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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 112 y 113 Fraccion IV del Reglamento del Gobierno y
Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el presente Manual de
Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Salud, el cual contiene informacién
referente a su estructura y funcionamiento y tiene como g#jetivo, servir de instrumento de
consulta e induccion para el personal. g

Victor Manue@®aucedo Perdomo

Social

Fecha de VERSION No. de
Autorizacién paginas
Marzo 2012 2012 90
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Il. INTRODUCCION

El Plan Nacional de Desarrollo 2009-2012 establece una estrategia clara y viable para
avanzar en la transformacién de Meéxico sobre bases soélidas, realistas y, sobre todo,
responsables.

Esta estructurado en cinco ejes rectores:

1. Estado de Derecho y seguridad.

2. Economia competitiva y generadora de empleos.

3. Ilgualdad de oportunidades.

4. Sustentabilidad ambiental.

5. Democracia efectiva y politica exterior responsabile.

Este Plan asume como premisa bdsica la busqueda del Desarrollo Humano Sustentable; esto
es, del proceso permanente de ampliacién de capacidades y libertades que permita a todos
los mexicanos tener una vida digna sin comprometer el patrimonio de las generaciones
futuras.

El Desarrollo Humano Sustentable nos da la oportunidad de avanzar con una perspectiva
integral de beneficio para las personas, las familias y las comunidades. Para lograrlo, los
actores politicos tenemos el deber de entendernos y la responsabilidad de construir los
acuerdos que el pais necesita. En suma, compartimos el reto de poner la politica al servicio de
la sociedad.




Clave: DT-SDS-DS-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

~

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  [Revisién
DIRECCION DE SALUD

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 6 de 90

lil. OBJETIVO

Evaluar la situacion en materia de salud del Municipio de Cuernavaca como base para
emprender acciones concretas en beneficio de la salud de los ciudadanos.

ldentificar los principales problemas de salud que afectan a la poblacién a través de
acciones que prioricen y propongan alternativas de solucién.

Impulsar y fortalecer la coordinacién entre diferentes sectores sociales e instituciones por
medio de los comités locales de salud a fin de establecer estrategias que permitan elevar la
calidad de vida de la poblacion.

Implementacién en cada visita a Manejadores de Alimentos Ambulantes, Fijos y Semifijos,
dandoles orientacién para mejorar la calidad y atencién a la poblacién del Municipio de
Cuernavaca.

Otorgar Orientacion a Manejadores de Alimentos Ambulantes, Fijos y Semifijos, para la
prevencion de la Salud a la Ciudadania del Municipio de Cuernavaca.
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10.
1.
12.
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14.
15.

16.

17.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidad de los Servidores Publicos.

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

Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Publica del Estado y

Municipios de Morelos.

Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proyeccion de Datos Personales del

estado de Morelos.

Ley General de Salud.

Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal del afio 2012.
Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Hacienda Municipal.

Ley de Salud del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Reglamento de Salud Municipal.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios y

Obras Publicas de Cuernavaca, Morelos.

Reglamento del Archivo Municipal.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

MARCO JURIDICO

Reglamento sobre la clasificacién de la Informacién Publica a que se refiere la
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de datos personales del
Estado de Morelos.

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

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

Plan de Desarrollo Municipal 2009-2012.

Programa Operativo Anual 2012 (POA).

Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccién de Salud.

Y demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de

caracter administrativo y de observacién general en el ambito de su
competencia.




Clave: DT-SDS-DS-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

~

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  [Revisién:9
DIRECCION DE SALUD

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 9 de 90

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION
Vigilar y realizar controles sanitarios en los aspectos de competencia Municipal, promocion de

la salud de la poblacion en general, fomento de la participacion ciudadana, realizando las
acciones de prevencién necesaria a fin de contribuir en la prevencién de la enfermedad.

Brindar difusion y prevencion de la Salud 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 prevencién de la enfermedad.

Apoyo a Manejadores con atencién médica.

VALORES

Honestidad
Compromiso Social
Justicia y Equidad
Espiritu de Servicio

Calidad y calidez
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
Ca;|eagzc;ria Puesto Nombre Subtotal | Total
CF02002 | Director de Salud Karen Nayeli Barranco Sanchez 1 1
CF02010 | Subdirector Julio Ernesto Torres Ledn 1 1
CF03002 | Jefe de Departamento | Jesus Gonzalez Valdés 1 1
3
A04008 |Médico Alfonso Corral Ayala (Sindicato) 1 1
AO4008 |Médico Jorge Lorenzo Garcia Osorio 1 1
AO4008 |Médico Selene Salgado Garcia 1 1
3
TO5010 | Supervisor técnico Elizabeth Betancourt Mora (Sindicato) 1 1
TO5010 | Supervisor técnico Maria del Carmen Guzman de Anda 1 1
TO5010 |Supervisor técnico Francisco Javier Crisanto Trujillo 1 1
TO5010 |Supervisor tecnico Martha Patricia Jiménez Cortés 1 1
TO5010 | Supervisor técnico Laura Leticia Manjarrez Nava 1 1
TO5010 . | Supervisor técnico Maria Magdalena Morales Rangel 1 1
TO5010 |Supervisor técnico Juana Ortiz Méndez 1 1
TO5010 |Supervisor técnico Alejandro Ruiz Peralta 1 1
TO5010 |Supervisor técnico M2. Del Rocio Rojas Cervantes 1 1
(Comision)
T05010 | Supervisor técnico Yessica Rea Juarez 1 1
10
TO3004 |Enfermera Tomasa Rosaura Herrera Benitez 1 1
TO3004 |Enfermera Laura Visoso Ochoa 1 1
TO3004 |Enfermera Maria de los Angeles Vazquez 1 1
Benhumea
3
TOTAL 19
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Salud Subsecretario de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector y Jefe de Departamento.

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos las atribuciones del Director de Salud son:

.- Dirigir, administrar y organizar las funciones de la Direccién, asi como los recursos
materiales y humanos con los que cuenta para el mejor desempefio de sus funciones;
Il.- Informar mensualmente al Secretario, Subsecretario y Coordinador General, los
avances de los programas de trabajo, conforme al Programa Operativo Anual, asi como
de las delegaciones y encargos conferidos por el Secretario;

l1l.- Proponer la realizacién de foros, conferencias y talleres para la promocion de la
salud y orientacion sanitaria a través de los procedimientos establecidos;

IV.- Realizar la vigilancia y control sanitario mediante inspecciones tanto de las
personas como de las areas fisicas, instalaciones, mobiliario, insumos y procesos,
previstos en el Reglamento de Salud Municipal y en los procedimientos establecidos;
V.- Expedir, otorgar, retener y solicitar los documentos previstos por la legislacion para
efectos de control sanitario, asi como los correspondientes a los programas
municipales;

VI.- Disefar, elaborar y proponer al Subsecretario los anteproyectos de planes, politicas
y programas en materia de salud del Municipio;

VIl.- Otorgar atencion médica de acuerdo a los programas de control sanitario
aprobados y en eventos municipales;

VIIl.- Citar a los sujetos para efecto de cumplir las responsabilidades sanitarias, de
acuerdo a los procedimientos establecidos;

IX.- Ordenar las obras de reparacion, modificacion y remodelacion en las
construcciones, puestos ambulantes y establecimientos para cumplir las medidas
sanitarias, de acuerdo a los procedimientos establecidos; costumbres y actitudes
relacionadas con la preservacion de la salud y con el uso de los servicios que se
presten para su proteccion;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Salud Subsecretario de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector y Jefe de Departamento

FUNCIONES PRINCIPALES

X.- Promover la salud y fomentar en el Municipio estilos de vida saludables, a nivel
comunitario en general y en grupos sociales especificos para fomentar habitos,
costumbres y actitudes relacionadas con la preservacion de la salud y con el uso de los
servicios que se presten para su proteccion;

XI.- Coadyuvar para garantizar la calidad del agua para uso y consumo humano de
conformidad con la normatividad correspondiente, a través de verificacion en centros de
reuniéon comunitarios;

Xil.- Realizar los trabajos y actividades para constituir, organizar, formalizar y hacer
funcionar los Comités de Salud en las colonias, comunidades, poblados del Municipio,
organizando a la comunidad para que participe corresponsablemente en la planeacion,
desarrollo y evaluacion de los servicios de salud municipales;

Xlil.- Fungir como coordinador operativo del Consejo Municipal de Salud;

XIV.- Imponer las sanciones previstas el Reglamento de Salud Municipal,

XV.- Disefar, elaborar y proponer al Subsecretario los anteproyectos de programas
anuales de capacitacion continlia médico sanitarista dirigido al personal de la Direccion
de Salud,

XVI.- Ejecutar los planes, proyectos, programas y politicas aprobados que se le
encomienden a la Direccién, de acuerdo a los procedimientos establecidos;

XVII.- Realizar los operativos que coadyuven en el control sanitario de responsabilidad
a la prevencién y promocién de la salud; y

XVIII.- Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Subsecretario.




“DT-SDSDS. ™
— AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | -°PTe0508%
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Revision: 9
DIRECCION DE SALUD __
Aqiiomiess REFERENCIA; PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 14 de 20
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Director de Salud

Licenciatura en Medicina General,
Especialidad y/o Maestria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

En ciencias de salud
En administracién
En estadistica

Programas preventivos de la Direccion de Salud

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

5 Afos

Realizar actividades de oficina,
asistencia a reuniones con el Sector
salud, la SSM, DIF y oficinas del
ambito Municipal, Estatal y Federal

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Honestidad

Etica Profesional
Trabajo en equipo
Amable
Responsable

Alta

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subdirector de Salud Director de salud

PERSONAL A SU CARGO

Personal Médico, de Enfermeria y Supervision.

