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lll. AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 60 de I3 Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Organizacion de la Direccién de Salud Municipal, el cual contiene informacién
referente a su estructura, y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consuita
e induccion para el personal. .
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Directora de Salud Municipal
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31/Enero/2016 L.I. José ERRENTO MunicipAL 2016 22
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2016-2018




CLAVE: MTM-DS
H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

‘Tlayacapan EMISION: 01

MANUAL DE ORGANIZACION
PAG.4 DE 22

IV. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion de la Direccién de Salud, tiene como objetivo
presentar una vision integral de su conformacion, ser un instrumento de
consulta que refleje la estructura organizacional, atribuciones y
funciones principales.

Sirve como un instrumento normativo y de apoyo para el control,
evaluacion y seguimiento de los objetivos institucionales, asi como
medio de orientacion e informacién al publico en general. Conocer a
través de este documento, las modificaciones realizadas a su marco
juridico, con objeto de contar en forma integral con los programas que
permitan mejorar la calidad y oportunidad de los servicios de salud a
toda la poblacién, asi como derivado de la necesidad de acceder de
manera mas eficaz, eficiente y dinamica a la prestacion de servicios en
materia de salud publica, en beneficio de aquellas personas de escasos
recursos econdmicos que desafortunadamente se encuentran
marginados de los mismos.

Dicho manual contiene informacién relativa de la Direccién de Salud
Municipal como la misién, visién y organigrama, asi como las funciones
del érgano administrativo.

También se utiliza como un medio de integracion y orientacion para
facilitarle su incorporacién a las distintas funciones operacionales que
ejecutara.
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V. OBJETIVO

Mejorar la calidad de vida de la poblacién en el municipio de Tlayacapan a
través de programas de promocion y prevencion.
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VI. GLOSARIO

Salud: Estado en que un ser u organismo vivo no tiene ninguna lesién ni
padece ninguna enfermedad y ejerce con normalidad todas sus funciones.

Enfermedad: Alteracion leve o grave del funcionamiento normal de un
organismo o de alguna de sus partes debida a una causa interna o
externa.

Enfermedad Cronica Degenerativa: Es una afeccion
generalmente crénica, en la cual la funcién o la estructura de los tejidos u
organos afectados empeoran con el transcurso del tiempo. Se pueden
traspasar de un tejido a otro, dando asi la funcién ya peligrosa.

Promocion de la salud: Es el proceso que permite a las personas
incrementar el control sobre su salud para mejorarla y que se dedica a
estudiar las formas de favorecer una mejor salud en la poblacién.

Prevencion de Ila enfermedad: Son todas aquellas acciones,
procedimientos e intervenciones integrales, orientadas a que la poblacion,
como individuos y como familias, mejoren sus condiciones para vivir y
disfrutar de una vida saludable y para mantenerse sanos.
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VIl. ANTECEDENTES

La Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos, publicada
en el Periddico Oficial No. 4079, de fecha 29 de septiembre del 2000, establece
la organizacién de las dependencias del Poder Ejecutivo, con el objeto de
procurar una administracion publica acorde con la vida moderna. Creandose la
SECRETARIA DE SALUD, y las disposiciones juridicas que regulan su
funcionamiento y su relacién con el sector.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo cuarto
establece la garantia de todo ciudadano de tener acceso a los servicios de salud
de calidad, y por ende se convierte en una obligacion del Estado garantizar este
derecho, para lo cual debe contar con instituciones que tengan las capacidades
juridicas, materiales y humanas para lograr dicho objetivo.

En este Manual de Organizacion, se plantea el marco juridico, atribuciones,
misién, visién y acciones de la Direccion de Salud Municipal, con esto el area
determina la forma de trabajo y se conoce la manera de operar en dicha
direccidn, para el eficiente desempefio de sus actividades
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NACIONAL

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

VIil. MARCO JURIDICO

e Ley General de Salud.

ESTATAL.

¢ Ley Organica Municipal.

MUNICIPAL.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tlayacapan, Morelos.

Ley de Salud del Estado de Morelos.
Ley de Seguridad Civil del Estado.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

e Reglamento Interno del Ayuntamiento de Tlayacapan, Morelos.
e Reglamento de la Direccion de Salud.




CLAVE: MTM-DS
H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

;ﬂﬂ;]lTlayacapan EMISION: 01

MANUAL DE ORGANIZACION "
PAG.9 DE 22

IX. ALCANCE

El manual de organizacion, es un instrumento de trabajo necesario para normar
y precisar las funciones del personal que conforman la estructura organizativa,
delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando mediante su adecuada
implementacién la correspondencia funcional entre puestos y estructura.

