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Introduccion

El presente manual se constituye a un referente de informacion en temas de salud, como
instrumento de control interno para el conocimiento de las actividades de las direcciones
que conforman la Regiduria de Salud y Asistencia Publica, y con ello, dar a conocer los
programas en beneficio a la comunidad de este H. Ayuntamiento, asi los funcionarios
cuentan con la identificacion de informacion que les permite un posicionamiento ante los
medios interesados en los asuntos y sentencias de este érgano jurisdiccional.

A su vez, contiene los procedimientos y actividades en materia de Salud que se llevan a
cabo en este Municipio.

El presente manual de Organizacién y Procedimientos tiene como finalidad guiar paso a
paso a los servidores publicos adscritos la Regiduria de Salud y Asistencia Publica con el
objetivo de integrar una guia, asi como las principales atribuciones, estructura organica y
procedimientos de dicha Regiduria.

Para llevar a cabo los procedimientos de este manual es importante respetar el
fundamento legal, las politicas de operacién, asi como los tiempos de gestion en que se
desarrollan cada una de las actividades del mismo.

Asi mismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de la Presidencia Municipal, que considere los principios basicos de igualdad y
equidad, que debe existir entre hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y
profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contenido no se
establezca que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior
de las unidades administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus
procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Marco Juridico Administrativo
FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal del Trabajo
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Salud.

ESTATAL

L]

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

Ley Estatal de Salud;

MUNICIPAL

Ley Organica Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de Zacapoaxtla para el Ejercicio Fiseal = = =

Cédigo de Etica del Municipio de Zacapoaxtla.

Reglamento interno del Municipio de Zacapoaxtia.
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Mision, Vision, Valores

MISION

Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, vigilando que se actle
en estricto apego a la legalidad, en beneficio de las y los ciudadanos de Zacapoaxtla.

VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz, modelo a nivel estatal en materia de proteccién de los
derechos, Otorgandoles seguridad juridica a las y los ciudadanos.

VALORES

Honestidad, transparencia, responsabilidad, respeto, lealtad, humildad, ética,
generosidad, solidaridad. Y compromiso de mejora en cada una de nuestras acciones
para ser una ciudad que Vive la Grandeza.
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Estructura Organica.

Oficina de la Regiduria de Saludy | No. de

e Asistencia Pablica. Plazas
Regidor de Salud y Asistencia 1
Publica
Auxiliar Administrativo de Regidor 1

de Salud y Asistencia Publica.

Organigrama General de la Regiduria de Salud y
Asistencia Pubilica.
Regiduria de Salud y Asistencia Publica.
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla

Administracion 2021-2024

C. Evelio Navarmro Lara
Presidente Municipal Constitucional

Regidor deSailud y Asistencia Publica.

Auxiliar Administrative de Regidor de
Salud y Asistencia Publica.
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Organigrama de La oficina del Regidor de Salud y
Asistencia Publica.

Regidor deSalud y Asistencia Publica.

Auxiliar Administrativo de Regidor de
Salud y Asistencia Publica.

Objetivo General.

Atender a la ciudadania en las diferentes necesidades de salud que se requiera, gestionar
apoyos de medicamentos, viaticos y/o estudios médicos para el bienestar de la poblacién.
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Descripcion del Regidor de Salud y Asistencia Publica.

Nombre del Puesto

Regidor de Salud y Asistencia
Publica.

Nombre de la Dependencia Publica.

Regiduria de Salud y Asistencia

Area de adscripcion

Regiduria de Salud y Asistencia
Publica.

A quién reporta

N/A

A quién supervisa

Auxiliar del area.

Especificaciones del puesto Regidor de Salud y
Asistencia Publica.

Escolaridad

Sexo indistinto, educacion media superior o licenciatura afin.

