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) TECEDENTES HISTORICOS
Los Servicios de Salud de Morelos tienen sus origenes con la creacion de los Semcnos@&ﬁii%ﬁb@ TECNICO //‘4
de la Salud Publica en 1934, con la fusion de la Delegacion Sanitaria Federal y la Drei%on =]
Salubridad Estatal. Estos servicios desarrollaron un impertante papel en el campo de la S%Iu 1”ubh

Fervicios
y en la apiicacion del Cédigo Sanitario.

de Salud
A partir de la conformacion de la Secretaria de Salubridad y Asistencia en 1943, se establecio, que

los Servicios Coordinados estarian manejados en el nivel central por dos Direcciones Generales: la

de Higiene en los Estados y Territorios, y los Servicios Médicos Rurales Cooperativos. Los Servicios
Coordinados de Morelos, se fueron transformando y adquiriendo una estructura orgénica de acuerdo

a las normas y lineamientos del nivel central y acorde a las caracteristicas propias.

OB HEC

A partir de 1969 los Servicios Coordinados de la Salud Publica estaban estructurados por cinco
Departamentos:. €l de Medicina Preventiva, Administracion Médica, Obras Rurales por Cooperacion,
Administracién y el de Saneamiento; asi mismo, contaba con Siete Jurisdicciones Sanitarias.

Para 1973 Ia estructura sufre cambios en sus Departamentos en cuanto a denominacién y funciones:
Departamento Técnico, de Promocion de la Salud, de Planeacion y Evaluacion y de Administracion,
asi mismo se reducen a cuatre las Jurisdicciones Sanitarias.

Durante 1979 los servicios contaban con drganos de apoyo, figurando, los de Asesoria Juridica,
Consejo Técnico y Consejo Interno; la estructura departamental se eleva nuevamente a siete
Departamentos quedando los siguientes: Promocion de la Salud, Atencion Preventiva, Atencion
Médica, Atencion Materno - Infantil y Planificacion Familiar, Mejoramiento del Ambiente y Control
Sanitario, Planificacion y Evaluacion, y de Administracion.

En el afio de 1980 se inicia una nueva faceta en la estructura de los Servicios Coordinados, con la
estrategia de impulsar la desconcentracion mediante la firma de convenios de coordinacion. £n este
periodo se da mayor agilidad a la Vigilancia Epidemiclogica, se modifican estrategias de los

programas gque manejaba directamente el nivel central, los cuales fueron transferidos a servicios
estatales.

En 1981 se organiza 1a estructura, quedando integrada por e CIDAPE, la Unidad de Planeacion y
cuatro Departamentos; para 1982 se contaba ademas del CIDAPE y de la Unidad de Planeacion,
con la Asesoria Juridica y una-Coordinacion con dependencias oficiales y descentralizadas; en este
mismo afio se reduce a tres & numero de Jurisdicciones Sanitarias.

En 1983 con la politica de descentralizacién de la vida nacional como estrategia para fortalecer el
federalismo y dar mayor eficiencia a la gestion de las aclividades de la Administracion Pdblica, se
establecié como compromiso del sector salud la transferencia gradual de los servicios que presta la
entonces Secretaria de Salubridad y Asistencia, estableciéndose las bases Juridicas por decreto
presidencial del 30 de agosto de 1983. £n este mismo afio la estructura se integra por: Unidad de

Asuntos Juridicos, Unidad de Integracion Programatica y Evaluacion y las Subjefaturas de Atencion
al Hombre, Atencién al Medio y Administrativo.

En 1984 la organizacion se compone por tres Subjefaturas: la de Regulacion Sanitaria, ka
Coordinacion de Servicios de Salud y la de Administracién. Los Servicios Cocrdinados de Salud
Publica en e Estado de Morelos, inician una etapa de perfeccionamientoc como Organo
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Desconcentrado por Territorio; estableciendo un Consejo Interno de Administracion,
Gaobernador del Estado a partir del 24 de octubre de 1984, Con la expedicion delTDESIER]
del 4 de marzo de 1984, en el que dispone que los Servicios de la Secretaria de a, ‘
Asistencia y los del IMSS - COPLAMAR se integren organlcamente en Servicios Estataleérf
bajo la responsabilidad de los Gobiernos Estatales; se inician en Morelos los trabajos
Organica y Descentralizacién Operativa. ey e

En mayo de 1985 & Gobierno del Estado integra a su estructura orgénica la Secretaria de Salud y
Seguridad Social como Organo de Coordinacion del Sector Salud en el estado, funcionando también
los Servicios Coordinados de Salud Puablica. El 4 de octubre del mismo afio se firma ¢ acuerdo de
coordinacion, por medio del cual, se integran los Servicios Coordinados a la Secretaria de Salud y
Seguridad Social, al igual gue los servicios del IMSS - COPLAMAR, existentes en e Estado.

Se publica la Ley Orgénica del Gobierno Estatal €l 27 de noviembre de 1985, que determina &
creacion de la Secretaria de Educacién, Cultura, Salud y Turismo. A partr de entonces las

afribuciones de salud del Estado recaen en esta dependencia, a través de la Subsecretaria de Salud
y Seguridad Social.

El 13 de julio de 1988 se pulblica fa Ley Organica de la Administracion Publica del Estado, en la que
se determina la creacion de la Secretarla de Salud y Bienestar Social, con la siguiente estructura;
 Departamento de Asuntos Juridicos, cuatro Direcciones gue son: Servicios de Salud; Planeacion;
Regulacion, Control y Fomento Sanitario y Administracion y Finanzas; con tres Jurisdicciones
Sanitarias y cuatro Hospitales.

En e afio de 1992 se modifica la estructura, quedando las mismas cuairo Direcciones, doce
Subdirecciones en las que se incluyen a siete Hospitales y veintinueve Departamentos. Esta misma

estructura es revalidada y registrada por ia Secretaria de Hacienda y Crédito Publico & 10 de enero
de 1994.

El 18 de mayo de 1994 el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” del Gobierno del Estado, publicéd la
nueva Ley Crganica de la Administracion Publica Estatal que establece la creacion de la Secretaria
de Bienestar Social quien tiene a su cargo entre ofras responsabilidades, las correspondientes a fa
salud, a través de la Subsecretaria de Salud.

B 1° De diciembre de 1995, fas Secretarias de Hacienda y Crédito Plblico y fa Contraloria y
Desarroflo Administrativoe dictaminan modificacion a & estructura, guedando con fas mismas cuatro
Direcciones de drea, trece Subdirecciones, gue incluye un Director de hospital mas, se adicionan
dos laboratorios estatales, con lo que se incrementa el nimero de departamentos a 31.

El Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000 establece como estrategia fundamental para «l logro de
los objetivos de la Secretaria de Salud, &l que los servicios de atencion a la poblacion no asegurada
operen en forma descentralizada, buscando una mayor racionalidad econdmica, una administracion
mas eficiente y fa formacion de un mercado mé&s ampiio de servicios médicos; ejercitando un
auténtico federalismo, que permita fortalecer las bases de la Organizacion Palitica Federal uniendo
esfuerzos y delimitando compromisos y responsabilidades de los fres niveles de Gabierno: Federal,
Estatal y Municipal. Dentro de este marco de ideas, ef 25 de septiembre de 1996, se publica en el
Diario Oficial de & Federacion & Acuerdo Nacional para a Descentralizacion de los Servicios de
Salud. El 20 de agosto del mismo afio, se firma & Acuerdo de Coordinacién para la Descentralizacion

ACUERDO J.GSS.M.
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Integral de los Servicios de Salud en la entidad, mismo que es publicado en el Diario Oficial de la
Federacion €l dia 16 de diciembre de 1996.

En cumplimiento a los acuerdos sefialados el Ejecutivo Estatal emite ¢l Decreto No. 824, publicado
en el Periddico Oficial “Tierra y libertad” ¢l 27 de noviembre de 1996, que crea el organismo
descentralizado Servicios de Salud de Morelos. Con este hecho, se inicia una nueva etapa en la
historia de la institucién, quedando a cargo del gobierno del Estado, con el apoyo de la Federacion,
la responsabilidad en la prestacion de los servicios de salud a poblacién abierta, La estructura con
la que inicia sus actividades los Servicios de Salud de Morelos es la siguiente: un Director General;
4 Direcciones de drea: Servicios Medicos;, Regulacion Sanitaria, Planeacion y Evaluacion y
Administracion; 14 Subdirecciones, que incluyen 5 Hospitales, un Laboratorio Estatal de Salud
Pablica y un Comisario, y 356 Departamentos que incluyen 3 Jurisdicciones Sanitarias.

Es importante resaltar, que la estructura organica ha sido definida tomando como base las
caracteristicas y necesidades de salud de la entidad, asi como la normatividad en materia de
organizacion, tanto de la Secretaria de Salud, como del Gobierno Estatal.

En sesitén de la Junta de Gobierno del dia 13 de Junio de 1997, se aprueba la primera modificacian
a la estructura original del Organismo Descentralizado, con la incorporacion de una Comisaria
integrada por: un Comisario designado por la Contraloria General del Estado, un Departamento de
Auditoria, que resulta de transformar al Departamento de Contraloria Interna que subsiste dentro de
la estructura transferida por la Secretaria de Salud, ubicandola organica y funcionalmente dentro de
la Comisarla, con dependencia jerarquica directa del Comisario, un Departamento de Evaluacion y
Control, que resulta de la fusién de tres plazas estatales homologadas.

En cumplimiento a preceptos contenidos en el decreto de creacion del Organismo Publico
Descentralizado, en sesion de la Junta de Gobierno de fecha 17 de diciembre de 1997, se somete a
su consideracién los proyectos de Reglamento Interno y Manual de Organizacién, conteniendo la
estructura organica, en la que se incluye una Subdireccion de Planeacion y Desarrollo, mismos que
por unanimidad son aprobados en lo general acordandose, que sean revisados por la
Subprocuraduria de Asuntos Juridicos y Legislativos de la procuradurla Estatal; Habiendo dado su
visto bueno la Procuraduria General de Justicia, en sesion de fecha 5 de Junio de 1998, la Junta de
Gobierno aprugba definitivamente ¢l Manual de Organizacion de los Servicios de Salud de Morelos.

En la misma sesion de referencia, en el parrafo anterior, se aprueba por unanimidad, adecuacion a
lz estructura orgénica, con la creacidn de cuatro nuevas Subdirecciones: de Hospitales,
Administracién y Fomento Sanitario, Calidad y Control Sanitario y la Comisaria de la Contraloria en
los Servicios de Salud de Morelos, asi como modificacion a la Subdireccién de Atencion Médica, la
gue cambia a Subdireccion de Primer Nivel de Atencidn.

En sesion de la Junta de Gobierno de-fecha 6 de octubre de 1998, se aprueba la creacién de dos
unidades administrativas dependientes de la Direccion General, Unidad de Control de Gestion y

Unidad de Control Y Seguimiento del Programa de Educacion, Salud y Alimentacion (PROGRESA),
ambas con nivel de Subdireccion.

En sesion de la Junta de Gobierno de fecha 28 de septiembre del 2001, es aprobada la creacitn de
la unidad de la Beneficencia Pablica Estatal, para lo cual se crean dos plazas una con nivel de
Director de Area y la ofra con nivel de Jefe de Departamento, con vigencia a partir det 1° de enero

del afio 2002. APROBADOC EN SESION ORDINARIA
DF 1A JUNTA DE GOBIERNO
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Con fecha 8 de abril 'del 2002, la Junta de Gobierno aprueba las modificaciones al Reglamento
Interior, debido a la creacion de las Subdirecciones Juridica y la de Almacenes y Control de Abasto,
con vigencia a partir del 1° de mayo del 2002, para fo cual se crean dos plazas de Subdirector.

En la décimo novena sesion de la Junta de Gobierno y segunda sesion del afio, efectuada el dja 5
de julio del 2002, se aprueban las modificaciones a la Estructura Organica y Reglamento Interior,
relativas a la regularizacion del area de Auditoria Interna de! Hospital de Cuernavaca, dentro de la
estructura de la Comisaria; cambio de denominacién a la Direccion de Regulacién Sanitaria, para
quedar como Direccién de Regulacion, Control y Fomento Sanitario, asimismo la denominacion de
los Departamentos que integran el Laboratorio Estatal de Salud Publica, para quedar de la siguiente
forma: & Departamento de Microbiologia cambia a Departamento de Vigilancia Epidemiologia v el
Departamento de Fisico Quimicos cambia a Departamento de Vigilancia Sanitaria; asi como la
“Unidad de PROGRESA*® a “Programa de Desarrollo Humano Oportunidades®, de acuerdo a los
cambios efectuados por el nivel Federal.

El dia 24 de febrero del 2003 en la vigésimo segunda sesion de fa Junta de Gobierno del Organismo
Pablico Descentralizado Servicios de Salud de Morelos, se aprueba la propuesta de modificacion a
la Estructura Orgénica, propuesta por fa Direccién General, transfiriendo el Departamento de Salud
Reproductiva de la Subdireccion de Salud Publica a la Subdireccion de Primer Nivel de Atencion,
debiendo realizar las mismas funciones que a la fecha tiene encomendadas, sin menoscabo de las
tareas especificas que le ordene la Direccidn General de este Organismo Pablico Descentralizado.

Con fecha 9 de noviembre del 2004, en la vigésimo octava y tercera sesién de la Junta de Gobierno
del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Morelos, se aprueba la propuesta de
Modificacion a la Estructura Orgéanica, para cambiar la ubicacion del Centro Estatal de fa Transfusion
Sanguinea de la Direccion de Regulacion Control y Fomento Sanitario a la Direccion de Atencion a
la Salud, debiendo realizar fas mismas funciones que a la fecha tiene encomendadas, sin

menoscabo de las tareas especificas que e ordene la Direccién General de este Organismo Publico
Descentralizado.

El dia 13 de diciembre del 2004, en la vigésima novena y cuarta sesion de la Junta de Gobierno del
Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Morelos, se aprueba la modificacion a la
Estructura Organica, para transferir la Subdireccion de Oportunidades de la Direccién General a la
Direccion de Atencién a la Salud; asi mismo se aprueba la solicitud de autorizacién para ampliar en
el Reglamento y en el Manual de Organizacidn las atribuciones y funciones de la Subdireccién

Juridica: “Por la recepcién, manejo y en su caso destruccion de narcéticos, que son remitidos por
autoridades judiciales*.

Con fecha 14 de marzo del 2005, en la trigésima y primera sesidn del ejercicio 2005, de fa Junta de
Gobierno del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud de Morelos, se aprueba la
modificacion a la estructura organica de 'a Direccién de Regulacién, Control y Fomento Sanitario,
suprimiendo de la Subdireccion de Administracion y Fomento Sanitario el Departamento de
Administracion Sanitaria y creando en la Subdireccién de Calidad y Control Sanitario €
Departamento de Regulacién de fos Servicios de Salud.

El 13 de junio del 2005, en la trigésima primera y segunda seABRBABSIENIBESIOS GRIANGRM de

Gobierno del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Sl HeNWABBSOSHEERNED, la

creacion de fa unidad administrativa denominada “Comisién para !a(}m)mmjiumm; Riesgos
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Sanitarios del Estado de Morelos® (COPRISEM), la cual se integrard con los recursos: humanos
materiales y fihancieros con los que actualmente cuenta la Direccién de Regulacion, Control v
Fomento Sanitario y las tres coordinaciones jurisdiccionales de regulacion, control y fomento
sanitario, las cuales desaparecen, de acuerdo con la propuesta presentada por la Direccion

General; asimismo, se aprueban las modificaciones correspondientes a la estructura organica y
Reglamento Interior.

Para el afic 2006 se crean las Unidades de Especialidades Medicas (UNEMES); perteneces a un
nueve modelo de atencion médica gue se ha puesto en marcha en o Estado de Morelos. Este
_programa inicié con la construccion de 2 UNEMES-CAPASITS enfocados a la atencion de pacientés
con infecciones de transmision sexual y de VIH-SIDA, que fueron ubicados en la ciudad de Avala
Anenecuilco y otra en la ciudad de Cuernavaca junto al Hospital José G. Parres.

Cada Unidad de Especialidad Médica (UNEMES) estara al servicio de la poblacién con un.modelo
de intervencion temprana, gue enfatiza la prevencion y promocion de la salud.

En los afios 2008 y 2009 se abren 6 UNEMES mas: dos para la atencion de enfermedades cronicas
de diabetes, obesidad, hipertension y enfermedades cardiovasculares (UNEME-EC) en las ciudades
de Cuautla y Cuernavaca, una para enfermedades de salud mental {(UNEME-CISAME) en la ciudad
de Cuautla y tres para la atencién de enfermedades adictivas, como el alcoholismo, tabaquismo y
otras sustancias, (UNEME-CAPA) en las zonas de Cuernavaca , Cuautla y Zacatepec Asi mismg
estaran por abrirse tres (UNEME-CAPA) en la zonas de Xochitepec, Jiutepec y Temixco.

B 26 de Octubre del 2007 en la guinta sesion Ordinaria del ejercicio 2007 y Cuadragésima Sexta
sesion, se transforma la Subdireccion de Salud Publica en Direccién de Servicios de Salud a la
Comunidad, modificando la estructura, el Reglamento interior y el Manual de Organizacién del
OrganisMo, ajustando las denominaciones, atribuciones y funciones, con vigencia a partir de primero

de enero de 2008. En esta misa Sesion se aprueba la instalacion de dos centros regionales de control
de vectores.

Bl 23 de febrero de 2007 en la Cuadragésima Segunda Sesion y Primera del 2007 se integra a la

estructura 1a unidad administrativa "Hospital de la Mujer” con vigencia a partir del 15 de enero de
2007.

Para enero del 2008 se crean las Unidades Moviles del Programa “Caravanas de la Salud” las cuales
mantienen las acciones de deteccidn, prevencidén y atencidn para todo el que asi lo requiera.
Brindando atencién a través de 23 unidades médicas totalmente equipadas. Con dichas Unidades
se brinda 74 intervenciones médicas del Catdlogo Universal de Servicios de Salud del Seguro
Popular (CAUSES), a los morelenses gue habitan en zonas marginadas.

El dia 3 de agosto del 2009 en la segunda sesion extraordinaria del ejercicio 2009 de la Junta de
Gobierno, se realizd la maodificacidon a la estructura de la Direccién de Planeacion y Evaluacion para
la creacidn de la Subdireccién de infraestructura Fisica en Salud, asi como la integracion del
Departamento de Obras, Conservaciéon y Mantenimiento mismo que pertenecia a la Direccién de
Administracion, Asl mismo se publicd el 28 de Octubre del 2009 en d Periodico Oficial "Tierra y
Libertad” Organo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
BE LA JUNTA DE GOBIERNO
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En la segunda sesion del ejercicio 2010, de fecha 23 de abril del 2010, se modifica nuevamente la
estructura, para convertir la Subdireccion de Almacenes y Control de Abasto en jefatura de
Departamento, dependiente de la Subdireccion de Recursos Materiales.

Con fecha 28 de septiembre del 2012, se publica en el periddico oficial Tierra y Libertad nimero
5030, nueva lLey Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos, que abroga la Ley
Organica vigente a la fecha y la Ley de los Organismos Auxiliares de la Administracién Publica del
Estado de Morelos, introduciendo algunos cambios en las funciones de los Organismos, como la de
presentar a la Junta de Gobierno, informes periodicos ( mensuales) de las actividades realizadas e
informes financieros, introduciendo el termino Autonomia Jerarguica respecto de la  Administracion

Publica Central. (art. 47).en sustitucion de la simple Autcnomia que sefialaba la ley de Organismos
abrogada.

En la sexta sesion de la Junta de Gobierno del 2012, celebrada el 19 de diciembre del 2012, se
introduce otra medificacion a la estructura de la Direccidn de Planeacion y Evaluacion y la Direccion
de Administracion, transfiriendo el Departamento de Obras Conservacidn y Mantenimiento de la
Direccion de Planeacién y Evaluacién a la Subdireccién de Recursos Materiales, dependiente de la
Direccion de Administracion, asi como la transformacion de la Subdireccion de Infraestructura Fisica
en Salud, en Subdireccién de Tecnologias de Informacién en Salud.

Con fecha 15 de febrero del 2013, en la primera sesion de la Junta de Gobierno de 2013, se aprueba
modificacion a la estructura de la Comisaria eliminando los Departamentos de Auditoria y de
Auditoria a Hospitales, quedando sclamente con e Departamento de Evaluacidén y Control, un
abogado, dos verificadores y siete auditores, adscritos a dicho Departamento.

Asimismo, en la segunda sesién del 2013 de fecha 06 de mayodel 2013, la Junta de Gobierno
aprueba reubicar el Departamento de Salud Reproductiva de la Direccion de Servicios de Salud a
la Persona a la Direccion de Servicios de Salud a la Comunidad, asi como la creacion .del

Departamento de Calidad utilizando una de las jefaturas liberadas en la restructuracién de la
Comisaria.

En la tercera sesidén del ejercicic 2013 celebrada el dia 13 de junio del 2013, la Junta de Gobierno
aprueba la Creacién del Departamento de Investigacion dependiente de la Subdireccion de
Ensefianza, Investigacion y Capacitacion, dicho departamento se crea con ofra de las plazas
liberadas por la Comisaria del Organismo; En dicha sesiin se aprueba también actualizar la
estructura de la Unidad de la Beneficencia Piblica Estatal, quedando con una Direccién de Area,
una jefatura de Departamento y fres apoyos administrativos.

En la misma sesion anterior, se aprueba la Ultima actualizacion al Reglamento interior del
Organismo, misma que fue publicada en el periddice oficial Tierra y Libertad nimero 5113 de

fecha 28 de agosto del 2013, gquedando insertas en el mismo, las tltimas modificaciones a la
estructura.

Con fecha 05 de marzo del 2014, se plblica en & periddico oficial Tierra y Libertad nimero 5167,

decreto modificatorio ndmero 1234, para alinear el Decreto de creacién original nimero 824,que

crea a Servicios de Salud de Morelos, a las disposciciones de la nueva Ley organica de la

Administracion Plblica del Estado de Morelos. APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBHFRNO
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En la Tercera Sesién Ordinaria de la Junta de Gobiemo del ejercicio 2014, mediante Acuerdo
J.G.S.5M. 06/03/0RD/4, se aprobd & cambio de denominacién de la Direccién de Servicios de
Salud ala Persona a Direccién de Atencién Médica y la conversion de ka Direccion de Servicios de
Salud a la Comunidad a Subdireccién de Prevencién; y en consecuencia la actualizacion al Estatuto
Organico, Manuales de Organizacion y Procedimientos. ‘
Con fecha 23 de julio del 2014, en el periddico oficial “Tierra y Libertad” nimero 5207 se publica
el Decreto nimero mil cuatrocientos ochenta y ocho.- Por el que se reforman los articulos 67 y 69,
ambos de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos, respecto al Organo
Interno de Control, sefialando que dependeran Unicamente de la Junta de Gobierno.

Por lo anteriormente expuesto, el 03 de septiembre del 2014, en ef periodico oficial “Tierra y Libertad"
namero 5214 se publicdel Estatuto Organico del Organismo Publico Descentralizado denominado
Servicios de Salud de Morelos, derogando asi al Reglamento Interior del Organismo.

En la Tercera Sesi6n Ordinaria de la Junta de Gobiemo del ejercicio 2015, mediante Acuerdo
J.G.S.S.M. 09/03/ORD/15, se aprobd la creacion del Departamento Estatal de Enfermeria, sin
embargo a b fecha no ha sido ejecutado ya que después de un analisis minucioso se determing
Jue no es necesaria para la operacién del Organismo, razon por la cual se dejé sin efectos dicho
acuerdo, de confomidad con lo establecido en el Acuerdo J.G.S.S.M. 10/02/0RD/16 de la Segunda
Sesi6n Ordinaria del ejercicio 2016. ‘

En la Tercera Sesién Ordinaria de fa Junta de Gobierno del ejercicio 2015, mediante Acuerdo
J.G.S.S.M. 16/03/ORD/15, se aprobo la separacion def Programa PROSPERA del Organismo

Pablico Descentralizado denominado Servicios de Salud, al Régimen Estatal de Proteccion Social
en Salud. '

En la Cuarta Sesidn Ordinaria de la Junta de Gobiero del ejercicio 2015, mediante Acuerdo
J.G.5.8.M. 09/04/ORD/15, se aprobaron las modificaciones a Organismo, creando la Subdireccion
de Desarrollo Institucional , dependiente de la Direccién de Planeacién y Evaluacién. Se transfirio
el Departamento de Obras, Conservacion y Mantenimiento de la Subdireccién de Recursos
Materiales de la Direccion de Administraciéon a la nueva Subdireccion de Desarrollo Institucional
dependiente de la Direccién de Planeacion y Evaluacion.

Asi mismo se transfirié el Departamento de Calidad de la Direccién de atencion Médica a la nueva
Subdireccion de Desarrollo Institucional dependiente de la Direccion de Planeacion y Evaluacion.

En ja Segunda Sesién Ordinaria del ejercicio 2016, mediante el Acuerdo J.G.S.S.M. 10/02/ORD/18,
se valida y se aprueba por unanimidad de votos la Creaciéh de la Unidad de Coordinacion de
Proyectos Especiales a costos compensados, con un nivel de Subdireccion de Area dependiente
de la Direccibn General de Servicios de Salud de Morelos.

Asi mismo, mediante los acuerdos J.G.S5.S.M. 06/04/ORD/16 y J.G.S.S.M. 09/04/ORD/16 tomados
en la Guarta Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno de Sefvicios de Salud de Morelos del ejercicio
fiscal 2016, se aprob6 una modificacién en la estructura del Organismo y a su Estatuto Organico, a
fin de eficientar su operatividad, sin representar un costo adicicrat@iz ABEBIPLEERIMEDRRHNS Rt
anterior conforme a lo siguiente: a) Fusién de la Jefatura de DepartamaniodninvestigesiiRah la
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Jefatura de Departamento de Capacitacion pertenecientes a la Subdireccion de Ensefanza,
Investigacian y Capacitacion (SEIC) y cambio de denominacion y funciones de la Jefatura de
Departamento de Investigacion; b) Implementacion de la Jefatwra de Departamento de Control y
Regulacion de Procesos para la Atencion Médica Hospitalalia dependiente de la Subdireccion de
Hospitales, mediante el uso del codigo liberado por la Subdireccion de Ensefianza, Investigacion y
Capacitacion (SEIC) por la fusion propuesta en el inciso que antecede; ¢) Modificacion de la
denominacion y funciones de la Supdireccion de Primer Nivel de Atencion, Departamento de
Regulacion de Servicios de Primer Nivel de Atencion y del Departamento de Regulacion de Servicios
de Segundo Nivel de Atencion y d) Implementacion de la Jefatura de Departamento de Atencion a la
Salud de la Infancia y 2 Adolescencia dependiente de la Subdireccion de Salud Pablica, mediante
el uso de| codigo que correspondia al responsable del Centro Estatal de Transfusién Sanguinea
(CETS) de k2 Subdireccion de Hospitales. Las modificaciones al Estatuto Organico ademas de las
que derivan de |a reestructura organica, también se refieren a las atribuciones de la Direccion de
Atencion Medica, dentro de las cuales se eliminaron duplicidades en el propio articulo ¥y se
adicionaron atribucicnes que no se encontraban desclitas y que, sin embargo, se requiere llevar a
cabo para la operacion adecuada de dicha unidad administrativa.

Por ofro lado mediante los mismos acuerdos sefialados en el parrafo anterior, los cuales refieren la
aprobacién de [a modificacion en la estructura del Organismo y su Estatuto Organico, tomados en la
Cuarta Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno de Servicios de Salud de Morelos del ejercicio fiscal
2016, los integrantes de ja Junta de Gobierno autorizan el cambio de denominacion de la  Unidad
de Coordinacién de Proyectos Especiales, a Unidad de Control de Prestacion de Servicios.
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i. MARCO JURIDICO
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién (D.O. F) 05
02 1917. Reforma del Articulo 4°. Y 115 D.OF. 03 02 1983.
Constitucién Politica del Estado Libre y Scoberanc de Morelos. Perigdico Oficial Tierra y Libertad
(P.O. T yL) 20 14 1930.
LEYES.
Ley Organica de la Administracién Publica en el Estado de Morelos.
Ley General de Salud.
Ley de Salud del Estado de Morelos.
Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Morelos
DECRETO
Decreto del Ejecutivo Estatal No. 824 mediante el cual se modifica el Decreto de Creacién del
Organismo Publico Descentralizado “Servicios de Salud de Morelos "P.O. T. y L. 5167 2014,
ESTATUTO _
Estatuto Organico del Organismo Piblico Descentralizade dencminade Servicios de Salud de
Morelos de fecha 03 de septiembre del 2014, P.O. T. y L. 5214, reformade mediante Decreto
publicado el dia 15 de marzo de 2017 en el P.O.T y L. 5481
ACUERDOS DE COORDINACION.
Acuerdo de Coordinacidn para la Integracion Organica y la Descentralizacion Operativa de los
Servicios de Salud en el Estado de Morelos.D.O. F.15 09 1986.
Acverdo Nacional para la Descentralizacién de los Servicios de Salud.D.O. F. 25 09 1996.
Acuerdo de Cocrdinacién para la Descentralizacién Integral de los Servicies de Salud en el Estado
de Morelos.D.O. F. 16 12 1996.
PLANES DE DESARROLLO.
Plan Estatal de Desarrollo 2013 - 2018.
PROGRAMAS DE SALUD.
Programa Estatal de Salud 20413 - 2018.
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MISION

‘Asumimos el compromiso de atender, promover, restablecer, vigilar y proteger la Salud de la
poblacion de Morelos, y faciitar el desarrollo profesional y humanistico de todos nuestros

colaboradores”.

VISION

“Aspiramos ser un organismo modelo de calidad Técnica y Humana, a nivel nacional e internacional,
que atienda las necesidades de Salud de la Poblacidn de Morelos y especialmente de los mas
vulnerables, brindandoles proteccion contra riesgos sanitarios y servicios de Salud preventivos y

curativos integrales”.

MISION Y VISION
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Iil. ATRIBUCIONES

Estatuto Organico, Capitulo I

Articulo 4. Ademas de las atribuciones que ke concede el Decreto de creacion, el Orgamsmo tendra
las siguientes:

HI.

V.

V.

VI,

Vil

Organizar y operar en el Estado, los servicios de salud a la poblacion abierta en materia
de salubridad general y local, de regulacién y control sanitarios conforme a b que
establece el acuerdo de Coordinacion y la Ley de Salud,

Realizar todas aquellas acciones tendientes a garantizar el derecho a la proteccion de
la salud de los habitantes del Estado y acceso a los servicios de salud de los transelntes;
Proponer y fortalecer la participacion de la comunidad en los servicios de salud,
Conocer y aplicar la normativa general en materia de salud, tanto nacional como
internacional, a fin de proponer adecuaciones a la normativa estatal y esquemas que
logren su correcto funcionamiento;

Realizar todas aquellas acciones gue sean necesarias para mejorar la calidad en la
prestacion de los servicios de salud;

Promover la ampliacion de la cobertura en la prestacion de los servicios, apoyando los
Programas que para tal efecto elabore la Secretaria de Salud Federal,

Promover, apoyar y llevar a cabo la capacitacion en materia de servicios de salud de los
trabajadores del Organismo;

VilLintegrar un acervo de informacion y documentacion que faclite a las autoridades e

X

X

Xl

Xl

instituciones competentes, la investigacion, estudio y analisis de ramas y aspectos
especificos en materia de salud;

Difundir a las autoridades correspondientes y a la poblacion en general, a través de
publicaciones y actos académicos, los resultados de los trabajos de investigacion,
estudio, analisis y de recopilacion de informacion, documentacion e mtercamb;o que
realice;

Administrar de manera eficiente, transparente y eficaz las aportaciones que reciba de
olras personas e instituciones;

integrar la Informacion en Salud y administrar los Sistemas y Subsistemas de
Informacién en Salud de acuerdo con lo establecido en la normativa a fin de contar con
informacion para la toma de decisiones;

Promover la actualizacion, difusién y observancia en el Estado del PMIFS;

Xl Administrar el Patrimonio de la Beneficencia Publica Estatal, a través de la Unidad

Administrativa creada para tal fin, y

XV,  Las demas necesarias para el cumplimiento de su objeto.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 6. Para ¢l estudlo, planeacion y despacho de los asuntos que le competen, el Organismo
contard con los slgulentes Organos de Gabierno, Administracion y Vigilancia:

L -Una Junta de Goblerno;
I. Una Direccion General,
M. Un Organo Interno de Control.

Articulo 7, Para ka eficaz atencion de i0s asuntos de su competencia, y afin de cumplir con su objeto,
el Organlsmo contard ademas con las siguientes Unidades Administrativas:

i La Dlrecclon de Atenclon Médica, a la que se adscriben:
a) La Unidad Estatal de Enfermeria
b) La Subdireccion de Salud Publica;
c) El Departamento de Promocion de la Salud;
d) El Departamento de Prevencion y Control de Enfermedades;
e) El Departamento de Salud Reproductiva;
f) El Departamento de Epidemiologia;
g) El Departamento de Atencién ala Salud de la Infancia y la Adolescencia;
h) La Subdireccion de Atencién Primaria a la Salud:
) El Departamento de Regulaclon de Servicios de Atencion Primaria a la
Salud
]} Las siguientes Jurisdicciones Sanitarias:
1. Jurisdlccién Sanitaria | Cuernavaca;
2. Jurisdiccién Sanitaria I} Jojutla, y
3. Jurisdicclén Sanitaria [l Cuautla;
k} Las Unidades de Especialidades Médicas:
b La Subdlreccién de Hospitales;
m) E Dcpartamento de Regulacién de Servicios de Atencion Médica
Hospitalaria;
n) El Departamento de Control y Regulaclon de Procesos para la Atencion
Médica Hospitalaria;
o) H Centro Estatal de Transfusién Sanguinez;
p) Los siguientes Hospitales:
1. Hospital General de Axochiapan;
Hospita) Geperal de Cuaytia;

. APROBADO EN SESION ORDINARI
Hospita] General de Cuemayaca; DE LA JUNTA DE GOBIERNO 4

Hospita) General de Jojutla; ACUERDO L.G.S.S.
Hospital General de Tetecala: odfox /o) /19 N
SECRETARIO TECNICO o

© 014

SLE R

7

Servicios

MOR ELOS de Salud

ANFA ERTHT W




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORJELOS §2r§§f3§ SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
FECHA DE HOJA
' AUTORIZACION NO
SECCION | DIA | MES | ARO |
15 | Junio | 2018 | P
6. Hospital General de Temixco;
7. Hospital de la Mujer;:
8. Hospital Comunitario de Jonacatepec;
9. Hospital Comunitario de Puente de ixtla, y
10. Hospital Comunitario de Ocuituco;
g) La Unidad de Especialidades Medicas de Cirugia Ambulatoria de Jojutlg;
1)  La UNEME de Hemodidlisis Cuernavaca;
s) La Subdireccion de Ensefianza, Investigacion y Capacitacion;
f) El Departamento de Ensefianza, y
u) El Departamento de Investigacion y Capacitacion;
fl. La Direccitn de Planeacion y Evaluacion, a la que se adscriben:
a) La Subdireccidn de Planeacion y Desarrollo;
b) El Departamento de Programacion y Desarrollo en Salud,
¢} El Departamento de Evaluacion;
d) la Subdireccion de Tecnologias e Informacién en Salud;
e) El Departamento de Informacién y Estadistica en Salud;
f) HE Departamento de Informatica;
g) Subdireccién de Desarrollo Institucional;
h} El Departamento de Calidad, y
) El Departamento de Obras, Conservacion y Mantenimiento;
Ill.  La Direccidn de Administracién, a los gue se adscriben:
a) La Subdireccién de Recursos Humanos;
b} E! Departamento de Sistematizacion de Pagos;
¢) El Departamento de P'agos;
d) El Departamento de Operacion;
€} El Departamento de Relaciones Laborales;
f) La Subdireccion de Recursos Financieros;
0) FE! Departamento de Integracion Presupuestal;
h) B Departamento de Control Presupuestal y Contabilidad,
ii El Departamento de Tesoreria;
D La Subdireccion de Recursos Materiales;
k) B Departamento de Servicios Generales;
[y} El Departamento de Adquisiciones;
m} El Departamento de Almacenes y Abastecimiento, y
n) Derogado.
V. La Unidad de Control de Gestion;
V. La Unidad de Control de Prestaciéon de Servicios;
VI  La Unidad de la Beneficencia Piblica
a) FEl Departamento de Desarrollo Social .
VIl. La Subdireccion Juridica, a la que se adscribe:”™” ROBADO EN SESION ORDINARIA
a) El Departamento de Contencioso Adminis?gff\?é NRTg DFGGOBIERNU
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a) La Jefatura Juridica y Consultiva;

b) La Jefatura de Dictamen Sanitario;

¢} La Coordinacion de Proteccion Sanitaria en la Region |
d) La Coardinacion de Proteccién Sanitaria en la Region |I;
€) La Coordinacion de Proteccion Sanitaria en la Region Il
f) La Secretaria General,

g) La Jefatura de Administracién y Sistemas;

h) La Jefatura de Autorizacién Sanitaria;

)}  La Coordinacion General del Sistema Estatal Sanitario;
) La Jefatura de Evidencia y Manejo de Riesgo;

K} La Jefatura de Capacitacion y Fomento Sanitario:

I} La Jefatura de Operacion Sanitaria;

m) lLaboratorio Estatal de Salud Piblica;

n) La Jefatura de Control Analitico Sanitario;

0) La Jefatura de Control Analitico Epidemiolégico, y

p) La Jefatura de Innovacién y Calidad.
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__ PERFIL DESCRIPTIVO DE PUESTO

TiTULO DEL PUESTO

DIRECTOR (A} GENERAL

AREA

Director General

JEFE INMEDIATO

Junta de Gobierno

PERSONAL A SU CARGO
"« Director(a) de Atencion Médica
e Comisionado(a) para la Proteccidon Contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos
e Director{a) de Planeacidon y Evaluacion
e Director{a) de Administracion
o  Subdirector({a) Juridico
o Subdirector{a) de la Unidad de Control de Frestacién de Servicios
» Subdirector(a) de la Unidad de la Beneficencia Plblica
» Subdirector(a) de a Unidad de Control de Gestion
e Secretario{a) Particular
o Responsable del Area de Comunicacion Social

OBJETIVO BASICC DEL PUESTO
Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades y resultados de todas las dreas que integran la
estructura del organismo en congruencia con sus atribuciones.

APROBADO EN SESION ORDINARLA
DE 1A JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDO J.G.5.S.M.
QA 0D /1 A
SECRETARIO TECNICO 7~

MORELOS | 3ySos 021




Servici MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
MORELOS dgf‘éggg SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
] FECHA DE HOJA
SECCION I AUTORIZACION NO
DIRECCION GENERAL DIA | MES | ANO 3
15 Junio 2018

FUNCIONES

1. Administrar y representar legalmente al Organismo;

Hl. Someter a la aprobacion de |z Junta de Gobierno, los nombramientos, cambics y licencias de los funcionarios de mandos

medios, asi como sus sueldos y demas prestaciones, de acuerdo con las asignaciones globales de presupuesto de gasto
corriente, aprobadas por ella misma;

Hl. Establecer las medidas, unidades técnicas y administrativas, necesarias para el desarrollo de las actividades del
Organismo, de manera organizada, congruente, eficaz y eficiente, conforme al Estatuto Organico;

IV. Asistir a las Sesiones de ka Junta de Gobierno, con derecho a voz, péro Sin votg;

V. Proponer politicas generales y mecanismos que permitan el éptimo aprovechamiento de 10S recursos, ¥ aplicar los
mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia con las cuales desarrolia sus actividades el Organismo;

VI Elaborar y presentar a ia2 Junta de Gobierno, para su aprobacion, los programas institucionales, asi como de
organizacién, planes de trabajo y los presupuestos del Organismo;

Vil. Presentar semesiraimente a la Junta de Gobierno, un informe de evaluacion de gestion ¥ un informe mensual sobre

las actividades del Organismo due incluya el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los correspondientes
estados;

VIil. Recopilar la informacion y elementos estadisticos que muestren el estado de las funciones det Organismo, para estar
en posibilidad de mejorar su gestion;

IX. Dar cumplimiento a los acuerdos y determinaciones que tome la Junta de Gobierno;
X Promover tareas editoriales y de difusion relacionadas con el objeto del Organismo;

XI. Representar al Organismo, ante toda clase de autoridades y personas de derecho publico o privado, con todas las
facultades, aun aquellas que requieran autorizacion especial, que corresponden a los apoderados generales para pleitos
y cobranzas, actos de administracion y de riguroso dominio en los términos del Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano
de Morelos. Asimismo, otorgar, sustituir y revocar poderes generales y especiales con todas las facultades que requieran
clausula especial. El ejercicic de las facultades sefialadas en esta fraccion, SeréA*i%ﬁxfﬁ?%‘&Pé‘EEﬁ‘ﬂ?ﬁ;&ﬂﬁ?ﬁ%mr
General, la facultad para realizar actos de dominio y para otorgar, suscribir y endosar titulgg ¢ ﬁﬁﬂtg SPle@esEa gisreeria
por acuerdo expreso de la Junta de Gobierno; ACUERDO 1G.S.S.M.

o0 Joreg [1D

XIi. Atender los asuntos de caracter administrativo y laboral del Organismo; SECRETARIO TECNICO ~
XIll. Apiicar en todos sus términos el Estatuto Organico; i

% Serviclos
XIV. Elaborar y proponer a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, el Estatuto Organico, Ios% g"?a eﬁ?o§aﬁb"§5ManuaIes

de Organizacién, y de Politicas y Procedimientos y demas disposiciones reglamentarias y administrativas, refacionadas
con la organizacién y & funcionamiento interno del Organismo;

XV. Consultar a la Junta de Gobierno, cuando la naturaleza de los asuntos lo demande por su atencion y despacho; y

XV Las demas que le asignen ofras disposiciones legales aplicables o que en términos de Ley ke sean delegadaﬁg -
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RELACIONES INTERNAS

s Con todas las dreas de SSM, en sus diferentes niveles jerarquicos.

RELACICNES EXTERNAS

NIVEL. FEDERAL.

* Dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal
s Entidades Federativas

NIVEL ESTATAL
*  Municipios

= QOrganismos del Sector Privado y Social.
s Dependencias de la Administracion Publica Estatal.

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO [
MEDIO [
BAJO [ ]

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO [
MEDIO [ ]
BAJO [ 1
ESFERA DE IMPACTOC POLIiTICO
ALTO [T APROBADO EN SESION ORDINARIA
MEDIO [ ] DE LA JUNTA DE GOBIERNG
BAJO [ ACUERDO |.G.5.5.M,
a0 Lo /i
SECRETARIO TECmicCo - - {
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15
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IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO

(il
MEDIO [
BAJO

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES

ALTA MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

CTROS

FRECUENCIA

BAJA

LESIONES

ALTA MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS

BAJA

APROBADO EN SESIGN ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERND
ACUERDO |.G.S.5.M.
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. PERFIL DE PUESTO

GENERQ EDAD ESTADC CIVIL

Indistinto > 30 afios. Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

Profesional con nivel licenciatura, con titulo y cedula profesional en el area de salud humana, reconockia por
Institucién Oficial, preferentemente con posgrado en salud publica o gerencia y administracion de servicios de
salud.

EXPERIENCIA REQUERIDA
e Minimo 3 afios de labor realizada en Institucion de Salud Pulblica.
o Experiencia en administracién y gerencia, diplomado ylo maestria.

HABILIDADES REQUERIDAS

Estilo de mando participativo Relacion con las personas
Evaluacion objetiva del desemperfio Compromiso con fa mision
Compromiso con la excelencia y la calidad Liderazgo

Manejo de lo estratégico Organizacion
Comunicacién oral y escrita Supervisitn

Manejo de la chececacion Capacidad para delegar
Toma de decisiones Capacidad para escuchar
Compromiso con el cumplimiento de normas Creatividad

Actitud de servicio Competitividad

Trabajo en equipo QOrientacion a resultados
Solucion practica de problemas Capacidad de analisis y sintesis
Trabajo bajo presion Planeacién y programacion
Actitud hacia los cambios e innovaciones Visién estratégica

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDOE G.5.5.M.

eZel 3 / o w{/
SECRETARI O TECMI Z 07%

'& Freh
:@QJ
MORELOS | jo'di00%



Secretaria
de Salud

o
e n F mr
Direccion de Atencion
rd W
E Medica
Servicios 4 APROBADO EN SESIGN ORDINARIA
MORELOS § de Salud DE LA JUNTA DE GORIERNG

ACUERDO).G.S.5.M.
O4/o=/ 0o /4 %\

SECRETARIO TECNICO

RL Y
e K £
it | gz - 02

-------



4 Cervicios te Salud MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
VORELOS dﬁr;ﬁﬂoﬂf au SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
TONIRETCLEE rE s

, FECHA DE AUTORIZACION | HOJA
SECCION Il '

. : P DIA ANO
DIRECCION DE ATENCION MEDICA 15l Jt",ﬁg 2018 1

APROBADO EN SESION ORDENARIA
DE LA JUNTA DE GOBIZRNC

. X _ : P ACUERDO 1.G.SS.M. |
H.B) DIRECCION DE ATENCION MED|CALMM2 1 :O;{QH?—O Ji
: SECRETARIO TECNICO
ORGANIGRAMA £

¥
%‘gﬂ Servicigs
—mm_—«wmwmwmmww—wmw—wmm——@w—-m——m———MORELQS St -

OER HET AR D
i

E O eecicn dz Atenclén
d B S

SS— S e FUTRPUE SO
H . s . 1 lmhd\recc\dn tJtEnseﬁanzal

E Su hd\!e::ﬂdn desalud l Subdireceldn 4 fAericlon subdlreccion det om ftlos ‘ f nvestigacon 1 :
PU blica Primrls €180 : H

an [ J Capichacidn J

fed

0 g ...... . W S : E.,:__:*_ s e

——— T B——— S —
Deprtameniode | Regulactindaseryiciorde fegulacion deSeniclos de I‘ Depant amentede
i Piomoddindelasil | MescitaPrimad aalat Arenchia Médice Ensefona i
J L s l Hospitalarta . (21 II
PRREE L | A (RS E R VR FRERSRCS—
[ Depart ymeito sle B ) 4t

|ﬁﬁpanamenla El'e"Cmnmwt Deputoments de

. PrevenclinyConralde i Regulacion de Procesns i
— . :

3 " para InM’elf:iM;_M.r?diu 3 \;n::!:::::&
Cogandy e sospialiiy 1 sston '
F - (SRR ¢ & %) K o N

}

!

!

i

| Departameate & Salud I
et Repodkittiva . '
@1y : }
!

|

|

|

!

Departsmento de
— Epldessiviogls

i
fia '

S —
Departamenty de Atencién!
ia 12 $alud de la infanciay |
Adalescentia
Lo

U onkdo o, S oo st gt ealsmmio Mo 1

| i : i | Ol e Especrabiiae [ ey
rlsdicciones fankarl as. nidadas ¢ Espaciaiidae Centrt Estatalde | . " i 3 Mddice de UNEME de Hemadidihis
’ Cokmyw o ¢ Madjcay Transfusidn Sangulnes m'"‘";';:;)"m‘m ’ “MF’I“T;:;“M”M Hm;\lnt\zd;gmuj{-r 1 Cinggla Ambulsiaria de Cugrnovica
. gz ‘ e {233 il ety 3 a4 fojutla (2.8
el it FpRrt AR | S SR U NSRS [ | I IS 1 S A I
T Unidad Estatol da Ju I
: ‘ Enformerts .
HEEE ]
Dhservaciones:
D: Director de Area. Linea Jerdrquica: e
B Subdirector de Area. inea de Coordinacidn: ww - — - wee - —
F: ofe de Departamento. . QZ 7



Servicios de Salud MANUALDE(XK%HWZACKNQESPECF«I)DE
e | SETVICIOS 0 Al SERVICIOSDESALUDDEMORELOS
MORELOS | do Morelos
] FECHA DE AUTORIZACION Hﬁff‘
. SECC'ON i . DIA MES ANO
DIRECCION DE ATENCION MEDICA 15 Junio 2018 -2

TiTULO DEL PUESTO

DIRECTOR (A) DE ATENCION MEDICA.

AREA

Direccion de Atencién Médica.

JEFE INMEDIATO

Director {a) General de Servicios de Salud de Morelos.

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector {a} de Salud Piblica.

Subdirector (a) de Atencién Primaria a la Salud.

Subdirector (a8) de Hospitales.

Subdirector (a) de Ensefianza, Investigacién y Capacitacion.
Coordinador (a) de fa Unidad Estatal de Enfermeria.

e » & ® &

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Planear, coordinar, dirigir y administrar el conjunto de acciones vinculadas a la provisién de los
servicios de salud de atencidén integral, preventiva y curativa, en lo individual y colectivo; asi como
generar los mecanismos para elevar su calidad, oportunidad, eficiencia y eficacia fomentando la
integracién operativa en todos los niveles, la coordinacién interinstitucioral y entre los diferentes
niveles de gobierno y otros orgamsmos e incluyente de la participacion de la comunidad.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ACUERDO }G S5M
ooz ot 1B~
SELR ET, ARIO Tecdic0 -

623
Servicios
de Salud
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T
|. Coordinar el proceso de planeacion, programacion, presupuestacion y evaluacién del area de éerﬁrlcr éd{clgs
proponiendo las metas para el cumplimiento de los Objetivos Federales y Estatales establedif@iREdf%e QEANE
Nacional de Salud vigente, con base en la Ley General, Ley de Salud y demas normativa aplicable;

il. Disefar, implementar, operar, supervisar y evaluar € Programa Estatal de Salud, estableciendo los procesos de
fnejora de la calidad, eficiencia y oportunidad;

Il Organizar, coordinar, supervisar y controlar la prestacion de Servicios de Salud en las Unidades de Atencion
Médica Ambuiatoria y Hospitalaria,

IV. Vigilar y evaluar los avances en materia de ampliacion de cober'tura en la prestamon de los Servicios de Salud
Estatales;

V. Administrar los campos clinicos de los diversos periodos académicos de las carreras de la salud y afines, en
coordinacién con ias instituciones del sector salud y educativo de la Entidad, de acuerdo con las normas, politicas,
lineamientos y estrategias aplicables a la Salud Publica y a la Educacién Media Superior y Superior; asi como
coordinar intercambios académicos de recursos humanos en formacién a nivel nacional e internacional;

V1. Proponer las politicas y estrategias para la investigacion y capacitacion del personal del Organismo, acordes a
las necesidades estatales y nacionales;

VIl Establecer, operar, controlar y evaluar conforme a las normas, politicas, lineamientos y estrategias del
Sistema Nacionai de Salud y las inherentes a la Educacion Media Superior y Superior, los recursos
presupuestales y materiales destinados a la actuafizacion del acervo para bibliotecas, material didactico, becas
para los recursos humanos en formacidn, asi como lo correspondiente a pago de transportacion, alojamiento,
alimentacién y vestuario correspondiente;

VIil. Coordinar el desarrallo, instrumentacion, supervistin y evaluacion del Programa Anual de Capacitacion del
Sistema de Educacion Continua y la formacién de recursos humanos en saiud que se implementa en el
Organismo, en coordinacién con €l Sistema Educativo conducente y con ia Secretaria de Salud Federal;

IX. Establecer y mantener actualizado el inventario de investigaciones en Salud que se realicen en &l Organismo,

asl camo vigilar que cumplan con las disposiciones en materia de Sajubridad General, ética en investigacién v
bio&tica;

X. Vigilar el cumplimiento de las normas en materia de utilizacion de campos clinicos y formacion de recursos

humanos en salud, conforme a las disposiciones aplicables e informar regularmente sobre dichos procesos a la
Secretaria de Salud Federal;

Xl. Coordinar, supervisar, vigilar y proponer, en su caso, los programas estatales y estrategias de salud en
materia de epidemiologia, promocién de la salud, prevencion y control de enfermedades, salud reproductiva y de
atencién a la infancia y la adolescencia, conforme a las normas, politicas y estrategias de la Secretaria y la
Secretaria de Saiud Federal, procurando la participacién de los Sectores Publico, Social y Privado; 6 G 2 0
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XII. Vigilar y controlar la aplicacién del presupuesto, con base en la normativa vigente, en coordinacion directa con

la Direccion de Administracion, asi como con los Subdirectores, Jefes de Departamento, Respopsables de
Programa de la Direccion de Atencion Médica;

Xl Motivar, instruir y capacitar a las Autoridades Municipales que lo soliCiten, en materia de Sajud Pubjica, a fin
de que contribuyan de manera eficaz, eficiente y efectiva en el control del panorama epidemic|dgico del Municipio
bajo su responsabilidad, con apego a la normativa en la Materia y a la propia conviccion de su responsabilidad;

X|V. Mantener coordinacion intersectorial permanente para coadyuvar en la participacion plural en materia de
prevencion y promocion de la Salud, enfatizando la coparticipacion de los sectores publico, social y privado, con el
fin de contribuir a la modificacian y mejora de los estilos de vida entre las nuevas generaciones de fa Entidad;

XV. Supervisar y vigilar los resultados de los programas y proyectos de salud, emitir 108 informes y proponer
estrategias para el cumplimiento de las metas establecidas;

XVI. Atender, conforme sus atribuciones, las emergencias epidemiolégicas y los desastres 0 situaciones de riesgo
que se presenten en la Entidad, en coordinacion con las autoridades de Proteccidon Civil Estatales, coordinando
las brigadas &l efecto y sin perjuicio de las atribuciones de competencia federal;

XVI. mpulsar la creacion, coordinacion e implementacién de redes integradas de servicios de salud para
prestacion de Ios servicios de atencion Médica ambulatoria y hospitalaria;

XVIll. Promover y coordinar la instrumentacién de procesos de apoyo para ia prestacion de servicios de atencion
Médica, y

XIX. Impulsar, regular, coordinar y vigilar que la atencién meédica pre-hospitalaria se brinde de manera oportuna

las 24 horas los 365 dias del afio; asi como coadyuvar en la reg|onahzaC|on de los servicios de atencion pre-
hospitalaria.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDG G.5.5.M.
Q] o@g?é_
SECRETARI@ TECNICO
i :3”3;
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_ SECCIONW |
DIRECCION DE ATENCION MEDICA

RELACIONES INTERNAS

Direccidon de Administracion.

Direccion de Planeacion y Evaluacion.

Unidad de Controi de Gestion.

Unidad de la Beneficencia Publica.

Subdireccidn Juridica.

Comision de Prevencion de Riesgos del Estado de Morelos y

Areas de Servicios de Salud de Morelos, en sus diferentes niveles jerarquicos.

e 2 & @ @& @ o0

RELACIONES EXTERNAS

NIVEL FEDERAL

Secretaria de Salud _

Direccion General de Planeacion y Desarrolio.

Direccion General de Promocion de la Salud

Direccidn General de Informacidn en Salud

Direccion General de Calidad y Educacion

Direccion General de Evaluacion del Desempefo

Centro Nacional para la Prevencion y & Control de las Adicciones.
Centro Nacional de Equidad de Génerc y Salud Reproductiva.
Centro Nacional de Excelencia Tecnologica en Salud.

Ceniro Nacional de la Transfusion Sanguinea,

Centro Nacional para fa Prevencion y el Control del VIH/Sida. -
Centro Nacional de Vigilancia Epidemiclogica y Control de Enfermedades.
Centro Nacional para la Salud de la infancia y de Adolescencia.
Secretaria de Desarrollo Social

Subsecretaria de Desarrollo Social y Humano.

Subsecretaria de Desarrollo Comunitario y Participacion

Comision Nacional de Proteccion Social en Salud.

Instituto Nacional de Salud Publica.

e ¢ @ ® & & & & O & €& & & ¢ ¢ 6 ¢ @

NIVEL ESTATAL
Secretaria de Contraloria.
Secretaria de Seguridad Publica.
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Autoridades Municipales.
Instituciones y Organismos Publicos y Privados de Sector Salud,
Instituciones y Organismos Plblicos y Privados de Sector Educatit@ROBADO EN SESION ORDINARIA
Asaociaciones v Organismos Civiles, DE LA JUNTA DE GORIERNG
ACUERDOL L S 6 )
e DO JORO1O

SECRIETARIO TECNICO /
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-ALTO

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

MEDIO

L]
]

BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO

MEDIO

BAJO ]

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO

MEDIO

BAJO

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO

MED!O

.
BAJO ]

APROBADGO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG

SECRETARIO TECNICD

MORELOS

Servicios e T
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ACCIDENTES DE TRABAJO
INTENSIDAD

LESIONES ALTA " MEDIA BAJA

CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES

GOLPES
SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA
ACCIDENTES VIALES

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA BAJA

CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES

GOLPES
SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA
ACCIDENTES VIALES

APROBADC EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERND
f C ERDO L5580,
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. PERFLDEPUESTO =~

GENERO

Indistinto

EDAD

>30afos

ESTADO CIVIL

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

Licenciatura en medicina o ciencias de la salud, con titulo y cédula profesional reconocida por Institucion
Oficial, preferentemente con especialidad y/o posgrado en areas de salud publica ylo administracion de

la salud.

EXPERIENCIA REQUERIDA

s Minimo 3 afios en puesto directivo en Institucion de Salud.
s Experiencia en Administracion y Gerencia, Diplomado o Maestria preferentemente en Salud Publica.

HAEILIDADES REQUERIDAS

e Liderazgo

¢ Toma de Decisiones

» (Capacidad de Mando

= Comunicacion efectiva y asertiva
e Facilidad de Palabra

s Estilo Directivo

» Inteligencia Emocional
¢ Seguridad Personal

= Capacidad para Delegar
o Gestion de Problemas

s Habilidad de Negociador
e Talento Organizativo

» Trabajo en equipo

» Vision Laboral

APROBADGC EN SESION ORDINAREA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG
ACUERDO 1.G.S.5.0,

SECRETARIO TECAICO.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

| servicios de Sald SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS | do Morelos |

FECHA DE AUTORIZACION |  HOA

. No.
SECCION Il : i
L ; P DIA MES ANO
DIRECCION DE ATENCION MEDICA pre g A 9

RFIL DESCRIPTIVO DE PUESTO

TiTULO DEL PUESTO

COORDINADOR (A} DE LA UNIDAD ESTATAL DE ENFERMERIA.

