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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracion, asi como los
datos de Identificacion del Manual, como son; Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:

- Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace Responsable.

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccion de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor publico que autoriza.

- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23 y 24
del reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

- Validacion; firma correspondiente unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacion del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad y el
proposito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccion General de Salud.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién General de Salud, de conformidad a lo sefalado en
la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores ptblicos asignados a
la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccion General de Salud, para el cumplimiento
de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccion General de Salud, con ia cual todos los servidores publicos que laboran para
la Institucion deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concreta y
especifica. i

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién General de Salud y como se ve a largo plazo;enunciar el
escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la  Direccion General de Salud. Representando el
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Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos hacia los servicios que
prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacion que rigen la actuacion de los integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

ORGCANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general de la Direccion General de Salud, debidamente validada
por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de |la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Direccion General de Salud.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcidn especifica para ampliar la definicion
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definiciones propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas,
acorde al catalogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el numero de version de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién General de Salud, nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de género y la NO
violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informaciéon contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAIJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDC POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE
IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CTADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN. s
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3.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn es un instrumento administrativo y normativo de la

Administracién Publica, donde se documenta la organizacién actual del Gobierno
Municipal, presentando de una manera general, la vision, mision, valores, estructura
organica, atribuciones y funciones, con la finalidad de encauzar el trabajo publico e inducir
esquemas de mejora.

Para el ciudadano, este manual implica también la transparencia en las acciones de
gobierno, cémo se hacen y para qué se hacen; para la administracion publica, es definir el
rumbo del trabajo, ya que los manuales administrativos son un recurso para ayudar a la
orientacion de los empleados en la ejecucion de sus tareas, para aclarar funciones y
responsabilidades, y mostrar el modo de contribuir en el logro de los objetivos
organizacionales.

El Manual de Organizacion es considerado como un recurso indispensable en toda
entidad plenamente estructurada con funciones claras y bien definidas, cuyo propdsito es
ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempeno de
funciones de los servidores publicos, al permitir tener una mayor certidumbre en el
desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacidon entre las areas, delimitando sus
responsabilidades, con el fin de evitar duplicidad de funciones y actividades.

Se pretende que, con la aplicacion del presente manual, se optimicen recursos, se
eficienten las labores del personal, para establecer procesos de simplificacion y
modernizaciéon administrativa.

Mtro. Héctor Gonzdlez Rodriguez
Director General de Salud
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3.2 ANTECEDENTES

El dia 7 de diciembre del afio 2015, de conformidad con el articulo 153 del Reglamento de
Gobierno Interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, las Comisiones Unidas
de Reglamentacion y Mejora Regulatoria y de Desarrollo Social y Participacion Ciudadana
recibieron la Iniciativa de Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo
Social y Econémico del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo , presentada por las
integrantes de la Comision Ordinaria de Desarrollo Social y Organizacion Comunitaria del
Ayuntamiento de Benito Juarez en la Quincuagésima Tercera Sesion Ordinaria, dentro del
Décimo Punto del Orden del Dia de fecha 30 de noviembre de 2015, conteniendo la misma,
como lo senala su titulo, la Iniciativa de Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de
Desarrollo Social y Econdmico de Benito Juarez, Quintana Roo.

Al concluir el estudio y discusion de la iniciativa, se aprobd por unanimidad de votos de los
Regidores integrantes de las Comisiones Unidas de Reglamentacién y Mejora Regulatoria
y Desarrollo Social y Organizacion Comunitaria, el proyecto del Reglamento Interior de la
Secretaria de Desarrollo Social y Econédmico del Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana
Roo.

En fecha veintidos de febrero del afno dos mil veinticuatro, en el desahogo del séptimo
punto del orden del dia de la Quincuagésima Novena Sesion Ordinaria del Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 2021-2024, se dio tramite a la
iniciativa por la gue se reforman adicionan y derogan diversas disposiciones del
Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo, presentada por la Comision de Desarrollo Social, Participacion
Ciudadana y Derechos Humanos.

En fecha doce de septiembre del afio dos mil veinticuatro, durante el desahogo del octavo
punto del orden del dia de la Septuagésima Segunda Sesion Ordinaria, se dio tramite a la
iniciativa en la que se propone abrogar el Reglamento Interior de la Secretaria Municipal
de Desarrollo Social y Econdmico, y se expide un nuevo Reglamento denominado
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Bienestar del Municipio.de Benito
Juarez, Quintana Roo, presentada por la Ciudadana Ana Patricia Peralta de |a Pefha en su
caracter de Presidenta Constitucional del Municipio de Benito Juarez, Quintana R0 2021-
2024, la Comision de Gobierno, Régimen Interior y Anticorrupcion y la Comision de
Desarrollo Social, Participacion Ciudadana y Derechos Humanos.

En dicha iniciativa se propuso la modificacién de la denominacién de la dependenciay a
su vez, la visién y atribuciones de |la Secretaria Municipal de Desarrollo Social'y Econdmico
de Benito Juarez, Quintana Roo, para pasar a ser Secretaria Municipal de Bienestar de
Benito Juarez, Quintana Roo, como estandarte del nuevo gobierno, con politicas sociales
nuevas, donde las demas instituciones y dependencias enfocadas al beneficio social, en
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3.2 ANTECEDENTES

union y trabajo coordinado, logren dirigir bajo una sola vision las politicas en materia de
desarrollo social, desarrollo econémico, educacion, salud basica, agricultura, desarrollo
rural sustentable, emprendimiento, produccion industrial, artesanal, agropecuaria,
pesquera, forestal, de sustento alimentario y la atencion a la diversidad sexual; y se logre
el objetivo en comun, que es elevar el bienestar de toda la poblacion, especialmente el de
los grupos sociales mas vulnerables.
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3.3 MARCO NORMATIVO

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

; i pie y ; 2025-02-21
1 Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos pUBlEagaE el Dians ofdal de &
Federacion
; 01/04/2024
2 Ley General de Desarrollo Social publicada / ol D/ Oficial de fa
Federacién
2025-03-30
3 Ley General de Salud Publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion
5 07/06/2024
4 Ley General de Educacion Publicadae/nei D{ario Oficial de la
Federacion
5 St ~ 02/01/2025
5 Ley General de Responsabilidades Administrativas pub,icadaefe. Ei.m, Oficial de la
Federacion
6 Constitucién Politica del Estadio Libre y Soberano de 08/05/2025
Quintana Roo i o
" Ley Desarrollo Econémico y Competitividad para el Estado 06/06/2024
de Quintana Roo e i
B : 27/04/2022
8 Ley de Educacion del Estado de Quintana Roo pub.icadaen/ ol pe/,mdicooﬁda. del
Estado de Quintana Roo
Ley de Participacién Ciudadana del Estado de Quintana 28/05/2019
9 ROO Publicada en el Periddico Oficial del
Estado de Quintana Roo
: 07/11/2023
10 Ley de Salud del Estado de Quintana Roo Publicada en/e.ilpiriédico Oficial del
Estado de Quintana Roo
] - 18/03/2023
n Ley para el Desarrollo Social del Estado de Quintana Roo publicada efe. pe/,ic-,diw oficial del
Estado de Quintana Roo
e : 20/03/2025
12 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo pub.icadaen/e, Periédico Oficial del
Estado de Quintana Roo
13 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 02/01/2024 _
Judrez, Quintana Roo e ok
14 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del _ 27/10/2Q23 _
Municipio de Benito Juérez, Quintana Roo R S e -
Reglarn.ento Orgamcc_: de la Admm.lstrac:’lon Pub_llca 25/10/2024
15 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Publicada'en el Paribdico Oficial dei
ROO Estado de Quintana Roo
o Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de 25/10/2024
Bienestar de Benito Juarez, Quintana Roo B e
2 Reglamento Municipal de Transparenciay Acceso a la 23/02/2024.
informacién Publica para el Municipio de Benito Judrez. 3 il e
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

1. Promover acciones que garanticen el pleno ejercicio de los derechos sociales
asegurando el acceso a la salud en toda la poblacion, respetando
plenamente la dignidad humana, sin discriminacion por origen étnico o
nacional, edad, discapacidad, condicion social, condiciones de salud, religion,
ideologia, condicion migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género,
identidad o estado civil;

2. Dirigir y coordinar la atencion médica que responda a las necesidades tanto
en amplitud como profundidad en un primer nivel de atencion a la poblacion
del Municipio;

3. Dirigir, coordinar y programar acciones que comprenda los aspectos de la
salud humana incluyendo la calidad de vida que son determinados por
factores fisicos, quimicos, biolégicos, sociales y psicolégicos en el medio
ambiente;

4. Dirigir, coordinar y realizar programas o acciones que valoren o controlen
aquellos factores del medio ambiente que potencialmente puedan
perjudicar a la salud en la poblacion;

5. Dirigir y coordinar programas o acciones que disminuyan la incidencia y
prevalencia de  padecimientos originados por contaminantes
medioambientales;

6. Promover la participacion en los programas de mejoramiento ambiental y
control de residuos de manejo especial;

7. Promover la participacion de la comunidad en actividades de mejoramiento
ambiental;

8. Coordinar con los servicios estatales de salud actividades de control de
vectores de transmision de enfermedades infecciosas;

9. Coordinar con los servicios estatales de salud actividades de red negativa,
eliminacion de criaderos de mosquitos y albanizacion como herramientas de
control vectorial;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

10.

1.

12

13

14.

15¢

Realizar acciones o programas de promocién de la salud por medio de
ejercicios sociales y técnicos que aborden los determinantes sociales de la
salud, con el fin de mejorar la salud fisica y mental, propiciando condiciones
gue eleven la calidad de vida de las personas en el Municipio;

Vigilar que la atencion médica en pacientes ambulatorios se realice de
conformidad con los principios cientificos, éticos y humanistas en la practica
médica en establecimientos y, a falta de ellos, en unidades maviles dignas;

Proponer a la o el Titular de la Secretaria de Bienestar, a las personas
responsables de los espacios de atencion médica y de los responsables de la
prestacién del servicio médico, quienes deberan contar con cédula
profesional expedida por las autoridades educativas competentes que
acredite su preparacion académica en medicina o carrera afin, segun el area
de especializacion de las areas de atencion.

Dirigir el correcto funcionamiento de los establecimientos para la atencion
meédica o unidades mdviles que opera el Municipio adscritos a la Direccion
de Salud de la Secretaria de Bienestar, sefalando las actividades que se
realizan en el mismo;

Dirigir, implementar, coordinar y realizar programas de atenciéon medica o
de salud con los profesionales de la salud adscritos a la Direccion General de
Salud, y/o con profesionales de la salud independientes, de instituciones
privadas, de la sociedad civil organizada o de corte altruista, cuando asi se
considere necesario;

Realizar acciones que garanticen el acceso a la salud en toda la poblacion a
través de la expediciéon de certificado médico simple o recetas expedidas a
usuarios de los servicios de salud de la Direccién General de Salud, previa
valoracion del paciente por médicos de la institucion; facilitando su acceso
en los establecimientos de atencién médica o unidades moviles gque opere
el Municipio adscritos a la Direccién General de Salud de la Secretaria de
Bienestar. En el supuesto de que la o el paciente sea menor de edad o
persona en estado de interdiccién, se solicitara la _ informacion
complementaria sin perjuicio alguno de sus derechos. Toda informacion
complementaria solicitada, asi como el control y registro de la expedicion de
certificado médico o recetas expedidas a usuarios, guedara normada en el
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

16. Instrumento Normativo que regula el actuar del servicio de atencién médica en el
Municipio;

17. Promover en coordinacion con la Direccion Juridica de la Secretaria de Bienestar la
creacion y actualizaciéon del instrumento juridico que norme el actuar del servicio
de atencion médica que provee el Gobierno Municipal; las directrices, regulacion y
operacion de los establecimientos para la atencién médica o unidades maviles que
opera el Municipio adscritos a la Direcciéon General de Salud de la Secretaria de
Bienestar; la Integracidn del registro diario de pacientes en la forma que al efecto
senalen las normas oficiales mexicanas, el establecimiento de los procesos
administrativos, control y registro de la expedicién de certificados médicos simple
o recetas expedidas a pacientes que emitan los profesionales de la salud al servicio
del Gobierno Municipal; formatos para la emisiéon de certificados médicos o recetas
expedidas a usuarios que dardn certeza a las y los pacientes, integracion y
resguardo del expediente clinico atendiendo a los servicios genéricos de consulta
general, debiendo observar, los requisitos establecidos en las Normas Oficiales
Mexicanas; ajustandose a las demas especificaciones que se determinen en las
disposiciones juridicas aplicables en materia de salud, disposiciones juridicas para
la atencion médica de nifas, nifos y adolescentes, o para personas en estado de
Interdiccion, sin perjuicio de sus derechos y conteniendo mecanismos de
transparencia, proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados,
mejora regulatoria, de ética publica y responsabilidad;

18. Autorizar la adquisicion o gestion de los materiales, medicamentos, equipo
mobiliario, mobiliario médico especializado, e Instrumental necesario para la
atencion meédica en pacientes ambulatorios en los establecimientos para la
atencion meédica o unidades moviles que opera el Municipio adscritos a la Direccién
General de Salud de la Secretaria de Bienestar, apegados a las Normas Oficiales
Mexicanas que emite la Secretaria de Salud Federal, en materia de establecimientos
que brindan servicios de atencion médica a pacientes ambulatorios;

19. Vigilar el correcto funcionamiento del equipo mobiliario e instrumental'y querestos
se encuentren en optimas condiciones para brindar una atencion medica digha y
de calidad, asi como realizar o actualizar el inventario del equipo médico, mobiliario
e instrumental;

20.Promover el fortalecimiento de la responsabilidad social, la autogestiony el auto
cuidado de la salud, fomentando la conformacion de estilos de vida y entornos
saludables que permitan desarrollar el potencial de cada persona, propiciando
condiciones que eleven la calidad de vida de las personas en el Municipio;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

21. Promover |a celebracion de convenios de colaboracién, coordinacion o
concertacion o de contratos de coparticipacién de vigilancia sanitaria entre el
Municipio en el ambito de sus respectivas competencias con la autoridad de Salud
Federal y Estatal, de acuerdo a lo establecido en las disposiciones normativas de
caracter general relacionado a la Salud, en donde se establezca la definicién de las
responsabilidades que asuman las partes, la determinacién de las acciones de
orientacion, estimulo y apoyo que llevara a cabo la autoridad de Salud Federal o
Estatal, especificaciones del caracter operativo de la concertacidon de acciones con
reserva de las funciones de autoridad de la salud Federal o Estatal, y expresion de
las demas estipulaciones que de comun acuerdo establezcan las ambas partes;

22. Promover la celebracion de convenios con la autoridad de salud Estatal en el ambito
de sus respectivas competencias en medidas de seguridad sanitaria como
mecanismo de proteccidén de la poblacion;

23. Mantener actualizado el marco normativo y demas disposiciones juridicas en
materia de salud, de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Salud en la
medida de las competencias que corresponden al Municipio;

24. Coadyuvar con la Secretaria de Salud del Estado, en el ambito de sus respectivas
competencias, en la captacion y proceso de la informacién necesaria para el
proceso de planeacion, programacion, presupuestacion y control del Sistema
Nacional de Salud, asi como sobre el estado y evolucién de la salud publica cuando
se solicite;

25. Coordinar a nivel Municipal las acciones de Salud Publica con otras instituciones del
Sector Salud;

26. Proponer politicas publicas a nivel local, que permitan mejorar el acceso a la salud
de los habitantes del Municipio;

27. Promover programas de salud que mejoren los niveles de higiene y bienestar de los
habitantes del Municipio y que estos generen un impacto social;

28. Promover el auto cuidado de la salud, a través del fortalecimiento de mecanismos
de prevencién primaria y secundaria, incidiendo sobre los principales indicadores
de morbilidad a nivel Municipal,

29. Impulsar el trabajo coordinado entre las distintas instituciones del sector salud,
buscando eficienciay eficacia en los procesos de atencion, en favor de la ciudadania;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

30.Dirigir y supervisar programas o acciones que comprendan los aspectos de la salud
humana y su calidad, que son determinados por factores fisicos, quimicos,
biolégicos, sociales y psicolégicos en el medio ambiente;

31. Dirigir y supervisar que los programas o acciones de gobierno valoren o controlen
aquellos factores del medio ambiente que potencialmente puedan perjudicar a la
salud de generaciones actuales y futuras;

32. Promover la colaboracion con las instancias de servicios de salud Federales o
Estatales, para el establecimiento de programas ambientales de control de vectores
de transmision de enfermedades infecciosas en beneficio de |la poblacion;

33.Coadyuvar en la vigilancia sanitaria permanente, para prevenir y detectar
oportunamente brotes de enfermedades transmisibles;

34.Favorecer la creacion de espacios o fortalecer los espacios existentes para propiciar
la participacién ciudadana en el fomento y auto cuidado de su salud, incluyendo la
salud mental;

35. Proporcionar a los habitantes del Municipio servicios de salud, garantizando el
pleno ejercicio de los derechos sociales ponderando a los grupos prioritarios, a
través de un modelo integral de salud articulado con enfoque de derechos
humanos, perspectiva de género e interculturalidad;

36. Proporcionar los medios adecuados para lograr el diagndstico, tratamiento,
prevencion y rehabilitacion a las personas sobre posibles causas que dafan la salud;

37. Dar cumplimiento a lo establecido en los Lineamientos de Coordinacion emitidos
por la Secretaria de Salud del Estado de Quintana Roo, para que el Municipio a
través de la Direccion General de Salud en el ambito de sus atribuciones,
intervengan en la promocion de la salud mental e incentiven la participacion social
sin perjuicio de lo establecido en la Ley de Salud Mental del Estado de Quintana Roo
y demas disposiciones aplicables en la materia;

38.Promover la suscripcion de convenios, acuerdos e instrumentosjuridicos de
coordinacién entre la Secretaria de Salud del Estado de Quintana Roo y el Municipio,
a efecto de brindar o mejorar la atencion en materia de Salud Mental que de comun
acuerdo establezcan las ambas partes;

39. Promover que a través de la suscripcion del convenio de coordinacion entre el
Municipio y la Secretaria de Salud del Estado de Quintana Roo, el Municipio cuente
con un Mdédulo de Atencion en Salud Mental debidamente acreditado en la medida
de sus competencias, bajo los instrumentos normativos que establezca la Secretaria
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

de Salud del Estado de Quintana Roo y que de comun acuerdo constituyan las
ambas partes;

40.Supervisar que los servicios de atencion médica y actividades promocionales de
salud en sus unidades médicas moviles adaptadas sean acordes a la normatividad
vigente.