Conocimientos

Experiencia en el drea de salud, redaccion, desarrollo —
organizacional.  q—

Habilidades

Facilidad de comunicacion, buena atencion a la ci _
disponibilidad de tiempo, responsable, amable, respetugs
entre otros.
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Descripcion especifica de funciones.
. Coadyuvar con las autoridades federales y estatales en la ejecucién de los
programas de salud, higiene y asistencia social que deban aplicarse en el municipio;
. Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en el area a su cargo;
. Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Ayuntamiento;
. Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite;
. Establecer y aplicar en coordinacion con las autoridades competentes los

programas de salud publica;

. Promover la integracion y aplicacion de programas de asistencia social,
especialmente a favor de los habitantes de las zonas marginadas de la municipalidad;

. Coadyuvar con las autoridades competentes, en la supervision de los estandares
de potabilidad y sanidad del agua para el consumo humano;

. Vigilar que el funcionamiento de los rastros municipales se realice conforme a las
disposiciones sanitarias aplicables; y

. Brindar atencién a la ciudadania en general
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Organigrama de la oficina de Auxiliar Administrativo de la
Regiduria de Salud y Asistencia Publica.

Auxiliar Administrativo de Regidor de

Salud y Asistencia Publica.

Objetivo General.

Ser un Ser un apoyo funcional en todo tipo de tareas asignadas por el Regidor.

Descripcion del Auxiliar Administrativo de la Regiduria de
Salud y Asistencia Publica.

Auxiliar administrativo de la
Nombre del Puesto Regiduria de Salud y Asistencia
Pudblica

Regiduria de Salud y Asistencia

Nombre de la Dependencia Publica

Regiduria de Salud y Asistencia

Area de adscripcién Pablica

Regidor de Salud y Asistencia

A quién reporta Publica

A quién supervisa N/A
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Especificaciones del puesto Auxiliar de Administrativo de

la Regiduria de Salud y Asistencia Publica.

Escolaridad Sexo indistinto, Educacion basica o media superior.

cimiento
Cono = computo.

Manejo y conocimiento en TIC, manejo de programas de

Habilidades Facilidad de comunicacién, buena atencién a la ciudadania,
disponibilidad de tiempo, responsable, amable, respetucso.

Descripcién especifica de funciones.

. Atencion a la ciudadania en general;

. Atencion a los Jueces de Paz y presidentes Auxiliares que acuden; By a;
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. Organizacion de documentacién recibida de las diferentes oficinas y
dependencias.
. Elaboracion de documentos para enviar a diferentes oficinas y dependencias.

Manual de
Procedimientos.
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Jornadas de prevencion de cancer cervicouterino

| PROCEDIMIENTO
NOMBRE: JORNADAS DE PREVENCION DE CANCER CERVICOUTERINO

AREA: REGIDURIA DE SALUD Y ASISTENCIA PUBLICA

Costo: Gratuito
Horario De Atencion: De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario Laboral: De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD RESPONSABLE! DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DOCUMENTO I TANTO | TIEMPO DE

RESPUESTA
Envia una solicitud por escrito a la ~ SOLICITUD 2 tantos 5 dias
Jurisdiccion Sanitaria Nim. 3 con el original y habiles
REGIDORA DE objetivo de realizar una Jormada de copia
1 SALUD Y prevencion de cancer cervicouterino en

ASISTENCIA Zacapoaxtla y sus comunidades en
PUBLICA donde se realice la prevencion,
deteccion ylo signos de alarma.

¢ Hay respuesta a la solicitud?
2 Si: Pasa al numeral 4
No: Pasa al numeral 3

REGIDORADE  Presentar nuevamente la solicitud de SOLICITUD 2 tantos
3 SALUD Y jornada un mes posterior al ingreso de la original y
ASISTENCIA  primera solicifud.