AREA

Dire@_:__ciin de Atencion Médiga.

JEFE INMEDIATO

Director de Atencion Médica

PERSONAL A SU CARGO

Responsable de la Coordinacion Estatal de Ateneion Primaria a la Salud en Enfermeria.
Responsable de la Coordinacion Estatal de Atencion Hospitalaria en Enfermeria.
Responsable de la Coordinacion Estatal de Ensefianza en Enfermeria.

Responsable de la Coordinagion Estatal de Calidad en Enfermeria.

Responsable de la Coordinacion Estatal de Investigacion en Enfermeria.

Responsable de la Coordinacion Estatal de Planes y Cuidados de Enfermeria y Guias de Practica Cliniea
en Enfermeria.

e  Soporte Administrativo.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Coordinar la;funcién administrativa, gereneial, docente y de investigaeion del personal de enfermeria de
Atencidn Primaria a la Salud y de Atengidn Hospitalaria, para lograr una atengion segura, oportuna,
competente, humanistiea, de ealidad que permita la eficieneia en € servicio que se aotorga al usuario; ya k

vez, la motivaciin del personal en el desempefio de sus funﬁ%ﬁﬁ%%imwando,.mn ello al IO%I’O de ia mision

L - _ EN SESION ORDBINARY
y ia visiin de Servicios de Salud de Mopelos. DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ACURRDG L0 &« 5
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios de Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
de Morelos

’ FECHA DE AUTORIZACION Hﬁ‘(’)’*
SECCION 1l e 3 '
DIRECCION DE ATENCION MEDICA oA | MES 1A 10

FUNCIONES

V.

Vil

Vil

X

XII.

X

XIV.
XV.

XVI.

XVIL

Planear y controlar de acuerde a la normatividad los servicios de atencion de enfermeria que
correspondan a las unidades médicas de atencion ambulatoria y hospitalaria;

Elaborar y evaluar el Programa Anual de Trabajo en materia de atencian de enfermeria;

Coordinar, supervisar, evaluar la prestacion de servicios de enfermeria, en coordinacién con las
iefaturas jurisdiccionales y las unidades hospitalarias para beneficio de la poblacion en general;
Difundir, elaborar y aplicar las normas, métodos y procedimientos de los servicios de salud en materia
de enfermeria;

Coadyuvar al establecimiente de la regionalizacion de los servicios de enfermeria que fortalezca las
redes integradas de servicios de salud;

Dar seguimiento a proceso de gestion de la dotacion necesaria de insumas, medicamentos, materiales
y equipos para las diferentés unidades médicas de atencidn ambulateria y hospitalaria de atencion
al usuario, asi como del vestuario del personal a su cargo;

Coordinar, dirigir y dar seguimiento a la aplicacion del modelo para el monitoreo y evaluacion de la
calidad de los servicios de atencidn de enfermeria, en términos de las disposiciones legales
aplicables para la identificacion de la opinidn del usuario sobre estos servicios;

Asesorar y supervisar el funcionamiento adecuado de los servicios de enfermeria en las unidades de
salud de atencidn primaria y hospitalaria de acuerdo a los estandares previamente establecidos por la
Secretarias de Saiud Federal y Estatal y por Servicies de Salud de Morelos, que garanticen la mejora
continua de fos servicios de enfermeria para incrementar la calidad de los mismos;

Coadyuvar con las instancias correspondientes, en la acreditacidon y certificacion de los servicios de
salud en los procesos inherentes a enfermeria;

Coordinar, promover, asesorar y capacitar al personal de enfermeria en el disefic de proyectos de
gestion gue promuevan la mejora de la calidad de los servicios, asi como el monitoreo de sus avances
y emisidn de recomendaciones para un mayor impacto en €l nivel de salud de la pablacién y Ia
satisfaccion de los usuarios, con fa finalidad de participar en e concurso federal de proyectos de
mejora de la calidad en la atencion médica,;

Colaborar con el Departamento de Calidad de Servicios de Salud de Morelos en la supervision y
aplicacion de las cédulas para el Sistema de Acreditacion de Unidades de Salud del Sistema de
Proteccion Social en Salud;

Convocar vy dirigir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité Institucional de Calidad de
Enfermeria de Servicios de Salud de Morelos, difundiendo nuevos acuerdos y dando seguimiento a
los anteriores, estableciendo compromisas y fechas de cumplimiento;

Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias de las siguientes instancias de coordinacion:
Subcomité de Enfermeria del Estado de Morelos, Comisian Insfituciona! de Estimulos a la Calidad
del Desempefic def personal de salud de Morelos, Comité Estatal Interinstitucional para la
Formacion de Recursos Humanos en Salud, Comision Central Mixta de Capacitacion, Reunion
Nacional de la Comisién Permanente de Enfermeria de Nivel Federal, Comité de Etica Profesional en
Salud, Comité Estatal de Calidad en Salud del Estado de Morelos;

Impulsar 1a profesionalizacion del personal de enfermeria de Servicios de Salud de Morelos;

Fomentar y asesorar la participacion social y comunitaria de enfermeria en espacios que propicien
propuestas de mejora de promocion de a salud;

Promover y supervisar la congruencia entre la formacién. q e los recursos
de enfermeria con las necesidades de atencidn ala salud que <= % WA'
Coadyuvar en el establecimiento, operacién y aplicacién del Gdndthninistrativa

de Recursos Humanos en Enfermeria (SIARHE). é , léc' 33 My .

WORELOS | LEYCI08



MORELOS | o Morelos

. . MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
Servicios de Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

~ SECCIONW
DIRECCION DE ATENCION MEDICA

FECHA DE AUTORIZACION H%A
DIA MES ANIO
15 Junio 2018 11

RELACIONES INTERNAS

» Areas y niveles jerarquicos de Servicios de Salud de Morelos.

RELACIONES EXTERNAS

NIVEL ESTATAL

¢ Instituciones educativas de enfermeria.
s Hospital del Nifio y Adolescente Morelense.

NIVEL NACIONAL
e Comision Permanente de Enfermeria.
Direccitn de Enfermeria.

(ENEQ-UNAM).

s Coordinaciones de enfermeria de instituciones publicas de salud.

L]
s Coordinaciones de enfermeria de oftras entidades federativas.
» Escuela Nacional de Enfermeria y Obstetricia de la Universidad Nacional Auténoma de México

APRCBADO EN SESIGN ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOEIERNG
ACUERDO .G85, m
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

IORELGS Servicios de Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
(SR FHan i de Morelos
FECHA DE AUTORIZACION H%A
SECCION 1l G )
. . . DiA MES ANO |
DIRECCION DE ATENCION MEDICA 15 Junio 2018 12
ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO
ALTO
MEDIO
BAJO
ESFERA DE IMPACTO SOCIAL
ALTO
MEDIO [ ]
BAJO L
ESFERA DE IMPACTO POLITICO
ALTO :I
MEDIO L]
BAJO
IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION
ALTO
MEDIO
i:| APROBADO EN SESION ORDINARIA
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

1 ¥Servicios de Salud
- SERVICIOS DE SALUD DE MOREL
IMORELOS | de Morelos ©s

] FECHA DE AUTORIZACION Hg"A
SECCION 1l - 0.

DIRECCION DE ATENCION MEDICA DA jes Ao,

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA BAJA
CAIDAS

RASPADURAS
MUTILACIONES

GOLPES

SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA

ACCIDENTES VIALES

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA BAJA
CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES
GOLPES

SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA

ACCIDENTES VIALES

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG
ACUERDO LG.S.S.M.

e Q22 [ Q@?Lcﬁ 095

5 EC& mmw‘ PECKT
~ Servicios
MOR
ety .g e de Salud




: MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

o Servicios de Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELCS | do Morelos ”

’ FECHA DE AUTORIZACION Hﬂg’\
SECCION = ;
, . . DIA MES ANO \
DIRECCION DE ATENCION MEDICA 15 Junio 2018 14

GENERO ) EDAD ESTADO CiViL
Indistinto > 30 arfios

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

Licenciatura en Enfermeria con titulo, preferentemente con Especialidad o Maestria en Ciencias de
Enfermeria, Administracion en Servicios de Salud o afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Tres anos de desempeno en unidad hospitalaria de la administracion plblica, preferentemente en
puestos relacionados con la Jefatura de Servicios de Enfermeria o similar.

HABILIDADES REQUERIDAS

* Capacidad de Innovacion
Capacidad de Mando
Capacidad de Trato
Comunicacion

Disciplina

Estilo Directivo

Facilidad de Palabra
Gestién de Problemas
Inteligencia Emocional

Liderazgo
Responsabilidad
Seguridad Personal
Talento Delegatorio
Talento de Negociador
Talento Organizativo
Toma de Decisiones
Trabajo en equipo
Vision Laboral

APROBADO EN SESION ORIBINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

A CUERDO [.G.S.S.M.
oY E;‘b [0 ) i,
SECRETARIO TECNICO Z\
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3 MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
MORELOS Servicios de Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
BT de MQYQ}QS ’
5 FECHA DE AUTORIZACION Hﬁff‘
SECCION II - '
) ) DIA NES | AN
DIRECCION DE ATENCION MEDICA e | o 15

~ PERFIL DESCRIPTIVO DE PUESTO =

TITULO DEL PUESTO

SUBDIRECTOR (A) DE SALUD PUBLICA

AREA

Direccion de Atencion Médica.

JEFE INMEDIATO

Director (a} de Atencion Médica.

PERSONAL A SU CARGO

« Jefe(a) del Departamento de Promocion de la Salud.

» Jefe(a) del Departamento de Prevencion y Control de Enfermedades.

» Jefe(a) del Departamento de Salud Reproductiva.

e Jefe(a) del Departamento de Epidemiologia.

« Jefe (a) del Departamento de Atencidn a la Salud de la Infancia y la Adolescencia.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Orientar y dirigir las acciones de vigilancia epidemiologica, prevencion y control de enfermedades, promocion de
la salud, incluyendo la salud reproductiva y la atencién a la salud de la infancia y adolescencia, a fin de
contribuir a prevenir el desarrollo de enfermedades y a mitigar los dafios a la salud de la poblacion y a generar
en ella, la adopcion de estilos de vida saludable, que coadyuven a mejorar su calidad de vida,

APROBADOEN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDO 1.G.S. 5.0
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Servicios de Salud

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

% SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS | e Morelos |
’ FECHA DE AUTORIZACION HgiA
SECCION I - : :
, N DA | MES | ARO
DIRECCION DE ATENCION MEDICA ppe Junio | 2018 16

FUNCIONES

jefaturas de departamento;
y proyectos del area;
V.

la subdireccion, y

VI Vigiar y dar seguimiento al ejercicio del recurso financiero, asi como su comprobacion.

M. Mantener informada a la autoridad soble el devenil del panorama epidemiolégico del estado;
Representar a la autoridad en reuniones, comités y demas foros institucionales;
Promover la participacion interdisciplinaria institucional y sectorial en apoyo a los programas de

Vigilar el avance de los objetivos y metas de los programas de los programas preventivos a cargo de las

Gestionar los apoyos necesarios pafa la consecucion de las metas y objetivos de los programas

RELACIONES INTERNAS

Subdireccion de Hospitales.

Subdireccion de Atencién Primaria a la Salud.
Subdireccién de Planeacion y DesalTollo,
Subdireccion de Tecnologias e Informacion en Salud.
Subdireccion de Desarlrollo Institucional.
Jurisdicciones Sanitarias || It y 3.

Subdireccion de Recursos Materiales.

Subdirecciéon de Almacén y Control de Abasto.

Subdireccion de Ensefanza, Investigacion y Capacitacion.

Comisién para la Proteccién contra Riesgos Sanitalios del Estado de Morelos.

APROBADO EN SESION OBRDINARIA |
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDO LG.S.8.0,

O 03 L)
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

s Se;v;mos.de Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
Lo | de:Morelos
FECHA DE AUTORIZACION H%{J}A
. SECCIONN DA | MES | ANO '
DIRECCION DE ATENCION MEDICA 15 Junio 2018 17
RELACIONES EXTERNAS
| NIVEL FEDERAL
e Direccién General de Promocion de la Salud.
e Direccion General de Informacion en Salud.
e Centro Nacional de Programas Preventivos y Control de Enfermedades.
« Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia.
+ Centro Nacional de Equidad y Género en Salud.
o Centro Nacional para la Prevencion y Control del VIH/Sida.
o Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud.
o Instituto Nacional de Salud Publica.
NIVEL ESTATAL
s Delegacion Estatal del Instituto Mexicano del Seguro Social.
¢ Delegacion Estatal del instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
» Estado.
e Hospital Militar de Zona de Cuernavaca de la Secretarfa dz la Defensa Nacional.
s Universidad Auténoma det £stado de Morelos.
e Régmen Estatal de Proteccion Social en Salud.
» Sistema Estatal para & Desarrolio Integral de la Familia.
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERND
AC 43 1.G.S.8.
QS 62D )16 A
SECRETARIO TECNICO L~
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios de Salud SERVICIOSDESALUDDEMORELOS

IORELOS | do Morelos

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

. No.
SECCION H F S

. " . . DIA MES ANC

DIRECCION DE ATENCION MEDICA 15 Junio 2018 18

ESFERA DE IMPACTQO ECONOMICO

ALTO B

MEDIO

BAJO l:::]

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO ]

MEDIO

BAJC : ]

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO

MEDIO

BAJO
IMPACTO EN LOS RESULTADQS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MEDIO

APROBADO EN SESION ORDINARIA
A0 DE LA JUNTA DE GOBIERNG

ACUERDG 1,G.5.5.M.
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SECRETARID TECNICO /

MpRﬁLos g servicios 84 @

{ de Salud




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

okl os | SEFviCos de Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
ARELYS 1 de Morelos
o ] FECHA DE AUTORIZACION Hﬂg‘\
, SECCION Il | . DIA MES | AKO
DIRECCION DE ATENCION MEDICA 15 Junio 2018 19
ACCIDENTES DE TRABAJO
INTENSIDAD
LESIONES ALTA MEDIA [ BAJA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA
ACCIDENTES VIALES
FRECUENCIA
LESIONES ALTA MEDIA BAJA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
SUSCEPTIBILIDAD A ,
ACTOS DE VIOLENCIA
ACCIDENTES VIALES
APROBADO EN SESION OEDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDO 16855,
SECRETARIC TECNTCo
2 gsﬂ - 043
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VORALOS Servicios de Salud
el de Morelos

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

SECCION 1l

DIRECCION DE ATENCION MEDICA

FECHA DE AUTORIZACION Hﬁff‘
DIA MES ANO
15 Junio 2018 20

GENERO

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

EDAD

ESTADO CiVIL

>30afos

Indistinto

Salud Publica o afin,

Licenciatura en Medicina o en Ciencias de la Salud, preferentemente con Especialidad o Maestria en

EXPERIENGCIA REQUERIDA

Salud

Tres afios en cargos directivos yio gerenciales en el Sector Publico, particularmente en Instituciones de

HABILIDADES REQUERIDAS .

« (Capacidad de Ihnovacion

+ Capacidad de Mando

e Capacidad de Trato

s Comunicacién efectiva y asertiva
e Disciplina

= Estilo Diractivo

e Facilidad de Palabra

e Gestion de Problemas

Inteligencia Emocional
Liderazgo
Responsabilidad
Sequridad Personal
Capacidad Delegatoria
Habilidad de Negociador
Administracién del tiempo
Toma de Decisiones
Trabajo en equipo

Visién Laboral

APROBADO EN SESIGHN ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOHBRNO
ACUERD(} 1.G.5.50.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

M{;@{ Servicios de Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

LS 1 de Morelos
' - FECHA DE AUTORIZACION Hgff‘
- SECCION i T = '
] . DiA MES | ARO
DIRECCION DE ATENCION MEDICA 15 Junio 2018 21

TiTULO DEL PUESTO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA SALUD.

AREA

Direccion de Atencién Médica.

JEFE INMEDIATO

Subdirector (a) de Salud Publica.

PERSONAL A SU CARGO

Médicos, responsables de las coordinaciones a cargo de los Programas y componentes de:
o Entornos y Gomunidades Saludables.

Participacion Municipal.

Organizacioén comunitaria.

Salud Escolar.

Paquete Garantizado y Cartillas Nacionales de Salud,

Talleres comunitarios y apoyo a Programas Preventivos.

Salud de ta Poblacién Migrante e Indigena.

Alimentacion y Actividad Fisica,

Programa Salud Afimentaria.

o Estrategia de Educacién y Fomento del Saneamiento Basico y Generacidn de Entornos Saludables.
Comunicacion Educativa,

Mercadotecnia social en salud. APROBADO EN SESION ORDINARIA
Disefio Grafico. DE LA JUNTA DF GOBIERNQ
Apoyos administrativos ACUERDG ], .r S. S M.
P PAY =, /)e,
SFCRETA \m—trmmm’ :/”/\

. . i S
OBJETIVO BASICO DEL PUESTO MORELOS | ge'eaios

Planear, coordinar, organizar, controlar, supervisar y evaluar las acciones de promocién de la salud
que emprenden los niveles jurisdiccionales en las unidades aplicativas y comunidades del area de
influencia, con la finalidad de propiciar en ka poblacién estilos de vida saludabies que influyan en

determinantes positivos para & salud y aminoren aguellos de indole negativa.




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

co Servicios de Salud SERVICIOS DE SALUDDEMORELOS
ﬁ@ffﬁ.‘: 5 1 de Morelos
] FECHA DE AUTORIZACION Hﬁg"\
SECCION I - - :
. . , DIA ES ANO
DIRECCION DE ATENCION MEDICA 15 JES | A 2

FUNCIONES

. Propiciar y coadyuvar a la orientacién de programas operalivos con un enfoque en salud en todas
las politicas publicas y determinantes sociales en salud;

.  Supervisar y validar la elaboracion de los programas anuales de trabajo de los responsables de
programa a su cargo quienes a través de la investigacion y analisis de las condiciones socio
econdmicas y culturales emanadas de los diagnésticos de salud y comportamientos
epidemiologicos. estatales deberan generar estrategias de accion que basadas en la participacion
activa poblacional permitan incidir en los determinantes de ia saiud;

.  Supervisar, evaluar y controlar las actividades delineadas en los programas anuales de trabajo
con la finalidad de detectar desviaciones y aplicar medidas de correccién o redireccion de
estrategias;

V. Gestionar y asignar con priorizacion los recurses para la ejecucion de ios programas a su cargo;

V.  Supervisar y validar el ejercicio y comprobacion de los recursos de los programas a su cargo, Y
Propiciar 'y gesticnar la celebracion de acuerdos y convenios de coiaboracién interinsiitucional y
con instancias privadas asi como de la comunidad y municipios para la ejecucién de acciones de
promocién de la salud coordinadas.

RELACIONES INTERNAS

¢ Direccién de Administracién.
Subdireccién de Atencién Primaria a la Salud.
Jurisdicciones Sanitarias.
¢ Departamentc de Epidemiologia.
Departamento de Prevencitn y Control de Enfermedades
Departamento de Salud Reproductiva.
Departamento de Recurses Humanos.
Departamento de Evaluacion.
Departamento de Ensefianza.
Departamento de Investigacién y Capacitacion.
Coordinacion de Comunicacién Social.

Comision para Ia Proteccién contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos

e & @ B & 9
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SALUD DE MORELQOS

_ SECCIONN
DIRECCION DE ATENCION MEDICA

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA
No.

DIA
15

MES
Junio

ANO
2018

23

RELACIONES EXTERNAS

NIVEL FEDERAL

« Direccion General de Promocion de la Salud.
= Comisidn Nacional de Proteccion Social en Salud.

NIVEL ESTATAL

Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
Secretaria de informacion y Comunicacion.
Secretaria de Educacion Plblica.

Instituto de Educacion Basica del Estado de Morelos.
Secretaria de Desarrollo Social.

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
Ayuntamientos municipales.

Iniciativa privada {medios de comunicacion).

instituto Nacional de Salud Pablica.

» ® ® & ® & & * 2 ® B » O

Universidad Auténoma del Estado de Morelos.

s Subsecretaria de Prevencién y Promaocion de la Salud.

Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jovenes.

Comision Nacional para el Desarrollo de Pueblos Indigenas.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

g |Servicios de Saiud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
w1 de Morelos |
, FECHA DE AUTORIZACION | MOJA
SECCION I : : '
. . - DIA MES ANO
DIRECCION DE ATENCION MEDICA DA | MeS Ao
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GENERO

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

EDAD

>30afos

ESTADO CIVIL

Indistinto

Piblica y areas afines.

Licenciatura en Ciencias de la Salud preferentemente con estudios de Especialidad o Maestria en Salud

EXPERIENCIA REQUERIDA

Plblica. '

Tres afios de desempefio en cargos de 1a administracion plblica en dreas relacionadas con la Salud

HAEILIDADES REQUERIDAS

Capacidad de Innovacién
Capacidad de Mando
Capacidad de Trato
Comulicacion

Disciplina

Estilo Directivo

Facilidad de Palabra
Gestion de Problemas
Inteligencia Emocional

e & @ o @ @ & & @

e @ & & 6 @ & o @

Liderazgo
Responsabhilidad
Seguridad Personal
Talento Delegatorio
Talento de Negociador
Talento Organizativo
Toma de Decisiones
Trabajo en equipo
Visién Laboral
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DIRECCION DE ATENCION MEDICA 15 Junio 2018 27

TiTULO DEL PUESTO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y CONTROL DE ENFERMEDADES.

AREA

Direccidon de Atencién Médica.

JEFE INMEDIATO

Subdirector (a) de Salud Publica.

PERSONAL A SU CARGO

Madicos, cdontélogos y maestros en salud publica que desempefian actividades en:
= Programa de Salud en el Adulto y en el Anciano.

Programa de Diabetes.

Programa de Obesidad-Riesgo Cardiovascular {(O-RCV).

Programa de Atencién a Envejecimiento.

Programa de Salud Bucal.

Programa de Prevencion, Control y Tratamiento de las Adicciones.

Programa de Salud Mental.

Programa de Prevencién y Control de Accidentes.

® & © © © ® 9

Apoyos administrativos.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Coad¥uvar en la prevencién y control de las enfermedades transmisibles y no transmisibles a través de lo
gstablecido en los programas de salud.
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FUNCIONES

I Monitorear el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas de Prevencién y Control de
Enfermedades involucradas en el departamento;

Il.  Verificar los Programas Estatales de Salud del Departamento de Prevencién y Control de
Enfermedades; _

ill.  Integrar la coordinacion de actividades institucionales e interinstitucionales de los Programas de
Prevencion y Control de Enfermedades impulsando la participacién de la poblacion en los
programas para fomentar una cultura de auto cuidado;,

V.  Gestionar la adquisicidn y dar seguimiento al ciclo loglstico de los insumos necesarios para la
operacion de los Programas, y

V.  Coordinar las actividades de los Programas y evaluar su desempefio de acuerdo a los criterios de
eficacia, eficiencia y efectividad.

- RELACIONES INTERNAS

Subdireccion de Recursos Humanos.
Subdireccién de Finanzas.
Subdireccion de Atencidn Primaria a la Salud.
Subdireccitn de Recurscs Materiales.
Subdireccién de Tecnologia e Informacion en Salud.
Subdireccién de Planeacién y Desarrollo.
Departamento de Servicios Generales.
Departamento de Informacién y Estadistica en Salud.
Departamento de Informatica.
Departamento de Calidad.
Departamento de Programacién y Desarrollo en Salud.
Departamento de Evaluacion.
Departamento de Epidemiologia.
Departamento de Fromocion de fa Salud.
Departamento de Salud Reproductiva.
Departamento de Atencién a la Salud de la Infancia y la Adolescencia.
Departamento de Ensefianza.
Departamento de Investigacion y Capacitacion.
Departamento de Regulacion de Servicios de Atencion Primaria a la Salud.
Departamento de Regulacion y Conirol de Atencion Médica AmBEBGRA.D0 EN SESION ORDINARIA
Jurisdicciones Sanitarias 1, I, 111, DE LA JUNTA DE GDBIERENO
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RELACIONES EXTERNAS

NIVEL FEDERAL

Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud.

Centro Nacional de Programas Freventivos y Control de Enfermedades (CENAFRECE).
Secretariado Técnico del Consejo Nacional para la Prevencion de Accidentes (ST-CONAPRA).
Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud Mental

Instituto Nacional de Salud Publica.

Secretaria de la Defensa Nacional {SEDENA).

NIVEL ESTATAL

Secretarfa de Salud.

instituto Mexicano del Seguro Social.

instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la Familia.

instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (Delegacion Morelos).
Secretaria de Desarrollo Social (SEDESO Morelos).

Secretaria de Seguridad Publica.

Universidad Auténoma del Estado de Morelos.

Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.
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GENERO

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL

[EDUCATIVA

EDAD-

> 30 afos

ESTADO CiVIL.

Indistinto

Publica © afines.

licenciatura en Ciencias de la Salud preferentemente con estudios de Maestria o Especialidad en Salud

EXPERIENCIA REQUERIDA

Publica, o puesto similar.

Dos afios de desempefio en cargos de la administracién publica en areas relacionadas con i Salud

HABILIDADES REQUERIDAS

Capacidad de Mando
Capacidad de Trato
Comunicacién
Disciplina

Facilidad de Palabra
Gestion de Problemas
Inteligencia Emocional

e @ ¢ @ @ @

Liderazgo

Responsabilidad

Seguridad Personal

Talento Organizativo
Toma de Decisiones

Trabajo en equipo
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TiTULO DEL PUESTO

JEFE {A) DEL DEPARTAMENTO DE SALUD REPRODUCTIVA.

AREA

Direccidon de Atencion Medica.

JEFE INMEDIATO

Subdiyecto, (@) ¢ _SalidPiihta.

PERSONAL A 8U CARGO

componentes de:

Prevencion y Atencion de la Violencia Familiar y de Género.
lgualdad de Género en Salud.

Salud Materna y Perinatal.

Prevencion y Control del Cancer de ia Mujer.

Planificacion Familiar y Anticoncepcian.

Salud Sexual y Reproductiva de Adolescentes.

Abogado
Soportes Administrativos.
Apoyo Administrativo en Salud.

Profesionales de la salud, responsables yio responsables de las coordinaciones a cargo de los

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

social y respeto a los derechos humanos.

Planear, programar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las estrategias y acciones en materia
de prevencion, deteccion y control de los riesgos que afectan la salud sexual y reproductiva de la
pobiacién, ¥ que son implementadas a través de las Jurisdicciones Sanitarias en las unidades
aplicativas ¥ comunidades del area de influencia, con perspectiva de género en salud, compromiso

APROBADO EN SESION ORDINARIA
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VI

VIi.

iX.

Coordinar, planear, organizar y evaluar los programas estatales de Salud Materna y Perinatal,
Planificacion Familiar y Anticoncepcion, Céancer de la Mujer, Prevencion y Atencion de la
Violencia Familiar y de Género, Salud Sexual y Reproductiva para Adolescentes e Igualdad de
Género en Salud con todos sus componentes;

Gestionar los recursos humanos y econdmicos para la ejecucion de los planes de accion:

Elaborar en conjunto con los Responsables Estatales de los  Programas adscritos al
Departamento de Salud Reproductiva, el Programa Operativo Anual y Programa Arual de
Trabajo; '

Difundir y dar seguimiento a las normas existentes en materia de céncer de la mujer, salud

-materna, salud reproductiva, equidad de género, violencia familiar y de género y Planificacion

Familiar y Anticoncepcitn;

Aplicar un programa de educacion, capacitacion y desarrollo humano a los prestadores de
servicios de salud en materia de salud reproductiva y derechos sexuales y reproductivos en
adolescentes y Planificacion Familiar y Anticoncepcion,

Participar en la educacion y concientizacion sobre la salud reproductiva, salud materna y
prevencion de la violencia familiar y de génerc a través de los diferentes medios de comunicacion
a la poblacion del Estado de Morelos;

Vigilar y evaluar los lineamientos de manejo y tratamiento de los casos de riesgo reproductivo
(especiamente embarazo de alto riesgo);

Viil.Coordinar &l comité para el analisis de la informacion de los casos de mortalidad y morbilidad

materna y perinatal, a través de los comités de prevencion, estudio y seguimiento de la marbilidad
y mortalidad materna y perinatal, realizados por cada Jurisdiccién Sanitaria;

Establecer, integrar y organizar el grupo interinstitucional de salud reproductiva en & Estado de
Morelos que permita disponer de un organismo al que se centralice la informacién en lo referente
a la salud reproductiva de todas las instituciones u organizaciones ptblicas, privadas o sociales que
estén vinculadas con la salud reproductiva del estado, y

Dar seguimiento y validar el debido ejercicio de los recursos financieros de los programas que
integran el Departamento de Salud Reproductiva.

AFROBADO EN SESION ORDINARIA
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ACUERDO LG.S.5.0.

el 2 QA J0 20 J2 5 A
SECRETARI O TECNICO '

Lis Serviciog
MOR
OREOS | de Salud

Ge




. MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
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RELACIONES INTERNAS
= Comision para la Proteccidn contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos.
» Subdireccién de Recursos Humanos.
s Subdireccion de Finanzas.
s Subdireccién de Tecnologia e Informacion en Salud.
a  Subdireccidn de Atencion Primaria a la Salud
s Subdireccion de Hospitales.
e Subdireccion de Recursos Materiales.
s Subdireccién de Almacén y Control de Abasto.
= Departamento de Programacion y Desarrolio en Salud.
e Departamento de Evaluacion.
« Departamento de Epidemiologia.
s Departamento de Promocion de la Salud
s Departamento de Prevencion y Control de Enfermedades.
s Departamento de Ensefianza.
o Departamento de Investigacion y Capacitacion.
o Jurisdicciones Sanitarias |, 1l y Il
APROBADOQ EN SESION O3 EDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDO j.G.S.S.M
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RELACIONES EXTERNAS

NIVEL FEDERAL

&

&

Subsecretaria de Prevencién y Promocién de la Salud.
Centro Nacional de Equidad de Género y Salud Reproductiva.
Comisidn Nacional de Proteccién Social en Salud.

NIVEL ESTATAL

e & & @ & ¢ & & & &

Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.

Secretaria de Educacién Publica.

Comisién de Equidad y Género del H. Congreso del Estado.
Fiscalia General de Estado de Morelos.

Instituto Morelense de las Personas Adolescentes y Jovenes.
Hospital del Nifio Morelense. '

Instituto Mexicano del Seguro Sccial.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Secretaria de la Defensa Nacional en el Estado de Morelos.
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia.
Instituto de Educacion Basica del Estado de Morelos.

Consejo Estatal de Poblacion.

Gobiernos Municipales.

Organizaciones no Gubernamentales.

Instituto de la Mujer para el Estado de Morelos.

Asociacion de lucha contra & Cancer.

APROBADO EN SESION ORGINARIA

DE LA JUNTA DE GOB{ERNG
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INTENSIDAD

FRECUENCIA

ACCIDENTES DE TRABAJO
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MEDIA
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SUSCEPTIBILIDAD A
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ERFIL DE PUESTO

GENERO EDAD ESTADOD CIVIL
Indistinto > 30 afios

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

Licenciatura en Medicina o en Ciencias de la Salud preferentemente con Especialidad o Maestria en
Salud Publica o dreas afines.

EXPERIEMCIA REQUERIDA

Dos afios de desempefio en cargos de la administracion pubiica en areas relacionadas con kb Salud
Publica, o puesto similar.

HABILIDADES REQUERIDAS

Capacidad de Innovacion

Responsabitidad
Capacidad de Mando Seguridad Personal
Capacidad de Trato Talento Delegatorio
Comunicacién Talento Emprendedor
Disciplina Talento de Negociador

Facilidad de Palabra
Gestion de Problemas

inteligencia Emocional
Liderazgo

Talento Organizativo
Toma de Decisiones
Trabajo en equipo
Vision Laboral

APROBADO EN SESION ORINNARIA
DE 1A JUNTA DE GOrgom
ACUERDO }.£3.8.5.M,
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TiTULO DEL PUESTO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EPIDEMIOLOGIA.

AREA

Direccidn de Atencion Médica.

JEFE INMEDIATG

Subdirector (a) de Salud Publica.

PERSONAL A SU CARGO

Profesionales de la salud, Responsables de las coordinaciones yio Responsables de Programa a cargo de
los componentes de:

s Vigilancia Epidemiclégica.

e Vectores y zoonosis.

+ Micobacteriosis.

s Urgencias Epidemiologicas y desastres.

+ \/lH, sida e Infecciones de Transmision Sexual

Apoyos Administrativos.
Soportes Administrativos.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Contribuir a la investigacién epidemiolégica y a la vigilancia de las enfermedades que inciden en la

poblacion. a fin de favorecer su control y de esta manera CDadWﬁb%'A’B@%fﬁm;dﬁr@uﬁwﬁlﬁ ge

blaciin, poniendo éanfasisen las actividades preventivas.
la poblaciin, poniendo énfasiseén las actividades preventiy DE LA JUNTA DE CGREANG
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FUNCIONES

. Operar @ sistema estatal de vigilancia epidemioldgica y asesorar a las unidades aplicativas de
acuerdo a la normatividad vigente;
Il Supervisar y asesorar al hivel jurisdiccional en la apilcacmn de fas normas de vigilancia
epidemiolégica en el desarrolio de los programas correspondientes;
Wl Participar en la identificacion de la ocurrencia de brotes y epidemias en la entidad;
V. Mantener actualizado los panoramas epidemioidgicos y registros de padecimientos sujetos a
vigilancia epidemiolégica, tanto transmisibles como no transmisibles establecidos;
\' Elaborar y difundir oportunamente boletines epidemiolégicos, asi como olra informacién
epidemioldgica de importancia, en forma intra y extra institucional;
VI.  Favorecer la alineacién de recursos para e desarrollo y operacion de los programas de salud
correspondientes, y
VIl Supervisar ef cumplimiento de metas e indicadores de evaiuacién de los programas de salud
correspondientes.

RELACIONES INTERNAS

Subdireccion de Recursos Humanos.

Subdireccidn de Finanzas.

Subdireccion de Planeacién y Desarrollo.

Subdireccién de Atencidn Primaria a la Salud.

Subdireccién de Hospitales.

Departamento Prevencion y Control de Enfermedades.

Departamento de Promocién de la Saiud. -

Departamento de Ensefianza.

Departamento de Investigacién y Capacitacién.

Departamento de Atencién a la Saiud de la Infancia y la Adoiescencia.

Comision para la Proteccidn contra Riesgos Sanitarios del Estado de Moreios.

s P & & & " B 5 D5 B
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Servicios de Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
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RELACIONES EXTERNAS

& & & 3 3

NIVEL FEDERAL

Subsecretaria de Prevencion y Promocién de la Salud.
Direccion General de Epidemiologia.

Direccién General Adjunta del Instituto de Diagnostico y Referencia Epidemiologicos “DrManuel
Martinez Baez".

Centro Naciona! de Programas Preventivos y Control de Enfermedades.
Centro Nacional para la Prevencion y el control del VIH / SIDA.

Instituto Nacional de Salud Publica.

Secretarla de la Defensa Nacional

Comision Nacional de Proteccion Social en Salud.

NIVEL ESTATAL

Instituto Mexicano del Seguro Social.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Comision Estatal de Seguridad Publica,

Coordinacion Estatal de Proteccion Civil.

Instituciones educativas y de salud, plblicas y privadas.

Gobiernos municipales.

Colegios de Médicos.

Comisién para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos.
Comision Estatal del Agua Morelos.
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO

[ ]
]

MEDIO

BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO
MEDIO

L
L]

BAJO

ESFERA DE IMPACTO POLITICO
ALTO

MEDIO

]
[ ]

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

BAJO

ALTO ]
MEDIO L
BAJO ]
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios de Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
] FECHA DE AUTORIZACION | ol
SECCION 1l - -
DIRECCION DE ATENCIGN MEDICA DA | Mes | Ao

INTENSIDAD

FRECUENCIA

ACCIDENTES DE TRABAJO

LESIONES ALTA MEDIA BAJA

CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES

GOLPES

SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA

ACCIDENTES VIALES

LESIONES ALTA MEDIA BAJA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES

SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA

ACCIDENTES VIALES
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

L EServicios de Salud
- SERVICIOS DE SALUD DE MORELOCS
MORELOS | do Worelos
’ FECHA DE AUTORIZACION Hgg“
SECCION 1l A % ;
] L DA MES
DIRECCION DE ATENCION MEDICA A el e I

__ PERFIL DE PUESTO.

GENERO EDAD ESTADO CIVIL
Indistinto > 30 aflos

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

Licenciatura en Medicina o en Ciencias de la Salud, preferentemente con Especialidad o Maestria en
Salud Publica o afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Tres afos en area de Epidemiologia en cualquiera de los tres niveles: Nacional, Estatal o
Jurisdiccional.

HABILIDADES REQUERIDAS

Capacidad de Innovacion
Capacidad de Mando
Capacidad de Trato
Comunicacidon

Disciplina

Estilo Directivo

Facilidad de Palabra
Gestion de Problemas
Inteligencia Emocional
Liderazgo

Responsabilidad
Seguridad Personal
Talento Delegatorio
Talento Emprendedor
Talento de Negociador
Talento Organizativo
Toma de Decisiones
Trabajo en equipo
Vision Laboral

2 & & & & & © @ & &
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» MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
Servicios de Salud

- SERVICIOS DE SALUD DE MORELOQOS
MORELOS | de Morelos
, FECHA DE AUTORIZACION | MQIA
SECCION Il — '
: : . DiA MES Al
DIRECCION DE ATENCION MEDICA R el I v B

TiTULO DEL PUESTO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTC DE ATENCION A LA SALUD DE LA INFANCIA Y LA ADCLESCENCIA.

AREA

Direccion de Atencién Médica.

JEFE INMEDIATO

Subdirector {(a) de Salud Publica.

PERSONAL A SU CARGO

Profesionales de la Salud, Responsables de las Coordinaciones a cargo de los Programas yio los
componentes de:

= Vacunacion Universal.
e  Atencion Integrada a ka Salud Infancia,
» Atencion Integrada a la Salud de la Adolescencia.

Apoyos Administrativos
Soportes Administrativos

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Contribuir a mejorar la condicion de salud de la pdbiacién infant! y adolescente del estado de
Morelos mediante programas preventivos aplicables en las unidades médicas de atencion
ambulateria y en los hospitales de Servicios de Salud de Morelos.

APROBADO EN SESION ORTINARIA
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SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

SECCION I

FECHA DE AUTORIZACION Hi’l‘c‘f‘

- . : DIA MES ANO
DIRECCION DE ATENCION MEDICA 15 Jue 5018

47

FUNCIONES

fl.
11N

Wi,

\1

Liderar las acciones de los responsables de las coofdinaciones de atencion integral a la
infancia, a [a adolescencia y de vacunacion universal de nivel Estatal

Elaborar el Programa Operativo Anual y supervisar ef cumplimiento de las metas establecidas.
Regular, vigilar y dar seguimiento al ejercicio del recurso financiero:

Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos de Comités, Consejos y Grupos Técnicos
relacionados con salud infantil y adolescente;

Gestionar &l recurso humano y financiero para la operacion del programa;

Fortalecer la vinCulacién con olfcs. Departamentos, Subdirecciones y Direcciones
Organismo; asi como con Instituciones externas para mejorar la operacion del programa, y
Coordinar y supervisar las acciones de los responsables jurisdiccionales de los programas de
atencién a ka sajud de la infancia y adolescencia para cumplir con las metas globales.

del

APROBADO EN SESION GRDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIEZRNO
ACUERDO LG.5.5.54.
(0D g;c%ﬂam/z &
SECRETAR'Q TECNICO
(e

A
L

MORELOS | SETVIclos 073

de Salud




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios de Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

M.ORELOS | do Morelos

] FECHA DE AUTORIZAGION | QA
. SECCIONN DIA | MES | ARO
DIRECCION DE ATENCION MEDICA 15 Junio 2018 48
RELACIONES INTERNAS
e Comision para la Proteccidn contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos
» Direccion de Administracion.
« Direccion de Planeacion y Evaluacion.
e Subdireccion de Atencidn Primaria a la Salud.
o  Subdireccidon de Hospitales.
e Subdireccién de Ensefanza, Investigacion y Capacitacion.
« Departamento de Prevencion y Control de Enfermedades.
» Departamento de Salud Reproductiva.
» Departamento de Epidemiologia.
s Departamento de Promocion de & Salud.
e Departamento de Calidad.
RELACIONES EXTERNAS
NIVEL FEDERAL
» Subsecretaria de Prevencion y Promaocion a la Salud.
e Centro Nacional de Equidad y Género y Salud Reproductiva.
e Instituto Nacional de Referencia Epidemioldgica.
o Hospital Infantil de Mexico.
o Instituto Nacional de Pediatria.
e Instituto Nacional de Salud Publica.
NIVEL ESTATAL
= |Instituto Mexicano del Seguro Social.
e Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
= Sistema Estatal para el Desarrollo integral de la Familia.
e Secretaria de Educacion Publica,
¢ Instituto de Educacion Basica del Estado de Morelos.
e Instituto de la Mujer del Estado de Morelos.
* Instituto Morelense para las Personas Adolescentes y Jovenes.
o Colegio de Pediatria del Estado de Morelos.
» (Colegio de Neonatologia del Estado de Morelos. APROBADO BN SESIGN Diorm.re
DE LA JUNTA DE GoBimang
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO

L]
MEDIO ]

BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO

MEDIO L]
BAJO | |:|

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

MEDIO

ALTO E::I
]

BAJO

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO

MEDIO

BAJO

]
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

] SECCION Il .
DIRECCION DE ATENCION MEDICA

HOJA

FECHA DE AUTORIZAGION o

DIA MES ANO
15 Junio 2018 50

INTENSIDAD

FRECUENCIA

ACCIDENTES DE TRABAJO

LLESIONES ALTA

MEDIA

BAJA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA

ACCIDENTES VIALES

LESIONES ALTA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA

ACCIDENTES VIALES
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Servicios de Salud

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

SECCION 1

DIRECCION DE ATENCION MEDICA

FECHA DE AUTORIZACION H%A
DIA MES | ANO
15 Junio 2018 51

GENERO

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

EDAD

>30anos

ESTADO CIVIL

Indistinto

Licenciatura en Medicina, preferentemente con Especialidad en Pediatria o Maestria en

Ciencias Meédicas, Salud Publica o similar. .

EXPERIENCIA REQUERIDA

Tres afios de experiencia en e ambito de la Administracién Pablica con énfasis en programas o proyectos
relacionados con Salud en la Infancia o Salud Pdblica a nivel Federal, Estatal o Jurisdiccional.

HABN.IDADES REQUERIDAS

Capacidad de Innovacién
Capacidad de Mando
Capacidad de Trato
Comunicacion

Disciplina

Estilo Directivo

Facilidad de Palabra
Gestion de Problemas
Inteligencia Emocional
Liderazgo

@ & & © 2 @® © ©® 9 ©

$ @ & & 2 2 @& @2 2

Responsabhilidad

Seguridad Personal
Talento Delegatorio

Talento Emprende

dor

Talento de Negociador
Talento Organizativo
Toma de Decisiones

Trabajo en equipo
Vision Laboral
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

ot | Servicios de Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORE
,. LOS
MORELOS | do Morelos
' FECHA DE AUTORIZACION | HOJA
SECCION Il - :
, , . DiA MES ANO
DIRECCION DE ATENCION MEDICA o e | 5018 52

~ PERFIL DESCRIPTIVO DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO

SUBDIRECTOR {A) DE ATENCION PRIMARIA A LA SALUD.

AREA

Direccion de Atencidn Médica

JEFE INMEDIATO

Director (a) de ArntonMeados

PERSONAL A SU CARGO

e Jefe(a) de Jurisdiccion Sanitaria |, Il y Il

¢ Responsables de las Unidades de Especialidades Médicas (UNEMES).

« Jefe(a) del Departamento de Regulacién de Servicios de Atencién Primaria a la Salud

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

de atencion médica ambulatoria,

Coordinar y verificar la prestacion de servicios de salud para que se brinden con oportunidad y
calidad a fin de preservar y restablecer la salud de la familia y fa comunidad, mediante acciones de
promocian, prevencion, curacion y rehabilitacién reforzando la capacidad resolutiva de las unidades
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omios Servicios de Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
RELDS 1 de Morelos
' FECHA DE AUTORIZAGION | HOJA
. SECCIONN DIA | MES | ARO
DIRECCION DE ATENCION MEDICA s Junio 5018 53
FUNCIONES

. Coordinar y evaluar €l modelo de atencién primaria ambulatoria a la salud vigente;

Il. Coordinar las acciones jurisdiccionales para el fortalecimiento y la optimizacion de los recursos
presupuestales, humanos, de infraesiructura fisica y equipamiento, dirigido a mejorar la
productividad y el rendimiento de los Centros de Salud, Unidades Centinela, Unidades Médicas
Moviles y UNEMES desde fa perspectiva de la calidad,

{ll. Coordinar el cumplimiento a los indicadores y estandares establecidos por las leyes y normas
vigentes en la materia;

IV. Contribuir en la dotacién de los insumos basicos indispensables para la operacidon de las
unidades de atencion médica ambulatoria;

V. Evaluar y validar mensualmente el Programa Operative Anual en lo relativo a metas
jurisdiccionales y estatales referentes a la atencion primaria ambulatoria a la salud;

V1. Colaborar en la coordinacion para la operacionalizacion del Sistema de Referencia y
Contrarreferencia; .

VIl. Coadyuvar en las acciones jurisdiccionales para el desarrollo y adecuacion de la
regionalizacion operativa;

VIl Organizar, coordinar, vigiar y evaluar las diferentes actividades de los programas y areas a
cargo de la Subdireccion, y

IX. Coadyuvar en la implementacidon de las estrategias para la operacion de los programas del
Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.

RELACIONES INTERNAS

Comisién para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos.
Subdireccion de Ensefanza, Investigacion y Capacitacion.

Subdireccion de Hospitales.

Subdireccion de Salud Plblica.

Subdireccion de Planeacion y Desarrollo.

Subdireccion de Tecnologias e Informacion en Salud.

Subdireccitn de Desarrollo Institucional.

Subdireccion de Recursos Materiales.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

e {Servicios de Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MOREE | de Morelos )
’ FECHA DE AUTORIZACION H%A
. SECCION II . . Dia MES ANO .
DIRECCION DE ATENCION MEDICA 15 | Juo | 2018 54

RELACIONES EXTERNAS

NIVEL FEDERAL

Subsecretaria de Readaptacion Social.

Direccion General de Planeacion y Desarrollo en Salud.
Direccion General de Innovacion y Calidad.

Centro Nacional de Equidad de Género y Salud Reproductiva.
Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia.
Comision Nacional de Proteccion Social en Salud.

NIVEL ESTATAL

Comision Estatal de Proteccion Social en Salud.
Presidentes Municipales.

Sistema Estatal para & Desarrolio Integral de ka Familia
Secretarla de Salud.
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_ Servicios de Salud
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS | de Morelos

] FECHA DE AUTORIZACION | MOJA
SECCION i S
DIRECCION DE ATENCION MEDICA Dia 1 Mes 1 oANO

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO

MEDIO

BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO

MEDIO

BAJO

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO
MEDIO

BAJO

ALTO
MEDIO [ ]
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SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

' FECHA DE AUTORIZACION | HOJA
SECCION i N |
] ) N DiA "MES ANC
DIRECCION DE ATENCION MEDICA 15 | Junic | 2018 56
ACCIDENTES DE TRABAJO
INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA

CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES

GOLPES
SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA
ACCIDENTES VIALES

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA

CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES

GOLPES
SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA
ACCIDENTES VIALES
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SECCION Il

DIRECCION DE ATENCION MEDICA

FECHA DE AUTORIZACION Hﬁ‘ff‘
DiA MES ANO -
15 Junio 2018 57

GENERO

indistinto

EDAD

> 30 afios

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

ESTADO CiVIL

indistinto

Licenciatura en Medicina o en Ciencias de la Salud, preferentemente con Especialidad o Maestria en
Salud Publica, Administracion en Salud o afines.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Dos afios de desempeiic en cargos de ka administracion plblica en puestos de mando medio © superior

refacionados con fa planeacion o administracion de servicios de salud publfica y de atencién médica, o
similar.

HABILIDADES REQUERIDAS

liderazgo

Capacidad de Innovacion
Capacidad de Mando

Capacidad de Trato
Comunicacion efectiva y asertiva
Facilidad de Palabra

Gestion de Problemas

Toma de Decisiones

Disciplina

Responsabilidad
Seguridad Personal
Capacidad para Delegar
Habilidades para Negociar
Talento Organizativo

inteligencia Emocional

Trabajo en equipo
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Servicios de Salud

SERVICIOS DE SALUD DE MIORELOS
M.ORELOS { do Morelos
, FECHA DE AUTORIZACION Hg;'f‘
SECCION I . :
] L DIA VES o)
DIRECCION DE ATENCION MEDICA o | e | Som | 58

TiITULC DEL PUESTO

~ PERFILDESCRPTIVO DEPUESTO

AREA

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION DE SERVICIOS DE ATENCION PRIMARIA A LA SALUD.

Direccion de Atencion Médica.

JEFE INMEDIATO

Subdirector (a) de Atencidn Primaria a la Salud.

PERSONAL A SU CARGO

Profesionales de la salud a cargo de los componentes de:
s Apoyo secretarial

s Apoyo téchico.

* Medico(s) General{es).

e Enfermeras supervisoras.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Coordinar, convocar, supervisar y evaluar el funcionamiento y desarrolio de la prestacion de
servicios de salud en las unidades de atencion médica ambulatoria, con énfasis en la oportunidad,
equidad, calidad y el trato adecuado para el individuo, la familia y la comunidad.
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Servicios de Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

de Morelos

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA
No.

SECCION ii

DIRECCION DE ATENCION MEDICA DIA -} MES ) ANO

15 Junio 2018

59

FUNCIONES

VI

VII.

Administrar, supervisar y evaluar e modelo de atencién primaria ambulatoria a la salud vigente;
Supervisar y evaluar periodicamente kb productividad y el rendimiento de las unidades de
atencion médica  ambulatoria, para dar cumplimiento a los indicadores y estandares

establecidos por las leyes y normas vigentes en 'a materia y tomar las medidas correctivas
necesarias; .

Analizar y realizar € seguimiento mensua! del Programa Operativo Anual en lo relativo a metas
jurisdiccionales y estatales referentes a la atencion primaria ambulatoria a la salud;

Validar y vigilar conjuntamente con las jurisdicciones sanitarias |, Il y I, los consolidados
anuales de medicamentos y material de curacion de salud correspondiente a su drea de
competencia; '

Difundir y promover la aplicacion de la normatividad oficial para la regulacion de los servicios de
atencion médica ambulatoria;

Coordinar las acciones de atencion de los programas de WMedicina Tradicional e
interculturalidad, CERESOS Saludables, Seguro Popular, abasto de insumos médicos,

Supervision, y del Sistema de Referencia y Contrarreferencia conjuntamente con las

jurisdicciones sanitarias;
Coordinar, analizar y evaluar la supervision jurisdiccional acorde a los lineamientos

establecidos, estatales y nacionales, para el cumplimiento de regulacion interna de los servicios de -

salud, asi como supervisar unidades de salud por incidente critico, y
Regular &l uso y manejo de! expediente clinico en las unidades de atencion medica ambulatoria.

RELACIONES INTERNAS

s Departamento de Ensefianza.
s Departamento de Investigacion y Capacitacion.
* Departamento de Regulacion de Servicios de Atencion Médica Hospitalaria.
» Departamento de Control y Reguilacion de Procesos para la Atencion Médica Hospitalaria.
= Departamento de Evaluacian.
s Departamento de Programacion y Desarrollo en Salud.
» Departamento de Informacion y Estadistica.
» Departamento de Informatica.
+ Departamento de Obras, Conservacitn y Mantenimiento.
s Departamento de Calidad.
» Departamento de Promocion de la Salud, )
s Departamento de Epidemiologa, APROBADO EN SESION OT.DTMARIA
» Departamento de Prevencion y Control de Enfermedades,  VE LA JUNTA OF GORIERNO
+ Departamento de Salud Reproductiva y ACUERDO 1.G.S.S0M.
« Departamento de Atencion a ks Salud de la Infancia y la Adoleseers QL5 LL
» Jurisdicciones Sanitarias 1, N, 11} SECRERAD . TECNIC
5] E Servicios 4 s
MORELOS | Ge'Saiud ~




- _ MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
Servicios de Salud

SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
M ORELOS { de Morelos |
, FECHA DE AUTORIZACION |- HOJA
SECCION 1l - :
. N DA | MES | ARO
DIRECCION DE ATENCION MEDICA = | e | 0w 60

RELACIONES EXTERNAS

NIVEL FEDERAL
Subsecretaria de Readaptacién Social.

Direccion General de Calidad y Educacién en Salud.
Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud.

NIVEL ESTATAL

e Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.
 Presidentes Municipales. ‘

Direccion General de Planeacion y Desarrollo en Salud.

e Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

APROBADD EN SESIGN ORDINARIA
IDE LA JUNTA OF Qo 2140
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GENERO : EDAD ESTADO CiVIL
indistinto > 30 afios Indistinto

FORMACION PROFESIONAL / EDUCATIVA

Licenciatura en Medicina o Ciencias de la Salud, preferentemente con Especialidad o Maestria en Salud
Publica o afines.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Dos afios de desempefio en cargos de la administracién pablica relacionados con la planeacién o
administracién de servicios de salud plblica y de atencidon médica, o similar.

HABILIDADES REQUERIDAS

¢ Capacidad de innovacién « Liderazgo

¢ Capacidad de Mando « Responsabilidad

» Capacidad de Trato « Toma de Decisiones

» Comunicacién efectiva y asertiva e Trabajo en equipo

¢ Disciplina s Inteligencia Emocional

+  Administracion del tiempo
s (Gestién de Problemas

APROEBADO EN SES:ON DEDNARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG
ACIERDO 13.5 5.1
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© PERFIL DESCRPTIVO DEPUESTO

TiTULO DEL PUESTO

JEFE (A) DE JURISDICCION SANITARIA I, It Y Il

AREA

Direccién de Atencion Médica,

JEFEINMEDK TO

APROBADO EM SESION QU Dmgariia
DE LA JUNTA DE GOUITANG
ACUERDOJGESM

Subdirector (a) de Atencién Primaria a la Salud.

e 'fz:f-fgig i&%

i %
SECRETARIO TECNICO

[ il

PERSONAL A SU CARGO

i

MC OREL os ﬁ Servinias

de Salud

Jefatura de Enfermeria.

Apoyo Administrativo,

Responsable de la Coordinacion de Atencion Médica.
Responsable de la Coordinacion de Salud Publica.
Responsable de la Coordinacion de Administracion.
Responsable de la Coordinacion de Capacitacion y Educacion Continua.

Responsable de la Coordinacion de Planeacion, Sistemas de Informacién y Desarrollo Institucional,

Responsable de Comunicacion y Participacion Social
Responsable de Equjpos Zonales de Asesoria y Supervision.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

materia.

Ejercer y promover que los procesos de planeacion, programacion, direccion y evaluacion de los
servicios de salud, operen eficaz, uniforme vy sistematicamente en las diferentes areas y niveles que
integran la Jurisdiccion Sanitaria, conforme a las politicas, normas y lineamientos vigentes en la

D fme
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V.

VI,

VIL

VI

XL

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Coordinar la elaboracion y mantener actualizado el diagndstico jurisdiccional de salud, é?h‘:o
estudio de regionalizacién operativa de los servicios de salud de! drea de influencizjongdissi r;;';'gz
dentro del ambito de su competencia, para el fortalecimiento de la toma de decisiones wen"é‘l”émb

local;

Elaborar y presentar ante la Subdireccion de Atencién Primaria a la Salud el Programa Anual de
Trabajo de la Jurisdiccion Sanitaria, en apego a los objetivos y lineas de accion estratégica del
Organismo y al Modelo de Atencidn a la Salud vigente,

Formular y coordinar la elaboracion de los informes de resultados de corto, mediano y largo plazo,
mediante la implementacion de sistemas, métodos e indicadores para | monitorizacidn periodica de

los programas jurisdiccionales, que permitan dar seguimiento y evaluar la problematica en materia

de saiud;

Vigilar l2 validacion y reporte de la informacion estadistica en tiempo y forma, a las unidades
administrativas del nivel estatal def Organismo, por parte de los responsables de los sistemas de
informacion de la Jurisdiccion;

Coordinar y confrolar fa operacion del sistema de vigilancia epidemioldgica jurisdiccional con la
participacion de las instituciones del sector salud pUblico, social y privado, ast como de la comunidad.
Impuisar e desarroflo de programas activos de vigilancia epidemiologica y de control de
enfermedades infecciosas, en apege a la normatividad y a las disposiciones vigentes en la materia

del nivel federal y estatat

Anaiizar, validar e implementar estrateglas para 2 mejora de los resultados en los diferentes
indicadores jurisdiccionales;

Promover ante las instancias municipaies competentes la implementacién de acciones de los
programas jurisdiccionales de promocion de la salud y de medicina preventiva, que fomenten la
participacién social en apoyo al desarrolio de acciones educativas y de comunicacion social dirigidas
a promover candiciones, estilos de vida, compartamientos y ambientes saludables;

Desarrollar estrategias y lineas de accidén para la ejecucion y control en la gperacion del programa
jurisdiccional de promocién a la salud y participacion comunitaria, acordes con las caracteristicas
sacioculiurales de cada region,

Fomentar y gestionar a través de las auforidades locales k participacion de los ciudadanos, la
comunidad e instituciones plblicas, sociales y privadas, para & realizacion de acciones g favor de
operacion del Sistema Local de Salud y para el fortalecimiento de las Redes Integradas de Servicios
de Salud (institucionales, fradicionales y populares),

Impuisar la creacién, el funcionamiento y la coordinacién de los comités municipales y locales de
sajud que faciiiten la participacion de & comunidad organizada en las decisiones y acciones relativas
a los programas de prevencion, diagndstico y tratamiento de las enfermedades para mejorar el
estado de salud de la poblacién y la promocion de entornes que favorezean la vida saludable;
Organizar, coordinar, supervisar y controlar la prestacién de servicios médicos preventivos y
curativos en los Centros de Salud, Unidades Centinela, Unidades Médicas Moviles y UNEMES,
vigilando la operacion y funcionamiento de conformidad con las disposiciones administrativas y
legales aplicables;

Monitorear periddicamente:la productividad y & rendimiento de las unidades de atencion médica
ambulatoria, para el establecimiento de acciones de mejora preventivas y cofrectivas que permitan
el cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores de los programas jurisdiccionales con un
enfoque basado en resultados;

Planear, programar y validar, las necesidades anuales de insumos médicos y material para la salud,
en congruencia a la dispenibilidad presupuestal asignada;

Coordinar las acciones de supervisidn de las unidades de atencidn medica ambulatoria mediante
la operacion de equipos zonales de asesorfa que permitan la identificacién de areas de oportunid&d

en la prestacion de servicios de salud preventiva y curativa y la implementacion de planes de
mejora;
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XV,

XVIL.