4], Supervisar de manera continua el desempeno eficiente y el cumplimiento oportuno
de los programas de salud que realice la Direccién;

42.Coordinar y vigilar la elaboracion y cumplimiento de las actividades planteadas en
los Programas Presupuestarios y en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como el
correcto uso y destino de los recursos presupuestarios de la Direccion General de
Salud de manera Transparente, con Etica Publica y de Responsabilidad;

43 Realizar, cuando asi sea necesario, reuniones de trabajo con el sector publico y
privado, para impulsar acciones y programas de mejoramiento de los servicios de
salud;

44 Vigilar el cumplimiento de las actividades de las coordinaciones y de los
profesionales de la salud que conforman la Direccion General de Salud, e informar
oportunamente al titular de la Secretaria de Bienestar de los avances en la ejecucion
de los programas y de la informacién relevante;

45, Establecer Mecanismos de participacion de la comunidad que tengan por objeto
contribuir en el mejoramiento y vigilancia de los servicios de salud publica del
Municipio y promover mejores condiciones ambientales que favorezcan la salud de
la poblacion;

46.Instalar, coordinar la operacion y el correcto funcionamiento del Comité Municipal
de Salud, y demas Consejos, Comités y Subcomités, que deriven de las actividades
especificas que realice el Gobierno del Estado en los Municipios o los que deriven
de las leyes en materia de salud, en el supuesto de que los consejos, . comites o
subcomités no cuenten con normativa que regule su actuar, esta direccion general
coadyuvara la direccién juridica de bienestar en la elaboracion de instrumentos
normativos que regulen su funcionamiento;

47.Coadyuvar a la Direccién Juridica de la Secretaria de Bienestar en |la elaboracion del
instrumento normativo denominado “Lineamientos para la Instalacion vy
Funcionamiento del Comité Municipal de Salud”, el cual debera contener el objetivo
principal, Integracién, instalacion, funcionamiento y proceder del Comité Municipal
de Salud. Este Instrumento serd Expedido y publicado de acuerdo con las
disposiciones juridicas municipales aplicables;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

48.Dirigir y coordinar en la medida de sus competencias y de observancia obligatoria,
los acuerdos expedidos por la Secretaria de Salud a nivel Federal, en atencidn a las
contingencias sanitarias, y coadyuvar con la instancia Federal y Estatal en las
acciones que mitigue o controlen la contingencia sanitaria;

49.Dirigir con las instancias Federales y Estatales a efecto de coordinar en el Municipio,
en medida de sus competencias, los mecanismos de accion y de atencion a la salud
de |a poblacién en caso de contingencia ambiental o desastre natural;

50.Dirigir, coordinar y brindar asistencia técnica inmediata a quienes, en caso de
contingencia ambiental o desastres naturales, brindan atencién de salud a la
poblacion en el Municipio;

51. Coordinar reuniones de trabajo con las Coordinaciones y Responsables de los
establecimientos de atencién médica de la Direccion y profesionales de la salud
adscritos a la Direccion general de salud de |la Secretaria de Bienestar;

52. Rendir periodicamente informes de los avances de los programas operativos de la
Direccion General de Salud y de sus areas operativas a las instancias del gobierno
municipal que la norma faculte;

53. Coordinar y supervisar la elaboracion de analisis de estadisticas generadas de la red
de atencidon meédica de manera mensual de las coordinaciones adscritas a la
direccion general de salud;

54.Dirigir y solicitar la elaboracion de informes especiales, de seguimiento de
programas o cumplimiento de metas a las Direcciones que conforman la Direccion
General de Salud;

55. Promover, coordinar e implementar programas de salud que tengan como
proposito prevenir y combatir la farmacodependencia y el alcoholismo, en
coordinacion con la dependencia municipal correspondiente, o su similar en los
niveles Estatal o Federal en su caso;

56. Promover, coordinar e implementar programas de planificacion familiar en el
Municipio;
57. Supervisar la operacion de las salas de lactancia que instale el Ayuntamiento: para

las mujeres trabajadoras del Municipio;

58.Organizar y supervisar, en coordinacion con las autoridades y sectores involucrados,
campanas promocionales de salud y prevencion de enfermedades priorizando a los
grupos de atencion prioritaria;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

oY

Instrumentar los programas de salud vinculados al desarrollo socioeconémico de
las comunidades indigenas, afrodescendientes y de los grupos que se encuentren
en situacion de marginacién en el Municipio;

60.Proponer e impulsar la coordinacion de los programas y servicios de salud, asi como

6l.

62.

63.

64.

65.

gestionar los recursos correspondientes ante las Dependencias o Entidades
Federales o Estatales para su aplicacion dentro del territorio municipal, en los
términos de la legislacion aplicable y de los convenios que a efecto celebre el
Municipio;

Instrumentar, conducir, difundir y evaluar las politicas y programas municipales en
materia de salud, asistencia social y salud publica, con base en la legislacién
Federal y Estatal aplicable y las normas y lineamientos que determine el
Ayuntamiento a través de sus areas competentes;

Promover y procurar la salud publica en el Municipio y coadyuvar con las
autoridades sanitarias Federales y Estatales en la planeacidén, ejecuciéon de sus
programas y cumplimiento de sus obligaciones, de conformidad a las
disposiciones que resulten aplicables;

Realizar brigadas médicas y jornadas de vacunacién en coordinaciéon con las
autoridades estatales apegadas a la normatividad vigente;

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que se establezcan en

los instrumentos normativos en la materia o las que, en su caso, le asigne el
superior jerarquico.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Brindar servicios de salud que mejoren la calidad de vida de
la poblacién del Municipio, a través de instrumentar, conducir, organizar,
supervisar y difundir las politicas y acciones municipales en materia de
salud, asistencia social y salud publica, con base en la legislacion estatal,
federal, aplicable, a las normas y lineamientos realizados.

3.6 MISION

Proporcionar a los habitantes del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo, sin  distingos de ninguna especie, pero con énfasis en los grupos
mas vulnerables, servicios de salud de alta calidad y el acceso a los
servicios asistenciales correspondientes, el uso racional y eficiente de sus
recursos y la participacion de la sociedad en su conjunto.

3.7 VISION

Ser una Direccidon comprometida, eficiente y eficaz, un modelo de
calidad técnica y humana, que garantice a la poblacién Benito juarense,
el acceso a un sistema de Salud Universal, equitativo, de alta calidad, de
tal modo que gocen de Salud plena, fisica, mental y social, brindando
programas preventivos, curativos e integrales de calidad y calidez, que
atienda a las necesidades de la Salud.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« Ejerceran un efectivo y visible liderazgo ético dentro y
fuera de la institucion, promoviendo una nueva cultura del
manejo de lo publico desde los principios éticos.

« Estrategias de prevencion, manejo ético de conflictos de interés
y atencidon de posibles situaciones de crisis, para hacer realidad
la prioridad del interés publico.

» Manejaran de forma eficiente los recursos gestionando el gasto
municipal en y priorizando las necesidades ciudadanas, para
realizar con excelencia y calidad las metas del Plan
Municipal de Desarrollo en beneficio del interés publico.

 Los bienes que le fueran asignados a cada Servidor Publico para
el desempeno de sus funciones de manera racional,
evitando uso particular, su abuso, derroche o
desaprovechamiento.

e Estrategias de atencion excelente, pronta y efectiva a las
necesidades y demandas legitimas de los ciudadanos,
procurando prestar servicios de calidad, que se extiendan a toda
la poblacién del municipio sin exclusiones.

e Servidor Publico se comportara dentroy fuera de Ia
institucion demostrando un alto grado de probidad Yy
civilidad, haciéndose responsable de sus actos sin privilegios por
el desempeno de su cargo.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

VALORES

[ ]

Vocaciéon de Servicio

Responsabilidad

Compromiso

Lealtad

Profesionalismo

Tenacidad

Flexibilidad

Trabajo en equipo
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

1. DIRECCION GENERAL DE SALUD

Avenida NADER SM 5 No. 5 Palacio Municipal, Benito Juarez, Quintana Roo.
Correo electrénico: direcciongenerals98@gmail.com
Teléfono: (998) 889-8090

La Direccion General labora de lunes a viernes con 2 turnos:
Turno Matutino: 08:00 a.m. a 16:00 hrs.
Turno Vespertino: 14:00 a.m. a 21:00 hrs.
» Trabajo Social
LOS SERVICIOS SON TOTALMENTE GRATUITOS

2. COORDINACION DE SALUD FiSICA

Avenida NADER SM 5 No. 5 Palacio Municipal, Benito Juarez, Quintana Roo.
Correo electrénico: direcciongenerals98@gmail.com
Teléfono: (998) 889-8090

La Coordinacion Salud Fisica labora de lunes a viernes con 2 turnos:
Turno Matutino: 08:00 a.m. a 16:00 hrs.
Turno Vespertino: 14:00 a 21:00 hrs.

s« Consulta Médica/ Consulta Dental/ Medicina Preventiva/
LOS SERVICIOS SON TOTALMENTE GRATUITOS

3. COORDINACION DE SALUD AMBIENTAL

La Coordinacion de Salud Ambiental labora de lunes a viernes de 08:00 a.m. a 16:00 hrs.

Avenida NADER SM 5 No. 5 Palacio Municipal, Benito Juarez, Quintana Roo.
Correo electrénico: direcciongenerals98@gmail.com
Teléfono: (998) 889-8090

LOS SERVICIOS SON TOTALMENTE GRATUITOS

4. COORDINACION DE SALUD MENTAL

lLa Coordinacion de Salud Mental labora de lunes a viernes de 08:00 a.m. a 16:00 hrs.
Avenida NADER SM 5 No. 5 Palacio Municipal, Benito Judrez, Quintana Roo.
Correo electrénico: direcciongenerals98@gmail.com
Teléfono: (998) 889-8090

« Psicologia

LOS SERVICIOS SON TOTALMENTE GRATUITOS
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Ayuntamiento: Al H. Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana
Roo.
Direccién General de Salud: Dependencia de la Administracion Publica

Centralizada del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, encargada de promover y atender
La salud fisica, mental y ambiental.

Coordinacioén de Salud Fisica: Area encargada de Promocionar y supervisar
el buen funcionamiento de los maodulos de
atencion médica, e implementar acciones de
medicina preventiva, para mejorar y proteger
la salud de la poblacién Benito Juarense.

Promocionar y coordinar acciones,
Coordinacion de Salud métodos o procedimientos para evaluar,
Ambiental: corregir, controlar y prevenir, aquellos

factores ambientales que puedan influir

negativamente en la salud de los Benito

Juarenses.
Coordinacion de Salud Ejecutar acciones que creen entornosy
Mental: condiciones de vida que propicien una salud

mental plena para toda nuestra poblacion

Expediente Clinico: Documento escrito o digital que recopila toda
La informacién relevante sobre el estado de saluc
del paciente, sus antecedentes médicos,
diagnésticos, tratamientos, procedimientos y
resultados.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Receta Médica:

Matriz de Indicadores de
Resultados:

Presupuesto Basado en
Resultados (PBR):

Documento normalizado en el cual el profesional
de la salud prescriben una medicacion al
paciente; donde se incluyen datos referentes a
su administracion, el horario, via de
administracion y la dosis diaria.

Documento normalizado en el cual el profesional
de la salud prescriben una medicacion al
paciente; donde se incluyen datos referentes a
su administracion, el horario, via de
administracioén y la dosis diaria.

Metodologia utilizada por las administraciones
publicas para orientar sus presupuestos de gasto
publico a resultados que sirvan a los ciudadanos
a los que van dirigidos.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

, PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPEE’:ITI')EZEI::,UUNP:(I:?::L'ADMINISTRATIVA (o] EN EL
CARGO
CEEEE R
L Direccion General de Salud 1
2: Secretaria (0) 1
3: Abogada (o) 1
4. Auxiliar administrativo 4
5. Promotor operativo 1
6. Chofer 1
7. Intendente 1
8. Coordinacion de salud fisica 4
9 Jefatura de area de unidades médicas 2
10. Jefatura De area de Brigadas 1
1. Médico (a) general 1
12. Paramédico (a) 1
13. Pediatra 1
14. Enfermero (a) 2
15. Recepcionista 8
16. Optometrista 1
17 Dentista 1
18. Nutriélogo (a) 1
19. Ginecdlogo (a) 1
20. | Médico (a) 1
21. Enfermero (a) 1
22. Promotor (a) 1
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23. | Coordinacién de Salud Mental 1
24. Psicdlogo (a) 1
25. | Terapeuta Ocupacional 1
26. Promotor (a) 1
27. | Terapeuta del lenguaje 1
28. Neurdlogo (a) 1
29. | Psiquiatra 1
30. | Coordinacion de salud ambiental 1
31 Jefatura de Area de Promocién para la Salud 1
32. | Jefatura de Area de Vectores, Zoonosis y Vigilancia Sanitaria 1
33. Promotor (a) 1
34, | Auxiliar Operativo 1
35. | Jefatura de Area de Estadistica e Informatica 1
36. Jefatura de Area de Operacién y Logistica 1
37. | Jefatura de Area de Trabajo Social. 1
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PWE ] NOMBRE DEL PUESTO
| ' JEFE INMEDIATO

" NUMERO DE
PERSONAS

Secretaria (0)

Direccién General de Salud

Secretaria Municipal de Bienestar

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

—

Abogado (a)

Auxiliar Administrativo

Promotor(a) Operativo

NS

F

Chofer

—

Intendente

Coordinacién de Salud Fisica

|

Coordinacion de Salud Mental

Coordinacion de Salud Ambiental

Jefatura del Area de Estadistica e Informatica

Jefatura del Area de Operacién y Logistica

Jefatura del Area de Trabajo Social

Coordinacidon de Salud Fisica

Coordinacién de Salud Mental

Coordinacién de Salud Ambiental

Jefatu ra dea de Unlddes Medlcas

SUBORDINADOS !ND]RECTOS

Jefatura de area de Brigadas

Jefatura de area de promocioén para la salud

Jefatura de area de vectores, zoonosis y V|g||ancra samtarla

 OBJETIVO GENEI!AI. DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivq o rqzén por la cual existe}
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SECRETARIA MUNICIPAL
DE BIENESTAR

DIRECCION GENERAL DE
SALUD

Instrumentar, conducir, organizar, supervisar, difundir y evaluar las politicas y
programas municipales en materia de Salud, Asistencia Social y Salud Publica en la
legislaciéon estatal y federal, aplicables a las normasy lineamientos, mejorando la calidad
de vida de los Benito juarenses, en cuestion Salud.