PUBLICA

=y
()
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DIRECTOR DE LA

JURISDICCION

SANITARIA NUM.
3

REGIDORA DE
SALUD Y
ASISTENCIA
PUBLICA

REGIDORA DE
SALUD Y
ASISTENCIA
PUBLICA

REGIDORA DE
SALUD Y
ASISTENCIA
PUBLICA Y
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
DE REGIDOR DE
SALUD Y
ASISTENCIA
PUBLICA
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Se recibe respuesta a la solicitud OFICIO 2 tantos
estableciendo la propuesta de fecha, original y
lugar, gastos de insumos médicos y copia
publicidad necesarios para la realizacion
de la jommada y de esta forma
coordinarse con la regiduria de salud.
Se solicita insumos (alimentacion y SOLICITUDES 2originaly 1 dia habil
hospedaje de los médicos) y permisos a copia
las areas correspondientes (espacio de
realizacion de la jornada) y dar
seguimiento hasta el dia de realizacion
de la jornada.
Confirmar junto con la Jurisdiccion N/A N/A 1 dia habil
Sanitaria NUm. 3 la fecha, lugar y los
gastos de insumos médicos. Asi como
dar  indicaciones al  auxiliar
administrativo de la regiduria de
salubridad, para realizar los tramites
necesarios para la difusion de la jomada
en medios de comunicacién.
Realiza la difusion de la jornada en OFICIO 1decada 3 dias antes
medios de comunicacién y redes CONVOCATORIA uno de la jomada
sociales. Asi como invita a las diferentes
autoridades de las comunidades para
que informen a los integrantes de estas.
Realiza un registro de cada paciente, LISTAS DE 2tantosen  Eldiadela
para cuando se tenga fecha de los ASISTENCIA DE original jornada
resultados. BENEFICIARIOS
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AUXILIAR Esperar los resultados y supervisar que LISTAS DE 2 tantos en 15 dias
ADMINISTRATIVQO  estos lleguen a los interesados. ATE?;ICION CON original después de la
DE REGIDOR DE NUMEROS jornada
9 SALUD Y TELEFONICOS
ASISTENCIA
PUBLICA
10 Fin del proceso

Diagrama de Flujo.

Y

( INICIO )
Enviar solicitud a la Junsdiccién
Sanitana Nam. 3

l Solictud
P !
/m., respuesm Presentar |2 solicitud (1 mes después de
< 313 solizind® presentada |3 primera)
s~ '
] \ /

{

Acordar por parte de Ias 2 dependencias
dia, hora, lugar y gastos de insumos

l Solicitudes

Solicitar insumos y permisos con las
areas cofrespondientes

L=t

Realizar difusion por medio de redes
sociales

Documento

Pla
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Llevar & cabo I3 jornada

l

Realizar el registro de
pacientes recabando datos

l

Esperar el registro de
pacientes recabando datos.
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Jornadas de salud visual.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: JORNADAS DE SALUD VISUAL
AREA: REGIDURIA DE SALUD Y ASISTENCIA PUBLICA

Costo: Gratuito
Horario De Atencion: De lunes a viemes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario Laboral: De lunes a wemes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD = RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- DOCUMENTO | TANTO| TIEMPO DE
. RESPUESTA

" Recibe solicitud por parte de empresa externa para la | SOLICITUD 2fantos 3 dias habiles

REGIDORA DE
SALUD Y realizacion de la Jornada de Salud Visual, se analiza y en
1 ASISTENCIA  turna al auxiliar de la regiduria de salud para que original

PUBLICA gestione lo necesario.

¢ Se aprobg la soficitud?
2 Si: Pasa al numeral 4
No: Pasa al numeral 3
REGIDORA DE  Se notifica a la empresa externa que fue rechazada su

3 SALUD Y solicitud y se explican los motivos.
AS[STENCIA
PUBLICA
AUXILIARDE  Realiza oficios para gestionar espacio, mobiliario, dia y OFICIO 2 tantos 1 dia habil
REGIDOR DE hora ante los distintos departamentos (Secretaria en
4 SALUD Y General, Servicios Generales y comunicacién Social del original
ASISTENCIA ~ Municipio).
PUBLICA
DIRECTOR DE  Realiza publicidad con los medios de comunicaciony ~ COMUNICADO 1en  3dias antes de
5 COMUNICACION  redes sociales invitando a la ciudadania en general. s e riginal, lajomada
SOCIAL S— —

Diadela
jormada

AUXILIAR DE Verifica que la jomada se lleve de manera correcta, se
REGIDOR DE lleva un registro en donde cada beneficiario debera
6 SALUD Y proporcionar los datos de: nombre, comunidad y

ASISTENCIA nimero telefénico.
PUBLICA
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( INICIO j
. -

v

Reobir solictud de empresa externa
para realizar jomada de salud visual

N
7 Sestrmn

-l

N solicitug?