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Manual de Procedimientos de la Direccion de Salud, las atribuciones del
Subdirector de Salud son:

|. Apoyar al Director de Salud en la coordinacion, administracién y organizacion de las
funciones de la Direccién y suplirlo en su ausencia;

Il. Organizar, coordinar y vigilar los avances de indicadores, su entrega e informacion
oportuna, conforme al Programa Operativo Anual;

Ill. Hacer promocién de la salud en foros, conferencias, talleres; asi como orientacion
sanitaria,

IV. Organizar la vigilancia y control sanitario que se establece en el Reglamento de
Salud Municipal,

V. Organizar, coordinar y supervisar los programas y operativos que coadyuven en el
control sanitario de responsabilidad a la prevencién y promocién de la salud,;

VI. Organizar, coordinar y supervisar la atencion médica en apoyo de los programas de
control sanitario y de eventos municipales;

VII. Citar a los ciudadanos para efectos de cumplir las responsabilidades sanitarias;

VIHI. Promover la salud y fomentar estilos de vida saludables, a nivel comunitario en
general y en grupos sociales especificos, a fin de determinar habitos, costumbres y
actitudes relacionados con la preservacion de la salud y el uso de los servicios que se
presten para su proteccién;

IX. Apoyar al Director de salud a constituir los Comités de Salud en las localidades que
se juzgue necesario, organizando a la comunidad para que participe,
corresponsablemente en la planeacién, desarrollo y evaluacion de los servicios de salud
municipales;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subdirector de Salud Director de Salud

PERSONAL A SU CARGO

Personal Médico, de Enfermeria y Supervision.

FUNCIONES PRINCIPALES

X. Desarrollar, conjuntamente con el Director y el personal de salud de la Direccion, los
programas anuales de capacitacion continua medico sanitarista dirigido al personal de
la Direccién de Salud,

Xl. Organizar, coordinar y supervisar las actividades de manejo de alimentos en puestos
ambulantes y semifijos, para el otorgamiento de la tarjeta de salud

XIll. Organizar, coordinar y supervisar las actividades de detecciéon de las principales
causas de morbimortalidad en la poblacién, asi como enfermedades crénico
degenerativas y Osteoporosis, a través de las unidades médicas mdviles existentes.
XHI. Organizar, coordinar y supervisar las actividades e prevencién de enfermedad de la
poblacién, principalmente el sobrepeso y la obesidad, Cancer Cérvico Uterino y Cancer
de Mama,;

XIV. Organizar, coordinar y supervisar la revisién ginecolégica a sexo servidoras, con la
finalidad de prevenir las enfermedades de transmisién sexual y su vigilancia sanitaria
para la expedicion de su tarjeta de salud;

XV. Organizar, coordinar y supervisar, la atencion médica a familiares en linea directa
de tarjeta habientes;

XVI. Gestionar, coordinar y supervisar, el servicio social de carreras afines en la
Direccion de Salud;

XVIl. Gestionar, organizar, coordinar y supervisar el uso de instrumental y equipo
médico, su entrega y mantenimiento que garantizando el uso eficiente y racional en
beneficio de los pacientes;

XVI. Las demas que le sefale la Ley General de Salud y las demas que le confieran
otras disposiciones aplicables, las que le delegue su Jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Subdirector de Salud Licenciatura en Medicina General,
Especialidad y/o Maestria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

En ciencias de salud

En administracion

En estadistica

Programas preventivos de la Direccion de Salud

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

5 afios Realizar actividades de oficina,
asistencia a reuniones con el Sector
salud, la SSM, DIF y oficinas del
ambito Municipal, Estatal y Federal

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Alta

Honestidad

Etica Profesional

Trabajo en equipo

Amable

Responsable

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento. Director de Salud

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno.

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VIL.

. Participar en el control de las altas, vacaciones, licencias, bajas, pago de sueldos

Participar y coordinar el control de asistencia del personal adscrito a la Direccidén
de Salud;
y demas movimientos del personal de la Direccion de Salud,

Elaborar las requisiciones cuando se requiera algun tipo de material para cierto
trabajo o para consumo de la Direccidn;

Participar en el control del consumo de combustible y realizar el tramite para
surtir a las Unidades Medicas Maviles de la Direccion;

Elaborar la bitacora de operativos de giro rojo; supervision y atencidén de quejas;
Apoyar en la administracion y organizacion en las funciones de la Direccion, asi
como los recursos materiales, econémicos y humanos con los que cuenta para el

mejor desempefio de sus funciones;

Y las demas que le delegue su Jefe Inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de departamento

relacionadas

Nivel Licenciatura en Salud,
Administracion, Contabilidad o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Ciencias de la salud

e Conocimientos de administracién y Planeacién

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Anos

campo.

Se realiza trabajo en la oficina y en

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Honestidad

Etica Profesional
Trabajo en equipo
Amable
Responsable

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Médico Subdirector

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

Realizar la consulta de los ciudadanos que cuya actividad sea la de manejar
alimentos en puestos ambulantes y semifijos y realizar actividades de deteccion
a poblacién abierta de las colonias que se visitan con las unidades médicas
moviles existentes. (Diabetes Mellitus, Hipertension Arterial, Osteoporosis, Cancer
Cérvico Uterino y Colposcopia);

. Interpretar los resultados de laboratorio de los analisis realizados a los ciudadanos

cuya actividad sea la de manejar alimentos en puestos ambulantes y semifijjos asi
como dar tratamiento medico de acuerdo a los resultados;

Realizar la revision ginecolégica a sexo servidoras periddicamente, con la finalidad
de prevenir la proliferacién de enfermedades venéreas;

Proporcionar atencion médica a familiares en linea recta de tarjeta habientes;

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

Médico Licenciatura en Medicina General

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Ciencias de la salud
e Relaciones Publicas
¢ Conocimientos de administracion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afios Se realiza trabajo en la oficina y en
campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Alta

Honestidad

Etica Profesional

Trabajo en equipo

Amable

Responsable

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Supervisor Técnico Subdirector de Salud

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

. Realizar actas de verificacion de los recorridos fisicos realizados a los

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

Realizar platicas para dar seguimiento al programa, “Fomento, Control y
Verificacion” con los manejadores de alimentos ambulantes y semifijos, que
cumplan con las Normas de salud,

manejadores de alimentos ambulantes y semifijos, que cumplan con las Normas
de salud; y atencién de peticiones ciudadanas;

Verificar que las sexo-servidoras cumplan con los requisitos de Ley. Refrendo de
cada 15 dias, tres meses, y seis meses;

Participar en los Programas de descacharrizacion y de salud;
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Supervisor Técnico

Salud
Carrera Técnica

Licenciatura en el area de Ciencias de la

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ambulantes y semifijos

e Conocimientos en Ciencias de la salud
Conocimientos de las leyes y Normas de Salud en manejadores de alimentos

e Conocimientos de las leyes y Normas de sexo-servicio

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afos

CONDICIONES DE TRABAJO

campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Realiza trabajo en la oficina y en

Responsabilidad
Honestidad
Iniciativa

Etica profesional

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Enfermera Subdirector

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[. Auxiliar al Médico durante la revision del paciente;

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

detecciones clinicas correspondientes;

lll. Tener el instrumental médico necesario y listo para las revisiones,

IV. Elaborar el llenado de las tarjetas de control sanitario de los trabajadores del
ramo de alimentos semifijos y ambulantes asi como de sexo servidoras; y

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Enfermera

Carrera Técnica en Enfermeria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimientos de salud a nivel enfermeria
e Relaciones Publicas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 ARos Se realiza trabajo en la oficina
asistiendo al supervisor profesional en
las consultas.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Media
Honestidad

Etica Profesional
Trabajo en equipo
Amable
Responsable

ESFUERZO

Mental - Fisico
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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 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 17:00
hrs.

4. Para la autorizacion 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.

5. Toda Peticion 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 actividades 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
hipertension.

10. Actuar con honestidad, respeto y amabilidad ante la ciudadania.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE VISITA DE FOMENTO SANITARIO

1.- Propésito:

Este procedimiento tiene como propdésito crear, conservar y mejorar las condiciones
deseables de salud para toda la poblacién, y propiciar en el individuo las actitudes,
valores y conductas adecuados para motivar su participacion en beneficio de la salud
individual y colectiva.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica al Director de Salud, Delegados Municipales,
administradores y/o lideres de areas comerciales y a todo el personal adscrito a la
Direccion.

3.-Referencia:

4.-

6.-

Para la elaboracion de éste procedimiento se tomé como referencia:

Ley General de Salud titulo VII, Capitulo |1 y I, Ley de Salud del Estado de Morelos,
Reglamento Municipal de Salud Publica del Municipio de Cuernavaca, Reglamento de
Control Sanitario de productos y servicios, Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Social y la Norma oficial mexicana SSA No. 120.

Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Subsecretario de Desarrollo Social, la revisiéon del
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Salud, la elaboracion, implementacién, actualizacion
y difusioén del procedimiento.

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

Definiciones:

Charla_de Fomento a la Salud: Exposicion verbal con apoyos didacticos, para
fomentar en los prestadores de servicios el desarrollo de actitudes y conductas que le
permitan participar en la prevencion de enfermedades individuales colectivas vy
accidentes, mediante el conocimiento sobre las causas de las enfermedades.
Condiciones Sanitarias: Conjunto de elementos como limpieza, higiene, inocuidad,
que permiten conservar la Salud Publica.