AVIIL.

XIX.

XX

XX

KX

XXIV.

XXV,
XXV

XXV

KXV

Supervisar el control del abasto y distribucién de medicamentos y desartrollar programas de
conservacion, mantenimiento e inventario de los bienes muebles e inmuebles asignados en las
unidades de atencion médica ambulatoria y unidades de apoyo de k jurisdiccion sanitaria:

Dar seguimiento y monitorear el inventario fisico de bienes de consumo terapéutico e insumos para
la salud de las unidades médicas de atencion ambulatoria para la verificacion de existencias y
fechas de caducidad de los mismos;

Monitorear y difundir los procedimientos que promuevan el debido desarrollo de las actividades de
las unidades de atencion medica ambulatoria y unidades de apoyo, asi como elaborar y mantener
actualizados los manuales administrativos jurisdiccionales;

Mantener una adecuada administracion de los recursos humanos, materiales y financieros con
apego a la normativa institucionat,

Recabar y controlar los ingresos que correspondan por cuotas de recuperacion por los servicios
que presten las unidades de atencidn médica ambulatoria, asi como enterarlas a B instancia
correspondiente;

Coadyuvar en la promocion, desarrolio y consolidacion del Sistema de Proteccion Social en Salud;
Establecer y conducir el programa de formacion y desarrollo del personal médico, paramédico,
técnico y administrativo, impulsando la capacitacion a distancia y difundiendo las acciones de
ensefianza, capacitacion e investigacion que se desarrollen desde el nivel estatal,

Conducir y controlar el sistema de administracion de personal, asi como ejercer las relaciones
laborales con apego a la normatividad correspondiente, y operar las acciones y acuerdos de las
Comisiones Mixtas de Escalafon, Capacitacién y de Seguridad e Higiene del Trabajo;

Gestionar y coordinar los recursos humanos, financieros y Mmateriales necesarios para el
funcionamiento de las unidades de atencion médica ambulatoria, dirigidos al fortalecimiento de la
calidad técnica e interpersonal para la prestacisn de servicios en salud;

Coordinar la prestacion de los servicios de atencién medlca ambulatoria curativa y preventiva
orientada a favorecer la satisfaccién del usuario;

Participar en los procesocs de acreditacion y certificacion de las unidades medicas de atencion
medica ambulatoria del area de influencia jurisdiccional;

Brindar y proporcionar apoyc medico preventivo y curativo a la poblacuin e instancias estatales
competentes en los casos en que se presenten desastres o cualquier ofra situacion de riesgo o
emergencia, y

Establecer estrategias operativas que permitan la funcionalidad del Sistema de Referencia vy
Contrarreferencia con el propdsito de mejorar y facilitar el proceso de atencion meédica entre
unidades de mayor capacidad resolutiva o unidades de atencién hospitalaria.
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DE LA JUNTA DE G
ACUERDO ;.G.S.S.n’i

Q02 | oxi) IR A

SECRE E‘A’Rnd ¥ L‘{I:%IICG
ey
;\ +1 |

MORELOS | oST¥08  w_

092



MORELOS

PEREA L

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios de Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORELGS
tle Morelos -
_ FECHA DE AUTORIZACION H%A
SECCION 1 3 :
, . . DA MES ARIO
DIRECCION DE ATENCION MEDICA 15 Junio 2018 87

RELACIONES INTERNAS

Direccidn General de SSM.

Direccion de Planeacion y Evaluacion.

Direccidn de Administracion.

Unidad de la Beneficencia Publica.

Direccion de Atencién Meédica.

Subdireccion de Salud Puablica.

Subdireccion de Atencion Primaria a la Salud.
Subdireccion de Hospitales.

Subdireccién de Ensefianza, Investigacién y Capacitacion.
Subdireccién Juridica.

Comision para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos.

RELACIONES EXTERNAS

NIVEL ESTATAL

Presidentes Municipales del area asignada.

Regidores de Salud de los Municipios del area asignada.
Organisimos No Gubernamentales Locales.

Instituto de la Educacion Basica del Estado de Morelos.

Escuelas a nivel local.

Radicdifusoras.

Comités de salud Municipales.

Presidentes Municipales del area asignada.

Regidores de Salud de los Municipios del area asignada.
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

APROBADO EN SESIGN
DE LA JUNTA DE Gore
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ESFERA DE MMPACTO ECONOMICO

ALTO

MEDIO

L]
BAJO ]

ESFERA DE MPACTO SOCIAL

ALTO

MEDIO O
BAJO ]

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO

MEDIO

[ ]
BAJO L]

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO

MEDIO

U

BAJO

APROBADDO EN SESION DPDIMARIA
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ACCIDENTES DE TRABA.O

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA BAJA

CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES

GOLPES

SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA

ACCIDENTES VIALES

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA | BAJA

CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES

GOLPES

SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA

ACCIDENTES VIALES
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GENERO

Indistinto

~ PERFIL DE PUESTO

EDAD
> 30 afios

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

ESTADO CIVIL

Indistinto

Licenciatura en Medicina o Ciencias de la Salud, preferentemente con Especialidad o Maestria en Salud

Publica, Administracién de Servicios de Salud o afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Dos afios de desempefio en cargos de la administracion publica relacionados con la planeacién o

administracion de servicios de salud publica, de atencién médica o simitar.

HABILIDADES REQUERIDAS

liderazgo

Capacidad de Innovacitn
Capacidad de Mando

Capacidad de Trato
Comunicacién efectiva y asertiva
Disciplina

Capacidad Delegataria
Habilidad de Negociador

Vision Laboral

Talento Organizativo
Administracion del tiempo
Toma de Decisiones
Trabajo en equipo
Inteligencia Emocional
Responsabilidad
Gestion de Problemas
Administracién del tiempo
Capacidad concertadora

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DELA}UNTAEFGGSERNG
ACUERDO

Q4o

688,

ory /14

SECRFTAR?O TECNICA -

1?

MORELOS 5 Servicios

de Salue

096



e 4 Servicios de Salud
MORELOS { do Morelos

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

_ SECCIONN
DIRECCION DE ATENCION MEDICA

FECHA DE AUTORIZACION H%A
DIA MES ANO
15 Junio 2018 71

TiTULO DEL PUESTO

. PERFIL DESCRIPTIVO DE PUESTO =

RESPONSABLE DE UNIDAD DE ESPECIALIDADES MEDICAS (UNEMES).

AREA

Direccidon de Atencion Med.&e

JEFE INMEDIATO

Subdirector (a) de Atencién Primaria a la Salud.

PERSONAL A 8U CARGO

e Médicos.

s [Enfermeras.

e Paramédicos.

e Personal Administrativo.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

UNEMES.

Coordinar, supervisar y vigilar el servicio proporcionado a la poblacién que requiere atencion integral de ViH/Sida,
Infecciones de Transmision Sexual, Salud Mental, Adicciones, Enfermedades Croénicas u ofro servicio médico
especializado, que contemple e accesec a la informacion, prevencién, consejerla, deteccién oportuna,
tratamiento y seguimiento de los padecimientos con €l fin de mejorar la calidad de vida de los usuarios de las

APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GORIERNG
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FUNCIONES
. Elaborar el diagnostico situacional del problema de salud especifico de! drea de su responsabilidad;

1. Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la UNEME en coordinacion con la Jurisdiccion Sanitaria;

Il Fungir como enlace entre el nivel jurisdiccional y el nivel operativo de la UNEME;

IV. Dirigir, coordinar, evaluar y supervisar las actividades del personal que integra la UNEME;

V. Vigilar que los servicios integrales de diagnostico, tratamiento, control y seguimiento que se
ofrezcan a la pablacion se otorguen sin estigmatizacion ni discriminacion;

VI Vigilar el cumplimiento y apego al Modelo de Atencién de la UNEME vy a las Normas Oficiales
Mexicanas, aplicables y vigentes;

VI Validar los informes del Sistema de Informacion en Salud remitidos por las dreas especificas de la
UNEME, atendiendo al cumplimiento de fechas establecidas;

Vill.  Supervisar y evaluar periédicamente el cumplimiento de las metas de la UNEME a su cargo;

IX.  Establecer coordinacion con e Responsable Jurisdiccional del Programa y el Coordinador Estatal
de la UNEME para la solicitud y distribucion de los insumos y materiales que se requieren para el
funcionamiento de la UNEME;

X.  Informar oportunamente al Titular de la Subdireccion de Atencion Primaria a la Salud: asi como
a los Responsable del Programa Estatal y Jurisdiccional respectives, sobre la existencia,
caducidad o nulo movimiento de medicamentos y las necesidades para la dotacion a los
pacientes, a fin de evitar el desabasto o caducidad de medicamentos;

Xl Establecer coordinacion. con el Responsable de Ensefianza Jurisdiccional para la
organizacion y promocion de la capacitacion continua y actualizacién del personal integrante de la
UNEME a su cargg;

XI.  Operar € Sistema de Referencia y Contra referencia de los pacientes para el seguimiento de
actividades;

X Sugerir, @ Titular de la Subdireccion de Atencidén Primaria a la Salud, las actualizaciones a los
manuales administrativos de la UNEME a su cargo;
XIV. Facilitar la supervision jurisdiccional acorde a los lineamientos establecidos, estatales y nacionales,
para &l cumplimiento de la regulacion interna de los servicios de salud;
XV Implementar camparias educativas al personal de salud y a los usuarios de la UNEME a su cargo:
XV].  Realizar taleres de adopcion de estiios de vida saludable,
XVI.  Realizar talleres comunitarios sobre temas acordes al area especifica de la UNEME, en el que se
involucre al diferente personal de salud.
Nota: Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas a las demas especificadas en los
Manuales de Organizacion Especifico para cada tipo de UNEME establecidos desde el Nivel Federal.
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RELACIONES INTERNAS
» Subdireccion de Atencién Primaria a la Salud.
» Jurisdiccion Sanitaria I, | y 1H.
+ Responsable de Programa Estatal correspondiente.
RELACIONES EXTERNAS
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GENERO
Indistinto

FORMACION PROFESIONAL/EDUCATIVA

EDAD

> 30 afos

ESTADO CIVIL

Indistinto

Licenciatura en el area de las ciencias de la salud de la actividad sustantiva de la UNEME,
preferentemente licenciatura en medicinag, y preferentemente con Diplomado, Especialidad o Maestria
en Salud Publica, Administracion de [a Salud o afines.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Dos afios de ejercicio de la profesion en el sector piblico o instituciones privadas, o dos afios de
desempefio en cargos de la administraciéon pablica del sector salud relacionados con la planeacion o
administracion de servicios de salud pablica o de atencion médica.

HABILIDADES REQUERIDAS

+ Capacidad de trato

» Capacidad de empatia
¢ Camunicacion efectiva
e Disciplina

e Gestion de Prablemas
= Respeto

« Capacidad de Innovacion
« (Capacidad de concertacion

y asertiva

o  Administracion del tiempa

Liderazgo

Responsabilidad

Toma de Decisiones

Trabajo en equipo

Inteligencia Emocional
Resiliencia

Tolerancia

Habilidad para refacionarse con
otras organizaciones
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- PERFIL DESCRIPTIVO DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO

SUBDIRECTOR (A) DE HOSPITALES.

AREA

Direccion de Atencidn Meédica,

JEFE INMEDIATO

Director {(a) de Atencion Médica.

PERSONAL A SU CARGO

Jefe del Departamento de Regulacién de Servicios de Atencién Medica Hospitalaria.

Jefe del Departamento de Control y Regulacion de Procescs para la Atencidon Médica Hospitalaria.
Responsable del Centro Estatal de Transfusion Sanguinea.
‘Director del Hospital General de Axochiapan,

Director del Hospital General de Cuautla.
« Director del Hospital General de Cuernavaca.
« Director del Hospital General de Jojutla.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA jJUNTA DE GOBJEENG

ALUERDO i 35 L5.M,
s Director del Hospital General de Tetecala. ) / 12
« Director del Hospital General de Temixco _ SECM's‘Ama TECHIC( 4\
« Director del Hospital Comunitario de Jonacatepec. : T;W
» Director del Hospital Comunitario de Puente de Ixtla. Mofgﬁ os | ervicios
\ . . . are ey de Sabud
e Director del Hospital Comunitario de Ocuituco.

» Director del Hospital de la Mujer.

» Responsable de la Unidad de Especialidades Medicas de Cirugia Ambulatoria de Jojutla.
= Responsable de la UNEME de Hemodidlisis Cuernavaca.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Satisfacer las necesidades de salud de la poblacion beneficiaria del Seguro Popular y de aquella
sin acceso a los servicios de & seguridad social del estado de Morelos, a traves de la prestacion de
servicios de salud con calidad, otorgades en la red de unidades de atencién médica hospitalaria y
del Centro Estatal de Transfusion Sanguinea. y n 0 1
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FUNCIONES

I Difundir, implementar y desarrollar las normas, politicas, programas vy estrategias que
emanen de los niveles jerarquicos superiores, asi como del nivel estatal y federal;

it Establecer las lineas estratégicas y actividades sustantivas que integran & plan de trabajo a
corto, mediano y largo plazo; _

. Revisar y validar los documentos normativos; ast como vigilar el cumplimiento de Ia
normatividad, politicas y procedimientos que apliquen a las 4reas bajo responsabilidad de la
Subdireccién: ' .

V. Establecer los mecanismos de supervision para e cumplimiento de las Normas Oficiales
Mexicanas y los documentos normativos estatales, aplicables a las unidades de atencién
medica hospitalaria, asi como & apego a las Guias de Practica Clinica:

V. Supervisar los procedimientos, estrategias e instrumentos de evaluacion y auto - evaluacién de
la unidades de atencion médica hospitalaria;

V. Evaluar e desempefio de la red de unidades médicas hospitalarias de Servicios de Salud de
Morelos, difundir los resultados y establecer lineamientos para la atencion de los problemas

identificados;

VII. Determinar fos puntos criticos de control en la atencion médica hospitalaria y establecer las
medidas que aseguren el otorgamiento de los servicios con calidad y seguridad para o
paciente;

VIl Impulsar la acreditacién y ‘certificacion de unidades de atencion meédica hospitalaria como

garantes de la calidad de servicios:

IX.  Evaluar e programa anual de supervision, evaluacion y autoevaluacion de servicios
medicos e informar del avance, de los resultados y en su caso, de las medidas correctivas
aplicadas;,

X Gestionar la adquisicion y uso racional de los bienes de consumo de uso terapéutice y no
terapéutico que sean requeridos por fas unidades Mmédicas de atencion hospitalaria;

X|.  Supervisar que se integre & Programa Operativo Anual y e presupuesio anual de las
unidades médicas de atencién hospitalaria conforme a las disposiciones establecidas por el
Organismo, y

X1 Planear y realizar reuniones mensuales ordinarias; asi como las reuniones extraordinarias

qué sean necesarias, con los Directores de las unidades médicas de atencion hospitalaria.
con € fin de conocer los asuntos en proceso. :
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RELACIONES INTERNAS

Comision para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos
Subdireccion de Planeacion y Desafrrollc.

Subdireccion de Tecnologlas e Informacion en Salud.
Subdireccion de Desarrolio Institucional,

Subdireccion de Recursos Humanos.

Subdireccién de Recursos Financieros.

Subdireccion de Recursos Materiales

Subdireccion de Salud Publica.

Subdireccién de Atencién Primaria a la Salud,
Subdireccion de Ensefianza, Investigacion y Capacitacion.
Subdireccitn Juridica.

e

RELACIONES EXTERNAS

NIVEL ESTATAL

Comisi6n Estatal de Arbitraje Médico.

Hospitales del Sector Salud en & Fstado de Morelos.

Régimen.Estatal de Proteccion Social en Salud.

Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Asociaciones y Colegios de diferentes especialidades médicas de la entidad.
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para Ios Trabajadores del Estado
Instituto Nacional de Salud Pblica,

e & &8 ® & & @& ©
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO
ALTO i
MEDIO [ 1]
BAJO L]
" ESFERA DE IMPACTO SOGIAL
ALTO
MEDIO ]
BAJO L]
ESFERA DE IMPACTO POLITICO
ALTO
MEDIO
BAJO
IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION
ALTO
MEDIO ‘
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INTENSIDAD

FRECUENCIA

ACCIDENTES DE TRABAJO

LESIONES

ALTA

MEDIA | BAJA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA

ACCIDENTES VIALES

LESIONES

ALTA

MEDIA | BAJA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA

ACCIDENTES VIALES
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GENERG
Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

EDAD

> 30 afios

ESTADO CiVIL

indistinto

Licenciatura en Medicina, preferentemente con Especialidad Clinica o Quirdrgica, o con especialidad o
Maestria en Administracién en Servicios de Salud o afines.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Cinco afios de experiencia laboral en area médica hospitalaria o drea médica administrativa.

HABILIDADES REQUERIDAS

e Liderazgo

e Cormunicacion efectiva y asertiva
o Capacidad para innovar

e Planeacién y programacion

o [Evaluacién del desempefio

e Toma de decisiones

e Manejo de conflictos

Capacidad de andlisis y sintesis
Organizacién

Trabajo en equipo

Manejo de las tecnologias de
informacion y de las telecomunicaciones.
Capacidad de gestion de recursos
Habilidades para Negociar
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TiTULO DEL PUESTO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION DE SERVICIOS DE ATENCION MEDICA HOSPITALARIA

AREA

Direccion de Atencion Médica.

JEFE INMEDIATO

Subdirector (a) de Hospitales.

PERSONAL A SU CARGO

= Responsables de las Coordinaciones Médicas en areas normativas.
= Responsable de la Coordinacion Administrativa.
s Apoyo Administrativo.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Regular b organizacion, funcionamiento, estructura y desarrollo de los servicios de salud
hospitalarios y coadyuvar a satisfacer las necesidades de salud de ‘a poblacién, beneficiaria del
Seguro Popular y aquella sin acceso a los servicios de la seguridad social, del Estado de Morelos a
través de servicios de safud con calidad, otorgados en la Red de Unidades Meédicas Hospitalarias.
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FUNCIONES

1.
V.

Wi,
VI

VI

Xl

XL

Difundir y supervisar e cumplimiento y aplicaciéon de las normas, politicas, programas y
estrategias que emanen de los niveles jerarquicos superiores, en las unidades médicas
hospitalarias;

Proponer estrategias para elevarla calidad de los servicios de las unidades de atencién medica
hospitalaria.

Impulsar la acreditacion y certificacion de hospitales como garantes de la calidad de servicios:
Elaborar el programa anual de supervision a las unidades de atencién médica hospitalaria;
Supervisar a unidades y servicios promoviendo €l desarrollo de la autoevaluacion interna de
las unidades médicas hospitalarias, para el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas y
los documentos normativos estatales y federales, aplicables a los hospitales, asi como el
apedo a las Guias de Practica Clinica;

Supervisar las estrategias, acciones y actividades de las dreas de trabajo social y auxiliares
de diagnéstico de las unidades de atenciéon meédica hospitalaria;

Regular y verificar las acciones de los Comités Técnico, Médicos y Administrativos de cada
unidad de atencién medica hospitalaria;

Vigilar y evaluar periddicamente el desemperio, la productividad y rendimiento de los servicios
hospitalarios, para el cumplimiento de fas metas e indicadores, proponiendo estrategias y
medidas correctivas oportunas, mediante e seguimiento y analisis del proceso de atencion
médico hospitalaria;

Vigilar el desarrollo del sistema de referencia y contrarreferencia en las unidades de atencién
medica hospitalaria;

Supervisar e impulsar el desarrollo de la atencion médica a distancia para Teleconsulta y
Telemedicina, con apoyo de registros médicos electronicos y de las Tecnologias de ka
Informacién, entre las Unidades Médicas Hospitalarias y otros niveles de atencion médica que
se brinda en la red de hospitales;

Vigilar y evaluar periédicamente el desemperio de las diferentes plataformas y la oportuna
captura de la informacion por parte de las unidades hospitalarias, para & analisis de atencion
médica que se brinda en la red de hospitales; y

Colaborar en la revisién de contratos y convenios; asl como elaborar y actualizar los anexos
técnicos de los contratos de servicios subrogados necesarios para la operacion de las unidades
de atencion médica hospitalaria.
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RELACIONES INTERNAS

& 5 @ @ & ° 0 & 6 € B & O S 6 6 & &6 ¢ 0 & 6

Comisidn de Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de MoreIos (COPRISEM).

Unidad de ta Beneficencia Publica.

Hospital General de Axochiapan.

Hospital General de Cuautla,

Hospital General de Cuemavaca,

Hospital General de Jojutla.

Hospital General de Tetecala,

Hospital General de Temixco.

Hospital de la Mujer.

Hospital Comunitario de Jonacatepec.

Hospital Comunitario de Puente de ixtla.

Hospital Comunitario de Qcuituco.

Centro Estatal de Transfusidn Sanguinea

Departamento de Salud Reproductiva.

Departamento de Prevencion y Control de Enfermedades.
Departamento de Atencion a la Salud de la Infancia y la Adolescencia.
Departamento de Epidemiclogia.

Departamento de Regulacién de Servicios de Atencion Primaria a la Salud.
Departamento de Ensefianza.

Departamento de Investigacion y Capacitacion.

Jefaturas de Departamento de la Direccion de Planeacion y Evaluacion.
Jefaturas de Departamento de la Direccién de Administracion.

RELACIONES EXTERNAS

Comisién Estatal de Arbitraje Médico.

Hospitales de! Sector Salud en € Estado de Morelos.

Reégimen Estatal de Proteccion Social en Sajud.

Sistema Estatal para e Desarrolio Integral de la Familia,

Asociaciones y colegios de diferentes especialidades médicas de la entidad.
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado.
Instituto Nacional de Salud Publica,
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO

MEDIO

BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO

MEDIO ]
BAJO L]
ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO

MEDIO

BAJO

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO

MEDIO

[ ]
BAJO ]
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ACCIDENTES DE TRABAJO
INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA

CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES

GOLPES
SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA
AGCIDENTES VIALES

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA BAJA

CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES

GOLPES
SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA
ACCIDENTES VIALES
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__ PERFIL DE PUESTO

GENERO EDAD _ ESTADO CIVIL
Indistinto > 30 afios

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

Licenciatura en Medicina, preferentemente con Especialidad Clinica ¢ Quirtrgica, o con Especialidad o
Maestria en Administracién en Servicios de Salud o afines.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Dos afios de desempefio en cargos de la administracién publica en puestos relacionados con la
planeacion o administracion médica hospitalaria.

HABILIDADES REQUERIDAS

s Trabajo en equipo ' = QOrganizacion

o Comunicacion efectiva y asertiva e Liderazgo

» Planeacion y programacion = Manejo de las tecnclogias de la
e Evaluacion del desempefio informacion y de las

« Toma de decisiones telecomunicaciones.

» Manejo de conflictos ~ e Supervision

e Innovacion s QOfientacion a resultados

« Capacidad de gestion de recursos e Elaboracién de indicadores y

e Andlisis y sintesis estandares
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ERFIL DESCRIPTIVC

TiTULO DEL PUESTO

JEFE {A) DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y REGULACION DE PROCESOS PARA LA

ATENCION MEDICA HOSPITALARIA.

AREA

Direccion de Atencion Médica

JEFE INMEDIATO

Subdirector (a) de Hospitales.

PERSONAL A SU CARGO

Personal médico supervisor.

Responsable de la Coordinacion Administrativa.
Apoyo Administrativo.

2 @ &

Responsables de las Coordinaciones Medicas en areas normativas.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Regular la organizacion, funcionamiento, desarrollo de los procesos médicos de los servicios de
salud hospitalarios y coadyuvar a satisfacer las necesidades de salud de la poblacion beneficiaria
del Seguro Popular y aquella sin acceso a los servicios de la seguridad social del estado de Morelos a
través de servicios de salud con calidad, otorgados en ia red de unidades médicas hospitalarias.
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FUNCIONES

l. Analizar, adecuar y actualizar el cuadro basico de medicamentos, instrumental médico v demas
insumos para la salud que requieran las unidades de atencidn meédica hospitalaria, asi como
supervisar su correcta utilizacion;

Il Actualizar el catalogo de bienes de consumo de uso terapéutico y no terapéutico, bienes de

consumeo Yy servicios auxiliares de diagnédstico, instrumental y equipamiento médico de las
unidades de atencién médica hospitalaria;

. Realizar la integracion del programa anual de adquisiciones de las unidades atencion médica
hospitalaria; :

V. Recabar e integrar el programa de requerimientos de las unidades atencidn médica hospitalaria,
en materia de equipo e instrumental médico e insumos para la salud, para proporcionarlo a la
Subdireccion de Recursos Materiales;

V. Asesorar alas unidades atencion médica hospitalaria en el proceso de planeacién, programacion y
presupuesto de los insumos requeridos para la prestacian de los servicios médicos.

VI  Verificar la calidad del equipe e instrumental médico, a efecto de que cumplan con los estandares
establecidos por la Secretaria de Salud a nivel federal;

VL. Coordinar & integrar los programas anuales de mantenimiento preventivo y correctivo de
inmuebles, equipo electromecanico, equipo electromédico y mobiliario clinico de las unidades de
atencién médica hospitalaria;

V. Supervisar el consumo de los medicamentos y de ks insumos en salud, a efecto de unificar
criterios y estandarizar los cuadros basicos correspondientes;

IX.  Analizar ofertas técnicas de los proveedores con base en las propuestas de los mismos;

X Emitir opinién técnica en las juntas de aclaraciones y fallos finales del Subcomité de
Adquisiciones;

XAl Elaborar los dictamenes técnicos para determinar la procedencia técnica de las ofertas
presentadas pot los proveedores;

Xl Supervisar que los insumos a adquirir cumplan con los estandares de calidad requeridos, y
Xl  Supervisar el uso racional de los insumos en salud en las unidades de atencidn medica
hospitalaria.

XIV.  Contribuir con la opinion técnico-médica, en apego a las disposiciones de la normatividad vigente

aplicable, para las mejoras y adecuaciones de la infraestructura fisica hospitalaria y
equipamiente médico.
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RELACIONES INTERNAS

¢ & &8 # &8 & 8 8 & ® & & & ¢ ¢ © ¢ & & & & S

Comision de Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos (COPRISEM).
Unidad de la Beneficencia Plblica.

Hospital General de Axochiapan.

Hospital General de Cuautla.

Hospital General de Cuernavaca.

Hospital General de Jojutla.

Hospital General de Tetecala.

Hospital General de Temixco,

Hospital de la Mujer.

Hospital Comunitario de Jonacatepec.

Hospital Comunitario de Puente de Ixtla.

Hospital Comunitario de Qcuituco.

Centro Estatal de Transfusion Sanguinea

Departamento de Salud Reproductiva.

Departamento de Prevencion y Control de Enfermedades.
Departamento de Atencion a la Salud de la Infancia y la Adolescencia.
Departamento de Epidemiologia.

Departamento de Regulacion de Servicios de Atencion Primaria a la Salud.
Departamento de Ensefianza.

Departamento de Investigacion y Capacitacion.

Jefaturas de Departamento de fa Direccion de Planeacion y Evaluacion.
Jefaturas de Departamento de la Direccion de Administracion

RELACIONES EXTERNAS

Comision Estatal de Arbitraje Médico.

Hospitales del Sector Salud en el Estade de Morelos,

Regimen Estatal de Proteccion Social en Salud.

Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Asociaciones y colegios de diferentes especialidades meédicas de la entidad.
Instituto Mexicanc del Seguro Social.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado
Instituto Nacional de Salud Publica.
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO
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ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO

MEDIO
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ESFERA DE IMPACTO POLITICO
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IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION
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MEDIO
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INTENSIDAD

FRECUENCIA

ACCIDENTES DE TRABAJO

LESIONES

ALTA

MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA

ACCIDENTES VIALES

LESIONES

ALTA

MEDIA |

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA

ACCIDENTES VIALES
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_ PERFILDEPUESTO

GENERO EDAD ESTADO CIVIL
Indistinto > 30 afios

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL. /EDUCATIVA

Licenciatura en Medicina, preferentemente con Especialidad Clinica o QuirGrgica, o con Especialidad o
Maestria en Administracion en Servicios de Salud o afines, con certificacién vigente en su especialidad.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Dos afios de desemperio en cargos de la administracion publica en puestos relacionados con la
planeacion o administracion médica hospitalaria.

HABILIDADES REQUERIDAS

e Trabajo en equipo e QOrganizacién

e Comunicacion efectiva y asertiva s Liderazgo

e  Planeacién y programacion e Manejo de las tecnologias de
o Evaluacion del desempefio informacion y de las

= Toma de decisiones telecomunicaciones.

= Manejo de conflictos »  Supervision

e Innovacion e QOrientacion a resultados

e Capacidad de gestién de recursos o  Elaboracion de indicadores y

o  Analisis y sintesis estandares

APROBADC EN SESION OBDINARIA
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TiTULO DEL PUESTO

| RESPONSABLE DEL CENTRO ESTATAL DE TRANSFUSION SANGUINEA.

AREA

Direccion de Atencion Médica.

JEFE INMEDIATO

Subdirector {a) de .Hnanihks.

PERSONAL A 83U CARGO

» Personal médico y paramédico responsable de los componentes de:
e Toma de Muestra
o Trabajo Social

* Hematologia , APROBADO EN SESHIN OBRINARIA
» Flebotomia DE LA JUNTA DF GOIZIZRNG

»  Inmunochematologia ACUERDO JG.55.04,

« Serologia ot S YO 4IPS
e  Fraccionamiento SECRETATIO TECNICO

o Ensefianza E
e Calidad swoﬁaws
o Personal técnico-administrativo "

Servicios
gle Salud

A

£~

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Coordinar el funcionamiento del Centro Estatal de la Transfusion, asi como garantizar la calidad de
los servicios otorgados, aplicando lo correspondiente en materia de obtencién y utilizacion de
sangre y sus componentes, eliminando los riesgos que su manejo implica.
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FUNCIONES
l. Fungir como Responsable Legal del banco de sangre y puestos de sangrado que dependen del
Centro Estatal de Transfusion Sanguinea;

I Controlar la cbtencién, calidad v uso de la sangreé de los donadores voiuntarios, famifiares y de
reposicion en les hospitales de los sectores publico;

. Recolectar, estudiar, fraccionar, conservar vy distribuir la sangre de acuerdo a los
procedimientos -de laboratorio realizando ios andlisis de la sangre sefialados por kb norma
respectiva;

V. Implantar e programa de intercambio interinstitucional de sangre y sus componentes,
mediante la elaboracion de los convenios raspectivos;

V. Ceordinar las actividades de educacion continua en Medicina Transfusional, en todos los
niveles de atencion para & usc racional de ia sangre y sus componentes;

VI, Coordinar las actividades del Comité Estatal interinstitucional de Medicina Transfusional para el
Abasic de Sangre;

ViIl.  Asesorar la legisiacion sanitaria vigente en relacién con & manejo de sangre a los sectores
publico, social y privado;

Vill.  Asesorar a los bancos de sangre, puestos de sangrado vy servicics de transfusién sanguinea,
tante institucionales come privados;

IX. Capacitar a l0s recursos humanos én 1as areas que controla @ centro;

X Registrar y procesar la informacion a nivel estatal sobre ios ingreses y egreses de sangre humana y
Sus componentes,;

Xl Implementar y coordinar el Precgrama Estatal Permanente de Donacion Voluntaria No Remunerada;

Xl Mantener y actualizar &l Sistema de Gestién de la Calidad, en conjunte con la misma coordinacion;

Xl Asegurar que los recursos esenciales tanto para la implementacion de estrategias como para €
logre de ohjetivos del organismo se identifican y se encuentran disponible;

XV.  Evaluar periGdicamente fa eficacia y funcionalidad del Sistema de Gestion de b Calidad vy sus
procesos, la mejora del producto en refacion con los requisitos y las necesidades de recursos, y

XV. Analizar k infoermacién de fos resultados de auditerias internas, retroalimentacion del
cliente ydesempefio de los procesos, asi como conformidad de producto.
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RELACIONES INTERNAS
¢ Comision de Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos,

* Puestos de sangrado de los hospitales de los Servicios de Salud de Morelos que cuenten con este
serviclo, .

¢  Servicios de transfusion de los hospitales de 10s Servicios de Salud de Morelos.

e Hospital de la Mujer, Hospitales Generales y Comunitarios de Servicios de Salud.

¢ Departamento de Regulacion de Servicios de Atefcién Médica Hospitalaria.

* Departamento de Control y Regulacion de Procesos para la Atencién Médica Hospitalaria,

RELACIONES EXTERNAS

MNIVEL FEDERAL

* Centro Nacional de la Transfusidn Sanguinea.

s Instituto Nacional de Referencia Epidemiolégica.

e Banco Central del Centro Médico Nacional Siglo XXI.
¢ Otros Centros Estatales de la Transfusién Sanguinea.

NIVEL ESTATAL
= Coordinacion y Control Analitico del Estado de Morelos.
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO ]
MEDIO ]

BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO

MEDIO

L]
[ ]

BAJO

ESFERA DE IMPACTOQ POLITICO

ALTO [ ]
MEDIO
BAJO ]

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MEDIO L]
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© PERFILDEPUESTO

GENERQ EDAD ESTADO CIVIL
Indistinfo > 30 afos

indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

Licenciatura en Medicina, con titulo y cédula profesional, con especialidad en Hematologla o Patologia
Clinica con certificacion vigente por su consejo respectivo y aprobar el examen para Responsable

Sanitario. Bl trdmite debera efectuarse en tiempo y forma ante el Centro Nacional de la Transfusion
‘Sanguinea.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Dos afios en puesto afin preferentemente con Diplomado o Maestria en Sistemas de Gestion de la \
Calidad. ’

HABILIDADES REQUERIDAS

o Capacidad de Innovacion e Liderazgo

« Capacidad de Mando ¢ Responsabilidad

» Capacidad de Trato = Seguridad Personal

» Comunicacion efectiva y asertiva ¢ Toma de Decisiones

» Disciplina ¢ Trahaijo en equipo

e Gestion de Problemas e Visién Laboral

o Administracién del tiempo ' » Inteligencia Emocional

APROBADC BN SESION ORINNARIA
DE LA JUNTA BE GOBIZRNO
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RIPTIVO DE PUEST!

TiITULO DEL PUESTO

DIRECTOR (A) DE HOSPITAL GENERAL.

AREA

Direccion de Atencion Médica.

AJEFE INMEDIATQ

Subdirector (a) de Hospitales.

PERSONAL A SU CARGO

s  Subdirector Madico.

o Subdireccion Administrativa, APROBADO EN SESION ORDINARIA

o Asistentes de la Direccion. DE Li Cfgggt’-’i I GOBLTRNO

s Jefes de Servicio. : SERDQ G584

» Jefatura de Enfermeria, %ﬁ? f; / Q%Qwﬁ;%m ‘
o Jefatura de Ensefianza e Investigacion. N, TECNICO _*//
o Responsable de Planeacion y Evaluacion.

» Responsable de Informacion y Archivo Clinico. MO !;95 %}g{gg

s Responsable de Informatica.
* Unidad de Vigilancia Epidemioldgica Hospitalaria.
»  Apoyos administrativos,

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Dirigir, ptanear, organizar, supervisar, controlar y evaluar las acciones de atencion médica en los

procesos del HoSpltal a su cargo, mediante acciones preventivas y curatwas a la poblacién
usuaria de los servicios.

v... 198
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XV.

XV

XV,
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Ei
Dirigir y coordinar los servicios de atencion médica del Hospital en las especialidades:, éé M%ﬂ

miCIOS

Interna, Cirugia General, Ginecologia y Obstetricia, Pediatria y subespecialidades™@&u-28 o¢asiaiug

como Consulta externa, Hospitalizacion, Urgencias, areas paramédicas y Auxiiares de
Diagnéstico;

Organizar con el apoyo de los Integrantes del Cuerpo de Gobierno, la prestacion diaria de los
servicios de atencion médica y de apoyo administrativo; :
Recibir, difundir, implantar y supervisar politicas, normas, lineamientos y programas, asi como
documentos normativos emitidos por fa Secretaria de Salud Federal y Estatal asi como por
Servicios de Salud de Morelos;

Evaluar los resultados de los programas e indicadores del desempefio, correspondientes a la
calidad de servicios, seguridad del paciente y los que apliquen en el hospital;

integrar y mantener actualizado &l marco normativo para la operacién de los servicios del hospital,
Coordinar las acciones de los integrantes del cuerpo de gobierno en la elaboracién del diagnéstico
situacional, elaborar y vigilar el cumplimiento del programa anual de trabajo del hospital.

Vigilar y validar la emision completa y oportuna de informacion estadistica en salud, producto de
los servicios otorgados.

Operar, en conjunto con la Jurisdiccion Sanitaria correspondiente y la Subdireccién de Hospitales,
el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes entre unidades médicas de los diferentes
niveles de atencién médica;

Vigilar, con las autoridades estatales y jurisdiccionales el aseguramiento & continuidad de la
atencién a la urgencia obstétrica y médica, las 24 horas del dia, en 1a red de unidades de los
Servicios de Salud de Morelos:

Promover, dirigir y vigilar el desarrollo de proyectos de investigacion, asi como, el cumplimiento de
los programas de formacién, capacitacion y desarrollo del personal para la atencion de la salud, de
apoyo y soporte administrativos del hospital;

Divulgar y cumplir con la normatividad técnica en materia de ensefianza, investigacion y
capacitacion y las evaluaciones correspondientes a los recursos humanos en formacion e informar
de las mismas a la Subdireccion de Hospitales;

Realizar las gestiones necesarias con representantes de los sectores publico, social y privado, con
el fin de establecer estrategias para fortalecer la atencion a la salud de la poblacion de su ambito
de responsabilidad;

Formular las propusstas ante las instancias correspondientes para satisfacer necesidades de
areas fisicas, equipo médico, instrumental quirdrgico y mobiliario a través de proyectos de
inversion en infraestructura y equamlento medicos:

Proponer a la Subdireccion de Hospitales [a desugnamon de los servidores publicos de mando
correspondientes al hospital;

Presidir comités, comisiohes u otros érganos colegiados corientados a la implantacion, desarrollo y
supervision de las acciones basicas y sistemas criticos para la calidad de la atencién y seguridad
del paciente;

Impulsar el uso razonable de bines de consumo de uso terapéutico y no terapéutico y vigilar el
cumplimiento del programa de abastecimiento, acorde al presupuesto y cuadros basicos de
insumos;

Vigilar & correcto ejercicio del prepuesto de gastos de conformidad con & techo financiero
asignado, y

Vigilar y supervisar el inventario del instrumental, equipo médico, mobiliario y otros activos fijos; asi
como supervisar la operacion del almacén y verificar que se lleve a cabo la distribucion de bienes
e insumos de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos para tal efecto. B
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RELACIONES INTERNAS

@ ¢ B85 & @ 8

Direccion de Administracion.

Unidad de la Beneficencia Publica.

Direccién de Planeacion y Evaluacion.

Birectores de Hospital de SSM.

Comision para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios de! Estado de Morelos.
Subdireccion Juridica.

Subdireccion de Hospitales.

Jefes Jurisdiccionales.

Responsable del Centro Estatal de Transfusién Sanguinea.

RELACIONES EXTERNAS

NIVEL ESTATAL

Comision Estatal de Arbitraje Médico de Morelos.
Regimen Estatal de Proteccion Social en Salud.
Sisterna Estatal para el Desarrollo integral de la Familia.
Hospital del Nifio y Adolescente Morelense.

Instituciones plblicas y privadas de atencion a la salud que cuenten con unidades
hospitalarias.

Colegios y asociaciones medicas de la entidad.
Autoridades municipales en Salud.

NIVEL FEDERAL

Institutos Nacionales de Salud.
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ACCIDENTES VIALES

BAJA

LESIONES

ALTA

MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCEA

ACCIDENTES VIALES

BAJA
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__ PERFILDE PUESTO

GENERO

Indistinto

EDAD ESTADO CIVIL
> 30 afios

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

Licenciatura en medicina con especialidad en cualguier rama médica, preferentemente con
diplomado o maestria en administracion, gerencia o administracion de haspitales.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Dos afios de ejercer la especialidad en Unidad Médica, preferentemente habiendo ocupado puestos de
Jefatura de Servicios o area administrativa en el sector salud durante dos afios 0 mas.

HABILIDADES REQUERIDAS

+ Liderazgo

o Comunicacion efectiva y asertiva
o Capacidad para innovar

o Planeacion y programacion

s Evaluacion del desemperio

s Toma de decisiones

» Manejo de conflictos

+Capacidad de andlisis y sintesis

=0rganizacion

s Trabajo en equipo

» Manejo de las tecnologias de fa informacion
y de las telecomunicaciones.

» Capacidad de gestion de recursos

» Habilidades para Negociar

APROBADO EN SESIGN OTDINARIA
DE LA JINTA DE G0
ACUER DO LG.S.S51,

oz oz /18 A
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TiITULO DEL PUESTO

DIRECTOR (A) DE HOSPITAL COMUNITARIO.

AREA

Direccion de Atencién Médica.

JEFE INMEDIATO

Subdirector (a) de .Hren iabs

PERSONAL A SU CARGO

+ Subdirector Médico.

o Asistentes de la Direccién.

+ Jefes de Servicio

e Jefatura de Enfermeria.

= Jefalura de Ensefianza.

e Responsable de Calidad.

e Responsable de Informacion y Archivo Clinico.
¢ Responsable de Informatica.

s Subdireccion Administrativa.

s Apoyos administrativos

APROBADD EN SESION ORDIMNARIA

DE LA JUNTA DE GO
ACU?’RQS 1.G.ESML

C &0 /o0 L1 A

SECEETARIG THCNICO

Servicios
de Sajud

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

de los servicios.

Dirigir, planear, crganizar, supervisar, conbrolar y evaluar las acciones de atencién médica en los
procesos del Hospital a su cargo, mediante acciones preventivas y curativas a la poblacion usuaria
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Dirigir y coordinar los servicios de atencion médica del hospital en las especia[idad%ﬁ”g'ﬂ%’g&gﬁr&éiﬁz

General, Ginecologia y Obstetricia, Pediatria, Estomatologia y otras especialidades&H §li cdso,
asi como Consulta externa, Hospitalizacidn, Urgencias, areas paramédicas y auxiliares de
diagnostico;

Organizar con €l apoyo de los Integrantes del Cuerpo de Gobierno, la prestacion diaria de los
servicios de atencién médica y de apoyo administrativo,

Recibir, difundir, implantar y supervisar politicas, normas, lineamientos y programas, asi como
documentos normativos emitidos por la Secretaria de Salud Federal y Estatal, asi como por
Servicios de Salud de Morelos;

Evaluar los resultados de los programas e indicadores del desempefio, correspondientes a la
calidad de servicios, seguridad del paciente y los que apliquen en el hospital;

Integrar y mantener actualizado ef marco normativo para la operacion de los servicios del
Hospital;

Coordinar las acciones de los integrantes del cuerpo de gobierno en la elaboracion del
diagnéstico situacional, elaborar y viglar &l cumplimiento del programa anual de trabajo del
Hospital;

Vigilar y validar la emision completa y oportuna de informacion estadistica en salud,
producto de los servicios otorgados;

Operar, en conjunto con la Jurisdiccion Sanitaria correspondiente y la Subdireccion de
Hospitales, el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes entre unidades médicas
de los diferentes niveles de atencion médica;

Vigilar, con las autoridades estatales y jurisdiccionaies el aseguramiento la continuidad de &
atencion a la urgencia obstétrica y médica, las 24 horas del dia, en la red de unidades de los
Servicios de Salud de Morelos;

Promover, dirigir y vigiiar el cumplimiento de los programas de formacién, capacitacion y
desarrollo del personal para ka atencién de la salud, de apoyo y soporte administrativos del
Hospital;

Divulgar y cumplir con la normatividad técnica en materia de ensefianza, investigacion y
capacitacion y las evaluaciones correspondientes a los recursos humanos en formacion e
informar de las mismas a la Subdireccion de Hospitales:

Realizar las gestiones necesarias con representantes de los sectores piblico, social y privado,
con el fin de establecer estrategias para fortalecer la atencion a la salud de la poblacion de su
ambito de responsabilidad, :

Formular las propuestas ante las instancias correspondientes para satisfacer necesidades de
areas fisicas, equipo médico, instrumental quirdrgico y mobfiario a través de proyectos de
inversion en infraestructura y equipamiento médicos;

Proponer a la Subdireccidn de Hospitales la designacidn de los servidores publicos de
mando correspondientes al Hospital, y

Presidir comités, comisiones u otros organos colegiados orientados a la implantacién,

desarrollo y supervisién de las acciones bésicas y sistemas criticos para la calidad de la
atencién y seguridad del paciente.
. . 1
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RELACIONES INTERNAS

e 8

Direccidn de Administracion.

Unidad de la Beneficencia Publica.

Direccion de Planeacion y Evaluacion.

Directores de Hospital de SSM.

Comisidon para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos.
Subdireccion Juridica.

Subdireccién de Hospitales.

Jefes Jurisdiccionales.

Responsable del Centro Estatal de Transfusién Sanguinea.

RELACIONES EXTERMAS

NIVEL ESTATAL

Comision Estatal de Arbitraje Medico de Morelos
Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud

Sistema Municipal para & Desarrollo Integral de la Familia
Hospital del Nifio y Adolescente Morelense

Instituciones publicas y privadas de atencion a la salud que cuenten con unidades hospitalarias.

Autoridades municipales en Salud.

APROBADOQ EN SESION ORIDINARIA

DE LA JUNTA DE COMIERND
ACUERDO LG.S.S.M.

wernemd DO 0240 /

SECRETARIO VEChiCO 2
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO ]

MEDIO

BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL
ALTO

MEDIO

BAJO

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO

MEDIO

BAJO

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO

MEDIO

]
BAJO ]

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOEIERNO
ACUERDO |.G.S.S.M.
QAo [0rL) [/ 12
SECRET ARIO TECNICO
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ACCIDENTES DE TRABAJO
INTENSIDAD
LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA
ACCIDENTES VIALES
FRECUENCIA
LESIONES ALTA MEDIA | BAJA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA
ACCIDENTES VIALES
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GENERO EDAD ESTADO CIVIL
Indistinto > 30 afios [ndistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

Licenciatura en medicina, preferentemente con especialidad en cualquier rama médica o con diplomado
o maestria en administracion, gerencia o administracion de hospitales.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Dos afios de ejercicio profesional en Unidad Médica, preferentemente habiendo ocupado puestos de
Jefatura de Servicios o area administrativa en & sector salud durante dos afios 0 mas.

HABILIDADES REQUERIDAS

¢ {rganizacion

= Liderazgo « Trabajo en equipo

» Comunicacion efectiva y asertiva s Manejo de las tecnologias de informacion
» Capacidad para iNnovar y de las telecomunicaciones.

s Planeacion y programacion « (Capacidad de gestion de recursos

» Evaluacion del desempefio | « Habilidades para Negociar

» Toma de decisiones
» Mahejo de coNflictos

APROBADO FN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA OE GOBIZRNG
ACHI ERDO 1688M
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TITULO DEL PUESTO

DIRECTOR (A} DEL. HOSPITAL DE LA MUJER.

AREA

Direccidn de Atencién Médica.

JEFE INMEDIATO

Subdirector (a) de Hospitales.

PERSCNAL A SU CARGO

e  Subdirector Médico.
« Asistentes de la Direccion.
o Jefes de Servicio.

APRGBADO FN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GUBIERNO
ACUERDO JLG.S.5M.

e Subdireccién Administrativa. S A OB 0 16
s Jefatura de Enfermeria. SECRETARID TECNICO I
o Jefatura de Ensefianza e investigacion. F‘@"E B
s Responsable de Planeacion y Evaluacién. Hi Servicios

- ) o MOREL 0% >
« Responsable de Informacién y Archive Clinico. e de Salud

o Responsabie de Informatica. _
¢ Unidad de Vigilancia Epidemiologica Hospitalaria.
+  Apoyos administrativos.

OBJETIVO BASICO DFL PUESTO

Dirigir, planear, organizar, supervisar, controlar y evaluar las acciones de atencién médica materno-

infantil del hospital a su cargo, mediante acciones preventivas y curativas a la poblacién usuaria de
los servicios.
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VI.

VII.

VILL.

Xl

XL

XL

XIV.

XV

XV

XVI.

VL

. A‘!?f

Dirigir y coordinar los servicios de atencién médica del hospital en las espem@q@%ﬁ_e@s Eeser\”c'
Ginecologia y Obstetricia, Pediatria, Neonatélogo y ofras especialidades inherentes a [Eattivid
sustantiva del Hospital y subespecialidades en su caso, asi como consulta externa,
Hospitalizacian, Urgencias, areas paramédicas y auxilia’es de diagnastico;

Organizar con el apoyo de los Integrantes del Cuerpo de Gobierno, la prestacion diaria de los
servicios de atencién médica y de apoyo administrativo;

Recibir, difundir, implantar y supervisar politicas, normas, lineamientos y programas, asi como
documentos normativos. emitidos por la Secretaria de Salud Federal y Estatal, asi como por
Servicios de Salud de Morelos;

Evaluar los resultados de los programas e indicadores del desempefio, correspondientes a la
calidad de servicios, seguridad del paciente y los que apliquen en el hospital;

Integrar y mantener actualizado el marco normativo para la operacién de los servicios del Hospital,
Coordinar las acciones de los integrantes del cuerpo de gobierno en la elaboracion del
diagnéstico situacional, elaborar y vigilar el cumplimiento del programa anual de trabajo del
Hospital,

Vigilar y validar la emisién completa y oportuna de informacién estadistica en salud, producto de
los servicios otorgados,

Operar, en conjunto con la Jurisdiccién Sanitaria correspondlente y la Subdireccién de
Hospitales, el sistema de referencia y contrarreferencna de pacientes entre unidades médicas de
los diferentes niveles de atencion médica;

Vigilar, con las autoridades estatales y jurisdiccionales el aseguramiento la continuidad de la
atencion a la urgencia obstétrica y médica, las 24 horas del dia, en la red de unidades de los
Servicios de Salud de Morelos;

Promover, dirigir y vigilar el desarrollo de proyectos de investigacion, asi como, el cumplimiento
de los programas de formacién, capacitacién y desarrolo del personal para la atencién de la salud,
de apoyo y soporte administrativos del Hospital;

Divulgar y cumplir con la normatividad técnica en materia de ensefianza, investigacion y
capacitacién y las evaluaciones correspondientes a los recursos humanos en formacién e informar
de las mismas a la Subdireccion de Hospitales,

Realizar las gestiones necesarias con representantes de los sectores publico, social y privado, con
el fin de establecer estrategias para fortalecer la atencion a la salud de la poblacion de su ambito
de responsabilidad,

Fo'mular las propuestas ante las instancias correspondientes para satisfacer necesidades de
areas fisicas, equipo médico, instrumental quirlirgico y mobiliario a través de proyectos de
inversion en infraestructura y equipamiento médicos;

Proponer a la Subdireccion de Hospitales ka designacion de los servidores plblicos de mando
correspondientes al Hospital,

Presidir comités, comisiones u otros organos colegiados orientados a la implantacion, desarrollo y
supervision de las acciones basicas y sistemas criticos para la calidad de la atencién y seguridad
del paciente;

Impulsar el uso razonable de bines de consumo de uso terapéutico y no terapéutico y vigilar el
cumplimiento del programa de abastecimiento, acorde a presupuesto y cuadros basicos de
insumos;

Vigilar el cor'ecto ejercicio del prepuesto de gastos de conformidad con el techo financiero
asignado, y _
Vigilar y superwsar el inventario del instrumental, equipo médico, mobiliario y otros activos fijos;, msi -
como supervisar la operacion del almacén y verificar que se lleve a cabo la distribucién de bienes

e insumos de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos para tal efecto.
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RELACIONES INTERNAS

e 58 ¢ & & &

Unidad de la Beneficencia Publica,
Direccion de Administracion.
Direccion de Planeacion y Evaluacion.

Comision para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos.

Subdireccion de Hospitales.

Directores de Hospital de SSM.

Subdireccion Juridica.

Jefes Jurisdiccionales.

Responsable del Centro Estatal de Transfusién Sanguinea.

RELACIONES EXTERNAS

]

NIVEL ESTATAL _ _
Comision Estatal de Arbitraje Médico de Morelos,

Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.

Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Famifia.

Hospital del Nifio y Adolescente Morelense.

Instituciones publicas y privadas de atencién a la salud que cuenten con unidades

hospitalarias.

Colegios v asociaciones médicas de ia entidad.
Autoridades municipales en Salud.

NIVEL FEDERAL

Institutes Nacionales de Salud.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DB GUEIERND

ACUERDO & i
O Jlowo, i@ (LD A
SECRET ARIOZENICO %
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MEDIO
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ACCIDENTES DE TRABAJO
INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA BAJA

CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES

GOLPES
SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA
ACCIDENTES VIALES

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA BAJA

CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES

GOLPES
SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA
ACCIDENTES VIALES
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GENERO

EDAD
> 30 afios

ESTADRO CiVIL

Indistinto

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

Licenciatura en medicina con postgrado en la especialidad sustantiva del hospital, preferentemente con
diplomado 0 maestria en administracion de servicios de salud, gerencia o administracion de hospitales.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Dos afios de ejercer la especialidad en Unidad Médica, preferentemente habiendo ocupado puestos de
Jefatura de Servicios o area administrativa en el sector salud durante dos afios o mas.

HAEILIDADES REQUERIDAS

o Liderazgo » Capacidad de analisis y sintesis

Comunicacion efectiva y asertiva
Capacidad para innovar
Planeacion y programacion
Evaluacion del desempenio
Tomza de decisiones

Manejo de conflictos

o Trabajo

e Qrganizacion

en equipo

e Manejo de las tecnologias de la
informacion y de las
telecomunicaciones.

e Capacidad de gestidn de recursos

s Habilidades para Negociar
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. PERFIL DESCRIPTIVO DE PUESTO

TiTULO DEL PUESTO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ESPECIALIDADES MEDICAS DE CIRUGIA AMBULATORIA DE
JOJUTLA.

AREA

Direccion de Atencion Médica.

JEFE INMEDIATO

Subdirector (a) de Hospitales.

PERSQONAL A SU CARGO

Médicos especialistas en area qulrurglca
Jefatura de Enfermeria,
e« Responsable de la Coordinacion Admonistrativa.
s Apoyos Administrativos.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Dirigir, planear, organizar, supervisar, controlar y evaluar las acciones de atencién médica en los
procesos de cirugia de corta estancia a la poblacion usuaria de los servicios.

APROBADO EN SESIGN ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOINERND
ACUERDO 1.G.S.5.04.
Q403 loen 11H A

SECRETARIQ TECNICO Lo
P -
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FUNCIONES

13
Ik

Vi
VII.

VI

Xi

XIl.

XII.

XV,

KV,
XV
XVI.