Si

-

Nofificar a empresa

Realizar oficios para gestionar ante las
areas correspondientes

l

Dar publicidad al evento para asistenda
de la qudadania

l

Verificar que la jomada se realice

Conurcade

@J FIN j:)
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Suministro de cloro a comunidades.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: SUMINISTRO DE CLORO A COMUNIDADES
AREA: REGIDURIA DE SALUD Y ASISTENCIA PUBLICA

Costo: Gratuito

Horario De Atencién: De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

Horario Laboral: De lunes a viemes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD  RESPONSABLE|  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DOCUMENTO | TANTO
: | RESPUESTA

|
REGIDORADE  Gestiona la compra de cloro para contar con ~ SOLICITUD 2 original 1 dia habil

1 SALUDY una reserva de cloro en la bodega y asi poder y copia
ASISTENCIA atender las solicitudes de las comunidades.
PUBLICA
¢ Se autorizé la compra del cloro?
2 Si: Pasa al numeral 4.
No: Pasa al numeral 3.
REGIDORADE  Se ingresa nuevamente la solicitud para SOLICITUD 2 original
3 SALUD Y realizar la compra. y copia
ASISTENCIA
PUBLICA
AUXILIAR Se anota la cantidad comprada de cloro en la BITACORA 1en
ADMINISTRATIVO  bitacora. original
4 DE REGIDOR DE
SALUD Y
ASISTENCIA
PUBLICA

Recibe a los integrantes del comité de agua ~ SOLICITUD 2 original 1 dia habil
potable de cada comunidad, quienes deberan y copia
presentar su solicitud que debera contener los
REGIDORA DE datos de: nombre, firma y sello del comité,
5 SALUD Y mencionando el total de beneficiarios, asi como
nombre y firma de la autoridad de la

ASI.STENCIA comunidad; Se da la indicacién a la auxiliar de
PUBLICA la regiduria de salubridad para que gestione la
entrega.
AUXILIAR Llamar a la Direccion de Servicios Generales N/A
ADMINISTRATIVO  para preguntar si hay personal para realizar la
6 DE REGIDOR DE  entrega del cloro.
SALUD Y
ASISTENCIA

PUBLICA
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AUXILIAR Se realiza el llenado de los vales con la VALES 2 original Al momento
ADMINISTRATIVO cantidad solicitada en kilos o litros de cloro y y copia
7 DE REGIDOR DE  se procede a la entrega.
SALUD Y
ASISTENCIA
PUBLICA
AUXILIAR Se trasiada el comité que solicita el cloro, ala EVIDENCIA Al momento
ADMINISTRATIVO  bodega para que le entreguen el cloro FOTOGRAFICA
8 DE REGIDOR DE  solicitado. '
SALUD Y
ASISTENCIA
PUBLICA
9 Fin del proceso
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Visitas de verificacion de cloraciéon de agua potable en
comunidades.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: VISITAS DE VERIFICACION DE CLORACION DE AGUA POTABLE EN COMUNIDADES.
AREA: REGIDURIA DE SALUD Y ASISTENCIA PUBLICA

