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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones, es un documento normativo que
permite conocer en forma clara la estructura organica, funciones y relaciones del
departamento; asimismo responder a la necesidad de cada uno de los componentes del
talento humano que labora en él, que tenga pleno conocimiento tanto de su ubicacion
como del rol que deben desempefar dentro de la estructura. Teniendo en mente
y consideracion que somos un solo cuerpo, es decir una unidad dentro del cual todos
formamos parte, y; cuyo principal fundamento, para constituirse como tal, reside en
la necesidad indispensable de armonizar voluntades, esfuerzos y capacidades para
realizar con eficacia y efectividad, las tareas que son propicias de la unidad organica y
en plena concordancia con los obijetivos, politicas y metas del departamento estar
orientado a lograr una correcta operatividad, dinamismo, eficacia vy flexibilidad.

OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
El Manual de Organizacion y Funciones tiene los siguientes objetivos:

Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y
externas y los requisitos de los cargos establecidos para asignacion de personal y
contribuir al cumplimiento de las funciones generales establecidas en el reglamento de
Organizacion y Funciones.

Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacién y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de
esfuerzos, confusién e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a
los cargos o puestos de trabajo.

Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacién para
entrenar, capacitar y orientacion permanente al personal.

Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el
control de las actividades y tareas delegadas.

Dar cumplimiento a la responsabilidad de la salud de los ciudadanos

Ser coadyuvantes en la salud en conjunto con organismos publicos y privados del
municipio o de su competencia.
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CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente manual, se han aplicado los criterios que a continuaciéon
se mencionan:

Eficacia y Eficiencia

Asegurando el cumplimiento de las funciones generales, aprovechando al maximo los
recursos disponibles y estableciendo funciones que aseguren la evaluacion de los
resultados.

La eficiencia, esta referida a producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
energia y tiempo se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos, por lo
tanto se debe eliminar la duplicidad o superposicién de funciones y atribuciones entre
funcionarios y servidores

Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible

Unidad de Mando
Todo cargo dependeré jerarquicamente de un solo superior
Autoridad y Responsabilidad

Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando
y responsabilidad funcional, para que los directores de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria a los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones en
los procesos de operacion y cumplir con las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo
gue pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor la delegacién de la
autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el cumplimiento de
las funciones, actividades y tareas asignadas, por su parte, todo empleado debe estar
obligado a informar a su superior sobre las actividades y tareas efectuadas y los
resultados obtenidos, en funcién a lo que espera lograr.

.
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Segregacion de Funciones

Las funciones, actividades y tareas de los servidores, deben ser definidas y limitadas de
modo que exista independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre
otras, son: autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos, valoresy bienes vy,
control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que todos los
aspectos fundamentales de una transaccion u operacién se concentren en manos de
una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones incompatibles,
existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o
ilicitos

Sistematizacion

Las funciones, actividades y tareas forman parte de sistemas estrictamente definidos,
los que forman parte de procesos, sub procesos o procedimientos

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de las
funciones generales centradas en el usuario y estar interrelacionadas

Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion
en esos niveles a personal profesional, para disminuir de esta forma los costos, al
requerir menos cargos jefaturales, asimismo facilita que las comunicaciones sean mas
directas, reduciendo el papeleo y la formalidad burocréaticos

Mejoramiento continto

Actividad recurrente para aumentar la capacidad de la organizacion para lograr
satisfacer las necesidades de los usuarios externos e internos, por estar la organizacion
en permanente cambio e innovacion

Planeamiento y actualizacién de Manuel de Organizacion y funciones

La organizacion debe responder a objetivos definidos en el proceso de planeamiento
estratégico que permita el uso racional del talento humano, recursos materiales y
financieros

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones podra ser
actualizado, de requerirse la ejecucion de nuevas funciones, buscando el equilibrio,
flexibilidad y capacidad de desarrollo en la asignacion de funciones entre sus miembros

.
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Mision:

Crecer consistentemente en el mercado la extension de los servicios de salud con
eficacia y proyeccion de futuro brindando a nuestros pacientes una atencion y servicios
excelentes Hacer llegar una atencién medica Personalizada, gestionada y resolutiva sin
diferencias entre lo clinico y privado, siendo su Unico objetivo la salud de los pacientes.

Vision:

Ser la mejor alternativa para la oferta de servicios desde una relacién cercana y
estable con el paciente, como resolutiva y eficaz en los procesos demandados,
ofreciendo las soluciones més innovadoras a los precios mas competitivos del mercado.

