitando .
1 dia mobiliario. 3 Oficio
Actividad
4
M
1 hora
i Se recibe oficio de fos ; -
Actngdad SSM confirmando Se recibe en las oficinas
atencion —_ de SSM las vacunas y al
Thora 4 Oficio personal de las brigadas
Actividad = de vacunacién y se
5 A trasladan al lugar
. daterminadn 6
ppy Se lleva a cabo reunion
Actividad con el responsable del \I/
7 espacio para llevar a cabo
la camparia 5 Minuta Se instala la brigada de vacunacion de
9:00 a 13:30 hrs.
7
4 horas
Actividad WV
8
Se aplican las vacunas a fa poblacién y
. se registra en los formatos
Al?iv?yg g correspondientes s |
9 "
Se concluye la campaiia y
Formato de
se entrega el reporte < Se trasladan las vacunas reqistro
1 hora correspondiente 0w B sobrantes y al equipo de 9
Actividad ‘Reporte la brigada a las <
10 instalaciones de los
1 dia SSM 9 .
Actividad
1
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CAMPANA DE

VACUNACION UNIVERSAL

. Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Director de
1 Pr':;rr?n\éi?écrgog ey[ a Se lieva a cabo reunién de organizacion y se programa la MINUTA
Salud y Jefes de instalacién de la campaiia en 3 ¢ 4 escenarios diferentes.
Departamento
P?g;’e:rg;e Enviar oficio a los Servicios de Salud de Morelos,
2 aclon y solicitando el apoyo con la brigada de vacunacion, asf OFICIO
Promocién de la s
como el bioldgico.
Salud
P?;:,e:;ggéie Enviar Oficio a la Direccidon de eventos especiales,
3 Promocion deyla solicitando el mobiliario para instalar la brigada. 10 siilas, OFICIO
1 tablén, 1 pafio y malla sombra,
Salud
-Director de _
Prevencion y Se recibe la confirmacion del Jefe de la jurisdiccion
4 ) o QFi{CIO
Promocion de la | sanitaria No. 1.
Salud
Director de
Prevencién y Se lleva a cabo reunidn de organizacion con el
5 Promocién de la | responsable del espacio en donde se llevara a cabo la MINUTA
Salud y Jefes de | camparia der vacunacion.
Departamenio
6 “Meédico Recoge la brigada y el bhioldégico en la Jurisdiccion
Sanitaria No. 1 y se dirige a instalarla al sitio acordado.
7 Médico y Se Instala la brigada en el sitio acordado con horario de
Enfermera 8:00 a 13:30 horas. .
8 Enfermera Se aplican las inmunizaciones correspondientes ala edad | FORMATO DE |
y sexo; se llena el formato correspondiente al registro. REGISTRO
9 Meédico Se traslada el hiologico sobrante y la brlgada a las
oficinas de la jurisdiccion sanitario No. 1
10 Medico y Se realiza el reporte de personas, namero y t;po de REPORTE ‘
Enfermera vaclinas aplicadas.
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INDICADOR
| No de Denominacién Periodicidad
ndicador
5 Reuniones de trabajo realizadas Mensual
6 Campaiia de vacunacién universal Cuatrimestral
: realizada
7 Poblaciéon Vacunada Cuatrimestral
REGISTRO DE CALIDAD
' ' Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Minuta Directora de Prevencion y 3 anos
: Promocion de la Salud
2 Oficio solicitud SSM Directora de Prevencion y 3 anos
Promocién de la Salud
3 Oficio solicitud Directora de Prevencion y 3 afos
Direccién de eventos - Promocion de la Salud
especiales
4 Oficio de confirmacion Directora de Prevencion y 3 afios
SSM Promocidn de la Salud
15 Minuta Directora de Prevencién y 3 arios
Promocion de la Salud Doctor
6 Formato de Registro de Directora de Prevencion y 3 afios
vacunacion Promocién de la Salud
7 Reporte Directora de Prevencion y 3 afios
Promocién de la Salud
ANEXOS
Arll\lexo' ‘ Documento Clave
o
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
PROMOCION DE LA SALUD

HILDA ILEANA ESCARTIN LOPEZ 3125203 LEANDRO VALLE No. 208,
DIRECTORA DE PREVENCION COL. CENTRO, C.P. 62000.
DE LA SALUD CUERNAVACA, MORELOS.
CLARA ISABEL OROZCO MARK 3125203 LEANDRO VALLE No. 208,
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COL. CENTRQ, C.P. 62000.
PREVENCION DE ADICCIONES CUERNAVACA, MORELOS.
MARCO ANTONIO ALBARRAN 3125203 LEANDRO VALLE No. 208,
OLMOS COL. CENTRO, C.P. 62000.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CUERNAVACA, MORELOS.
PREVENCION DE

ENFERMEDADES

TRANSMISIBLES

CARLOS ALBERTO TAPPAN 3125203 LEANDRO VALLE No. 208,
DELGADO COL. CENTRO, C.P. 62000.

CUERNAVACA, MORELOS.
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DEINICIO FECHA DE TERMINACION
14 de Julio del 2014 31 de Diciembre de 2014
PARTICIPANTES PUESTO

Hilda lieana Escartin Lopez Directora de Prevencidn y Promocion de la

Salud

Marcela Torres Bello Jefe de Departamento de Modernizacion

Administrativa

N

Hi‘éa tieana Escartin Lopez
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacion, Politicas y

Procedimientos de la Direccidén de Prevencion
y Promocion de la Salud

Coordinacion de
Modernizaciéon Administrativa
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DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZAGION

AREA: _DIRECCION DE PREVENCION Y PROMOCION DE LA SALUD

- . . Fecha De Coordinacion de
Apartado | Motivo Del Cambio Vigencia Nor.nbre Modernizacién
Y Firma Administrativo
TODOS ELABORACION QEL 311212014 HILDA ILEANA RICARDO DIAZ
MANUAL VERSION ESCARTIN LOPEZ. VAZQUEZ
2014 DIRECTORA DE

PREVENCION Y
PROMOCION DE
LA SALUD

e