Inocuo: aquello que no dafia la salud.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

VISITA DE FOMENTO SANITARIO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA SUBDIRECTOR DE SUPERVISOR TECNICO
ACTIVIDAD SALUD
( Ncio
30 minutos — d
Actividad
1
Indicar a supervisor el Acudir al
establecimiento a oo
- S establecimiento y i
2&?\2;3;}105 visitar e i —— -t Nombre y direccion del
I R,
2 1| 21 Reg. De Acc. \ I establecimiento y nombre
| : : ‘ Sanitarias ! | del propietario
! | FO-SDS-DS-01 |
10 minutos i \\-/J
actividad v ;
3 Revisar areas fisicas, \ 4
proceso y personal N 7
D /
3 Y
|
y
SN
10 minutos e .
Actividad -, Se aprecian
4 - é \’\.\ p
<// condiciones \l, { /6_\
. sanitarias? / ‘x\_/,/
\\\ﬁ‘
\\» 4 /
~
( si
15 minutos *
ACt'V‘Sdad Orientar sobre las
medidas necesarias a
aplicar
5 |
5 minutos |
Actividad |
6 \4

Entregar folletos de
fomento a la salud

6 |

{
1

i
|
v
7]
L
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
VISITA DE FOMENTO SANITARIO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA SUBDIRECTOR DE SUPERVISOR TECNICO
ACTIVIDAD SALUD
- Concertar fecha para
8 dias charla de fomento a la
Actividad salud
7
7
T
|
1 hora Exponer charla de
Actividad fomento a la Salud
8
8 .
- Nombres de asistentes y
Reg de Asist de ---| establecimientos en el que
Charlas de Fom. laboran
FO-SDS-DS-02
Entregar constancia 3 v
para motivar a < A\
6 meses mantener condiciones |
Actividad saludables. ; D
9 — i
9 4
! i
+ | Se conectacon
| procedimiento de
reporte de
productividad
v
AT TN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

VISITA DE FOMENTO SANITARIO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Subdirector de Salud | Indica al supervisor el establecimiento a visitar.
(DS)
Acude y se identifica en establecimientos comerciales | Registro de
, o o de servicios Acciones
2 Supervisor Técnico | Nota: Registra el nombre y direccion del negocio, y | Sanitarias
(ST) nombre del propietario, archivar en el registro de FO'SDS‘DS‘M
acciones sanitarias. O.-Supervisor
Revisa condiciones sanitarias de areas fisicas,
3 ST instalaciones, productos, procesos y presentacion del
personal.
4 ¢ Se aprecian condiciones sanitarias?
ST Si. Ir a la actividad No. 5
No. Ir a la actividad No. 6
5 ST Orienta sobre las medidas necesarias a aplicar
Entrega folletos impresos de fomento a la salud.
6 ST
7 ST Concerta fecha para exposiciéon de charla sanitaria al
personal del establecimiento
Expone charlas de fomento sanitario. Registra
8 ST asistentes y archiva en el registro de asistencia de
charlas de fomento.
Entrega constancia para motivar al prestador de
DIRECTOR DE servicios para seguir manteniendo condiciones
9 SALUD sanitarias. Se conecta con el Procedimiento de

Reporte de Productividad
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Registros de acciones Supervisor Técnico 1 Ao
Sanitarias
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Registro de acciones sanitarias FO-SDS-DS-01
2 Registro de asistencias de charlas de FO-SDS-DS-02
fomento
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION SANITARIA A
PRESTADORES DE SERVICIOS

. Propésito:

Este procedimiento tiene como finalidad dar a conocer los lineamientos y politicas
para la verificacion sanitaria a prestadores de servicios y supervisar la aplicacion de
las condiciones sanitarias establecidas por el Reglamento de Salud Municipal.

Alcance:

Este procedimiento aplica al Director de Salud, Delegados Municipales,
administradores y/o lideres de areas comerciales y a todo el personal adscrito a la
Direccién de Salud.

Referencia:

Para la elaboracién de éste procedimiento se tomo como referencia:
El Reglamento de Salud Municipal v,

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Subsecretario de Desarrollo Social, la revision del
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Salud, la elaboracion, implementacion,
actualizacion y difusién del procedimiento.

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

Definiciones:
Condiciones Sanitarias: Conjunto de elementos como limpieza, higiene,
inocuidad, que permiten conservar la salud publica.

Inocuo: Aquello que no dafa la salud.

Prestadores de_Servicios: Personal de establecimientos semifijos o ambulantes
dedicados a la venta o proceso de alimentos, los dedicados a ofrecer servicios de
comida y/o bebidas preparadas.
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Competencia: Funciones bajo la responsabilidad de un area o departamento.

. Método de Trabajo:

6.1- Diagrama de flujo.

6.2- Descripcion de actividades.
6.3- Registros de calidad y anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
VERIFICACION SANITARIA A PRESTADORES DE SERVICIOS

TIEMPO PARA ]
REALIZAR LA SUBDIRECTOR DE SUPERVISOR TECNICO
ACTIVIDAD SALUD
INICIO )
Original para
: ciudadano
- I indicar y entregar
30 minutos . orden de visita
Actividad L. I
1 [ Orden de visita ‘i
1 |
i 1 FO-SDS-DS-03 F
I
L.
v
1 hora Identificar y entregar
Actividad oficio a ciudadano en
2 domicilio
2
} Orden de visita
i FO-SDS-DS-03
30 minut Revisar areas fisicas,
A ctgci'ggdos proceso y personal
3 T
3 | Nota: Original se
envia a direccion en
reporte diario de
productividad.
Redactar acta de Procedimiento 06.
15 minutos inspeccion Copia se entrega al
Actividad A | ciudadano
e 4 Acta de !
! : I Inspeccion i
N R
Indicar aspectos
10 minutos sanitarios y aplicar
Actividad plazo para verificacién
5 5 ;
k i
v
i Realizar visita
- | subsiguiente de
12dt!a§d d | verificacion en plazo
clivida . establecido
6 Mt
| A t
|
v
|
| 7 (
\/
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIEMIENTO DE
VERIFICACION SANITARIA A PRESTADORES DE SERVICIOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA 2
ACTIVIDAD SUBD?AFL%TE?R DE SUPERVISOR TECNICO
30 minutos
Act:w;jad <Cumple No
condiciones
solicitadas?
1 dia Transferir asunto a
Actividad ; Juridico de la Sria. De
8 | Desarrollo Social.
]
Si ;
Se entrega Constancia | «——V I—'_‘
30 minutos motivar para mantener | i
Actividad condiciones |
9 9 redactar acta k\/

Acta de

FIN

Se conecta con

b procedimiento de

reporte de
productividad
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DESCRIPCIS")N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
VERIFICACION SANITARIA A PRESTADORES DE SERVICIOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 SUbd'r?gﬁég? Salud Indica a supervisor el establecimiento o domicilio a '(:)C;fisegs-doesyolglta
visitar, redacta y entrega a supervisor orden de visita. | 5 . ciudadano.
o Presenta orden de visita y se identifica en|Orden de visita
2 Supervisor Técnico | establecimientos ~ comerciales, o  domicilios FOO'SC[?_S‘dDS('j%
(ST) particulares. - Liudadano.
Revisa condiciones sanitarias de  areas fisicas,
3 ST instalaciones, productos, procesos y presentacién del
personal.
Redacta acta de inspeccion.
Nota: Original se envia a direccién en reporte diario de | Acta de
4 ST productividad. inspeccién
Procedimiento 06. O-Direccién.
Copia se entrega al ciudadano. C-Ciudadano.
Indica y orienta al ciudadano sobre los aspectos
5 ST sanitarios a implementar, y el plazo para verificar su
cumplimiento.
Realiza visitas subsecuentes en plazo establecido; se
6 ST presentar y se identifica en establecimiento, verifica
cumplimiento de Normas sanitarias a implementar.
(Cumple el ciudadano con aspectos sanitarios
solicitados en el plazo establecido?
7 ST
No. Ir a la actividad No. 8
Siir a la actividad No. 9
8 Se ftransfiere asunto a Juridico de la Secretaria de
ST Desarrollo Humano y Social.
Se conecta a la actividad No. 5.
Entrega constancia y motiva al prestador de servicios | Acta de
9 DS a seguir manteniendo condiciones sanitarias. Redacta | Inspeccién
acta de inspeccién. Se conecta con procedimiento de | O-Direccidn.
Reporte de Productividad. C-Ciudadano.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Acta de Inspeccion Supervisor Técnico 3 Afos
ANEXOS
A|I1\lexo Documento Clave
o

Orden de Visita FO-SDS-DS-03
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION SANITARIA A
PETICION CIUDADANA

. Propésito:

Este procedimiento tiene como propésito evitar la propagacion de enfermedades
transmisibles eliminando la presencia de focos infecciosos presentes en domicilios
particulares y areas publicas.

. Alcance:

Este procedimiento aplica al Director de Salud, Secretaria de Salud del Estado y a todo
el personal adscrito a la Direccién de Salud.

Se solicitara el apoyo de la Secretaria de Salud del Estado, notificandole los casos en
los que se requiera de su participacion, asi como aquellos de importancia
epidemiologica.

. Referencia:

Para la elaboracién de éste procedimiento se tomo como referencia:
Reglamento de Salud Municipal vy,
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

. Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Subsecretario de Desarrollo Social, la revision del
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Salud, la elaboracién, implementacién, actualizacion
y difusién del procedimiento.

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

. Definiciones:

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

. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.