Valores:

Nuestros valores representan nuestra identidad como direccion
somos diferentes porque las personas que trabajamos en la direccion de salud
hacemos de este proyecto Medico un proyecto Unico y diferenciador, somos rapidos,
sabemos escuchar, buscamos la innovacion, trabajamos en equipo de forma rigurosa y
transparente con un alto sentido del servicio al paciente, buscando en todo momento
satisfacer la resolucion de sus problemas que hacemos nuestros.

Atencion en y para el paciente:
Nunca olvidamos nuestra razon de ser, somos Servidores Publicos

Confianza:
So6lo podemos lograr nuestros objetivos si el entorno confia plenamente en nuestra
capacidad, voluntad y profesionalidad

Respeto y empatia
Nuestro trabajo se caracteriza por la sensibilidad, la implicacion y el respeto por la
integridad del individuo

Innovacién
Proteccion del paciente Policlinica sin papeles ya que nuestros profesionales tienen
iniciativa propia para desarrollar su labor

Beneficio Para la Sociedad
Aspiramos a mantener relaciones estables y satisfactorias con nuestros pacientes para
gue nuestro trabajo aporte mayor Beneficio a la sociedad.

Honestidad:
Ser sinceros con nosotros mismos y con los demas, actuar con transparencia, confianza
e igualdad.

e
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Pasion:

Hacer las cosas con amor y cariio

Dar el 100% de nuestro esfuerzo
Compromiso en cuerpo, mente y almarl]

Alegria:
Propiciar el entusiasmo y dar nuestra mejor sonrisa
Sentirnos felices en nuestro trabajo

Respeto y Humildad:
Tratar a los demas como queremos ser tratados, atender con cortesia a pacientes y a
mis compariieros, estamos dispuestos a aprender de nuestros errores

Excelencia en el Servicio:
Lo que hacemos, lo hacemos bien brindar el mejor servicio y atencion al cliente

Union:
Trabajar en equipo y comunicarnos respetuosamente para alcanzar metas comunes

Innovacioén:
Buscar, imaginar, crear, ensefiar y deleitar libertad para expresar nuestras ideas

OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS:

Objetivos Generales

El principal objetivo de Salud Municipal es brindar servicios de salud de éptima calidad,
confiable y oportuna, que garanticen una adecuada atencion humana; basado en
niveles tecnologicos cientificos con la finalidad de satisfacer las necesidades vy
expectativas de nuestros pacientes y su grupo familiar en un ambiente agradable, en
excelentes condiciones.

Objetivos Especificos

Prestar un servicio médico integral oportuno de alta calidad y de bajo costo para la
comunidad asi como reducir los factores de riesgos que en diferentes ambitos sociales,
culturales y ambientales

Garantizar una grata atencion al paciente y a su grupo familiar

Garantizar calidad en el tratamiento

.
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Manual de Cargos

El Manual de cargos que se presenta a continuacion, ordenan en forma metddica, los
diferentes tipos de trabajo que se realizan en el Departamento de Salud Municipal de
igual modo, se facilitan las responsabilidades y funciones, y la informaciébn mas
resaltante de dichos cargos en el departamento, describiendo los diversos puestos con
sus funciones Yy responsabilidades afines, dentro de lo que corresponden a
la Jerarquizacion de 6rganos administrativos, hospitales y centros de salud para ello se
han abarcado los siguientes aspectos:

*Descripcién de los puestos,
*Funciones

*Dependencia Jerarquica
*Responsabilidades,

*Perfil del ocupante

Puesto: Direccion de Salud Municipal
Dependencia Jerarquica: Presidencia Municipal

Funciones:

e Adecuar la organizacion interna del departamento en base a la normatividad
establecida, capacidad instalada y recursos disponibles.

e Determinar las metas y programas a realizar, tomando como base las
necesidades locales de salud y la infraestructura y recursos disponibles.

e Supervisar que de acuerdo a la normatividad establecida por las areas del nivel
central, se formulen los siguientes instrumentos programaticos: diagnostico
situacional, anteproyecto del programa-presupuesto, programa operativo anual y
programa de trabajo.

e Verificar que se desarrollen acciones de supervision y evaluacion periédica por
los subdirectores, coordinadores y jefes de servicio, que retroalimenten el
proceso de toma de decisiones.

e Vigilar la adecuada observancia a las normas, politicas y lineamientos
institucionales existentes, para el desarrollo de actividades del personal operativo
adscrito en las diferentes areas de servicio.

e Atender la problematica de los pacientes y familiares, procurando dar soluciones
satisfactorias y equitativas.

e Proporcionar a las autoridades, los informes técnicos, estadisticos, de
autoevaluacion y de productividad que le sean requeridos en forma programada
0 extraordinaria.