Dirigir y coordinar los servicios de atencién médico quirlrgicas de la Unidad, asi como Consulta
externa, areas paramédicas y auxiliares de diagnoéstico;

Organizar la prestacion diaria de los servicios de atencién médica y de apoyo administrativo;

Recibir, difundir, implantar y supervisar pcliticas, normas, lineamientos y programas, asi
como documentos normativos emitidos por la Secretaria de Salud Federal y Estatal; asi como por
Servicios de Salud de Morelos:

Evaluar los resultados de los programas e indicadores del desempefio, correspondientes a la
calidad de servicios, seguridad del paciente y los que apliquen en la Unidad;

Integrar y mantener actualizade e marco normativo para la operacién de los servicios de la Unidad;
Elaboracion del diagnéstico situacional y vigilar el cumplimiento del programa anual de trabajo de
la Unidad;

Vigilar y validar la emisién completa y oportuna de informacién estadistica en salud, producto de
los servicios otorgados;

Operar e sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes entre unidades médicas
Hospitalarias;

Promover proyectos de investigacion, asi como, el cumplimiento de los programas de
formacion, capacitacién y desarrclio del personal para la atencién de la salud, de apoyo y soporte
administrativos de la Unidad:;

Divulgar y cumplir con la normatividad técnica en materia de ensefianza, investigacion y capacitacién
y las evaluaciones correspondientes a los recursos humanos en formacion e informar de las mismas
a la Subdireccién de Hospitales;

Realizar |las gestiones necesarias con representantes de los seCtores publico, social y privado, con
el fin de establecer estrategias para fortalecer la atencion a la saiud de la poblacién de su ambito
de responsabilidad; ‘

Formular las propuestas ante las instancias correspondientes para satisfacer necesidades de
areas fisicas, equipo médico, instrumental quirirgico y mobiliaric a través de proyectos de inversion
en infraestructura y equipamientoc médicos;

Proponer a la Subdireccién de Hospitales la  designacién de los servidores pulblicos de
mando correspondientes a la Unidad,

Presidir comisiones u ofros dérganos colegiados orientados a la implantacién, desarrollo y
supervision de las acciones basicas y sistemas criticos para la calidad de ia atencion y seguridad del
paciente; ’

Impulsar el uso razonable de bienes de consumoc de uso terapéutico y no terapéutico y vigilar e
cumplimiento del programa de abastecimiento, acorde al presupuesto y cuadros basicos de insumos;
Vigilar el correcto ejercicio del prepuesto de gastos de conformidad con e techo financiero
asignado, y

Vigilar y supervisar el inventario del instrumental, equipo médico, mobiliario y otros activos fijos; asi
como supervisar la operacién del almacén y verificar que se lleve a cabo la distribucion de bienes
e insumos de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos para tal efecto.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA BE GOEIRNG
ACUERDG 1.G.5 5.0,

Q02| o O it %
SECRETARIG WECRICO

MORE LOS

FROER HELLTIVE

Servicios

de Saltug




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

< Servicios de Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS | 4o Morelos |
' FECHA DE AUTORIZAGION H,?lgA
SECCION I : - :
. . ., DiA MES ANO
DIRECCION DE ATENCION MEDICA 5 | s | 2018 119

RELACIONES INTERNAS

Comision para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos.
Unidad de ia Beneficencia Plblica.

Direccidn de Administracion.

Direccion de Planeacion y Evaluacion.

Directores de Hospital de SSM.

Subdireccion Juridica.

Subdireccion de Hospitales.

Responsable del Centro Estatal de Transfusion Sanguinea.

s 8 & @ ¥ @& ® @

RELACIONES EXTERNAS

NIVEL ESTATAL

» Comision Estatal de Arbitraje Médico de Morelos.
o Régimen Estatal de Proteccidn Social en Salud.
o Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de fa Familia.
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ALTO

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO

MEDIO

BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO

MEDIO

BAJO

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

[ ]
MEDIO
BAJO L]

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO

MEDIO

[ ]
BAJO 1
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HOJA

FECHA DE AUTORIZACION No

DIA MES ANO

SECCION Il |

INTENSIDAD

ACCIDENTES DE TRABAJO

LESIONES ALTA MEDIA | BAJA
calDAS ' ‘

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA

ACCIDENTES VIALES

FRECUENCIA

LESIONES ' ALTA MEDIA BAJA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA

ACCIDENTES VIALES
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GENERO

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

EDAD

> 30 afios.

ESTADO CIVL.

Indistinto

Licenciatura en medicina con especialidad en area quirlrgica, preferentemente con diplomado o maestria
en administracion, gerencia o @dministracion de hospitales.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Dos afios de ejercicio profesional en area quirlirgica, preferentemente habiendo ocupado puestos de
Jefatura de Servicios o similar durante dos afics o mas.

HABILIDADES REGQUERIDAS

e liderazgo

e  Comunicacién efectiva y aserliva
» Capacidad para innovar

s  Planeacién y programacion

s  Evaluacion del desempefio

s Toma de decisiones

= Manejo de conflictos

s Capacidad de andlisis y sintesis
= QOrganizacion

= Trabajo en equipo

e Manejo de las tecnologias de la
informacion y de las
telecomunicaciones.

e (Capacidad de gestion de recursos

Habilidades para Negociar
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 PERFIL DESCRIPTIVO DE PUESTO
TiITULO DEL PUESTO
RESPONSABLE DE tA UNEME DE HEMODIALISIS CUERNAVACA.
AREA
Direccidon de Atencién Médica.
JEFE INMEDIATO
Subdirector (a) de Hospitales.
PERSONAL A SU CARGO
» - Responsable de Area Médica
e Responsable Administrativo
* Responsable de Planeacion y Evaluacién
OBJETIVO BASICO DEL PUESTO
Dirigir, planear, organizar, supervisar, conirolar y evaluar las acciones de atencién médica
existentes en el area, a la poblacién usuaria de los servicios.
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FUNCIONES

I.Dirigir v coordinar los servicios de atencion médica de la UNEME de Hemodidlisis Cuernavaca, asi
como consulta externa, areas paramedicas y auxiliares de diagndstico;
IL.Organizar fa prestacion diaria ¢e los servicios de atencion médica y de apoyo administrativo;
l.LRecibir, difundr, implantar y supervisar politicas, normas, lineamientos y programas, asl como
documentos normativos emitidos por la Secretaria de Salud Federal y Estatal; asl como por Servicios
de Salud de Morelos; '
IV. Evaluar los resultados de los programas e indicadores del desempefio, correspondientes a la calidad
de servicios, seguridad del paciente y los que apliquen en la Unidad;
V.Integrar y mantener actualizado el marco normativo para la operacion de los servicios de la Unidad;
VIElaboracion del diagnostico situacional y vigilar el cumplimiento del programa anual de trabajo de
la Unidad;

VL. Vlgllar y validar la emision completa y oportuna de informacion estadistica en salud, producto de los
servicios otorgados;

Vill.Operar €l sistema de referencia vy contrarreferenua de pacientes entre unidades médicas ‘Hospitalarias;

X{Promover proyectos de investigacion, asi como, el cumplimiento de Ios programas de
formacion, capacitacion y desarrollo del personal para la atencion de la salud, de apoyo vy soporte
administrativos de la Unidad;

X.Divulgar y cumplir con la normatividad técnica en materia de ensefianza, investigacion y capacitacion
y las evaluaciones correspondientes a los recursos humanos en formacion e informar de las mismas a
la Subdireccion de Hospitales;

Xl Realizar las gestiones necesarias con representantes de los sectores plblico, social y privado, con €
fin de establecer estrategias para fortalecer la atencion a la salud de la poblacion de su ambito de
responsabilidad;

Xll. Formular las propuestas ante las instancias correspondientes para satisfacer necesidades de areas
fisicas, equipo medico, instrumental quirirgico y mobiliario a través de proyectos de inversion en
infraestructura y equipamiento médicos;

Xll.Proponer a la Subdireccion de Hospitales la designacion de los servidores publicos correspondientes
a la Unidad;

XIV Presidir comlsiones u ofros organos colegiados orientados a la implantacion, desarrollo y supervision
de las acciones basicas y sistemas criticos para la calidad de la atencion y seguridad del paciente;

XV.mpulsar e uso razonable de bienes de consumo de uso terapéutico y no terapéutico y vigilar el
cumplimiento del programa de abastecimiento, acorde d presupuesto y cuadros basicos de insumaos;

XV Vigilar el correcto ejercicio del prepuesto de gastos de conformidad con € techo financiero asignado, v

XV, Vigilar v supervisar el inventario del instrumental, equipo médico, mobiliario y otros activos fijos; asl
como supervisar la operacion del almacén y verificar que se lleve a cabo la distribucion de bienes e
insumos de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos para tal efecto.
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RELACIONES INTERNAS

« {nidad de la Beneficencia Publica.

Comisitn para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos.
Direccién de Administracion.

Direccion de Planeacion y Evaluacion.

Subdireccion de Hospitales.

Directores de Hospital de SSM.

Subdireccion Juridica.

Centro Estatal de Transfusion Sanguinea.

@ & & 9 @

RELACIONES EXTERNAS

NIVEL ESTATAL

¢ Comision Estatal de Arbitraje Médico de Morelos.
Regimen Estatal de Proteccién Social en Salud.
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Hospital de! Nifio y Adolescente Morelense.
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO

MEDIC

BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL
ALTO

MEDIO

BAJO [ ]

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO L]

MEDIO

BAJO ]

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO

MEDIO

BAJO ]
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No.
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DIA ’ MES 1 ANO
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INTENSIDAD

FRECUENCIA

ACCIDENTES DE TRABAJO

LESIONES

ALTA

MEDIA

BAJA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VICLENCIA

ACCIDENTES VIALES

LESIONES

ALTA

MEDIA BAJA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

SUSCEPTIBILIDAD A
ACTCS DE VICLENCIA

ACCIDENTES VIALES
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" PERFIL DE PUESTO.

GENERO EDAD ESTADQ CIVIL
Indistinto > 30 afios

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

Licenciatura en medicina, preferentemente con especialidad en cualguier rama médica o con
diplomado o maestria en administraciéon, gerencia o administracién de hospitales.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Dos afios de ejercicio profesional en Unidad Médica, preferentemente habiendo ocupado un puesto de
jefe de servicio o area administrativa en el sector salud durante dos afios 0 mas

HABILIDADES REQUERIDAS

s Liderazgo s (Capacidad de analisis y siniesis

s Comunicacion efectiva y asertiva _ s Qrganizacion

o (Capacidad para innovar ¢ Trabajo en equipo

¢ Planeacioén y programacion ¢+  Manejo de las tecnologias de la

s FEvaluacion del desempefio informacién y de las telecomunicaciones.
s« Toma de decisiones ¢ Capacidad de gestidon de recursos

s Manejo de conflictos » Habilidades para Negociar
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.~ PERFIL DESCRIPTIVODE PUESTO =

TITULO DEL PUESTO

SUBDIRECTOR (A) DE ENSENANZA, INVESTIGACION Y CAPACITACION,

AREA

Direccién de Asr.HhnMeédia

JEFE INMEDIATO

PERSONAL A SU CARGO

Jefe(a) def Departamento de Ensefianza.

Jefe(a) del Departamento de Investigacion y Capacitacion.
Contador Publico..

Pelsonal de Apoyo Administfativo.

e e 2 @

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Coadyuval en ef proceso de formacion de Reculsos Humanos def dfea de salud y afines a esta,
coofdinal los pfocesos de educacion continua en el Ofganismo, asi come fomental la investigacion

en salud, en apego estficto a la nofmatividad vigente pafa gafantizal la segulidad del paciente y la
calidad en la atencion medica. -
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FUNCIONES

V.
V.

Wl

IX.

X

Vil

Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de formacién de recursos humanos de
carreras de la salud y afines a esta, en materia de capacitacion y de investigacion en salud;
Organizar y participar en el proceso de seleccidon de plazas para la formacion y desarrolio de
recursos humanos de carreras de la salud y afines a esta, de tipo Medio Superior y Superior;
Detectar, disefiar, organizar y supervisar la creacién de Programas de Estudio para la
formacién de médicos especialistas, con calidad;

Fomentar y autorizar el desarrolio de proyectes de investigacion en el organismo;

Organizar, supervisar y controlar el desarrollo de los programas de capacitacién que se llevan a
cabo en Servicios de Salud de Morelos;

Coordinar las acciones del Comité Estatal interinstitucional para la Formacion de Recursos
Humanos en Salud en el Estado;

Coordinar et Programa de Estimulos a la Calidad det Desempefio del personal como secretario
técnico en el organismo e interinstitucional;

Viil.Coordinar las acciones de la Comisién Central Mixta de Capacitacion, en calidad de Secretario

Técnico;
Coordinar. ejecutar y supervisar, la aplicacion del Examen Nacional de Residencias Madicas en
ia entidad, e

Integrar y presentar la comprobacion dei ejercicio presupuestal correspondiente a la
Subdireccién.

RELACIONES INTERNAS

= Comisién para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos.
Direccién de Administracién.
Direccion de Planeacion y Evaluacion.

e Directores de Hospitales y Jefes Jurisdiccionales.

e  Subdireccion Juridica.

s Subdirecciones y jefaturas de departamento relacionadas

s Responsables de ensefianza de las unidades aplicativas
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RELACIONES EXTERNAS

& & ¢ & @ L]

e @

MIVEL FEDERAL

» Direccion General de Calidad y Educacion en Salud.
» Comision Interinstitucional para ja Formacion de Recursos Humanos para la Salud.

¢ Comité Interinstitucional del Programa de Estimulos a la Calidad del Desempefio.
« Instituto Nacional de Salud Publica.

NIVEL ESTATAL

e Direccion de Servicios Escolares de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos.

s Instituciones que fomenten o desarrollen investigacion en salud.

Responsable del érea de Ensefianza y Capacitacion del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Responsable del area de Ensefianza y Capacitacion del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

Responsable del area de Ensefianza y Capacitacion de la Secretaria de la Defensa Nagcional.

Responsable del area de Ensefianza y Capacitacion del Sistema Estatal para e Desarrofio
Integral de k2 Familia

Responsable del area de Ensefianza y Capacitacién del Centro de integracion Juvenil.
Secretaria de Educacion del Estado de Morelos y las direcciones de area relacionadas
a la formacion de recursos humanos en salud y afines a ésta.

Instituciones Educativas publicas y privadas con carreras de la salud y afines a ésta.
Empresas proveedoras de servicios académicos y de capacitacion.

Organizaciones civiles.
Areas de Ensefianza de otros Servicios estatales de Salud.
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO
ALTO

MEDIC

BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO

MEDIO

]
BAJO [ ]

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO :I

MEDIO

BAJO L]

IMPACTO EN 1.OS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MEDIO ] '
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ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA

MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA

ACCIDENTES VIALES

FRECUENCIA

BAJA

LESIONES ALTA

MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

SUSCEPTIBILIDAD A
ACTGOS DE VIOLENCIA

ACCIDENTES VIALES

BAJA

APROBADO BN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA D¥ ¢

RN

ACUERDO LG.S.5.54.
Odlo> foRoliB A

SECRE.TARIC TECHICO y/,’f

!
MORELOS

BODER SIRUTINE

-~

é&ervmos A | 1 5 9

Salud




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

.| Servicios de Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS | do Morelos

' FECHA DE AUTORIZACION Hgff‘
SECCION _ :
, . DA MES | ARO
DIRECCION DE ATENCION MEDICA 15 Junio 2018 134

GENERO EDAD ESTADO CIVIL
Indistinto > 30 afos

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL / EDUCATIVA

Licenciatura en medicina o en Ciencias de la salud y afines a esta, preferentemente con Especialidad o

Maestria en areas afines a la Administracion Sanitaria, Salud Piblica y/o Maestria en Ciencias de la
Educacién.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Dos afos de experiencia en el drea de ensefianza, investigacion o capacitacion de una institucion de
salud 0 en dreas de vinculacién o directivas de una institucién educativa de tipo Medio Superior o
Superior. ‘

HABILIDADES REQUERIDAS

o Capacidad de Innovacién « Inteligencia Emociona’
o Capacidad de Mando » Liderazgo
o (Capacidad de Trato ' » Responsabilidad
s Comunicacion efectiva y asertiva » Talento de Negociado
» Disciplina » Talento Organizativo
« Estilo Directivo « Trabajo en equipo
+ Facilidad de Palabra e Vision Laboral
» Capacidad de concCertacion
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- PERFIL DESCRIPTIVO DE PUESTO

TiTULO DEL PUESTO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE ENSENANZA.

AREA

Direccion de Atencion Médica.

JEFE INMEDIATO

Subdirector (@) de Ensefianza, Investigacién y Capacitacién.

PERSONAL A SU CARGO

Médicos Generales.
Enfermera General.
Cirujano Dentista.
Ingeniero en Sistemas.
Apoyo Administrativo.

e & & & @&

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Proveer y apoyar, a través de la educacién continua, el desarrollo de la eficiencia y efeclividad del
personal en formacion de las carreras de medicina, enfermeria, odontologia y carreras afines a la salud
mientras se desarrollan las actividades 'de aprendizaje y ensefianza tutorial, vigitando la seguridad de
los procesos, la proteccion de la salud y preservando la calidad de los servicios de salud.
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FUNCIONES

V.

VI

Xl

Controlar administrativamente y realizar el proceso de seleccion de campos para el personal
profesional y técnico en formacion, conforme a 1a normatividad aplicable;

Manejar y controlar el servicio social de pasantes adscritos al organismo en apege a la
normatividad aplicable;

Elaborar el diagnéstico de las necesidades de recursos humanos para la salud a corto, mediano y

largo plazo, de acuerdo con la normatividad establecida por la Comision interinstitucional para la
Formacién de Recursos Humanos para la Salud;

Gestionar con instituciones educativas la inclusion de sus alumnos en las diferentes areas del
organismo para que realicen periodos académicos;

Participar en el seguimiento de acuerdos que establezca el Comité Estatal interinstitucional
para la Formacion de Recursos Humanos en Salud;

Difundir y vigilar la aplicacion de las normas técnicas y administrativas relacionadas a la
formacion de recursos humanos en salud para fomentar la seguridad del paciente;

Coordinar y evaluar la revision de los planes y programas de estudic de las institucicnes

educativas que b soliciten en el marco del Comité Estatal para la Formacion de Recursos
Humanos en Salud,

Vil.Controlar y vigilar la utilizacion de los escenarios clinicos para Practicas Comunitarias,

Practicas Hospitalarias y Servicio Social de la Carrera de Enfermeria; Ciclos Basicos, Ciclos
Clinicos, Internado Médico de Pregrado y Servicio Social de la Carrera de Medicina: Estadias
Técnicas, Residencias Profesionales, Practicas Formativas, Practicas Profesionales y Servicic
Social de las Carreras Afines a la Salud y de las Carreras de Apoyo, de tipo medio superior y
superior;

Fa‘;ilitar, controlar y vigilar la utilizacion de campos clinicos para la formacién de especialistas y
subespecilistas médicos, asi como para la realizacion del Servicio Social Profesional, en apego a
la normatividad correspondientes;

Disefiar y mantener actualizados los Programas Operativos de las carreras de la salud que
realizan servicio social en el Organismo;

Elaborar, ejecutar y evaluar el Programa Operativo Anual en materia de Recursos Humanos en
Formacion, y

XII. Programar y ejercer e presupuesto en materia de formacion de recursos humanos para la salud
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RELACIONES INTERNAS

Jefaturas de Enseftanza de los Hospitales Generales y Comunitarios
Coordinaciones de Educacion y Capacitacién Continua de las Jurisdicciones Sanitarias |, Il y i
Jefes de Departamento, Responsables de Programa y Responsables de Coordinacion de SSM.

RELACIONES EXTERNAS

NIVEL. ESTATAL

Instituciones Educativas Formadoras de Recursos Humanos en Salud, afines a la Salud y de
Carreras de Apoyo

Instituta Mexicano del Seguro Social.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Secretaria de la Defensa Nacional.

Sistema Estatal para el Desarrollo integral de la Familia.

Jefatura de Especialidades Médicas, de Internado Médico de Pregrado y de Servicio Social
de la Carreras de la Salud y Afines a esta, asi comoe Responsables de las Coordinaciones
de Carrera de la Direccion de Procesos Normativos en Salud, dependiente de la Direccion
General de Calidad y Educacion en Salud.

Jefe del Departamento de Ensefianza de Servicios Estatales de Salud en ofras entidades y
de Hospitales e Institutos Nacionales.
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO [ ]

MEDIC

BAJO ]

ESFERA DE IMPACTC SOCIAL

ALTO

MEDIO

BAJO

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTC

MEDIO

JEL

BAJO

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MEDIO [ ] ,
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ACCIDENTES DE TRABAJO
INTENSIDAD
LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA
ACCIDENTES VIALES
FRECUENCIA
LESIONES T TALTA MEDIA BAJA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
SUSCEPTIBILIDAD A
ACTOS DE VIOLENCIA
ACCIDENTES VIALES

MORELOS | 3ETY<I08




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios de Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS | do Morelos
o FECHA DE AUTORIZAGION | HOJA
SECCION i - :
) o DA | MES T ANO
DIRECCION DE ATENCION MEDICA ' 15 Junio 2018 140

GENERO EDAD

Indistinto ' > 30 afios

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

ESTADO CIVIL.

Indistinto

Licenciatura en Ciencias de la Salud o Afines a esta, preferentemente con Especialidad o Maestria en
Salud Plblica, Administracion en Salud, o Maestria en ciencias de la Educacién.

EXPERIENCIA REQUERIDA

ENsefianza, la Salud publica o area similar.

Dos afios de desempefio en cargos de la administracién publica en dreas relacionadas con la

HABILIDADES REQUERIDAS

Capacidad de Innovacion
Capacidad de Mando

Capacidad de Trato
Comunicacion efectiva y asertiva
Disciplina

Facilidad de Palabra

Inteligencia Emocional

2 2 2 B8 2 2 @

2 & 2 B8 O 2 & 2

Liderazgo
Responsabilidad
Capacidad de Negociacién
Qrganizativo
Administracion del Tiempo
Toma de Decisiones
Trabajo en equipo

Visidn Laboral
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- PERFIL DESCRIPTIVO DE PUESTO

TiTULO DEL PUESTO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y CAPACITACION.

AREA

Direccion de Atenc.hnMédit a.

JEFE INMEDIATO

Subdifector (a) de Ensefianza, Investigacion y Capacitacion.

PERSONAL A sU CARGO

+» Enfermeras Genelales.

« Licenciado en Informatica.

= Contador PlUblico.

# Licenciado en Administfacion.
e  Apoyo administrativo.

OBJETIVO BASICO DEL PUESTC

Impulsal el desafollo de pfoyectos de investigacion en mateflia de salud, que sean de utilidad para
la torna de decisiones en el ambito de la Salud Publica y contribuir a través de la capacitacién al
desalfollo de los conocimientos habilidades, dest’ezas y actitudes, para mejorar la eficacia,
eficiencia y efectividad de los tfabajadores del Organismo en la prestacién de los servicios a fin de
mejorar la calidad de la atencion meédica.
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FUNCIONES

. Difundir y wvigitar la aplicacidn de las normas técnicas y administrativas en rateria de
investigacion en salud en el Organismo, para contribuir a mejorar el procesc de atencidn a los
usuarios a través de proyectos de investigacion,

fl. Regular los procesos para la &jecucién de proyectos de investigacion en salud a nivel estatal y en
las diferentes unidades del Organismo,

lll. Controlar administrativamente y realizar la asignacion de campos para los recursos humanos en
formacidn a nivel posgrado (maestrias y doctorados) conforme a la normatividad aplicable;

IV. Elaborar e diagndstico de fas necesidades de investigacion y de capacitacidn en salud en el
Organismo;

V. Elaborar el programa anual especifico de capacitacidn para el desempefo;

VI. Asesorar técnicamente, coordinar y confrolar los procesos de capacitacidn tanto presenciales
como en modalidad virtual que se desarrollen en el Organismo;

VII. Coadyuvar la integracion de los Comités de Etica en investigacion, v participar en la Comision
Estatal de Bioélicg;

VI, Gestionar con instituciones educativas y dependencias oficiales cursos de capacitacion para
los trabajadores del Organismo;

IX. Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de acreditacion de Cursos de Capacitacion,

X. Coordinar la Comisidon Central Mixta de Capacitacion y el Programa de Estimulos a la Calidad y el
Desempefio del Organismo,

Xl Elaborar, ejecutar y evaluar el Programa Operativo Anual en materia de investigacion vy
capacitacion, y

Xil.  Ejercer y comprobar &l recurso financiero asignado para la investigacion y capacitacion,

RELACIONES INTERNAS

o Jefaturas de Ensefianza de los Hospitales Generales 'y Comunitarios

» Jefes de departamento, Jefes o Responsables de las Coordinaciones de Programa de Servicios de
Salud de Morelos.

» Coordinaciones de Educacion y Capacitacién Continua de las Jurisdicciones Sanitarias |, I y lll
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RELACIONES EXTERNAS

NIVEL FEDERAL

¢ Institutos Nacionales de Salud.

« [nstituto Nacional de Sailud Publica.
¢ Hospitales de Alta Especialidad.

NIVEL ESTATAL

Carreras de Apoyo.
s Instituto Mexicano del Seguro Social.

e Secretaria de la Defensa Nacional.

Hospitales.

= Instituciones Educativas formadoras de Recursos Humanos para la Salud, afines a 'a Salud y de

* Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

s Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.
» Jefe del Departamento de Ensefianza de Servicios Estatales de Salud en otras entidades y de
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO

MEDIO

BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO

MEDIO

[ ]
[ ]

BA.O

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO

MEDIO

BAJO

]
[ ]

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION
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ACCIDENTES DE TRABAJO
INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA | BAJA
CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES
GOLPES

SUSCEPTIBILIDAD A

ACTOS DE VIOLENCIA

ACCIDENTES VIALES

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA | BAJA
CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES
GOLPES |

SUSCEPTIBILIDAD A

ACTOS DE VIOLENCIA

ACCIDENTES VIALES
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~ PERFILDEPUESTO

GENERO EDAD ESTADO CIVIL
Indistinfo > 30 afios

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

Licenciatura en Ciencias de la Salud o afines a esta, preferentemente con Especialidad o Maestria en
Salud Publica, en Ciencias, en Administracion de Servicios de Salud, en Educacion o en Investigacion.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Dos arfios de desempefio en cargos de la administracion publica en &reas refacionadas con la Salud, o
la capacitacion del recurso humano de instituciones de salud o educativas, asi como experiencia en €l
fomento y desarrollo de investigacion, preferentemente con evidencia de publicaciones cientificas.

HABILIDADES REQUERIDAS

Capacidad de Innovacion
Capacidad de Mando

Capacidad de Trato
Comunicacion efectiva y asertiva
Disciplina

Facilidad de Palabra

inteligencia Emocional
Capacidad de sintesis vy andlisis

Liderazgo
Responsabilidad
Seguridad Personal
Talento Delegatorio
Talento de Negociador
Talento Organizativo
Toma de Decisiones
Trabajo en equipo
Vision Laboral

s ©o & & 5 & & @

» & & & © 5 & 5 @
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Direccion de
Planeacién y
Evaluacién

(4)

.C DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

Subdireccion de Subdireccion de Subdireccion de
Planeacion y Tecnologia e Desarrollo
Desarrollo informacion Institucional
(4.1) (4.2) (4.3)
| I l
I l | I L l
Departamento Departamento Departémento Departamento Departamento Departamento
de Programacion de Evaluacion de Informacion y de Informética de Calidad de Obras,
y Desarrollo en (4.1.2) Estadistica en (4.2.2) (4.3.1) Conservacion y
Salud © Salud Mantenimiento
{4.1.1) (4.2.1) (43.2)
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" PERFIL DESCRPTIVO DEPUESTO

TiTULO DEL PUESTO

DIRECTOR DE PLANEACION Y EVALUACION

AREA

Direccion de Planeacion y Evaluacion

JEFE INMEDIATO

Morelos.

Director General del Organismo Publico Descentralizado Denominade Servicios de Salud de

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector de Planeacion y Desarrollo

Subdirector de Desarrollo Institucional
Apoyo adminisfrative
Apoyo Secretarial

Subdirector de Tecncloglas e infarmacién en Salud

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

los servicios de salud.

Planear vy dirigir los proyectos y acciones encaminadas al cumplimiento de los ordenamientos en
materia de planeacion y desarrollo institucional, plasmados en los Planes Nacional y Estatal de
Desarrollo, Programas Nacional y Estatal de Salud, y demas ordenamientos aplicables tanto
Federales como Estatales, manteniendo estrecha vinculacion entre las instancias infra, inter y extra
sectoriales, involucradas en las actividades, para garantizar la eficacia, la eficiencia y efeciividad de
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FUNCIONES

Vi

M.

Vil

Coordinar la integracién del Diagnostico Estatal de Salud, con la participaciéon de las
personas Titulares de las Unidades Adminisirativas del Organismo;

Desarrollar las actividades de planeacion, de conformidad con las estrategias instruidas en
los Planes Nacional y Estatal de Desarrollo, los Programas Nacional y Estatal de Salud y en
los ordenamientos normativos Federales y Estatales sobre la materia;

Orientar la elaboracién y coordinacién del proceso de programacion operativa con los
Titulares de las Unidades Administrativas responsables de ejecucion de Programas y
Proyectos, integrando los Programas Operativos Anuales Estatales y Especiales orientados
a resultados y basados en la planeacion estratégica, tactica y operativa, cuidando su
congruencia con la normativa aplicable, tanto a nivel Estatal como Federal y Municipal;

Proponer, promover y supervisar los mecanismos de evaluacién y seguimiento a los
Programas y Proyectos Especiales para optimizar la asignacion de recursos, el
mejoramiento de la productividad, la mejoria continua de la calidad y la racionalizacion de la
tecnologia de las Unidades Administrativas emitiendo los informes de resultados que apoyen
la toma de decisiones;

Establecer los sistemas que permitan la emisién de la informacion estadistica local relativa
a la prestacion de servicios y proporcionarla a la Secretaria y la Secretaria de Salud Federal
conforme a los requerimientos y disposiciones aplicables;

Promover la observancia de las normas emitidas en materia de Techologias de la
informacién y Comunicaciones, tanto por la Secretaria de Salud Federal, como por ofras
Secretarias y Dependencias Federales, que normen el uso y operacion de los Sistemas
informaticos, vigilando su cumplimiento en las oficinas. centrales Estatales, asi como en las
Jurisdicciones y Unidades Aplicativas, estableciendo, en su caso, los ajustes necesarios
dentro de un marco integral de modernizacion administrativa;

Coadyuvar en la definicion de prioridades del Programa de inversiones con base en &
PMIFS, en concordancia con las necesidades prioritarias de las dreas que integran el
Organismo, llevando a cabo el seguimiento programatico-presupuestal;

Coordinar, al interior del Organismo, las peticiones de informacion en concordancia con las

disposiciones que establece la Ley de Informacion Publlca Estadlstlca FM\ Protecg:c;r; de“mm
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IX. Gestionar y proponer el fortalecimiento de las Redes de Telecomunicaciones y Servicios

Xl

XIl.

XIn.

Informaticos Institucionales, con €l fin de propiciar un. manejo integral de la informacion
con oportunidad, calidad vy suficiencia;

Establecer el sistema de seguimiento a los acuerdos y compromisos de la Direccién
General ante el Consejo Nacional de Salud;

Impuisar el Sistema de Gestion de Calidad y evaluar los procesos de mejora con base a
ios lineamientos establecidos, conforme a las normas de las Secretarias de Salud Federal
y Estatal, para dirigir al Organismo hacia una cultura de Calidad Total,

Dirigir y coordinar los proyectos y programas de inversion, obra, equipamiento,
conservacion y mantenimiento de los bienes muebles inscritos en el mecanismo de
planeacion y en el Plan Maestro de Infraestructura y registrado en cartera de inversion.

Impulsar y promover el fortalecimiento y crecimiento € Sistema de Expediente Médico
Electrénico, y otorgar jos mecanismos para faciiitar la implementacién dentro def estado,
ello conforme & los lineamientos establec:tdos asl como las leyes y normas que apliquen
para este acto en concreto.
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RELACIONES INTERNAS

s Con todas las dreas de SSM, en sus diferentes niveles jerarquicos.

RELACIONES EXTERNAS

NIVEL FEDERAL

e Subsecretaria de Administracion y Finanzas
0 Direccién General de Programacion Organizacion y Presupuesto (DGPO

o Subsecretaria de Integracion y Desarrollo del Sector Salud
0 Direccién General de Planeacion y Desarrollo en Salud (DGPLADES)
o Direccién General de Informacion en Salud (DGIS)
o Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud (CENETEC)

s Comision Nacional de Proteccion Social en Salud (CNPSS)

s DGED: Direccion General de Evaluacidon a Desemperio

NIVEL ESTATAL

¢ Secretaria de Hacienda de Gobierno del Estado
s Secretaria de Salud
s Régimen Estatal de Proteccion Social en Salug

P)

o Direccion General de Desarrollo de la infraestructura Fisica en Salud (DGDIF)
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15 Junio 2018

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO 1
MEDIO

BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO
MEDIO (1
BAJO ]

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO 1
MEDIO

BAJO 1

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MEDIO 1
BAJO ]
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Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
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ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA BAJA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS
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5 Servicios. SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS | de Salud
) FECHA DE HOJA
, SECCION Il , AUTORIZACION NO
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION DIA | MES | ANO ;
15 Junio 2018

_ PERFIL DE PUESTO

GENERO EDAD

Indistinto > 30 afios.

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

ESTADO CIVIL

Indistinto

Profesional con nivel licenciatura, con titulo y cédula profesional reconocida por Institucion OflClal
preferentemente con posgrado en areas de salud y/o administracion.

EXPERIENCIA REQUERIDA

s Minimo 3 afios en puesto afin dentro de la Administracion Publica.
= Expefiencia en administracion y gerencia.

HABILLIDADES REQUERIDAS

Estilo de mando participativo

Evaluacion objetiva del desempefio
Compromiso con ia excelencia y la calidad
Manejo de lo estratégico

Comunicacion oral y escrita

Manejo de ka obcecacion

Toma de decisiones

Compromiso con & cumplimiento de normas
Actitud de servicio

Trabajo en equipo

Solucion practica de problemas

Trabajo hajo presion

Actitud hacia los cambios e innovacianes
Manejo de conflictos

Control de procesos
Compromiso con la misién

Liderazgo
Organizacion
Supervisién

Capacidad para delegar
Capacidad para escuchar

Creatividad
Competitividad

Orientacion a resultados
Capacidad de andlisis y sintesis
Planeacion y programacion

Vision estratégica

APROBADO EN SESIGN ORDINARIA
DE 1A JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDO i.G.S.S.M
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. SECCION | . AUTORIZACION NO
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15 | Junio | 2018 .

TITULO DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y DESARROLLO

AREA
Direccion de Planeacion y Evaluacion

JEFE INMEDIATO
Director de Planeacion y Evaluacion

PERSONAL A SU CARGQ

o Jefe del Departamento de Programacion y Desarrollo en Salud
¢ Jefe del Departamento de Evaluacion

 Apoyo Administrativo

»  Apoyo Secretarial

»  Chaofer

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Coordinar e desarrollo de las actividades de planeacion estratégica, tactica y operativa a las
distintas dreas de 88M, que permita la programacion, operacion, control, seguimiento y evaluacion

de los diferentes programas vy proyectos del organismoe; asi como de la definicion de priaridades del
Plan Maestro de Infraestructura Fisica en Salud.

APROBADG EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNGD
ACUERDO 1L.G.S.S.M.
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de Salud

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION DIA MES ANO

] FECHA DE
SECCION Ii AUTORIZACION

HOJA
NQ

15 Junio 2018

10

FUNCIONES

.

V.

Vi

Vi

VL.

Programar, organizar, dirigir v evaluar las actividades encomendadas a fa Unidad
Administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos que establezca el Director de
Planeacion y Evaluacion;

Acordar con e Director de Planeacion y Evaluacion los asuntos cuya tramitacion

correspOnda a la unidad Administrativa a su cargo vy elaborar dictdmenes e informes que les
sean soOficitados por &f;

Formular y proponer al Director de Planeacion y Evaluacion los anteproyectos de Programas
Anuales de Actividades y de Presupuesios que les correspOndan;

Dirigir y controlar el funcionamiento de las Unidades Administrativas a su cargo,
supervisando 10s Programas de trabajo que corresponda ejecutar;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asl como aquellos que le
cOrrespOnda pOr delegacion de facultades 0 por suplencia;

Elaborar, mantener actualizados y resguardar los Manuales Administrativos de la Unidad
Administrativa a su cargo;

Supervisar 10s mecanismos de evaluacidn y seguimiento a los Programas y Proyectos
Especiales. para Optimizar fa asignacién de recursos, el mejoramiento de la productividad, la
mejorfa continua de la calidad;

integrar y proponer a la Direccion de Planeacion y Evaluacion el anteproyecto del
Programa QOperativo Anual de |2 Subdireccion a su cargo, y una vez autorizado,
implementar su cOrrecta ejecucion;

Planear, programar, Organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de 10s programas
Operativos de las efaturas de departamento a sy cargo e informar los resultados a b
Direccién de Planeacién y Evaluacion con la periodicidad establecida 0 cuando por
indicacion expresa se requiera;

Proponer a la Direccion de Planeacion y Evaluacion las modificaciones a la Organizacion,
estructura administrativas, plantifas de personal, facultadest atrjbuclones ambito de
responsabilidad y demas aspectos que permitan élg%’?‘ NN ERRINAR 4
subdireccién a su cargo; Ela fUNTA DE GOBIERNG
ACUERDO 1.G.S.8.4.
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Xl

XU

XU

Xy,

XV

XV

XVIH.

XX,

Promover y coordinar la realizacion de las adecuaciones pertinentes a los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la subdireccion a su cargo, con la finalidad de que los
mismos se integren atendiendo a las necesidades del Organismo, debiendo prever en su
caso |as actualizaciones que resulten necesarias de acuerdo a las modificaciones y
reformas al Mmarco nofMativo del mismo;

Atender de manera oportuna y puntual las instrucciones del tituar de la Direccién de
Planeacion y Evaluacion, cuando de Manefa expfesa les sean asignadas labores de
representacion y participacion en los asuntos, foros, convenciones, comisiones y reuniones,

debiendo informar a la Direccion de Planeacion y Evaluacion acerca del desarrolo de las
MisMas;

Integrar y actuaiizar el Diagnéstico Estatal de Salud, de los Servicios de Salud de Morelos,
como instrumento fundamental de la planeacion institucional:

Coordinar la actualizacion del Plan Maestro de Infraestructura Fisica de los Servicios de
Salud de Salud de Morelos;

Apoyar a los Departamentos dependientes de la Subdireccién de Planeacion y Desarrollo

en las tareas de caracter conjunto asignadas y en el desarrolio de actividades competencia
de los mismos;

Vigilar y evajuar el cumplimiento de metas del POA (Programa Operativo Anual) de los
Servicios de Salud de Morelos;

Conducir & analisis y evaluacién de propuestas, en materia de planeacion de espacios
fisicos y disefto de unidades de atencién a la salud; Y,

Todas aquellas que le sean encomendadas pof su Jefe inmediato superior emanadas de lo
que establece e Estatuto Organico del Organismo Plblico Descentralizado denominado
“Servicios de Salud de Morelos" que le coffespondan.

Vigilar el funcionamiento del sistema de seguiMiento a los acuerdos y compromisos de la
Direccion General del Organismo ante e Consejo Nacional de Salud.

Organizar y coordinar las asesorias y apoyos técnhicos a las Jurisdicciones Sanitarias,
Unidades Hospitalarias y unidades de apoyo en materia de espacios en salud y
equipamiento. APROBADOG EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG
A(‘UFRDG LG58,
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Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

M ORELOS

tone | de Salud
| . FECHA DE_ HOJA
) SECCION i ] AUTORIZACION NO
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION DA | MES | ANO |
15 | Junio | 2018

RELACIONES INTERNAS

¢« Con todas las areas de SSM, en sus diferentes niveles jerarquicos,

RELACIONES EXTERNAS

NIVEL FEDERAL
¢ Subsecretaria de administracion y Finanzas
o Direccion General de Programacion Organizaciéon y Presupuesto (DGPOP)
o Direccién General de Desarrollo de la Infraestructura Fisica en Salud (DGDIF)
« Subsecretaria de Integracion y Desarrollo del Sector Salud
o Direccion General de Planeacion y Desarrolio en Salud (DGPLADES)
o Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Saiud (CENETEC)
« Comision Nacional de Proteccién Social en Salud (CNPSS)

¢ DGED: Direccidn General de Evaluacion al Desempefio

MIVEL ESTATAL
« Secretarfa de Hacienda de Gobierno del Estado
¢ Secretaria de Salud
¢ Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ACUERDO ;.G.S.S.M
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FECHA DE HOJA
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DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION DA™ ["MES [ ARG |
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ESFERA DE IMPACTC ECONOMICC

ALTO 1
MEDIO b
BAJO L]

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO
MEDIC 1
BAJO L]

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO L1
'MEDIO

BAJO 1

IMPACTO EN LOS RESULTADGS DE LA CRGANIZACION

ALTO
MEDIO L1
BAJO -

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA UE GORIERNG
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= Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELQS
MORELOS { de Salud
] FECHA DE HOJA
) SECCION Il , AUTORIZACION __ NO
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION DIA MES | ANO )
15 | Junio 2018
ACCIDENTES DE TRABAJO
INTENSIDAD
I:ESIONES ALTA MEDIA BAJA

CADAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS
FRECUENCIA

IE.ES-IONES ALTA MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA D& GOBIERND
ACUERDG J.G.S.S.M
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MORELCS (Sii_!‘gggi SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
FECHA DE HOJA
_ SECCION I AUTORIZACION __ NQ
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION DA | MES | ANO

15 Junio 2018

_ PERFILDEPUESTO

GENERO

ESTADO CiVIL

Indistinto > 30 afos.

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

administracion ylo salud.

Profesicnal con nivel licenciatura con titulo y cédula profesional, en las areas de administracion,
medicina, ecolomia yfo techologias de la informacion, preferentemente conh posgrado en éreas de

EXPERIENCIA REQUERIDA

e Minimo 3 afios en puesto directivo en Institucion de Salud.
e« Experiencia en admihistracion y gerencia.

HABILIDADES REQUERIDAS

Estilo de mando participative

Evaluacion objetiva del desempefio
Compromiso con la excelencia y la calidad
Manejo de lo estratégico

Comunicacion oral y escrita

Manejo de la obcecacion

Toma de decisiones

Compromiso con el cumplimiento de normas
Actitud de servicio

Trabajo en equipo

Solucién practica de problemas

Trabajo bajo presion

Actlitud hacia los cambios e innovaciones
Manejo de conflicios

Visién estratégica
Compromisc con la misidn
Liderazgo

QOrganizacion

Supervision

Capacidad para delegar
Capacidad para escuchar
Creatividad

Competitividad

Orientacion a resultados

Capacidad de anhalisis y sintesis
Planeacién y programacian
Control de procesos

APROBADO EN SESION ORDINARIA:
DE LA JUNTA DE GOB}ERNO
ACUERDD 1.G
m@m@mbmz@mw&m?f
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

B FECHA DE HOJA
. SECCION ’Il i AUTORIZALCION NO
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION DIA MES ANO
- . 16
: 15 Junio 2018

__PERFIL DESCRIPTIVO DEPUESTO

TiTULO DEL PUESTO

.JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y DESARROLLO EN SALUD

AREA

Direccién de Planeacioén y Evaluacion

JEFE INMEDIATO

Subdirector de Planeacion Y Desamrolio

PERSONAL A SU CARGO

« Apoyo administrativo
*  Apoyo sacretarial

OBRJETIVO BASICO DEL PUESTO

Desarrollar, integrar y asesorar &n la realizacion de proyecios, planes y programas institucionales;
asl mismo, promover acciones tendientes a la actualizacién permanente de la infraestructura fisica
en salud del organismo, cumpliendo con la normatividad aplicable vigenie.

APROBADG FN SESION ORDIMNARIA
DE LA JUNTA DE COBIERNG
AC ;JnRDO 16.5.5.4
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

“?85?,%&93 _gfgggé SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

3 FECHA DE HOJA
, SECCION I , AUTORIZACION _ NQ
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION DIA MES ANO 19
15 | unigngi 2008, tucron ordlnanis

DE LA BINTA DE GUSIERNO

ACUERDBD |.GS 561
FUNCIONES OXjo=looy 1o

. Apoyar la elaboracién de proyectos de Planeacidn Estratégica y coordimeiont agio TECNICO 2~

interdisciplinaria para el desarrollo de los recursos fisicos y de equipamiento; ;:E‘?I
. SErvicios
H . .. ORE L:OS d Sa’ud
. Apayar técnicamente los procesos de planeaCion y programacion, procurando™ia i

congruencia de las acciones con las politicas establecidas en los programas de nivel
nacional y del sector salud en el Estado;

. Asesorar a las unidades administrativas del organismo en la aplicacién de normas vy
procedimientos en materia de planeacion y programacion;

V. Apoyar los mecanismos de coordinacion para la formulacién e instrumentacion de
programas de caracter institucional y sectorial;

V. Instrumentar y dar seguimienio a Programa Operativo Anual (POA), conforme a la

apertura programatica vigente, de acuerdo a las normas y procedimientos de las areas de
hivel central,

Vi Integrar el Estudio de Regionalizacion Operativa (ERO) y vigilar que guarde congruencia
con la operacién de las unidades prestadoras de servicios del sector salud,

VI Vigilar, en coordinacion con las Direcciones de Area de los Servicios de Salud de Morelos
que corresponda, la aplicacion del Modelo de Atencién a la Salud vigente para la dotacion
de recursos en las unidades operativas prestadoras de servicios de salud,

VIli. Apoyar metodologias para el disefio e instrumentacion del Plan Maestro de Infraestructura
Fisica en salud;

IX. Establecer comunicacion con las Jurisdicciones Sanitarias y Unidades Hospitalarias para

brindar asesoria y apoyo técnico en la integracion del Certificado de Necesidad y el
Certificado de Necesidad de Equipo médico;

X. Coadyuvar en las prioridades del programa de inversiones con base en el Plan Maesiro
de Infraestructura Fisica en Salud (PMIFS) en concordancia con las necesidades
prioritarias de las areas que integran los SSM;

Xl. Apoyar en la supervision en la ejecucion de los proyectos de infraestructura fisica en salud

y equipamiento; vy,
Xit. Yodas aguellas gque le sean encomendadas por su Jefe inmediato superior emanadas de

lo'que establece el Estatuto Organico del Organismo Publico Descentralizado denominado
*Servicios de Salud de Morelos" gue le correspondan.
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BE Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
POE=[!E£|E".':}!'!'VU de Sa‘ud
] FECHA DE HOJA
) SECCION Il . AUTORIZACION . NQ
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION DIA MES ANO 18
15 | Junio 2018

RELACIONES INTERNAS

Con todas 1as dreas de SSM en sus diferentes niveles jerarquicos.

RELACIONES EXTERNAS

NIVEL. FEDERAL

» Subsecretaria de administracion y Finanzas
o Dirsccidn General de Programacion Organizacion y Presupuesto (DGPOP)
o Direccién General de Desarrollo de la infraestructura Fisica en Salud (DGDIF)
+ Subsecretaria de Integracion y Desarrollo del Sector Salud
o Direccion General de Planeacion y Desarrolio en Salud (DGPLADES)
o Direccién General de Informacion en Salud {DGIS)
o Centro Nacional de Excelencia Tecnoldgica en Salud (CENETEC)
» Comision Nacional de Proteccidén Social en Salud (CNPSS)

NIVEL ESTATAL

o Secretarla de Hacienda de Gobierno del Estado

s Secretaria de Obras Plblicas del Gobierno del Estado
« Ayuntamiento de los Municipios del Estado de Morelos
» Secretaria de Salud

« Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud

APROBADOC EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOBIERNG
ACUERDD JREBISCH!
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Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MQ?.EQ 05 1 de Salud
] FECHA DE HOJA
] SECCION I ) AUTORIZACION. |~ NO
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION DIA MES | ARNO o
15 Junio 2018

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO
MEDIO

BAJO

[
I

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO
MEDIO
BAJO

]

]

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO
MEDIO

BAJO

1

1

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MEDIO

BAaJO

]
1

APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA DF GOBIERNO
ACUBRDO .G.S.5.M.
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MORELOS 3:";:{3@ SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
, FECHA DE HOJA
, SECCION I _ AUTORIZACION __ NQ
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION DA | MES | ANO

20

15 Junio 2018

ACCIDENTES DE TRABAJC

INTENSIDAD

LESIONES ALTA

MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA

MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA D¢ GOSIERNG
ACUERDO) J.GSS.M,
OAI0 3/ 0L/ L A
SECRETARIO TECNICO £
3 -
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS ggfggi'fgé SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
, FECHA DE HOJA
. SECCION Il . AUTQRIZACION NO
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION DA | MES | ANO
) 21
: 15 Junio 2018

GENERO

EDAD

ESTADO CIVIL

Indistinto

> 30 afios

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL / EDUCATIVA

_Profesiana

areas de salud yfo administracion.

|_con_nivel licenciaturaa con titulo y cédula profesional en las dreas de administracion,
medicina, economia, tecnologias de la informacion e ingenieria, preferentemente con posgrado en

EXPERIENCIA REQUERIDA

= Dos afios en puesto afin.

HABILIDADES REQUERIDAS

Estilo de mando participativo

Evaluacion objetiva del desemperio

Compromiso con la excelencia y la calidad

Manejo de lo estratégico

Comunicacion oral y escrita

Manejo de la conflictos

Toma de decisiones

Compromiso con & cumplimiento de normas

Actitud de servicio

Trabajo en equipo

Solucién practica de problemas

Trabajo bajo presion
--Actitud-hacia-los-cambios e innovaciones

Manejo de conflictos

Control de procesos
Compromiso con la misién
Liderazgo

Organizacién

Supervision

Capacidad para delegar
Capacidad para escuchar
Creatividad

Competitividad

Orientacion a resultados

Capacidad de analisis y sintesis
Planeacién y programacion
Visién estratégica

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DF LA JUNTA DE CORBERNG
ACUERDD LGESM.,

%

Servicios .
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

- ¢ | Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS { de Salud
S FECHA DE HOJA
) SECCION i __ AUTORIZACION NQ
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION = | DA MES ANO 2
15 Junio 2018
- - PERFIL DESCRIPTIVO DE PUEST
TITULO DEL PUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION
AREA.
| Direccion de Planeacién y Evaluacion

JEFE INMEDIATO
Subdirector de Planeacion y Desarrollo
PERSONAL A SU CARGO -

e Apoyo administrativo

e Soporie administrativo

e Apoyo secretarial
OBJETIVO BASICO DEL PUESTO
Disponer de informacion estadistica, cuantitativa y cualitativa mediante la evaluacion sistematica del
cumplimiento de programas prioritarios de los servicios de salud, que permita a la gerencia la
adecuada toma de decisicnes y la transparencia en la rendicion de cuentas.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE COEIEENO
ACUERDC B, WA
SECRETALLIOALN, ‘
- 193

= L Servicios
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORJELOS ggrgiaﬁlgé : SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

. FECHA DE HOJA
SECCION | ] AUTORIZACION _ NO
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION - DA MES ANO 23
15 Junio 2018

FUNCIONES

L Coordinar las actividades del personal a su cargo para el seguimiento de la evaluacion del
desempefio de unidades de atencion ambuiatoria y hospitalaria;

iIl. Coordinar el analisis estadistico de datos obtenidos de los diferentes sistemas y subsistemas
de informacién en salud, presentando resuitados del mismo;

Hl. Elaborar informes de evaluacién para cada uno de los sistemas o subsistemas aplicados;

IV. Presentar a los titulares de drea sujetos a evaluacion el informe resultante para su conocimiento,
difusion y eventual correccion de las desviaciones que se observen;

V. Dar seguimiento at reporte de desempefic de programas, proyectos y servicios de salud en
coordinacion con los responsables de los datos;

V1. Llevar a cabo los procedimientos de analisis y evaluacion solicitados de manera especifica,

VIi. Estabiecer coordinacion con los Titulares de area de Servicios de Salud para la evaluacion
sisternatica programatico-presupuestal;

Vill.Promover y difundir los resultados de la evaluacién dentro y fuera de la institucién tanto para ka
toma de decisiones como para el seguimiento de programas y proyectos;

IX. Promover & desarrollo de herramientas tecnolégicas para el seguimiento, monitoreo y
evaluacién de programas y proyectos de salud, v,

X. Todas aquellas que le sean encomendadas por su Jefe inmediato superior emanadas de lo que
establece el Estatuto Organico del Organismo Publico Descenfralizado denominado “Servicios
---de-Salud.de-Morelos”. que-le.correspondan.

Xi. Coordinar las actividades para el seguimiento de los acuerdos y compromisos de la Direccion

General ante el Consejo Nacional de Salud.

- APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE 00 :

ACUERDO S5k, /7 .
—Qgea D jorg/ L
SECHETASKT TECHCO

MOQELUSE Servicios . 196
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

. I servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS | de Salud
; FECHA DE HOJA
] SECCION’II ] AUTORIZACION NO
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION DIA MES ANO 2
' 15 Junio 2018
RELACIONES INTERNAS
Con todas las areas de los SSM en sus diferentes niveles jerarquicos.
RELACIONES EXTERNAS
NIVEL FEDERAL :
o DGED: Direccidn General de Evaluacion al Desempefio
s DGIS: Direccion General de Informacion en Salud.
s DGPOP: Direccion General de Programacion, Qrganizacién y Presupuesto.
NIVEL ESTATAL
o Secretaria de Salud
» Subsecretaria de Salud Estatal
APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GURIERNG
ACUERDO 1.G.S.5.M.
mﬂ;/(ﬁlomf)/L% A
SECRETARIO TECHICO 2
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS ggf ;-éfi‘é.’é . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

POLER SjEGIF 90

, FECHA DE HOJA
] SECCION i ] A AUTORIZACION. NQ
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION - DIA MES ANO -
15 | Junio 2018

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO
ALTO L1

MEDIO
BAJO 1

.....ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO —
MEDIO
BAJO [

ESFERA DE IMPACTO POLITICO
ALTO ]

MEDIO
BAJO (-

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MEDIO L1
BAJO 1

APROBADO EN SESION ORIHNARIA
DE LA RRITA DR GOEE RN
ACUENDG ; :uSsj.Z

SECRE F A\Eu TECN] €0

m




- Servicios
MORELOS { de Salud

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

i FECHA DE HOJA
] SECCION,II ) A AUTORIZACION __ NQ
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION " DIA MES ANO
] 26
15 Junio 2018

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES

ALTA MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS |-

|.MUTILACIONES. |

GOLPES

QOTROS

FRECUENCIA

LESICNES

ALTA MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS

APRCGBADO BN SESION ORDINARIA
DE LA TUNTA DE GORIERNO
ACUERBD 1GS.S. M
ﬁmgﬁa@:p [oR2 m&%\
SECRE m%g@ TECHICO
‘ £

g _E Servig v 19
MORELOS | go¥idoe - ¥




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

= vicios
N;gggg.rgs ggg;{u d : SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

] FECHA DE HOJA
SECCION |l AUTORIZACION NO
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION ‘ DIA MES | ANO -
15 Junio 2018

_ PERFIL DE PUESTO

GENERO EDAD ESTADO CIVIL

indistinto > 30 afhos indistinto

FORMACION PROFESIONAL / EDUCATIVA

| Profesion:
posgrado

n nivel licenciatura con cédula profe.sional en medicina o afin, prefereniemente con
Salud Publica, Administracion y/o Gerencia en Salud o afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA

« Al menos 3 afos en puesto siMilar en Institucion de salud.

HABILIDADES REQUERIDAS

CoMpromiso con el cumpiimiento de las normas
Trabajo en equipo Toma de decisiones
Actitud de servicio Orientacion a resultados
Compromiso con la misién Supervisian
Manejo de conflictos Evaluacion objetiva del desempefio
Confidencialidad Estilo de Mando participativo
Lealtad Comunicacién
Liderazgo Responsabitidad
Confiabilidad Trabajo bajo presian
Tolerancia Creatividad

Capacidad para delegar Capacidad de analisis y sintesis
Compromiso con la excelencia y la calidad Sensibilidad en deteccion de dreas de
Organizacién oportunidad

APROBADD FM SESION (‘PWNAI&A
DEE /4 HINTA DE € i




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

kit 2 Servicios SERV
~ /ICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS de Salud

. FECHA DE HOJA
SECCION it AUTORIZACION NO
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION | 'DIA MES | ANO -
15 Junio 2018

ERFIL DESCRIPTIVO DE- PUESTO

TITULO DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE TECNOLOGIAS E INFORMACION EN SALUD

AREA

Direccién de Planeacién y Evaluacion

JEFE INMEDIATO

Director de Planeacion y Evaluacion

PERSONAL A SU CARGO

s Jefe del Departamento de Informacion y Estadistica en Salud
s Jefe del Departamento de Informatica
e Apoyo Secretarial

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Coordinar y asesorar-el desarrollo de -las actividades de integ}acién, analisis, emision y difusion
de la informacion estadistica relativa a la prestacion de los servicios de salud que proporciona el
organsmo, administrando y fortaleciendo los serwclOS en materia de Tecnologias de la

Informacion y Comunicacion de SSM.

APROBADG FN SESION OUIDINARIA
DE LA JUNTA DE COBIERNO
ACUERDD 16.5.5.M.

m.QméQ.;jQJ

]

5 Servsdo<
MIGRELOS 1 de salud




o MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
Servicios ; SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

MORELOS | de Salud
: FECHA DE HOJA
, SECCION Il , AUTORIZACION NG
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION ‘DIA MES ANO
15 | ARRGUAPOSHHEION BRoinaria

U LA JUNTA I WEED )fﬁiﬂ

FUNCIONES

ACUERDD 1.G.S.5.0

@4[@5‘) Iow oeo /1B 4

L Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades encomendadas a & Unidad A&ﬁﬁrﬁstr%% TECHICO £—

a su cargo, de acuerdo con los lineamientos que establezca el Director de Pfaw&auorﬁ y

e E Servic)os
de Sajud

Evaluacion; MORELOS

SIFtuTVE:

il. Acordar con el Director de Planeacion y Evaluacion los asuntos cuya tramitacién corresponda a
-la-unidad Administrativa @ su cargo y elaborar dictamenes e informes que les sean solicitados

',por él;
. Formular y proponer aI Dwector de Planeacmn y Evaluacion los anteproyectos de Programas
Anuales de Actividades vy de Presupuestos que les correspondan;

IV. Dirigir y controlar €l funcionamiento de las Unidades Administrativas a su calgo, supervisando
los Programas de trabajo que corresponda ejecutar;

V. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como aquelios que e
corresponda por delegacion de facultades o porsuplencia;

VI. Elaborar, mantener actualizados y resguardar los Manuales Administrativos de la Unidad
Administrativa a su cargo;

Vil. Supervisar los mecanismos de evaluacidn y seguimiento a los Programas y Proyectos
Especiales para optimizar la asignacidn de recursos, & mejoramiento de la productividad, ia
mejoria continua de fa calidad;

VI Integrar y proponer a la Direccion de Planeacion y Evaluacion el anteproyecto del Programa
Operativo Anual de la Subdireccion a su-cargo, y una vez autorlzado implementar su correcta
ejecucion;

IX. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar € desarrolio de los programas
operativos de las jefaturas de departamento a su cargo e info'mar los resultados a la Direccién
de Planeacion y Evaluacion con la periodicidad establecida o cuando por indicacion expresa se
requiera;

X. Supervisar la implementacion del Sistema de Expediente Médico Electronico para optimizar la

-———asignacionde recursos, el mejoramiento defa productividad, para asegurar una continua c.alidad,

siempre y cuando elio se apegue a las normas, lineamientos y leyes que para este caso apliquen;

XL Proponer a la DH’GCCIOH de Planeacion y Evaiuac:on las madificaciones & la organizacén,
‘estructura admmastrat:Vas plant:llas de personal, facultades, atribuciones, ambito de
responsabhilidad. y demas aspectos que permitan mejorar &l funciona rmiento de la subdireccion a
su cargo;

~

RUR R
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELQS ggi’ gﬁﬁé . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
) FECHA DE | HOJA
. SECCION i . AUTORIZACIGN NO
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION DA | MES | ANO
. 30
15 Junio 2018

XH.