COORDINACION
DE SALUD
FISICA

COORDINACION
DE SALUD
MENTAL

COORDINACI
ON DE SALUD
AMBIENTAL

|

JEFATURA DE AREA DE
ESTADISTICAE
INFORMATICA

JEFATURA DE AREA DE
OPERACIONES Y
LOGISTICA

JEFATURA DE AREA DE
TRABAJO SOCIAL




%

-_—

QU INTANA ROO R W S R W

CODIGO: MO-SMB-DS-01
FECHA

MUNICigla BE

BENITO jU AREZ DE EMISION: 02/06/2025

VERSION: 01

PAGINA: 36 DE 204

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE

sociales con base en el humanismo, asegurando el acceso a toda la
Ipoblacién al desarrollo social y al bienestar, respetando plenamente la
dignidad humana, sin discriminacién por origen étnico o nacionalidad,
género, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religion,
ideologia, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género,
identidad o estado civil;

Cumplir en el &mbito de su competencia las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, convenios y demas disposiciones de caracter general municipal
que resulten de su competencia, asi como promover en la administracion
[publica su aplicacion;

IPromover la constante capacitacion del personal de las Direcciones
Generales y las de Area que componen la Secretaria del Bienestar, en todos
llos niveles;

Vigilar el cumplimiento de los instrumentos normativos expedidos por la
Secretaria de Bienestar con Etica Publica y de Responsabilidad;

Garantizar que la atencidn y orientacién proporcionada al usuario o
ciudadania en general sea accesible, clara y libre de prejuicios sobre los
servicios, acciones o programas que desarrolla la Secretaria de Bienestar en
beneficio de la comunidad;

Suscribir documentacién oficial relativa al ejercicio de sus funciones previa
designacién o autorizacion de la Secretaria de Bienestar que facilite y
lregule este actuar; en él supuesto que la designacién sea por delegacion o
suplencia del titular de la Secretaria de Bienestar, las Direcciones Generales
solicitara a la Direccién Juridica visto bueno de la emisién de la
documentacién promoviendo la certidumbre legal sobre los actos a
lexpedir;

Emitir copia simple de los documentos que obren en los archivos, a
peticiéon expresa y de acuerdo con los mecanismos de transparencia y
proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados, que
establezca el ente administrativo de la administracién publica municipal
correspondiente en la materia;

Comunicar a las Direcciones de area, coordinaciones, unidades
administrativas, personal adscrito y comisionado subordinado, las
resoluciones o acuerdos que establezca la Secretaria de Bienestar y vigilar
su cumplimiento;
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Proporcionar por conducto de la Secretaria de Bienestar, la Informacién
Administrativa que soliciten otras dreas de la administracién, cuando asi lo
requieran para el desarrollo de actividades propias de su area;

10

Proponer a |la Secretaria de Bienestar el Anteproyecto de Programas y
Presupuesto de Egresos Anual de la Direccién a su cargo, asi como
lproceder a su ejercicio conforme a las normas establecidas;

n

cordar y resolver los asuntos de la competencia de las dreas que integran
la Direccidén a su cargo;

12

INotificar a la Secretaria de Bienestar para que ésta instruya a la Direccion
Juridica sobre los hechos, infraccién u omisiones de responsabilidad
administrativa en el ejercicio de sus funciones y del actuar de las
Direcciones de Area, Coordinaciones, Unidades Administrativas, Personal
Adscrito o Comisionado, para que la Direccién juridica integre los
lelementos necesarios y promueva los procesos correspondientes a la
autoridad municipal en materia de Responsabilidades Administrativas;

13

Previa autorizacidn de |la Secretaria de Bienestar, emitir las solicitudes de
ﬂcomisién que correspondan al personal a su cargo;

14

Resguardar, salvaguardar y actualizar la disposicion documental de

acuerdo a los mecanismos establecidos por la administracién publica en

materia de transparencia y proteccién de datos personales en posesion de
ujetos obligados, actualizado el Catdlogo de Disposiciéon Documental;

15

[\/erificar y mantener actualizado el inventario patrimonial de los bienes
muebles e inmuebles en resguardo de la Direccién a su cargo;

16

Dirigir y operar el correcto funcionamiento de los bienes muebles e
inmuebles de |la Secretaria de Bienestar, asi como su mantenimiento
preventivo y correctivo;

17

Disefar y actualizar herramientas documentales para el registro de datos
estadisticos;

Gestionar la adquisicién de los suministros, insumos, materiales, equipo y
mobiliario correspondiente que se requieran para el desarrollo,
uncionamiento y operaciones de las actividades que realiza la Direccion;

18

Gestionar y eficientizar los recursos asignados, asi como la comprobacion
correspondiente sujetandose a las disposiciones legales, normativas y
administrativas a que dé lugar;

19

Coadyuvar a la Direccion juridica en la Integracion de los instrumentos
Inormativos para la operacién de los programas realizados por.la Secretaria
de Bienestar y promover su validacion;

20

Cumplir con las disposiciones y obligaciones de Transparencia, Proteccion
de Datos Personales, Mejora regulatoria, asi como las acciones que de estas
deriven;
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21

Coadyuvar a las autoridades de investigacion e imparticion de justicia, en
salvedad a lo establecido en las disposiciones juridicas;

22

Dar cumplimiento a los componentes y las actividades de la Matriz de
Indicadores de Resultados, y en los Programas Presupuestarios que derivan
de las lineas de accidén del Plan Municipal de Desarrollo, asi como la
observancia de un adecuado, honesto y transparente ejercicio del gasto;

23

Trabajar con la autoridad responsable de la administracion publica en la
elaboracion e integracion de los Manuales de Organizaciéon y de
Procedimientos, bajos los mecanismos que se establezcan;

24

|[Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas en el
Presupuesto Basado en Resultados (PBR);

25

Capturar, participar y mantener actualizados los datos e informacion en el
sistema de informacién de Entrega-Recepcidn;

26

Las demas funciones competentes que le asigne tacitamente la Secretaria
de Bienestar

27

Promover acciones que garanticen el pleno ejercicio de los derechos
sociales asegurando el acceso a la salud en toda la poblacién, respetando
plenamente la dignidad humana sin discriminacién por origen étnico o
nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud,
religion, ideologia, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales,
género, identidad o estado civil.

28

IDirigir y coordinar la atencién médica que responda a las necesidades tanto
en amplitud como profundidad en un primer nivel de atencidén a la
lpoblacion del Municipio.

29

IDirigir coordinar y programar acciones que comprenda los aspectos de la
salud humana incluyendo la calidad de vida que son determinados por
actores fisicos, quimicos, biolégicos sociales y psicolégicos en el medio
ﬂ;mbiente.

30

Dirigir, coordinar y realizar programas o acciones que valoren o controlen
aquellos factores del medio ambiente que potencialmente puedan
perjudicar a la salud en |la poblacién.

31

Dirigir y coordinar programas o acciones que disminuyan la incidencia y
prevalencia de padecimientos originados por contaminantes
medioambientales.

32

Promover |la participacion en los programas de mejoramiento ambiental y
control de residuos de manejo especial;

33

Promover la participacion de la comunidad en actividades de
mejoramiento ambiental;

34

Coordinar con los servicios estatales de salud actividades de control de
vectores de transmision de enfermedades infecciosas;
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35

Coordinar con los servicios estatales de salud actividades de Red negativa,
eliminacién de criaderos de mosquitos y abatizacién como herramientas de
control vectorial;

36

A realizar acciones o programas de promocién de la salud por medio de
ejercicios sociales y técnicos que aborden los determinantes sociales de la
salud, con el fin de mejorar la salud fisica y mental, propiciando condiciones
que eleven la calidad de vida de las personas en el municipio;

37

Vigilar que la atencién medica en pacientes ambulatorios se realice de
conformidad con los principios cientificos, éticos y humanistas en la
practica médica en establecimientos y, a falta de ellos, en unidades méviles
dignas;

38

Proponer a la o el titular de la Secretaria de bienestar, a las personas
responsables de los espacios de atencion médica y de los responsables de
la prestacion del servicio médico, quienes deberan contar con cédula
profesional expedida por las autoridades educativas competentes que
acredite su preparacién académica en Medicina o carrera afin, segun el area
de especializacién de las areas de atencion;

39

Dirigir el correcto funcionamiento de los establecimientos para la atencidn
médica o unidades moviles que opera el Municipio adscritos a la Direccion
de Salud de |la Secretaria de Bienestar, sefialando las actividades que se
[realizan en el mismo;

40

IDirigir implementar coordinar y realizar programas de atencién médica o
de salud con los profesionales de la salud adscritos a la Direccion General
de salud y/o con profesionales de la salud independientes, de instituciones
privadas, de la sociedad civil organizada o de corte altruista cuando asi se
considere necesario;

4

Realizar acciones que garanticen el acceso a la salud en toda |la poblacién a

ravés de la expedicién de certificado médico simple o recetas expedidas a
usuarios de los servicios de salud de la Direccién General de Salud previa
valoracion del paciente por médicos de la institucion; facilitando su acceso
en los establecimientos de atencién médica o unidades maviles que opera
el Municipio adscritos a la Direccion General de Salud de |la Secretaria de
Bienestar. En el supuesto de que la o el paciente sea menor de edad o
persona en estado de interdiccidn, se solicitara la informacion
complementaria sin perjuicio alguno de sus derechos. Toda informacion
complementaria solicitada, asi como el control y registro de la expedicién
de certificado médico o recetas expedidas a usuarios, quedara normada en
el instrumento normativo que regula el actuar del servicio de atencion
Imédica en el municipio.

42

Promover en coordinacién Con la Direccion Juridica de la Secretaria de
Bienestar la creacion y actualizacién del instrumento juridico que enorme
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el actuar del servicio de atencién médica que provee el Gobierno Municipal;
las directrices, regulacién y operacién de los establecimientos para la
atencidon médica o unidades maoviles que opere el Municipio adscritos a la
IDireccién General de Salud de la Secretaria de Bienestar; la integracion del
registro diario de pacientes en la forma que al efecto sefialen las Normas
Oficiales Mexicanas, el establecimiento de los procesos administrativos,
control y registro de la expedicién de certificados médicos simple o recetas
expedidas a pacientes que emitan los profesionales de la salud al servicio
del Gobierno Municipal; formatos para la emisién de certificados médicos o
recetas expedidas a usuarios que daran certeza a las y los pacientes,
integracion y resguardo del expediente clinico atendiendo a los servicios
genéricos de consulta general, debiendo observar, los requisitos
establecidos en las Normas Oficiales Mexicanas; ajustandose a las demas
especificaciones que se determinen en las disposiciones juridicas aplicables
en materia de salud, disposiciones juridicas para la tensién médica de ninas,
nifos y adolescentes o para personas en estado de interdiccién, sin
perjuicio de sus derechos y conteniendo mecanismos de transparencia,
proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados, Mejora
Regulatoria, de ética publica y responsabilidad;

43

Autorizar la adquisicién o gestién de los materiales medicamentos equipo
mobiliario, mobiliario médico especializado, e instrumental necesario para
la atencién médica en pacientes ambulatorios en los establecimientos para
la atencién médica o unidades mdviles que opera el municipio adscritos a la
Direccién General de salud de la Secretaria de Bienestar, apegados a las
Normas Oficiales Mexicanas que emite la Secretaria de Salud Federal, en
materia de establecimientos que brindan servicios de atencién médica a
lpacientes ambulatorios;

44

igilar el correcto funcionamiento del equipo mobiliario e instrumental y
que estos se encuentren en 6ptimas condiciones para brindar una atencion
médica digna y de calidad, asi como realizar o actualizar el inventario,
mobiliario e instrumental;

45

Promover el fortalecimiento de |la responsabilidad social, fomentando la
conformacién de estilos de vida Y entornos saludables, propiciando
condiciones que eleven la calidad de vida de las personas en el Municipio;

46

Promover la celebracién de convenios de colaboracién, Coordinacion o
concertacion o de contratos de coparticipacion de Vigilancia sanitaria entra
al municipio en el &mbito de sus respectivas competencias con la autoridad
de salud federai estatal, de acuerdo a lo establecido en las disposiciones
normativas, en dénde se establezca la definicidén de las responsabilidades,
Estimulo y apoyo que llevara a cabo la autoridad de Salud Federal o Estatal,
Especificaciones del caracter operativo de la concertacion de acciones con
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Ireserva de las funciones de autoridad de la salud federal o estatal y
expresion de las demas estipulaciones que de comun acuerdo establezcan
llas ambas partes.

47

Promover la celebraciéon de convenios con la autoridad de salud estatal en
el ambito de sus respectivas competencias en medidas de seguridad
sanitaria como mecanismo de proteccion de |a poblacién;

48

Mantener actualizado el marco normativo y demas disposiciones juridicas
len materia de salud, de acuerdo con los establecido En |la Ley General de
Salud en la medida de las competencias que corresponden al Municipio;

49

Coadyuvar con la Secretaria de salud del Estado, en el ambito de sus
respectivas competencias en |la captacién y proceso de la informacion
Inecesaria para el proceso de planeacion programacién presupuestacion y
control del Sistema Nacional de salud, asi como sobre el Estado y evolucion
de la salud publica cuando se solicite;

50

Coordinar a nivel municipal las acciones de salud publica con otras
instituciones del sector salud,

51

Proponer politicas publicas a nivel local, que permita mejorar el acceso a la
salud de los habitantes del municipio;

52

Promover programas de salud que mejoren los niveles de higiene y
bienestar de los habitantes del municipio y que estos generen un impacto
social

53

Promover el autocuidado de la salud, A través del fortalecimiento de
mecanismos de prevencion primaria, Incidiendo sobre los principales
indicadores de morbilidad a nivel municipal;

54

Impulsar el trabajo coordinado entre las distintas instituciones del sector
salud, Buscando eficiencia y eficacia en los procesos de atencion en favor
de la ciudadanig;

55

Dirigir y supervisar programas o acciones que comprendan los aspectos de
la salud humana y su calidad, Que son determinados por factores fisicos,
Quimicos biolégicos sociales y psicolégicos en el medio ambiente;

56

Dirigir y supervisar que los programas o acciones de gobierno valoren o
controlen aquellos factores del medio ambiente que potencialmente
lpuedan perjudicar a la salud de generaciones actuales y futuras;

57

Promover la colaboracién con las instancias de servicios de salud federales
estatales para el establecimiento de programas ambientales de control de
vectores de transmision de enfermedades infecciosas en beneficio de la
poblacién;

58

Coadyuvar en la vigilancia sanitaria permanente para prevenir y detectar
oportunamente brotes de enfermedades transmisibles;
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Favorecer la creacion de espacios o fortalecer los espacios existentes para
propiciar la participacion ciudadana en el fomento y autocuidado de su
alud incluyendo la salud mental;

59

Proporcionar a los habitantes del Municipio servicios de salud, garantizando
el pleno que ejercicio de los derechos sociales ponderando a los grupos
prioritarios, A través de un modelo integral de salud articulado con enfoque
de Derechos Humanos, Perspectiva de género e interculturalidad,

60

Proporcionar los medios adecuados Para lograr el diagndstico tratamiento

prevencién y rehabilitacion a las personas sobre posibles causas que dafnan
la salud;

61

Dar cumplimiento a lo establecido en los Lineamientos de Coordinacion
emitidos por la Secretaria de Salud del Estado de Quintana Roo, para que el
Municipio a través de la Direccion General de Salud en el ambito de sus
atribuciones, intervengan en la promocion de la salud mental e incentiven
lla participacion social sin perjuicio de lo establecido en la ley de salud
mental del Estado de Quintana Roo y demas disposiciones aplicables en la
Imateria

62

IPromover la suscripcién de convenios, acuerdos e instrumentos juridicos de
coordinacién entre |la Secretaria de salud del Estado de Quintana Roo y el
Municipio, A efecto de brindar o mejorar la atencién en materia de salud
mental que de comun acuerdo establezcan las ambas partes;

63

Promover que a través de la suscripcion Del convenio de coordinacion
Entre el municipio y la Secretaria de Salud del Estado de Quintana Roo, el
Municipio cuente con un médulo de atencién en salud mental
debidamente acreditado en la medida de sus competencias bajo los
instrumentos normativos que establezca la Secretaria de Salud del Estado
de Quintana Roo y que de comun acuerdo constituyan las ambas partes;

64

Supervisar que los servicios de atencién médica, actividades promocionales
de salud en sus unidades médicas méviles adaptadas sean acordes a la
normatividad vigente;

65

Supervisar de manera continua el desempenio eficiente y el cumplimiento
oportuno de los programas de salud que realice la Direccion;

66

Coordinar y vigilar la elaboracion y cumplimiento de las actividades
planteadas en los programas presupuestarios y en el Plan Municipal de
Desarrollo, Asi como el correcto uso y Destino de los recursos
presupuestarios de la Direccion General de Salud de manera transparente,
con ética publica y de responsabilidad;

67

Realizar, cuando asi sea necesario, Reuniones de trabajo con el sector
publico y privado para impulsar acciones y programas de mejoramiento de
los servicios de salud;




S

——_—

MUNIE€IRLIO BE

BENITO jU AREZ DE EMISION: 02/06/2025

QUINTANA ROQ s s s s somas

cODIGO: MO-SMB-DS-01
FECHA

VERSION: 01

PAGINA: 43 DE 204

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE SALUD

68

Vigilar el cumplimiento de las actividades de las coordinaciones y de los
profesionales de la salud que conforman la Direccién General de salud, e
informar oportunamente al titular de la Secretaria de Bienestar, de los
avances en la ejecucion de los programas y de la informacion relevante,