.
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e Promover y presidir las reuniones de los comités técnicos.
e Representar a la direccidon en los diferentes eventos oficiales que involucren a la
institucion.

Perfil:
EDUCACION:

Médico Cirujano, mas curso de especializacién, de por lo menos dos (2) afios de
duracion.

EXPERIENCIA:

Cuatro (4) afios de experiencia progresiva, de caracter operativo, superviso rio y asesor
en el &rea de la medicina.

CONOCIMIENTOS EN:

Administracion de sistema de salud.
Normas y procedimientos de la Institucion.
Supervision de personal.

Gerencia estratégica y presupuesto.

HABILIDAD PARA:

Analizar y sintetizar informacion.
Establecer relaciones interpersonales.
Facilidad de expresion.

Organizar el trabajo.

Supervisar personal.

Impartir instrucciones.

Iniciativa.

DESTREZAS EN:

Relaciones humanas.
Gerencia y administracion hospitalaria.

.
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Puesto: Subdirecciéon Salud Municipal:
Dependencia Jerarquica: Direccion de Salud Municipal

Funciones:

e Participar y coordinar la adecuacion de la organizacion interna de la subdireccién
medica en base a la normatividad establecida, capacidad instalada y recursos
disponibles.

e Asesorar y supervisar la elaboracion de instrumentos programaticos y programas
de trabajo anuales de las coordinaciones de su ambito de competencia.

e Conocer, analizar y adecuar los documentos técnico-normativos elaborados por
el nivel central, para su adecuada aplicacion en las diversas areas de la direccion

e Supervisar el adecuado apego a las normas y lineamientos institucionales en la
prestacion de servicios de la unidad.

e Atender la problematica de los pacientes y familiares, procurando dar soluciones
satisfactorias y equitativas.

¢ Analizar conjuntamente con los coordinadores, los sistemas de operacion para la
atenciébn medica de los pacientes a fin de unificar criterios y agilizar estos
procesos.

e Supervisar, analizar y evaluar los informes médicos, dictamenes médico-legales,
expedientes clinicos, informes estadisticos y resultados del proceso de
autoevaluacion de la calidad de la atencién otorgada en la unidad.

e Participar en la ensefianza y capacitacién del personal operativo, asi como en
protocolos de investigacion que se realicen en el departamento.

e Apoyar y participar en la integracion y desarrollo de comités técnicos
institucionales.

e Detectar e informar oportunamente a la direccion del hospital, las desviaciones
encontradas en la operacion de los servicios a su cargo, asi como proporcionar
las alternativas de solucion mas viables.

e Suplir en su ausencia al director de la direccion.

e Participar en eventos requeridos.

Perfil:

EDUCACION
Médico Cirujano

EXPERIENCIA:

e
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Cuatro (4) afios de experiencia progresiva, de caracter operativo, superviso rio y asesor
en el &rea de la medicina.

CONOCIMIENTOS EN:

Administracion de sistema de salud.
Normas y procedimientos de la Institucién.
Supervision de personal.

HABILIDAD PARA:

Analizar y sintetizar informacion.
Establecer relaciones interpersonales.
Facilidad de expresion.

Organizar el trabajo.

Supervisar personal.

Impartir instrucciones.

Iniciativa.

DESTREZAS EN:
Relaciones humanas.
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Puesto: Jefatura de Programas y Proyectos
Dependencia Jerarquica: Direccion y Subdireccién de Salud Municipal

Funciones:

e Elaborar términos de referencia para el equipo de trabajo a su cargo.

e Generar y promover espacios de participacion, sensibilizacién y capacitaciéon en
las comunidades para el desarrollo de proyectos en el fortalecimiento del capital
social, humano

e Poner al servicio de la direccién todos sus conocimientos, estudios, experiencia y
diligencia en la asistencia y desarrollo del proyecto.

e Presentar mensualmente ante la direccion ejecutiva los informes requeridos

e Apoyar con la aplicacion de los instrumentos de linea base, sistema de
seguimiento y monitoreo y evaluacion de impacto de proyectos

e Participar en las reuniones, comités técnicos, capacitaciones y hacer las visitas
de seguimiento que se requieran en el marco de la ejecucién del proyecto.

e Tener todos los documentos requeridos actualizados para los comités técnicos y
encargarse de desarrollar las tareas asignadas en dichos comités

e Coordinar el equipo humano de trabajo a su cargo

e Disefiar y gestionar propuestas y recursos que le permitan dar un mayor alcance
a los proyectos

e Entregar de manera completa los informes finales operativos que permitan hacer
el cierre del proyecto.