Xil. Promover y coordinar la realizacién de las adecuaciones pertinentes a los Manuales de
Organizacién y Procédimientos de la subdireccién a su cargo, con la finafidad de que los mismos
se integren atendiendo a las necesidades del Organismo, debiendo prever en su caso las
actualizaciones que resulten necesarias de acuerdo a las modificaciones y reformas a marco
normativo del mismo;

Atender de manera oportuna y puntual las instrucciones del titular de la Direccién de
Planeacion .y Evaluacion, cuando de manera expresa les sean asignadas labores de
representaciin_y participa cién en los asuntos, foros, convenciones, comisiones y reuniones,

Xv.

XVi.

XVl

XVIil.

| o

debiendo informar a la Direccién de Planeacién y Evaluacion acerca del desarrollo de las
mismas; '

Coordinar las actividades de los Departamentos a su cargo para la aplicacién de los diversos
Sistemas de Informacion;

Asesorar a las diferentes dreas del organismo en la valoracién de las caracteristicas de los
recursos informaticos (hardware y software) que seran adquiridos por SSM con base a las’
necesidades de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

Coordinar en conjunto con las Direcciones de Area el desarrollo, instrumentacién, supervision
y evaluacién de los mecanismos de interconectividad e interoperabilidad de los diferentes
sistemas informaticos;

Supervisar el funcionamiento del Sistema de Informacién Basica en Materia de Salud (SINBA)
afin de proporcionar a las areas demandantes la informacién Oportuna y veraz que les permita
tomar decisiones con un mayor grado de certidumbre; :

Supervisar el funcionamiento de las Tecnologias de Informacién y Comunicacion, para
garantizar st usabilidad en las diferentes areas operativas, asi como determinar y proponer

~cambios-para“e mejoramiento y optimizacién de la utizacion de los mismos;

XIX.--Fungir-como . Secretario Técnico del Comité de Informatica, lo cual involucra.asegurar-& .. . |.

cumplimiento sus atribuciones

'Asegurar la lntegraCIOn de informacién estadistica en el Sistema de Informacién Baslca en
~ Materia de’ Salud ~(SINBA) “previo “acuerdo con el titular -dEFPEARAT ShsBe: FiaNEac1AR fa

Evaluacion DE LA FINTA DE GCEIEENO
ACUERDT JG.S.51.
Q4D ID

gErn T

ﬂ
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

l\égﬁﬁégs ﬁgrgg?gé » SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

) FECHA DE HOJA
) SECCION i ___AUTORIZACION _ NQ
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION - DIA MES | ANO -
15 | Junio 2018

XXi. Difundir los recursos, servicios e informacion a través del partal Institucional; v,

XXH. Todas aquellas que le sean encomendadas por su Jefe inmediato superior emanadas de lo gue establece
el Estatuto Organico del Organismo Publico Descentralizado denominado “Servicios de Salud de Morelos”

que le correspondan.

APROBADO EN SESION ORDINARIA®
DELATUNTA DE G HNG
ACUERDD L4.5.5.M.

£ --g'}fv 2{}
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w1 de Salud




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

“*18&,53}25 32@;%3 - . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

i FECHA DE HOJA
SECCION Il ___AUTORIZACION NQ
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION "DIA 1 MES | ANO
15 Junio 2018
REL.ACIONES INTERNAS
e Con todas las areas que integran a SSM en todos sus niveles jerarquicos.
RELACIONES EXTERNAS
.[Nivel_Federal -
e Secretaria de Salud Federal
= Direcciéon General de Informacion en Salud (DGIS)
e Instifuto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI)
s Direccion General de Tecnologias de la Informacion (DGTI)
= Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud (CENETEC)
» Direccién General de Planeacion y Desarrolio en Salud (DGPLADES)
» Corporacién Universitaria para & Desarrolio de Internet (CUDI)
Nivel Estatal
« Secretaria de Salud
¢ QOrganismos Publicos Descentralizados de ia Secretarfa de Salud
e« Secretaria de Gobierno
+ Secretaria de Administracién
= Secretarla de Hacienda
e - Comision Estatal de Seguridad
« Universidad Autdnoma del Estado de Morelos (UAEM)
DELA Ei??-é?
ERDG LG5S,
Z@@Q L
5”% ARIC TECNICO z//»
205
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS 3?;;333 , SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

PORER BECHT VY

. FECHA DE HOJA
i SECCION'H . : AUTORIZACION NQ
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION 1t DIA MES ANO 23
15 Junio 2018

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO —
MEDIO 1
BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL
ALTO . 1
MEDIO -

BAJO ]

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO 1
Mepio [ 1
BAJO

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MEDIO [

APR{}BAB

0 EN SESION HNARIA
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

i Servicios . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
PODE ST de Sa!Ud

o FECHA DE HOJA
SECCION Il __ AUTORIZACION NQ
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION " DIA MES | ANO u
15 | Junio 2018

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA BAJA
CAIDAS
| RASPADURAS.- |- -

| MUTILACIONES |
GOLPES
OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS -
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS

' ServIcios
MORELOS | 4
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Nzgg,gg;ggs 32“;;333 | SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
) FECHA DE HOJA
SECCION 1l , __AUTORIZACION _ NO
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION "DIA | MES | ANO |
15 Junio 2018

GENERO

EDAD

ESTADO CIVIL

Indistinto

> 30 afios

indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

- Profesionat-con nivel- icenciatura-con-titulo-y-cédula-profesional en medicina y/o tecnologias de ia
informacion con posgrado en Salud Publica o Ciencias de la Salud.

EXPERIENCIA REQUERIDA

« Minimo 3 afios en puesto afin en institucién de Salud.
e Experiencia en area de salud, administracién o gerencia, diplomado y/o maestria en el
‘4rea de Salud Publica y/o Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

HABILIDADES REQUERIDAS

Estilo de mando participativo

Evaluacion objetiva del desempefio
Compromiso con la excelencia y la calidad
Manejo de los estratégico

Manejo de la obcecacién

Toma de decisiones

Cemmpromiso con & cumplimiento de normas
Actitud de servicio

Solucian practica de problemas

1 Trabajo bajo presion B

Actitud hacfa los cambios e innovaciones
Manejo.de conflictos

Planeacién y programacion

Capacidad de andlisis y sintesis
Relacién con las personas
Vision estratégica Organizacion
Comunicacion oral y escrita
Capacidad para delegar
Capacidad para escuchar
Creatividad

Competitividad

Trabajo en equipo
Confidencialidad

Control de procesos
QOrientacion a resultados
Supervisidn

Asertividad

Servicios "
i de Saiud

u ¥




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

VIORELOS ggf gg—iiﬁé - . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
] FECHA DE, HOJA
, SECCION I , AUTORIZACION NQ
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION ‘DIA | MES | ARO N
15 Junio 2018

GLOSARIO DE TERMINOS

Hardware.- Se refiere a las partes fisicas tangibles de un sistema informatico; sus componentes
son: eléctricos, electrdnicos, electromecanicos y mecanicos.

Software.- Se conoce al conjunto de los componentes logicos necesarios que hacen posible la
realizacion de tareas especificas, tales como procesadores de texto, aplicaciones informaticas,
sistema operativo, por mencionar algunos.

Tecnologias de la-informacion v Comunicaciones.- Se refiere a las herramientas de hardware

|y software para el des.arrollo de las actividades insititucionales en materia de informacion en saiud

para la toma de decisicnes.

Interconectividad.- Medio de telecomunicacion a través def cual se logra la comunicacion entre
fas unidades que integran al-organismo.

Interoperabilidad.- Se refiere a la capacidad de los sistemas para el intercambio e interpretacion
de’ b informacion mediante kas diferentes herramientas y medios de comunicacion existentes en
las unidades operativas y administrativas.

Sistema de informacion.- Es un conjutito de elementos orientados al tratamiento y administracion
de datos e informacion, orgahizados y listos para su uso posterior, los cuales son generados desde
las unidades operativas.

APROBAIDC EN §§%Gv‘*& CRIMARIA

DELAJUNTA DE Goob
ACUSRDD LGS 5.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

- I Servicios - . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS | de Salud

i FECHA DE HOJA
) SECCION’II ) _ AUTORIZACION NO
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION " DIA MES ANO 37
15 Junio 2018

PERFIL DESCRIPTIVO DE PUESTO

TiTULO DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ESTADISTICA EN SALUD

"AREA
Direccién de Planeacién y Evaluacion.

JEFE INMEDIATO
Subdirector de Tecnologias e Informacion en Salud

PERSONAL A SU CARGO

e Té&cnico en Estadistica en area médica
o Jefe de Estadistica y archivo
+ Apoyo Administrativo

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Coordinar y normar en base a lineamientos federales establecidos, el proceso de recoleccion,
andlisis, difusion y uso de la informacion en salud, con el propésito de promover su utilizacion en la

toma de decisiones para la operacion y planeacion de los servicios de los diferentes programas de
salud. '

APROBADO EN SETION ORDIMARIA

B LA §L




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MOREmS égrgggé . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
] FECHA DE HOJA
) SECCION I ) AUTORIZACION NO
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION ‘DIA | MES | ANO .
15 Junio 2018

FUNCIONES

Vi

X
X

Xl

VI

Vigilar el cumplimiento de los criterios y procedimientos de captacion, produccion, integracion
y difusién de la informacién estadistica en salud, conforme a normas y fineamientos de las
instancias federales en la materia;

Difundir la normatividad referente ala informacion estadistica en salud y vigilar su cumplimiento

" ‘en las.unidades operativas con prestacion de servicios médicos de los Servicios de Salud de
._Morefos S -

Proponer mecanismos, asi como los criterios de coordinacion y control con las unidades
operativas con prestacion de servicios médicos de los Servicios de Salud de Morelos, vy en
materia de hechos vitales a las entidades agrupadas estatalmente en e sector, y los
establecimientos que presten servicios de atencion médica privados, para la generacion y

‘recepcion de datos requeridos por los Sistemas Nacional y Estatal de Informacion en Salud,

Recibir, integrar, verificar, analizar y procesar la informacion estadistica que se genera en las
unidades operativas con prestacion de servicios médicos de los Servicios de Salud de Morelos;
Recabar los elementos de informacion en salud necesarios para apovar la integracion del
Programa Operativo Anual;

Proporcionar periddicamente los elementos de "informacion requeridos por los dEfErEHtES '

usuarios,

Establecer y conducir & sistema estadistico de informacion en salud de los Servicios de Salud
en Morelos, actualizando las bases de datos con la periodicidad establecida por la Direccion
General de Informacion en Salud de la Secretaria de Salud Federal,

VHI.Contribuir al desarrollo de informacion estadistica en salud necesaria para la investigacion y

planeacion del Sistema Estatal de Salud;

Fungir como enlace operativo del Sistema de Informacion Basica en Materia de Salud (SINBA)
Distribuir a las Instituciones del Sector Salud los Certificados de Defuncion, Muerte Fetal y de
Nacimiento, controlando y supervisando su utilizacidn; y, .
Todas aquellas que le sean encomendadas por su Jefe inmediato superior emanadas de o
gue establece el Estatuto Orgénico del Organismo Pdblico Descentral;zado denominado

_ “Servicios de Salud de Morelos” que_le_correspondan.
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RELACIONES INTERNAS

e Contdaslasaeasqueinegana SSMentodossis nvédesgraquéos.

RELACIONES EXTERNAS

Nivel Federal

Nivel Estatat
® Secretaria de Salud

o Cruz Roja

Registro Civil

s Dieccion Gene'al de Informacion en Salud (DGIS)
o Direccion General de Planeacion y Desarrollo en Salud(DGPLADES)

e Organismo Publicos Desceniralizados de la Secreta’ia de Salud
s Instituio Nacional de Estadistica e Geografia {INEGI)

s Distema para el Desarrolo Integral de la Familia (DIF)

o Servicio Médico Forense (SEMEFO)

s Instituto Mexicano del Seguro Social

s Instituio de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado {(ISSSTE)
o Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA)

APRGBADO EN SESION O
DE LA JUNTA
ACUERDN LGS
O4[0D/0RD /LB A
SECRETARIC TECKICO //

W

"~

] ) 3
i Serviclos .~ 2 1 &
MORELOS { e Sabiad




FLUMRER ERECLITRO

wossios | 278kie

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

i FECHA DE' HOJA
) SECCION i ) AUTORIZACION _ NO
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION DIA MES ANO 0
15 Junio 2018
ESFERA DE IMPACTO ECONOMICC
ALTO L]
MEDIO L1
BAJO
ESFERA DE IMPACTO SOCIAL
ALTO 1
MEDIO
BAJO -
ESFERA DE IMPACTO POLITICO
ALTO )
MEDIO [
BAJO
IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION
ALTO h
MEDIO ]
BAJO [
JARIA
TSI RNG
AEUW?‘L:"} RO /
@ﬁ[@ 20/
. SECRETAID TECHH 0 919

; Servicios
ORELOS | de Salud




é S . MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
MO;F!{IELOS dggg{gé SERVICIOS DE SALUD DE MIORELOS
) FECHA DE HOJA
) SECCION_II i AUTORIZACION NQO
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION DIA MES ANO
. 41
15 Junio 2018

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MED!A
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS
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_ PERFIL DE PUESTO

GENERO

EDAD

Indistinto

> 25 afnos

FORMACION PROFESIONAL / EDUCATIVA

ESTADO CIVIL

Indistinto

Profesional con nivel licenciatura con titulo y cédula, en las @reas de administraciin, medicina o
economia. Preferentemente con posgrado en administracién y/o salud.

EXPERIENCIA REQUERIDA

+ Minimo 1 afio en administracién y/o gerencia en Institucién de Salud.

HABILIDADES REQUERIDAS

Estilo de mando participativo

Evaluacion objetiva del desempefio
Compromiso con la excelencia y la calidad
Manejo de los estratégico

Manejo de la obcecacion

Toma de decisiones

Compromiso con e cumplimiento de normas
Actitud de servicio

Solucién practica de problemas

Trabajo bajo presion

Actitud hacia los cambios e innovaciones
Manejo de conflictos

Planeacién y programacion

Capacidad de analisis y sintesis
Relacién con las personas
Visién estratégica Organizacion
Comunicacién oral y escrita
Capacidad para delegar
Capacidad para escuchar
Creatividad

Competitividad

Trabajo en equipo
Confidencialidad

Control de procesos
Orientacidon a resultados
Supervisién

Asertividad
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GLOSARIO DE TERMINOS

Sistema de informacién.- Conjunto de componentes o modulos que integran las actividades
derivadas del proceso de atencion a la salud y prestacion de servicios, incluyendo los dafics a la
salud {morbilidad y mortalidad), nacimientos, poblacion y cobertura, ademas de los recursos
humanos, de infraestructura, materiales y financieros; con el proposito de producir y difundir
informacidn estadistica, la que es sustento del proceso para la toma de decisiones.

Sistema Nacional de Informaciéon en Salud - Sistema que integra kb informacion para elaborar
las estadisticas nacionales en salud, e cual se encuentra conformado por: a) estadisticas de
natalidad, mortalidad, morbilidad e invalidez, b) factores demograficos, econdmicos, sociales y
ambientales vinculados a lka salud; y, c) recursos fisicos, humanos y financieros disponibles para
la proteccion de la salud de la poblacion y su utilizacion, el cual es administrado por la Secretaria
de Salud, por conducto de la Direccién General de Informacion en Salud y que se encuentra
regulado en los articulos 104 y 105 de la Ley General de Salud vigente.

Base de datos.- Se refiere al conjunto de datos pertenecientes a un mismo sistema de informacion
y almacenados sistematicamente para su posterior uso.

Certificado de Defuncidn.- Formato nico nacional establecido por la Secretaria de Salud, de
expedicion gratuita y obligatoria, con caracter individual e intransferible, que hace constar la
ocurrencia de una defuncidn y las circunstancias que acompanaron el hecho.

Certificado de Muerte Fetal- Formato Gnicoe nacional establecido por la Secretaria de Salud, de
expedicion gratuita y obligatoria, con caracter individual e intransferible, que hace constar la
ocurrencia de una defuncion fetal y las circunstancias que acompanaron el hecho.

Certificado de Nacimiento.- Formato Unico nacional establecido por la Secretaria de Salud, de
expedicion gratuita v obligatoria, con caracter individual e intransferible, que hace constar el
nacimiento de un nacido vivo y las circunstancias que acompafiaron el hecho.
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__PERFIL DESCRIPTIVO DE PUESTO.
TiTULO DEL PUESTO
L.EFE DELDEPARTAMENTO DENFOR MATCA
AREA
Direccitn de. Planeacion y Evaluacion
JEFE INMEDIATO
Subdirector de Tecnologl’as e Informacion en Salud
PERSONAL A SU CARGO
Apoyo Administrativo en Salud
Soporte Administrative en Salud
Apoyo Secretarial
OBJETIVO BASICO DEL PUESTO
Planear, implementar, desarrollar y controlar las funciones de administracion de las redes de
telecomunicaciones y servidores de red- asi como de soporte técnico en Servicios de Salud de
Morelos,
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FUNCIONES

l. Elaborar, difundir y vigilar la" aplicacion de los lineamientos para el uso de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones en las diferentes areas que comprende a Servicios de Salud de Morelos;

il. Asesorar en materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones a los usuarios de Servicios

de Salud de Morelos en forma directa o indirecta a través de enlaces informéticos designados por las
areas.

Ii. Garantizar el accesc a las Redes de Telecomunicaciones y Servicios Informaticos Institucionales para
la generacion de los resultados estadisticos que generen los diversos sistemas de informacion operados
por los Departamentos correspondientes;

IV. Administrar y monitorear la operacion de la REDSSM asi como sus equipos de enrutamiento y

seguridad perimetral en las Oficinas Centrales y en las unidades que se encuentran interconectadas a
esta.

V. Administrar los servidores de red y de aplicaciones en oficinas centrales.

V1. Establecer mecanismos de control que aseguren una adecuada utilizacion de los recursos y
Tecnologias de la Informacion v Comunicacion asignados a los Servicios de Salud de Morelos;

VIl Promaver la capacitacion en Tecnologias de ia Informacion y Comunicaciones al personal adscrito
al Departamento de Informatica;

Vill. Coadyuvar en e desarrolio, instrumentacion, supervision y evaluacion de los mecanismos de
interconectividad e interoperabilidad de los diferentes sistemas informéticos;

IX. Fungir como enlace operativo del Sistema de Informacion Basica en Materia de Salud (SINBA) en
relacion a la Infraestructura y Telecomunicaciones.

X Administrar y realizar las actuslizaciones del Portal Institucional con la informacion que las areas
soliciten a la Direccidn de Planeacion y Evaluacion, conforme al procedimiento establecido.
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RELACIONES INTERNAS

Con todas las dreas que integran a SSM en todos sus niveles jerarquicos.

RELACIONES EXTERNAS

NIVEL FEDERAL

Direccién General de Tecnologias e Informacion (DGTI)

Direccidn General de Planeacion y Desarrollo en Salud (DGPLADES)
Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Corporacion Universitaria para el Desarrolio de Internet (CUDI
Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud (CENETEC)

NIVEL ESTATAL

Secretaria de Salud Estatal

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Administracién

Comisién Estatal de Seguridad

Organismos Plblicos Descentralizados de la Secretaria de Salud
Universidad Auténoma del Estado de Morelos
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ESFERA DE IMPACTO ECONOWMICO

[
1

ALTO

MEDIO

BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOQCIAL

ALTO

MEDIO

BAJO

-]

1

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

1
1

ALTO

MEDIO

BAJO

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MED!O

BAJO

]
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ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD '
LESIONES ALTA MEDIA BAJA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS
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__PERFLDEPUESTO .~

GENERO

EDAD

Indistinto

> 25 afnos

FORMACION PROFESIONAL/EDUCATIVA

ESTADO CIVIL

indistinto

informacion y comunicaciones

Nivel licenciatura con titulo y cédula profesional en las areas de Informatica, Ingenieria en
Sistemas Computacionales o carrera afin, preferentemente con posgrado en tecnologias de la

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia en administracion y

gestion de Techologias de la

Comunicaciones minima de dos afios.

Informacién  y

HABILIDADES REQUERIDAS

Estilo de mando participativo

Evaluacion cbjetiva del desempefio
Compromiso con la excelencia y la calidad
Manejo de los estratégico

Manejo de la obcecacian

Toma de decisiones

Compromiso con el cumplimiento de normas
Actitud de servicio _

Solucian practica de problemas

Trabajo bajo presign

Actitud hacia los cambios e innovaciones
Manejo de conflictos

Planeacion y programacion

Capacidad de analisis y sintesis
Relacién con las personas
Vision estratégica Organizacion
Comunicacion oral y escrita
Capacidad para delegar
Capacidad para escuchar
Creatividad

Competitividad

Trabajo en equipo
Confidencialidad

Control de procesos
Orientacian a resultados
Supervisign

Asertividad
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GLOSARIO DE TERMINOS

Red de datos.- infraestructura de comunicaciones que posibilita el intercambio de informacion
entre los equipos de computo y dispositivos maviles pertenecientes a este arganismo.

Tecnologias de la informacién y Comunicaciones.- Se refiere a las herramientas de hardware

y software para el desarrollo de las actividades institucionales en materia de informacion en salud
para la toma de decisiones.

Pagina weh.- Sitio en internet en el cual se publica informacidn de los servicios y/o tramites que
brinda el organismo para el ptblico en general.

Interconectividad.- Medio a traves del cual se establecen los diferentes mecanismos de
comunicacion entre 1as unidades que integran al organismo.

Interoperabilidad.- Se refiere ala capacidad de los sistemas para el intercambio e interpretacion

de B informacion mediante las diferentes herramientas y medios de comunicacion existentes en
las unidades operativas y administrativas.

REDSSM.- Red de voz y daios a través de [a cual se infercambia informacian entre las oficinas
centrales y las areas que se encueniran interconectadas.
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. PERFIL DESCRPTIVO DE PUESTO = —

TiTULO DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

AREA

Direccion de Planeacion y Evaluacion

JEFE INMEDIATO

Director de Planeacion y Evaluacion

PERSONAL A SU CARGO

o Jefe del Departamento de Calidad
¢ Jefe del Departamento de Obras, Conservacion y Mantenimientos
= Apoyo Secretarial

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Coadyuvar para que en las unidades médicas y administrativas de SSM se establezcan sistemas de
mejora continua que eleven la eficiencia y eficacia de los procesos en general, que garanticen la
aplicacion racionat y transparente de los recursos y el adecuado funcionamiento de la infraestructura del
Organismo que incida en la calidad de los servicios, que se brinda a la sociedad.
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M.

VI

Controlar y evaluar los Proyectos y Programas de Obras y Conservacion, Adaptacién vy
Mantenimiento de 10s bienes muebles e inmuebles, participando en las licitaciones de obra,
conservacion y mantenimiento y la contratacion de 10s prestadores de servicios y dictamen de

falios, de conformidad con la legislacion vigente, asi como coordinar la entrega recepcion de las
obras ejecutadas.

Evaluar los proyectos y programas de obra y conservacion, adaptacion y mantenimiento de los
bienes muebles, inmuebles y equipo médico, electro médico y mecanico

Asesarar y apoyar técnicamente a las Jurisdicciones Sanitarias y a las Unidades Hospitalarias
en materia de conservaciéon y mantenimiento de los aspectos fisicos e instalaciones.

Participar, cuando sea requerido, en I0s procedimientos de adjudicacién de obra publica
correspondiente a ka infraestructura fisica en salud, ante la Secretaria de Obras Plblicas del
Poder Ejecutivo Estatal conforme a la normativa aplicable.

Vigilar la aplicacion de modelos para el monitoreo y evaluacion de la calidad de los servicios de
atencién médica que se proporcionan en la institucion, en términos de las disposiciones legales
aplicables para la identificacién de la opinion del usuario sobre estos servicios.

. Vigilar el establecimiento y operacion de mecanismOs que promuevan servicios de atencion

médica de calidad conforme a estandares de desempefio.

Vigilar en y para la institucion los eventos relacionados al Sistema de Acreditacion de
establecimientos de atencion a la salud que seran incorporados al Sistema de Proteccién Social
en Salud, sin afectacion del ambito de responsabilidad para la operacion del mismo que
corresponde en lo suyo a las Subdirecciones de Primer y Segundo Nivel de Atencién.

Vil.Colaborar en la gestion, asesoria, validacion y seguimiento de manera coordinada con la

Direccion de Atencion Médica de 10s insumos médicos y material de salud necesarios para la
operacion de ias unidades de atencion médica ambulatoria y hospitalaria; asi como coadyuvar
en la vigitancia de la aplicacion y comprobacion de los recursos financieros de los convenios
especificos establecidos con el nivel federal,
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RELACIONES INTERNAS

= Con todas las d@reas que integran a $SM en todos sus niveles jerarquicos.

RELACIONES EXTERNAS

Nivel Estatal
¢« Secretaria de Salud
« Organismo Plblicos Descentralizados de la Secretaria de Salud
¢ Direccion General de Calidad y Educacidn en Salud
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO ——
MEDIO 1
BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO -

MEDIO
BA.JO [ |

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO ]
MEDIO [
BAJO

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MEDIO ]
BAJO ]
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ACCIDENTES DE TRABAJO
INTENSIDAD
LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS
FRECUENCIA
LESIONES ALTA MEDIA | BAJA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACGIONES
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GENERO

EDAD

indistinto

> 30 afos.

FORMACION PROFESIONAL/EDUCATIVA

ESTADO CIVIL

Indistinto

Profesional con nivel licenciatura, con titulo y cédula profesional en las areas de Derecho,

Administracién o carrera a fin.

EXPERIENCIA REQUERIDA

s 3 afos en la Administracion Piblica.

HABILIDADES REQUERIDAS

Estilo de mando participativo

Evaluacion objetiva del desempefio
Compromiso con la excelencia y la calidad
Manejo de los estratégico

Manejo de la obcecacion

Toma de decisiones

Compromiso con & cumplimiento de normas
Actitud de servicio

Solucion practica de problemas

Trabajo bajo presion

Actitud hacia los cambios e innovaciones
Manejo de conflictos

Planeacion y programacion

Capacidad de andlisis y sintesis
Relacion con las pefsonas
Vision estratégica Organizacion
Comunicacion oral y escfita
Capacidad para delegar
Capacidad para escuchar
Creatividad

Competitividad

Trabajo en equipo
Confidencialidad

Control de procesos
Crientacién a resultados
Supervision

Asettividad
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____ PERFIL DESCRIPTIVO DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO
JEFE DEL. DEPARTAMENTO DE CALIDAD

AREA

Direccion de Planeacion y Evaluacion

JEFE INMEDIATO

Subdirector de Desarrollo Institucional

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador de Calidad Técnica y Seguridad del Paciente
Coordinador de Institucionalizacion de la Calidad
Coordinador de Calidad Percibida

Coordinador de la garantia de la calidad

OBJETIVO BASICO DEL. PUESTO

Coordinar acciones enfocadas a mejorar la calidad de la atencién en salud, mediante la asesoria,

disefio, implantacion y evaluacion de estrategias, programas y proyectos de mejora de la calidad
técnica e interpersonal.
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15 Junio 2018

L8

Vi,

Vil

VIlL,

X

X,

Promover el desarrollo de proyectos en las unidades administrativas y programas -que
promuevan la mejora de la calidad de los servicios de atencion medica, que impacte en el
nivel de salud de la poblacion y la satisfaccion de los usuarios;
Proporcionar asesorfa y capacitar al personal de salud que participen en la planeacién, el
disefio, la ejecucion y/o redisefic de proyectos que promuevan la mejora de la calidad de los
servicios de atencién meédica, que impacte en el nivel de salud de la poblacién y la satisfaccion
de los usuarios;
Monitorear los avances en la implantacion de los proyectos de mejora aprobados y en su caso
emitir las recomendaciones pertinentes, que promuevan la mejora continua de los procesos
de atencién meédica, en los ambitos técnico, de gestidon e interpersonal, que impacte el nivel
de salud de Iz poblacién y la satisfaccion de los usuarios; '
Actualizar e Sistema de Gestién de Calidad de SSM en base al modelo de la Direccion
General de Calidad y Educacion en Salud.
Desarrollar las competencias que sefiale el Nivel Federal normativo superior correspondiente
y gue incidan en la mejora de la calidad de los servicios de atencién médica y resulten acordes
a las politicas emitidas por la autoridad gubernamental estatal. Lo anterior sujeto a las Lineas
del Plan de Accion Especifico actual de la Direccién General de Calidad y Educacion en Salud
en coherencia con las acciones correspondientes a la Direccidn Adjunta de Calidad, siempre
y cuando se cuente con los recursos humanos y financieros requeridos.
Promover la participacién del personal de salud para el concurso de los modelos de gestion
financiera {Acuerdos de Gestidén, Premio Nacicnal de Calidad, Capacitacién en Calidad, etc)
a los que convoca el Nivel Federal anualmente para el desarrollo de estrategias de mejora de
calidad de los servicios de salud, y en su caso brindar asesoria en su realizacion.
Coordinar en y para kb institucion los eventos relacionados al Sistema de Acreditacion de
establecimientos de atencién a la salud que seran incorporados al Sistema de Proteccion Social
en Salud, sin afectacion del ambitc de responsabilidad para la operacion del mismo que
corresponde en b suyo a las Subdirecciones de Primer y Segundc Nivel de Atencidn,

Participar, en su nivel de corresponsabilidad, en la aplicacion y evaluacion de los esquemas

de incentivos para el reconocimiento al personal médico y de enfermeria a fin de conducir el
desempefio hacia mejores niveles de calidad en los servicios de salud;

Promover y coordinar la participacién ciudadana como mecanismo para la evaluacion de la
calidad de los servicios de atencién médica;

Coordinar, dirigir y asesorar en la aplicacion de modelos para el monitoreo y evaluacion de la
calidad de los servicios de atencién médica que se proporcionan en la institucion, en términos

de las disposiciones legales aplicables para la identificacion de la opinién del usuario sobre
estos servicios '

Coordinar el establecimiento y operacién de mecanismos que promuevan servicios de atencién
médica de ‘calidad conforme a estandares de desemperio.

. PROBARO 2
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RELACIONES INTERNAS

e Con todas las dreas que integran a SSM en todos sus niveles jerarquicos.

RELACIONES EXTERNAS

NIVEL FEDERAL

NIVEL ESTATAL

Secretaria de Salud
Hospital del Nifc Morelense

e & & &

Estado

s Direccion General de Calidad y Educacion en Safud

Delegacion Estatal del Instituto Mexicano def Seguro Social
Delegacién Estatal del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del

Secretaria de ta Defensa Nacional 247 Zona Militar. Servicios Médicos
e Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF Estatal en los rubros de Atencion Médica).
« Unidades Médicas Privadas participantes en procesos de Acreditacion.

DE LA JUNTA

ACURREG .6
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ESFERA DE WMPACTO ECONOMICO

ALTO
MEDIO .1
BAJO [

ESFERA DE IMPACTC SOCIAL

ALTO
MEDIO C.]
BAJO [

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO
MEDIO ]
BAJO 1

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MEDIO ]
BAJO N

APROBADDO EN

Servicios 2 3 “d
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ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES

ALTA MEDIA BAJA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS

FRECUENCIA

LESIONES

ALTA MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS

.E"gerwcms
e Salud
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U PERFILDEPUESTO " =« . 7

GENERO EDAD ESTADO CiVIL

Indistinto > 30 afios Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

preferentemente con Maestria en el area de la salud yfo administracion.

Profesional con Licenciatura en Medicina o en Ciencias de la Salud con cédula profesional,

EXPERIENCIA REQUERIDGA

» 3 afios en Gerencia o Administracion de Programas o Sistemas de Salud y/o
s Disefio y Evaluacion de Proyectos y Gestoria de Calidad.

HABILIDADES REQUERIDAS

Capacidad de Innovacion Responsabilidad
Capacidad de Mando Seguridad Personal
Capacidad de Trato Talento Delegatorio
Comunicacion Talento Emprendedor
Bisciplina Capacidad Negociadora
Facilidad de Palabra Talento Organizativo
Gestion de Problemas Toma de Decisiones
inteligencia Emocional Trabajo en equipo
Liderazgo :

Servicios
e Safead
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TiTULO DEL PUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

AREA
Direccion de Planeacion y Evaluacion

JEFE INMEDIATO

Subdirector de Desarrolio Institucional

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador Técnico

Coordinador Administrativo

Supervisor de Mantenimiento a Equipo
Supervisor de Qbra

Apoyo Secretarial

Apoyo Administrativo

@ @ @ @ 9 @

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Garantizar la operacion eficiente de la infraestructura, coordinando fas acciones de conservacion y

mantenimiento de inmuebles, equipo médico y mobiliario clinico asi como de la realizacion de obra
publica.
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FUNCIONES

Vi

VIL

Vi

Realizar todas aquellas “acciones tendientes a garantizar la continuidad en &
funcionamiento del equipo biomédico, equipo electromecanico, equipo electro médico
muebles e inmuebles destinados a la prestacion de los servicios de salud del organismo;

Proponer proyectos para fortalecer la funcionalidad de la infraestructura para la prestacion
de los servicios de salud con mayor calidad;

Mantener permanentemente actualizado &l registro del diagnéstico fisico y operativo de
las unidades del organisme;

Elaborar y presentar proyectos para el Programa de Obras, Conservacion, Adaptacion vy
Mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, acordé a las necesidades de las
unidades del organismo;

Elaborar, presentar y operar el Programa de Conservacién y Mantenimiento de la
infraestructura del organismo;

Elaborar las bases y anexos técnhicos para la contratacién servicios de conservacion,
adaptacién y mantenimiento a los equipos electromecanicos y electro medicos, de
conformidad con & legisiacién vigente, asi como coordinar e cumplimiento de los
servicios contratados;

Conformar los expedientes con la documentacién necesaria para la contratacion de
servicios de conservaciéon y mantenimiento de infraestructura;

Supervisar las acciones de conservacibh y mantenimiento de la infraestructura del
organismo, dando cumplimienic a lk normatividad aplicable y ajustdndose a3 las
necesidades del drea requirente;

Integrar y conservar & archivo documental que sustente la transparencia de las
acciones realizadas de tramite, atencién, resolucion y despacho de los asuntos de su

competencia y facilite a las autoridades e instituciones competentes cualquier consulta o
revision;

Dar seguimiento a la obra publica, construccién, ampliacién yfo remodelacifn de los

inmuebles del organismo, dando cumplimiento a la normatiyidads plicakie y;ajpst nd@ se;ea TiA

a las necesidades del area requirente;

- SeFVICIOS
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Xl Supervisar y controlar las acciones de Obra Piblica realizadas por €l Gobierno del Estado
para este organismo, elaborando los informes que correspondan de los avances Fisicos
y Financieros de las mismas;
Xil.  Supervisar y controlar &l estricto cumplimiento de las acciones y condiciones contratadas
con terceros en materia de conservacion y mantenimiento de infraestructura;
XHl. Realizar las gestiones necesarias ante las areas de la Direccién de Administracion, tanto
para la contratacion como para el pago en su caso, de los servicios es materia de
conservacién y mantenimiento de la infraestructura que sean regqueridos y autorizados;
XIV. Proporcionar [a asesoria técnica a las areas de atencibn médica en materia de
dispositivos meédicos y equipo médico en cuanto a conveniencia para € eficiente y
efectivo funcionamiento en la prestacién de los servicios meédicos proporcionados por la
institucion; v,
Xv,

Todas aquellas gue le sean encomendadas por su Jefe inmediato superior emanadas de
o que establece el Estatuto Organico del Organismo Publico Descentrafizado
denominado "Servicios de Salud de Morelos” que le correspondan.
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RELACIONES INTERNAS

e Con todas las areas gue integran a SSM en todos sus niveles jerarquicos.

RELACIONES EXTERNAS

Secretarfa de Salud.

Contratistas.
Proveedores.
Presidencias Municipales.
Agrupaciones Civiles.

Secretaria de Obras Piblicas.
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ESFERA DE IMPACTC ECONOMICO

ALTO
MEDIO

BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTOC
MEDIO

BAJO

IMPACTO EN LOS RESULTADCS DE LA CRGANIZACION

ALTO
MEDIO

BAJO
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ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES -MEDIA BAJA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS
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. PERFIL DE PUESTO

GENERO EDAD : ESTADCO CiVvIL
INDISTINTO > 30 afios

INDISTINTO

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

Licenciatura en arquitectura o ingenieria (con titulo y cédula profesional).

EXPERIENCIA REQUERIDA

e 3afos en area de mantenimiento y conservacién de infraestructura fisica.

HABILIDADES REQUERIDAS

Compromiso con & cumplimiento de las normas Persuasion

Trabajo en equipo Honestidad en & cumplimiento estricto
Actitud de servicio Orientacion a resultados
Manejo y aprovechamiante del tiempo Control de procesos

Manejo de la obcecacion Supervision

Manejo de conflictos _ Consistencia y firmeza
Compromiso con la excelencia y la calidad Precision

Evaluacion objetiva del desempefio Confidencialidad

Estilo de& mando participativo Lealtad

Empefio Solucién practica de problemas
Actitud hacia los cambios Liderazgo

Confiabilidad Trabajo bajo presion
Tolerancia Creatividad

Capacidad para delegar Relacién con las personas
Cormunicacién Credibilidad

Organizacion Entusiasmo

Alerta para detectar problemas

Capacidad de analisis y sintesis

Toma de decisiones
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

SECCION I

DIRECCION DE ADMINISTRACION

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION NQ

DIA MES ANO
15 Junio 2018

__ PERFIL DESCRPTIVO DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

AREA

Direccidon de Administracidn

JEFE INMEDIATC

Morelos.

Director General del Organismo Publico Descentralizado Denominado Servicios de Salud de

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector de Recursos Humanos
Subdirector de Recursos Financieros
Subdirector de Recursos Materiales
Saporte Administrativo

Apoye Administrativo

& o B B8 @

OBJETIVO BASICO DEL PUESTQ

Administrativas de Servicios de Salud.

Proporcianar recursos humanos, materiales, financieros y servicios a todas las Unidades
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FUNCIONES

Vi

Wil

VIl

Coordinar, operar, controlar y supervisar ka integracion, formulacién y control del ejercicio
del Programa de Presupuesto, asi como asesorar a las diferentes Unidades Administrativas
del Organismo en €l manejo y aplicacién de sus recursos, en cuanto a las reasignaciones
presupuestales que éstas realicen y orientarlas durante € proceso de presupuestacion de
sus Programas Operativos Anuales;

Elaborar conforme al techo presupuestal autorizado, las afectaciones gue generen las
adquisiciones realizadas, proporcionando los informes que establezca la normativa vigente;

Llevar a cabo la formulacién propuesta y, en su caso, aplicacién de las Politicas, Normas y
Procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina, aprovechamiento vy
desconcentracidon del gasto, de conformidad con los lineamientos que en la materia sefialen
las Autoridades competentes;

Establecer los mecanismos necesarios para el control de los enteros que se efectien ante
las Autoridades competentes, relativos a los ingresos por cuenta de terceros que se deriven
de la prestacién de servicios;

Definir, establecer y operar el sistema de contabiidad aplicando las metas de control
contable, asl comoO resguardar los registros e informacién comprobatoria de las

-operaciones financieras del Organismo,

Recopilar e integrar la informacién que se requiera para la formulacién de la Cuenta Pablica
y los Estados Financieros del Organismo;

Llevar a cabo los procesos licitatorios para efectuar las adguisiciones de bienes de
consumo y de activo fijo, que requiera & Organismo de conformidad con los Programas
autorizados y la normativa aplicable;

Administrar los almacenes del Organismo por medio de un sistema de control de inventario,
asl como vigitar y realizar la distribucidn de bienes e insumos, de acuerdo a las
disponibilidades existentes y en su caso, determinar y tramitar & baja y destino final de
maguinaria y equipo y de los demas bienes del Organismo, emitiendo al efecto el dictamen
técnico y, en su caso, instrumentar el procedimiento respectivo de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

Proporcionar los servicios generales de correspondencia, archivo y reproduccian,

infendencia, mantenimiento de equipo de oficina, transporte de personal talleres,
seguridad y vigilancia que reguieran las Unidades Administrativas del Organismo;
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X Proporcionar a los Organos de Vigilancia y Control o Nofmativos, la documentacion e informacion que

soliciten con motivos de auditofias, supervisiones y revisiones;

AL Impiantar y operar Sistemas de Administracion de Personal y Remuneraciones, acorde con las normas ¥
politicas emitidas por la Secretaria de Salud Federal y la Junta de Gobierno;
XL Establecer los mecanismos de reclutamiento y seleccion de pefsonal que ingrese a prestar Servicios al
Crganismo;
Xl Vigilar la aplicacien y Cumplimiento de la normativa aplicable en materia laboral;

XIV.  Promover curses de capacitacion y desarrollo profesional al personal que labora en e Organismo, y

XV.  Operar € instrumentar el Programa de Premios, Estimulos y Recompensas asl como establecer ol
Programa Anual de Vacaciones escalonadas, confofme a la normativa aplicable.
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RELACIONES INTERNAS

« Sindicato

e Todas las Unidades Administrativas y Operativas de Servicios de Salud de Morelos.

_ RELACIONES EXTERNAS

FEDERAL -
Secretaria de Salud Federal
Unidades Administrativas de Ia Secretaria de Salud
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Sistema de Administracioh Tributaria
Secretaria de la Funcién Plblica
Congreso de la Unién —Auditoria Superior de la Federacion
Servicios de Saiud en los Estados

® & 9 @ 9 o &

ESTATAL
Secretaria de Saiud Estatal
Secretaria de Hacienda de Gobierno del Estado de Morelos
Secretaria de {a Contraloria del estade de Morelos
Congreso del Estado — Auditoria Superior de Fiscalizacion
Entidades del Gobierno del Estado
H. Ayuntamientos
Proveedores

5 Servi e
VICIQS
05| de Salud




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios | SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
Mgqucu}Q da Sa'Ud .

i FECHA DE | HOJA
_ SECCION I ) AUTORIZACION NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION * DIA MES ANO
) 6
15 Junio 2018
ESFERA DE IMPACTO -ECONOMICO
ALTO
MEDIO 1]
BAJO 1
ESFERA DE IMPACTO SOCIAL
ALTO
MEDIO 1
BAJO I
ESFERA DE IMPACTO POLITICO
ALTO
MEDIO L1
BAJO 1
IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION
ALTO
MEDIO L1
BAJO ]
APROBARO EN 555 A
E)E LA HIN FAzD
ALM! Ey g i e S’-.“i.ﬂi_
OAH03 o0 / D A
SEC L e
sevaos 249




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

gl Servzcms SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
PLODER £ H TIT RV de salud
] FECHA DE HOJA
) SECCION Il ] AUTORIZAGION _ NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO
. 7
15 Junio 2018

ACCIDENTES DE TRABAJO

lNTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA BAJA

CADAS

‘RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

FRECUENCIA

LESIONES ALTA

MEDIA BAJA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MOR}ELOS ggrggggg . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

: FECHA DE HOJA
_ SECCION 1l . AUTORIZACION NQ
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES | ANO
. 8
15 Junio 2018

GENERO " EDAD ESTADO CIVIL

>.30 afios. Indistinto

Indistinto

—FORMACION-PROFESION Al /EDUCATIVA— —
Licenciatura en Administracion, Economia, Derecho, Contabilidad, Ciencias Politicas o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Cinco afos en puesto afin

HABILIDADES REQUERIDAS

Trabajo en equipo

Compromiso con & cumplimiento de normas

Compromiso con e cumplimiento de metas y objetivos
Compromiso con kg mision, visién, objetivos y metas institucionaies
Objetividad para detectar lo conveniente en procesos

~ Capacidad para manejar y aprovechar el tiempo Fijacion de metas a corto tiempo
Estilo de mando participativo Caracter para emprender acciones
Evaluacién objetiva del desempefio Compromiso con la excelencia y la calidad
Alerta para detectar problemas Manejo de lo estratégico
Organizacion : ' Comunicacidn oral y escrita
Capacidad para delegar Toma de decisiones
Capacidad para escuchar Lesltad taboral
Vision estratégica Solucion practica de problemas
Consistencia y firmeza Manejo de conflictos
Plangacion’y programacion ' - "Persuasion - negociacion
Capacidad de analisis y sintesis Orientacién a resultados
Control y manejo de la negligencia Relacién con las personas

APRORA DN BN ooonfin qimn

HIARIA

E Servicios

51 de Saiud




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

_ rVici
MORELOS gg S;{igj . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
. FECHA DE HOJA
~ SECCION I . AUTORIZACION. NQ
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO 5
15 Junio 2018

TiTULO DEL PUESTO

SUBBIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

AREA

- Direccion de Administracion

~ JEFE INVEDIATO

Director de Administracidn

PERSONAL A SU CARGOQ

Jefe del Departamento de Operacitn

Jefe del Departamento de Relaciones Laborales
Jefe del Departamento de Sistematizacion del Pago
Jefe del Departamento de Pagos

Soporte  Administrativo

Apoyo Administrativo

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Lograr un eficiente manejo de los Recursos Humanos, apegado a los aspectos normativos,
laborales, presupuéstales y de pago, buscando satisfacer los requerimientos de Personal Médico,

Paramédico,-Enfermeria-y-Personal-Administrativo, coadyuvando a proporcionar Servicios de Salud
a la Poblacion.

i Servicios

g Sakud




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios |
MORELOS o enid , SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
PODEL B ECLTIVG e Sa u
i FECHA DE HOJA
~ SECCION Ii . AUTORIZACION NQ
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO 10
15 Junio 2018
FUNCIONES
L Programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de las funciones encomendadas ala
unidad administrativa a su cargo;
.  Coordinar las Comisiones de Escalafén, Vestuario y Equipo, Evaluacién Permanente y
Seguridad e Higieng;
1. Coordinar las Relaciones laborales con las distintas representaciones sindicales; seccién
T 29'y seceioh 75
. Expednr y certificar constancias, nombramientos, préstamos, pagos, descuentos
estimulos y ofras incidencias del personal
V. Instrumentar y operar el programa de estimulos y recompensas, el Premio Nacional de
Antigliedad; asi como establecer & programa anual de vacacionss escalonadas;
Vi Proporcionar a las instancias fiscalizadoras, la informacion que solicite con motivo de
auditorias que se practiquen;
VI, Las demas que le confiere € Estatuto Organico, la Junta de Gobierno y la Direccién
General de Servicios de Salud de Morelos,
APRORADO B AN OnBEARIA
DE L/_s 7 i
o0 LGEEM
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
POV REIECULY D de Sasud
i FECHA DE HOJA
) SECCION i ) AUTORIZACION _ NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO 11
15 Junio 2018

RELACIONES INTERNAS

Con todas las areas de Servicios de Salud de Morelos.

RELACIONES EXTERNAS

ESTATAL

Secretaria de Salud Estatal.

FEDERAL
Secretaria de Salud Federal

ISSSTE.
IMSS

Sindicato: Seccidn 28 y Seccién 75.

APR&B,&“Q oh RS AR (v .;a!Ang




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

“’193;2&._55?‘3 32*’;333 . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

i FECHA DE HOJA
] SECCION I ] ‘ AUTCRIZACION NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION © DIA MES ANO 12
15 Junio 2018

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO
ALTO 1

MEDIO
BAJO L]

__ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO

" MEDIO

BAJO.

ESFERA DE IMPACTO POLITICO
ALTO
MEDIO

BAJO

ALTO
MEDIO [
BAJO -

ArvIrng |
e Sabud



MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS ggfgfa%m o SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

PODER EpECUTivD

i FECHA DE HOJA
_ SECCION i . , AUTORIZACION NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DA MES ANO
. 13
15 Junio 2018

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

- LESIONES - - | ALTA MEDIA
“|-CAIDAS i
RASPADURAS
MUTILACIONES
GCLPES
OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS B
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS

i e B SETVICIoS
Nen ris.‘:m---i-.?s g %%E ga%ud




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

M Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS § da Salud
] FECHA DE HOJA
_ SECCION I ) AUTORIZACION NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DA | MES | ANO
. 14
15 Junio 2018

GENERO

EDAD

ESTADO CIViL.

Indistinto

> 25afios

Indistinto

 _FORMACGION PROFESIONAL /EDUCATIVA

Ciencias Politicas o carrera afin.

Licenciatura en Administracién, Economia, Derecho, Relaciongs

Internacionales, Contabilidad,

" EXPERIENCIA REQUERIDA

Tres afios en puesto afin.

HABILIDADES REQUERIDAS

Capacidad para manejar y aprovechar el tiempo
Tolerancia
Evaluacion objetiva del desempefio
Compromiso con la excelencia y la calidad
Manejo de lo estratégico
Empefio
Manejo de la cbhececacion
Toma de decisiones
Compromisc con el cumplimiento de normas
Actitud de setvicio
Credibilidad
Empefio para alcanzar las metas
Objetividad para detectar loconveniente
Actitud hacia el desempefio de los demas
Solucién practica de problemas
—{-Trabajo-bajo-presién -
Actitud hacra los cambros & innovaciones
“Manejo - de cenflictos
Planeacion y programacion
" Entusiasmo

" Fijacion de metas realistas

Estilo de mando participativo
Compromiso con la organizacion
Alerta para detectar problemas
Organizado

Comunicacién oral y escrita
Capacidad para delegar
Capacidad para escuchar
Creatividad

Competitividad

Tutorla

Responsabilidad

Trabajo en equipo

l.ealtad laboral
Confidencialidad

Consistencia v firmeza
iniciativa

Control de procesos
Persuasion - negociacion

‘Tolerancia a la frustracion




N servic MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
MORELOS dg*’;ﬁgg \ SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
, ' FECHA DE HOJA
_ SECCION Il ] AUTORIZAGION __ NQ
DIRECCION DE ADMINISTRACION “ DIA MES | ANO 5
15 Junio 2018

TITULO DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACI_ON DE PAGOS

AREA

Direccion de Administracion

JEFE INMEDIATO

Subdirector de Recursos Humanos

PERSONAL A SU CARGO

e Soporte Administrative
s  Apoyo Administrativo

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Coadyuvar-al-logro-de-los-objetives- de-la-Direccién. de Administracion, a través de acciones que

controlen al personal activo de los Servicios de Salud de Morelos para la emisidén oportuna de las
néminas correspondientes.




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

voRELOs | JEraidos | SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

FODER BJEGI v

3 FECHA DE HOJA
] SECCION i ) AUTORIZACION _ NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION s DIA MES ANO
. 16
i5 Junio 2018

FUNCIONES

. Verificar que los documentos fuente emitidos por e Departamenio de Operacién, sean
entregados oportunamente a este departamento para su captura;

il Capturar los documentos fuente del personal conforme ala normatlwdad establecida por el
nivel central;

s Emltll' [a |mpreS|on de némina de cheques, de acuerdo con la normatividad establecida por
el nivel centrat:

V. Remitir e listado de validacion de los movimientos capturados al Departamento de
Operacion;

V.- Remitir- -los - listados de nomina y cheques emitidos por & Sistema de Némina al
Departamento de Pagos;

VL  Estaplecer la coordinacion de los Departamentos de Operacién y Pagos, con e objeto de
desarrollar programas de apoyo y facilitar el manejo de la informacion de recursos humanos;

VIl.  Coordinar las aciividades necesarias con &l nivel central para desempenar ias funciones del
sistema de némina y Cheques correctamente;

VHL Elaborar el desglose presupuestal de los recursos ejercidos con los productos que integran
cada quincena, de manera detallada por partida, concepto de pago y unidad responsabpie;

IX.  Soiicitar al Departamenio de Tesoreria la liberacion y traspasos de recursos del pago
guincenal y extraordinario;

X Proporcionar a las instancias fiscalizadoras, la Informacion que solicite con motivo de
auditorias que se practiquen;

Xl Las demas que le confiere el Estatuto Organico, la Junta de Gobierno y la Direccién General
de Servicios de Salud de Moreios.




MORELOs | de Salud

o MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
Servicios | SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

_ SECCION i
DIRECCION DE ADMINISTRACION

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION __ NQ
DIA MES ANO '
15 Junio 2018 7

RELACIONES INTERNAS

e Con todas las areas de Servicios de Salud de Morelos.

REL ACIONES EXTERNAS

s NOAPLICA




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

= Servicios | SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS | de salud |

POTHR FIECUTNG

i FECHA DE HOJA
i SECCION I i AUTORIZACION NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO
. 18
15 Junio | 2018

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO 1
MEDIO 1
BAJO

 ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO ]
MEDIO 1
BAJO

ESFERA DE IMPACTO POLITICO
ALTO 1
MEDIO [ ]
BAJO

APRGBADO Fy
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§ G Gadesd




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MOR’EgLOS ggr ggﬁé . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

. FECHA DE’ HOJA
i SECCION 1l ] AUTORIZACION __ NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION ‘ DiA MES ANO
. 19
15 Junio 2018

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA BAJA
CAIDAS .
RASPADURAS

| MUTILACIONES

GOLPES
OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA BAJA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS

APR@B»&"?@ EN
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

. Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS | de Salud |
] FECHA DE HOJA
. SECCION Il , AUTORIZACION NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA | MES | ARO
. 20
15 Junic 2018

. PERFIL DE PUESTO

GENERO

EDAD

ESTADO CIVIL

Indistinto

>25 afios

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

Licenciatura en Sistemas Computacionales, Informatica, Ingenieria en Sistemas o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Tres afios en procesos de ndmina.

HABILIDADES REQUERIDAS

Compromiso con € cumplimiento de las normas
Trabajo en equipo

Actitud de servicio

Manejo y aprovechamiento del tiempo

Manejo de la obcecacion

Manejo de conflictos

Compromiso con la excelencia y la calidad
Evaluacion objetiva del desempefio

Estilo de mando participativo

Energia para emprender acciones

Empefio

Actitud hacla los cambios

Confiabilidad

Tolerancia

Capacidad para delegar

Comunicacion

--Qrganizado-
Alerta para detectar problemas
Capacidad de analisis y sintesis

Planeaciin y programacion
- Compromiso con la organizacion
Capacidad para escuchar

Persuasion
Manejo de la negligencia

" Orientacion a resuitados

Control de procesos

Supervision

Consistencia y firmeza

Precision

Confidencialidad

l.ealtad

Actitud hacia ef desempefio de los demas
Solucion practica de problemas
Liderazgo

Trabajo bajo presion

Creatividad

Relacion con las personas

Credibilidad

Entusiasmo

Honestidad en el cumpiimiento estricto
Capacidad para evitar ser manipulado
Responsabilidad

BEBIEREE £ TRy TRL CrRact s rman iy e 4T g
2 LRI TrE

b Servicios
5 ! By ety ol
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MANUAL. DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS | de Salud
. FECHA DE HOJA
i SECCION I . AUTORIZACION NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO 01
15 Junio 2018
_ PERFIL DESCRPTIVODEPUESTO =
TITULO DEL PUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTC DE PAGOS
AREA
Direxcidh deAdmhidmcon
e ——— - —_—— —— e
JEFE INMEDIATO
Subdirector de Recursos Humanos
PERSONAL A SU CARGO
=  Soporte Administrativo
e Apoyo Administrativo
OBJETIVO BASICO DEL PUESTO
Coadyuvar al logro de los objetivos de la Direccion de Administracion, a través de acciones que
garanticen los procedimientos de distribucion y pago oportuno de sueldos a personal bajo sus
diversos tipos de remuneracion y la aplicacion de controles conducentes, para & manejo de los
valores a su cargo, asi como elabo ar el presupuesto estatal del capitulo 1000 “Servicios
Personales” y, gestionar el procesc del pago de los terceros institucionales.
. . 264

Servicios
de Salud

AOMEE Fgca g



MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS ggfggﬁé SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
. FECHA DE HOJA
~ SECCION Ul . AUTORIZACION _ NG
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA | MES | ANO
. 2
15 Junio 2018

FUNCIONES

Vi,

VIL

VN

Validar los reportes de némina de acuerdo a las normas y procedimientos para & pago de
remuneraciones al personal;

Elaborar el reporte trimestral del ejercicio de los recursos del capitulo 1000 por concepto de
pago y cheques cancelados;

Elaborar los pagos exiraordinarios por concepto de aguinaldos, prima vacacional y
dominical, reexpedicidn de cheques cancelados por concepto de sueldos y ofros, cuando

estos sean procedentes y demas de conceptos de pago extraordinario, a que haya Jugar de
conformidad con & presupuasto autorizado;

Vigilar gue las remuneraciones se apliguen de acuerdo al tabulador de puestos autorizado;

Establecer los mecanismo para la distribucidn, pago, comprobacion y resguardo de las
néminas, de acuerdo a ka normatividad emitida, por la Secretaria de Salud Federal;

Vigilar el cumplimiento de registro de los manejadores de valores de las Jurisdiccionas
Sanitaria y Unidades Hospitalarias del Organismo;

Elaborar el presupussto Estatal del capitulo 1000 “Servicios Personales”, de conformidad
con la normatividad Estatal,

Gestionar el pago de Terceros Institucionales derivado de la informacién generada por &l
Departamento de Sistematizacion del Pago, referente a las Aportaciones Patronales, Cuotas
del trabajador y Retenciones por el pago de remuneraciones, tales como; ISSSTE,
FOVISSSTE, Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR), Seguros institucionales & Impuesto
Sobre 1a Renta;

Proporcionar a las instancias fiscalizadoras, la informacién que solicite con motivo de
auditorias que se practiquen; v,

Las demas que le confiere el Estatuto Organico, la Junta de Gobierno y la Direccién General
¢de Servicios de Salud de Morelos,




MORELOS | 3c' € fund

o MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

~ SECCION Il ]
DIRECCION DE ADMINISTRACION

FECHA DE' HOJA
AUTORIZACION __ NQ
DIA MES ANO 3
15 Junio 2018 2

RELACIONES INTERNAS

e Con todas las areas de Servicios de Salud de Morelos.