69

PEstabIecer mecanismos de participacion de la comunidad que tengan por
objeto contribuir en el mejoramiento y vigilancia de los servicios de salud
publica del municipio y promover mejores condiciones ambientales que
lfavorezcan la salud de la poblacién;

70

Instalar, coordinar la operacion y el correcto funcionamiento del Comité
Municipal de Salud Y demas Consejos, Comités y Subcomités que deriven
de las actividades especificas que realiza el gobierno del Estado en los
Municipios O los que deriven de las leyes en materia de salud, En el

upuesto de que los consejos, Comités o subcomités No cuenten con la
normativa que regule su actuar esta direccién general coadyuvara a la
direccién juridica de bienestar en la elaboracién de instrumentos
normativos que regulen su funcionamiento;

71

Coadyuvar a la Direccidon Juridica de la Secretaria de Bienestar en la
elaboracion del instrumento normativo denominado “Lineamientos para la
Instalacién y Funcionamiento del Comité Municipal de Salud”, el cual
debera contener el objetivo principal, integracion, instalacion,

uncionamiento y proceder del Comité Municipal de Salud. Este
instrumento sera expedido y publicado de acuerdo con las disposiciones
juridicas municipales aplicables;

72

IDirigir y coordinar en la medida de sus competencias y de observancia
obligatoria, Los acuerdos expedidos por la Secretaria de Salud a nivel
Federal, En atencién a las contingencias sanitarias y coadyuvar con la
instancia federal y estatal en las acciones que mitigue o controlen la
contingencia sanitaria;

73

Dirigir con las instancias Federales y Estatales a efecto de coordinar en el
Municipio, en medida de sus competencias, los mecanismos de accion y de
atencién a la salud de la poblacién en caso de contingencia ambiental o
desastre natural;

74

Dirigir coordinar y brindar asistencia técnica inmediata a quienes, en caso
de contingencia ambiental o desastres naturales, brindan atencion de salud
a la poblacién en el municipio;

75

Coordinar reuniones de trabajo con las Coordinaciones y responsables de
los establecimientos de atencién médica de la Direccion y profesionales de
la salud adscritos a la Direccién General de Salud de |la Secretaria de
Bienestar
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IRendir periédicamente informes de los avances de los programas

76 operativos de la Direccion General de salud y de sus areas operativas a las
linstancias del Gobierno municipal que la norma faculte

Coordinar y supervisar la elaboracion de analisis de estadisticas generadas
77 de la red de atencién médica de manera mensual de las coordinaciones
adscritas a la Direccion General de salud;

Dirigir y solicitar la elaboracion de informes especiales de seguimiento de
78 programas o cumplimiento de metas a las direcciones que conforman la
Direccion General de salud;

Promover coordinar e implementar programas de salud que tengan como
propdsito prevenir y combatir la farmacodependencia y el alcoholismo en

79 2 5 : 5y : e o
coordinacién con la dependencia municipal correspondiente o su similar en
[los niveles estatal o federal en su caso;

80 ]Promover coordinar implementar programas de

. Supervisar la operacion de las salas de lactancia que instale el

ayuntamiento para las mujeres trabajadoras del municipio;

Organizar y supervisar en coordinacion con las autoridades y sectores

82 involucrados campafias promocionales de salud y prevencion de
lenfermedades priorizando a los grupos de atencion prioritaria
Instrumentar los programas de salud vinculados al desarrollo socio
econdmico de las comunidades indigenas, Afrodescendientes y de los
grupos gue se encuentren en situacion Afrodescendientes Y de los grupos
gue se encuentren en situacion de marginacion en el municipio;
IProponer e impulsar la coordinacion de los programas y servicios de salud,
Asi como gestionar los recursos correspondientes ante las dependencias o
84 entidades federales o estatales para su aplicacion dentro del territorio
municipal en los términos de la legislacion aplicable y de los convenios que
a efecto celebre el Municipio.

Instrumentar, conducir, difundir y evaluar las politicas y programas
municipales en materia de salud, asistencia social y salud publica, con base
en la legislacién federal y estatal aplicable y las normas y lineamientos que
determine el ayuntamiento a través de sus areas competentes;

Promover y procurar la salud publica en el municipio y coadyuvar con las
autoridades sanitarias federales y estatales en la planeacién ejecucion de
sus programas y cumplimiento de sus obligaciones de conformidad a las
disposiciones que resulten aplicables

Realizar brigadas médicas y jornadas de vacunacion en coordinaciéon con
las autoridades estatales apegadas a la normatividad vigente

83

85

86

87
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Las demas funciones inherentes a su cargo o las que se establezcan en los

lsuperior jerarquico.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO GENERICAS

Promover acciones que garanticen el pleno ejercicio de los derechos
sociales con base en el humanismo, asegurando el acceso a toda la
poblacién al desarrollo social y al bienestar, respetando plenamente la

1 dighidad humana, sin discriminacion por origen étnico o nacionalidad,
género, edad, discapacidad, condicion social, condiciones de salud,
lreligién, ideologia, condicidon migratoria, opiniones, preferencias sexuales,
género, identidad o estado civil;

Cumplir en el ambito de su competencia las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, convenios y demas disposiciones de caracter general municipal
gue resulten de su competencia, asi como promover en la administracion
publica su aplicacion;

Promover |la constante capacitacién del personal de las Direcciones

3 Generales y las de Area que componen la Secretaria del Bienestar, en todos
los niveles;

Vigilar el cumplimiento de los instrumentos normativos expedidos por |a
Secretaria de Bienestar con Etica Publica y de Responsabilidad;

Garantizar que la atencién y orientacién proporcionada al usuario o
ciudadania en general sea accesible, clara y libre de prejuicios sobre los
servicios, acciones o programas gue desarrolla la Secretaria de Bienestar
len beneficio de la comunidad;

Suscribir documentacion oficial relativa al ejercicio de sus funciones previa
designacion o autorizacion de la Secretaria de Bienestar que facilite y
regule este actuar; en él supuesto que la designacién sea por delegacion o
6 suplencia del titular de la Secretaria de Bienestar, las Direcciones Generales
solicitara a la Direccion Juridica visto bueno de la emision de la
documentacién promoviendo la certidumbre legal sobre los actos a
expedir;

Emitir copia simple de los documentos que obren en los archivos, a
peticién expresa y de acuerdo con los mecanismos de transparencia y

7 proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados, que
establezca el ente administrativo de la administracion publica municipal
correspondiente en la materia;

Comunicar a las Direcciones de area, coordinaciones, unidades
administrativas, personal adscrito y comisionado subordinado, las
resoluciones o acuerdos que establezca la Secretaria de Bienestar y vigilar
su cumplimiento;
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Proporcionar por conducto de la Secretaria de Bienestar, la Informacion
dministrativa que soliciten otras areas de la administraciéon, cuando asi lo
requieran para el desarrollo de actividades propias de su area;

10

Proponer a la Secretaria de Bienestar el Anteproyecto de Programas y
Presupuesto de Egresos Anual de la Direccion a su cargo, asi como
proceder a su ejercicio conforme a las normas establecidas;

N

cordar y resolver los asuntos de la competencia de las areas que integran
la Direccidén a su cargo;

12

Notificar a la Secretaria de Bienestar para que ésta instruya a la Direccién
uridica sobre los hechos, infraccién u omisiones de responsabilidad
administrativa en el ejercicio de sus funciones y del actuar de las
Direcciones de Area, Coordinaciones, Unidades Administrativas, Personal
dscrito o Comisionado, para gue la Direccidn juridica integre los
elementos necesarios y promueva los procesos correspondientes a la
autoridad municipal en materia de Responsabilidades Administrativas;

13

Previa autorizacién de la Secretaria de Bienestar, emitir las solicitudes de
comisidon que correspondan al personal a su cargo;

14

Resguardar, salvaguardar y actualizar la disposicién documental de
acuerdo a los mecanismos establecidos por la administracion publica en
materia de transparencia y proteccién de datos personales en posesion de
sujetos obligados, actualizado el Catédlogo de Disposicion Documental;

15

erificar y mantener actualizado el inventario patrimonial de los bienes
muebles e inmuebles en resguardo de la Direccién a su cargo;

16

Dirigir y operar el correcto funcionamiento de los bienes muebles e
inmuebles de |la Secretaria de Bienestar, asi como su mantenimiento
preventivo y correctivo;

17

|Disefar y actualizar herramientas documentales para el registro de datos
estadisticos;

18

Gestionar la adquisicién de los suministros, insumos, materiales, equipo y
mobiliario correspondiente que se requieran para el desarrollo,
funcionamiento y operaciones de las actividades que realiza la Direccion;

19

Gestionar y eficientizar los recursos asignados, asi como la comprobacion
correspondiente sujetandose a las disposiciones legales, normativas y
administrativas a que dé lugar;

20

Coadyuvar a la Direccion juridica en la Integracion de los instrumentos
normativos para la operacién de los programas realizados por la Secretaria
de Bienestar y promover su validacion;

21

Cumplir con las disposiciones y obligaciones de Transparencia, Proteccion
de Datos Personales, Mejora regulatoria, asi como las acciones que deestas
deriven;
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22

Coadyuvar a las autoridades de investigacion e imparticion de justicia, en
salvedad a lo establecido en |as disposiciones juridicas;

23

Dar cumplimiento a los componentes y las actividades de la Matriz de
Indicadores de Resultados, y en los Programas Presupuestarios que
derivan de las lineas de accidén del Plan Municipal de Desarrollo, asi como la
observancia de un adecuado, honesto y transparente ejercicio del gasto;

24

Trabajar con la autoridad responsable de la administracién publica en la
lelaboracién e integracion de los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos, bajos los mecanismos que se establezcan,;

25

Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas en
el Presupuesto Basado en Resultados (PBR);

26

Capturar, participar y mantener actualizados los datos e informacién en el
sistema de informacion de Entrega-Recepcion;

27

FLas demads funciones competentes que le asigne tacitamente la Secretaria
de Bienestar.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (
puesto

X) el altimo grado de estudios requrido para desarrollar el

Primaria

Preparatoria o
| Técnica

Secundaria

Carrera

1 (2 anos)

Profesional
no terminada

Carrera
profesional X
terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Preferentemente Licenciatura en Medicina o afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Uso de Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experiencia:

 Competencias Laborales

Preferentemente 2 afos en la Administracién Publica Municipal.
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5 e Directivas:

e Manejo de Conflicto.
Vision.
Pensamiento estratégico.
Comunicacion.
Control.
Liderazgo.
Supervision.
Gestion de equipo.
Gestion de Crisis.
Técnicas:

e Manejodela PC

e Uso de Pagueteria Office
General:

e Buena Presentacion.

¢ Trato Amable.

¢ Creatividad

Habilidades

Responsabilidad. Iniciativa
Actitudos. Pr_oactl\fl‘dad. Servicio
Discrecion. Honradez

Etica Profesional.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 09:00 am. a 16:00:00 hrs

RESPONSABILIDAD !
" B Mobiliario y Equipo: i =
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: Articulo 134, Articulo 137 LTAIPQROO

2. I
S -

3.

s

o]
Manejo de Presupuesto: Es responsable de vigilar |a correcta aplicacion y
comprobacién de la partida presupuestal asignada a la Direccion General de Salud.

4.

AUTORIDAD: :
' IDirigir y coordinar la atencion medica.
IDirigir, coordinar y programar acciones que comprenda los aspectos de la
salud humana
IRealizar acciones que garanticen el acceso a la salud en toda la poblacion
Autorizar la adquisicion o gestién de los materiales, medicamentos, equipo
Imobiliario, mobiliario médico especializado, e Instrumental necesario para la
latencion médica en pacientes ambulatorios

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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| Acciones dirigidas a promover, mantener y proteger la salud de la poblacién
| del municipio de Benito Juarez. Realizacién de brigadas de servicios de salud
| gratuitos con accicnes de prevencién, diagndstico oportuno y control,
enfocadas en grupos de atencion prioritaria del municipio de Benito Juarez. 2
| Realizacion de campanas informativas de salud que fomenten la participaciéon
| activa de la poblacion de municipio de Benito Juarez en el cuidado de su salud|
_ | v modificacién de habitos de riesgo.

| Me comrometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

'JEFE INMEDIATO |

‘Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzélez |Nombrey Cargo: Lic. Berenice Sosa Osorio
Rodriguez Titular de la Secretaria Municipal de
Director General de Salud. Bienestar.

Fecha: 02-06-2025 lFecha: 02-06-2025
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| NOMBRE DEL PUESTO | secretaria(0)
| JEFE INMEDIATO DlreCC|on General de Salud
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
- PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

/A

sunonnlmoos INDIRECTQS

'TOTAL' NIA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I ' (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) : |
Eficiente desempeno en el control de la correspondencia, elaboracion de documentos
y trdmites administrativos, manteniendo la debida reserva y confidencialidad de la

informacion proporcionada. R

Direccion General de Salud

Secretaria < PUESTO

N/A
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Contestar y turnar llamadas telefénicas.

Tomar dictados, elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas, minutas,

letc.

IResguardar los archivos electrénicos de sus areas.

Llevar el control de la agenda y la correspondencia.

3
4 Mantener actualizado el Directorio.
5
6

Coordinar reuniones de trabajo de su jefe inmediato.

Atender amablemente a la ciudadania, contribuyentes y servidores
7 pUblicos que requieran de los servicios de su area, resolver dudas menores
canalizar a instancias adecuadas.

8 rchivar la documentacion generada.

9 Llevar el control de foto copiado de la documentacion de su area.

10 Realizar los tramites administrativos que le solicite la Direccién General.
n Actualizar y proporcionar los datos para la captura del sistemna SENTRE.

Es obligacién de los Servidores Publicos asistir a los cursos de capacitacion
12 que le sea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
{normatividad vigente.

ILas demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne
la Direccién General de Salud.

13

PERFIL DEL PUESTO :
arque con el ultimo rdo de estudios requopa ra desarrollar el
puesto

‘ Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica i
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Carrera
| Profesional
4. | no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional -

terminada Postgrado

Licenciatura o
| carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

poseer conocimientos avanzados en el manejo de programas de
ofimaética, como procesadores de texto, hojas de cdlculo y programas de
presentaciones. Ademas, es necesario tener habilidades en el uso
de herramientas tecnoldégicas de comunicacion y gestion de
informacién. Las habilidades mas importantes incluyenrecepcion y
atencién telefénica, organizacidon, comunicacion, resolucién de problemas,
trabajo en equipo, autonomia y relacién interpersona

Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas | Uso de Paqueteria office.

Informaticos: Uso de Programas de Edicion.
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

Herramientas

10. . Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Preferentemente 2 afios en la Administracion Publica Municipal.
Sadizan S I R 300 —

Directivas:
e N/A

Técnicas:
« Uso de Pagueteria Office
e« Manejo de Programas de edicién

General:
e Buena Presentacion.
e Tratoamable.
e Trabajo en equipo.

Actitudes.

Responsabilidad.
Proactividad.
Discrecion.
Iniciativa.
Amabilidad.

13. | Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD _
B \obiliario y Equipo:

B | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento

De lunes a viernes de 8:00 am. a 16:00 hrs.

2. Manejo de Informacién: Articulo 137 LTAIPQROO
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X

3. Manejo de Presupuesto N/A |

“

ABTORIDAD' - _ __
Coordlnar reumones de trabajo para la dlrecc:lon general

IND!CADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Sentre Actualizado, Oficios Archivados En Orden, Resguardos De Archivos
| Electronicos, Trato A La Ciudadania, Trato A Los Servidores Publicos

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzalez Rodriguez
SRR Director General de Salud.

SERVIDOR PUBLICO OUPANTE DEL | SERVIDOR PUILICO OUPANTE DEI.
PUESTO _ | PUESTO

Nombre y Cargo: C. Paola Guadalupe
Tolosa Fuentes
Secretaria.

|Fecha: 02-06-2025 Fecha: 02-06-2025

Nombre y Cargo: Vacante.
Secretaria.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A)
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [TUEITOl
| JEFE INMEDIATO | Direccion General de Salud.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

' SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
‘ B et B {Anote brevemente el objetive o razon por la cual existe) S |
Gestionar, tramitar, asesorar, proteger y resolver temas de indole juridico en temas de
| salud para el debido funcionamiento de la Direccién General de Salud; aunado al
fomento y promocion de la cultura juridica, para dar certidumbre a la ciudadania de que |
se protegeran sus derechos como usuarios de los servicios médicos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccidn General de Salud

Abogado (a) < PUESTO

N/A
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A)
: nescmpglréu AnALiﬂcA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

lAsesorar al Director General de Salud en la sustanciacion de los

procedimientos administrativos que se requieran para el correcto

uncionamiento de la Direccion;

igilar el cumplimiento de las leyes, Reglamentos, acuerdos y demas

2 isposiciones de caracter general municipal para el correcto proceder

laboral del personal de |a Direccion.