e Coordinar, programar y ejecutar actividades de consultoria en un campo
profesional altamente especializado en proyectos de muy alta complejidad, con
el fin de lograr los resultados asignados.

e Supervisar las actividades de un nimero elevado de expertos en distintas areas
profesionales.

e Programar y supervisar los estudios técnicos y/o cientificos atinentes a su
materia y elaborar informes, propuestas y recomendaciones con su
correspondiente debate.

e Dirigir y disefiar la puesta en marcha de relevamientos y diagndsticos de
situacion.

e Coordinar el disefio detallado de los sistemas, métodos, normas vy
procedimientos.

e Elaborar directivas para el diseiio de los manuales y/o documentacion relevante
de los proyectos asignados.
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e Coordinar los programas de capacitacion de los integrantes del equipo y el
material correspondiente, en funcion de los proyectos asignados.

e Efectuar la definicibn del abordaje metodoldgico, disefio global y conceptual de
los sistemas y/o proyectos.

e Realizar las pruebas correspondientes a los proyectos o tareas asignados.

e Elaborar los cronogramas de trabajo y determinar la asignacion de tareas a los
expertos y consultores.

Perfil:
Profesional Universitario

EXPERIENCIA:

Tres (3) aflos de experiencia progresiva, en la coordinacibn de proyectos o sub
proyectos de alta complejidad.

CONOCIMIENTOS EN:

Administracion de sistema de salud.
Normas y procedimientos de la Institucién.

HABILIDAD PARA:

Analizar y sintetizar informacion.
Establecer relaciones interpersonales.
Facilidad de expresion.

Organizar el trabajo.

Iniciativa.

DESTREZAS EN:

Poseer amplia autoridad reconocida en su campo de especializacion para integrar
equipos de trabajo conformados por expertos y consultores de distintas areas
profesionales, coordinar los trabajos asignados y contar con amplia experiencia en el
relacionamiento con muy altos funcionarios del sector publico y/o privado, si
correspondiera por la naturaleza del proyecto.

Puesto: Trabajo Social
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Puesto: Coordinador de Programas y Proyectos.

Dependencia Jerarquica: Direccion de Salud Municipal, Subdireccién de
Prevencion Social y Jefatura de Programas y Proyectos.

Funciones:

e Coordinar en conjunto con el subdirector la elaboracion de los programas y
proyectos

e Fomentar y dirigir los programas de promocién y prevencion de la salud en todos

sus aspectos.

Supervisa la buena conducta de su personal de trabajo

Vigila que el personal a su cargo cumpla con las funciones de su puesto

Participa en juntas para analizar los resultados de los programas y proyectos

Supervisa y calendariza los programas y proyectos a ejecutar

Participa en la revision de estados de resultados por area

Perfil:

EDUCACION
Profesional Universitario

EXPERIENCIA:

Tres (3) afios de experiencia progresiva, en la coordinacién de proyectos o sub
proyectos de alta complejidad.

CONOCIMIENTOS EN:

Administracion de sistema de salud.
Normas y procedimientos de la Institucion.

HABILIDAD PARA:

Analizar y sintetizar informacion.
Establecer relaciones interpersonales.
Facilidad de expresion.

Organizar el trabajo.

Iniciativa.
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DESTREZAS EN:

Poseer amplia autoridad reconocida en su campo de especializacion para integrar
equipos de trabajo conformados por expertos y consultores de distintas é&reas
profesionales, coordinar los trabajos asignados y contar con amplia experiencia en el
relacionamiento con muy altos funcionarios del sector publico y/o privado, si
correspondiera por la naturaleza del proyecto.

Puesto: Trabajo Social

Dependencia Jerarquica: Direccion de Salud Municipal y Subdireccién de
Prevencion Social

Funciones:

e Reclutar e integrar a los ciudadanos con problemas de tabaquismo.

e Seguimiento a los pacientes de sacion de tabaquismo dados de alta para
prevenir recaida.

e Realizar estudios socioecondémicos a pacientes solicitantes de donacion de
prétesis mamarias.

e Gestionar apoyos de donacion de prétesis mamarias.

e Elaboracion y llenado de pre solicitud de tarjetdbn de permiso para sexoservidoras

e Monitoreo de las sexoservidoras que no se presentan a revision semanal de
tarjetdn y chequeo médico.

e Visita domiciliaria a sexoservidoras para brindar orientacion y apoyo a sus
familiares.

e Historial y base de datos de los programas vigentes.