RELACIONES EXTERNAS

s NO APLICA.

APRORBSDD BN g1

Servicios

e £ O Salud




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

: Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELO
MORELOS | e Salud S
; FECHA DE HOJA
. SECCION I ) AUTORIZACION NQ
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES | ARO 9y

15 Junio 2018

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO 1
MEDIO 1
BAJO BEiE

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO ]
MEDIO 1
BAJO

ESFERA DE IMPACTO POLITICO
ALTO T
MEDIO []
BAJO

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO e
MEDIO —_—
BAJO ]

APROBADD #M 5 BN OOMTENARIA




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS é:’g‘a%'gé SERVICIOS DE SALUD DE MOREL.OS
, FECHA DE HOJA
_ SECCIONII ) ALTORIZACION. . . NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO-
. 25
15 Junio 2018

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA BAJA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTRGS

FRECUENCIA

LESICNES ALTA MEDIA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTRCS

APROBADOQ IN G

T
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS ngg;:!ﬁ SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
. FECHA DE HOJA
_ SECCION il ) AUTORIZACIOM NQ
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA" | MES | ARO
‘ . 2
15 Junio 2018

GENERO

EDAD

ESTADO CiViL

Indistinto

>25 afios

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

Licenciatura en Contaduria, Administracién, Economia o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA

APROBRADS EN TERIC

7 ORINHARIA

Tres afios en puesto afin.

HABILIDADES REQUERIDAS

N B E e

Servicios
e Sajud

Compromiso con & cumplimiento de las normas
Trabajo en eguipo

Actitud de servicio

Manejo y aprovechamiento del tiempo
Manejo de la obcecacion

Manejo de conflictos

Compromiso con fa excelencia y la calidad
Evaluacion objetiva del desempefio

Estilo de mando participativo

Energia para emprender acciones
Empefic

Actitud hacia los cambios

Confiabilidad

Tolerancia

Capacidad para delegar

Comunicacion

Qrganizacidn

Alerta para detectar problemas

Capacidad de andlisis y sintesis

Persuasion
Manejo de & negligencia

Orientacion a resultados

Control de procesos

Supervisién

Consistencia y firmeza

Precision

Confidencialidad

Lealtad

Actitud hacia & desempefio de los demas
Solucidn préactica de problemas
Liderazgo

Trabajo bajo presion

Creatividad

Relacion con las personas
Credibilidad

Entusiasmo

Honestidad en e cumplimiento estricto
Capacidad para evitar ser manipulado

K

269




o MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
Servicios

MORELOS | o e nlud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
: FECHA DE HOJA
_ SECCION i ) AUTORIZACION NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO
15| gunio | 2018 | %

. PERFIL DESCRPTIVODEPUESTO .« = |
TiTULO DEL PUESTO

JEFE DEL. DEPARTAMENTO DE OPERACION

AREA

Direccién de Administracion

JEFE INMEDIATO

Subdirector de Recursos Humanos

PERSONAL A SU CARGO

e  Soporte Administrativo
¢ Apoyo Administrativo

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Coadyuvar al logro de los objetivos de la administracion de recursos humanos a través de acciones

gue normen Y regulen los movimientos vy la plantilla del personal adscrito a los Servicios de Salud
de Morelos.

APROBADS BEM &
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

ici
MORELOS gg’g‘aﬂl &Sg SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
) FECHA DE HOJA
_ SECCION Ii , AUTORIZATIEON NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO s
15 Junio | 2018

FUNCIONES

Vi

VL.

Wil

Xl

Xl

Vigilar que la Bolsa de Trabajo se manienga actuaiizada, a fravés de recibir la
documentacién y evaluar a los aspirantes, con la finaiidad de proporcionar e Recurso
Humano necesario a las Unidades Administrativas que integran los SSM;

Tramitar y controlar ios movimientos del personal en lo relativo a puestos, plazas,
remuneraciones, compartamiento laboral y ofros aspectos;

Validar los movimientos generados quincenaimente, asi como los reportes emitidos por el
departamento de Sistematizacion de Pagos;

Inclusion y validacién de los beneficiarios del fondo de anorro capitalizable (FONAC), asl
como su revision final para la emision de este beneficio;

Supervisar y actualizar plantilla del personal del organismo, de acuerdo al catdlogo de
puestos correspondiente;

Salicitar la aplicacién en el sistema de némina de los movimientos de personal con plaza
presupuestal que se generen en los Servicios de Salud;

Controlar la asistencia de los trabajadores generando los documentos necesarios para
otargaries los estimulos o sanciones establecidos en la normatividad;

Vigilar que ias incidencias de asistencia, sean aplicadas en el pago de los trabajadores de
acuerdo a la normatividad vigente;

Elaborar y presentar los reportes de informacién requerida para la UDIP y CONAC;.

Gestionar la aplicacion de descuentos solicitados por € Departamento de Afiliacion y
Prestaciones Econbémicas de la Delegacion Estatal del ISSSTE;

Tramitar y controlar los movimientos de Residentes y prestantes de Servicio Social relativo
al pago de su beca en coordinacion con la Subdireccion de Ensefianza e Investigacion;

Las demas que le confiere & Estatuto Organico, la Junta de Gobierno y ta Direccioh General
de Servicios de Salud de Morelos.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

uvaom—:x_os gg’“ g;‘gg SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

. FECHA DE HOJA
i SECCION I i AUTORIZACLOM . NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO .
, 29
15 Junio 2018

RELACIONES INTERNAS

+ Con todo el personal de Servicios de Salud de Morelos.

RELACIONES EXTERNAS

= Departamento de Afiliacion y Prestaciones Econémicas de ka Delegacién Estatal del ISSSTE.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

“’3&%355:535 | do Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
. FECHA DE HOJA
, SECCION NI . AUTORIZACION __ NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DA | MES | ANO
. 30
15 Junio 2018

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO

MEDIO

BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO (1
MEDIO [
BAJO

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO (I
MEDIO

BAJO

IMPACTC EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MEDIO L1
BAJO ]

v Servicios
MO g de Salud
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS ?igrg;‘gg SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
, FECHADE | HOJA
~ SECCION I , AUTORIZACION _ NO
DIRECCION DE ADMINISTRAGION DA | MES | ANO
. 31
15 Junio 2018

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA BAJA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS

TR ufu&..i}
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

SRk £ 18 vt de Sagﬁd

_ SECCION N ]
DIRECCION DE ADMINISTRACION

15 Junio 2018

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION NO
DIA MES ANO -

-~ PERFILDEPUESTO -~ = = =

GENERO EDAD

ESTADO CIVIL

indistinto >25 afios

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

Derecho o carrera afin.

Licenciatura en Administracidn, Contabilidad, Economia, Ingenieria en Sistemas, Informatica,

EXPERIENCIA REQUERIDA

Tres afios en puesto afin.

HAEILIDADES REQUERIDAS

Compromiso con & cumplimiento de las normas
Trabajo en equipo

Actitud de servicio

Manejo y aprovechamiento del tiempo
Manejo de la obcetacion

Manejo de confictos

Compromiso con la excelencia y la calidad
Evaluacion objetiva del desempefio
Estilo d& mando participative

Energia para emprender acciones
Empefic

Actitud hacia los cambios
Confiabilidad

Tolerancia

Capacidad para delegar
Comunicacion

Organizacién

Alerta para detectar problemas
Capacidad de analisis y sintesis
Planeacién y programacion
Compromiso con la organizacion
Capacidad para escuchar

Fijacion de metas realistas

Disciplina para cumplir con las normas
Apertura mental

Toma de decisiones

- Persuasion

Manejo de la negligencia

Orientacion a resultados

Control de procesos

Supervision

Consistencia y fimeza

Precision

Confidencialidad

Lealtad

Actitud hacia el desempeiio de los demas
Solucién practica de problemas
Liderazgo

Trabajo bajo presién

Creatividad

Relacion con las personas
Credibilidad

Entusiasmo

Honestidad en & cumplimiento estricto
Capacidad para evitar ser manipulado
Responsabilidad

SELD A [ oumiuy
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

Servicios
MORELOS | de' S alud

. FECHA DE HOJA
_ SECCION Il . AUTORIZACION hO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA | MES | ANO
. 3
15 Junio 2018

__PERFIL DESCRIPTIVO DEPUESTO

TiTULO DEL PUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTQ DE RELACIONES LABORALES

AREA
Direccion de Administracién

JEFE INMEDIATO

Subdirector de Recursos Humanos

PERSONAI. A SU CARGO

s Soporte Administrativo
»  Apoyo Administrativo

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Coadyuvar al logro de la armenia en 1a relacion laboral entre el Organismo y sus trabajadores, con
la adecuada interpretacion y aplicacion de la Legislacion Laboral.

APROBADOC EM




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS ge’" vicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

PODER $Iroirer

e Salud

) FECHA DE
SECCION Il AUTQRIZACION

HOJA
NO

DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANC
15 Junio 2018

34

FUNCIONES

Vi

VIl

VI

Asesorar y supervisar la aplicacion de la normatividad en materia de relaciones laborales, a
las Unidades Administrativas que integran los SSM, y a personal sus derechos y
obligaciones, asi como su observancia, de acuerdo a fa normatividad laboral vigente;

Recepcion de soficitudes por parte de los trabajadores para revision de expediente y emision
de documento de autorizacion ¢ negacion con fundamento en la normatividad laboral vigente
de Licencias, Permisos, Vacaciones;

Revisidn de solicitudes y cuantificacion de antigledad en base al expediente del trabajador
y la normatividad laboral vigente para el otorgamiento de Premios, Estimulos vy
Recompensas;

Coordinar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos que se deriven de |0s comités de
Escalafon, Vestuario y Equipo, Seguridad e Higiene en & Trabajo, Evaluacion Permanente
con fundamento en la normatividad laboral vigente,

Asegurar en coordinacién con lk oficina de Archivo de Personal, la disponibilidad,
localizacion expedita, integracidn y conservacion de la documentacion que integran [os
expedientes laborales de los trabajadores de los SSM,

Coadyuvar para fa atencidbn de los distintos Requerimientos, Auditorias e informes de
Autoridad, referentes a asuntos y expedientes laborales que se soliciten al Organismo;

Notificar los movimientos de personal en base a su clasificacidn y correspondencia, a 10s
diversas prestadores de servicios: Seguro de Vida, Seguro de Responsabilidad Civil, Seguro
de Retiro, Seqguro de Separacion Individualizado, SegqurQ de Gastos Meédicos Mayores,
otorgando asesoria y seguimiento a los tramites del personal de ios SSM;

Coordinar las altas, bajas y modificaciones salariales ante el ISSSTE de los trabajadores
gue tengan derecho a dicha prestacion;

Credencializar al personal adscrito a las diversas Unidades Administrativas de los SSM; v,

Las demas que le confiere el Estatuto Orgdnico, la Junta de Gobierno y fa Direccién General
de Servicios de Salud de Morelos.

4 Servicios © T
LS R




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MOF;]ELOS éggggg SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
) FECHA DE HOJA
. SECCION II . AUTORIZACION NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DlA MES ANO
. 35
15 Junio 2018

RELACIONES INTERNAS

Con todas las dreas de Servicios de Salud de Morelos.

RELACIONES EXTERNAS

L2

Sindicato: Seccion 29 y Seccion 75.
Prestadores del Servicio de Seguros.
Contraloria Interna

APROWADO T 55
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

wgggglgg;ggs 32*’ g;ﬁlﬁ; SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
. FECHA DE HOJA
_ SECCION Il ) AUTORIZACION __ NQ
DIRECCION DE ADMINISTRACION DA | MES | ANO
) 36
15 Junio 2018

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO
ALTO 7
MEDIO L]
BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO ]
MEDIO
BAJO ]

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO 1
MEDIO

BAJO

APROBA
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS ég_rggﬁ SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
) FECHA DE HOJA
_ SECCION I ] AUTORIZACION __ NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA | MES | ARO |~
15| Junio_| 2018

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA

| BAJA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS § de Salud
- FECHA DE HOJA
) SECCION 1l . ) AUTORIZACION NQ
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO 28
15 Junio 2018
GENERO EDAD ESTADO CIVIL
Indistinto >25 afios Indistinto
FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA
Licenciatura en Derecho, Administracidon o carrera afin.
EXPERIENCEA REGUERIDA
Tres afos de experiencia en puesto afin.
HABILIDADES REQUERIDAS
Campramiso con & cumplimiento de las normas Persuasidn
Trabajo en equipo Manejo de la negligencia
Actitud de servicio Orientacion a resultados
Manejo y aprovechamiento del tiempo Control de procesos
Manejo de la obcecacion Supervision
Manejo de conflictos Consistencia y firmeza
Compromiso con la excelencia y la calidad Precision
Evaluacion objetiva det desemperio Confidencialidad
Estilo de mando participativo Lealtad
Energia para emprender acciones Actitud hacia €l desempefio de los demés
Empefio Solucidn practica de problemas
Actitud hacia los cambios Liderazgo
Confiabilidad Trabajo bajo presion
Tolerancia Creatividad
Capacidad para delegar Relacién con las personas
Comunicacion Credibilidad
Organizacién Entusiasmo
Capacidad de analisis y sintesis Capacidad para evitar ser manipulado
Apertura mental
Toma de decisiones APROBADO 0 &2 7’=‘|F FUA
DELS \
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A Servici MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
MORELOS dgf‘giacagg SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
i , FECHA DE HOJA
_ SECCION I ) AUTORIZACION __ NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DiaA | MES | ARDO
: 39
15 Junio 2018

. PERFIL DESCRIPTIVODEPUESTO =~
TiTULO DEL PUESTO
| SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS

AREA

Direccion de Administracion

JEFE INMEDIATO

Director de Administracion

PERSONAL A SU CARGO

Jefe del departamento de integracién presupuestal
s Jefe del departamento de confrol presupuestal y contabilidad

Jefe del departamento de tesoreria

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las diferentes actividades de los departamentos adscritos a esta
Subdireccién, asi como vigilar el ejefcicic de los recursos autorizados de conformidad con la

normatividad y los procedimientos aplicables vigentes, asi como proporcionar informacién financiera
oportuna para la adecuada toma de decisiones.




Rz
MORELOS
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de Salud

o MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO

] FECHA DE
SECCION I AUTORIZACION

HOJA
NO

15 Junio 2018

40

FUNCIONES

Vi

Wil

VIl

Coordinar la distribucion del Presupuesto de Egresos autorizado, fa ministracian de
recursos a Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias, asi como el registro y
control de gasto mediante la elaboracién del Estado del Ejercicio del Presupuesto;

Revisar y validar los procedimientos y lineamientos de operacion que se requiera
implementar y/o actuafizar en cada uno de los Departamentos, para el mejor desempefio
de las actividades, previamente su emision;

Sdlicitar a fas Jurisdicciones Sanitarias fa esfimacién de los recursos a captar por
concepto de Cuotas de Recuperacion y su correspondiente Programa de aplicacion para
su presentacion a aprobacién por la Junta de Gobierno, asi como analizar las
modificaciones a presupuesto de egresos que sdliciten fas Unidades Hospitalarias y
Jurisdicciones para su autorizacion por la Direccion de Administracion;

Proponer la capacitacidon del personal administrative del Nivel Central, Unidades
Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias en la actualizacion en Materia de Contabilidad
Gubernamental y los Documentos emitidos por & Consejo Nacicnal de Armonizacion
Contable para la correcta aplicacién de la Ley General de Contabilidad Gubernamentat.
Proporcionar a fas instancias fiscalizadoras, la informacién que solicitenr con motivo de
las auditorias que se practiguen;

Coordinar el flujo de fa informacion respecto de las adquisiciones de bienes de consumo
y activo fijo con fa Subdireccion de Recursos Materiales, con ia finalidad de efectuar &l
page oportuno a los proveedores y reflejar cifras razonabies de los inventarios en los
Estados Financieros del Organismo, dando transparencia a los registros presupuyestales
y contables de estas operaciones;

Verificar el cumplimiento oportuno de las obligaciones fiscales y pago de prestaciones
sociales a terceros institucionales, derivadas de la relacién faboral, asi como su registro
contabie, guarda vy custodia de la documentacion comprobatoria; v,

Las demas que confiere el Estatuto Organico del Organismo Descentralizado, la Junta
de Gobierno y la Direccién General de Servicios de Salud de Morelos.
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MORELOS | da Salué

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

) FECHA DE HOJA
~ SECCION H . AUTORIZACION . NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA | MES | ANO
. 41
15 Junio 2018

RELACIONES INTERNAS

+ Con todas las areas de Servicios de Salud de Morelos.

RELACIONES EXTERNAS

« Instituciones Bancarias
» Proveedores

» Dependencias del Gobierno Federal y Estatal.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

morzsz_os ézfglaﬁgé SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
, FECHA DE HOJA
i SECCION 1l ) AUTORIZACION _ NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA | MES | ANO [

15 Junio 2018

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO [
MEDIO

BAJO —

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO gy
MEDIO [
BAJO 1

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO —1
MEDIO
BAJO —1

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZAGION

ALTO
MEDIO []
BAJO —

Servicios
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS ggfgﬁgé SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
. FECHA DE HOJA
_ SECCION i . AUTORIZACION _ NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA | MES | ARNO
15 Junio 2018 43

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES

ALTA

MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS

FRECUENCIA

BAJA

LESIONES

ALTA

MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS
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Servicios
de Salud

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SAILUD DE MORELOS

SECCION II

DIRECCION DE ADMINISTRACION

15 Junio 2018

FECHA DE_ HOJA
AUTORIZACION. __ NO
DA | MES [ ARO[

GENERO

ndistinto

CONOCIMIENTOS

. PERFIL DEL PUESTO

EDAD

> 30 afios.

ESTADO CiviL

Indistinto

Lic. en Contaduria o carrera afin, preferentemente.

EXPERIENCIA

Tres afos en puesto afin.

HABILIDADES

Tolerancia

Empefio

Intuicion

Manejo de obcecacion

Toma de decisiones

Compfomiso con e cumplimiento de normas
Actitud de Servicio

Credibilidad

Entusiasmo

Capacidad para evitar sef manipulado

Estilo de mando participativo

Evaluacion objetiva del desempefio
Compromisc con la excelencia y la calidad
Manejo de lo estratégico

Capacidad para manejar y aprovechar el tiempo

Vision estratégica
Fijacion de Metas realistas
Puntuaiidad para o jmportante
Energia para emprender acciones
Compromiso con la mision

. Alerta para detectar problemas
Organizacion
Comunicacion oral y escrita
Capacitacion para poder delegar
Capacidad para escuchar
Creatividad
Cormpetitividad
Asertividad
Tolerancia a la frustracién
Relacion con las personas

D DS /?7(\
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

NEQEE&QS ég”gﬁ;& SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
: FECHA DE HOJA
~ SECCION I ) AUTORIZACION NQ
DIRECCION DE ADMINISTRACION DA MES [ ARD |
15 | Junio | 2018

. DESCRIPCIONDE PUESTO =~ = .- - . |

TiTULO DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION PRESUPUESTAL

AREA

Direccion de Administracion

JEFE INMEDIATO

Subdirector de Recursos Financieros

PERSONAL A SU CARGO

e Jefe de oficina

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Vigilar que el ejercicio de los recursos se efectie de conformidad a los lineamientos establecidos,
realizar €] seguimiento del gasto mediante la formulacion del Estado del Ejercicio del Presupuesto
y aplicar las propuestas de adecuaciones presupuéstales que se requieran, asi como participar en
la integracion del Programa QOperativo Anual con la Direccion de Planeacién.

g SErVICIOS
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELQS
MORELOS | de Salud -
. FECHA DE’ HOJA
) SECCION 11 . AUTORIZACION __ NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO 46
' 15 Junio 2018
FUNCIONES
i Participar en la Integracién del Programa Operativo Anual para su presentacion ante la
Direccion General para su autorizacion:

I Efectuar la distribucion del presupuesto de egresos autorizado para el ejercicio, en e
Sistema Informatico Presupuestal, a nivel de Fuente de Financiamiento, Centros de
Costos y Actividades Institucionales: ‘

. Turnar & Departamento de Control Presupuestal y Contabilidad la distribucién del
Presupuesto de Egresos autofizado cofrespondiente a Capitulo 1000 (Servicios
Personales) para su registro contable;

IV. Recibir, registrar y revisar la documentacion comprobatoria del Ejercicio del Presupuesto
tales como: facturas, fondos revolventes, viaticos, etc, :

V. Vigilar que el ejercicio del presupuesto se efectie de conformidad con las disposiciones
vigentes en la materia;

VI, Verificar y afectar las solicitudes y adecuaciones presupuéstales que propongan las
diferentes &reas, asi como Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias;

Al Proporcionar a ias instancias fiscalizadoras, la informacion que solicite con motivo de
auditorias que se practiquen;

VI, Control del presupuesto y comprobacién de los recursos ministrados a Unidades
Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias; y,

IX. Las demas que le confiere el Reglamento Interior, la Junta de Gobierno y la Direccién
General de Servicios de Salud de Morelos.

Servicios
i de Galud




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

' Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MOREL.OS
MORELOS | e Salud )

, FECHA DE HOJA
~ SECCION I ) AUTORIZACION NQ
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO
. A7
15 Junio 2018

RELACIONES INTERNAS

» Con diversas areas de Servicios de Salud de Morelos.

RELACIONES EXTERNAS

¢ Dependencias de Gobierno del Estado.
+ Comision Nacional de Proteccion Social en Salud
REPSS Estatal

E Servicios
g Gabad

H A
POER FIECUTE



MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS § 4o Salud

. FECHA DE HOJA
~ SECCION1I ) AUTORIZACION NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA | MES | ANO
. 48
15 Junio 2018

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO ]
MEDIO

BAJO —

ESFERA DE IMPACTO SGClAL

AL7O
MEDIO C__1
BAJO 1

ESFERA DE IMPACTO POLITICO
ALTO [ 1

MED)O
BAJG [

IMPACTO.EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

AL;O
MEDIC [
BAJO ]
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

L Ae | Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS | de Salud |
] FECHA DE HOJA
~ SECCION I ) AUTORIZACION. _ NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO
. 49
15 Junio 2018
ACCIDENTES DE TRABAJO
INTENSIDAD
LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS
FRECUENCIA
LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS
APRORADO BN £ES170 a7 IARIA
S - &y
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MO?{éLOS 322;‘3& SERVICIOS DE SALUD DE MORELQOS
i FECHA DE HOJA
. SECCION 1l i ALUTORIZACION | NQ
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO
_ - 50
15 Junia 2018

. _PERFILDEL PUESTO & =

GENERO

EDAD

ESTADROC CIVIL

Indistinte

> 25 afios

Indistinto

CONOCIMIENTOS

Escolaridad: Lic. En Contaduria o carrera afin, preferentemente.

EXPERIENCIA

Tres afios en puesto afin.

COMPETENCIAS

Compromiso con el cumplimiento de las normas
Trabajo en equipo

Actitud de servicio

Manejo y aprovechamiento del tiempo
Manejo de la obcecacion

Manejo de conflictos

Compromiso con ka excelencia y 1a calidad
Evaluacion objetiva del desempefio

Estilo de mando participativo

Energia para emprender acciones
Empefio

Actitud hacia los cambios

Confiabilidad

Persuasion

Marejo de la negligencia
Qrientacion a resuttados
Contral de procesos
Supervision
Consistencia y firmeza
Precision
Confidencialidad

Lealtad

Actitud hacia el desempefio de los demas

Solucién practica de problemas
Liderazgo
Trabajo bajo presién




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORiELOS ézrs‘{g;é SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

] FECHA DE HOJA
. SECCION I . AUTORIZACION ... NQ
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO 5

15 Junio 2018

" DESCRIPCIONDE PUESTO =@ =~

TITULO DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL Y CONTABILIDAD

AREA

Direccion de Administracion

JEFE INMEDIATO

Subdireccion de Recursos Financieros

PERSONAL A SU CARGO

e Soporte administrativo
s Apoyo administrativo

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Registrar y procesar las operaciones realizadas derivadas del ejercicio de los recursos financieros
asignados, para la obtencion de estados financieros que permitan la oportuna toma de decisiones,
archivar y resguardar la documentacion comprobatoria de dichas operaciones y proporcionar la
informacién que soliciten las instancias correspondientes para la vetificacion de las mismas.
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FUNCIONES

V.

Recibir del Departamento de Tesoreria las transferencias bancarias (TB), o pdlizas ingresos
de los Ingresos autorizados, asi como la documentacién comprobatoria para su registro
contable, guarda y custodia;

Recibir del Departamento de Tesorefia las transferencias bancarias (TB), o pdlizas chegue

con cargo al Presupuesto autorizado, asi como la documentacion comprobatoria para su
registro contable, guarda y custodia;

Llevar a cabo la Matriz de Conversién en ef Sistema Presupuestal y Contable SCODAP, de
las polizas de ingresos, egresos y diario derivado de las operaciones reslizadas por el
ejercicio de los recursos autorizados, para la obtencion de la Cuents Puablica;

Proporcionar constancias de no adeudo al personal que causa baja para los efectos que al
mismo convVengan,

Proporcionar a las instancias fiscalizadoras, ka informacion que solicite con motivo de
auditorias que se practiquen; v,

Las demas que le confiere ef Estatuto Organico, la Junta de Gobierno y la Direccién General
de Servicios de Salud de Marelos.

APROEATD
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MORlELOS figrg;ﬁﬁé SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
. FECHA DE HOJA
] SECCION 1l ] AUTORIZACION _ NQ
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO
. 53
15 Junio 2018

RELACIONES INTERNAS

Con todas las 4reas administrativas de Servicios de Salud de Morelos.
Comisaria Pubiica en Servicios de Saiud de Morelos.

RELACIONES EXTERNAS

4 & 8 @

FEDERAL

Secretaria de Salud Federal.

Auditoria Superior de la Federacion.

Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud.
ESTATAL

Auditoria Superior de Fiscalizacion del Congresc del Estado de Morelos.

Secretarla de la Contraloria.
Despachos Externos.

Secretaria de Salud del Estado de Morelos.
Secretaria de Hacienda del Estado de Morelos
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IORELOS { de salud
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15 Junio 2018 54

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTQ 1
MEDIO

BAJO _—

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL
ALTO —3
MEDIO 1
BAJO

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO 1
MEDIO
BAJO ]

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

AL7O
MEDIO  []
BAJO I

Servicios
e Gadud
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA | MES | ANO
. 55
15 Junio 2018

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES

ALTA

MEDIA BAJA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES .

OTROS

FRECUENCIA

LESIONES

ALTA

MEDIA BAJA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS

e Servicios —
MORELOS | go Salud 7=
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MORELOS é'zrgglgé SERVICIOS DE SAILLUD DE MORELOS

i FECHA DE HOJA
] SECCION 1l ] AUTORZACION NQ
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO
, 56
15 Junio 2018

GENERO EDAD ESTADO CIVIL
Indistinto > 30 afios Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

Contador Plblico con cédula profesional.

EXPERIENCIA REQUERIDA

« 3afios en Areas de Contabilidad del Sector Publico
e Experiencia en Armonizacion Caontable

HABILIDADES REQUERIDAS

Compromiso con e cumplimiento de las normas.
Compromiso con el cumplimiento de metas y objetivos.
Compromisc con la mision, vision objetivos y metas institucionales.
Trabajo en equipo

Manejo y aprovechamiento del tiempo

Supervisar.

Manejo de conflictos

Evaluacion objetiva del desempefio

ENergia para emprender acciones

Delegar.

Analizar

Planear y organizar procesos.

Evaluar resultados para mejorar procesos.

Toma de decisiones.
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MORELOS ggfgg'!gé SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
' ) FECHA DE HOJA
_ SECCION Il ] AUTORIZACION _ NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO
) 57
15 Junio 2018

TiTULO DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

AREA

Direccion de Administracion

JEFE INMEDIATO

Subdirector de Recursos Financieros

PERSONAL A SU CARGO

e Soporie administrativo
e Apoyo administrativo

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Tramitar, registrar y controlar los recursos presupuéstales autorizados de las diferentes fuentes de
financiamiento (Presupuesto Federal, Estatal, etc), transferencias electronicas para el pago de
viaticos para pago a proveedores, y prestadores de servicios.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA | MES | ARO
_ 58
15 Junio 2018
FUNCIONES

Vi,

VI

AL

Gestionar ante la Tesoreria General del Estado 1a liberacion de los recursos autorizados
en el Presupuesto de Egresos Federal y/o Estatal para page de servicios personales,
gastos de operacion e inversion de conformidad al calendario establecido;

Efectuar y controlar los depositos por concepto de recursos liberados y turnar al
Departamento de Control Presupuestal y Contabilidad para su registro contable, guarda y
custodia;

Recibir del Departamento de Integracion Presupuestal 2 documentacion comprobatoria
para tramite de pago;

Emitir previa determinacion de la fuente de recursos, los cheques yio transferencias
electrénicas correspondientes para el pago de bienes y/0 servicios, néminas de personal
eventual de programas prioritarios y viaticos de oficinas centrales y turnar a la Caja General
para su pago,

~Ministrar a las Unidades Hospitalarias y Jurisdicciones Sanitarias, los recursos autorizados
descentralizados para su aplicacion oportuna;

Turnar al Departamento de Control Presupuestal y Contabiidad la documentacion
comprobatoria de egresos para su registro contable, guarda y custodia;

Proporcionar a les instancias fiscalizadoras, la informacion que solicite con motivo de
auditorias que se practiquen;

Elaborar mensualimente el reporte de los Ingresos Propios del Organismo (Cuotas de
Recuperacién) & informar dentro de los primeros diez dias habiles de cada mes a Direccion
General de Contabilidad del Gobierno de Estado, toda la informacion relativa a los mismos;
Y

\erificar los saldos de las cuentas bancarias contra los estados de cuenta emitidos por el
banco.

Servicios
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO
. 50
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RELACIONES INTERNAS

Con todo [as areas a todo nivel de Servicios de Salud de Morelos,

RELACIONES EXTERNAS

+ Tesoreria General del Estado
¢ Proveedores
e Instituciones Bancarias
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO
‘ ) 60
15 Junio 2018
ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO
ALTO —
MEDIO
BAJO [
ESFERA DE IMPACTO SOCIAL
ALTO ]
MEDIO
BAJO ]
ESFERA DFE IMPACTO POLITICO
ALTO 1
MEDIO
BAJO [
IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION
ALTO
MEDIO —_—
BAJO ]
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. Servicios : SERVICIOS DE SALUD DE MORELOCS
MORELCS | e Salud '

; FECHA DE HOJA
) SECCION il ) AUTORIZACION __ NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION * DIA MES ANO
. 61
15 Junio 2018

ACCIDENTES DE TRABA.JO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS

RASPADURAS
FMUTLACIONES T
GOLPES
OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA BAJA
CAIDAS '
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS
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MORELOS gg_rgggé , SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

. FECHA DE HOJUA
_ SECCION i . AUTORIZACION NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES | ANO
: 62
15 Junio 2018

GENERO EDAD ESTADC CIVIL

Indistinto > 25 afios Indistinto

Conocimientos .
Contador Piblico, Lic. En Finanzas o carrera afin.

Experiencia

Un ario de experiencia comprobada en puiesto similar.

Habilidades requeridas

Compromiso con &l cumplimiento de las normas.
Compromiso con & cumplimiento de metas y objetivos:
Compromiso con la mision, visién objetivos y metas institucionales.
Trabajo en equipo '

Manejo y aprovechamiento del tiempo

Supervisar.

Manejo de conflictos

Evaluacion objetiva del desemperio

Energia para emprender acciones

Delegar.

Analizar

Planear y organizar procesos.

Evaluar resultados para mejorar procesos.

Toma de decisiones.

APRGEA!
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SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

i FECHA DE’ HOJA
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. 63
15 Junio 2018

TiTULO DEL PUESTO

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

AREA

Direccion de Administracion

JEFE INMEDIATO

Director de Administracion

PERSONAL A SU CARGO

s Jefe del Departamento de Adquisiciones
"« Jefe del Departamento de Servicios generales
Jefe del Departamento de Almacenes y Abastecimiento

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Coadyuvar a logro de los objetivos de ia Direccion de Administracién, a través de acciones que
garanticen la existencia de Recursos Materiales en general, su conservacién y mantenimiento, asi
como los servicios necesarios a fin de garantizar la calidad de las acciones que emprenda €

Organismo.

APROE
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios | SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
. FECHA DE HOJA
. SECCION Il ] AUTORIZACION _ NO
DIRECCION DE ADMINISTRAGION + DIA | MES | ARO
. 64
15 Junio 2018

FUNCIONES

HI.

Vi,

Vil

VIII.

Programar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones tendientes a la adguisicion de insumos
para la salud, insumos administrativos y de servicios generales; asi como de los servicios
generales y la contratacion de servicios subrogados;

Difundir e implantar las normas que en materia de adquisiciones y servicios generales, emitan

_-los Servicios de Salud de Morelos;

| Sdpérvisér =} adquisic':'idn de bienes de activo fijo, atendiendo el presupuesto de

adguisiciones;

Concentrar los programas anuales de adquisiciones de las Unidades administrativas del
Organismo;

Elaborar oportunamente ef Proyecto Anual de Adgquisiciones de los Servicios de Salud de
Morelos y someterlo a la aprobacién del Director Genéral del Organismo;

Intervenir como vocal en el Subcomité, para el Control de las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de fos Servicios de Salud de Morelos;

Establecer normas y procedimientos para regular la administracion y prestacion de servicios
generales de la Institucion:

Proporcionar a las instancias fiscalizadoras, la informacion que solicite con motivo de
auditorfas que se practiquen; v,

Las demds que le confiere el Reglamento Interior, fa Junta de Gobierno y la Direccion General
de Servicios de Salud de Morelos.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

. FECHA DE HOJA
i SECCION i } AUTORIZACION NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION « DIA MES | ANOC
. 65
15 Junio 2018
RELACIONES INTERNAS
Con todas las dreas de Servicios de Saiud de Morelos.
RELACIONES EXTERNAS
Proveedores, contratistas de servicio y/o abastecedores de bienes y productos
" - Bt {.} 8 .
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO
ALTO ] -
MEDIO
BAJO ]
ESFERA DE IMPACTO SOCIAL
ALTO [
MEDIO
BAJO- -
ESFERA DE IMPACTO POLITICO
ALTO 1
MEDIO
BAJO 1
IMPACTO EN £OS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION
ALTO
MEDIO -
BAJO ]
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ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESICNES

ALTA MEDIA

CAIDAS

"RASPADURAS |

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS

FRECUENCIA

LESIONES

ALTA MEDIA BAJA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS

ACUER

@41&3/;3\@@7 18




: Servic MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
,\,Egg%&gs dggggg SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
. FECHA DE HOJA
_ SECCION Ii ) AUTORIZACION . NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES | ARO
. 68
15 Junio 2018

GENERO

ESTADO-CIVIL

Indistinto

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

- Escolaridad:- Licenciado-en- Administracién de Empresas, Contador Plblico, Economista o carrera

afin (tituladoy). :

EXPERIENCIA REQUERIDA

Tres afios en puesto afin.

HABILIDADES REQUERIDAS

Capacidad para manejar y aprovechar el tiempo
Tolerancia

Estilo de mando participativo

Evaluacién objetiva del desempefio
Compromiso con la excelencia y la calidad
Manejo de lo estratégico

Emperio

Manejo de la obcecacion

Toma de decisiones

Compromiso con el cumplimiento de normas
Actitud de servicio

Credibilidad

Empefo para alcanzar las metas

Objetividad para detectar lo conveniente en procesos

Actitud hacia el desempefic de los demas
Solueién practica de problemas

Trabajo bajo presién

Actitud hacia los cambios e innovaciones
Manejo de conflictos

Planeacion y programacion
Capatidad de afialisis y sintesis

Fijacién de metas realistas
Puntualidad para o importante
Energia para emprender acciones
Compromiso con la misién
Alerta para detectar problemas
QOrganizacién

Comunicacién oral y escrita
Capacidad para delegar
Capacidad para escuchar
Creatividad

Competitividad

Tutoria

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Lealtad laboral
Confidencialidad

‘Consistencia y firmeza

Iniciativa
Control de procesos

“Persuasién - negociacion
Qrientacién a resultados
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TiTULO DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

AREA

Direccién de Administracion

JEFE INMEDIATO

Subdirector de Recursos Materiales

PERSONAL A SU CARGO

Apoyo Administrative

Intendente

Chofer

Vigilante

Intendente

Mantenimiento

Coordinador de servicios subrogados
Coordinador de eventos e impresos

& & © & & & & »

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Coadyuvar al logro de los objetivos de la Direccitn de Administracion por medio de la Subdireccion
de Recursos Materiales, atreves de acciones que propicien la Operatividad en las acciones
asignadas a la Dependencia. :
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Servicios | SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
de Salud
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HOJA
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15 Junio 2018

70

FUNCIONES

Vi,
Vil

VI,

X,
X,

XL

Controlar y proporcionar servicios de intendencia, mensajeria, transportes, fotocopiado,
impresion, seguridad vy vigilancia, asi como todos aquellos servicios generales que s&
requiera;

Controlar la integracion, clasificacién, archivo, y distribucién de la documentacion que se
recibe o genere y aplicar los metodos y procedimientos para su manejo y depuracion;

Proporcionar de acuerdo al programa dé necesidades, los vehiculos y operadores a las
areas que lo requieran, atendiendo a la normatividad establecida;

Vigilar el adecuado mantenimiento de los vehiculos mediante bitacoras, sujetandose a
los recursos disponibles;

Tramitar la documenfacién necesaria para el abastecimiento y suministro de
combustible. Lubricantes, aditivos y refacciones;

Confrolar fos framites de pago de tenencia y documentos ante las autoridades
correspondientes, para los vehiculos de fos Servicios de Salud de Morelos;

Actuar como gestor en caso de percances de las unidades y tramitar ente la aseguradora
correspondiente por siniestros o afectaciones a muebles o inmuebles de [ institucién;

Evaluar y determinar ia costé habilidad para la recuperacion o reparacion de vehiculos
¥ equipo gue se encuentre en malas condiciones;

Elaborar los informes mensuales de gestion ante las instancias correspondientes;
Controlar y resguardar las refacciones, herramientas y equipo de taller mecanico;

Elaborar y mantener actualizado el padron del parque vehicular, mediante levantamiento
de cedulas de verificacion de vehiculos semestraltmente;

Proporcionar a las instancias fiscalizadoras, la informacién que scliciten con motivo de
revisiones de auditoria que se practiguen;

Controlar la asignacion de viaticos entre el personal del Departamento;
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15 Junio 2018
XV, Hacer los tramites correspondientes para la solicitud de los pagos a los proveedores de
los servicios contratados:
XV. Realizar los tramites para la contratac:én de Servicios Solicitados por las unidades
médicas y Administrativas; y,
XwVi Elaborar, Forma[izar y Tramitar (previa revision de la Subdireccion Juridica), los
contratos de prestacion de servicios que atafien a Departamento.
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15 Junio 2018
RELACIONES INTERNAS
» Con todas las Areas de Servicios de Salud de Morelos
RELACIONES EXTERNAS
Con los proveedores y prestadores de servicios
215
1 Servicios -
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ESFERA DE IMPACTO ECONOWMICO

ALTO L1

MEDIO
BAJO ]

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTC 1
MEDIO

BAJO

ESFERA DE IMPACTO POLITICO
ALTO ]
MEDIO [

BAJO

IMPACTO EN LOS RESULTADCS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MEDIO 1
BAJO —

APROE:
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ACCIDENTES DE TRABA.JO

INTENSIDAD

LESIONES

ALTA

MEDIA BAJA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTH. ACIONE S b s e

GOLPES

OTROS

FRECUENCIA

LESIONES

ALTA

MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS
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GENERO

EDAD

ESTADO CIVIL

Indistinto

> 30 afios

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA -

Indistinto

Licenciado en Administracion de Empresas, Contador Pablico, Economista o carrera afin (titulado).

EXPERIENCIA REQUERIDA

APOOT ST

Tres afios en puesto afin.

HABILIDADES REQUERIDAS

Capacidad para manejar y aprovechar el tiempo
Tolerancia

Estilo de mando participativo

Evaluacion objetiva del desempefio
Compromiso con la excelencia y la calidad
Manejo de lo estratégico

Ermpefio

Manejo de a obcecacion

Torma de decisiones

Compromiso con cumpilmaento de normas
Actitud de servicio

Credibilidad

Empefio para alcanzar las metas

Objetividad para detectar lo conveniente en procesos

Actitud hacia & desempefio de los demas

Solucion préactica de problemas
—Trabajo-bajo-presidon

Actitud-hacia los cambios e innovaciones

Manejo de conflictos

Planeacion: y programacion

Capacidad de analisis y sintesis

Apertura mentaj — N

Capamdad para evitar ser maﬂlpu|ad0

Fijacion de metas realistas MORELO

Puntualidad para o importante
Energia para emprender acciones
Compromiso con la misién

Alerta para detectar problemas
Organizacion

Comunicacion oral y escrita
Capacidad para delegar
Capacidad para escuchar
Creatividad

Competitividad

Tutoria

- Responsabilidad

Trabajo &n equipo
Lealtad laboral
Confidencialidad

—~——Consistencia'y firmeza

Iniciativa

Control de procesos

Persuasion - negociacion
Orientacién a resultados

- Control y manejo de la negligencia

€l
et
3
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F\qgégggs gg?;}ﬁ; SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
. FECHA DE HOJA
_ SECCION Ii ] AUTQRIZACION NO
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. 76
15 Junio 2018

TiTULO DEL PUESTO

JEEE DEL. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

AREA

DIFECCIOH de A| '.tracbh T

JEEE INMEDIATO

Subdirector de Recursos Materiales

PERSONAL A SU CARGO

s Apoyo Administrativo
s Apoyo secretarial

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

de compra y licitaciones publicas.

Coadyuvar al logro de los objetivos de la Direccion de Administracion, per medio de la Subdireccion
en cuanto a [a adqguisicidn de fodo tipo de recursos materiales, a fravés de las distintas requisiciones

T Serviefe
DS o Suiug




MORELQS de Salud

PODER EJECET v

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
] FECHA DE HOJA
_ SECCIONN AUTORIZACION _ NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION © DA [ MES [ ARO
15 Junio 2018

FUNCIONES

V.

Vi,

VI

SR

integrar la informacion sobre los bienes que se requieran, sefialando su calidad,
caracteristicas, especificaciones técnicas y el tiempo y & lugar en los gue seran
suministrados;

Hacer los tramites correspondientes para la solicitud de los pagos a los proveedores;

"Realizar lascomprasdeinsumos medicos y administrativos gue requieran las unidades

administrativas y médicas en base a los concursos consolidados, el programa presupuestal
autorizado y los cuadros basicos;

Adaquirir los bienes e insumos gue se requieran, observando para tal efecto, las normas y
procedimientos aplicables, asi como los montos aprobados.

Formular y desarrollar & Programa Anual de Adquisiciones, arrendamientos y servicios de
Bienes de consumo; 2

. Elaborar, Formalizar y Tramitar (previa revision de la Subdireccion Juridica), los contratos

de adquisicion que atafien al Departamento;

Proporcionar a las instancias fiscalizadoras, la informacion que solicite con motivo de
auditorias que se practiguen;

Llevar a cabo los trémites necesarios para gue sesione el subcomité de adquisiciones en b

que compete a su departamento; vy,

Las demas gue le confiere el Reglamento Interior, ka2 Junta de Gobiernc y la Direccion
General de Servicios de Salud de Morelos.

1 Senucins
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MORELDS 1 de salud

Servicios

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

SECCION II

DIRECCION DE ADMINISTRACION ‘

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION NO
DIA MES ANO -8
15 Junio 2018

RELACIONES INTERNAS

Con todo las areas a {odo nivel de Servicios de Salud de Moreios.

.REL'A"(":'ION'ES" EXTERNAS

Unidad de procesos para la Adjudicacion de Contratos de poder ejecutivo del Estado de Morelos

UPAC
Proveedores de servicios

e

SErVICIOS . .
Pos baiwd A



MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS ggf‘ gfaﬁfg ‘ SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

POLER 410U ey

; FECHA DE' HOJA
i SECCION Il . AUTORIZACION NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION * DIA MES ANO _
' . 79
15 Junio 2018

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO ]
MEDIO

BAJO ]

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO ]
MEDIO

BAJO -

ESFERA DE IMPACTO POLITICO
ALTO L1

MEDIO
BAJO L1

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MEDIC [
BAJO —]

2
g
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS ggfgﬁgg ‘ SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

N FECHA DE HOJA
) SECCION I ] AUBTORIZACION NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION O DIA MES ANO
15 Junio 2018 80

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS.
RASPADURAS -
MUTILACIONES |
GOLPES
OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA BAJA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

' Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELO
MORELOS | de' S alud ~- S
o FECHA DE HOJA
_ SECCION I . ALTORIZACION __ NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION - DIA MES ANO
. 81
15 Junio 2018

GENERO EDAD ESTADO CIVIL -

Indistinto > 25 afios Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

| Licenciatura. en Administracion de Empresas, Derecho, Contador Publico o carrera a fin
preferentemente B

EXPERIENCIA REQUERIDA

3 Afios en puesto afin

HABILIDADES REQUERIDAS

Compromiso con e cumplimiento de las noTmas
Trabajo en equipo

Manejo y aprovechamiento del tiempo
Manejo de conflictos

Compromiso con la excelencia y la calidad
Evaluacién objetiva del desemperfio

Estilo de mando participativo

Capacidad para delegar

Alerta para detectar problemas

Capacidad de analisis y sintesis
Planeacién y programacion

Compromiso con la misién

Capacidad para escuchar

Fijacion de metas para realistas

Disciplina para cumplir con ias normas
Toma de decisiones

Orientacién a resultados




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

5 rvu i .
MOR}ELOS gg S;‘iﬁé , SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

, FECHA DE HOJA
_ SECCION Il ) AUTORIZACION _ NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DA | MES | ANO
: 82
15 Junio 2018 ,

TiTULO DEL PUESTO

DEPARTAMENTO DE ALMACENES Y ABASTECIMIENTO

AREA
-|--Direccién de -Administracion -

JEFE INMEDIATO
Subdireccion de Recursos Materiales

PERSONAL A SU CARGO

+ Personal Operativo
¢ Administrativo

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Coadyuvar al logro de objetivos de la subdireccion de recursos materiales, a través de acciones
que garanticen la adecuada recepcion, almacenamiento, conservacion y abasto completo,
suficiente y oportuno de 10s insUmas que garanticen una operacion eficaz, eficiente y efectiva.




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS §§r§§ﬁ§ . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

; FECHA DE HOJA
SECCION i AUTORE#AGON _ NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION * DA MES ANO 83
15 Junio 2018
FUNCIONES
l Participar en la planeacién y desarrollo del programa anual de Abastecimiento de la
dependencia;
I Controlar y operar el Almacén Central, asi como llevar a cabo las distribuciones de bienes e
insumos, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos;
It Establecer mecanismos para el manejo y controi dei Almacén y el abastecimiento de las
© o unidades administrativas, asi cormo mantener actualizada la informacion correspondiente,
V.  Verificar que fas entradas de insumos correspondan a las caracteristicas, calidad y
cualidades de lo solicitado por las areas operativas;
V. Controlar los movimientos, de entrada y salida del almacén, de los articulos y materiales
requeridos por las unidades médicas y/o administrativas;
VI, Corroborar la adecuada ubicacién y condiciones de-resguardo y almacenamiento de los
insumos, de acuerdo a la normatividad de los insumos y bienes;
VIL Mantener un control adecuado para la deteccion de insumos de nulo y lento movimiento, asi
como los proximos a caducar;
VIII. Abastecer el activo fijo, conforme a las normas relacionadas con el mismo;
IX.  Controlar los bienes muebles a cargo o propiedad de los Servicios de Salud de Morelos;
X Contribuir en la detefminacic’m de medidas técnicas para la operacidn del sistema de
inventario de insumos de los almacenes estatales:
Xl Practicar el inventario fisico de insumos y bienes muebles del almacén central, de acuerdo
a normas y procedimientos.
XL Proporcionar a las instancias fiscalizadoras, la informacion que solicite con motivo de
auditorias que se practiquen; ‘
XIII. Elaborar los movimientos contables propios del almacén y realizar los {ramites
administrativos necesarios a nivel central para efectuar el registro contable; y,
% W—Realizar-informes periodicos -y extraordinarios cuando-le-sean solicitados, -~
- R
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

IVIORIEL(}S ggggiﬁé SERVICIOS DE SALUD DE MORELQOS
i FECHA DE HOJA
. SECCION i i AUTORIZACION } NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES ANO
. 84
15 Junio 2018

RELACIONES INTERNAS

» Con todo las areas a todo nivel de Servicios de Salud de Morelos.

RELACIONES EXTERNAS

Entidades Federales
~ Proveedores

Entidades del Gobierno del Estado

Servicios de Salud en los Estados

Servicios
e Saiuedd




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MO%!'ELOS 3?%;%‘33 ‘ SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

] FECHA DE HOJA
~ SECCION I , AUTQRIZACION _ NQ
DIRECCION DE ADMINISTRACION DA | MES | ARO
15 | Junio | 2018 | O

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO ™
MEDIO
BAJO L]

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO [

MEDIO
BAJO ]

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO L1
MED!IO
BAJO L1

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MEDIO L1
BAJO ]

ﬁ' Servicios
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

i FECHA DE HOJA
) SECCION I ) AUTORIZACION i} NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION * DIA MES ANO -
15 Junio 2018

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

- LESIONES-

ALTA

| CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOL-PES

FRECUENCIA

LESIONES

ALTA

MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS ggrggiﬁé . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

, ' FECHA DE 'HOJA
_ SECCION I ] AUTORIZACION _ NO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIA MES | ARO
: . 87
- 15 Junio 2018

GENERO EDAD ESTADO CIVIL

Indistinto > 25 afios Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA
“Lic:-en-Administracién de Empresas, Contador Publica o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Dos afios en puesto afin,

HABILIDADES REQUERIDAS

Compromiso con & cumplimiento de las normas Persuasion
Trabajo en equipo Manejo de la negligencia
Actitud de servicio Qrientacién a resultados
Manejo y aprovechamiento del tiempo Control de procesos
Manejo de la obcecacion Supervision
Manejo de conflictos Consistencia y firmeza
Compromiso con la excelencia y la calidad Precision
Evaluacion objetiva del desempefio Confidencialidad
Estilo de mando participativo Lealtad
Energia para emprender acciones Actitud hacia el desernpefio de los demas
Empefio Solucién practica de problemas
Actitud hacia los cambios : Liderazgo
Confiabilidad . Trabajo bajo presion
Tolerancia Creatividad
Capacidad para delegar ' Relacién con las personas
Cormunicacion Credibilidad
Organizacion : Entusiasmo
Alerta para detectar problemas Honestidad en €l cumplimiento estricto
Fud paddad de andlisis y sintesis ... Capacidad.para evitar.ser manipulado- . .|
Plansacién y programacion . Responsabilidad AU
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

UNIDAD DE CONTROL DE GE_STION

SECCION i

FECHA DE HOJA
 AUTORIZACION _ NO
DIA | MES | ANO
15 | Junio | 2018 1

ILE LA UNIDAD DE CONTROL DE GESTION

Urii dad de Control de Gestién

(1.1)
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS Jorgicios . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

. FECHA DE HOJA
SECCION H . AUTORIZACION NO
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION | 'DIA MES ANO
. 2
' 15 Junio 2018

 PERFIL DESCRIPTIVO DE PUES

TITULO DEL PUESTO

" SUBDIRECTOR DE LA UNIDAD DE CONTROL DE GESTION

AREA
-|"Direccién Generat~

JEFE INMEDIATO

Director General del Organismo Publico Desceniralizado Denominado Servicios de Salud de
Morelos. . .

PERSONAL A SU CARGO

Apoyo administrativo
Apoyo secretarial

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Proporcionar apoyo a la Direccidn General de los Servicios de Salud de Morelos, para la atencion,
seguimiento, informacion y evaluacién en et cumplimiento de los asuntos de caracter técnico de la
operacion de los servicios, en su ambito de competencia, coordinando la intervencion y participacion
de las dreas sustantivas, de apoy0 a la logistica, asi como establecer y coordinar € Sistema de
Control de Gestion de la Direccién General. :

. SEMVICIOS
i de Salud
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POBER EpER

MANUAL DE ORGANIZACION ESP'ECEFICO DE

Servicios . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOQS
; FECHA DE HOJA
SECCION K _ ] AULTORIZACION NO
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ‘DIA MES ANO
. 3
15 Junio 2018 :

FUNCIONES

.

Vi

(4
VIl

Xl.

X

Coordinar y acordar ia agenda del Director General:

Coordinar y dar seguimiento a los Acuerdos, actividades y compromisos agendados por el
Director General;

Coordinar las solicitudes de audiencia a la ciudadania con el Director General,

~~Coordinar-con “las-personas titulares de las Unidades Administrativas del Organismo, el

cumplimiento de los acuerdos que les son asignados para su atencién;

Coordinar la elaboracion de ios escritos de contestacion a las distintas solicitudes que
ingresan a la Direccion General;

Coadyuvar en la solucion de asuntos de caracter administrativo que no regquieran de
intervencién directa del Director General;

Operar mecanismos de control de gestion administrativa de la oficina del Director General,

Coordinar Ias actividades del personal administrativo de la Direccién General para e
funcionamiento del Sistema de Controf de Gestion:

Establecer el Sistema de Control de Gestién, a través del registro, seguimiento, informacién
y evajuacion que se aplicara tanto a la documentacisn  recibida en la Direccidn General para
SuU acUerdo y tramite, como a los compromisos institucionales ante Autoridades Federales,
Estatales y Municipales;

Establecer el sistema de seguimiento a los acuerdos y compromisos de la Direccién General
que deriven de la Junta de Gobierno y aquellos tomados conjuntamente con el Comisario
Pubiico, coordinando la participacion de las unidades administrativas que deban intervenir
por el ambito de competencia respectivo; '

Operar ¥ mantener actualizado el SIS, de la Direccign General en coordinacién con kb
Direccion de Planeacion y Evaluacién, y

Pramover la coordinacion de Unidades Administrativas del Organismo que deban intervenir

por el ambito de su competencia respectivo, para el adecuado desarrolio de los Proyectos

Esp ecificos que le_sean_encomendados porel Director General.

*
-
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Servic MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
Tt Byt :
MORELOS dg*‘ ;;?;1‘;’3 , SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
) FECHA DE HOJA
SECCION I . AUTORIZACION __ NO
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION * DIA MES | ANO
. . 4
i 15 Junio 2018

RELACIONES INTERNAS

e Con todas las areas de SSM, en sus diferentes niveles jerarquicos.

B -RELAGIONES-EXTERNAS-""-""- e ey e

NIVEL FEDERAL

» Dependencias y entidades de ia Administracién Publica Federal
¢ Entidades Federativas

NIVEL ESTATAL

e Municipios
* Organismos del Sector Privado y Social.
¢ Dependencias de la Administracion Prblica Estatal




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS ggf’}sfﬁﬁé SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
, FECHA DE HOJA
SECCION 1 , ___AUTORIZACION | NO
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION " DIA | MES | ARO
. _ 5
15 Junio 2018

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO
MEDIC
BAJO

L]

]

ESFERA--DE IMPACTO SOCIAL o

ALTO
MEDIC

BA.JO

ESFERA DE IMPACTO POLITICO
1

ALTO
MEDIO

BAJO

]
[

i

IMPACTO EN LOS RESULTABOS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MEDIO

BAJO

1]
C




S o MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
MOR}LOS dgr gg—iﬁé _ SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
‘ N FECHA DE HOJA
SECCION. I ] AUTORIZACION _ NO
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ' DIA MES ANO
] 6
15 Junio 2018

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA BAJA
CADAS
RASPADURAS
- MUTILAGIONES |~
FeotPEs T
OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS

AJA

i Sanvioos
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.. MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
Servicios , SERVICIOS DE SALUD DE MORELQOS

e
MORELOS | de $alud

SECCION Il

UNIDAD DE CONTROL DE GESTION

FECHA DE_ HOJA
AUTORIZACION NO

‘ DIA MES ANO
15 Junio 2018

_ PERFIL DE PUESTO-

GENERO

ESTADO CIVIL

Indistinto > 25 afios.

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

" Profesional con nivel Iicencnatura con titulo y cedula profesional reconocida por Institucién Oficial,
preferentemente con posgrado en afeas de administracion.

EXPERIENCIA REQUERIDA -

= Minimo 3 afios de experiencia dentro de alguna Institucion de Salud.
e Experiencia en administracion y gerencia, diplomado y/o maestria.