6.2 Descripcidn de actividades.
6.3 Registros de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
VERIFICACION SANITARIA A PETICION CIUDADANA

TIEMPO PARA .
REALIZAR LA CIUDADANO DIRECTOR DE SALUD SUPERVISOR TECNICO
ACTIVIDAD
——
4 INICIO ) Nota: Indicar nombre,
: domicilio y teléfono,
! problema, direccion y
; \ 4 croquis del lugar del
' Entregar peticion problema. Original para
- ‘ Ciudadana direccién
10 minutos i
Actividad !
1 1 Oficio de Peticion |
I | ; y ciudadana !;
i | J
: -
v
Recibir peticién
5 minutos ciudadana
Actividad Oficio de peticion
2 | ciudadana
2 :
' —— " | Analizary valorar 3
- peticion
10 minutos
Actividad >
3 3 | Oficio de |
i i Peticion i
,// o
,/' »\»
s SO sl
e competencia .
N de salud? /’ ‘
5 minutos A o // |
Actividad ~C yd
4 \\4 e
NO Y !
y 6 |
T |
| Indicar a ciudadano ~
| area de competencia
5 minutos
| 5 ‘ —
5 L7
| Oficio de peticion
i I ciudadana !
v —1
to21 | |
‘ ; D
/
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
VERIFICACION SANITARIA A PETICION CIUDADANA
TIEMPO PARA .
REALIZAR LA DIRECTOR DE SALUD SUBDIRECTOR DE SUPERVISOR TECNICO
ACTIVIDAD SALUD
—
Elaborar formato de | Nota: O-para el
peticién ciudadana y ciudadano
orden de visita
5 minutos 6 Oficio de
i !
Actividad ‘ ]
6 ' peticion ciudadana Orden de visita |
| T FOSDS-DS-03 Formato de
v wﬁ’)n ciudadana ‘
| | FO-SDS-DS-04
Registrar y foliar
peticion en bitacora
7 Oficio de
‘ —pomsidn ciudadana Orden de visita
i
~FO-SDS-DS-03 Formato |
10 minutos ciudad P: ciudadana |
Actividad | FN- ene.nen ;
7 Asignar Supervisor
—
8 Orden de
| visita
| FO-SNS-NS-N3 Oficio de
~—peticién
| mindadana mato de
Wn ciudadana
15 minutos { FO-SDS-DS-04
Actividad ——
3 |
Acudir al lugar del AT /
problema entregar \/
L——9 | orden de visita al
ciudadano Orden de visita |
1 hora 9 FO-SDS-DS03 |
Actividad T
9 l\_/
A
Revisar areas fisicas,
procesos y personal
30 minutos 10 |
Actividad l I
10 I
11
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
VERIFICACION SANITARIA A PETICION CIUDADANA

TIEMPO PARA .
REALIZAR LA SUBDIRECTOR DE SUPERVISOR TECNICO
ACTIVIDAD SALUD
Nota: O-se envia a
15 minutos Redactar acta de direccién en reporte
Actividad inspeccion diario de
11 productividad.
| Procedimiento de
" Acta de | reporte de
\ Inspeccién 3 roductividad.
! P
v C-se entrega al
10 minutos Indicar aspectos ciudadano
Actividad sanitarios a aplicar y
12 plazo para verificacion
12 |
8 di Realizar visita
t‘la‘z g subsiguiente de
ac lv;?’a verificacion en plazo
establecido
13 |
I
//\.\‘7
ya “‘».._,\
15 minutos S )
Actividad " ¢Cumple \\ NO
14 e condiciones .
“~.  solicitadas? o ;
. v
- T i Transferir asunto a
1dia N Juridico de la Sria. De
Act|v1|c:_,ad S| Desarrollo Social.
]
04 Motivar al ciudadano a 4— i
Act '%s g seguir manteniendo
C 'V; Ga condiciones y redactar o

_acla_lde inspeccién

16 |

Acta de inspeccion

!
v

17 |
P

T

v}\/,_

D
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

VERIFICACION SANITARIA A PETICION CIUDADANA

TIEMPO PARA .
REALIZAR LA SUPERVISOR TECNICO SUBDIRECTCOR DE
ACTIVIDAD SALUD
10 minutos -~
Actividad PN
17 Comentar resultados a - ~
Subdirector de Salud // Seresolvid ™ NO
—<_ peticion? P
10 dias ; - - |
Actividad 7o 18 v
18 ]
Solicitar nueva visita, |
redactar en formato !
peticién ciudadana
10 minutos St Formato de
Actividad 19 p. ciudadana
19 !‘ FO- SDS-DS-04
A\
- T y
10 minutos Informar resolucion al ég | A
AC“VZ'%ad ciudadano redactar en b \ T
formato de peticién /
ciudadana \/
20 Formato de
T peticion ciudadana
! FO-SDS-DS-04 Oficiode |
’ peticion
| ciudadana i i
\ D
_ \>/
5 minutos /
Actividad Informar sobre 4
21 competencias de salud
para futuras peticiones 1
21 | 1
! Se conecta con AN
procedimiento de AN
P reporte de >
productividad yd
A\ 4 d
/




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE SALUD
REFERENCIA PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-SDS-DS-03

Revision: 9

Péagina 43 de 91

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
VERIFICACION SANITARIA A PETICION CIUDADANA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Entrega por escrito su peticién, indicando su nombre, ] -
1 Ciudadano domicilio y teléfono, problema que reporta, direccion y 8{'}%‘2 dana de Peticion
(C) croquis del lugar donde se genera el problema. O-Direccion.
Nota: O para el ciudadano o para el coordinador.
Oficio de Peticion
2 Supervisor Técnico | Recibe peticién y envia a Director de Salud. Ciudadana
(ST) O-Direccion.
Oficio de Peticion
3 Director de Salud | Analiza peticidn y valora competencia. Ciudadana
(DS ) O-Direccién.
¢ Es competencia de Salud?
4 DS No. Ir a la actividad No.5
Si. Ir a la actividad No. 6
5 DS Indica a ciudadano el area de competencia para dirigir 8ﬁ,ﬂgdana de Peticion
su peticidn. Se conecta a punto 21.
Oficio de Peticidon
Ciudadana
Original Direccién
Orden de Visita
Elabora orden de visita, llena formato de peticién del | FO-SDS-DS-03
6 DS ciudadano y envia, anexando la peticién del|O-Ciudadano
ciudadano. Formato de Peticidén
Ciudadana
FO-SDS-DS-04
O-Coordinador
Médico
Oficio de Peticion
Ciudadana
Original Direccion
Registra datos de peticion en bitacora y asigna numero | Orden de Visita
7 ST de folio. Envia documentos a coordinacién de area | FO-SDS-DS-03
médica. O-Ciudadano
Formato de Peticidn
Ciudadana
FO-SDS-DS-04
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
VERIFICACION SANITARIA A PETICION CIUDADANA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Orden de Visita
FO-SDS-DS-03
0. Ciudadano
Oficio de peticion
Revisa peticién, asigna supervisor y entregar orden de | Ciudadana
8 Jefe de Departamento | visita. Archiva formato de peticion ciudadana y peticiéon | O. Direccion.
(JD) del ciudadano. Formato de peticién
Ciudadana
FO-SDS-DS-04
O-Coordinador
Médico.
Orden de Visita
9 SUPERVISOR Presenta orden de visita y se identifica en|FO-SDS-DS-03
TECNICO establecimientos comerciales o domicilios particulares. | O- Ciudadano.
(ST)
10 ST Revisa &reas fisicas, instalaciones, productos,
procesos y presentacion del personal.
Redacta acta de inspeccién.
Nota: Se envia a direccibn en reporte diario de|Acta de Inspeccion
11 ST productividad. O-Direccion.
Procedimiento de reporte de productividad C-Ciudadano.
C- Se entrega al ciudadano
Indica y orienta al ciudadano sobre los aspectos
12 ST sanitarios a implementar y el plazo para verificar su
cumplimiento.
ST Realiza visita subsiguiente en plazo establecido; se
13 presenta y se identifica en lugar del programa, verifica
cumplimiento de Normas sanitarias a implementar.
¢(Cumple el ciudadanc con aspectos sanitarios
14 ST solicitados en el plazo establecido?
No. Ir a actividad 15
Si. Ir a actividad 16
Se transfiere asunto a Juridico de la Secretaria de
15 ST Desarrollo Humano y Social.
Se conecta con el punto 12.
16 Se motiva al ciudadano a seguir manteniendo | Acta de Inspeccién
DS condiciones sanitarias, se redacta acta de inspeccion. | O-Director.
C-Ciudadano.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
VERIFICACION SANITARIA A PETICION CIUDADANA

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
17 ST Comenta resultados al coordinador.
., Se resolvio la peticion ciudadana?
18 JD No. Ir a la actividad No. 19
Si. Ir a la actividad No. 20
Formato Peticion
Solicita nueva visita sanitaria. Redacta notas en|ciudadana
19 JD formato de peticion ciudadana. FO-SDS-DS-04
Se conecta la actividad No. 8. O-Coordinador
Médico.
Formato Peticion
ciudadana
Informa resolucion a ciudadano afectado redacta notas | FO-SDS-DS-04
20 en formato de peticion ciudadana y archiva junto con | O-Coordinador
JD peticion ciudadana. Médico.
Oficio de Peticion
Ciudadana
Q. Director
Informa a ciudadano competencias de la Direccion de
Salud, para futuras peticiones. Se conecta con
21 procedimiento de Reporte de Productividad.
JD
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempq fie
Custodia retencioén
1 Bitacora de peticiones Direccion de Salud 3 Anos
ciudadanas.
2 Acta de Inspeccién Direccion de Salud 3 afios
3 Oficio de peticion Direccién de Salud 3 afios
Ciudadana
ANEXOS
Al;\le:o Documento Clave
1 Orden de Visita FO-SDS-DS-03

2 Formato de Peticion Ciudadana FO-SDS-DS-04
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION MEDICA DE GIRO ROJO

. Propésito:

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

Alcance:

Este procedimiento aplica al Director de Salud, laboratorios clinicos institucionales o
particulares, al Hospital “José G. Parres”, Secretaria de Salud del Estado de Morelos, al
personal de establecimientos de Giros Rojo y sexo servidoras y al personal adscrito a
esta Direccion.

Referencia:

Para la elaboracion de éste procedimiento se tomo como referencia:
Reglamento de Salud Municipal de Cuernavaca, y

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Subsecretario de Desarrollo Social, la revision del
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Salud, la elaboracion, implementacion y
actualizacion del procedimiento.