Supervisar que el personal acate y aplique de manera correcta las Normas

Oficiales Mexicanas en materia de Salud, para evitar con ellos que el

personal incurra en incidencias y con ello sanciones administrativas

4 Izromover la cultura juridica de proteccién de los derechos de los pacientes
ue asisten a las unidades médicas de la Direccion

Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne

el Director General de Salud.

W

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

puesto _
. 3 | Preparatoriao
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
% Carrera
Profesional i | N
no terminada 3 pheal el )
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad

Licenciatura en Derecho Preferentemente

| requerida == s
| SR Conocimiento en Informatica.
| (Conocimiento
| Técnico).
idioma o Lengua: Espafol.
| Conocimiento Manejo de Programas

i sodeP teria office.
| Especifico. Informaticos: v Aaquetet:

Manejo de Equipo
Especializado y/o

N/A
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A)

Herramientas

10. Experiencia:

Preferentemente 2 afios en la Administracion Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
* Manejodela PC
e Uso de paqueteria Office
General:
¢ Buena Presentacion.
« Tratoamable.
e« Trabajo en equipo.
¢ Creatividad.
Responsabilidad.
Actitudes. Discrecion.
Iniciativa.

| Habilidades

13. | Horario Laboral. De lunes a viernes de 08:00 am. a 16:00 hrs.

 Responsabilidad

| Mobiliarioy Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan
| destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 137 LTAIPQROO
INulo |
il — I , |

Manejo de Peupuesto: N/A

ecia

2.

3.
e DTV
- AUTORIDAD:
| _ Suprvsa que el personal acate y aplique de manera correcta
| las Normas Oficiales Mexicanas en materia de Salud

1.

Indicador De Desempeiio Profesional

1 | Elaboracién oficios, actas, reportes, informe de incidencias y de sanciones
) ladministrativas
Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
| profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
| Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A)

| buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

PUESTO

FIRMA
Nombre y Cargo. Vacante

Abogado(a).

| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

FIRMA :
Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzalez
Rodriguez.

Director General de Salud.

I[Fecha: 02-06-2025

Fecha: 02-06-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

. NOMBRE DEL PUESTO W XWUIEI Yl s =10 e}
| JEFE INMEDIATO Direccion General de Salud.

SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERODE -
PERSONAS | No“MBn_E DEL PUESTO

. SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Mantenery dar seguimiento al manejo responsable y eficiente del area administrativa, asi como
establecer los mecanismos adecuados de acuerdo a las normas y politicas de la Direccion, para
la gestién de los recursos materiales y servicios, que se requieran para la correcta operacion de
la misma.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de Salud

Auxiliar Administrativo < PUESTO

]

N/A

' DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

%FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] IDar seguimiento al control de permisos, vacaciones, incapacidadesy
comisiones del personal.

2 Realizar el Tramite las altasy bajas de personal de la Direccion General.

3 Dar seguimiento ante la Direccién de Patrimonio Municipal de la
actualizacion del inventario, generacién de los documentos de resguardo.

4 Avisar oportunamente a la Direcciéon de Patrimonio Municipal los cambios
de lugar fisico de los activos, cambios de resguardo y etiquetado.
Es obligacién del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le

5 Isea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
normatividad vigente.

6 Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne
la Direccién General de Salud.

7 Tramitar identificaciones oficiales, tarjeta de némina, créditos y otras
prestaciones para los empleados. Tramitar ante la instancia.
ILlevar el control del Archivo de tramite que se genera en la Direccion y

8 entregar los Catalogos de Disposicion Documental cuando sea requerido
por la Direccion General de Archivo..

9 }Realizar y dar seguimiento a las requisiciones de compra de matfaria[es y
servicios para el correcto funcionamiento de las Direcciones de Area.

10 Captura y almacenamiento de datos del sistema SENTRE.
Realizar de las requisiciones de equipo de computo, inmobiliarioy en

1 : s :
general de activo fijo (Capitulo 5000).

12 oordinar el manejo eficiente del almacén y bodega de la Direccion

eneral.

13 ESoticitar Ias: tranlsf‘erer}cias necesarias en caso de contar con partidas que
presenten insuficiencia presupuestal.

14 Gestionar los tramites de viaticos y transporte para comisiones foraneas.
Llevar un control estricto, del inventario de mobiliario, equipo de

15 administracion, equipo de cémputo, equipo médico, parque vehiculary en
general todas las adquisiciones correspondientes al capitulo 5000.

16 Dar de alta en el inventario lo activo de una nueva adquisicion.

wry iDar C?e baja el inventario los activos que por sus condiciones fisicas asi se

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao o
Técnica




CODIGO: MO-SMB-DS-01

MAMNICIBIO DE PECHA
: DE EMISION: 02/06/2025
- SJE'ENIAIzg) JUAREZ VERSION: O1

—_— PAGINA: 60 DE 204

4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Primaria Secundaria

| Carrera

| & Carrera
Profesional s

A - profesional - -

no terminada =
2 3R terminada

| (2 anos) Postgrado

Licenciaturao

d N/A
| carreras afines.

Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Conocimiento en Informatica.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

s's Uso de Paqueteria office.
informaticos:

Conocimiento

Especifico. Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A
Herramientas

| Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica Municipal Preferentemente.

10.
Competencias Laborales
e - AR T I Directivas:
o N/A

Técnicas:
e ManejodelaPC
s Uso de paqueteria Office

Habilidades
General:

e Buena Presentacion.
s Tratoamable.

e Trabajo en equipo.

e Creatividad.

Responsabilidad.
12. Actitudes. Discrecion.
Iniciativa.

: 13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 09:00 am. a 16:00 hrs.
RESPONBILIDAD
B Mobiliario y Equipo:

1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Articulo 137 LTAIPQROO
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUT °RIDAD'

Llevar el control del Archivo de tram|te, Realizar y dar
1 seguimiento a las requisiciones, Llevar un control estricto, del
¥ inventario de mobiliario, equipo de administracién, equipo de
e | cOmputo, equipo medico, pargue vehicular

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

Elaboracién oﬂmos actas, reportes, transferenuas manuales requisiciones

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cartro Héctor Gonzélezriguez.
Director General de Salud.

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Rocio Karina Nleto Nombre y Cargo: C César Marconi Burgo
Ortega. Varguez.
Auxiliar Administrativo. Auxiliar Administrativo.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Maria Carolina Nombre y Cargo: C. Rafael Dominguez
Villanueva Avila. Pérez.
Auxiliar Administrativo. Auxiliar Administrativo.

Fecha: 02-06-2025 Fecha: 02-06-2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PROMOTOR (A) OPERATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| NOMBRE DEL PUESTO | Promotor(a) Operativo
BT s el Direccion General de Salud.

‘ SUBORDINADOS DIRECTOS

PERSONAS NOMBRE DEL_!_’UESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL: N/A

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
S ~__ [Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) e J
Garantizar la disponibilidad de insumos y el cumplimiento de actividades programadas |
7 de la Direccion.

UBICACION EN EL ORCANIGRAMA

Direccion General de Salud

Promotor (a) Operativo < PUESTO

N/A
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PROMOTOR (A) OPERATIVO

= ~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Tomar foto de las evidencias de los eventos que lleva a cabo la Direccién
General de Salud.

2 [Realizar la entrega de oficios y documentacién a otras direcciones.

3 Apoyar en contingencias de toda magnitud.

Acudir a las juntas de trabajo que coordina la Direccién de Proteccién Civil
en temporadas de incendios, huracanes y otras contingencias.
5 Realizar |a lista de necesidades en caso de contingencia, en coordinacion
on los Médicos.

Es obligacion del Servidor PUblico asistir a los cursos de capacitaciéon que le
6 ea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
normatividad vigente.
Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne
lla Direccion Ceneralde Salud.
PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

| ESCOLARIDAD:

5 Preparatoria o "
| Primaria Secundaria Técnica
Garela Carrera
Profesional =
. profesional
no terminada 2
2 af terminada
(2 aios) Postgrado

Licenciatura o
| carreras afines.

I Area de especialidad

N/A

| requerl.da. Liderazgo para la toma de decisios en caso de contingencias

| (Conocimiento

| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.

sk Manejo de Programas
::n:;.'f'i‘::"to Informaticos: hyA
R 3 Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A
Herramientas
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PROMOTOR (A) OPERATIVO

' Competencias Laborales _ : ;

Experiencia: 2 Anhos en la Administracion Publica Municipal Preferentemente.

Directivas:
e N/A

Técnicas:
| « Conocimiento en plan de contingencias, primeros auxilios
| Habilidades General:
| » Buena Presentacién.

e Trato amable.

e Trabajo en equipo.

e Creatividad.
Responsabilidad. Iniciativa
Discrecion. Amabilidad

12. | Actitudes.

13. | Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento
j Manejo de Informacidén: Art.3 FRAC. VIII, IXY XV De La LTAIPQROOQO, ART.137 De La
P3| LTAIPQROO y Art.134 frac. | Y VIl de la LTAIPQROO

De lunes a viernes de 8:00 am. a 16:00 hrs.

3. Manejo de Presupuesto: N/A
| AUTORIDAD: B e S
‘ 1 | Coordinar con otra areas la informacion sobre el actuar en caso
@ de contingencias : e PRETA ;
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
| 1. | Bitacoras de los p!aes de cnigis cuanto a las propuestas y resultados

| obtenidos.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PROMOTOR (A) OPERATIVO(A)

JEFE INMEDIATO

‘SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_-PUESTO ' '

‘Nombre y Cargo: C. Juan Ramén Hernandez
Goémez.
Promotor Operativo

' SERVIDOR PUBLICO ocuhmrz DEL

Nombre y Cargo: C. Ana Silvia Solis Sanchez.
Promotora Operativa

Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzalez Rodriguez
Director General de Salud.

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Juan Galiel del Toro
Delgado.
Promotor Operativo.

senvm’on PUBLICO ocupms DEL

Nombre y Cago: C. Jesus Gerardo Hernéndz
Tovar.
Promotor Operativo

Fecha: 02-06-2025

IFecha: 02-06-2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO  [leti3

' JEFé iNMEDIATO Direccion General De Salud.
SUBORDINADOS DIRECTOS
~ NUMERO DE

PERSONAS ' NOMBRE DEL PUESTO

'SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A

TOTAL N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Conducir el mecanismo de direccién, o va al mando de un vehiculo de motor con
| profesionalismo.

UBICACION EN EL ORCGANIGRAMA

Direccién Ceneral de Salud

Chofer < PUESTO

N/A
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL CHOFER

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES :

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Transportar equipo y material de la Direccion para los programas que se
desarrollen fuera de la Dependencia.
Transportar personal médico y administrativo a brigadas u otras

z actividades.

3 !Revisar el estado fisico de todas las unidades de transporte asignado.

i Solicitar suministro de combustibley lubricantes paralas unidades de
ransporte asighado.

5 Proporcionar el apoyo logistico en los eventos que cubra la Direccién
eneral de Salud.

Es obligacion del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le
6 ea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
normatividad vigente.
Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne

- la Direccion General de Salud.
8 Transportar equipo y material de la Direccion para los programas que se
desarrollen fuera de la Dependencia.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con u (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

| ESCOLARIDAD:
| Preparatoria o

| Primaria ¥ Secundaria 2 Técnica
| Carrer? Carrera
| Profesional %
A - profesional
no terminada A
55 terminada
(2 anos) Postgrado

| Llcenmatu!'a ) N/A
| carreras afines.

| Area de especialidad
requerida
{Conocimiento

| Técnico).

Conocimiento de la Ciudad, logistica de los eventos

idioma o Lengua: Espafol.
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4..4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL CHOFER

Manejo de Programas N/A
il Informaticos:
Conocimiento Manejo da EqUlpa
E ifico.
sl Especializado y/o N/A
Herramientas

10 Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica Municipal Preferentemente.

Competenclas Laborales

Directivas:
« N/A
Técnicas:
e« Conocimiento de la Ciudad. Logistica de los eventos,
Habilidades conocimiento basico de mecanica
General:
s Buena presentacion.
¢ Tratoamable.
e Trabajo en equipo.
Responsabilidad.
Iniciativa.
Servicio.
Amabilidad.

Actitudes.

13. Horario Laboral.

De lunes a viernes de 8:00 am. a 15:00 hrs.

RESPONSABlL!DAD

Mobiliario y Equ1po
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Enformacnon

Ma nejo de Presupuesto

AUTOI!IDAD'

[ Revisar el estado fisico de todas las unidades de transporte
il asignado

' INDICADOR DE DESEMPEﬁO PROFES!ONAI.

B|tacoras de los Vehlculos para los eventos para llevar control del kilometraje
y por consiguiente control del combustible

L

1.
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4..4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL CHOFER

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto puUblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzéalez Rodriguez
Director General de Salud.

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO 1 PUESTO

Nombre y Cargo: C. Saul Monzén
Hernandez.
Chofer

Nombre y Cargo: C. Adriana Calderdn Leon.

Chofer
IFeCha: 02-06-2025 Fecha: 02-06-2025
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEI. PUESTO e

NOMBRE DEL PUESTO Intendente.
JEFE INMEDIATO DlreCC|on General De Salud.

SUBORIJINADOS DIRECT oS

NUMERO DE

PERSONAS NOF_'IBEI_?-_-EEL_ BOEere

TOTAL' NIA

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ {Anote brevemente el ob;etwo o razén por la cual existe}

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de Salud

Intendente <17 PUESTO

N/A
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INTENDENTE

» LY B { ] : » @
@ @ &
N/A N/A
@ PROPIA ) » D
1 Realizar limpieza diaria de las oficinas administrativas y operativas.
2 Realizar limpieza de los médulos de la Red de Atenciéon Médica.
3 ﬂReaIEzar limpieza diaria de los espacios destinados al uso como sanitarios.
> Revisar la limpieza de los anaqueles de medicamentos de |la farmacia y
almacén.
5 IReaIizar limpieza a los equipos médicos y mobiliarios.
6 Solicitar oportunamente material e insumo necesario para llevar a cabo sus
tareas.
7 Proporcionar apoyo en caso de contingencia ambiental.

IEs obligaciéon del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le
8 sea asighado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
jnormatividad vigente.

ile_as demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne

| Enlace Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO

; Maqe con una [X} grado de estudios reqr%do a desarrollar el
puesto :
Preparatoria o =
| Primaria ; Secundaria | Técnica
Carrera
s Carrera
Profesional .
| % - prefesional - =
| noterminada L
| (2 afos) terminada | Postgrado
Llcenmatut'a o N/A
| carreras afines.
| Area de especialidad :
| requerida Conocimiento sobre el uso de productos de limpieza para evitar alguna
| (Conocimiento toxicidad
| Técnico).
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INTENDENTE

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

Conoc'lfr.mento Informaticos: N/A

RAPEEInL, Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

10 Experiencia: Preferentemente 2 afos en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales
B . = e V Directivas:
e N/A
Técnicas:

e Enlimpiezay pulido de pisos reparaciones basicas de plomeria
Ceneral:
e Buena Presentacion.
e Tratoamable.
e Trabajo en equipo.
Responsabilidad.
12. Actitudes. Discrecién.

Habilidades

Iniciativa.
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 am. a 16:00 hrs.
RESPONSABILIDAD
‘[ e e . . = o — S—————
: Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

B procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: N/A

2.

3. Manejo de Presup

Media ‘

uesto: N/A

4. i

 AUTORIDAD:

1. R
 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL |
: Bitacoras. De la limpieza diaria de las oficinas administrativas y consultorios
| medicos

1.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INTENDENTE

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzalez Rodriguez.
Director General de Salud.

Nombre y Cargo: Vacante. Nombre y Cargo: Vacante.
Intendente. Intendente.

IFecha: 02-06-2025 Fecha: 02-06-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
SALUD FiSICA

INFORMACiON GENERA!. DEL PUESTO
gl NOMBRE DEL PUESTO Coordinacion de Salud Fisica.