Perfil:
EDUCACION:
Licenciado en Trabajo Social, Técnico o carrera afin.

EXPERIENCIA:
Un afo de experiencia progresiva, de caracter operativo en el area de programas
sociales.

CONOCIMIENTOS EN:

Programas sociales.

Orientacion y asesoramiento educativo familiar e individual.
Técnicas de investigacion social.

Seguridad social y salud.

Técnicas de supervision de trabajo social.
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HABILIDAD PARA:

Analizar y sintetizar informacion.
Organizar el trabajo.

Establecer relaciones interpersonales.
Facilidad de expresion.

Iniciativa.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
Relaciones humanas.

Levantamiento de informacion.

Métodos para recoleccion de informacion.
Informes técnicos.

Programas de computacion.
Entrenamiento en el sistema de su unidad.

Puesto: Medico General

Dependencia Jerarquica: Direccion de Salud Municipal y Subdireccién de
Prevencion Social

Funciones:
e Consulta general a los empleados de presidencia
e Consultay atencidon a sexoservidoras
e Consulta a pacientes de la Clinica de Cesacion de Tabaquismo

e Tramites para las beneficiarias de cancer de mama para la donacién de prétesis
de mama externa

¢ Dictaminar a pacientes con incapacidad para los tramites de los mismos
e Expedir certificados de control de salud a vendedores ambulantes

¢ Interpretacion de espirometrias a los pacientes que lo necesitan
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e Encargada de programa de Insuficiencia Venosa Periférica
e Encargada de Programa de Control de Apoyo"
e Expedir certificados de control de salud a vendedores ambulantes
¢ Interpretacion de espirometrias a los pacientes que lo necesitan
e Encargada de programa de Insuficiencia Venosa Periférica
e Encargada de Programa de Control de Apoyo
Perfil:

EDUCACION:
Médico Cirujano General

EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de asistencia
médica.

CONOCIMIENTOS EN:

Las técnicas para tratar enfermedades y heridas y para diagndsticos rutinarios.
Los principios y practicas de medicina y cirugia.

Medicina general.

Computacion.

HABILIDAD PARA:
Redactar informes médicos.
Tratar con pacientes en situaciones adversas o favorables.

DESTREZAS EN:
El manejo de instrumentos y equipos médicos.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
Actualizacién en el area de medicina.
Relaciones humanas.

Salud mental.

Salud publica.

Computacion.
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Puesto: Psicologa

Dependencia Jerarquica: Direccion de Salud Municipal, y Subdireccién de
Prevencion Social

Funciones:
e Elaboracién de entrevista psicologica
e Aplicacién de pruebas psicométricas y psico-proyectivas
e Canalizaciones a diversos centros y/o instituciones
e Elaboracién de diagnosticos
e Elaboracién de platicas, talleres, foros, etc...

¢ Encargada de la Clinica de Cesacion de Tabaquismo

PERFIL

EDUCACION:
Licenciado en Psicologia o el equivalente.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de la
psicologia.

CONOCIMIENTOS EN:

Teoria, técnicas y practicas de pruebas psicoldgicas.
Técnicas de medicién psicolégica.

Estadistica aplicada a la psicologia.

Psicoterapia individual y de grupo

HABILIDAD PARA:

Observar conductas psicolégicas.

Establecer y mantener relaciones positivas con las personas que acuden al servicio.
Elaborar informes sobre los casos estudiados.

Disefar y formular programas e instrumentos de investigacion psicoldgica.
Supervisar personal.
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Diagnosticar problemas.
Decidir tratamiento o aportar soluciones acertadas en los casos tratados.
Aplicar psicoterapias individuales y de grupo.

DESTREZAS EN:
Correccion de pruebas psicoldgicas.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
Metodologia de la investigacion.
Asesoramiento psicoldgico.
Andlisis transaccional.

En el sistema de su unidad

Puesto: Laboratorista

Dependencia Jerarquica: Direccion de Salud Municipal y Subdireccion de
Prevencion Social

Funciones:

e Toma de muestras de los vendedores ambulantes urbanos y rurales para la
elaboracién de analisis clinicos y formulacion de certificados médicos.

e Procesar las muestras de exudado vaginal VIH, VDRL

Perfil:

EDUCACION:
Profesional Universitario o Técnico en el area de laboratorio

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia progresiva de caracter operativo y Superviso rio en
actividades propias del laboratorio de su area de competencia.