Costo: Gratuito
Horario de atencién: De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario laboral: De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION DE i DOCUMENTO | TANTO | TIEMPO DE
ACTIVIDADES L : | RESPUESTA
REGIDORA DE Realiza la entrega de cloro a los  VALES DE ENTREGA 2en
SALUD Y comités? de agua potable de cada DE CLORO original
1 ASI§TENCIA comunidad.
PUBLICA
Orienta a los comités de agua BITACORA 1en
potable acerca del procedimiento a original
realizar para la debida cloracion de
2 RE RA DE agua, asi como el llenado de la
g L[I).(L)ID Y Bitacora de Monitoreo de cloracion
ASISTENCIA ~ de@0u@
PUBLICA
REGIDORA DE Acude a las diferentes comunidades EVIDENCIA
SALUD Y a verificar que se clore FOTOGRAFICA
3 ASISTENCIA adecuadamente.
PUBLICA
AUXILIAR Informar a los comités de agua N/A N/A
ADMINISTRATIVO  potable en las comunidades que
4 DE REGIDOR DE pueden soiicitar el cloro cada vez
SALUD Y que lo requieran.
AS{STENCiA
PUBLICA
5 Fin del procaso
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AUXILIAR Se realiza el lienado de los vales con la VALES 2 original Al momento
ADMINISTRATIVO cantidad solicitada en kilos o litros de cloro y ~ ycopia
7 DE REGIDOR DE e procede a la entrega.
SALUD Y
ASISTENCIA
PUBLICA
AUXILIAR Se trasiada el comité que solicita el cloro, a la EVIDENCIA Al momento
ADMINISTRATIVO  bodega para que le entreguen el cloro FOTOGRAFICA '
8 DE REGIDOR DE  solicitado.
SALUD Y
ASISTENCIA
PUBLICA
9 Fin del proceso
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Visitas de verificacion de cloracion de agua potable en
comunidades.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: VISITAS DE VERIFICACION DE CLORACION DE AGUA POTABLE EN COMUNIDADES.
AREA: REGIDURIA DE SALUD Y ASISTENCIA PUBLICA
Costo: Gratuito

Horario de atencién: De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario laboral: De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION DE DOCUMENTO | TANTO | TIEMPO DE
| ACTIVIDADES | | " RESPUESTA
REGIDORA DE Realiza la entrega de cloro a los  VALES DE ENTREGA 2en
SALUD Y comités de agua potable de cada DE CLORO original
1 AS[STENCIA comunidad.
PUBLICA
Orienta a los comités de agua BITACORA 1en
potable acerca del procedimiento a original
realizar para la debida cloracion de
E agua, asi como el lienado de la
2 REg R?,gAYD Bitacora de Monitoreo de cloracion
ASISTENCIA ~ 9°20%
PUBLICA
REGIDORA DE Acude a las diferentes comunidades EVIDENCIA
SALUD Y a verificar que se clore FOTOGRAFICA
3 ASISTENCIA adecuadamente.
PUBLICA
AUXILIAR Informar a los comités de agua N/A N/A
ADMINISTRATIVO  potable en las comunidades que
4 DE REGIDOR DE pueden solicitar el cloro cada vez
SALUD Y que lo requieran.
AS!§TENCiA
PUBLICA
5 Fin del proceso
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Solicitud de apoyo por parte de la ciudadania.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: SOLICITUD DE APOYO POR PARTE DE LA CIUDADANIA.
AREA: REGIDURIA DE SALUD Y ASISTENCIA PUBLICA

Costo: Gratuito
Horario De Atencion: De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario Laboral: De lunes a viemes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD i RESPONSABLE |
|

REGIDORA DE

SALUD Y
ASISTENCIA
PUBLICA

REGIDORA DE
SALUD Y
ASISTENCIA
PUBLICA

REGIDORA DE
SALUD Y
ASISTENCIA
PUBLICA
REGIDORA DE
SALUD Y
ASISTENCIA
PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO TANTO| TIEMPO DE

RESPUESTA

Llega el ciudadano a la oficina de la regiduria de
salubridad, se entrevista a la persona para saber
qué apoyo solicita.

Mismo dia de
la entrevista

2 tantos

Se pide al ciudadano los documentos necesarios INE
para integrar su expediente, dependiendo el caso: CURP
ESTUDIOS MEDICOS. - orden médica reciente y

cotizacion del estudio.

VIATICOS. - camet u hoja de citas del hospital al

que acude y monto aproximado de cuanto es lo

que se gasta.

MEDICAMENTO. - receta médica reciente y

cotizacion del medicamento por parte de una

farmacia.

¢ Presenta completa la documentacion?

Si: Pasa al numeral 5

No: Pasa al numeral 4

Se indica al ciudadano que documentos le faltan 1 dia habil
para que los relina y regrese a la oficina de la

regiduria para seguir con el procedimiento.