&L.4, -

JEDFE INMEDIATO Direccion General de Salud.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

_PERSONAS . HRNETRRELEIRS
efatura de Area de Unidades Medicas

| efatura de Area de Brigadas
SUBORDINADOS INDIREC‘I‘OS

Médico (a) General
[Paramédico (a)
[Pediatra
[Enfermero (a)
[Recepcionista
Optometrista
Dentista
|Nutriélogo_(a)
Ginecodlogo (a)
TOTAL

—_— = == === =]

N
(@]

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I : {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) 4

Promocionar y superwsar el buen funcionamiento de los médulos de atencion medlca, |
e implementar acciones de medicina preventiva, para mejorar y proteger la salud de |a |
poblacién Benito Juarense. |
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
SALUD FiSICA

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General De Salud

T

Coordinacion de Salud Fisica

: Jefatura de Area de
Jefatura de Area de Unidades Medicas Brigadas
Médico b ld' e | Elf ' Médico Enfermero
e arameédico ediatra nfermero (a) Optometrista) General (a)
Promotor
Dentista Nutriélogo (a) Ginecdlogo (a) Recepcionista (a)

DESCI!IPCIéﬂ ANALITICA DE FUNCIONES

FUNC!ONES iNSTITUCIONALES

Dmglr acciones que garantlcen el pleno ejerC|C|o de los derechos sociales
asegurando el acceso a la salud en toda la poblacién, respetando
lolenamente la dignidad humana, sin discriminacién por origen étnico o
nacionalidad, edad, discapacidad, condicion social, condicién de salud,
religién, ideologia, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales,
lgenero, identidad o estado civil;

oordinar y dirigir acciones o programas de promocién De la salud por

2 medio de ejercicios sociales Y técnicos Que aborden Los determinantes
ociales con el fin de mejorar la salud
oordinar acciones o programas de promocion de la salud comunitaria a
3 ravés de actividades estructuradas de acuerdo con planes sectoriales a

poblaciones consideradas como de atencion prioritaria;

oordinar acciones o programas de promocion de la salud con principios
4 ientificos, éticos y humanistas que orientan la practica médica en los
stablecimientos para la atencién médica o unidades médicas moviles de
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL D RDINA N DE
ISICA

la Direcciéon General de Salud, garantizando la oportuna atencidén en
pacientes solicitantes

Supervisar y mantener registro y control de la expedicién de certificados
médicos simples o recetas, emitidos por los profesionales de la salud al
5 ervicio del Ayuntamiento en los establecimientos para la atencion meédica
unidades maviles adscritos a la Direccién General de Salud de la
Secretaria de bienestar;

IPromover la ética publica y de responsabilidad en los profesionales de la
salud en cuanto a la expedicién de certificados médicos simples o recetas,
6 mismos que deberan ser emitidos en los establecimientos para la atencion
médica o unidades médicas mdviles de |a Direccién General de Salud de |a
Secretaria de Bienestar;

Coadyuvar En coordinacion con la Direccidon General de Salud y la Direccién
Juridica de la Secretaria de Bienestar, en la creacién y actualizacion del
instrumento juridico que norme el actuar del servicio de atencién médica
en el Municipio, las directrices, regulacién, y operacion de los
establecimientos para la atencion médica o unidades médicas moviles que
opera el municipio adscritos a la Direccidon General de Salud de la Secretaria
de Bienestar; La integracion del registro diario de pacientes en la forma que
al efecto sefal en las Normas Oficiales Mexicanas; El establecimiento de los
procesos administrativos, control y registro de la expedicion de certificado
médico simple o recetas expedidas a pacientes que emitan los
profesionales de la salud al servicio del Ayuntamiento; los formatos para la
emisién del certificado médico simple o recetas expedidas a usuarios que
daran certeza a las o los pacientes; la integracién y resguardo del
expediente clinico atendiendo a los servicios genéricos de consulta general
de bien observar los requisitos establecidos en las normas oficiales
mexicanas y ajustandose a las demas especificaciones que se determinen
en las disposiciones juridicas aplicables en materia de salud; las
disposiciones juridicas para la atencion médica de nifias, niflos y
adolescentes o para personas en estado de interdiccion, sin perjuicio de sus
derechos y conteniendo mecanismos de transparencia, Proteccion de
Datos personales en posesion de sujetos obligados, mejora regulatoria, de
ética publica y responsabilidad;

Coordinar y verificar la atencion médica se realice de conformidad con los
principios cientificos, éticos y humanistas que orientan la practica médica
ﬂen establecimientos para la atencién médica o unidades maoviles que opera
a

| municipio adscrito a la Direccion General de Salud;
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE SALUD FiSICA

Realizar servicios de consulta médica general, orientacién odontoldgica,
9 rientacién psicoldgica y orientacién nutricional en las colonias o regiones
del Municipio, procurando las zonas de mayor indice de marginalidad,;

Realizar brigadas de atencién de la salud En comunidades colonias o

regiones del Municipio, a través de moédulos de atencién itinerantes o
spacios de atencién itinerantes, que sean propicios para la imparticion de
ervicios de salud;

10

Llevar a cabo acciones de Medicina preventiva comunitarias como lo son
1 inmunizaciones, tamizajes y programas enfocados en la promocion de la
alud y el diagnostico oportuno;

l:igilar, coordinar y supervisar el correcto funcionamiento de los
stablecimientos para la atencidon médica o unidades médicas moviles que
opera el Municipio adscritos a la Direccion General de Salud, sefialando las
actividades que se realizan en el mismo;

12

Supervisar, coordinar y realizar la elaboracién y el cumplimiento de los
programas de salud y atencién médica con profesionales de la salud al

13 servicio del Ayuntamiento o cuando asi se requiera como medio de
consulta asesoria o servicios, con profesionales de |a salud externo, ya sea
lprivado o de corte altruista;

Supervisar y mantener el registro y control sobre la expedicion de
certificado médico simple o recetas emitidas a usuarios acerca del Estado
de salud actual de una o un paciente menor de edad o persona en estado

155 de interdiccidn sin perjuicio de sus derechos, integrando la informacion
complementaria de acuerdo a lo sefialado en el instrumento normativo que
regula el actuar del servicio de atencién médica en el Municipio;

15 Supervisar la integracion y el resguardo del expediente clinico de los

lpacientes referidos a los servicios genéricos de consulta general;

IProgramar, gestionar, solicitar oportunamente materiales, medicamentos,

mobiliario, equipo general, inmobiliario médico especializado e

16 instrumental necesario para la atencién médica en pacientes ambulatorios,
n los establecimientos para la atenciéon médica o unidades médicas

mdviles que opera el Municipio.

Mantener la disponibilidad y abastecimiento de materiales médicos,
medicamentos e instrumental necesario para la atencion de la salud en

Iz pacientes ambulatorios en los establecimientos para la atencién médica o
unidades moviles de la Direccion General de Salud,

18 Supervisar el registro de control de medicamentos en |os e.stablecimie_ntos
de atencion médica, asi como su correcta expedicion a pacientes previa
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE SALUD FiSICA

valoracién por profesionales de la salud al servicio de la Direccion General
de Salud;

19

IRealizar, mantener el registro y control de entrada y salida del
medicamento o material médico solicitados por los profesionales de la
salud, asi como el correcto manejo del inventario de los medicamentos, el

registro debera contener la caducidad;

20

Mantener el resguardo y conservacion de los medicamentos y material
meédico;

21

BCoorclinar gue el espacio fisico destinado para la conservacién y
preservacion de medicamentos inmaterial médico estén éptimas
condiciones y que cuenten con las medidas de control sanitario
consideradas en los instrumentos normativos aplicables

22

Mantener en 6ptimas condiciones el equipo, mobiliario, mobiliario médico
o especializado que es utilizado para la atencién médica en pacientes
ambulatorios en los establecimientos de atencién médica o unidades
Imédicas moéviles de |la Direccién General de Salud;

23

Coordinar y realizar programas de salud Atencién médica con profesionales
de la salud al servicio del ayuntamiento o, en su caso, con profesionales de
la salud externo privado o altruista;

24

Promover y programar acciones especificas para mejorar el nivel de la salud
publica en el Municipio;

25

Ejecutar por los medios técnicos existentes en la Direccién General de
alud, el control o eliminacién de vectores de transmisién de enfermedades
, €N su caso, cuando asi se requiera en colaboracioén con las instancias de
ervicios de salud estatales o federales;

26

oordinar reuniones de trabajo con las coordinaciones y responsables de
los establecimientos de atencion médica de la Direccién General de Salud,

27

Participar en reuniones convocadas por instituciones de salud, cuyo fin se
ha mejorar la calidad de la salud y la pensién médica

28

Planear, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las tareas del area meédica de
conformidad con el presupuesto disponible;

29

Brindar atencién médica odontoldgica preventiva de rehabilitacion
promociones de salud bucal en el &mbito preventivo, detecciones
oportunas de patologias bucales a la ciudadania en general y a |la poblacion
en edad escolar;

30

IParticipar en la Semana de Salud Bucal
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE SALUD FiSICA
Acordar con las instituciones educativas del municipio La programacién de
31 fechas en las que se impartiradn las sesiones de platicas preventivas de
alud;
25 P.romover mecanismos de referencia y contrarreferencia de pacientes a los
niveles correspondientes para la atencion médica especializada;
23 Capturar la informacidn pertinente y basica de los pacientes en el sistema
médico
24 Supervisar actividades promocionales para completar los esquemas de
vacunacion y promocion de la cobertura vacunal;
25 Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas en el

presupuesto basado en resultados (PBR);
Capturar participar y mantener actualizados los datos e informacion en el

36 istema de informacién de entrega-recepciéon cuando el superior jerarquico
lo solicite;
Elaborar y entregar un informe periédicamente a solicitud expresa por el
=7 uperior jerarquico, respecto de las actividades o los programas

desarrollados por la coordinacién a su cargo;

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
™ el superiorjerarquico.
1FUNCIQNES PROP_IAS DEL PUESTO

38

' PERFIL DEL PUESTO

rque con una (X) Iimrade estudios eupaadesarlar
ESCOLARIDAD: puesto

| Preparatoria o

| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional

| no terminada

|| (2 anos)

| Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

Carrera
profesional X
terminada

Postgrado

Preferentemente Licenciatura en Medicina o afin.

| requerida
| (Conocimiento hi
Técnico).
idioma o Lengua: Espafiol

! Conocimiento
| Especifico. Manejo de Programas
| Informaticos:

Uso de Paqueteria office.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE SALUD FiSICA

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Estetoscopio, Equipo de Diagndéstico
(Otoscopio, Oftalmo-copio).

10 Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Competencias Laborales
‘ Directivas:
« Manejo de Conflicto.
Vision.
Pensamiento estratégico.
Comunicacion.
Control.
Liderazgo.
Supervisién
Técnicas:
e Uso de Paqueteria Office.

Habilidades

General:

e Buena Presentacion.

e Tratoamable.

e Trabajo en equipo.

e Creatividad.
Discrecion.
Responsabilidad.

Actitudes. Discrecion.
Etica Profesional.
Amabilidad.

13. | Horario Laboral.
 RESPONSABILIDAD
e | Mobiliario y Equipo:

1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 134, Articulo 137 LTAIPQROO

De lunes a viernes de 8:00 am. a 16:00 hrs.

2'

. TN

' AUTORIDAD: N/A

3. Manejo de Presupuesto: N/A
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE SALUD FiSICA

Dirigir y supervisar que los servicios médicos se realicen de
lacuerdo a lo que marcan la Reglamentacién en materia de

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Coordinadora de Salud Fisica

i i _ FIRMA _
 Nombre y Cargo: Dra. Adriana Shantell Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzalez
Gonzalez Cava Cabanas. Rodriguez.

Director General de Salud.

Fecha: 02-06-2025

Fecha: 02-06-2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA DE
UNIDADES MEDICAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

e NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura de Area de Unidades Médicas.
JEFE INMEDIATO Coordinacién de Salud Fisica.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

Méico(a) General

Paramédico (a)

Pediatra

Enfermero (a)

Optometrista

Dentista

Nutriélogo (a)

i[Ginecologo (a)

p—) — J— p— — - —_ —

[Recepcionista_ ik S SR
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

________[Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) :
Promocionar, supervisar, evaluar las tareas y el buen funcionamiento de la Red de
Atencion Meédica, asi como, garantizar el éptimo funcionamiento de las Unidades |
Médicas de la Direccion.

' UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA DE
__UNIDADES MEDICAS
Coordinacion de Salud
Fisica

1
Jefatura de Area de < PUESTO J

Unidades Medicas
I

|
Medico (a)

Paramédico Pediatra Enfermero Optometrista Hisociogo
General (a) (a) )
Recepcionista Dentista Nutridlogo(a)

1 |Garantizar Ia oportuna atencién a pamentes que lo requteran Y asegurar la
disponibilidad de insumos que el personal y paciente requiera.
2 Coordinar las actividades de promocién de los programas.
3 Participar en reuniones convocadas por instituciones de salud, cuyo fin sea
mejorar la calidad de atencién médica.
% Supervisar el llenado correcto de las notas médicas y registros clinicos
stadisticos.
Proporcionar los insumos requeridos para la atencién medica de los
5 pacientes a personal médico, dental y de enfermeria de las Unidades
Médicas con las que cuenta la Direccién.
6 Dar seguimiento a los requerimientos de insumos, solicitado por la
Coordinaciéon de Salud Fisica.
7 Coordinar la implementacién de botiquines médicos en casos de brigadas
contingencias.
8 Brindar atencién medica de calidad a la ciudadania en general.
9 Solicitar oportunamente medicamentos del cuadro basico, parael correcto
desempefio de funciones y con ello brindando un servicio de calidad a los
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4.4.9 DESCR

IPCION Y PERFIL DELA JEFATURA DE AREA DE
UNIDADES MEDICAS

]pacientes que requieren los servicios médicos en las diferentes Unidades
Médicas de la Direccion.

10 Elaborar de forma correcta y confiable los informes que se le soliciten.

n Asistir a curso de capacitacion.

12 Capturar la informacién pertinente y basica en el sistema médico.

13 Verificar que los farmacos se encuentren en buen estado de conservacion y
de orden.

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

: ; | Preparatoriao )
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera

I = Carrera
| Profesional =

2 - profesional X Postgrado -
| no terminada p
| 2 terminada
| (2 afnos) I

| carreras

Licenciatura o

Preferentemente Licenciatura en Medicina.
afines.

| Técnico)

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

N/A

Conocimiento

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Pragramas Uso de Paqueteria office.

Competencias Laborales

s informaticos:
Especifico. - - - -
Manejo de Equipo Estetoscopio, Bau manometro,
Especializado y/o Glucémetro, Equipo de diagndstico
Herramientas (Otoscopio, Oftalmo-copio)
| Experiencia: 2 afios en la Administracién Plblica Municipal Preferentemente.

| Habilidades Técnicas:

Directivas:
e Liderazgo.
+« Manejo de Conflicto.
e Proactivo.

* Manejodela PC.

e Uso de Paqueteria Office
General:

e Buena Presentacion.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA DE UNIDADES
MEDICAS

¢ Trato Amable.

* Trabajo en eguipo.
Responsabilidad.
Discrecion.

Actitudes. Etica Profesional.
Iniciativa.
Amabilidad.

13. | Horario Laboral.

De lunes a viernes de 8:00 am. a 16:00 hrs.

 RESPONSABILIDAD
; | Mobiliario y Equipo:

1. i Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
il procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacioén: Articulo 134, Articulo 137 LTAIPQROO
M < FhE 2 Gl

L% Manejo de Presupuesto: N/A

2.

AUTORIDAD: o =
ISupervisar el correcto funcionamiento de las Unidades Médicas de la Direccion.
[Proporcionar los insumos requeridos para la atencién medica

L ICoordinar la implementacién de botiquines médicos en casos de brigadas y
lcontingencias.

EEE

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL __
P Formato registro de pacientes.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA DE
UNIDADES MEDICAS

PUESTO b , JEFF INMEDIATO

| Nombre y Cargo: C.D. Karina Rojas Negrete ' Nombre y Cargo: Dra. Adriana Shantell
Jefa de Area de Unidades Médicas Gonzalez Cava Cabanas.

Coordinadora de Salud Fisica
IFecha: 02-06-2025 ﬂFecha: 02-06-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO (A)

| _ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

210 NOMBRE DEL PUESTO | Médico(a) General

. 3EFE INMEDIATO | Jefatura de Area de Unldades Medlcas
SUBORDINADOS DIRECTOS .

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

TOTAL N/A

OBIJETIVO CENERAL DEL PUESTO

£ {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |

Brindar atencién médica de calidad, preventiva y curativa, atendiendo y examinando a
pacientes en general; a fin de preservar el bienestar y la salud de la comunidad del
| Municipio de Benito Juarez, de acuerdo a procedimientos de asistencia medica.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura de Area de
Unidades Médicas.

Médico(a) General <F PUESTO

N/A
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO (A)
BESCHIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO 5

] [Brindar atencién médica de calidad gratmt a ios empleadosdel
Ayuntamientoy a la ciudadania en general.

2 Realizar las acciones establecidas en los programas de salud.

3 Promocién de salud en la comunidad en centros escolares y laborales.

4 Elaborar de forma correcta y confiable informes que se le solicitan.

5 Asistir a capacitacién cuando sean requeridos.

6 Derivar a niveles correspondientes a pacientes que requieran una atencion
especializada.

7 Asistir a brigadas médicas cuando sean requeridos.

8 Actualizar y proporcionar los datos para la captura del sistema SENTRE.
Es obligacion del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le

9 ea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
normatividad vigente.

10 Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne

u jefe inmediato.

Marque con una (X) el u|t|rno grado de estudios requerldo para desarrollar el
puesto

. Preparatoriao
'_ Primaria Secundaria | Técnica

Carrera

Profesional Carrera |
no terminada profesional X “Postgrado )
terminada

| (2 afos)

Licenciatura o

| carreras afines.
| Area de especialidad

requerida

{Conocimiento

| Técnico).