CONOCIMIENTOS EN:

Técnicas y Pruebas Analiticas

Andlisis de Muestras

Equipos e Instrumental propio de laboratorio

Técnicas de laboratorio clinico automatizado
Mantenimiento de equipos e instrumentos de laboratorio
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Preparacion de Reactivos
HABILIDAD PARA:
Tomar muestras
Tratar en forma cortés y efectiva al puablico en general
Analizar muestras
Expresarse claramente en forma verbal y escrita
DESTREZAS EN:
El manejo de reactivos, equipos y muestras
El manejo de equipo e instrumental propio de laboratorio
ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
Actualizacién en el andlisis o estudios especializados para diagnostico de nuevas
enfermedades o virus.
Puesto: Enfermera
Dependencia Jerarquica: Direccién de Salud y Subdireccion de Prevencién Social
Funciones:
e Toma de presion a quienes asistan a consulta
e Medicion de talla y peso a menores que acudan a consulta
e Deteccion de Glucosa
e Deteccion de Diabetes e hipertension
e Exploracién de mama
e Toma de Papanicolaou
e Programa deteccion de cancer de mama mediante mastografia
e Tramites para las protesis de mama externa

e Apoyo en el programa de la vision

e Apoyo en el area medica
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e Toma de muestras de sangre a vendedores ambulantes
e Toma de muestras de exudado

e Toma de muestras de VIH y VDRL

e Archivar expedientes de pacientes

e Aplicacién de Inyecciones

¢ Retiro de puntos de cirugia

Perfil:

EDUCACION:
Licenciado en Enfermeria o Técnico en Enfermeria General

EXPERIENCIA:
Un afio de experiencia progresiva, de caracter operativo en el area

CONOCIMIENTOS EN:

Medicina preventiva

Elementos de Fisiopatologia
Procedimientos y técnicas de enfermeria
Relaciones humanas

Etica

HABILIDAD PARA:

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos
Comunicacion efectiva

Fomentar actitudes positivas

Estabilidad emocional

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
Relaciones humanas
Levantamiento de informacién
Informes técnicos

Computacion
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Puesto: Promotora de Salud

Dependencia Jerarquica: Direccion de Salud Municipal y Subdireccién de
Prevencion Social.

Funciones:

e Archivar las actas de inspeccion mensuales de los vendedores ambulantes de la
zona urbana rural y nocturna

e Atencion y orientacion al publico en general

e Canaliza de manera adecuada a las personas al area correspondiente de
acuerdo a sus necesidades, ya sea dentro o fuera de las instalaciones.

e Asiste al coordinador de programas y proyectos en las reuniones que sean
necesarias

e Apoyo en la realizacion y elaboracidon de programas a implementar en las
comunidades

Perfil:

EDUCACION:
Profesionales: Nutricibn o Enfermeria con estudios o especializacion en Salud Publica y
Politicas Publicas

EXPERIENCIA:
Experiencia laboral minima de 02 afios, gestionando programas de desarrollo social en
salud y nutricion

CONOCIMIENTOS EN:

Gestion del ciclo de proyectos de desarrollo con enfoque de marco l6gico, géneroy
derechos humanos.

Elaboracion de lineas de base, planificacion, seguimiento, monitoreo y evaluacion de
proyectos de cooperacién al desarrollo.

Responsabilidad Social

Dominio de Microsoft Office

Altos niveles de comunicacion escrita y oral (o buen nivel de redaccion)

Medicina preventiva

Enfermeria

Relaciones humanas

Comunicacion

Etica
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HABILIDAD PARA:

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos
Comunicacion efectiva

Fomentar actitudes positivas

Estabilidad emocional

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:

Relaciones humanas

Levantamiento de informacién

Informes técnicos

Computacion

Puesto: Secretaria subdireccion de Prevencion Social

Dependencia Jerarquica: Direccion de Salud Municipal y Subdireccion de
Prevencion Social

Funciones:

Recibe y realiza llamadas telefénicas al personal cuyo acceso es restringido
Toma dictado de oficios y/o cartas

Transcribe mecanograficamente dictados, oficios y cartas

Mantener articulos de consumo en existencia de papeleria

Archiva la documentacion de subdireccion

Es responsable del control y uso de la copiadora e impresora

Emite facturas para justificar gastos ante tesoreria

Elabora reporte diarios delas actividades realizadas

Elaboracion de reporte mensual de actividades del departamento

Elabora la agenda de la subdireccion
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Perfil:
EDUCACION:
Secretaria Ejecutiva

EXPERIENCIA:
Un afio de experiencia progresiva, de caracter operativo en el érea.