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

Definiciones:
Giro Rojo: Establecimientos comerciales con venta de alimentos preparados y bebidas
alcohélicas, donde el personal acompafa e interactiia con el cliente en su mesa.

Tarjeta Habiente: Poseedor de tarjeta de control sanitario vigente.

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

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

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

Revision Ginecoldgica: Exploracion 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 Atencién Médica: Hospital de especialidades médicas.

. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.

6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registros de calidad y anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION MEDICA DE GIRO ROJO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENFERMERA GIRO ROJO
ACTIVIDAD
{ mNecio )
|
10 minutos ; v —
Actividad | Recibir al paciente para |
1 | su atencion ‘
1 /
‘ !
Y
N
10 minutos /,/ \ [ Solicitar exa de {
Actividad - iEstarjeta ™ | Solicltar examenes |
2 e tc{abie?\tje? ~_ NO | iaboratorio y fotografias j
10 minutos \\ pd . ! 3
Actividad e |
3 \\g// X
10 minutos sl i ye V\\\
Actividad V " ¢Entregar . NO
4 3  fotosy “‘~\
Solicitar Tarjeta de { < resultados o
10 minutos control ! . de 7 -
Activigad § ™ laboratorio? P \ [ Nota: Original
o —— Nl - ] | se entrega a
"] | Tarjeta de N_4 ~ | Solicitar fotosy 1 i pacienteg
™ Control Sanitario | N examenes de ! —
10 minutos ; wontroloa | Sl laboratorio. ;
Actividad 1 |
6 - 5 -
A Expediente se ! T — - Solicitud
1 . \ . i i deexam. De
- . Buscar expediente ‘ integra con la ! j Lab
10 minutos ; historia clinica, i v L j
Actividad I ; notas de | //“\\_/—‘
7 ;8 ‘ evaluacion y [ \ 1) =
anexos { e [ .
10 minut ! — v ! Nota: Original al
minutos | — i paciente para
Actividad + i Recibir fotos y resultados ' frémites zfnte la
8 —_— i apertura de tarjeta sanitaria | direccion
\\/,__] 6 | , Tarjetade |

| Control Sanitario |
v

L9

1
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION MEDICA DE GIRO ROJO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD ENFERQ/I(;EJ%A GIRO MEDICO GIRO ROJO
|
i T : ; ! Nota: Se integra el
| lomarsignos, i expediente del
10 minutos i somatometria y prueba paciente
Actividad | de glucosa registrar en
9 | historia clinica ‘
‘ 9 | ! |
‘ Historia clinica
e
. v ‘
: | Preparar materialde |
10 minutos | exploracion clinica |
Actividad \
10 | |
10 | |
|
|
A4
10 minutos Llenar o revisar historia !
Actividad1 clinica i
11 “
. 1
.s T —
1 i iHistoria ‘
! !I clinica |
oo —
S g \
e N .
10 minutos ¢ Paciente .
Actividad o~ femenino? AN NO
12 . P |
\\\ /'// ]
o127 v
\// Realizar revision
- | médica general
10 minutos j
Actividad | —
13 S) 13
' !
Ty Realizar revision i |
minutos inecologica 15
Actividad 9 9 u
14
14
|
v
16 |
\ |
e
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO DE REVISION MEDICA DE GIRO ROJO

TIEMPO PARA .
REALIZAR LA MEDICO GIRO ROJO
ACTIVIDAD
N
y // \\\
: 7 ¢ Tiene ™ o
10 minutos s resultados de N N
Actividad < examenes de
15 ~ menos de 3 / \
. meses?
10 minutos 3| N yd Solicitar nuevos
Actividad1 ~ NE /,/; examenes clinicos
o
16 T 16 _ Solicitud de }
v ‘+ | examen de Lab. 1
10 minutos Determinar si requiere
Actividad atencion médica de 24
17 2° nivel
— S
17 1
v —
RN | Nota:
o
o /’ \’\\ i Original se
minutos ; ; . ; : ! entrega a
Actividad o (,Req_mere L S| Trgn}:tar envio con receta | paciente
Primer dia e atenqén N medica L
\\\_ médica de 2° - ’ .: —
10 minutos \\nlvel‘? o 19 | Receta
Actividad T 8 d T T medica [
19 ~8 I —
NO 7T 1‘
. v v
| Determinar si es \
10 minutos paciente libre de \24/
Actividad padecimientos de
20 transmision sexual
20 |
v
- \\\
.
/Es paciente \\ NO
10 minutos ~ libre de Redactar y entregar
. 4 padecimientos receta. Solicitar nuevos
Actev;ad ~_  de transmision P examenes
. sexual? 7 { ‘
\\ /,—" 22 i |
\"\_\ 21 ! | Receta médica |
Sl N v MJ

;

| 24
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION MEDICA DE GIRO ROJO

TIEMPO PARA )
REALIZAR LA MEDICO DE GIRO
ACTIVIDAD ROJO
| Nota: Original
m--- -.i entrega a paciente
70 minutos Firmar y otorgar tarjeta de.coptrol ! i
Actividad — sanitario ~—
23 23 |
1 ‘ Tarjeta de
1 control sanitario |
|
|
E
v
Redactar notas de Solic. De exam. }
10 minutos evaluacion ‘ de Lab |
Actlv;ciad o4 ;
|
; | Historia clinica e
: \—//_] Notas de |
i : | Evolucién |
v —
Archivar expediente
10 minutos )
Actividad5 2
25 % i Historia clinica !
1 Notas de evolucion i
v |
v
Entregar tarjeta de
10 minutos control sanitario
Actividad
26 26
Tarjeta de contro!
sanitario
l\?:tgcilgt;;os indicar nueva cita
27

27

Reporte de

v

FIN

Se conecta con
procedimiento de

Productividad
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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 atencién.
(EGR)
¢ Es tarjetahabiente?.
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.

(Aporta  fotografias y  resultados de
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 Exédmenes de
5 EGR de laboratorio. Se conecta a punto 1. Laboratorio

Nota: Original se entrega a paciente O.- Paciente

Recibe fotos y resultados de examenes de
laboratorio. Solicita datos personales para | Tarjeta de Control
apertura de credencial sanitaria. Se conecta a | Sanitario

punto 9. O.- Paciente

Nota: Original se entrega al paciente para su
tramite ante la direccién.

EGR

7 EGR Solicita tarjeta de Control Sanitario al|Tarjeta de Control
paciente. Sanitario
O.- Paciente

Busca expediente. El expediente se integra
con la historia clinica, notas de evolucién y
8 EGR anexos del paciente.

Nota: El expediente se integra con la historia
clinica, notas de evaluacion y anexos

Toma sighos vitales y realiza examen
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.

EGR

11 Medico giro rojo | Llena o revisa historia clinica. Historia Clinica
MGR O.- Expediente
,Es paciente femenino?
12 MGR No. Ir a la actividad 13

Si. Ir a la actividad 14




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE SALUD
REFERENCIA PR-OM-DRH-14 Y {T-OM-DRH-01

Clave: PR-SDS-DS-04

~

Revision: 9

Pagina 54 de 91

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION MEDICA DE GIRO

ROJO
Paso | Responsable Actividad Documento de
Trabajo (clave)
Realiza revision médica general. Se conecta
13 MGR a punto 15.
Realizar revisidon ginecologica paciente
14 MGR femenino  (Papanicolaou en  paciente
femenino).
¢ Tiene resultados de examenes clinicos de
15 MGR menos de 3 meses?
No. Ir a la actividad 16
Si Ir a la actividad 17
- . L Solicitud de Examenes de
| mer | Solcte sidmenesciners VORLY VIH L aboratore
' O.- Paciente
Determina si el paciente requiere de atencién
17 MGR médica de 2° nivel.
¢El 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 médica. Receta Médica
Se conecta con punto 24. O.- Paciente.
Determina si es paciente libre de
20 MGR padecimiento de transmision 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 Indica cuidados, redacta y entrega receta, | O.- Paciente
solicita examenes agregados. Solicitud de Examenes de
Se conecta con punio 24. Laboratorio
O.- Paciente
23 MGR Firma y otorga permiso sanitario. Tarjeta de control
Nota: Se entrega original al paciente Sanitario

O.- Paciente
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION MEDICA DE GIRO

ROJO
Paso Responsable Actividad Documento de
Trabajo (clave)
24 MGR Redacta notas en hojas de evolucion. Notas de Evolucién
Nota: se integra al expediente del paciente O.-Expediente.
25 MGR Historia Clinica
Archiva expediente. O.- Expediente.
Notas de Evolucién
O.- Expediente.
26 MGR )
. o Tarjeta de Control
Entrega Tarjeta de Control Sanitario. Sanitario
O.- Paciente.
Indica nueva cita.
27 MGR Se conecta a procedimiento de Reporte de

Productividad.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Arrl‘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 Evolucion Sin Numero




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR-SDS-DS-05

~\

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  [Reveon s
DIRECCION DE SALUD

REFERENCIA PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 57 de 91

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION MEDICA DE GIRO BLANCO

1. Propésito:
Este procedimiento tiene como propésito 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 Director de Salud, laboratorios clinicos institucionales o
particulares, al Hospital “José G. Parres”, Secretaria de Salud del Estado de
Morelos, y al personal adscrito a esta Direccion.

3. Referencia:
Para la elaboracion de éste procedimiento se tomo como referencia:
Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Morelos vy,
Reglamento de Gobierno Interior del Municipio de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social, la aprobacion del
procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Desarrollo Social, la revision del
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Salud, la elaboracion, implementacion,
actualizacion y difusion del procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo, dar cumplimiento a las actividades
descritas en el procedimiento.

5. Definiciones:
Giro Blanco: Establecimientos comerciales con venta de alimentos y bebidas
alcohélicas, 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, los dedicados a ofrecer servicios de
comida y/o bebidas preparadas.