Se informa al solicitante cuando tendra que N/A N/A  Mismo dia de la
regresar para que se le asigne el apoyo.

Dar indicaciones a la auxiliar de la regiduria de
salubridad, para que realice los framites internos

en el municipio.

entrevista
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AUXILIARDE  Preguntar al siguiente dia en Tesoreria, sobre el 1 dia después
LA REGIDURIA  estatus de la solicitud. a la entrevista
DE SALUD Y
ASISTENCIA
PUBLICA
AUXILIAR DE  Lleva la documentacion a tesoreria, los cuales a N/A N/A Mismo dia de
LA REGIDURIA  su vez consultaran con el Presidente y Tesorero la entrevista
DE SALUD Y  Para decidir el monto a entregar.
TESORERIA
MUNICIPAL
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¢ Se autorizé y libero el apoyo?
Si: Pasa al numeral 10
No: Pasa al numeral 9
AUXILIAR DE  Se avisa al solicitante que no se autorizd el apoyo
LA REGIDURIA v los motivos por los cuales fue negada la
DE SALUD Y  solicitud.
ASISTENCIA
PUBLICA
Si la respuesta es afirmativa, tesoreria hard la ~ AGRADECIMIENTO Y 2 1 dia después

TESORERIA  entrega del apoyo, asi mismo el solicitante

MUNICIPAL entregara el agradecimiento por escrito tendra
que ir dirigido al presidente con atencion al
tesorero, se tomara fotografia al momento de la
entrega del apoyo.

Fin del proceso

FIN

FOTOGRAFIA original

y copia

a la entrevista

28




A@) ACAPOAX]A

H, AYUNTAMIENTO 2021-2024

Manual de Organizacién
y Procedimientos Elaboracién

Clave

MZAC2124/MOP/RSAP/03.5

01 de diciembre de 2021

iVive la grandezal Regiduria de Saludy | PP

29 de diciembre de 2021

Asistencia Piblica. Revision

1

Diagrama de Flujo.

7

1\ INICIO )

v

Entrevistar al solictante para saber qué
fipo de apoyo requiere

!

Solicitar |3 documentacicn
correspondiente al apayo

1

"

N

Ei 4
/ ;Frasants

< comoieta s >..__.

Solictar los
documentos faltantes

~ decumantacicn? /
o ~

Informar &l solicilante cuando regresar
para dare una respuesia

I

Uevar la documentacion a tesorena,
para que determine & monto del apoyo

I

Prequntar &l atro dia siel recurso ya fue
autorizado y liberade

B

l

Tesoreria hara pro

l

Fin

29




A Menualde Organzaion | O MZAC2124/MOP/RSAPI03.5
Qa » ACAPOAX]IA y Procedimientos | Elaboracion | 01 de diciembre de 2021
H. AYUNTAMIENTO 2021-2024
@ iVive la grandesal Regiduria de Saludy | AProbackn | 29 de diciembre de 2021
Asistencia Publica. Revision 1

Jornada nacional de vacunacion.

Costo: Gratuito

PROCEDIMIENTO

Horario De Atencion: De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

Horario Laboral: De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

NOMBRE: JORNADA NACIONAL DE VACUNACION.
AREA: REGIDURIA DE SALUD Y ASISTENCIA PUBLICA

ACTIVIDAD A RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS | TANTOS ’ TIEMPO DE
| ' RESPUESTA
Se solicita informacion acerca de la SOLICITUD 2original 1 dia habil
REgR%EAYDE Semana Nacional de Vacunacién en la
1 ASISTENCIA Jurisdiccion Sanitaria Nim. 3 o en el
PUBLICA Centro de Salud Urbano Num. 20.
REGIDORADE  Se brinda el apoyo a la jurisdiccion =~ CRONOGRAMA  1original 3 dias antes de
SALUD Y sanitaria o al centro de salud urbano, la joada
2 ASISTENCIA segun sea el caso, con la difusién del
PUBLICA cronograma de actividades de acuerdo
a las fechas que abarca la semana de
vacunacion.
AUXILIAR DE Se realiza la solicitud de apoyo ante la SOLICITUD 2 3 dias antes de
LA REGIDURIA  direccion de comunicacion social, para en la jornada
3 DE la impresion de una lona con las original
SALUD Y caracteristicas institucionales y Ila
AS!§TENCIA difusion en redes sociales, asi como en
PUBLICA medios de comunicacion de la jorada.
AUXILIAR DE Llevar a cabo la jornada EVIDENCIA
LA REGIDURIA FOTOGRAFICA
4 DE i ST i
SALUD Y - ——
ASISTENCIA
PUBLICA