Mediante ello se coadyuva la ejecucion correcta de las labores asignadas al
personal y propiciar la uniformidad en el trabajo. Asi mismo proporciona la
informacién basica para la planeacién e implementacién de actividades.
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X. ATRIBUCIONES

Corresponde a los H. Ayuntamientos en materia de salubridad local, el control y

fomento sanitario en:

e Construcciones, excepto las de los establecimientos de salud.

e Cementerios.
s Limpieza publica.
e Sexo servicio.

e Barios publicos y bainearios.
¢ Centros de reunién y espectaculos.

e |Lavanderias.

e Establecimientos para el hospedaje.

e Centros de acopio animal y control de fauna nociva.

» Establecimientos semifijos y ambulantes que intervengan en cualquiera de
las etapas del proceso de alimentos.
e Granjas avicolas y porcicolas.

¢ Apiarios.

e Establecimientos similares.
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NIVEL No DE UNIDAD CARGO SUBTOTAL TOTAL
PLAZA | ADMINISTRATIVA
Direccion de Salud | Directora de 1 1
Municipal Salud
Municipal
Direccion de Salud | Coordinador 1 1
Municipal de Salud
Municipal
Direccion de Salud | Auxiliar de 1 1
Municipal Salud
Municipal
3 3
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Xll. ORGANIGRAMA
DIRECCION DE
SALUD MUNICIPAL
JURISDICCION
SANITARIA NO il DE
CLIALITL A MORFL NS
PRESIDENTE
MUNICIPAL
REGIDOR DE
| BIENESTAR SOCIAL
DIRECTORA DE
| SALUD MUNICIPAL
( COORDINADOR DE
L SALUD MUNICIPAL

AUXILIAR DE SALUD
MUNICIPAL :
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MISION

transparencia y eficiencia.

VISION

conocimiento en salud.

Xlil. MISION Y VISION

Contribuir en el municipio de Tlayacapan, a un desarrollo humano justo,
incluyente y sustentable, mediante la promocidén y prevencion de la salud, asi
como el acceso a los servicios de alta calidad, que satisfagan las necesidades y
respondan a las expectativas de la poblacidon a través de la honestidad,

Aspiramos a ser una dependencia de salud vanguardista, asegurando la calidad,
accesibilidad y disponibilidad en la prestacion de sus servicios. Mediante las
acciones y programas de promocion y prevencion, concientizar a la comunidad
de la importancia de las enfermedades por medio de programas de educacion y
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XIV. FUNCIONES

Organizar y operar en el municipio de Tlayacapan los programas de
promocion y prevencién de la salud de acuerdo a la morbilidad v
mortalidad.

Organizar el sistema municipal de salud en términos de la ley general de
Salud del Estado de Morelos.

Realizar todas aquellas acciones tendientes a la proteccién de la salud de
los habitantes de Tlayacapan.

Promover y fortalecer la participacion de la comunidad en los servicios de
salud.

Conocer y aplicar la normatividad en materia de salud.

Promover y apoyar los programas que elabore la Secretaria de Salud del
Estado de Morelos.

Operar un sistema de informacién en salud para la poblacién abierta y el
sistema Unico de informacién para la vigilancia epidemiolégica en
coordinacién con la Jurisdiccion Sanitaria No Ill (SSA) DE Cuautla Morelos.
Las demas funciones que se cumplieran para el cumplimiento del objetivo.
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XV. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:

| Directora de Salud Municipal | | Presidente Municipal |
NIVEL:

|
FUNCIONES PRINCIPALES:

 Coordinar y organizar las funciones de la Direccién de Salud Municipal.

s Gestionar con la Jurisdiccién Sanitaria No Ill, de Cuautla, Morelos y otras instancias de Salud
actividades de promocion y prevencién que beneficien a la comunidad de Tlayacapan.

o [Establecer e impulsar estrategias que permitan la mejora de la calidad de la salud en la
comunidad.

e Manejo de los recursos materiales, econémicos y humanos.

» Realizar la vigilancia y control sanitario en los lugares, personas y establecimientos gue marca
la Ley de Salud.
Desarrollar programas de prevencién y promocion a la salud.
Apoyo a los Centros de Salud con respecto a actividades de salud,

®__Autorizar y ejercer el presupuesto asignado a la direccién por el H. Ayuntamiento Municipal.

REPORTA A:
e Jefe inmediato
| e Instancia Jurisdiccional

SUPERVISA A:
| e Noaplica |

RELACIONES INTERNAS:
Presidencia municipal
DIF Municipal

Educacion

Ecologia

Desarrollo Agropecuario
Proteccién Civil
Licencias y Reglamentos
Comunicacion Social
Servicios Plblicos

@ & & ® © @& o o @

RELACIONES EXTERNAS:
e Servicios de Salud del Estado de Morelos
o Jurisdiccion Sanitaria No lll, Cuautia, Morelos
e Comisién para la Proteccidn contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos (COPRISEM)
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

| Directora de Salud Municipal

ESCOLARIDAD:

| Licenciatura en Psicologia

EXPERIENCIA LABORAL:

| 3 afios

CONOCIMIENTOS:

Desarrollo de actividades
Organizacion

Planeacidn

Ensefianza

Aprendizaje

HABILIDADES:

Buen trato de personal.