Tarjetahabiente: Poseedor de tarjeta de control sanitario y sus familiares directos.

Signos Vitales: Pulso cardiaco, presion arterial, temperatura corporal, frecuencia
respiratoria.
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Examen Hematico de Glucosa: Verificacion del nivel de azicar en sangre
deteccién para la diabetes.

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

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

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcidn de actividades.
6.3 Registros de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONSULTA REVISION GIRO BLANCO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENFERMERA GIRO BLANCO
ACTIVIDAD
; N
( INICIO
v
10 minutos " .
- Recibir paciente
Act|V|1dad l
1 ¢ suatencién
10 minutos ‘
Actividad
2 X
,«"j// \\\x
10 minutos " iEstarjeta ™_ NO Recibir paciente
Acnwgad Ve habiente? \‘> para su atencién
™~ /// 1
. ~ 3!
S o e . ;
o +
.
sI ¢Aporta fotos ™ NO
p y resultados \\ i
- . de A
10 minutos — . <
L . examenes? ! N imta
Ao , Notw i ' Ongina
v | Original al ~_ } se 9
> Solicitar credencial | ggﬁ:;ente l i entrega
10 minutos sanitaria o . a
P credencial | tramit .
Actividad 7 L sani dr; d ante es Solicitar fotos y | pacient
5 \\’//4‘ direccion Exémenes de la- e
~~— 1 boratorio
H \,
10 minutos Si 7 Solicitud
Actividad !\ De Exam.
6 ! i De Lab. i
v
i //\\
10 minutos 5 \ ! ) —
Actividad * p— | Original se
7 i | entrega a
v Recibir registros y | paciente
datos para credencial L
g | ! sanitaria
| i 16 Credencial
L~ ' 1 sanitaria |
.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE GIRO BLANCO

ENFERMERA DE GIRO MEDICO DE GIRO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA BLANCO BLANCO
ACTIVIDAD
Buscar expediente ‘t Elexpediente se
10 minutos . entrega con la historia
Actividad | clinica, notas de
8 — i evaluacion y anexos
8 | i del paciente
i T ‘ \
!
v
SN
PN
N
" ¢Secuenta \\ NO
e con \'--\(
N expediente e !
10 minutos N : - i
Actividad L
9 - 9 .
\‘T//
|
! Llenar ficha personal
! de
i Historia clinica If .
10 minutos s , | Se integra
Actividad j 10 | al
10 | % L E— | expediente
@ Historia clinica || del
j + | paciente.
| T .
3 f )
\\ /I
| ay
- Tomar signos vitales,
10 minutos somatometria y prueba de
Actividad glucosa.
" Registrar en historia clinica
11
i . Historia i
clinica [
|
Llenar o revisar historia clinica
70 minut » | yauscultar al paciente
minutos
Actividad
12 12 i
L

Historia clinica
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE GIRO BLANCO

TIEMPO PARA 3
REALIZAR LA MEDICO GIRO BLANCO
ACTIVIDAD
i NO
122{;:,?3;? ¢ Se establece un
13 diagnostico?
13
10 minutos A4
Actividad
14 N ]
Determinar si el paciente Solicitar examenes
10 minutos requiere de atencion —
ivi médica de 2° Nivel. 14 Solicitud de
Actividad exadmenes de
19 15 l lahoratorio
| ]
|21 |
‘\/ -
10 minutos ¢ El paciente requiere NO
Actividad atencion de 2o. Nivel? ‘ -
16 ? [ Nota:
v ____ | Original se
entrega a
Tramitar envio por pacie?'lte
receta médica =
10 minutos
Actividad 18
7 Receta Médica
Indicar cuidados y
10 minutos redactar recetr?ode ser
Actividad 17 necesa ‘———l
1 19
i, \/
|
21
J\%t;ciig:éos Y sl Redactar receta
19
7 Se decide alta de
; .| 20
paciente?
Lcc):t?\jilgzéos Receta Médica
20
NO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE GIRO BLANCO

TIEMPO PARA .
REALIZAR LA MEDICO GIRO BLANCO
ACTIVIDAD
Seintegra a
- expediente del
10 minutos Redactar notas de paciente
Actividad evolucion
21
21
Notas de evolucién
v
Archivar expediente
10 minutos
Actividad
22 29
Historia clinica A
otas de evolucion D
Original se
. entrega a
- Entregar credencial [ ---- .
10 minutos autorizada paciente
Actividad
23 23
[ Credencial de
sanidad
10 minutos Indicar préxima cita
Actividad
24
24
. | Se conecta con
¥ | procedimiento de Reporte
de Productividad
A4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION MEDICA

DE GIRO BLANCO

Paso | Responsable Actividad Documento de
Trabajo (clave)
1 Enfeggr?;iglro Recibe paciente para su atencién.
(EGB)
¢ Es tarjeta habiente?
2 EGB No. Ir a actividad No. 3
Si. Ir a actividad No. 7
EGB Determina si el paciente aporta fotos vy
3 resultados de exdmenes de laboratorio.
JAporta  fotografias y resultados de
laboratorio para la elaboracién de su
4 EGB credencial sanitaria?
No. ir a la actividad 5
Si. Ir a la actividad 6
Solicita fotos y otorga solicitud de examenes | Solicitud de Exdmenes de
5 EGB de laboratorio. Laboratorio
Se conecta con punto 1 O.- Paciente.
Nota: Original se entrega a paciente
Recibe fotos y resultados de examenes de | Credencial Sanitaria
laboratorio. Solicita datos personales para | O.- Paciente.
6 EGB apertura de credencial sanitaria.
Se conecta a punto 9
Nota: Original se entrega a paciente.
Solicita credencial sanitaria. Credencial Sanitaria
7 EGB Nota: Original se entrega al paciente para|O.- Paciente.
tramites ante la direccién.
Buscar expediente en archivo.
8 EGB Nota: El expediente se integra con la historia
clinica, notas de evolucién y anexos del
paciente.
¢ Se cuenta con expediente vigente?
9 EGB No. Ir a la actividad No. 10
Si. Ir a la actividad No. 11
Solicita datos para apertura de expediente | Historia Clinica
10 EGB llenando los datos personales de la historia | O.- Expediente.
clinica. Se conecta a punto 11.
Nota: Se integra al expediente del paciente.
Toma signos vitales y realiza examen |Historia Clinica
11 EGB hematico de niveles de glucosa. Registra|O.- Expediente.

valores en historia clinica.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION MEDICA

DE GIRO BLANCO

Paso | Responsable Actividad Documento de
Trabajo (clave)
" Medgl:gncligwo ;;ecr;:noterevtsa historia clinica y ausculta al Historia Cllinica
MGB O.- Expediente.
¢ Se establece un diagnostico?
13 MGB No. Ir a la actividad 14
Si. Ir a la actividad 15
14 Solicita examenes clinicos e indica fecha de f:gg?:ggg Examenes de
MGB proxima consulta. 0.- Paciente
Se conecta con punto 21. : ’
Determina si requiere de atencion médica de
15 mMGB 2° nivel.
¢ El paciente requiere de atencion medica 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 médica. 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. O.- Expediente.
Redactar notas de evolucién en expediente. Notas de Evolucién
21 MGB Nota: Se integra a expediente del paciente. O.- Expediente.
Archiva expediente. Historia Clinica
22 O.- Expediente.
MGB Notas de Evolucién
0.- Expediente.
Entrega credencial sanitaria autorizada a Credencial Sanitaria
23 MGB paciente. O.- Paciente.
Nota: Original se entrega a paciente
Indica préxima cita.
24 MGB Se conecta a procedimiento de Reporte de

Productividad.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Credencial de Sanidad Ciudadano Periodo Laboral
2 |Expediente Médico de giro blanco 3 Afos
ANEXOS
Ame:o Documento Clave
1 Solicitud de Examenes de Laboratorio. Sin NUmero
2 Credencial Sanitaria Sin Numero
3 Historia Clinica Sin Numero
4 Receta Médica Sin Numero
5 Hojas de Evolucion Sin Numero
6 Datos para Credencial de Sanidad Sin Numero
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE PRODUCTIVIDAD

1. Propésito:

Este procedimiento tiene como finalidad dar a conocer los lineamientos establecidos
para el reporte Mensual de Productividad que se emite a la Secretaria de Desarrollo
Social, y dar a conocer el tipo y cantidad de actividades realizadas, por periodos, por la
Direccién de Salud.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al Director de Salud y al personal adscrito a esta Direccion.

3. Referencia:

Para la elaboraciéon de éste procedimiento se tomo como referencia:

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Morelos v,
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Subsecretario de Desarrollo Social, la revision del
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Salud, la elaboracién, implementacion,
actualizacion vy difusién del procedimiento.

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

5. Definiciones:

Reporte de Productividad: Numero de actividades realizadas en base al Programa de
Fomento, Control y Verificacion, asi como numero de atencion a Peticiones
Ciudadanas y visitas a Giros Rojos, todo esto reportado en un periodo mensual.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.