CONOCIMIENTOS EN:
Taquigrafia y Mecanografia

HABILIDAD PARA:

Comunicacion efectiva

Fomentar actitudes positivas

Estabilidad emocional

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:

Relaciones humanas

Informes técnicos

Computacion

Puesto: Auxiliar Administrativo

Dependencia Jerarquica: Direccién de Salud y subdireccién de Salud Municipal.

Funciones:

e Elaboracioén y liberaciéon de tarjeton para poder desempefiar el trabajo sexual
comercial

e Control de citas a revision médica de las (0) trabajadores sexuales

e Canalizacion al area de enfermeria para los examenes correspondientes
e Captura de datos personales y médicos

e Llenado de datos personales para formato de estudios de laboratorios

e Separacion y entrega al area meédica de resultados para pacientes que requieran
tratamiento.

e Control y entrega de preservativos
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Perfil:

EDUCACION:
Bachiller, més curso de Técnicas de Oficina y Computacion de por lo menos seis (6)
meses.

EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en funciones de ejecucién y
tramitacién en procesos administrativos.

CONOCIMIENTOS EN:

El manejo y métodos de oficina.

Redaccion, ortografia y sintaxis.

Los procesos administrativos del area de su competencia.
Computacion.

HABILIDAD PARA:

Tratar en forma cortes al personal de la Institucion y publica en general.
Comprender la informacion que va a procesar.

Manejar los diferentes formatos

Tener iniciativa.

Expresarse claramente en forma oral y escrita.
DESTREZAS EN:

El manejo de computadora.

Material de oficina.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
Entrenamiento en el sistema de su unidad.
Ortografia y redaccion.

Relaciones humanas.
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Puesto: Inspector A

Dependencia Jerarquica: Direccion de Salud y Subdireccion de Prevencion Social
Funciones:

e Inspeccion a vendedores ambulantes fijos y semifijos

¢ Registro de padrén de vendedores ambulantes en el area urbana

e Transportar al equipo de trabajo a diferentes escuelas del municipio para
desempefiar las platicas correspondientes.

¢ Realizan y apoyan en la elaboracién de diagndstico de salud del medio urbano

e Elaboracion de informe diario, semana, y mensual de actividades
e Apoyo en perifoneo

Perfil:

EDUCACION:
Media Superior

EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en funciones de ejecucion

CONOCIMIENTOS EN:
Bésicos en el area
Computacion.

HABILIDAD PARA:

Tratar en forma cortes al personal y publico en general.
Comprender la informacion que va a procesar.

Manejar los diferentes formatos

Tener iniciativa.

Expresarse claramente en forma oral y escrita.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
Entrenamiento en el sistema de su unidad.
Ortografia y redaccion.

Relaciones humanas.
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Puesto: Inspector B
Dependencia Jerarquica: Direccion de Salud y Subdireccion de Prevencidn Social
Funciones:

e Inspeccion a vendedores ambulantes fijos y semifijos

¢ Registro de padrén de vendedores ambulantes en el area urbana

¢ Realizacion de operativos nocturnos a bares para verificar permisos regulares a
sexoservidoras.

e Elaboracién de informe diario, semana, y mensual de actividades
Perfil:

EDUCACION:
Media Superior

EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en funciones de ejecucion

CONOCIMIENTOS EN:
Basicos en el area
Computacion.

HABILIDAD PARA:

Tratar en forma cortes al personal y publico en general.
Comprender la informacion que va a procesar.

Manejar los diferentes formatos

Tener iniciativa.

Expresarse claramente en forma oral y escrita.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
Entrenamiento en el sistema de su unidad.

Ortografia y redaccion.
Relaciones humanas.
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Puesto: Inspector Rural
Dependencia Jerarquica: Direccidon de Salud y Subdireccion de Prevencidn Social
Funciones:

e Inspeccion a vendedores ambulantes fijos y semifijos

¢ Registro de padrén de vendedores ambulantes en el area rural

e Transportar al equipo de trabajo a diferentes ejidos para desempefiar las platicas
correspondientes.

¢ Realizan y apoyan en la elaboracién de diagndéstico de salud del medio rural
e Elaboracion de informe diario, semana, y mensual de actividades
e Apoyo en perifoneo

Perfil.: EDUCACION:
Media Superior

EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en funciones de ejecucion

CONOCIMIENTOS EN:
Bésicos en el area
Computacion.

HABILIDAD PARA:

Tratar en forma cortes al personal y publico en general.
Comprender la informacién que va a procesar.

Manejar los diferentes formatos

Tener iniciativa.