Actitud responsable.

Capacidad para trabajar en equipo.
Facilidad en el aprendizaje.
Paciencia.
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XV. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: JEFE INMEDIATO:
Coordinador de Salud Municipal | | Directora de Salud Municipal [
NIVEL:

|

FUNCIONES PRINCIPALES:

¢ Coordinador de Salud.

Lleva a cabo las actividades de promocién y prevencion a la salud.
Realizacion de consultas de pacientes a poblacién en general.
Realizar pruebas de tamizaje de VIH, VDRL, entre otras.

Apoyo a los Centros de Salud del Municipio.

Vigilancia y control a giros rojos.

REPORTA A:

|+ Directora de Salud Municipal |

SUPERVISA A: i,
¢ No aplica |

RELACIONES INTERNAS:

e Presidencia municipal
DIF Municipal

Educacién

Ecologia

Desarrollo Agropecuario
Proteccion Civil
Licencias y Reglamentos
Comunicacion Social
Servicios Publicos

RELACIONES EXTERNAS:

e Servicios de Salud del Estado de Morelos

e Jurisdiccién Sanitaria No Ill, Cuautla, Morelos

« Comision para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos
(COPRISEM)
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

| Coordinador de Salud Municipal |

ESCOLARIDAD:

| Licenciatura en Médico Cirujano y Partero |

EXPERIENCIA LABORAL.:
|2 afios A1
CONOCIMIENTOS:
' e Desarrollo de actividades
e Organizacién
e Planeacion
e Ensefianza
e Aprendizaje
HABILIDADES:
e Buen trato de personal.
o Actitud responsable.
e Capacidad para trabajar en equipo.
o Facilidad en el aprendizaje.
e Paciencia.
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XV. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:

| Auxiliar de Salud Municipal |  Directora de Salud Municipal }
NIVEL:

I Bl

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Auxiliar en la operatividad. i
e Lleva a cabo las actividades de promocién y prevencion a la salud en torno a
fauna local.
Asistencia técnica en control de Zoonosis.
Control de fauna nociva y plagas.

REPORTA A:

|

+ Directora de Salud Municipal. |

SUPERVISA A:

|

e No aplica |

RELACIONES INTERNAS:

» Presidencia municipal
DIF Municipal

Educacién

Ecologia

Desarrollo Agropecuario
Proteccién Civil
Licencias y Reglamentos
Comunicacion Social
Servicios Publicos

® ® & 0 © o @ o

RELACIONES EXTERNAS:

e Servicios de Salud del Estado de Morelos

e Jurisdiccién Sanitaria No lll, Cuautla, Morelos

o Comisién para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos
(COPRISEM)
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

[ Auxiliar de Salud Municipal

]

ESCOLARIDAD:

| Médico Veterinario Zootecnista.

EXPERIENCIA LABORAL.:

| 5 afios

]

CONOCIMIENTOS:

|
Organizacién
Planeacion
Ensefanza
Aprendizaje

Desarrollo de actividades

HABILIDADES:

Buen trato de personal.
Actitud responsable.

Paciencia.

Capacidad para trabajar en equipo.
Facilidad en el aprendizaje.
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XVI. DIRECTORIO
NOMBRE PUESTO DOMICILIO TELEFONO E-MAIL
OFICIAL
Psic. Directora de | Plaza de la salud naytlaya@hotmail.com
Nayeli Salud Constitucion
Pedraza | Municipal |s/n. Centro, | (739)
Navarrete Tlayacapan 1582172
Dr. Jesls | Coordinador | Plaza de la | (735) cronos _atl16@hotmail.com
Fragoso de Salud | Constitucion | 3780471
Galindo Municipal s/n. Centro,
Tlayacapan
M.V.Z. Auxiliar de | Plaza de la | (735) mvz_ramirez85@hotmail.com
Felipe Salud Constitucion | 1124050
Humberto | Municipal s/n. Centro,
Ramirez Tlayacapan
Dorantes
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FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
1 DE ENERO DEL 2016 31 DE ENERO DEL 2016
PARTICIPANTES PUESTO
PSIC. NAYEL|I PEDRAZA NAVARRETE DIRECTORA DE SALUD MUNICIPAL
DR. JESUS FRAGOSO GALINDO COORDINADOR DE SALUD MUNICIPAL
M.V.Z. FELIPE HUMBERTO RAMIREZ DORANTES | AUXILIAR DE SALUD MUNICIPAL

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DELMANUAL DE
ORGANIZACION &

PSIC. NAYELI PEDRAZA NAVARRETE