Preferentemente Licenciatura en Medicina.

N/A
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Idioma o Lengua: Espanol
Conocimiento Manejo‘d.e Progtamas Uso de Paqueteria office.
= Informaticos:
Especifico. v o dé Eanioe
ADEI0 S8 Saup Estetoscopio, Equipo de Diagndstico
Especializado y/o : ;
5 (Otoscopio, Oftalmo-copio).
Herramientas
: Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.
Directivas:
e N/A
Técnicas:
Habilidades ¢ Uso de Pagueteria Office
Ceneral:
« Trabajo en equipo.
e Creatividad.
Responsabilidad. Iniciativa
Actitudes. Proactividad. Amabilidad
Discrecion.
Horario Laboral. De lunes a viernes de 14:00 pm. a 21:00 hrs.
R PO AR DAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 134, Articulo 137 LTAIPQROO
Ita Media Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: N/A

Ilta Media Baja Nulo

IR IES AL

Promocidn de salud en la comunidad, en centros escolares y laborales.

Formato registro de pacientes en donde se toman los datos personales del
paciente
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO (A)

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDEATO

“

Nombre y Cargo: CD. Karina Rojas Negrete
i Jefa de Area de Unidades Medicas
- SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL : SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO = - PUESTO ;

COMISIONADO A UNIDAD DE SERVICIOS
INTEGRALES DE SALUD /SUTSABJYOD

Nombre y Cargo: Dr. Josué Rodrigo Balam | Nombre y Cargo: Dr. Angel Ignacio Agunar
Chan. Ortiz.

Médico Médico.

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DE L
PUESTO | PUESTO

INTEGRALES DE SALUD /SUTSABIYOD | |NTEGRALES DE SALUD /SUTSABIYOD

Nombre y Cargo Dra Shandycuadalupe Nombrey Cargo Dr. Araime Janell Gémez
Camelo Lépez. Hernandez.
Médico : : Med[co

Fecha: 02-06-2025 Fecha: 02 06 2@25
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 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

COMISIONADA A UNIDAD DE SERVICIOS
INTEGRALES DE SALUD /SUTSABIYOD

Nombre y Cargo: Dra. Linda Gabriela
Andrade Sanchez.

Médico
 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

RUESES.

" Nombre y Cargo: Dr. César Gerardo
Robertos Balam.
Méedico.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

INTEGRALES DE SALUD /SUTSABJYOD

FIRMA

Kuyoc.
Médico

| COMISIONADA A UNIDAD DE SERVICIOS |

Nombe Cargo: Dra. Nallely uu "
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO (A)

JEFE INMEDIATO

COMISIONADO A UNIDAD DE SERVICIOS
INTEGCRALES DE SALUD /SUTSABJIYOD

Nombre y Cargo: Dr. Mario Oswaldo
Camara Garcia.

Médico.

JEFE INMEDIATO

Nobr . a rgo: nte
Médico.

Nombr ago: Dr. Joan Efrain Soto
Martinez.
Médico. .

Fecha: 02-06-2025

Fecha: 02<06-2024 ™1 L7401

AP
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PARAMEDICO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO N
3 JEFE INMEDIATO | efatura de Area de Unidades Médicas.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

N/A N/A

QNOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A IN/A
N/A TOTAL N/A

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) S
Proporcionar atencién inmediata a pacientes que sufren emergencias o traumas

antes de su llegada a un centro médico; Mejorar y desarrollar sistemas de
| prevencion y deteccion de riesgos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura de Area de
Unidades Médicas

Paramédico (a) < PUESTO

N/A

' DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PARAMEDICO (A)

FUNCIONES INSTITUCIONALES |

o : S e I

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Proporcionar informacion sobre primeros auxilios Seguridad en el

lenfermedades en la Comunidad
Realizar evaluaciones répidas y precisas sobre la condicién de un

= paciente en situaciones de emergencia

3 Proporcionar cuidados iniciales esenciales para estabilizar a los
pacientes en caso de algun accidente.

7 Tomar signos vitales realizar un diagnéstico preliminar e identificar las
intervenciones necesarias de manera inmediata

5 Garantizar que los pacientes sean transportados de manera segura y
eficiente al hospital o centro de atencién mas cercano

6 Las demas funciones i’nherentes asucargoy las que, en su caso, le
asigne la Jefatura de Area de Unidades Médicas.

PERFIL DEL PUESTO

Marqu ‘con una X) el _ requei para desarrollar el

Licenciaturao
arreras afines,

Area de especialidad

Irequerida

(Conocimiento

écnico).

Técnico en Urgencias Médicas.

N/A

"Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo Estetoscopio, Equipo de Diagnéstico
Especializado y/o Desfibriladores, monitores cardiacos,
Herramientas oximetros

Uso de Paqueteria office.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PARAMEDICO (A)

Competencnas Laborales
[Directivas:
« N/A

Técnicas:
s RCP, Evaluacion de traumatismos, Primeros auxilios,
administracion de medicamentos intravenosas

General:
e Trabajo en equipo.
¢ Creatividad.

Responsabilidad. Iniciativa
Actitudes. Proactividad. Amabilidad
Discrecion.

IHorario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 pm. a 16:00 hrs.

RESPONSAB!LIDAD

IMobiliario y Equnpo
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

rocurar su conservacion Vi OpOI’tUﬂO mantenimiento

2.

IGarantizar que los pacientes sean transportados de manera
Isegura y eficiente al hospital o centro de atencién mas
icercano

IFormato registro de pacientes

IMe comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con ética y
lprofesionalismo desde la perspectiva de génerc y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis companieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo
ldesde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a
las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PARAMEDICO (A)

JEFE INMEDIATO

FIRMA
Nombre y Cargo: CD. Karina Rojas Negrete
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO i PUESTO |

FIRMA | - FIRMA

Nombre y Cargo: Vacante | Nombre y Cargo: Vacante

Paramédico (a) Paramédico (a).

Fecha: 02-06-2025 Fecha: 02-06-2025




CcODIGO: MO-SMB-DS-01

m e ;ic:h:;smn: 02/06/2025
W. . BENITO JUAREZ VERSION: 01

\-’ R A W W s -
g SEIPIGRER PAGINA: 97 DE 204

4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PEDIATRA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO Pediatra
JEFE INMEDIATO Jefatura de Area de Unidades Médicas.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS | - NOMBRE DEL PUESTO

IN/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

TOTAL: N/A :

: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
___________|Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Brindar atenciéon médica de calidad, preventiva y curativa, atendiendo y examinando a
nifos, nifias y adolescentes de nuestro Municipio con el fin de reducir la mortalidad

infantil, prevenir enfermedades infecciosas y mejorar la calidad de vida de nuestra
| poblacién infantil.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura de Area de
Unidades Médicas

Pediatra < PUESTO

N/A
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PEDIATRA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
] Brindar atencién médica de calidad gratuita a toda la poblacién infantil de
nuestro Municipio;
5 [Realizar acciones y programas para promover |la buena salud durante la
infancia
HPromocién de salud infantil en la comunidad y en centros escolares.
4 FEIaborar de forma correcta y confiable informes que se le solicitan.
Asistir a capacitaciéon cuando sean requeridos.
6 Derivar a niveles correspondientes a pacientes que requieran una atencion
specializada.
7 Asistir a brigadas médicas cuando sean requeridos.
8 Brindar los protocolos con relacién a la administraciéon y control de la
vacunacion infantil
IEs obligacién del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le
9 sea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
[normatividad vigente.
Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne
10 : < i
| Coordinador del Area Médica.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

puesto
Preparatoria o ’

| Primaria Secundaria | Técnica

Carrera ot
| Profesional ‘
| no terminada = profesional X [Postgrado -
: = terminada |

(2 afios)

Licenciaturao
| carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida
#| (Conocimiento
| Técnico).

Preferentemente Licenciatura en Medicina.

N/A
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PEDIATRA

idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Uso de Paqueteria office.

Informaticos:
I e e Basculas de bebé
Espacifico. . !Esﬂg moma németros de tamano
Manejo de Equipo infantil
Especializado y/o e« Balanza
Herramientas e Termémetro

Estetoscopio

Experiencia:

2 afos en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

10.
Competencias Laborales

Directivas:
s N/A

| Técnicas:
n Habilidades * Uso de Pagueteria Office

General:
e Trabajo en equipo.
e Creatividad.

Responsabilidad. Iniciativa
12, | Actitudes. Proactividad. Amabilidad
Discrecion.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 pm. a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
|l procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 134, Articulo 137 LTAIPQRO

2. — . = ‘ ;

‘3. | Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD: % _ : = i
i IPromocién de salud infantil en la comunidad y en centros escolares.

1. | Derivar a niveles correspondientes a pacientes que requieran
una atencion especializada.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Nulo

1. | Formato registro de pacientes
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PEDIATRA

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Vacante

Pediatra

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

Nombre y Cargo: CD. Karina Rojas Negrete

Jefa de Area de Unidades Medicas

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
i PUESTO

Nombre y Cargo: Vacante

Pediatra

lFecha: 02-06-2025

|Fecha: 02-06-2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENFERMERO (A)

INFORMACION GENERAL DEL pussx'o
4613 NOMBRE DEL PUESTO Enfermero (a)

. SUBORDINADOS nmecrds

NUMERO DE
PERSONAS _ _SQMBRE DEL pussm

TOTAL NIA :
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
| . e (Anote brevemente el objetivoorazén por la cual existe)
Propormonar cuidado en la salud de las personas a lo largo de su ciclo vital; Brindando
acciones de promocion, prevencion, rehabilitacién y todo tipo de cuidados que
quieren los habitantes de nuestro Municipio. s

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura de Area de
Unidades Médicas.

l

Enfermero (a) < PUESTO

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENFERMERO (A)

N/A N/A
@ PROPIA » - @
] Brindar atencion integral al paciente, mas alla de administrar
medicamentos o tomar signos vitales
5 Brindan informacién educativa a los pacientes sobre su condicién de salud,
tratamiento y medidas preventivas.
Supervisar y administrar medicamentos, inyecciones, curaciones y otros
3 ratamientos, siguiendo estrictamente las indicaciones médicas para
arantizar la seguridad y efectividad del proceso.
4 Realizar pruebas diagnodsticas
Asistir a capacitacion cuando sean requeridos.
Asegurarse de gue los suministros estan correctamente organizados,
contabilizados y reabastecidos a tiempo para garantizar que el equipo
médico tenga todos los recursos que se necesitan para proporcionar una
atencion de calidad a los pacientes.
6 Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne
| Coordinador del Area Médica.

PERFIL DEL PUESTO

(X) el ulto grado de esdios requerido para desarrollar el

Margue con una
puesto

| Primaria

| Preparatoriao
| Técnica

Secundaria

Carrera

Profesional Carrera
2 - profesional X Postgrado "
no terminada 2 |
i terminada
Il (2 afos)

| carreras

| Licenciaturao

= Preferentemente Licenciatura en Enfermeria
afines.

requerid

| Técnico)

Area de especialidad

| (Conocimiento

2 N/A

| Conocimiento
Especifico.

idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Uso de Paqueteria office.

Estetoscopio, bascula, estetoscopio,
oximetros, Bau manoémetro
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENFERMERO (A)

Herramientas

Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica Municipal Preferentemente.

10.
Competencias Laborales

T—
e N/A

Técnicas:

e [ Primeros auxili ini io i entos
Habilidades ) uxilios, administracion de medicamen
intravenosas

General:
¢ Trabajo en equipo.
e Creatividad.

| Responsabilidad. Iniciativa
12. | Actitudes. Proactividad. Amabilidad
I Discrecion.
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 pm. a 16:00 hrs.
RESPONSABILIDAD o
i Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

§ | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Articulo 134, Articulo 137 LTAIPQRO

| 2. ' | ““:’

Nulo X ;

3. Manejo de Presupuesto: N/A

“ oo -
ATORIDAD: \

1 Su pervisar administrar medimetos, inyeccis, :
. g curaciones : :
 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i I Formato registro de pacientes

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que estabiezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENFERMERO (A)

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: CD. Karina Rojas Negrete
Jefa de Area de Unidades Medicas

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
; 2 PUESTO. Ak o hERES

Nombre y Cargo: Vacante ' Nombre y Cargo: Vacante

Enfermero (a) Enfermero (a).
Fecha: 02-06-2025 |Fech a: 02-06-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA RECEPCIONISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(el Vi:1-1-0e] 1Vl 5 (o B Recepcionista.

 JEFE INMEDIATO 8 Jefatura de Area de Unidades Medicas

- . SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE

PERSONAS Q_I_OMB"I.!E DEL PUESTO

TOTAL N/A ‘
T OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Proveer excelente servicio a través de una atencién eficaz a los pacientes, asi como, |
apoyar en la consecucién de los objetivos de la Direccién, ejecutando y controlando la |
recepciéon y despacho de la correspondencia, para cubrir las actividades administrativas |
de la misma. -

Jefatura de Area de
Unidades Medicas

Recepcionista <7 PUESTO

N/A
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA RECEPCIONISTA
nsscmpcléy Augp.if;;cg DE Euuclones

FUNCIONES INSTITUCIONALES

.FUNCIONES PROPIAS DEI.P;JESTO

1 (Capturar y respaldar informacié qe I compt a su area.

5 IRegistrar a los pacientes que soliciten los servicios de salud y canalizarlos al
servicio adecuado.

3 Canalizar Sugerencias y quejas a sus respectivas areas.

4 Llevar el control de fotocopiado de ia documentacién de sus areas.

5 Archivar la documentacion generada.

6 Apoyar en la elaboracién de informes especiales.

[Es obligacién del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le
7 ea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
normatividad vigente.

Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne
el Director de Salud Humana.

 PERFIL DEL PUESTO

arque con una (X el ultimo grado de estudios rqueridparesarroll
b puesto _
| Preparatoriao ¢

Primaria : Secundaria Técnica

Carrer:.s Carrera

Profesional .

: profesional

no terminada formlinaia

| (2 afios) | Postgrado
= = S

Llcenclatu!'a NJA

carreras afines.

Area de especialidad
| requerida Buena presentacién, capacidad para solucionar problemas y saber

(Conocimiento canalizar adecuadamente a los pacientes
il Técnico).

< i 2 fol.

Conselmilento idioma o Lengua Espa
| ifi 3
[ Eepesifica; Manejo de Programas | Uso de Paqueteria office.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA RECEPCIONISTA

Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A
Herramientas
10 Experiencia: De lunes a viernes de 8:00 am. a 15:00 hrs.

' Competencias Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
e Manejode la PC.
* Manejo de la Web.
General:
« Buena Presentacion.
¢ Trato amable.
 Trabajo en equipo.
Creatividad.
Responsabilidad.
Discrecion.
Iniciativa.
Amabilidad.

Habilidades

Actitudes.

. 13. Horario Laboral.
 RESPONSABILIDAD
I Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Articulo 137 LTAIPQROO

De lunes a viernes de 8:00 am. a 15:00 hrs.

2.

3. | Manejo de Presupuesto:

Alta X

Baja

Nulo .

 AUTORIDAD:

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
B Formatos registro de pacientes.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA RECEPCIONISTA

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde
el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo Dra. Adriana Shantell Gonzalez Cava Cabafas.
Coordinadora de Salud Fisica.

RIS - —

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

- PUESTO

COMISIONADA A UNIDAD DE SERVICIOS
INTEGRALES DE SALUD /SUTSABJIYOD A

Nombre y Cargo: C. Bemny Maribel Chablé] Nombre y Cargo: C. Rocio del Carmen
Gonzalez. Campos Acosta.
Recepcionista. Recepcionista

Fecha: 02-06-2025 Fecha: 02-06-2025




CODIGO: MO-SMB-DS-01

: FECHA
m ;EUNN I'll'((:)l pu] EREZt DE EMISION: 02/06/2025
.25 J VERSION: O1

QUINTANA ROO ammm s e o mmess -
—_— PAGINA: 109 DE 204

4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL OPTOMETRISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

] NOMBRE DEL I;UES:I'O Optometrlsta
JEFE INMEDIATO |

SUBORDINADOS D!RECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO . .-

SUBORDINADOS INDIRECTOS

' OBJIETIVO GENERAL DEL PUESTO

I _{Anote brevemente el ohjetivo o razén por la cual existé} _ a5

Brindar atencion oportuna a la ciudadania en generai con el fin de prevenir, dlagnostlcarytratar |
problemas visuales, mejorando asi la visién y el bienestar general de sus pacientes. Desde la
| deteccion temprana de enfermedades oculares hasta la personalizacion de tratamientos.

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefa de Area de Unidades
Medicas

Optometrista < PUESTO

N/A
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL OPTOMETRISTA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Brindar atencidén integral al paciente

5 Brindan informacién educativa a los pacientes sobre su condicion de
salud, tratamiento y medidas preventivas.

3 realizaciéon de examenes visuales, la prescripcion de lentes correctivos y
la deteccidn de patologias oculares

% Realizar pruebas de calidad para detectar problemas visuales en los
pacientes que acuden al servicio médico.