6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registros de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE PRODUCTIVIDAD

TIEMPO PARA ) ]
REALIZAR LA MEDICO (GIRO BLANCO SUPERVISOR TECNICO
ACTIVIDAD Y ROJO)
{ INclo
Continua al ™ T
término de los —_—p
10 minutos procedimientos Y
Actividad anteriores e ‘«\
// ..“"‘\_
! ) Reporta \ NO Determina)“ sien
4 i reporte quincenal
" / Productivida N :
5 minutos < d quincenal }———b reportan supervisores o
Actividad N Area operativa
9 ~.._ 0 mensual 1
N ) 2|
o1 }\
\\// Y.
/// S
P N
Sl NO " ¢Reportan \\ Sl
5 minutos " supervisore ~
Actividad . s? /
3 AN
\\
N /
3
i%ﬂ{g:éos v [Biariamente
4 - . | al término del
Redactar informe diario —bjmo
de productividad
4
30 minutos ; Reporte
mi v o ‘ Diario de
Actividad ‘ |6 Nota: Cada productividad
S ! Redactar informe quincenal de | \J miércoles se I FO-SDS-DS-06
i productividad. 1 reportanlas | —
‘ actividades . 1
5 realizadas | Acta de Inspec- |
3 Informe | desde el L cion |
1 [ General de jueves | i
| Productividad * Celais .
! elacion
1 de
i actividad
k por giro
_le v -
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE PRODUCTIVIDAD

TIEMPO PARA
REALIZAR LA SUPERVISOR TECNICO JEFE DE DIRECTOR DE SALUD
ACTIVIDAD DEPARTAMENTO
15 minutos f Recibir revisar ;
Acthlgad | documento de ;Reporte diario de |
| productividad | Productividad- |
6] | Actade |
E— T wpeccién !
i
(Nota: Sumatoria de
v | actividades de los
30 minutos Redactar reporte ‘1 | reportes diarios de
Actividad quincenal de | | productividad de
7 productividad | I supervisores
7 ) ~
| Reporte |
i quincenal i
| de productividad !
v ;/Sumatoria de
| actividades de
Redactar reporte | activiaa
1 hora mensual de l | ?:gsrzvic;raes 2ecr;a
Actividad i | (=1 y .
c 'Vlsa productividad : | quincena de
8 iRepo e i “productividad
f | mensual de ‘
| productividad ‘
, ‘ 1 Autorizar productividad
| Revisar y evaluar | - mensual |
30 minutos | | productividad mensual S i
Actividad —_ i |
g | ‘ ‘ 10 : |
9| ‘ Acta de —_—
! T Tnspeccion | Reporte diario de |
; i productividad Re
i N na. p. Gral. De
+ \/’T‘ FO-SDSDS-08__ proguctividad
10 minutos | FO-SDS-DS-05
Actividad . i
10 Archivar documentos
Acta de
M Inspeccion Reporte diario de |
10 minutos } — Productividad —
Actividad | | FO-SDS-DS-06 ep. Gral. De
11 v | roductividad
Ve FIN \\ i FO-SDS-DS-05
\ J 5
~——— e




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE SALUD
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |IT-OM-DRH-01

Clave: PR-SDS-DS-06

Revision: 9

Pagina 69 de 90

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE

informes diarios.
Nota: Sumatoria de actividades de
supervisores 12y 22 quincena.

C.- Direccioén.

PRODUCTIVIDAD
Paso | Responsable Actividad Documento de
Trabajo (clave)
Nota: este procedimiento inicia al término de
los procedimientos anteriores
:Se reporta productividad quincenal o
1 Supervisor Técnico | mensual?
ST Si. Ir a actividad No. 2.
No. Ir a actividad No. 6.
2 ST Determina si en reporte quincenal reportan
supervisores o area médica...
¢ Reporta area de Supervisores?
3 ST Si. Ir a la actividad 4
No. Ir a la actividad 5
En caso de reportar el area de supervisores; ESO%OUZ%W da learlo de
4 ST redacta al término del turno el reporte diario FO-SDS-DS-06
de productividad. Anexa las actas de . P
inspeccion. Se conecta con punto 6 O.- Direccion.
' Acta de Inspeccion
O.- Direccién.
En caso de reportar el area giro blanco o giro
rojo; redacta informe  quincenal de
productividad conteniendo el total de
revisiones, detecciones, envios a otras|Informe General de
unidades médicas y sus motivos, actividades | Productividad
5 ST de fomento a la salud, tarjetas sanitarias | FO-SDS-DS-05
autorizadas y retenidas. Entrega a secretaria. | O.-Direccion.
Se conecta a punto 6.
Nota: Cada miércoles se reportan las
actividades realizadas desde el jueves
relacion de actividades por giro.
Reporte Diario de
Productividad
6 ST FO-SDS-DS-06
Recibe y revisa documentos de productividad. | O.- Direccién.
Acta de Inspeccién
O.- Direccion
Redacta cada dia 1°. Y 16 del mes, el reporte | Informe General de
quincenal de productividad, de giro blanco y | Productividad
7 ST giro rojo por separado con la sumatoria de los | FO-SDS-DS-05




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR-SDS-DS-06

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION DE SALUD

Revision: 9

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Pagina 70 de 90

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE
PRODUCTIVIDAD

Paso @ Responsable Actividad Documento de
Trabajo (clave)

Redacta cada dia 1°. del mes, el reporte
mensual de productividad, de giro blanco y | Informe General de
8 ST giro rojo por la sumatoria de la 1ra y 2da | Productividad

quincena de los informes de productividad. FO-SDS-DS-05

Nota: Sumatoria de actividades de|O.- Direccién
supervisores en reportes 12 y 2da. Quincena.

Acta de Inspeccion

O.- Direccién

Reporte Diario de
Recibe, revisa y evalla los reportes de | Productividad

9 JD productividad mensual de supervisores. FO-SDS-DS-06

El reporte se recibira en original. O.- Direccion.

Informe General de
Productividad
FO-SDS-DS-05

Q.- Direccién

10 D|r%ctor Autoriza productividad mensual

Acta de inspeccién
Archiva documentos. O.- Direccioén

Reporte Diario de
Productividad

11 ST FO-SDS-DS-06

O.- Direccion.

Con esta actividad finaliza el procedimiento. Informe General de
Productividad
FO-SDS-DS-05

C.- Direccién
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REGISTROS DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Acta de Inspeccion Direccién de Salud 3 afos
ANEXOS
Arr:le:o Documento Clave
1 Informe General de Productividad FO-SDS-DS-05
2 Reporte Diario de Productividad. FO-SDS-DS-06
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION DE LA SALUD

1.- Propésito:
Elaborar programas especiales que repercutan en la salud y bienestar de la poblacién en
base a un diagnéstico de salud del Municipio.

2.- Alcance:
La aplicacién del procedimiento involucra a la Direccién de Salud

3.-Referencia:
Reglamento de Salud Municipal de Cuernavacay,
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

4.- Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Subsecretario de Desarrollo Social, la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Salud, la elaboracién, implementacién y Actualizacion
del procedimiento.

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

5.- Definiciones:

Diagnéstico de salud es la investigacién en la Salud Publica que tiene como propésito
evaluar la situacion de salud de una colectividad y proponer alternativas viables y factibles
para la solucion de los problemas detectados.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registro de calidad y anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION A LA SALUD

TIEMPO PARA
REALIZAR LA SUPERVISOR DIRECTOR DE
ACTIVIDAD SALUD
INCIO )
r/_
1 mes - - | NOTA: La inf - d
Actividad Recolectar la informacion - La informacion es de

1

1 afio
Actividad
2

6 meses
Actividad
3

1 afio
Actividad
4

1 afio
Actividad
5

15 minutos
Actividad
6

30 minutos
Actividad
7

de estadistica del

Municipio de Cuernavaca
1
1 4

Hospitales, escuelas, asilos

_

| nimero de habitantes cuantos
I nifios, cuantas mujeres

! hombres etc.
N

Elaborar diagnostico de

salud en base a las
estadisticas vitales

2 |

I
|
‘ Diagnostico [

v

Priorizar los problemas de
salud en el Municipio

3 |

Elaborar programas y
proyectos para

izacién de promocion |
4 de salud | j

A

Analizar programas y
proyectos e indicar al
supervisor las actividades a

O-DS. Direccion de
Salud

CI1-SDHS.
Secretaria de
Desarrollo Humano
y Social

C"-SSM. Secretaria
de Salud Morelos

A arterial, cancer
Elaborar registro de platicas cervico-uterino
y asistentes e informar al y de mama,
director SIDA, chagas,
7 dengue y
diarreas.
v —
Q FIN )

-
Llevar a cabo las platicas & ] realizar i
y detecciones de los 1 Programa |
problemas priorizados en o l\_/
s felasy colonias. — (NOTA: Las
' platicas son

sobre diabetes

mellitus,

hipertension
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION DE LA SALUD

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

Recolecta la informacion de estadistica del Municipio
de Cuernavaca

1 Supervisor Técnico
ST NOTA: La informacion es la siguiente; Hospitales,
escuelas, asilos cantidad de personas edades
cuantos hombres cuantas mujeres etc.
Elabora el diagndstico de salud en base a las|Diagnéstico de
estadisticas vitales recolectadas. Salud.
2 Director de Salud 0O-bS
(DS) 1-SDS
2-SSM
Priorizar los problemas en saiud en el Municipio
3 DS
Elabora programas y proyectos para realizar
promocién en salud.
4 DS Programas de
trabajo
Analiza los programas y proyectos e indica al promotor
5 DS las actividades a realizar. Programas de
trabajo

Lleva a cabo las platicas y actividades de deteccién de
los problemas priorizados: Diabetes mellitus,
6 STy MED. Hipertension arterial, Cancer Cérvico-uterino y de
Mama, SIDA, Chagas, Dengue y Diarreas.

Elabora registro de platicas y de asistentes asi como
detecciones e informa al director.
7 ST Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) | Responsabilidad de su Custodia Tlempq ’de
retencién
1 | Diagnéstico de Salud Director de Salud 2 afos
2 |Programa de Trabajo Director de Salud 2 anos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“ Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO QETECCI()N DE DIABETES MELLITUS E
HIPERTENSION ARTERIAL

1.- Propésito:
Detectar tempranamente los padecimientos cronico-degenerativos: Diabetes Mellitus e
Hipertensidn arterial.

2.- Alcance:
La aplicacion del procedimiento involucra a la Direccibn de Salud, Delegaciones
Municipales y la Secretaria de Salud del Estado de Morelos.