HABILIDADES REQUERIDAS

Estiio de mando participativo

Evaluacion objetiva del desempefio
Compromiso con la excelencia y la calidad
Manejo de lo estratégico

Comunicacién oral y escrita

Manejo de la obcecacion

Toma de decisiones

Compromiso con el cumplimiento de normas
Actitud de servicio

Trabajo en equipo

Solucion practica de problemas

Trabajo bajo presién

Actitud hacia los cambios e Innovacmnes
Manejo de conflictos

Control de procesos

Relacion con las pefsonas
Compromiso con la mision
Liderazgo
Organizacién
Supervision
Capacidad para delegar
Capacidad pafa escuchal
Creatividad
Competitividad
Orientacién a resuitados

- Capacidad de andlisis y sintesis
Pianeacién y programacion
Vision estratégica
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. FECHA DE HOJA
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ILF LA UNIDAD DE CONTROL DE PRESTACION DE SERVICIOS

“Unidad de Control de Prestacién
de Servicios
(1.2)




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MOR‘,ELOS 32’";;?33 _ SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
. - : FECHA DE HOJA
. SECCION il ) AUTORIZACION _ NG
UNIDAD DE CONTROL DE PRESTACION DE DIA MES ANO 5
SERVICIOS 15 Junio | 2018

TiTULO DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE LA UNIDAD DE CONTROL DE PRESTACION DE SERVICIOS

AREA

Direccion General

JEFE INMEDIATO

Morelos,

Director General del Organismo Piblico Descentralizado Denominado Servicios de Salud de

" OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Proporcionar apoyo a la Direccion General de Servicios de Salud de Morelos, en el seguimiento, a
la evaluacion de planes, programas, estrategias e informacion en materia de prestacion de servicios,
coordinando entre las areas sustantivas del organismo acciones en red; asé como coadyuvar con
el seguimiento de acuerdos, compromisos y desarrollo de proyectos especiales en & tema.




MANUAL DE ORGANIZACION'ESPECiFICO DE

£ Servicios
MOR;ELOS dg Salud . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
] FECHA DE HOJA
SECCION I ] AUTORIZACION _ NO
UNIDAD DE CONTROL DE PRESTACION DE * DIA MES ANO 3
SERVICIOS 15 Junio 2018

FUNCIONES

Hi.

VI,

VIl

ViIL

Dar seguimiento a la evaluacion de los planes, programas y estrategias propuestas por las
unidades administrativas del Organismo en materia de prestacién de servicios de salud,
vigilando el cumplimiento de las metas y objetivos de los mismos;

Coordinar entre las areas administrativas del Organismo, las acciones de trabajo en red que

-.permitan. ejecutar ‘estrategias "en..materia de. prestacion de servicios a la salud para la
~atencidn de las demandas sociales;

Previo acuerdo con fa Direccidén General, fijar controles para asegurar respuesta inmediata
a las demandas sociales en materia de prestac:on de servicios de salud otorgados a través
de los programas operatwos

Coordinar el seguimiento de acuerdos, actividades, compromisos y directrices gue, en
materia de prestacion de servicios de salud, establezca el Director General con los titulares
de las dreas administrativas del Organismo, para su debida atencién y cumplimiento;
Determinar la respuesta a los requerimientos realizados por instituciones U organizaciones
de caracter privado o social gue, en materia de prestacion de servicios de salud, ingresan a
la Direccion General, previo acuerdo con el titular de la misma;

Coordinar a las areas involucradas en la prestacién de servicios de salud, a fin de atender
los asuntos que no requieran de intervencion directa del Director General y de aquellos que
directamente sean encomendados para seguimiento y solucion;

Desarrollar los proyectos especificos que en materia de prestacion de servicios de salud le
sean encomendados por el Director General, y

Integrar. la informacion estadistica generada por las unidades administrativas involucradas
con la prestacion de servicios de salud, solicitada por el Director General para el desarrolio
de las Juntas de Gobierno.

APROPADS




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

- I Servicios | SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS | de salud '

R FECHA DE HOJA
SECCION 1] , AUTORIZACION _ NO

UNIDAD DE CONTROL DE PRESTACION DE DIA | MES [ ARO[
SERVICIOS | 15 | Junio | 2018

RELACIONES INTERNAS

e Con las dreas de sustantivas de SSM, en sus diferentes niveles jerarquicos.

NIVEL FEDERAL

¢ Dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Federal
¢ Entidades Federativas

NIVEL ESTATAL

*  Muhicipios
e Organismos del Sector Privado y Social.
e Dependencias de la Administracion Pdblica Estatal.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS ggfgggé , SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

i ‘ FECHA DE HOJA
SECCION i . AUTORIZACION NO
UNIDAD DE CONTROL DE PRESTACION DE DIA MES ANO
SERVICIOS 15 | Junio | 2018 >

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO 1
- ~MEDIO - —1
BAJO

- ESFERA DE-IMPACTO SOCIAL

ALTO

MEDIO 1
BAJO ]

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO L1
MEDIO

BAJO

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION
ALTO h
MEDIO L]
BAJO —
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

, FECHA DE HOJA
SECCION H ) AUTORIZACION __ NO
UNIDAD DE CONTROL. DE PRESTACION DE DA | MES | ANO
SERVICIOS 15 | Junio | 2018 | °

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA BAJA

CADAS

RASPADURAS

MUTILACIONES |

GOLPES

OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA BAJ

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS

Sarvicio
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MO&ELOS ggfgfaﬁﬁé SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
) FECHA DE HOJA
SECCION Il ) AUTORIZACION NO
UNIDAD DE CONTROL DE PRESTACION DE DA | MES | ANO .
SERVICIOS 15 Junio | 2018

GENERO

Indistinto

EDAD

> 30 afios.

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

ESTADO CIVIL

Indistinto

‘Profesional con nivel licenciatura en medicina, con titulo y cédula profesional reconocida por institucion
Oficial, preferentemente con posgrado en &rea de la salud (especialidad, maestria y/o diplomado)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Minimo 3 afios de experiencia dentro de alguna Institucidn de Salud.

Experiencia en direccidn, administracion publica y gerencia.

HABILIDADES REQUERIDAS

Capacidad de Mando
Capacidad de Trato
Comunicacion
Disciplina

Facilidad de Palabra
Gestion de Problemas
Inteligencia Emocional
Liderazgo
Responsabilidad
Seguridad Personal
Talento Delegatorio
Talento Emprendedor
Capacidad Negociadora

Toma de Decisiones
Trabajo en equipo
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I.G LA UNIDAD DE LA BENEFIGENCIA PUBLICA

La Unidad de la Beneficencia Publica
(7.0)

Jefatura de Departamento de Desarvollo
Social :
(7.0.1)
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

M?RIELOS ggrggiﬂgé . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

FECHA DE HOJA

SECCION 1l ) AUTORIZACION _ NO
LA UNIDAD DE LA BENEFICENCIA PUBLICA " DA MES ANO ,
15 Junio 2018

_PERFIL DESCRPTIVO DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO
SUBDIRECTOR DE LA UNIDAD DE LA BENEFICENCIA PUBLICA

AREA
La Unidad de la Beneficencia Pblica

JEFE INMEDIATO

Director General del organismo ptliblico descentralizado denominado Servicios de Salud de Morelos

PERSONAL A SU CARGO

» Jefe del Departamento de Desarrolio Social
s Apoyos Administrativos

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Apovar a los Servicios de Salud y a los Programas Asistenciales del Estado a través del
otorgamiento de apoyos funcionales en especie como auxiliares auditivos, lentes, sillas de ruedas,
muletas, aparatos ortopédicos, protesis, entre otros; a personas fisicas como complemento a
tratamientos meédicos y de rehabilitacion. Apoyo en la difusion de & Convocatoria Anual de la
Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica (Nacional) a instituciones de asistencia
social No lucrativas, y en las supervisiones que marque de las mismas.




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELDS | de Salud '
] FECHA DE HOJA
SECCION i ] AUTORIZACION NO
LA UNIDAD DE LA BENEFICENCIA PUBLICA * DA MES | ANO ]
15 Junio | 2018
FUNCIONES

VL,

Formular y operar el Programa de apoyos y subsidios especificos a personas
fisicas e instituciones no lucrativas que tengan por objeto asistencia a la poblacién

"én general o a grupos determinados de ella en coordinacion con los Programas del

QOrganismo;
Representar los intereses de la Beneficencia Plblica y administrar el patrimonio
que le corresponda;

.- Regular.y.vigilar el Sistema.Estatal de Cuotas de Recuperacion del Organismo, en
‘coordinacién conlas-autoridades de los Hospitales y Centros de Salud;

Elaborar y presentar al Director General, para ser sometidos a la aprobacion de la
Junta de Gobierno, el Programa de Trabajo, el presupuesto, el informe de
actividades y los estados financieros anuales de la administracién del patrimonio
de Ia Unidad;

Formuiar y someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno, por conducto del
Director General, los proyectos de inversion de Ia administracion del patrimonio de
la Unidad, vy

Promover y gestionar la enajenacion de bienes pertenecientes a la Unidad que no
sean necesarios para el cumplimiento de sus fines.
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e Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS | de Salud ' '
i FECHA DE HOJA
SECCION I , AUTORIZACION NQ
LA UNIDAD DE LA BENEFICENCIA PUBLICA DIA | MES | ARO .
15 Junio 2018

RELACIONES INTERNAS

Con todas las éreas de Servicios de Salud de Morelos, en sus diferentes niveles

jerarquicos.

RELACIONES EXTERNAS

Dependencias del Gobierno Federal, Estatal y Municipal
Instituciones no Gubernamentales

Proveedores

Publico en general
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MORELOS | de Salud

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

SECCION Il )
LA UNIDAD DE LA BENEFICENCIA PUBLICA

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION__ NO
DA | MES | ANO
15 Junio | 2018 >

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO ]
- MEDIO pres
BAJO 1

'~ ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO
MEDIO L]
BAJO 1

ESFERA DE IMPACTQ POLITICO

ALTO
MEDIO ]
BAJO ]

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO ]
MEDIO

BAJO ]
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

) FECHA DE HOJA
SECCION I ] AUTORIZACION NO
LA UNIDAD DE LA BENEFICENCIA PUBLICA < DIA MES | ARNO ]
15 Junio | 2018

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA

CAIDAS

-1 .RASPADURAS

| 'MUTILACIONES. . | _

GOLPES

OTROS
(ACCIDENTES
AUTOMOVILISTICOS)

FRECUENCIA

LESIONES ALTA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS
(ACCIDENTES

AUTOMOVILISTICOS)
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: Servic MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
MORELOS dgf‘;gﬁ_ , SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
. FECHA DE_ HOJA
SECCION I o AUTORIZACION _ NO
LA UNIDAD DE LA BENEFICENCIA PUBLICA “ DIA | MES | ANO ,
' 15 Junia 2018

- PERFIL DE PUESTO

GENERO EDAD
Indistinto > 30 afios
... CONOCIMIENTOS

ESTADO CIVIL.

Indistinto

ESCOLARIDAD: Preferentemente nivel Licenciatura en Administracién de Empresas, Comunicacion

Relaciones Publicas, Contador Publico.

EXPERIENCIA

Tres afios en el Sector Plblico.

COMPETENCIAS

Capacidad para manejar y aprovechar e tiempo
Tolerancia

Estilo de mando participativo

Compromiso con la mision

“Compromiso con i excelencia y la calidad
Manejo de lo estratégico

Empefio

Capacidad para delegar

Toma de decisiones

Compromiso con el cumpiimiento de normas
Actitud de servicio

Credibilidad

Emperio para alcanzar las metas

Tutoria

Puntualidad

Evaluacién objetiva del desempefio

Trabajo en equipo

Alerta para detectar problemas

Organizacion

Comunicacion orai y escrita
Responsabilidad
Capacidad para escuchar
Creatividad
Competitividad




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Se i Servicios | SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORE LOS | do galud o
i ' FECHA DE HOJA
SECCION I ) AUTORIZACION _ NO
LA UNIDAD DE LA BENEFICENCIA PUBLICA * DIA MES | ANO :
15 Junio 2018

~ PERFIL_DESCRIPTIVO DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL

AREA
o ~La unidad de la Beneficencia PQb}ica"' e

JEFE INMEDIATO

Subdirector(a) de la Unidad de la Beneficencia Publica

PERSONAL A SU CARGO

Apoyos administrativos

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Brindar seguimiento a los programas y apoyos funcionales autorizados por el titular de La Unidad
de Beneficencia Publica, para su correcta aplicacion a las pefsonas de escasos recursos
principaimente aquellas que carezcan de asistencia social en situacion de vulnerabilidad. Dar
seguimiento en la difusién de la Convocatoria Anual de la Administracion del Patrimonio de Ia
Beneficencia PuUblica (Nacional) a instituciones de asistencia social No lucrativas, y en las
supervisiones que marque de las mismas -
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MANUAL i'.)E ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
PORHR VG de Sa!ud :
. FECHA DE HOJA
SECCION i ] AUTORIZACION NO
LA UNIDAD DE LA BENEFICENCIA PUBLICA © DA | MES | ANO 9
15 Junio 2018

FUNCIONES

VI.
VIL

VI

Xl

XIL.

Xih.

Verificar que se cumplan con las actividades y atribuciones encomendadas a la

Unidad de la Beneficencia Publica, en tiempo y forma.

Apoyar en la gestién de los asuntos gue indique la Titularidad de la Unidad de fa
Beneficencia Publica.
Firmar en su ausencia y asistir en representacion de la Titularidad de la Unidad de

 |la Beneficencia Publica. -
-..Bupervisar-la- coordmacmn can Ia Admm:stracmn del Patrimonio de la Beneficencia

Publica (Nacional) para la fima de convenios y asistir a sus capacitaciones vy
juntas cuando asi se le eonvoque.

Revisar y asignar-la- correspondencia, con indicaciones para los miembros del
equipo de la Unidad de la Beneficeneia Publica, supervisar su correcta respuesta y
dar seguimiento a los asuntos derivados de ésta.

Coordinar la elaboracién de manuales de procedimientos, de organizacién y otros.
Supervisar la planeacion, organizacién, ejecucidn y entrega de las campafias y
eventos de apoyos funcionales.

Supervisar la correcta aplicacidn e integracién de expedientes para la recepcuon de
apoyos funclonales.

Supervisar al Admrnlstrador en el manejo y control del Patrimonio y los recursos
asignados.

Supervisar [a elaboracién  de regstros contables, informes financieros, e
informacién requerida por transparencia en las diversas plataformas electrénicas
oficiales. ,
Garantizar el cumplimiento del calendario de Supervision de Cuotas de
Recuperacion.

Verificar la entrega oportuna y correcta de Solventaciones de Audltorlas 0
Revisiones, asi como para los Puntos para la Junta de Gobierno solicitados por la
Direccién General de Servicios de Salud de Morelos u ofra dependencia.
Supervisar los proyectos. en materia de salud de las Organizaciones No
Gubernamentales (ONG's) que indique la Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica (Nacional).




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios Q SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

Nigﬁ,éf:ﬁ?s de Salud

SECCION Il

LA UNIDAD DE LA BENEFICENCIA PUBLICA

FECHA DE' HOJA
AUTORIZACION NO
DIA MES ANO
15 Junio 2018 10

RELACIONES INTERNAS

e Con diversas éreasde Servicios de Salud de Morelos,

" RELACIONES EXTERNAS

Dependencias del Gobierno Federal, Estatal y Municipal
Instituciones no Gubernamentales
Proveedores :

" Pliblico en general

e ¢ © o




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

. Servicios. SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS | 4o galud
] FECHA DE_ HOJA
SECCION Il ) AUTORIZACION _ NO
LA UNIDAD DE LA BENEFICENCIA PUBLICA DA | MES | ARO
. 11
15 Junio 2018

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO
MEDIO

BAJO

1]

L]

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO
MEDIO

BAJO

L1
L1

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO
MEDIO

BAJO

]
1

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MEDIO

BAJO

1

L1




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS | 387 81903 . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

sOBEg T D

, ' FECHA DE HOJA
SECCION 1i ] AUTORIZACION NO
LA UNIDAD DE LA BENEFICENCIA PUBLICA * DIA MES | ANO
. 12
15 Junio 2018

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA |
.| CAIDAS. .
... RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS
(ACCIDENTES
AUTOMOVILISTICOS)

FRECUENCIA

LESIONES ALTA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS
(ACCIDENTES
AUTOMOVILISTICOS)
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORLLOS ggrggigé o SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

PURER EJECUT Y

. FECHA DE HOJA
SECCION i ] AUTORIZACION NO
LA UNIDAD DE LA BENEFICENCIA PUBLICA * DIA MES ANO
] 13
15 Junio 2018

F’ERFIL DE PUESTC

GENERO EDAD ESTADO CIVIL
Indistinto =30 aflos indistinta
CONGOCIMIENTOS

i ESCOLARIDAD ‘Preferentemente nivel Licenciatura en Administracién de Empresas, Comunicacion,
Relaciones Publicas, Contador Publico. :

EXPERIENCIA

Tres afios en areas del Sector Piblico.

COMPETENCIAS

Capacidad para manejar y aprovechar el tiempo Tutoria

Tolerancia "Puntualidad

Estilo de mando participative Evaluacion objetiva del desempefic
Compromiso con fa mision Trabajo en equipo
Compromiso con la excelencia y la calidad Alerta para detectar problemas
Manejo de kb estratégico Organizacién

Empefio Comunicacién oral y escrita
Capacidad para delegar Responsabilidad

Toma de decisiones _ Capacidad para escuchar
Compromiso con &l cumplimiento de normas Creatividad

Actitud de servicio Competitividad

Credibilidad '

Empefio para alcanzar las metas
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ILH LA SUBDIRECCION JURIDICA

Subdireccién Juridica
(8.0)

Departamento Contencioso
Administrativo

{6.0.1)




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORIELC)S ggrg’aﬁ;?é ‘ SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS-

i FECHA DE HOJA
SECCION It AUTORIZACION NO
SUBDIRECCION JURIDICA " DIA MES ANO )
15 Junio 2018

TiTULO DEL PUESTO

SUBDIRECTOR JURIDICO

AREA
Subdireccion Juridica

JEFE INMEDIATO

Director General del Organismo Pblico Descentralizado denominado Servicios de Salud de
Morelos '

PERSONAL A SU CARGO

* Jefe del Departamento Contencioso Administrativo
s Apoyo Administrativo

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO -

Representar y defender los intereses del Organismo Publico Descentralizado denominado Servicios
de Salud de Morelos y brindar asesoria a sus funcionarios. La Subdireccion Juridica tendra a cargo
la coordinacion y supervision de toda drea juridica, asi como también representar y orientar al
Organismo v a los servidores publicos en las dreas de su competencia, a fin de guiarla en esfricto
apego al marco juridico vigente y facultado en e Estafuto Organico del Organismo . Publico

Descentralizade denominado Servicios de Salud de Motelos.




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS ggf gg—iﬁ}é . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
, FECHA DE_ HOJA
SECC!ON Il i AUTORIZACION | NO
SUBDIRECCION JURIDICA " DIA | MES | ANO
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FUNCIONES

Servicios

pmfraendions

i

VI

VII.

VIIl.Difundir & implementar fas normas y pofiticas para regular fa administracion en los aspectos basicos

W

L]

. P : T < 2% 5 el
Representar al Organismo y a sus servidores publicos cuando sean parte en™[Uicios y’e?ﬁ"fb"i’fo

procedimiento judicial, por actos derivados del servicio, de conformidad con la legislacion aplicable;

—Revisar las bases y requisitos legales a que deben sujetarse los acuerdos, bases de coordinacion,

cohcesiones, autorizaciones, adquisiciones o permisos gue realice o expedida el Organismo, asi
como revisar y validar los contratos y convenios;

Analizar y proponer a la Consejeria Juridica para su revision, validacién o rubrica en su caso, los
Anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Circulares y demas ordenamientos
juridicos en materia de salud emitidos por las autoridages estatales, que deban publicarse en &
Periddico Oficial, asf como difundir fa interpretacion del- las disposiciones legales que afecten al
Organismo: '

Revisar fa informacién relativa a los nombramientos de los servidores publicos que representan al
Organismo en 6rganos colegiados y comisiones locales gue funcionen en la Entidad

Certificar las constancias originales que obren en los archivos del Organismo para ser exhibidos ante
las autoridades judiciales, administrativas o del trabajo y, en general para cualquier tréamite, juicio,
procedimiento y proceso ¢ averiguacion; _
Dictaminar en definitiva las actas administrativas que se levanten a los trabajadores del Organismo
pdr violacién a las disposiciones laborales aplicables, asi como reconsiderar a peticion del Director
General los dictamenes que hubiere emitido;

Coadyuvar con &a Fiscalia General del Estado, en la integracidn de las carpetas de investigacion y
en el tramite de los procesos que afecten al Organismo, o bien que tengan interés en los mismos;

¥y complementarios, con referencia a prestaciones, derechos, obligaciones y estimulos laborales;

I X—Formular-la-propuesta-de- reforma-del- Estatuto Orgénico-del-Organismo;-asi-cemo-contribuir-en fa

revision de Acuerdos, Convenios, Leyes y Decretos relacionados con la esfera do sus competencia
y apoyar en la elaboracion | difusion y actualizacion de los Manuales Administrativos, Procedimientos

v Servicios al Publico de! Organismo;

Coadyuvar en los procesos de regularizacion, de los inmuebles que estén destinados al Organismo
y que por cualquier titulo tenga a su servicio;

G4

1
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X1 Proporcionar al Comisario Publico, la documentacion e informacién que solicite con motivo de

__auditorias, supervisiones y revisiones, que leve a cabo, y

Xil. Recibir, resguardar y, en su casc destruir los estupefacientes y psicotrépicos remitidos por

autoridades judiciales al Organismo en su calidad de autoridad sanitaria en el Estado, conforme ala

normatividad aplicable.

RELACIONES INTERNAS

¢ Con todas las dreas de los Sistemas de Salud

RELACIONES EXTERNAS

+ Autoridades Judiciales

e Autoridades Federales, Estatales, Municipales

e Tribunales Superiores de Justicia, de lo Contencioso Administrativo, de Conciliacion y Arbitraje
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SECCION Il
SUBDIRECCION JURIDICA

FECHA DE ) HOJA
AUTORIZACION _ NO
DIA MES ANO 5
15 Junio 2018

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO
MEDIO 1
BAJO ]

-~ ESFERA"DE IMPACTO SOCIAL

ALTO
MEDIO L]
BAJO L]

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO
MEDIO ]
BAJO ]

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION
ALTO
MEDIO 1

BAJO ]
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= Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
; FECHA DE HOJA
SECCION I AUTORIZMIDM NO
SUBDIRECCION JURIDICA DIA MES | ARNO 5
15 Junio 2018

INTENSIDAD

ACCIDENTES DE TRABAJO

LESIONES

CAIDAS

"RASPADURAS

--MUTILACIONES.

COLPES

OTROS

FRECUENCIA

BAJA

LESIONES

ALTA

MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACICNES

GOLPES

OTROS

BAJA
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MQRgiOS ggrgggé SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
) FECHA DE HOJA
SECCION Il AUTORIZACION _ NO
SUBDIRECCION JURIDICA DIA MES ANO ;

15 Junio 2018

GENERO EDAD

[ = 30 afios.

Indistinto

“[Licenciado en Derecho. Titiiado y

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

ESTADO CiVIL

Indistinto

on_Cedula Profesional

EXPERIENCIA REQUERIDA

Cinco afios en puesto a fin, tener conocimiento pleno en el ambito juridico y en las funciones

encomendadas a la Subdreccion  Juridica.

HABILIDADES REQUERIDAS

Capacidad para.manejar y aprovechar el tiempo
Tolerancia .

Estilo de mando participativo

Evaluacién objetiva del desempaiio

Compromis0 ¢on la excelencia y calidad

Manejo de lo estratégico

Capacidad para delegar

Manejo de la obcecacion

Toma de decisiones

Compromiso con & cumplimiento de normas

Actitud de servicio

Credibilidad

Empefic para alcanzar las metas

Objetividad para detectar lo conveniente en procesos
Actitud hacia el desempefio de los demas

Solucion practica de problemas.

Consistencia y firmeza

Actitud hacia los cambios e innovaciones

Manejo-de-conflictos

Planeacion y programacion

-Capacidad de andlisis y sintesis

- Apertura mental o

Compromiso con el cumplimiento de metas y objetivos
RETIGR— 3 .

Fijacion de metas

Energia para emprender acciones
Compromiso con fa mision
Alerta para detectar problemas
Organizacion

Comunicacién oral y escrita
Capacidad para escuchar
Competitividad

Tutoria

Responsabilidad

Trabajo en Equipo

Lealtad Laboral
" Confidencialidad

Trabajo bajo presién

Iniciativa

control de procescs
Persuasion-negociacion

- Orientacion a resultados
Confrol-y-manejo-delanegligencia
Supervisién '
Congruencia

Asertividad

Vision estratégica
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o MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
Servicios | SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

§ i sonhd

. FECHA DE ‘HOJA
SECCION Il AUTORIZACION __ NQO
SUBDIRECCION JURIDICA DIA MES ANO 5
15 Junio 2018
L DESCRIPTIVO DE PUEST
TiTULO DEL PUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
AREA
-1 Subdireccién Juridica -
JEFE INMEDIATO
Subdirector Juridico
PERSONAL A SU CARGO
¢ Apoyo administrativo
OBJETIVO BASICO DEL PUESTO
Coadyuvar en el cumplimiento de las atribuciones y funciones de la Subdireccién Jurldica
gestionando y agilizando tramites que afecten en el funcionamiento de la Institucion, convirtiéndose
en &l operativo en todo tramite legal de Servicios de Salud de Morelos.
i Servicios. e ) .G %f‘f
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, FECHA DE HOJA
SECCION Il AUTORIZACION NO
SUBDIRECCION JURIDICA 1 DA | MES | ANO o
15 Junio 2018

FUNCIONES

I Representar al Organismo y a sus servidores publicos cuando sean parte en juicios y en todo
procedimiento judicial, por actos derivados del servicio, de conformidad con la legislacién aplicable;

Il. Revisar las bases y requisitos legales a que deben sujetarse los acuerdos, bases de coordinacion,
concesiones, autorizaciones, adquisiciones o permisos que realice o expedida el Organismo, asi

.....comoy revisar y validar los contratos y convenios;

. Anglizar y proponer a l Consejeria Juridica para su revision, validacion o rubrica en su caso, los
Anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Circulares y deméas ordenamientos
juridicos  en materia de salud emitidos por las autoridades estatales, que deban publicarse en el
Peri6dico Oficial asi como difundir la interpretacién de las disposiciones legales que afecten al
Organismo;

IV. Revisar la informacién relativa a los nombramientos de los “servidores publicos que representan &l
Organismo en érganos colegiados y comisiones locales que funcionen en la Entidad

V. Dictaminar en definitiva las actas administrativas que se levanten a los trabajadores del Organismo
por violacion a las disposiciones laborales aplicables, asi como reconsiderar a peticién del Director
General los dictamenes gue hubiere emitido;

VI. Coadyuvar con la Fiscalia General del Estado, en la integracion de las carpetas de investigacion y
en ef tramite de los procesos que afecten al Organismo, o bien que tengan interés en los mismos;

VIL. Difundir e implementar las normas y politicas para regular la administracion en los aspectos basicos
y complementarios, con referencia a prestaciones, derechos, obligaciones y estimulos aborales;

VilLFormular la propuesta de reforma del Estatuto Orgdnico det Organismo, asi como contribuir en ia
revision de Acuerdos, Convenios, Leyes y Decretos relacionados con la esfera de sus competencia
y apoyar en la elaboracion , difusién y actualizacion de los Manuales Administrativos, Procedlmlentos
y Servicios al Pablico del Organismo;

IX. Coadyuvar en los procesos de regularlzacion de los inmuebles que estén destinados al Organismo
y que por cualquier titulo tenga a su servicio;

X. Proporcionar a Comisario Publico, la documentacién e informacién que solicite con motlvo de
auditorias, supervisiones y rewsnones que lleve a cabo, y

. i Servioos
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normatividad aplicable.

Xl Recibir, resguardar.y, en su caso destruir los estupefacientes y psicotropicos remitidos por
autoridades judiciales al Organismo en su calidad de autoridad sanitaria en el Estado, conforme ala

RELACIONES INTERNAS

Con todas las areas de Servicics de Salud de Moréfos

RELACIONES EXTERNAS

a

Autaridades Federales, Estatales, Municipales
Autoridades Judiciales

Tribunales Superiores de Justicia, de lo Contencioso Administrativo, de Conciliacién y Arbitraje
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO
MEDIO . [
BAJO ]

_ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO
MEDIO [
BAJO 1

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO
MEDIO ]
BAJO 1]

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MEDIO ™
BAJO S
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SECCION 1|
SUBDIRECCION JURIDICA

FECHA DE' HOJA
AULTORIZACH _ NO
DIA MES ANO 12
15 Junio 2018

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA
CAIDAS
—.....|.RASPADURAS

- MU T ILACIONES-
GOLPES
OTROS

FRECUENCIA

BAJA

LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS

BAJA
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15 Junio 2018

GENERO - EDAD

ESTADO CIvIiL

- Indistinto > 30 afios

Indistinto

FORMACION PROFESIONAL /EDUCATIVA

| Licenciado en Derecho, Titulado y con Cedula Profesional

EXPERIENCIA REQUERIDA

Cinco afios en puesto a fin, tener conocimiento pleno en el ambito juridico y en las funciones
encomendadas a la Jefalura de Departamento Contencioso Administrativo

HABILIDADES REQUERIDAS

Compromiso con e cumplimiento de las normas
Trabajo en equipo
Actitud de servicio
Manejo y aprovechamiento del tiempo
Manejo de la obcecacion
Manejo de conflictos
Compromiso con la excelencia y calidad
Evaluacion objetiva del desempefio
Estilo de mando participativo
Energia para emprender acciones
Solucidon practica de problemas
Liderazgo
Confiablidad
Capacidad para delegar
Comunicacion

- Organizacion
Capacidad de andlisis y de sintesis

Actitld hacia el desemgpefio de los demas -
Fijacidn de metas realistas

Persuasion :

Manejo de la negligencia

Qrientacion a resultados

Control de procesos

Supervision

Consistencia y firmeza

Precision

Confidencialidad

Lealtad

Disciplina para cumplir con las normas
Honestidad en el cumplimiento estricto
Capacidad para evitar ser manipulado
Responsabilidad

Toma de Decisiones

Planeacion y programacion
Compromiso con k& mision

Capacidad para escuchar
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Comision para la
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ILI) LA COPRISEM

Comisién para kb Proteccion
Conira Riesgos Sanitarios
del Estado de Morelos
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TITULO DEL PUESTO

MORELOS

COMISIONADO PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS DEL ESTADO DE

__AREA

Comision para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos

JEFE INMEDIATO

Director General del Organismo Publico Descentralizado denominado Servicios de Salud de
Morelos

PERSONAL A SU CARGO

Secretario General

Coordinador General del Sistema Estatal Sanitario
Coordinador del Laboratoric Estatal de Salud Piblica

Jefe de Dictamen Sanitario

Jefe del area Juridica y Consultiva

Coordinadores de Proteccion Sanitaria en las Regiones |, Il y I
Apoyo Administrativo

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Ejercer las atribuciones en materia de Regulacion, Control y Fomento Sanitario gue corresponden
al Organismo Plblico Descentralizado denominado Servicios de Salud de Morelos.

£
1 Senangs
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FUNCICNES

L Acordar con la persona titular de la Secretaria y con el Director General, el despache de los asuntos a
sU cargo y los de las dreas adscritas a fa COPRISEM;

il. Ejercer e conirol sanitaric de las actividades, establecimientos, productos y servicios, de conformidad
con los acuerdos de delegacion de facultades y con base en la Ley General, sus Reglamentos, Ley de
Salud, Normas Oficiales Mexicanas y los procedimientos indicados por la COFEFRIS;

M. - ..Emitir tas 6rdenes.de.visitas.de verificacién correspondientes;

iv. Emitir la documentacion oficial que acredite legalmente al personal de la COPRISEM, para realizar
funciones de control sanitario;

V. Dirigir e proceso de vigilancia sanitaria a través de avisos de funcionamiento y otorgamiento de
autorizaciones sanitarias, verificaciones, toma de muestras, andlisis e interpretacién, dictamen y
expedicién de las notificaciones que se generan en &l proceso de vigitancia sanitaria;

VI, Imponer sanciones administrativas, aplicar medidas de seguridad y emitir las resoluciones
correspondientes en la esfera de su competencia, asi como remitir a las autoridades fiscales
correspondientes, en su caso, las resoluciones que impongan sanciones econémicas para que se hagan
efectivas a través del procedimiento administrativo de ejecucion;

Vil.  Verificar y, en su caso, ordenar la suspension de la emisién o difusién de mensajes publicitarios que
contravengan lo dispuesto en la Legistacion, Reglamentac:lon y demas disposiciones Federales y
Estatales aplicables en materia de Salud;

Vit Conducir la operacién de la COPRISEM, a fin de que sus funciones se realicen de manera articulada,
congruente y eficaz;

IX Establecer las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de autoridades sanitarias Estatales
respecto de las funciones descentralizadas;

X Formular los anteproyectos de iniciativas de Leyes, Reglamentos, Decretos y Acuerdos en los asuntos
de su competencia; asl como someterios a las autoridades competentes para su revision, expedicion o
presentacién ante el Congreso del Estado;

X! Proponer, previo acuerdo. con el Director General, la delegacién en servidores. publicos_subalternos. de

la COPRISEM, de las atribuciones que tenga encomendadas;

-~ Xil.  Elaborar y someter a aprobacién de la Junta de Gobierno, el Manual Administrativo de la COPRISEM:

XIil. ,Proporcionar Ia_informacioén,..los.datos.o.la. ceoperacaén técnlca

Piblica Estatal;
};%X._ ;\‘Dt‘jﬁwf'w“\
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XV

XV,

XVI

Mantener actualizado y difundir anualmente & diagndstico sobre la situacion prevaleciente del controf de
riesgos sanitarios en el Estado;

Promover y coordinar, con las unidades administrativas del Organismo, la capacitacion  y adiestramiento
de los recursos humanos de la COPRISEM:

Establecer los criterios para la programamon ejecucion, informacién y evaluacion del contral de riesgos

.’sanitarios en el Estado;

XVIL.

KVIIL

XX,

XXIII.

Establecer mecanismos de coordinacion y cooperacion para la eficaz ejecucion de las atribuciones a
cargo de k& COPRISEM, asi como participar en la suscripcion de instrumentos juridicos
correspondientes;

Promover la cooperacion con las instituciones publicas, sociales y privadas de ambito Federal, Estatal o
Municipal, para favorecer el intercambio técnico y académico y la efaboracion de proyectos preventivos
y de control, asi como participar en las negociaciones y acuerdos sobre las materias competencia de la
COPRISEM;

Definir y ejercer actos de autoridad en establecimientos competencia de las Coordinaciones Reglonales
cuando asi se requiera;

Expedir certificados de condicion sanitaria de procesos, productos, métodos, instalaciones, servicios o
actividades relacionados con la materia de su competencia;

Reservar expresamente el derecho de reasumir las actividades encomendadas en materia de control sanitario
a las Coordinaciones Regionales en & ejercicio de esta facultad de atraccion;

Expedir v cerﬁﬁcar, en su caso, los documentos y constancias que existan en los archivos de la COPRISEM,
siempre y cuando k& solicitud de certificacion sea procedente o, en su caso, a peticidn de la autoridad
competente, y

Autorizar a personal de la COPRISEM, cambios de @rea de adscripcion y cambios de horarios transitorios, ya
sea a solicitud det propio personal o porque asi lo requieran las necesidades del servicio, con la participacion
de las Unidades Administrativas competentes def Organismo.
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RELACIONES INTERNAS

Direccidn General de Servicios de Salud de Morelos
Direccion de Administracion

Direccion de Planeacion 'y Evialuacion

Direccion de Atencién Médica

Comisario Publico del Organismo

Jurisdicciones Sanitarias en las regiones |, il y Il
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RELACIONES EXTERNAS

o Secretaria de Salud

o Secretarla de Desarrollo Econdmico

o Secretarfa de Desarrollo Social (SEDESOL)

- Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion
{SAGARPA)

o Procuraduria Federal de Proteccion @ Ambiente (PROFEPA)

e Procuraduria-Federal del Consumidor (PROFECO)

. Procuraduria General de la Replblica (PGR)

. Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS)

° Camara Nacional de Comercio (CANACO)

° Camara Nacional de Restaurantes y Alimentos Condimentados (CANIRAC)

o Centro Nacional de Parasitologia Animal

. Comisidn Nacional del Agua {ENA)

° Instituto de Desarrollo y Fortalecimiento Municipat

J Instituto de Educacién Basica del Estado de Morelos (IEBEM)

° Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado
(LS.8.8.T.E)

s Instituto Mexicano del Seguro Social (1.M.S.S.)

. Instituto Nacional de Salud Publica (LN.S.P.)

e Secretaria de Salud de Morelos

° Secretarfa de Desarrollo Sustentable

° Secretaria de Hacienda

. Secretarfa de Movilidad y Transporte

) Secretaria de Turismo

s Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT)

a Comision Estatal de Arbitraje Médico de Morelos (COESAMOR)

- Comision Estatal del Agua (CEA)

o Fiscalla General del Estado (FGE)

o H. Ayuntamientos

. Organismos Operadores de” Sistemas de Abastectmiento de Agua para Uso y Consumo
Humano.

° Universidad-Auténoma-del-Estado de Morelos- (UAEM)
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO
MEDIO [
BAJO |

~-ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO ]
MEDIO

BAJO ]

ESFERA DE IMPACTO POLITICO
ALTO 1

MEDIO
BAJO 1

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZAGION

ALTO
MEDIO [
BAJO —
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ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA
- | CAIDAS

"'RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA BAJA
cAlbDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS
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PERFIL DE PUESTO

EDAD

GENERO ESTADO CIVIL
Indistinto > 35 arios indistinto
CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

.| ESCOLARIDAD: Titulo v cédula profesional. preferentemente en la rama médica, quimica o del derecho.

Cinco afios en las areas relacionadas con el ambito de competencia de la COPRISEM.

COMPETENCIAS

Capacidad para manejar y aprovechar el tiempo
Tolerancia

Estilo de mando participativo

Evaluacién objetiva del desempefio
Compromiso con la excelencia y la calidad
Mangjo de o estratégico

Empefio

Manejo de la obcecacion

Toma de decisiones

Compromiso con e cumplimiento de Normas
Actitud de servicio

Credibiiidad

Empefio para alcanzar las Metas

Objetividad para defectar lo conveniente en Procesos
Actitud hacia ¢ desempefio de los demas
Solucién practica de problemas

Trabajo bajo presion

Actitud hacia los cambios e innovaciones
Manejo-de conflictos -, :
Planeacién y programacién

Capacidad de analisis y sintesis

Apertura mental
Capacidad para evitar ser maniputado

Fijacion de metas realistas
Puntualidad

Energia para emprender acciones
Compromiso con la Mision

Alerta para detectar problemas
Organizacién

Cormunicacién oral y escrita
Capacidad para delegar
Capacidad para escuchar
Creatividad

Competitividad

Tutoria

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Lealtad taboral

Confidencialidad

Consistencia y firmeza

Iniciativa

Control de Procesos

Persuasién - negociacion
Orientacién aresutados =~
Control y manejo de la negligencia

APRDIATD BN goorls) ar s
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TiTULO DEL PUESTO

SECRETARIO GENERAIL

_ AREA
.} Comisién para la Proteccién confra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos

JEFE INMEDIATO
Comisionado para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos

PERSONAL A SU CARGO

= Jefe de Administracion y Sistemas
= Jefe de Autorizacion Sanitaria

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y planear las actividades administrativas, con la finalidad de poder ayudar a las
diferentes &reas que conforman la Comision para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios, para
garantizar la disponibilidad de recursos.

i < .
! Serwinios
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FUNCIONES

L Establecer, con la aprobacion del Comisionado, la programacion, presupuestacion y
administracion integral de los recursos humanos, materiales y financieros de que disponga la
COPRISEM;

I. Coordinar y évaluar €l proceso anual de programacion y presupuestacion;

. Coordinar y supervisar la operacion de los sistemas automatizados para el control y vigilancia
sanitaria instalados en la Coordinacién General del Sistema Estatal Sanitario, la Jefatura de

. Dictamen: Sanitario, la Jefatura Juridica y Consultiva, las Coordinaciones Regionales, los
_ Padrones de Establecimientos y ia formulacion de los' Manuales Administrativos;

. Proponer y conducir la politica en materia de administracion y desarrollo de personal, en los
términos  del Servicio de Carrera de 2 COPRISEM, asi como el mejoramiento de sus
condiciones sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo para el mejor desempefio
de sus actividades, bajo los lineamientos que emita el Organismo;

V. Coordinar ¢l sistema de administracién de recursos financieros, materiales y de servicios
generales de la COPRISEM bajo los lineamientos definidos por el Organismo;

Wi, Vigilar la aplicacién de las politicas y procedimientos definidos por el Organismo para las
contrataciones, nombramientos y prestaciones del personal, de acuerdo con las disposiciones

vigentes;

VII. Operar y controlar los Programas de conservacion, mantenimiento e inventario de bienes
mueblies de las unidades administrativas que integran la COPRISEM,

VL Asesorar en [a operacion de [os sistemas de informacion y en las estrategias de investigacion,

evaluacion y seguimiento de riesgos sanitarios, en coordinacién con ofras autoridades
competentes de la Administracion Plblica Federal, Estatal y Municipal;

X Detectar, proponer, implementar y coordinar las necesidades de recursos informaticos que se
requieran para €l funcionamiento de los sistemas de informacion, y ‘

X Evaluar las autorizaciones o permisos, asi como recibir los avisos de funcionamiento de
establecimientos, productos, actividades o servicios de publicidad, de responsabies sanitarios,
de importaciones, exportaciones y otros, dentro del ambito de competencia de la COPRISEM.

o
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B~ | Servicios | SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
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COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS DIA MES ANO No
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS i 12
15 Junio 2018
RELACIONES INTERNAS-
e Direccién de Administracién
e Direccion de Planeacién y Evaluacion
o Subdireccion Juridica
e Coordinacicnes de Proteccién Sanltanas en las Regiones | It y il
o Jurisdicciones Sanitarias
RELACIONES EXTERNAS
® Comision Federal para la Proteccién Contra Riesgos Sénitarios (COFEPRIS)
s Presidencias Municipales
® Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
& Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado (ISSSTE)
o Bireccion General de Recaudacion de Gobierno del Estado
e _.4103 zof&\o /
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‘DIA MES ANO 13

15 Junio 2018

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO
MEDIO [
BAJO ]

__ESFERA DEIMPACTO SOCIAL

ALTO ]
MEDIO
BAJO ]

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO ]
MEDIO
BAJO 1]

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MEDIO ]
BAJO ]
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Servicios | . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

) ~ SECCION Il
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION __ No
DIA MES ANO 1
15 Junio 2018 _

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA BAJA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
CTROS
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Servicios

MORERDS | de Salud

POBIR £ SELTHRO

SECCION II

COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS

FECHA DE, HOJA
AUTORIZACION MNo.
* DIA MES ANO
15 Junio 2018 15

EDAD

GENERO

ESTADO ClVIL

Indistinto

"Minimo 34 afios

CONOCIMIENTOS

Indistinto

" I'ESCOLARIDAD: Licenciado en Medicina, Derecho, Administracion, Contabilidad, informatica, Economia.

EXPERIENCIA

Tres afios en Proteccion contra Riesgos Sanitarios, conocimientos del area.

COMPETENCIAS

Capacidad para manejar y aprovechar el tiempo
Tolerancia

Estilo de mando participativo

Evaluacion objetiva del desemperio
Compromiso con la excelencia y la calidad
Manejo de lo estratégico

Empefio

Manejo de la obcecacion

Toma de decisiones

Compromiso con el cumplimiento de Normas
Actitud de servicio

Credibilidad

Empefio para aicanzar ias Metas

Objetividad para detectar lo conveniente en Procesos
Actitud hacia el desempefio de ios demas
Solucién préactica de problemas

Trabajo bajo presion

Actitud hacia los cambios e innovaciones
Manejo de conflictos

Planeacion y Programacion

Fijacion de metas realistas
Puntualidad

Energia para emprender acciones
Compromiso con la Mision
Alerta para detectar problemas
Organizacion

Comunicacion oral y escrita
Capacidad para delegar
Capacidad para escuchar
Creatividad

Competitividad

Tutorla

Responsabilidad

Trabajo en Equipo

L ealtad laboral
Confidencialidad

Consistencia y firmeza
Iniciativa

Control de Procesos
Persuasion - negociacion

A0S
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COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS | — A [ORIZACION No

SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS DIA ME.S ARG
15 Junio 2018 16

TiTULO DEL PUESTO

COORDINADOR GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL SANITARIO

AREA = .. . B
| Comision para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos

JEFE INMEDIATO
Comisionado para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos

PERSONAL A SU CARGO

» Jefe de Evidencia y Manejo de Riesgos
s Jefe de Capacitacion y Fomento Sanitario
s Jefe de Operacion Sanitaria

OBJETIVO BASICO DEL PUESTQ

Dirigir, supervisar y aplicar acciones de regulacion, control y fomento sanitario, mediante procesos que
permitan la identificacion, cuantificacion y ubicacidén de los riesgos sanitarios, con la finalidad de
prevenir y disminuir efectos nocivos para la salud.
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SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS .
15 Junio 2018 17

FUNCIONES

L Integrar y sistematizar los objetivos, metas, estrategias, prioridades e indicadores y
responsabilidades sefialados por el Sistema Federal Sanitario;

il. * Coordinar las acciohes para evaluar y dar seguimiento a los resultados de los programas y
proyectos, sus indicadores,” métodos, procesos y procedimientos, asi como proponer
acciones preventivas, correctivas o de mejora del Sistema Estatal Sanitario;

. Proponer estrategias para el desarrollo de los acuerdos de coordinacién que se celebren
con los Gobiernos Municipales del Estado y, en general del Sistema Estatal Sanitario, de
conforimidad con o establecido ‘por el Plan Nacional de Desarrollo, & Plan Estatal de

" Desarrollo, los Programa s Anuales Globales para la ejecucién de! plan, los programas
Estatales, la Ley General, el presente Estatuto y demas disposiciones aplicables;

V. Participar con las unidades administrativas competentes de la COPRISEM, en el disefioc de
indicadores que permitan evaluar el desempefio y resultados de los niveles de proteccién y
prevencion de riesgos sanitarios alcanzados con la instrumentacion de las acciones
realizadas de fomento, promocién, comunicacion, regulacién y control sanitario;

V. Formular estrategias para la coordinacion de acciones con los Gobiernos Municipales del
Estado y, en general, del Sistema Estatal Sanitarie, en e marco del desarrollo y
modernizacién administrativa, innovacidn y mejora continua de los procesocs, a fin de
mantener un grado de competitividad y transparencia idéneos;

VI Disefiar y proponer procedimientos y flujos de informacion en conjunto con las &reas
involucradas, que permitan optimizar tiempo y recursos informaticos:

VIi. Coordinar las acciones de control y fomento sanitario en las Coordinaciones Regionales, y

Viil. Establecer coordinacién con el Laboratorio Estatal para el desarrollo de las actividades
inherentes a los Proyectos y Programas Operativos y Programaticos.
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15 Junio 2018

RELACIONES INTERNAS

Direccion de Planeacion y Evaluacion

Direccidn de Atencidon Médica

Hospitales Generales de SSM

Jurisdicciones Sanitarias |, Il y IlI

Comisaria de la Confraloria en SSM

Subdireccion Juridica de SSM

Departamento de Obras, Conservacion y Mantenimiento

& @ @ @ © o o

RELACIONES EXTERNAS

Secretaria de Salud
Secretaria de Desarrollo Econdmico

Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL)

Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA)
Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente (PROFEPA)
Procuraduria Federal del Consumidor (PROFECO)
Procuraduria General de la Republica (PGR)

Comisién Nacional del Agua

Secretaria de Salud de Morelos

Secretaria de Desarroflo Agropecuario del Estado de Morelos
Secretaria de Finanzas

Secretaria de Movilidad y Transporte

Secretaria de Turismo

Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales (SAGARPA)
Cémara Nacional de Restaurantes y Alimentos Condimentados
Comision Estatal de Arbitraje Médico de Morelos

Comision Estatal del Agua (CEA)

Direccion General de Proteccion Civil

Fiscalia General del Estado (FGE)

Instituto de- Educacion Bésica en el Estado de Morelos (IEBEM).
Instituto de Tecnologia del Agua

Instituto Nacional de Salud Publica

OC.G.C0.0GCOOCCGOC.OGOCGC

Universidad Auténoma del Estado de Morelos (UAEM)
H. Ayuntamientos
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO —
MEDIO

.. .BAJO.

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO L1
MEDIO

BAJO -

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

MEDIO [
BAJO ]

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA QRGANIZACION

AL1O
MEDIO [
BAJO —]
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COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS | — At TORIZACIN.

SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS )
- 15 Junio 2018 20

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA | BAJA

''RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES

"OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS
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SECCION Il FECHA DE | HOJA
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS | — DU{\*U"‘ OR&ZE'%C‘ NANo No
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS AR I R
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GENERO EDAD ESTADO CIVIL
Indistinto > 35 afios Indistinto
CONOCIMIENTOS

| ESCOLARIDAD: Licenciatura en Medicina, Ingenieria, Biologia, Quimica, Derecho.

EXPERIENCIA
Tres afios en dreas de Proteccion contra Riesgos Sanitarios o Epidemiologia, conocimientos del area.

COMPETENCIAS

Capacidad para manejar y aprovechar el tiempo Fijacion de metas realistas
Tolerancia Puntualidad

Estilo de mando participativo Energia para emprender acciones
Evaluacion objetiva del desempefio Compromiso con la Misién
Compromiso con la excelencia y la calidad Alerta para detectar problemas
Manejo de lo estratégico Organizacion

Empefio ' Comunicacion oral y escrita
Manejo de la obcecacién Capacidad para delegar

Toma de decisiones Capacidad para escuchar
Compromiso con el cumplimiento de Normas Creatividad

Actitud de servicio Competitividad

Credibilidad Tutoria

Empefic para alcanzar las Metas Responsabilidad

Objetividad para detectar o conveniente en Procesos Trabajo en Equipo

Actitud hacia el desempefio de los demas L.ealtad laboral

Solucion practica de problemas Confidencialidad

Trabajo bajo presion Consistencia y firmeza

Actitud hacia los cambios e innovaciones Iniciativa

ATDOI A0 DR DTS AR sue maa ey
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TiTULO DEL PUESTO

COORDINADOR DEL LABORATORIO ESTATAL DE SALUD PUBLICA

AREA

Comision para la Proteccinco ntra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos

JEFE INMEDIATO
Comisionado para la Profeccion confra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos

PERSONAL A SU CARGO
= Jefe de Control Analitico Sanitario
* Jefe de Control Analitico Epidemiolégico
= Jefe de Innovacién y Calidad

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO
Coordinar, programar y coadyuvar con las actividades de prevencion, control, vigilancia epidemiologica
y proteccitn confra riesgos sanitarios, mediante diagnésticos de laboratorio.

Hns
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FUNCIONES

. Prestar el servicio de laboraterio a Organismos Piblicos, Privados y Sociales, y a las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal y Municipal,

Il. -~ Participar en la Red Nacicnal de Laboratorios de Salud Piblica;

llf. Fungir como Centro de Referencia Estatal;

. Coordinar la participacion de las actividades de las redes locales de laboratorios;

V. Realizar y crientar investigaciones y estudios con el propésito de proteger la salud de la poblacién
contra riesgos sanitarios; ,

V1. Proporier convenios de colaboracién con insfituciones afines, destinados a incrementar

capacidad diagndstica y de servicios que brinda el Laboratorio Estatal:

VIl. Apoyar la aplicacién de los Programas de capacitacién del personal;

V. Gestionar y administrar los recursos necesarios para la adecuada operacion del Laboratorio
Estatal '

IX. Autorizar la emisién de los informes de resultados generados por el Laboratorio Estatal;

X. Supervisar la administracién de los recursos humanos, materiales y financieros del Laboratorio
Estatal, en coordinacién con la Direccién de Administracién;

X. Integrar y evaluar los reportes al SIS a poblacion abierta, y

Xl Autorizar la documentacion del Sistema de Gestién de la Calidad.
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RELACIONES INTERNAS

® Direccion de Atencidén Médica,
o Direccién de Administracién.
. Direccion de Planeacién y Evaluacion.

RELACIONES EXTERNAS

° Comisién de Control Analitico y Ampliacion de Cobertura (CCAYAC).
o Instituto de Diagnéstico y Referencia Epidemiclogicos (InDRE).
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO ]
MEDIO [
BAJO

* ESFERADE IMPACTO SOCIAL

ALTO —
MEDIO

BAJO ]

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO L1
MEDIO 1
BAJO

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO ]
MEDIO

BAJO 1
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ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA

CAIDAS -
RASPADURAS

"MUTILACIONES |
| GOLPES

OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS
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GENERO EDAD ESTADO CIVIL
Indistinto - > 35 afios Indistinto
CONOCIMIENTOS
ESCOLARIDAD: Nive! licenciatura praferantemente en Madicing, Ingenieria, Biologia, Quimica, Derechg,
TAdministracion. N -
EXPERIENCIA
Tres afios en Protaccion contra Riesgos Sanitarios o Sistemas de Gestion de Calidad, conocimientos del
area.
COMPETENCIAS
Capacidad para manejar y aprovachar el tiempo Fijacion de metas realistas
Tolerancia o ) .. Puntualidad
Estilo de mando participativo Energia para emprender acciones
Evaluacion objetiva del desempefio ' Compromisc con la Mision
Compromiso con fa excelencia y fa calidad Alerta para detectar problemas
Manejo de lo estratégico Organizacién
Empefio Comunicacion oral y escrita
Manejo de & obcecacion Capacidad para delegar
Toma de decisiones Capacidad para escuchar
Compromiso con. & cumplimiento de Normas Creatividad
Actitud de servicio Competitividad
Credibilidad _ Tutoria
Empefo para alcanzar las metas Responsabilidad
Objetividad para detectar lo conveniente en Procesos Trabajo en equipo
Actitud hacia &l desampafio de los damas Lealtad laboral
Solucion practica de problemas 7 Confidencialidad
Trabajo bajo prizsiin _ Consistencia y firmeza
Actitud hacia los cambios e innovaciones Iniciativa
- Manejo-de-conflictos-.-- Control de procesos
Planeacion y programacion Persuasion - negociacion
‘Capacidad de andlisis y sintesis Orientacion a resuttados
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___PERFIL DESCRPTIVODE PUESTO

TiTULO DEL PUESTO

JEFATURA JURIDICA Y CONSULTIVA

AREA

Comision para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos

JEFE INMEDIATO

Comisionado para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos

PERSONAL A SU CARGO

Dictaminadores

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Instaurar Procedirmientos de carécterljuridico administrativo a los particulares, en atencion al resultado
de las visitas de Verificacion Sanitarias que se hayanh practicado a Establecimientos, con la intencion
de Que a través de los mecanismos juridicos, se observe el cumplimiento de la Legislacién Sanitaria
Vigente.
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FUNCIONES

| Establecer y unificar, entre las unidades administrativas de la COPRISEM, los criterios de interpretacion y
aplicacion de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables en los asuntos de su
competencia;

Il. Analizar y proponer a fa Consejeria Juridica para su revision, validacion o rubrica, en su caso, los anteproyectos
de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Circulares y demas of denamientos juridicos en materia de su
competencia, que deban publicarse en ¢ Perigdico Oficial asi como difundirlos al interior de la COPRISEM;

ll. Compilar Leyes, Reglamentos Decretos, Acuerdos, Nomas Oficiales Mexicanas y demds disposiciones
juridicas necesarias para consuita de las Unidades Administrativas de la COPRISEM, en e desarrollo de las
actividades que tiene encomendadas;

V. Conocer y difundir |2 actualizacion de las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Normas Oficiales
Mexicanas y demés disposiciones juridicas felacionadas con la COPRISEM;

V. Reyisar los lineamientos y requisitos a que deben sujetarse los contratos, convenios, acuerdos, bases de
coordinacion y autorizaciones en que participe B COPRISEM vy dictaminar sobre su interpretacion,
suspension, rescision, terminacion y nulidad, asf como demas aspectos juridicos;

VL. Llevar el registro de los acuerdos y bases de coordinacion que realice b COPRISEM:

VII. Elaborar los informes gle las personas titulares de las Unidades Administrativas de l|a COPRISEM deban
rendir ante la autoridad judicial en materia de amparo;

VIIl. Eiaborar los acuerdos relacionados a la admision y, en su caso, emitir opinion técnica de los recursos
de inconformidad que se interpongan en contra de actos o resoluciones de las unidades administrativas
de la COPRISEM, con apego a lo establecido en las disposiciones legales aplicables;

IX. Actuar como érgano de consulta juridica de la COPRISEM:

X Fungir como enlace con las areas juridicas de las Secretafias, Dependencias y Entidades de I
Administracion Publica Estatal, a efecto de dar a la COPRISEM la participacion que ke corresponda en
términos de las disposiciones legales cofrespondientes:

Xl Atender k comparecencia de los propietarios, fepresentantes o apoderados legales de los
establecimientos, productos, actividades y servicios, con motivo de las visitas de verificacion;

Xll. Elaborar las resoluciones correspondientes en el ambito de su competencia: asi como remitir a las
autoridades fiscales correspondientes, en su caso, las fesoluciones econdémicas para que se hagan
efectivas a través del procedimiento administrativo de ejecucion:

XIll. Notificar los documentos que asl se requiefan y que se generen en esta Jefatura y de la
COPRISEM, y

XIV. Supervisar y coordinar los procedimientos juridico-administrativos radicados con motivoe de la
vigilancia sanitaria de las disposiciones juridicas sanitarias vigentes en las Coordinaciones
Regionales.