Fin del proceso
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Jornada de semana nacional de vacunacion antirrabica
canina y felina.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: JORNADA NACIONAL DE VACUNACION ANTIRRABICA CANINA Y FELINA
AREA: REGIDURIA DE SALUD Y ASISTENCIA PUBLICA

Costo: Gratuito
Horario De Atencién: De lunes a viemes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario Laboral: De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD ; RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO | TANTO | TIEMPO DE

= | ! | RESPUESTA

En el mes de marzo y septiembre se solicita ~ SOLICITUD 2§n|
informacion acerca de la Semana Nacional de origina
';i?_ﬁ)[? RADE Vacunacion Antirrabica canina y felina en el
Centro de Salud Urbano Nim. 20 o en la
jurisdiccion sanitaria No. 3.
¢ Se recibio respuesta?
2 Si: Pasa al numeral 4
No: Pasa al numeral 4
Estar al pendiente para cuando haya alguna
l;i?_ll?g RA DE convocatoria por parte del estado a través de la
jurisdiccion o del centro de salud.
REGIDORA DE Se brinda apoyo en la elaboracién del CRONOGRAMA 1
4 SALUD cronograma de actividades de acuerdo a las
fechas que abarca la semana de vacunacion
antirrabica canina y felina.

AUXILIARDE LA  Enviar informacion a las Auxiliares de Salud, QOFICIO 1 en
5 REGIDURIADE  Presidentes Auxiliares y Jueces de Paz de las original
SALUD diferentes comunidades solicitandoles la

debida difusion para lograr vacunar a todos los
caninos y felinos de la comunidad.

AUXILIARDE LA  Gestionar apoyo ante la direccién de OFICIO 2en
REGIDURIADE  comunicacion social, para la impresion de una original
6 SALUD lona con los parametros institucionales y la s ——

difusion en redes sociales, radio y television.
REGIDORA DE Realizar la jornada en donde se llevara una lista
SALUD Y de asistencia y una bitacora de consultas.
7 AUXILIAR

1 dia

1 semana

1 dia

3 dias antes
de la jornada

3 dias antes
de la jornada
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Fin del proceso
FIN
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Jornada de esterilizacion canina y felina.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: JORNADA DE ESTERILIZACION CANINA Y FELINA

AREA: REGIDURIA DE SALUD Y ASISTENCIA PUBLICA
Costo: Gratuito
Horario De Atencion: De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario Laboral: De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DOCUMENTOS | TANTOS | TIEMPO DE
: . :
i : | \ ‘ | RESPUESTA
OFICIO 2 en original 3 dias habiles

Se envia oficio al jefe de la Jurisdiccion

Sanitaria Num. 3, con atencion al Médico

1 ’;i?.lfl)[? k- Veterinario Zootecnista de la Jurisdiccidn,
para solicitar la el apoyo para realizar una

jomada de esterilizacion.

L Es aprobada la solicitud?

2 Si: Pasa al numeral 4
No: Pasa al numeral 3

REGIDORA DE Se pide una fecha aproximada para

3 SALUD ingresar nuevamente la solicitud.
REGIDORA DE Gestiona el anestésico y otros insumos en SOLICITUD 2 en original 3 dias
4 SALUD tesoreria. habiles
Organizar en el H. ayuntamiento en CRONOGRAMA 1
coordinacion con el Médico Veterinario
5 REGIDORA DE Zootecnista de la Jurisdiccion Sanitaria
‘ SALUD Nam. 3 la Jomada de Esterilizacion para

elaborar el cronograma de actividades a
realizar en las comunidades.