Expresarse claramente en forma oral y escrita.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
Entrenamiento en el sistema de su unidad.
Ortografia y redaccion.

Relaciones humanas.
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Puesto: Subdireccion de Control y Bienestar Animal
Dependencia Jerarquica: Direccion de Salud Municipal
Funciones:
e Supervisar la elaboracion del plan de trabajo
e Disefar y supervisar conjuntamente con su departamento las estrategias de accion y
desa}rr_ol.lo mas adecuadas para alcanzar las metas en base a las necesidades del
municipio.

e Realizar juntas de revision de programas con fin de adecuar los objetivos segun la
situacién

e Comparar metas con resultados y analizar junto con su departamento las razones para
tomar decisiones

e Recepcion y revision de reportes de resultados operativos de cada area

e Responsable de que la subdireccion cuente con los requerimientos minimos en areas
de trabajo.

e Vigilar las operaciones de todos departamentos para analizar su eficiencia, calidad de
trabajo y gastos
e Generados

e Mantener un sistema de comunicacion efectivo entre el departamento y direccion que
permita un mejor funcionamiento

e Participa en todos los eventos a los que sea requerido
Perfil:

EDUCACION
Profesional Universitario

EXPERIENCIA:
Cuatro (4) afios de experiencia progresiva, de caracter operativo, supervisorio y asesor
en el &rea de la medicina.
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CONOCIMIENTOS EN:

Normas y procedimientos de la Institucién.
Supervision de personal.

HABILIDAD PARA:

Analizar y sintetizar informacion.
Establecer relaciones interpersonales.
Facilidad de expresion.

Organizar el trabajo.

Supervisar personal.

Impartir instrucciones.

Iniciativa.

DESTREZAS EN:

Relaciones humanas.

Puesto: Médico Veterinario Zootecnista

Dependencia Jerarquica: Direccion de Salud Municipal y Subdireccion de Control
y Bienestar Animal

Funciones:
¢ Planifica, coordina y ejecuta programas de saneamiento animal.
¢ Realiza diagndsticos y control de los animales.
¢ Realiza y analiza exdmenes de laboratorio.
e Aplica tratamientos a los animales.
e Brinda apoyo técnico en el area de su competencia.
e Inspeccionay supervisa las actividades de mantenimiento.
¢ Realiza intervenciones quirargicas y curas en general.
e Realiza inventario de insumos y requisicion de los mismos.

¢ Dicta charlas y conferencias en el area de su competencia.
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e Elaboray desarrolla proyectos de investigacion en materia animal.
e Participa en la elaboracion del presupuesto de la unidad.

e Asiste y participa en reuniones, congresos y otros.

e Lleva registros genealdgicos de los animales.

e Controla los programas de alimentacion, reproduccién y ambientacion de
animales.

¢ Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de produccion y control
de calidad de productos y derivados animales.

e Supervisa y distribuye las actividades del personal a su cargo.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
e Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
¢ Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

EDUCACION:

Médico Veterinario.

EXPERIENCIA:

Dos (2) afios de experiencia progresiva de caracter operativo y superviso rio en el area
de veterinaria.

CONOCIMIENTOS EN:

Leyes, normas y reglamentos sobre sanidad animal.
Produccion de alimentos.

Tratamientos de animales.

Métodos y practicas en el cuidado de animales.
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HABILIDAD PARA:

Analizar y sintetizar informacion.

Organizar el trabajo.

Establecer relaciones interpersonales.

Facilidad de expresion.

Supervisar personal.

Iniciativa.

DESTREZAS EN:

El manejo de equipos e instrumentos de laboratorio.
ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:

Relaciones humanas.
Manejo de animales.
Puesto: Inspector de Control y Bienestar Animal

Dependencia Jerarquica: Direccion de Salud Municipal y Subdirecciéon de Control
y Bienestar Animal.

Funciones:
¢ Inspeccion a domicilios donde hay reportes de maltrato animal
¢ Registro de padrén de animales retenidos

e Transportar al equipo de trabajo a diferentes puntos donde se requiera
desempeiniar las labores correspondientes

e Elaboracién de informe diario, semana, y mensual de actividades

Perfil:
EDUCACION:
Media Superior

EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en funciones de ejecucion
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CONOCIMIENTOS EN:
Basicos en el area
Computacion.

HABILIDAD PARA:

Tratar en forma cortes al personal y publico en general.
Tener iniciativa.

Expresarse claramente en forma oral y escrita.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
Entrenamiento en el sistema de su unidad.
Ortografia y redaccion.

Relaciones humanas.