En el ejercicio de las atribuciones a que se refiere el presente articulo, la Jefatura Juridica y
Consultiva debera coordinarse con la Subdireccion Juridica, con excepcion de aguellas a2 que se
refieren las fracciones X, Xlll, XIV, XV y X\ que antecede.
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RELACIONES EXTERNAS

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL)

Secretaria de Agricultura, Ganaderfa, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA)
Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente (PROFEPA)

Procuraduria Federal del Consumidor (PROFECO)

Procuraduria General de la Republica (PGR)

e 2 a ¢ & & @

RELACIONES INTERNAS

a  Subdireccion Juridica de Servicios de Salud de Marelos
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! Servicios

MANUAL. DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS | de Salud
SECCION I FECHA DE_ HOJA
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS o TORIZACION - No
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS 5 | Jun 2018 31
unioc

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO
MEDIO [
BAJO ]

ESFERA DE BMPACTO SOCIAL

ALTO ]
MEDIO

BAJO ]

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO 1
MEDIO

BAJO I ]

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MEDIO [
BAJO .

APROPADA £2 oo v 4 ay
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS zgrggﬁé SERYVICIOS DE SALUD DE MORELOS
. FECHA DE HOJA
A SECCION i _ AUTORIZACION No
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS DIA MES | ANO
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS 5 | uni 2018 32
JUNIO

ACCIDENTES DE TRABAJQ

INTENSIDAD

LESICNES ALTA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES

OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS

i Senicios

§ i Gasad




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

; Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS | da Salud |
) FECHA DE HOJA
) SECCION It AUTORIZACION
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS i ORISR e
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS AN IR Bt

GENERO EDAD ESTADO CiviL
Indistinto > 35 afios Indistinto

CONOCIMIENTOS

ESCOLARIDAD: Licenciado en Derecho.

EXPERIENCIA

Tres afios en la Materia de Derecho Administrativo relacionado al Control Sanitario, conocimientos del

area.

COMPETENCIAS

Compromiso con el cumplimiento de las Normas Persuasion

Trabajo en equipo Manejo de ia negligencia

Actitud de servicio Orientacion a resultados

Manejo y aprovechamiento del tiempo Control de Procesos

Manejo de la obcecacion Supervision

Manejo de conflictos Consistencia y firmeza

Compromiso con la excelencia y & calidad Precision

Evaluacion objetiva del desempenio Cornfidencialidad

Estilo de mando participativo Lealtad

Energia para emprender acciones Actitud hacia el desempeific de los demas

Empefo Solucidn practica de problemas

Actitud hacia tos cambios Liderazgo

Confiabilidad Trabajo bajo presion

Tolerancia Creatividad

Capacidad para delegar Relacion con las personas

Comunicacién Credibilidad

Organizacion Entusiasmo

Alerta para detectar problemas Honestidad en & cumplimiento estricto

Capacidad de analisis y sintesis Capacidad para evitar ser manipulado

Planeacion y Programacion Responsabilidad

Compromiso con la Misidn

Capacidad para escuchar

Apertura mental

Toma de decisiones

SEVICIOS
e maiadd

P

STV
. &, /}
404



MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
de Salud
: FECHA DE HOJA
. SECCION® __AUTORIZACION No
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS S s T ARG
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS 5 | um | 20w |
unio

__ PERFIL DESCRIPTIVODE PUESTO. .

TITULO DEL PUESTO

JEFE DE EVIDENCIA Y MANEJO DE RIESGO

AREA

Comision para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos

JEFE INMEDIATO

Cooardinador General del Sistema Estatal Sanitario

PERSONAL A SU CARGO

Lideres de Proyecto
Responsables de FPrograma
Técnico Administrativo
Secretaria

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

_ sanitarios.

Establecer criterios para la Programacion, Ejecucion, Informacion y Evaluacion del control de riesgos

G ARIE A T Ay XRRT QRN e et ey
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS fﬂgf;*aﬁﬁé SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

: FECHA DE HOJA
: SECCION I ‘ AUTORIZACION N
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS I —ia- (O el et
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS 5 | e | som | ®
unio

FUNCIONES

. Elaborar y actualizar el diagndstico situacional del control de riesgos sanitarios en el Estado;

ll. Establecer criterios para la programacion, ejecucion, informacion y evaluacion del control de
riesgos sanitarios; :

lll. Promover y coordinar investigaciones dirigidas a identificar los riesgos sanitarios;

IV. Participar en la evaluacidn de fa deficiencia de las medidas regulatorias, de fomento v controt;

V. Participar en la evaluacion de la eficiencia de las medidas regulatorias, de fomento y de control,

V1. Proporcionar la informacion, datos, asesorias técnicas y profesionales que sean requeridas por
las unidades adminisirativas que conforman la COFEPRIS y la COPRISEM, asi como las
Secretarias, Depentdencias y Entidades te la Administracion Plblica Estatal

VIl Participar en fa formulacién e instrumentacion de los proyectos y programas especificos gue
determine el Comisionado, asi como coordinar v evaluar €l desarrollo de agquellos gque s e
asignen directamente, y

VilLElaborar e integrar los informes correspondientes de los Programas y Proyectos de evidencia
¥y manejo ge riesgos.

P Servicios

g Geambued




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

%_:‘ % - - y .
MORELOS fggfé;ﬁfé SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
) | FECHA DE HOJA
) SECCION Il AUTORIZACIOMN Na
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS Sa T MES T ARG
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS e o om | ®
uno

RELACIONES iINTERNAS

Direccién de Atencién Médica
Direccion de Planeacion y Evaluacion Secretaria General.
Departamento de Obras, Conservacién y Mantenimiento

RELACIONES EXTERNAS

Comisién Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS)
Comisidn Nacional del Agua (CNA)

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Instituto Nacional de Salud Publica (INSP)

Farmacias Publicas y Privadas

APRIMDAIYS mrs wnarp £an yberenn g e o
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| corvic MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
MORELOS dgr g‘i;%‘.i’é SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
. | FECHA DE HOJA
] SECCION Il AUTORIZACION No
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS S T eSS | AND
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS 5 | sume | 2018 | ¥
uniQ 4

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO 1
MEDIO C
BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL
ALTO 1]

MEDIO 1]
BAJO

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO [
MEDIO [
BAJO

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO [
MEDIO

BAIO [




MORELOS | 3o enjog

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

SECCION I

COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS

SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS

FECHA DE_ I HouA

AUTORIZAC,

N No

DIA MES
15 Junio

ANO -
2018

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS

FRECUENCIA

BAJA

LESIONES ALTA MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTRQOS

BAJA

—A[03 000
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

‘ Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS | do galud '

SECCION I ' FECHA DE HOJA
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS DiQ'JTORhf,IZ"E"éU N e No.
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS . e e 29
unio

GENERO EDAD ESTADO CIVIL
indistinto > 35 afios Indistinto
CONOCIMIENTOS

ESCOLARIDAD: Nivel licenciatura preferentemente en Medicina, ingenieria, Biologia, Quimica, Derecho.

EXPERIENCIA

Tres afios en el drea de Ciencias Bioldgicas, conocimientos del drea.

COMPETENCIAS

Compromiso con & cumplimients de las Normas Persuasion

Trabajo en equipo Manejo de la negligencia
Actitud de servicio Orientacién a resultados
Manejo y aprovechamiento del tiempo Control de Procesos

Manejo de la obcecacion Supervision

Manejo de conflictos Consistencia y firmeza
Compromiso con la excelencia y la calidad Precision

Evaluacién objetiva del desempefio Confidencialidad

Estilo de mando participativo Lealtad

Energia para emprender acciones Actitud hacia el desempefio de los demas
Empefio Solucién practica de problemas
Actitud hacia los cambios Liderazgo

Confiabilidad ' Trabajo bajo presion
Tolerancia Creatividad

Capacidad para delegar Relacion con las personas
Comunicacién Credibilidad

D L S T T .
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS ggrg;ii?é : \ SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

SECCION il

COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS DA MES | ARO
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS

15 Junio 2018

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION No
40

- DESCRIPCION DE PUEST

TiTULC DEL PUESTO

JEFE DE CAPACITACION Y FOMENTO SANITARIO

_AREA

| "Cérision para la Proteceidon contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos

JEFE INMEDIATO

Coordinador General ‘del Sistema Estatal Sanitario

PERSONAL A SU CARGO

e Lideres de Proyecio
e Técnico Administrativo en Computacion
e Secretaria

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Elaborar, Promover, Operar y Asegurar Programas, Actividades, Acciones Gubernamentales y No
Gubernamentales de Capacitacién y Fomento Sanitario dirigidos a Productores, Comercializadores,
Prestadores de Servicios y Poblacion en General con Ia finalidad de protegerlos de riesgés sanitarios.

§57




MORELOS | de Salud

. MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
Servicios : SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS DIA MES ANO

SECCION il

SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS _
15 Junio 2018

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION No
41

FUNCIONES

Elaborar y operar programas de capacitacion técnica y administrativa del personal de la
COPRISEM vy de fomento sanitario dirigido al plblico;

Promover acciones orientadas a mejorar las condiciones sanitarias de los establecimientos
manejadores de alimentos, bebidas, medicamentos, servicios de atencion médica, equipos
médicos, productos de perfumeria, belleza y aseo, nutrientes vegetales, plaguicidas y otros
productos, sustancias y aditivos que intervengan en la elaboracion de los mismos, asi como los
servicios 'y actividades.vinculados a los productos mencionados;

Promover la_concertacion socia, la difusion de riesgos y la participacion comunitaria, para el

V.

Vil

Vil

fomento del saneamiento basico, la salud ambiental y la salud en el trabajo, en coordinacion con
las unidades administrativas correspondlentes

Elaborar e integrar los informes correspondientes de los programas y proyectos a cargo de la
Jefatura De Capacitacion y Fomento Sanitario;

Proporcionar la informacion técnica que sea necesaria para la celebracion de convenios de
colaboracion, dentro de la esfera de competencia de la COPRISEM, a fin de establecer programas
de autorregulacion; '

Fungir como instancia de enlace y coordinacion con autoridades municipales, industrias, medios
de comunicacion, organizaciones sociales, asociaciones, sociedades y camaras en asuntos de
competencia de la COPRISEM,;

Establecer mecanismos de concertacion, coordinacion y colaboracion con instituciones publicas,
privadas y sociales, para l2 ejecucion conjunta de acciones encaminadas al fomento sanitario;
Participar en la organizacion y coordinacion: para-la- instalacion de comités y subcomités que
resulten necesarios para el control de riesgos sanitarios,

Disefiar e implementar estrategias de fomento sanitario, comunicacion de riesgos y difusion en
tomo a la proteccion de riesgos sanitarios y con relacion al ambito de competencia de la
COPRISEM.

J‘%o ‘
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS gg*g;%‘gé : : SERVICIOS DE SALUD DE MOREL.OS

- FECHA DE HOJA
, SECCION I ,
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS [ a0 | CRaCION ot —Na
'SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS e | o | oom | 42
unio

RELACIONES INTERNAS

Direccién de Administracién

Direccitn de Atencién Médica

Direccion de Planeacion

Jurisdicciones Sanitarias |, Il y Il

Hospitales de Servicios de Salud de Morelos
Comisaria de la Contraloria de SSM

RELACIONES EXTERNAS

Secretaria de Salud
Secretaria de Desarrollo Econémico
Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL)
Secretaria de Agricultura, Ganaderfa, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA)
Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente (PROFEPA)
Procuraduria Federal del Consumidor (PROFECQ)
Procuraduria General de la Reptblica (PGR)
Comision Nacional del Agua
Secretaria de Salud de Morelos
Secretaria de Desarrollo Agropecuario del Estado de Morelos
Secretaria de Finanzas
Secretaria de Movilidad y Transporte
Secretaria de Turismo
Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales (SAGARPA)
Camara Nacional de Restaurantes y Alimentos Condimentados
Comisién Estatal de Arbitraje Médico de Morelos
Comisién Estatal del Agua (CEA)
Direccion General de Proteccion Civil
Fiscalia General del Estado (FGE)
Instituto de Educacién Basica en el Estado de Morelos (IEBEM).
Instituto de Tecnologia del Agua '
Instituto Nacional de Salud-Pablica
Universidad Auténoma del Estado de Morelos (UAEM)

» H. Ayuntamientos
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

ce 1 Servicios | SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
MORELOS | do Salud

: FECHA DE HOJA
, SECCION 1l _ \DE
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS 574t [ORIZACION o No
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS D | e | oo |
Unio

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO ]
MEDIO i
BAJO

| ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO L1
MEDIO ]
BAJO

ESFERA DE IMPACTO POLITICO
ALTO L1

MEDIO
BAJO ]

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO ]
MEDIO

BAJO ]

R Eahal




MORELCS de Salud

PO R BIECUT D

o MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
Servicios | SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

) SECCION Il
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS

FECHA DE
AUTORIZAGION

HOJUA
Na

‘DIA MES
15 Junio

ANO
2018

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA
FRASPABURAS =
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS -

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA | BAJA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS

[
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MOR BLOS Servicios .

de Salud

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

SECCION 1

COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS

SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION No
'DIA | MES | ANO |
15 Junio | 2018

PERFIL DE PUEST!

ESTADQ CIVIL

Indistinto

GENERO EDAD
Indistinto > 35 afos
CONOCIMIENTOS

Informatica, Derecho.

| ESCOLARIDAD:.. Licenciado. en Administracion,

Quimica, Comunicacion, Psicologfa, Medicina,

EXPERIENCIA

Tres afios en Programas de Salud Publica, Proteccion contra Riesgos Sanitarios o Administracién

Publica, conocimientos del area.

COMPETENCIAS

Compromiso con & cumplimiento de las Normas

Trabajo en equipo

Actitud de servicio

Manejo y aprovechamiento del tiempo
Manejo de | cheecacion

Manejo de conflictos

Compromiso con la excelencia y b calidad
Evaluacién objetiva del desempefio

Estilo de mando participativo

Energia para emprender acciones

~ Persuasion

Manejo de la negligencia

Qrientacién a resultados

Control de Procesos

Supervision

Consistencia y firmeza

Precision

Confidencialidad

Lealtad

Actitud hacia el desempefio de los demas

Empefio Solucion practica de problemas
Actitud hacia los cambios Liderazgo
Confiabilidad Trabajo bajo presién
Tolerancia Creatividad
Capacidad para delegar Relacion con las personas
Comunicacion - Credibilidad
Organizacién Entusiasmo
AFROTIATOER HiA
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MQR?L(?S ggrfsf?a%ﬁé : : SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

SECCIONN FECHA DE HOJA
. A AUTORIZACIOM No
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRARESGOS | . gia | MES | ARO
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS s . ot | 46
unto

 PERFIL DESCRIPTIVO DE PUESTO

TiTULO DEL PUESTO

JEFATURA DE DICTAMEN SANITARIO

CAREBAC
1 Comision para B Proteceian contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos

JEFE INMEDIATO
Comisionado. para la Proteccion confra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos

PERSONAL A SU CARGO

Dictaminadores

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Evaluar las condiciones sanitarias de los Establecimientos, Productos y Servicios, dando a conocer a
ios Particutares los resuitados de las visitas practicadas a sus Establecimientos, con la finalidad de
contribuir @ mejorar ias condiciones sanitarias de éstos, a través de la correccidn de anomalias o
deficiencias detectadas.




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MOBELOS 3?;?53& : - SERVICIQS DE SALUD DE MORELOS

PODER BELUTIVEG

. FECHA DE HOJA
' SECCION Il AUTORI|ZACION Na
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS DA 1 MES | ARO |
SANITARIOS DEL. ESTADO DE MORELOS 15 Juni 2018 47
. 0

FUNCIONES

| Elaborar, difundir y supervisar que en las Coordinaciones Regicnales se apliquen los procedimientos,
politicas y ineamientos inherentes a las acciones de dictamen sanitario;

Il. Elaborar los dictamenes de las actas e informes de verificacion sanitaria, y de las solicitudes para €
otorgamiento de autorizaciones sanitarias que asi lo requieran, y

Ill. Elaborar los resuitados de las visitas de verificacion, de los informes de verificacién en b esfera de su
competencia y de los dictdmenes que se desprendan de las solicifudes de autorizacion sanitaria.

RELACIONES EXTERNAS

e NA

RELACIONES INTERNAS

s NA




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios | = | SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

MORELOS § do Salud

) SECCION Il
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION No
* DIA MES ANO
15 Junio 2018 48

ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO —
MEDIO 3
BAJO

~ESFERA"DE IMPACTO SOCIAL
ALTO [

MEDIO

BAJO —

ESFERA DE IMPACTO POLITICO
ALTO 1]
:
BAJO 1

MEDIO

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO -
MEDIO

BAJO 1

£ Servions
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS ggf g;ﬁé | SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
L ; FECHA DE HOJA
; SECCION # AUTORIZACION No
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS DI A MES | ARG
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS - o ore 49
LINEQ

INTENSIDAD

ACCIDENTES DE TRABAJO

LESIONES

ALTA

MEDIA

CAIDAS

.RASPADURAS .

GOLPES

OTROS

FRECUENCIA

LESIONES

ALTA

MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

OTROS




' rvicios
MORELOS | ge enjog

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

SECCION 1I

COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION No

¢« DIA MES ANO
15 Junio 2018 50

GENERO

Indistinto

CONOCIMIENTOS

EDAD ESTADO CIVIL.

> 35 afios : Indistinto

_]_-_-_E_g@_@t-ARIDAD':"Nivej_'__!iqenciatura preferentemente en Medicina, Biologia, Quimica, Derecho.

EXPERIENCIA

Tres afios en actividades relacionadas con la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, conocimientos del
area,

COMPETENCIAS

Compromiso con el cumplimiento de las Normas Persuasion

Trabajo en equipo

Actitud de servicio :
Manejo y aprovechamiento del tiempo
Manejo de la obcecacion

Manejo de confictos

Evaluacion objetiva del desemperio
| Estilo de mando participativo
Energia para emprender acciones
Emperio

Actitud hacia los cambios
Confiabilidad

Tolerancia

Capacidad para delegar
Comunicacion

Organizacion

-Fijacién.de metas.realistas -

Compromiso con la excelencia y la calidad Precision

Manejo de la negligencia
Orientacion a resultados
Control de Procesos
Supervision
Consistencia y firmeza

Confidencialidad

Leattad

Actitud hacia el desempefio de los demas
Solucién practica de problemas
Liderazgo

Trabajo bajo presion

Creatividad

Relacion con las personas

Credibilidad

Entusiasmo




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MO;E}E.LQF: ggrgggé 1 . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

, FECHA DE HOJA
. SECCION Il AUTORIZACION No
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS [~ Al [ORIZALION.

SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS

15 Junio 2018 51

- DESCRIPCION DE PUESTO!

TITULO DEL PUESTO

{ JEFE DE OPERACION SANITARIA

CAREBA o
|" Comision para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos

JEFE INVEDIATO
Coordinader General del Sistema Estatal Sanitario

PERSONAL A SU CARGO

+ Lideres de Proyectos
e Verificadores Sanitarios
s Capturista de Datos

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Planear, programar, coordinar y evaluar las acciones de vigillancia y control sanitario, asi como
promover y apoyar la actualizacién del padrén de establecimientos.




MORELOS | de Salud

. | MANUAL. DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
Servicios . . SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

SECCION II

COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS = N
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS DIA MES ANO

FECHA DE HOJA
AUTQRIZACION No
15 Junio 2018 52

FUNCIONES

l. Elaborar y ejecutar 6rdenes de visita de verificacion y muestreo y, en su caso, aplicar las medidas
de seguridad conforme a las disposiciones juridicas aplicables en los establecimientos,
actividades, productos y servicios;

Il. Participar en las acciones de conirol y prevencion de riesgos a la salud de la poblacién durante las
contingencias y accidentes;

lll. Coordinar las acciones de vigilancia sanitarias por operativos, alertas sanitarias y denuncias
ciudadanas;.. ‘

IV, Supervisar que | vigilancia sanitaria se apegue a las disposiciones previstas en ia Ley General y

en la Ley de Salud;

V. Orientar a los Usuarios sobre las condiciones sanitarias de las actividades de los establecimientos,
productos y servicios, para facilitar el cumplimiento de la legislacion y reglamentacion sanitaria;

V1. Promover y apoyar en la integracién y actualizacién del padrén de establecimientos en la materia
de su competencia;

Vil. Realizar, a solicitud del Comisionado, visitas de verificacién para comprobar que las
condiciones bajo las cuales se otorgan las autorizaciones Sanitarias son

. cumplidas por los establecimientos de acuerdo a los lineamientos y procedimientos indicados por
la Ley General, sus Reglamentos, Normas Oficiales Mexicanas y demas normativa aplicable;

Vi Participar, en coordinacion con las unidades administrativas de la COPRISEM, en ka
instrumentacion de acciones de prevencién y confrol de enfermedades, asi como de vigilancia
epidemiclégica, especialmente cuando se relacione con los riesgos sanitarios derivados de los
productos, actividades, servicios y establecimientos en materia de su competencia, y

IX. Elaborar e integrar los informes correspondientes de los Programas y Proyectos de Operacion
Sanitaria.
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RELACIONES INTERNAS

Direccion de Atencion Médica ‘
Direccidn de Planeacion y Evatuacion
Laboratoric Estatal de Salud Publica.
Jefatura de la Unidad de informacién Puablica.

RELACIONES EXTERNAS

Comisidn Federal para B Proteccién Contra Riesgos Sanitaria (COFEPRIS)
Delegacion Estatal de la SAGARPA (Direccidn de Ganaderia).
Instituto de Desarrollo y Fortalecimiento Municipal (IDEFOMM).

Secretaria de Desarrollo Agropecuario del Estado {Direccion de Ganaderia).

Presidencias Municipales (Regiduria de Salud y Regiduria de Servicios Generales).

Secretaria de Obras Publicas del Estado (Subsecretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda).
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO 1
MEDIO
BAJO _—

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO -
MEDIO
BAJO —

ESFERA DE MPACTO POLITICO

ALTO ]
MEDIO
BAJO

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTC

MEDIO

BAJO
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_ SECCION i
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FECHA DE
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HOJA
Nao

DiA
15

MES
Junio

ANO

2018 |

ACCIDENTES DE TRABAJQ

INTENSIDAD

LESIONES ALTA
CADAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MELIA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS
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'\'?,9;5;55;95 izﬁs{;ﬁ; SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
5 FECHA DE HOJA
' SECCION I! L AUTORIZACION No
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_ PERFIL DE PUESTO

GENERO EDAD ESTADQ CIViL.
Indistinto > 35 afios Indistinto
CONOCIMIENTOS

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Medicina, Ingenieriz, Biologia, Quimica, Medicina Veterinaria,
Informatica, Derecho, Administracion,

EXPERIENCIA
Tres afios en el drea de Proteccién contra Riesgos Sanitarios, conocimientos del area.

COMPETENCIAS

Compromiso con €l cumglimiento de las Normas Persuasion

Trabajo en equipo Manejo de la negligencia

Actitud de servicio Qrientacion a resultados

Manejo y aprovechamiento del tiempo Control de procesos

Manejo de la obcecacion Supervision

Manejo de conilictos Consistencia y firmeza

Compromiso con la excelencia y la calidad Precision

Evaluacion objetiva del desempefio Confidencialidad

Estilo de mando participativo Lealtad

Energia para emprender acciones Actitud hacia el desempefio de los demas
Empefio Solucion practica de problemas
Actitud hacia ‘os cambics Liderazgo

Confiabilidad Trabajo bajo presion

Tolerancia Creatividad

Capacidad para deiegar Relacién con las personas
Cormunicacion Credibilidad

Organizacion : Entusiasmo

Alerta para detectar problemas Honestidad en &l cumplimiento estricto
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~ DESCRIPCIONDE PUESTO

TiITULO DEL PUESTO

JEFE DE CONTROL ANALITICO SANITARIO

AREA

Comisién para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos

JEFE INMEDIATO
Coordinador del Laboratorio Estatal de Salud Publica

PERSONAL A SU CARGO

Responsables del Area de Recepcién de Muestras

Responsables del Area de Fisicoguimicos

Responsables del Area de Produccién de Medios de Cultivo.

Responsables del Area de Control de Calidad de Medios de Cultivo y Cepario
Responsables del Area de Evaluacion de desemperio

Coordinadora de Procesos Microbioldgicos

Responsables de los Programas de Agua y Alimentos

Analistas Técnicos

Auxiliar Administrativo

Secretaria

o 5 » & B & & B *

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Coardinar, programar y coadyuvar con las actividades de proteccion contra riesges sanitarios, mediante
analisis microbiologicos y fisicoguimicos de alimentos y bebidas.
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: AUTORIZACION
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS Sa s T ARD
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS
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No

15 Junio 2018
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FUNCIONES

LI
V.

V1.

VII.

VIl

Participar en la programacion de metas Estatales y Federales, con base a la capacidad
analitica en materia de vigilancia samtana en coordinacion con las unidades
administrativas competentes;

Programar la recepcidn de muestras de control sanitario de acuerdo a ia capacidad
analitica del laboratorio, en coordinacion con los responsables de area;

Elaborar el informe mensual sobre a productividad generada para su registro en el SIS;
Coordinar ia supervision y verificar las actividades integrales que conforman ios procesos
tecnicos-operativos del diagnéstico,

Participar en |z elaboracidn, revision y aprobacion de documentos que soporten la
actividad operativa y que formen parte de Ia aplicacion dei Sistema de Gestion de Calidad;
Revisar y valdar k informacion generada por el ingreso de muestras y su respectivo
resultado;

Actualizar la informacion relacionada con el marco analitico y metodologias de
conformidad con la normativa aplicable;

Apiicar los proyectos y lineamientos en materia de vigilancia sanitaria establecidos por la
COFEPRIS y COPRISEM;

Coordinar la aplicacion de los métodos de prueba, de conformidad con la normativa
establecida para los diferentes procesos analiticos, y

Elaborar el Programa Anual de Capacitacion correspondiente.

RELACIONES INTERNAS

Direccion de Atencion a le Comunidad

RELACIONES EXTERNAS

Comisién Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios
Comision de Control Analitico y Ampliacion de Cobertura (CCAyAQ).
Instituto de Referencia Epidemiclogica
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO _—
MEDIC [ ]
BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO ]
MEDIO

BAJO -

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO 1
MEDIC 1
BAJC

IMPACTO EN LOS RESULTADGS DE LA ORGANIZAGION

ALTO
MEDIO [T
BAJO .
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

Servicios SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
PO E) ELYTIVG de Sagud

SN | FECHA DE HOJA
: SECCION ! AUTORIZACION N
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS Bia~ | Mes T ARO ¢
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS o
15 Junio 2018 €0

ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA BAJA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS
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GENERO

Indistinta

CONOCIMIENTOS

EDAD

ESTADC CIViL

> 35 afios

Indistintc

ESCOLARIDAD: Licenciatura Medicina, Bioguimica, Quimico, Bidloge o ramas afin.

EXPERIENCIA

Tres anos en puesto afin, conocimientos del area.

COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

Actitud de servicio

Manejo y aprovechamiento del tiempo
Manejo de la obeecacion

Manejo de conflictas

Evaluacion objetiva del desempefio
Estilo de mando participative
Energia para emprender acciones
Empefio

Actitud hacia los cambios
Confiabilidad

Talerancia

Capacidad para delegar
Comunicacion

Organizacion

Alerta para detectar problemas
Disciplina para cumplir con las Normas

Compromiso con la excelencia vy la calidad

Compromiso con & cumplimiento de las Narmas

Persuasion

Manejo de la negligencia
Crientacion a resultados
Control de Procesos
Supervision

Consistencia y firmeza
Precision

Confidencialidad

Lealtad

Actitud hacia & desempefio de los demas
Solucion practica de problemas

‘Liderazgo

Trabajo bajo presion
Creatividad

Relacién con las personas
Credibilidad

Entusiasmo

Honestidad en el cumplimiento
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_ DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO

JEFE DE CONTROL ANALITICO EPIDEMIOLOGICO

AREA

Comisidn para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Marelos

JEFE INMEDIATO

Coordinador dei Laboratorio Estatal de Salud Publica

PERSONAL A SU CARGO

8 @ ® ® © & & @ @ @ @

Responsable de Laboratorio de Serologia

Responsable de Laboratorio de Bactericlogia Epidemjologica.
Responsable de Laboratorio de Tuberculosis

Responsable de Laboratorio de Entomologia

Resnonsable de Laboratorio de Paiudismo

Responsable de Laboratorio de Biologia Molecular e iras Bacterianas
Responsable del Sistema de Gestion de &a Jefatura de Control Analitico Epldemlolog|co
Responsable Operativo de Apoyo a Serologia y Gestiin.

Responsable de Recepcion de Laboratorio de Serologia y Control de Calidad Externo e
interno.

Responsable de Control de Calidad de Baciloscopias de Tuberculosis y Lepra.

Analista de serologia (Dengue, Enfermedades Febriles Exantematicas (EFEs), y Virus de
la Inmunodeficiencia Humana (ViH).

Analista de Serologia (Enfermedad de Chagas, ITS).

Analista de Serologia (Brucelosis, Leptospira, Dengue).

Anglista de Serologia y Apoye del Laboratorio de Biologia Molecular.

Analista de Laboratorio de Biologia Moiecular y Apoyo al Laboratorio de Serologia.
Analista de Apoyo a IRAs Bacterianas y Epidemiologia.

Anglista de Laboratorio de Tuberculosis

Responsable Técnico de Computo y Capturista Web

Responsable de Area de Captura e Informes de Resultados

Personal de Apoyo Técnico de Computo y Capturista de Resultados

Personal de Apoyo en Captura Web y apoyo en Cémputo de la Jefatura de Control
Analitico Epidemioiogico

Responsable de Archivo y Caplurista de Informes de Resultados

Capturista de Apoyo e Informes de Resultados

Afanador y apoyo Operativo en Control de Residuos Peligrasos Bioldgico Infecciosos
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE

MORELOS ?igrggﬁé SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
. FECHA DE HOJA
. SECCION Il _AUTORIZACION No.
COMISION PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS S s e
SANITARIOS DEL ESTADO DE MORELOS A IR I
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OBJETIVQ BASICO DEL PUESTO

Coordinar, programar y coadyuvar con las actividades de prevencion, control y vigilancia

epidemiolégica de enfermedades de importancia en salud publica, mediante diagndsticos de
labaratario.

FUNCIONES

VI,
VI
Vil

X

Xl

Participar con la Jefatura de Epidemiologia y los responsables de los Programas Estalales, en el
establecimiento de metas de muestrec en base al presupuesto asignado y capacidad analitica del
Laboratorio Estatal;

Organizar las actividades inherentes a la recepcién y procesamiento de muestras de vigilancia
epidemioldgica;

Coordinar y supervisar fa aplicacion de los procedimientos téchicos de operacion en base a
normativa vigente y lineamientos de vigitancia epidemioldgica, para el diagnéstico,

Supervisar la emision de calculos y resultados obtenidos en los procedimientos de diagndstico para
& informe final;

Planear y programar la adquisicion de equipo, materiales e insumos de laboratorio en funcion de
los recursos financieros asignados, para el diagndstico epidemiologico e implementacion de
nuevas pruebas analiticas en apoyo a la vigilancia epidemiclogica de enfermedades o
contingencias;

Participar en la elaboracion de manuales, politicas, procedimientos, € instructives relacionados con
el Sistema de Gestion de la Calidad;

Supervisar la correcta aplicacion de los lineamientos y procedimientos establecidos para aplicar el
Sistema de Gestion de la Calidad;

.Planear y organizar en conjunio con los responsables de dreas tecnicas, la implementacion o

modificacion de diagnosticos, segun los requerimientos de vigilancia epidemiclégica;

Revisar y validar los informes de resultados en el ambito de su competencia,

Verificar la correcta aplicacion de los lineamientos y procedimientos establecidos para aplicar el
Sistema de Gestion de Calidad en el area epidemiologia, v

Actualizar el Marco Analitico y de metodoiogias de conformidad con la normativa vigente o las
contingencias epidemiclégicas.
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RELACIONES INTERNAS

Direccion de Atencion Medica

Coordinaciones de Epidemiologia (Jurisdicciones Sanitarias).

Coordinaciones de Prevencion y Promacion de la Salud {Jurisdicciones Sanitarias).
Responsable de Programa Estatal y Jurisdiccional.

RELACIONES EXTERNAS

P Centro Nacional de Vigiancia Epidemioldgica y Control de Enfermedades -
(CENAVECE)

Coardinacién Estatal de Salud Comunitaria (IMSS)

Direccion General de Epidemiologia

Instituto de Diagnéstico y Referencia Epidemiolégicos (InDRE).
Salud Preventiva (SEDENA).

Coordinacion Estatal de Epidemialogia (ISSSTE)
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO ]
MEDIO [
BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO ]
MEDIO

BAJO [ i

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO -
MEDIO [
BAJO

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO -
MEDIO

BAJO —
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ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS
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FECHA DE

- _PERFIL DE PUESTO

GENERO EDAD
Indistinto >35 afios
CONOCIMIENTOS

ESTADO CIVIL.

Indistinto

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Medicina, Quimico, Bidlogo o ramas afin.

EXPERIENCIA

Tres anos de desemperio en analisis por laboratorio en el drea de inmunodiagnéstico en enfermedades
de importancia en saiud publica sujetas a vigilancia epidemiolégica, conocimientos del area.

COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

Actitud de servicio

Manejo y aprovechamiento del tiempo
Manejo de la obcecacion

Manejo de conflictos

Compromiso con la excelencia y la calidad
Evajuacion objetiva del desempefio
Estilo de mando partticipativo

Energia para emprender acciones
Empefio

Actitud hacia los cambios
Confiabilidad

Tolerancia

Capacidad para delegar
Comunicacion

Organizacion

Alerta para deteclar problemas

Compraomiso con el cumplimiento de las Normas

Persuasion

Manejo de &a negligencia
Orientacion a resultados
Control de Procesos
Supervision
Consistencia y firmeza

 Precision

Confidencialidad

Lealtad

Actitud hacia el desempefio de ios demas
Solucion practica de problemas
Liderazgo

Trabajo bajo presién

Creatividad

Relacion con las perscnas

Credibilidad

Entusiasmo
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_ DESCRIPCION DE PUESTO

TiTULOC DEL PUESTO

JEFE DE INNOVACION Y CALIDAD

AREA

Comisién para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estadoe de Morelos

JEFE INMEDIATO
Coordinador del Laboratorio Estatal de Satud Publica

PERSONAL A SU CARGO

No Aplica

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Asegurar mediante la aplicacion de mecanismos técnicos y/o administrativos, que la calidad de las
actividades en €l diagnostico de muestras de productos alimenticios para consumo y muestras
bioldgicas humanas, redunden en la generacion de resultados confiables.
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FUNCIONES

. Coordinar y supetvisar los trabajos de elaboracion y control de los documentos del Sistema de
Gestion de Calidad del Laboratorio Estatal;

Il.  Supervisar iz actividad de las areas operativas del iaboratorio, para verificar el cumplimiento de los
requisitos del Sistema de Gestién de Calidad, las pollticas y procedimientos del Laboratorio Estatai;

{ll. Evaluar en coordinacién con la persona titular del Laboratorio Estatal, nuevos proyectos y
progresos actuales en el campao del control y aseguramiento de &2 calidad;

V. Apoyar a ia persona titular del Laboratorio Estatal, en la revision de la tecnologia, métodos y equipo
con respecto al aseguramiento de la calidad, .

V. Elahorar y supervisar la aplicacion del programa interno de auditorias de calidad;

VI. Elaborar y supervisar la aplicacion del Programa de Verificacion de Instrumentos;

Vil. Verificar la aplicacién de los programas intra e interlaboratorios para evaluar técnicamente el
desemperio del personal analista de las jefaturas operativas, y

VIIl. Coordinar las acciones encaminadas hacia la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad
del Laboratorio Estatal

RELACIONES INTERNAS

? N/A

RELACIONES EXTERNAS

Comisién de Control analitico y Ampiliacion de & Cobertura (CCAYAC).
Comision Nacional del Agua (CNA).

Instituto de Diagndstico y Referencia Epidemiolégicos (INDRE).
Organismos relacionados con el Proceso de Certificacion.
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ESFERA DE IMPACTG ECONOMICG

ALTO ]
MEDIG [T ]
BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTC 1
MEDIO

BAJO -

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTG 1
MEDIO ]
BAJO

IMPACTC EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO
MEDIO [
BAJO E::I
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ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIGNES
GOLPES
OTROS

FRECUENCIA

LESICNES ALTA MEDIA
CADAS
RASPADURAS
MUTILACIGNES
GOLPES
CTROS
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~ PERFILDEPUESTO =

GENERO EDAD : ESTADO CIVIL
Indistinto >35 aflos Indistinto

CONOCIMIENTOS

ESCOLARIDAD: Nivel licenciatura preferentemente en Medicing, Ingenierfa, Biologia, Quimica, Derecho,

Administracion.

EXPERIEMCIA

Tres afios en Sistemas de Calidad y Procesos de Innovacion, conocimlentos del area.

COMPETENCIAS

Compromiso con e cumplimiento de las Nommas Persuasién

Trabajo en equipo Manejo de fa negligencia

Actitud de servicio Orientacién a resultados

Manejo y aprovechamiento del tiempao Control de Procesos

Manejo de la obcecacion Supervision

Manejo de conflictos Consistencia y firmeza

Compromiso con la excelencia y la calidad Precision

Evaluacién objetiva del desempefio Confidencialidad

Estilo de mando participativo Lealtad

Energia para emprender acciones Actitud hacia el desempefio de los demas

Empefio Solucién practica de problemas

Actitud hacia los cambios Liderazgo

Confiabilidad Trabajo bajo presién

Tolerancia Creatividad

Capacidad para delegar Retacién con las personas

Comunicacion Credibilidad

QOrganizacion Entusiasmao

Alerta para detectar problemas Honestidad en el cumplimiento estricto
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_ DESCRIPCION DE PUESTO

TiTULO DEL PUESTO

JEFATURA DE ADMINISTRACION Y SISTEMAS

AREA

Comision para fa Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos

JEFE INMEDIATO
Secretario General de la COPRISEM

PERSONAL A SU CARGO

» Responsable del Area de Organizacion Operativa, de Personal y Adquisiciones
+ Responsable del Area Juridica Administrativa

» Responsable del Area de Administracion Fiscal Sanitaria

s Responsable del Area de Informatica

OBJETIVO BASICO DEL PUESTQ

Coordinar, supervisar y elaborar los Procesos de Administracion, con la finalidad de apoyar las
diferentes actividades de las areas que conforman la Comisién para la Proteccién Contra Riesgos
Sanitarios.
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FUNCIONES

I

Formular y ejecutar programas de adquisiciones y de prestacion de servicios, de destinos
de los muebles y de apoyo en las funciones competencia de la COPRISEM, en coordinacian
con la Direccion de Administracion;

Realizar &l proceso anual de programacion y presupuestacion, en coordinacién con b
Direccién de Administracion;

. Eiecutar la operacién de los sisternas automatizados para el control y vigilancia sanitaria

instalados en la Coordinacion General de Sistema Estatal Sanitario, la Jefatura de Dictamen
Sanitario, la Jefatura Juridica y Consultiva, las Coordinaciones Regionales; los padrones de
los establecimientos y la formulacion de los manuales de la COPRISEM, y

Participar en €l sistema de administracién de recursos financieras, materiales y de servicios
generales de la COPRISEM bajo los lineamientos emitidos por el Organismo, en
coordinacién ¢on la Direccion de Administracion.
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RELACIONES INTERNAS

® Direccion de Administracion
o Direccion de Planeacion y Evaluacion

RELACIONES EXTERMAS

. Comisién Federal para la Proteccién contra Riesges Sanitarios ( COFEPRIS )
e Direccién General de Recaudacion de Gobierno del Estado
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO
MEDIO I ]
BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO -
MEDIO
BAJO ]

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO 1
MEDIO
BAJO 1

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION
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ALTO

MEDIO
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ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

CTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA

CAIDAS

RASPADURAS

MUTILACIONES

GOLPES

CTROS
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_ PERFIL DE PUESTO

GENERQ EDAD ESTADQ CIViL
Indistinto > 35 afios Indistinto
CONQGCIMIENTOS

Informatica.

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derechp, Administracion, Ingenieria, Contaduria Pubiica, Me'dicina,—l

EXPERIENCIA

Tres afios en el &rea de Proteccion contra Riesgos Sanitarios, conocimientos del area. *

COMPETENCIAS

Compromiso con el cumplimiento de las Normas Persuasion

Trabajo en Equipo Manejo de ia negiigencia

Actitud de servicio OrieNtacion a resultados

Manejo y aprovechamiento del tiempo Control de Procesos

Manejo de ia obcecacién Supervisién

Manejo de confiictos Consistencia y firmeza

Compromiso con la excelencia y la calidad Precision

Evaluacion objetiva del desempefio Confidencialidad

Estilo de mando participativo Leaitad

Energia para emprender acciones Actitud hacia el desempefio de los demas
Empefio Salucion practica de problemas
Actitud hacia ios cambios Liderazgo

Confiabilidad Trabajo bajo presion

Tolerancia Creatividad

Capacidad para delegar Relacidn con las personas
Comunicacion Credibilidad

Organizacign Entusiasmo

Alerta para detectar probiemas Honestidad e el cumpiimiento estricto
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. _DESCRIPCIONDEPUESTO = = . .

TiTULO DEL PUESTO

JEFATURA DE AUTORIZACION SANITARIA

AREA

Comisién para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos

JEFE INMEDIATO
Secretario General de la COPRISEM

PERSONAL A SU CARGO
[ » Secretaria

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Atender cualquiera de los trémites que se realizan ante la COFEPRIS y ia COPRISEM, de manera
gue se puedan aclarar las dudas de los usuarios, en relacién con los tramites que se soliciten y
proporcionar los formatos que se requieren para realizarlos.
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FUNCIONES

. Recibir, revisar y validar solicitudes de tramite de usuarios, conforme a las disposiciones
aplicables;

Il.  Supervisar y verificar que la informacion de tréamites y soficitudes, se procesen en tiempo
y farma con base en la normativa aplicable;

lll. Revisar, notificar y entregar & los usuarios las resoluciones correspondientes de las
solicitudes de tramite;

V. Elaborar en & ambito de su competencia, las autorizaciones sanitarias relacionadas con
los permisos para uso de recetarios especiales y fibros de control de estupefacientes y
psicotropicos,

V. Elaberar certificados para la importacion y exportacion de productos en € ambito de su
competencia;

VI Elaborar las autorizaciones sanitarias, asi como recibir los avisos de funcmnarmento de
establecimientos, productos, actividades o servicios de publicidad, de responsables
sanitarios, de importaciones, exportaciones y otros dentro del ambito de competencia de
la COPRISEMN,;

VIl Elaborar certificados oficiales de la condicion sanitaria de los sistemas de abastecimiento
de agug;

Vil.Supervisar que en las Coordinaciones Regionales se apliquen los procedimientos,
politicas y lineamientos establecidos por la COFEPRIS;

IX. Elaborar certificados coficiales de la condicion sanitaria de los establecimientos en el
Estado, y

X Recibir las denuncias que conforme & las atribuciones de la COPRISEM, presenten los
ciudadanos.
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RELACIONES INTERNAS
° N/A
RELACIONES EXTERNAS
[ » Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios { COFEPRIS ) ]
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO 1
MEDIO [
BAJO

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO ]
MEDIO

BAJO [ |

ESFERA DE IMPACTO POLITICO

ALTO (.1
MEDIO
BAJO —

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZAGION

ALTO 1
MEDIO [
BAJO
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ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA BAJA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS
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GENERO EDAD
indistinto >35 anos
CONOGIMIENTOS

ESTADC CIVIL

Indistinto

ESCOLARIDAD: Licenciado en Economla Administracion, Derecho, Informatica, Contaduria, Biclogia,

Quimica, Medicina.

EXPERIENCIA

Tres afios en el area de Proteccion contra Riesgos Sanitarios, conocimientos del area.

COMPETENCIAS

Compromiso con el cumplimiento de las Normas
Trabajo en Equipo

Actitud de servicio

Manejo y aprovechamiento del tiempo

Manejo de la abcecacion

Manejo de conflictos

Compromiso con la excelencia y la calidad
Evaluacion objetiva del desempefio

Estilo de mando participativo

Energia para emprender acciones

Persuasion

Manejo de [a negligencia
QOrientacion a resultados
Control de Procesos
Supervision
Consistencia y firmeza
Precision
Confidencialidad

Lealtad

. Actitud hacia e desempefio de los demas

Empenio Solucién practica de problemas
Actitud hacia los cambios Liderazgo
Confiabilidad Trabajo bajo presion
Tolerancia Creatividad
Capacidad para delegar Relacién con las personas
Comunicacion Credibilidad
Organizacion Entusiasmo
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"~ DESCRIPCION DE PUESTO

TiTULO DEL PUESTO

COORDINADORES DE PROTECCION SANITARIA EN LAS REGIONES |, !t y I

AREA

Comision para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos

JEFE INMEDGIATO
Comisionado para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del Estado de Morelos

PERSONAL A sU CARGO

Jefes de Oficina
Responsables de Area

Responsables de Programas
Verificadores Sanitarios
Dictaminadores
Notificadores

Secretarias

Capturistas

Archivistas

OBJETIVO BASICO DEL PUESTO

Operar los Programas de Vigilancia Sanitaria, con Ya intencion de prevenir y controlar efectos nocivos
que pudieran afectar la salud de la poblacion.
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FUNCIONES

1. Participar en el diagnéstico situacional del cantrol de riesgos sanitarios en su region;

I Participar en {a formulacién e instrumentacion de los proyectos y programas especificos
gue determine el Comisionado, asi como coordinar y evaluar el desarrollo de aguellos gue
se Je asignen directamente;

. -Operar los programas de fomento sanitario dirigidos al plblico, con el propésito de facilitar
el cumplimiento de la legislacion sanitaria en & ambito de su competencia;

V. Promover acciones orientadas a mejorar las condiciones sanitarias de los
establecimientos manejadores de alimentos, bebidas, medicamentos, servicios de
atencion medica, equipos médicos, productos de perfumeria, belleza y aseq, nutrientes
vegetales, plaguicidas y otros productos, sustancias y aditivos que intervengan en
elaboracion de los mismos, asi como los servicios y actividades vinculados a los productos
mencionados, en coordinacion con las unidades administrativas competentes de la
COPRISEM,;

V. Promover la concertacion social, ta difusion de riesgos y la participaciéon comunitaria, para
el fomento del saneamiento basico, la salud ambiental y la salud en & trabajo, en
coordinacion con las unidades administrativas correspondientes;

VI Elaborar € integrar informes correSpondlentes a los programas y proyectos de fomento
sanitario;
VIL Fungir como instancia de enlace y coordinacidn con las autoridades municipales,

representantes de los sectores plblico, social y privado, que conforman la region de
proteccion sanitaria correspondiente, en apego estricto a asuntos del ambito de su
competencia y en aquellas que les sean conferidas por el Comisionado,

VIIL Autorizar la adquisicion, venta y ufilizacidn de medicamentos y estupefacientes para
farmacias, droguerias y hoticas;

IX. Revisar vy validar solicitudes de tramite, conforme & Manual Administrativo
correspondiente;

X Revisar, notificar y entregar a los usuarios las resoluciones correspond|entes de las
solicitudes de tramite;

Xl Expedir o revocar, en & ambito de su competencia, las autorizaciones sanitarias
relacionadas con libros de control de estupefacientes y psicotropicos;
XL Evaluar, expedir y revocar las autorizaciones o permisos, asi como recibir los avisos de

funcionamiento de establecimiento, productos, actividades o servicios de publicidad, de
responsables sanitarios, de importaciones y exportaciones y ofros dentro del ambito de
competencia de la COPRISEM,

XL Elaborar y mantener la actualizacion del padrén regional de establecimientos;

Xiv. Dictaminar las actas e informes de verificacion;

XV, Emitic las notificaciones del resultado de las visitas de verificacion, en b esfera de su

competencia

XV Atender |la comparecencia de los propietarios, representantes o apoderados legales de
los establecimientos, productos, actlwdades y servicios, con motivo de las visitas de
verificacion:

XVI. Imponer sanciones administrativas, aplicar medidas de seguridad y emitir las resoluciones

correspondientes en la esfera de su competencia; asi como remitir a las autoridades
fiscales correspondientes, en su caso, las resollciones gue Impongan sanciones

econdmicas para que se hagan efectivas a través del procedimiento admlmstratlvo de
ejecucion; AE‘M‘“"Z { 140
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VI

XX
XX
XX\

XX

Ejercer el control y la vigilancia sanitaria de las actividades, establecimientos, productos
y servicios, relacionados con las materias de bienes y servicigs, insumos para ia salud,
salud ambiental, saneamiento basico y establecimientos de prestacién de servicios de
salud del sector publico, social y privado, con base en la Ley General, sus Reglamentos,
la Ley de Salud, las Normas Oficiales Mexicanas y los procedimientos indicados por la
COPRISEM;

Emitir las ordenes de visitas de verificacién, en los sistemas de verificacion
correspondientes;

Atender las acciones de control y prevencion de riesgos a la salud de la poblacién durante
las contingencias y accidentes;

Realizar las accicnes de vigifancia sanitarias por operatives, alertas sanitarias y denuncias
ciudadanas, y

Crientar a los usuarios, schre las condiciones sanitarias de las actividades de los

establecimientos, productos y servicios, para faciltar & cumplimiento de la legislacion vy
reglamentacion.
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RELACIONES INTERMAS

2 Direccion de Atencion Médica
° Coordinacion General del Sistema Estatal Sanitario
e Jurisdicciones Sanitarias

RELACIONES EXTERNAS

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Ecandmico

Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL)

Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA)
Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
Procuraduria Federal de Proteccidn a Ambiente (PRGFEPA)
Procuraduria Federal del Consumidor (PROFECQ)
Procuraduria General de la Republica (PGR)

Comision Nacional del Agua

Secretaria de Salud de Morelos

Secretaria de Desarrollo Agropecuario del Estado de Morelos
Secretaria de Finanzas

Secretaria de Movilidad y Transporte

Secretaria de Turisma

Secretarla del Medio Ambiente y Recursos Maturales (SAGARPA)
Camara Nacional de Restaurantes y Alimentos Condimentados
Comision Estatal de Arbitraje Médico de Morelos

Comision Estatal del Agua (CEA)

Direccién General de Proteccion Civil

Fiscalia General del Estado (FGE)

instituto de Educacion Bésica en el Estado de Morelos (IEBEM).
instituto de Tecnologla del Agua

Instituto Nacional de Salud Publica

Universidad Autdnoma del Estado de Morelos (UAEM)

H. Ayuntamientos )

® o ® » ®» % ®» © & ¢ & H © & ® & & P & P * 9 9 & ® &

Organismos Operadores de Sistemas de Abastecimiento de Agua para uso y Consumo
humanao.
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ESFERA DE IMPACTO ECONOMICO

ALTO -
MEDIO

BAJO ]

ESFERA DE IMPACTO SOCIAL

ALTO —
MEDIO

BAJO [ |

ESFERA DE IMPACTO POLITICO
ALTO (I

MEDIO

BAJO ]

IMPACTO EN LOS RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

ALTO 1
MEDIO

BAJO —
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ACCIDENTES DE TRABAJO

INTENSIDAD

LESIONES ALTA MEDIA
CADAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS

FRECUENCIA

LESIONES ALTA MEDIA
CAIDAS
RASPADURAS
MUTILACIONES
GOLPES
OTROS
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GENERO

EDAD ESTADO CIVIL
indistinto > 35 afios Indistinto
CONQCIMIENTOS
ESCOLARIDAD: Nivel licenciatura preferentemente en Medicina, Ingenieria, Biologia, Quimica, Derecho,
Administracion.
EXPERIENCIA

Tres anos en actividades relacionadas con la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, conocimientos del

area.

COMPETENCIAS

Capacidad para manejar y aprovechar el tiempo
Tolerancia

Estilo de mando participativo

Evaluacian objetiva del desempefio
Compromiso con lka excelencia y la calidad
Manejo de lo estratégico

Empefio

Manejo de la obcecacion

Toma de decisiones

| Compromiso con el cumplimiento de Normas
Actitud de servicio

Credibifdad

Empefio para alcanzar las Netas

Objetividad para detectar lo conveniente en Procesos
Actitud hacia el desempefio de los demds
Solucién practica de problemas

Trabajo bajo presién

Actitud hacia los cambios e innovaciones
Manejo de conflictos

Planeacién y Programacion

Capacidad de andlisis y sintesis

Apertura mental

Fijacion de metas realistas
Puntualidad para o importante
Energia para emprender acciones
Compromiso con la Mision

Alerta para detectar problemas

QOrganizacién
Comunicacién oral y escrita
Capacidad para delegar
Capacidad para escuchar
Creatividad

Competitividad

Tutoria

Responsabilidad

Trabajo en Equipo

Lealtad laboral
Confidencialidad
Consistencia y firmeza
Iniciativa

Control de Procesos
Persuasion - negociacion
Orientacién a resultados
Control y manejo de la negligencia
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é SErVICIOY
ANALISIS FISICOQUIMICO. - Examen cualitativo y cuantitativo de clertos coMponentes o siSiaoiast ¢ watis
del ofganismo, segln métodos especializados con un fin diagnastico.

ALERTA SANITARIA - Poner alerta o avisar de un peligro o de una amenaza

ANALISIS MICROBIOLOGICO.- Examen cualitativo y cuantitativo de ciertos componentes o
sustancias del organismo, segun métodos especializados con un fin diagndstico.

AUTORIZACION SANITARIA - Documento oficial para la iMportacion y exportacién de iNsumos pafa
la salud, alimentos, entre otfos, asi como para la intefnacion y salida de células, tejidos y sangre.
También se emiten permisos de publicidad, licencias a establecimientos, registios a productos y
cerlificados de condicidn sanitafia pafa medicamentos, productos bioldgicos para uso humano,
dispositivos médicos, blotecnologlcos servicios de salud, alimentos, tabaco, pIaguamdas nutrlentes
Vegetales y pfecursoles quimicos.

AVISO DE APERTURA .- Notifical, anuncial a la Comisién pala la Proteccion Contra Riesgos
Sanitalios del Estado de Morelos soble el iNicio de actividades de un establecimiento cbjeto de
vigilancia sanitaria,

BANCO DE SANGRE.- Establecimiento medico donde se almacenan y conservan dfganos, tejdos
o liguidos fisiologicos huManes para su uso guirligico, de iNVestigacion, etc.

BIENES Y SERVICIOS.- Consiste en ejefcel e control de kb vigilancia sanitaria en los
establecimienfos que lieven a cabo actiVidades relacionadas coh la obtencion, fablicacion,
prepafacion, coNservacion, mezclado, acondicichamiento, envasado, traNsporte, distTibucion,
almacenamiento, expendio y suministro de: Alimentos, bebidas alcohdlicas y no alcohdlicas, tabaco,
productos de aseo, limpieza, perfumeria y belleza; matefias pfimas y aditivos, servicios y actividades.

CARTA CREDENCIAL.- Documento que acfedita al portadol de la misma, como Vefificador
Sanitarlo, designado para practical Visitas de vefificaclon safitalia a establecimieNtos en los que se
desarrollen actividades sujetas a Vigilahcia sanitafia.

COMPARECGENCIA.- Acto de preseftarse segun lo acordado, personalmente o por Medio de un
fepresentante o un escrito, aNte otfo u offos.

DICTAMINAR.- Informar schlfe un asunto.

INSUMOS PARA LA SALUD.- Consiste en vigilar el pfoceso y uso de medicamentos, plfoductos
biolégicos, plantas medicinales, reactivos e instrumentos para el diagndstico clifico, asi como las
matefias primas que iNtervienen en su elaboraciéon. También vigila el proceso y mantenimiento de
equipo médico, ortésis, prétesis, ayUdas funcionales, agentes de diagndstico clinico y de uso
odontoldgico, Materiales quirdrgicos y de curacion, asi como productos higiénicos.
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ORDEN DE VISITA DE VERIFICACION.- Documento que sustenta la constitucionalidad del acto de
molestia, se expide en apego a la Legislacion Sanitaria Vigente, a efecto de que el Verificador

Sanitario, del cual se indica el nombre, realice Visita de Verificacion Sanitaria al Establecimiento que
se sefiale en el mismo.

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.- Principal instrumento de planeacion en fa Administracion
Publica, en el que se establecen de manera pormenorizada los Proyectos y principales obras, que
dan cumplimiento a los Programas Secforiales e Institucionales, o que a su vez, se ve reflejado en
el cumplimiento de los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo, definiendo responsables y metas;
para lo cual, se asighan recursos financieros en funcidn de las necesidades y disponibilidades.

PROGRAMA NACIONAL DE SALUD.- Programa que propone en materia de salud, avanzar hacia
la universalidad en el acceso a servicios medicos de calidad, a través de una integracion funcional y
programéatica de las Instifuciones Pdblicas, bajo la rectoria de la Secretaria de Salud.

REACCIONES ADVERSAS.- Riesgo de presentar algin malestar cuando se ingiere Puaiqmer
medicamento, ain cuando éstos son prescritos por profesionales de la medicina.

SALUD AMBIENTAL.-Consiste en proteger fa salud de la poblacion de manera permanente, a través
de la regulacion y confrol sanitario de los contaminantes de origen quimico, fisico y biologico,
presentes en el agua, aire y suelo y que representan un riesgo para su salud. Su objetivo es contribuir
a la disminucion de riesgos a la salud de la poblacion en general y del personal ocupacionalmente
expuesto, ocasionados por € uso ¥y manejo de los productos (Plaguicidas, nufrientes vegetales,
sustancias toxicas y radiaciones, asi como disposicién sanitaria de excretas y de residuos sdlidos,
calidad sanifaria de agua para uso y consumo humano, fauna nociva y ftransmisora,
respectivamente).

SISTEMA DE INFORMACION EN SALUD (SIS)- Es el sistema (nico de consolidacién de
informacion estadistica y epidemioldgica en materia de salud plblica, la cual brinda acceso a
informacion actualizada impulsando el uso por los prestadores de servicios y los tomadores de
decisiones en los diferentes niveles.
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