AUXILIAR DE LA Informar al juez de paz o presidente auxiliar OFICIO 1 en original 1 dia
6 REGIDURIA DE y a la Auxiliar de Salud de la comunidad en
SALUD la que se llevara a cabo la actividad para su
difusion.
AUXILIAR DE LA  Solicita la difusion de la Jomada a la OFICIO 2 en original 3 dias antes
7 REGIDURIA DE Direccion de Comunicacion Social y medios de la jomada
SALUD informativos como radio y television. e = .

8 AUXILIAR DE LA Se supervisa la jomada de esterilizacion en ~ EVIDENCIA
REGIDURIA DE cada comunidad y en las diferentes FOTOGRAFICA
SALUD colonias del Centro de la Ciudad.

Fin del proceso
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Fumigacion del mercado municipal.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: FUMIGACION DEL MERCADO MUNICIPAL
AREA: REGIDURIA DE SALUD Y ASISTENCIA PUBLICA

Costo: Gratuito
Horario De Atencion: De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

Horario Laboral: De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
‘ !

DOCUMENTO |

TIEMPO DE

| RESPUESTA

1 Se gestiona la fumigacién con el proveedor
del municipio.
REGIDORADE  Se coordina con el comité de mercado  CRONOGRAMA ~ 1encopia 3 dias antes de
2 SALUD Y municipal, asi como la empresa que DE la actividad
ASISTENCIA  fumigara para establecer fecha de ACTIVIDADES
PUBLICA fumigacion.
REGIDORA DE  Informar a los locatarios del mercado de  COMUNICADO 1en 3 dias antes de
SALUD Y acuerdo a su giro mediante un comunicado original la actividad
3 ASISTENCIA  que se coloca en los accesos al mercado y
PUBLICA se les da las indicaciones de realizar
limpieza general de cada uno de los locales.
4 Se realiza la fumigacion EVIDENCIA Varias
FOTOGRAFICA
REGIDORA DE  Se visita a los locatarios del mercadoy se ~~ CONSTANCIA 1en
SALUD Y solicita tener a la vista la constancia de DE original
5 ASISTENCIA  fumigacion vigente. FUMIGACION
PUBLICA Y VIGENTE
AUXILIAR
6 Fin del proceso
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Jornada de descacharrizacion.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: JORNADA DE DESCACHARRIZACION

AREA: REGIDURIA DE SALUD Y ASISTENCIA PUBLICA

Costo: Gratuito
Horario De Atencion: De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario Laboral: De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION DE DOCUMENTO | TANTO | TIEMPO DE
| ACTIVIDADES ! RESPUESTA
En el mes de julio y noviembre la CRONOGRAMA ~ 1en 1 semana
regidora de salubridad se original antes de la
REGIDORADE SALUD  coordina con el departamento de actividad
1 Y ASISTENCIA Limpia Publica y Servicios
PUBLICA Gepgrales para establec_er las
actividades, fecha, comunidades
en que se llevara a cabo la
Jornada.
AUXILIAR DE LA Se elaboran los oficios para OFICIOS 2en 1 dia habil
REGIDURIA DE SALUD realizar la requisicion de los original y
2 Y ASISTENCIA insumos necesarios para realizar copia
PUBLICA la jornada como son el personal
de apoyo, el camién compactador
y alimentos.
Se elaboran los oficios que se OFICIO Ten
AUXILIAR DE LA envian a los presidentes original
3 REGIDURIADE SALUDY  Auxiliares, Jueces de paz,

ASISTENCIA PUBLICAY  Auxiliares de salud, etc. para su
conocimiento y la difusion de la
jornada.
REGIDORADE SALUDY  Se lleva a cabo la jornada de  EVIDENCIAS  Varias
ASISTENCIA PUBLICA,  forma coordinada con el areade  FOTOGRAFICAS
AUXILIAR DE LA limpia publica.
4 REGIDURIA DE SALUD Y o WM gy
ASISTENCIA PUBLICA, | R

Fin del proceso
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Diagrama de Flujo.
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