3.-Referencia:
Reglamento de Salud Municipal vy,
Reglamento Interior de la Secretaria Desarrollo Social.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la autorizacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Desarrollo Social, la revisibn de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Salud, la elaboracién, implementacion y Actualizacion
del procedimiento.

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

5.- Definiciones:

Diabetes mellitus: trastorno causado por la incapacidad del organismo para regular la
concentracién de glucosa en la sangre.

Hipertension arterial: presién sanguinea anormalmente alta.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registros de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DETECCION
DE DIABETES MELLITUS E HIPERTENSION ARTERIAL
TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD SUPERVISOR TECNICO
INICIO
Concertar cita via telefonica
Un dia con los representantes del
Actividad comité Local de Salud
1
1 |
A 4
Acudir con los
1 dia representantes del comité
Actividad para coordinar las Formato de
2 2actuvudades de detencion FO-SDS-DS-08
30 minutos Instalar modulo de NOTA: Pafa la de‘ec"‘."!‘ se
deteccion iniciar actividades realizan diferentes actlwde}des
3 de deteccion como son: Muestra sanguinea
para detectar niveles altos de
glucosa toma de la presion
3 ] l arterial.
5 minutos
Achw;iad 'S Registrar en lista y expedir
g tG € un comprobante con los
5 minutos € aeltt:(t)z;ron | resultados obtenidos Registro
Actividad niveles FO-SDS-DS-09
5 5
T
|
v
Registrar en lista con R
domicilio y teléfono dar L FIN )
10 minutos comprobante con los —
Actividad resultados e invitar a
- ]
6 6 platicas Lista de registro |
| FO-SDS-DS-08 !
A4 L_//,r
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DETECCION
DE DIABETES MELLITUS E HIPERTENSION ARTERIAL

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Supervisor Técnico
ST

Concerta cita via telefénica con los representantes del
Comité Local de Salud (CLS), del Centro de salud y el
delegado

ST

Acude con los representantes del Comité Local de
Salud CLS, Centro de salud y el delegado, para
coordinar las actividades de deteccion la  ubicacién
lugar, hora, e instalacion

Formato de
comisiones
FO-SDS-DS-08

ST

Instala médulo de deteccién e inicia las actividades de
deteccion:

Nota: Para la deteccion se realizan diferentes
actividades como son: muestra sanguinea para
detectar niveles altos de glucosa y toma de la presién
arterial.

ST

¢ Se detectaron niveles altos de glucosa y/o presion
arterial?

No. Ir a la actividad 5
Si. Ir a la actividad 6

ST

Registra en una lista y expide un comprobante con los
resultados obtenidos.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Formato de
Registro
FO-SDS-DS-09

ST

Registra en una lista con domicilio y teléfono, le da un
comprobante con los resultados y lo invita a unas
platicas sobre los padecimientos. Asi como, referirlo al
Centro de salud para su control médico.

Con esta actividad finaliza este procedimiento.

Lista de Registro
FO-SDS-DS-08
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REGISTRO DE CALIDAD

- . Tiempo de
No | Documentos (Clave) | Responsabilidad de su Custodia retencion
1 Formato de Direccién de Salud 2 afos
Comisiones
2 |Lista de Registro Direccién de Salud 2 anos
ANEXOS
A r'\\le:o Documento Clave
1 Formato de comisiones FO-SDS-DS-08
FO-SDS-DS-09

2 Formato de registro
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE DESCACHARRIZACION

1.- Propésito:
Participar en la erradicaciéon de la fauna nociva (Aedes Aegypti, tripanosomas, alacranes,
etc.) a través de la eliminacién de los cacharros.

2.- Alcance:
La aplicacion del procedimiento involucra a la Direcciéon de Salud, Delegacion Municipales
y la Secretaria de Salud del Estado de Morelos.

3.-Referencia:
Reglamento de Salud Municipal

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Desarrollo Social, la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Salud, la elaboracién, implementacién y Actualizacién
del procedimiento.

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

5.- Definiciones:
Descacharrizacién: Eliminacién de vasijas o recipiente que pueda almacenar agua que
favorezca la proliferacion de fauna nociva.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registro de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DESCACHARRIZACION

TIEMPO PARA ,
REALIZAR LA SUPERVISOR TECNICO
ACTIVIDAD
INICIO
Concertar cita con los
- representantes del comite
Un dia local de salud y delegado
Actividad municipal
1 4
_—|1
v
Acudir con los
representantes del comité Formato
4Aht?r.25 d local de salud para
C 'V'?_a coordinar las actividades FO-SDS-DS-08
2 /
L
Elaborar tripticos
3 dias informativos para
Actividad ggll.gr;(?;réos a la ciudadania y
3
3
A
Realizar difusion y entrega
1 dia de tripticos resaltando la
Actividad importancia de la
4 descacharrizacion
4 l
4
Acudir al lugar establecido
4 horas de reunién a coordinar la
Actividad actividad para que de inicio
5 la descacharrizacién
5
A4
Solicitar al camion
30 minutos recolector a fa Direccién de
Actividad Aseo Urbano especificando
6 el sitio de reunién

]

A4

D
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

DESCACHARRIZACION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Supervisor Técnico | Concertar cita con los representantes del Comité Local
ST de Salud (CLS) y el delegado municipal.
Acude con los representantes del CLS, vy el delegado,

2 ST para coordinar las actividades de descacharrizacién en | Formato de
las areas de mayor riesgo, llena formato de|comisiones
comisiones. FO-SDS-DS-08
Elabora tripticos informativos para difundirlos en las

3 ST colonias y ciudadania para el conocimiento de la
descacharrizacion

4 ST Realiza difusion y entrega de tripticos resaltando la
importancia que tiene la descacharrizaciébn para
preservar la salud publica.

5 ST Acude al lugar establecido de reunién a coordinar la
actividad, para dar inicio con la descacharrizacion
Solicita el camién recolector a la Direccién de Aseo

6 ST Urbano, especificando el sitio de reunidn y la colonia a

descacharrizar.

Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) | Responsabilidad de su Custodia Tlempq ’de
retencion

1 Formato de Comisiones | Direccién de Salud 2 anos

ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Formato de Comisiones FO-SDS-DS-08
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA
DIRECCION DE SALUD

1.- Propésito:
Actualizacién de conocimientos para el buen desempefio de las actividades del personal
de la Direccion de Salud.

2.- Alcance:
La aplicacién del procedimiento involucra a la Direccion de Salud, Delegaciones
Municipales y la Secretaria de Salud del Estado de Morelos.

3.-Referencia:
Reglamento de Salud Municipal y,
Reglamento interno de la Secretaria de Desarrollo Social.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Desarrollo Social, la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Salud, la elaboracién, implementacion y actualizacion
del procedimiento.

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

5.- Definiciones:
Capacitacién: Proporcionar los conocimientos actualizados y de calidad para el buen
desempefio de las actividades.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registro de calidad y anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA

DIRECCION
TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR DE SALUD SUPERVISOR TECNICO
ACTIVIDAD
INICIO
2 horas
Actividad . Reunir a representantes de
1 Informar al supervisor la cada érea para programar
fecha de reunién de los ~————® temas a tratar
representantes de las areas
2 horas
Actividad KN 2
2 L2
Enviar a cada area el
programa de capacitacién
1 hora
Actividad [ 3
3
Proporcionar y enviar a Recibir la capacitacion.
cada area memorando del
personal asignado
30 minutos
Actividade 4 5
4
2 horas r
Actividad
5 Supervisar la realizacion de
las actividades de
capacitacion programadas
1 hora & I
Actividad
6
Evaluar y reportar
mensualmente las
actividades de capacitacién
Registro

'—7—|

FO-SDS-DS-10

v
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

DEL PERSONAL DE LA DIRECCION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director de Salud (DS) | Informa al supervisor la fecha de reunién de los
representantes de las areas de giro rojo, giro blanco y
supervisores.
2 Supervisor Técnico |Reune a los representantes de cada é&rea para
ST programar los temas a tratar y ponentes.
3 ST Envia a cada area el programa de capacitaciéon para
su conocimiento.
4 ST Proporciona y envia a cada area memorandum al
personal asignado para dar el tema.
5 Personal de la El personal recibe la capacitacion.
Direccién de Salud
Supervisa la realizacién de las actividades de
6 ST capacitacion programadas en cada area.
Evalla y reporta mensualmente las actividades de | Registro de
capacitacién. actividades
7 ST FO-SDS-DS-10
Con la actividad anterior concluye el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabilid.ad de su Tiempq ’de
Custodia retencion
1 | Registro de Actividades Direccién de Salud 2 afos
ANEXOS
Ar'\\lexo Documento Clave
o

Registro de actividades de capacitacion FO-SDS-DS-10
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XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

. . 312 67 24 Bajada Adolfo Lopez
Karen Nayeli Barranco Sanchez 312 52 03 Mateos

Directora de Salud S/N Col. Centro




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  |Revision: 9

DIRECCION DE SALUD _
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y [T-OM-DRH-01 Pagina 89 de 90

Clave: DT-SDS-DS-02

Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

29 de Marzo del 2012

16 de Abril del 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

Karen Nayeli Barranco Sanchez

Marcela Torres Bello

Maria Magdalena Morales Rangel

Directora de Salud

Técnico Informatico de la Direccion de
Recursos Humanos

Supervisor Técnico de la Direccion de
Salud.

Mar es Belio

TécnicWético de la
Direcéién de Recursos

Humanos

Karen W/ell Barranco Sanchez

ctor de Salud
Responsable de la Organizacién del
Manual de Organizacién y Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccién de Salud
Puesto Vo. Bo. dela
Apartado Motivo Del Cambio Fecha De Nombre Direccion de
Vigencia . Recursos Humanos
Y Firma
Directora de
TODOS Actualizacién Version 2012 Salud lvan Elias Iragorri
2012 Karen Nayeli Martinez
Barranco

Sanchez