5 Asistir a capacitacion cuando sean requeridos.
Asistir a las Brigadas Médicas que se realicen en el Municipio con el fin

6 de acercar servicios de calidad a toda la poblacion, sobre todo en
aguellos sectores que mas io necesitan.

- Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le
asigne el Coordinador del Area Médica.

" PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el |
puesto

Preparatoria o
écnica

ecundaria

arrera
rofesional
erminada

Postgrado -

ILicenciaturao
lcarreras afines.
Area de especialidad
equerida
l(Conocimiento
[Técnico).

N/A

Técnico en Optometria

onocimiento
Especifico. Manejo de Programas
informaticos:

Ildioma o Lengua: gEspaﬁm

Uso de Paqueteria office.
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL OPTOMETRISTA

e Autorefractometro
e Foroptero
Manejo de Equipo e Lampara de hendidura
Especializado y/o e Tondmetro
Herramientas e Oftalmoscopio
e Retinoscopio
10. [Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
e N/A

Técnicas:

) Realizar examenes visuales

e Prescribir lentes correctivos

Habilidades e Detectar patologias oculares

e Utilizar tecnologia avanzada para diagndsticos precisos
[ ]

General:
¢ Trabajo en equipo.
¢ Creatividad.

Responsabilidad. Iniciativa
12. IActitudes. Proactividad. Amabilidad
| Discrecion.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 pm. a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD
| IMobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
lprocurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 134, Articulo 137 LTAIPQROO

2. |

Manejo de Presupuesto: N/A

Media

| v |t

AUTORIDAD: : : :
— [Realizar exdmenes visuales, prescripcidon de lentes correctivos y deteccién de
lpatologias oculares
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL OPTOMETRISTA

IFormato registro de pacientes

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a
las disposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Angel Méndez ‘Nombre y Cargo: CD. Karina Rojas

Cervantes Negrete
Optometrista Jefa de Area de Unidades Medicas

Fecha: 02-06-2025 |Fecha: 02-06-2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DENTISTA

NOMBRE DEL PUESTO ] Dentista. |
| JEFE INMEDIATO Jefatura de Area de Unidades Medlcas

| sunonommos mmscros

NUMERO DE

- PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL
' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
| ___ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe}] : |
Brindar atencién médica odontolégica a la ciudadania en general para estimular y

contribuir al fomento de la educacién dental y la prevencién de las enfermedades
bucales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura De Area de
Unidades Medicas

: PUESTO
Dentista <

N/A

DESCI!!PC!éN ANAI.ITlCA DE FUNCiONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES: Sar
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DENTISTA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUEST

Brindar atenciéon médica odontoldgica preventiva de rehabilitacién

Realizar promociones de salud bucal en el ambito preventivo a |la

2 : : s
ciudadania en general y a la poblaciéon en edad escolar.

2 Detectar oportunamente patologias bucales en la ciudadania generaly a la
poblacién en edad escolar.

4 IParticipar en la semana nacional de Salud Bucal.

5 Brindar atencién odontolégica de rehabilitacion bucal, de conformidad con

| presupuesto disponible.

6 ﬂParticipar en las brigadas comunitarias de Salud.

7 Acordar con directores educativos la programacion de fechas en las que se
impartiran las sesiones de platica preventiva de salud bucal.

8 Entregar informes periédicos de sus actividades realizadas.

9 Actualizar y proporcionar los datos para la captura del sistema SENTRE.
Es obligacién del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le

10 ea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
normatividad vigente.

1 |Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne

lel Coordinador del Area Médica. s
PERFIL DEL PUESTO

Me con una (X) el ultimo grado estudios rei para desarrollar el
puesto
£ Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
i = Carrera
| Profesional s
! - profesional X -
| noterminada fhad
| (2 afios) terminaca Postgrado
Lidanciatarag Preferentemente Licenciatura en Odontologia.
carreras afines.
Area de especialidad
requerida

(Conocimiento
| Técnico)

Conocimiento en Técnicas de Odontologia.

.

idioma o Lengua: Espafiol
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DENTISTA

Manejo de Programas 2 :
et Etonmaticos: Uso de Paqueteria office.
Conocimiento = - -
Especifico. Mane_]? qe Equipo Unidad Dental -
Especializado y/o Autoclave (esterilizador)
Herramientas Cavitron (escariador)

10. | Experiencia: 2 afilos en la Administraciéon Publica Municipal Preferentemente.

Competencias Laborales
Directivas:
« N/A
Técnicas:
¢ Manejodela PC.
Habilidades * Manejo de la Web.
General:
¢ Trato Amable.
¢ Trabajo en equipo.
e Creatividad.
Responsabilidad.
| Proactividad.
| Actitudes. Discrecion.
Etica.
Amabilidad.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
PEEe [ Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 137 LTAIPQROO

pa [

L@ Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD: - e
IBrindar atencién odontolégica de rehabilitacion bucal
Acordar con directores educativos la programacién de fechas en las que se
limpartirdn las sesiones de platica preventiva de salud bucal.

De lunes a viernes de 08:00 am. a 15:00 hrs.

2.

:

| INDICADOR DE DESEMPERO PROFESIONAL

L Formato registro de pacientes.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DENTISTA

Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Miivn T N

Nombre y Cargo: CD. Karina Rojas Negrete
Jefa de Area de Unidades Medicas

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO o | PUESTO

Nombre y Cargo: Vacante.

Nombre y Cargo: Vacante.

Dentista. Dentista.

Fecha: 02-06-2025 Fecha: 02-06-2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL NUTRIOLOGO (A)

INFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Nutrlologo (a)
JEFE INMEDIATO ii efatura de Area de Unidades Médicas.
SUBORDINADOSDIRECTOS |

NUMERO DE 'NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

' SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A /A

N/A TOTAL N/A
h . OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) i

Brindar atencién médica de nutricién con el compromiso de :mp|ementar y eva!uar
planes de cuidado nutricional, destinados a mejorar los habitos de alimentacion de los | .
Benito Juarenses, asi como contribuir de manera positiva a su salud en general y
| mejorar su calidad de vida.

umcac:én ENELO oncAulanMA

|

Jefatura de Area de
Unidades Medicas

l
Nutridlogo (A) < PUESTO

N/A

DESCR!PCION ANALITICA DE Funcmuss ' |
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL NUTRIOLOGO (A)
éfuu_clongs INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Otorgar consultas y promocionar la prevencién de la Salud Nutricional.

5 Evaluar y establecer el tratamiento a todos los pacientes que asi lo
requieran.

2 Elaborar historial clinico a todos los pacientes bajo tratamiento
nutricional.

& Dar seguimiento a través de notas de evolucién a los pacientes que ya
cuentan con expediente.

5 Establecer esquemas de alimentacién para los pacientes.

6 Difundir mediante tripticos, carteles y radio los programas bajo su
cargo.

7 IEIaborar cronogramas de platicas de nutricion a grupos vulnerables.

8 Apoyar en las brigadas médicas y en los casos de contingencia
ambientales.

9 Actualizar y proporcionar los datos para la captura del sistema SENTRE.

Es obligacién del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion

10 que le sea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a

la normatividad vigente.

ILas demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le
lasigne el Coordinador del Area Médica.

PERFIL DEL PUESTO
runna (X) el L'Jitio rao de estudios requer para desarrollar el
puesto

ecundaria

arrera

< rofesional X
ino terminada

(2 afios)
Licenciatura o
lcarreras afines.

Area de especialidad
equerida
l(Conocimiento
[Técnico).

erminada

Licenciatura en Nutricion.

Conocimiento en Dietas y planes Alimenticios.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL NUTRIOLOGO (A)

|ldioma o Lengua: Espaniol
| o e Manejo de Programas 4 y
| onocimiento iiformaticos: Uso de Paqueteria office.
Especifico. = =

Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A

Herramientas

“..19_. L Eperuencua:

2 afios en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.
Competencias Laborales

Directivas:
s N/A

Técnicas:

Habilidades « Uso de Paqueteria Office.

General:

¢ Trato Amable.

e Trabajo en eguipo.
e« Creatividad.

Responsabilidad.
Proactividad.
12. iActitudes. Discrecién.

| Etica.
Amabilidad.

13. Horario Laboral.

De lunes a viernes de 08:00 am. a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

IMobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
llprocurar su conservacion y oportuno mantenimiento

IManejo de Informacién: Articulo 137 LTAIPQROO.

IAlta

IManejo de Presupuesto: N/A

‘
AUTORIDAD:

. Otorganultas y ociona la prevencin de la Salud Nutricional
1 Difundir mediante tripticos, carteles y radio los programas bajo su cargo.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Formato registro de pacientes.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL NUTRIOLOGO (A)

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a
las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTC JEFE INMEDIATO

(CH ~ Diwina %9’ W
i | . FIRMA

Nombre y Cargo: Dafne acqueline Nombre y Cargo CD. Karina ojas
Sanchez Morales. Negrete.

Nutridloga Jefa de Area de Unidades Medicas
|Fecha: 02-06-2025 |Fecha: 02-06-2025
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL GINECOLOGO (A)

mFonMAcmN GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Ginecélogo (a)

1

JEFE INMEDIATO Defatura de Area de Unidades Médicas.

:SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
. PERSONAS

N/A N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS .
N/A N/A

?TOTAL. N/A
 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
: _(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) S
| Brindar servicio médico de calidad a la poblacién femenina de nuestro Mumaplo
orientando, previniendo y tratando alteraciones en el sistema reproductor debido a
diferentes patologias o enfermedades de transmision sexual.

Jefatura de Area de
Unidades Medicas

Ginecdlogo(a) <: PUESTO J

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL GINECOLOGO (A)

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

IBrindar atencién médica de calidad y profesional.

2 iRea!izar las acciones establecidas en los programas de salud.

3 Jpromocién de salud en la comunidad en centros escolares y laborales.

4 IEIaborar de forma correcta y confiable informes que se le solicitan.

5 Asistir a capacitacion cuando sean requeridos.

6 Derivar a niveles correspondientes a pacientes que requieran una
atencion especializada.

7 Asistir a brigadas médicas cuando sean requeridos.

8 Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le
asigne la Direcciéon General de Salud.

PERFIL DEL PUESTO
arue con una (X) el ultimo gro euds rquerido para desarrollar el
SCLIDAD: puesto

Preparatoria o
écnica

ecundaria

arrera
rofesional X Postgrado -
erminada

Ino terminada
(2 afios)
ILicenciatura o
arreras afines.
Area de especialidad
requerida
l(Conocimiento
ITécnico).

Lic. En Medicina

Especialista en Ginecologia

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Ultrasonido
Herramientas

Uso de Paqueteria office.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL GINECOLOGO (A)

Directivas:
¢ N/A
Técnicas:
+ Uso de Paqueteria Office
General:
¢ Buena presentacion
e Trabajo en equipo
e Creatividad
Responsabilidad
Proactividad
Etica Profesional
Iniciativa
Servicio

De lunes a viernes de 08:00 am. a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
lprocurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 137 LTAIPQROO

3'

‘
AUTORIDAD:
' Derivar a niveles correspondientes a pacientes que requieran
una atencién especializada.

Promocién de salud en la comunidad en centros escolares y
laborales.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL GINECOLOGO (A)

IMe comprometo a desempeniar las labores del puesto puUblico que represento con ética y
lprofesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis companferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo
ldesde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a
llas disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: CD. Karina Rojas
Negrete

Nombre y Cargo: Vacante

Ginecdlogo Jefa de Area de Unidades Médicas.

IFecha: 02-06-2025 Fecha: 02-06-2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE BRIGADAS

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Médico(a)
[Enfermero (a)
Promotor (a)

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A

TOTAL i
OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual exlste} Al
' Promocionar, supervisar, evaluar las tareas y el buen funcionamiento de la Red de
Atencién Médica, asi como, garantizar el éptimo funcionamiento de las Unidades |
| Médicas de la Direccion. il

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion de Salud
Fisica
I
Jefatura de Area de % PUESTO
Brigadas
Medico (a) Promotor (a) Enfermero (a)

General
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA DE

BRIGADAS
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNé!OﬁES INSTITUCIONALVEé

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Asistir a reuniones de planeacion de las diferentes instituciones

1 correspondientes al sector salud con el fin de brindar oportuna
atencion a pacientes que lo requieran durante las brigadas

5 [Participar en reuniones convocadas por instituciones de salud cuyo fin
sea mejorar la calidad de atencién médica
Administrar los Recursos Humanos

4 Coordinar y organizar brigadas médicas a la ciudadania

5 Verificar que los farmacos se encuentren en buen estado de
conservacion y de orden en las brigadas

6 Solicitar oportunamente medicamentos del cuadro basico para las
brigadas

7 Proporcionar los insumos requeridos para la oportuna tensién en las
brigadas

8 Supervisar y evaluar las tareas que se realizan en las brigadas

9 Elaborar de forma correcta y confiable en los informes que se le
soliciten

10 [Elaborar informes semanales sobre las Brigadas a las cuales asisten

1 Asistir a cursos de capacitacion que le sean asignados

12 Las demas funciones inherentes a su cargo y las que en su caso le
asigne La coordinaciéon de salud fisica

PERFIL DEL PUESTO
arqua (X) el ltiogrado de estudios requripra de
puesto. ~

sarrollar el

arrera
iprofesional
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE LAJEFATURA DE AREA

no terminada
(2 anos)
Licenciaturao

arreras afines.

lArea de especialidad
equerida

(Conocimiento

écnico).

Preferentemente Licenciatura en Medicina

N/A

Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo Estetoscopio, Bau manémetro,
Especializado y/o Glucémetro, Equipo de diagndstico
Herramientas (Otoscopio, Oftalmo-copio)

2 afios en la Administracién Pablica Municipal Preferentemente.

iconocimiento
Especifico.

Uso de Paqueteria office.

10. |[Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo.
» Manejo de Conflicto.
= Proactivo.
Técnicas:
Habilidades » ManejodelaPC.
» Uso de Paqueteria Office
General:
* Buena Presentacion.
¢ Trato Amable.
« Trabajo en equipo.
Responsabilidad.
Discrecion.
Etica Profesional.
Iniciativa.
Amabilidad.

j Actitudes.

13. IHorario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 am. A 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

: = Mobiliarioy Equipo:

1. IEs Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
Slprocurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 134, Articulo 137 LTAIPQROO

2.
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DELA JEFATURA DE AREADE
BRIGADAS

3. Manejo de Presupuesto: N/A

.

AUTORIDAD:

upervisar el correcto funcionamiento de las Brigadas Médicas de la
Direccion. Participar en reuniones convocadas por instituciones de salud
Proporcionar los insumos requeridos para la oportuna tensién en las
brigadas

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Formato registro de pacientes.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
IHumanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
iefa (e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a
las disposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. JesuUs Antonio Nombre y Cargo: Dra. Adriana Shantell |
Hernandez Montalvo Gonzalez Cava Cabanas.

Jefe de Area de Brigadas Coordinadora de Salud Fisica

HFech a: 02-06-2025 |Fecha: 02-06-2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO (A)

INFOI!MACION GENERAL DE{. PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO  [YIeIlol]E)
JEFE INMEDIATO Jefatura de Area de Bngadas -

SUBORDINADOS DIRECT OS

'NUMERO DE
 PERSONAS L ,,,H,OMBRE DE_L PU;§To

SUBORDINADOS !NDIRECTOS

.~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

= _(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) e ; i e
Brindar atencién médica de calidad, preventiva y curativa, atendiendo y examinando a

pacientes en general; a fin de preservar el bienestar y la salud de la comunidad del Municipio
| de Benito Judrez, de acuerdo a procedimientos de asistencia médica.

- UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura de Area de
Brigadas

Médico(a) < PUESTO |

N/A

. DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES




CODIGO: MO-SMB-DS-01
FECHA
MUNICIPI DE 2
2 DE EMISION: 02/06/2025

BENITO JUAREZ Sl oo

QUINTANA RO st o s s =
PAGINA: 130 DE 204

4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO (A)

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] [Brindar atencién médica de calidad rua los mleados del “_ y |
a la ciudadania en general.

2 Realizar las acciones establecidas en los programas de salud.

3 Promocidn de salud en la comunidad en centros escolares y laborales.

4 [Elaborar de forma correcta y confiable informes que se le solicitan.

= Asistir a capacitacién cuando sean requeridos.

6 IDerivar a niveles correspondientes a pacientes que requieran una atencion
especializada.

7 Asistir a brigadas médicas cuando sean requeridos.

8 Actualizar y proporcionar los datos para la captura del sistema SENTRE.
Es obligacion del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le sea

9 asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la normatividad
vigente.
Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne la

10 G < Ea
Coordinacion del Area Médica.

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

; Preparatoriao
| Primaria Secundaria Técnica
Sl?or;:;?onal Saitern
4 profesional X Postgrado -
no terminada .
& terminada
(2 afos)

| Licenciaturao

| carreras afines.

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Licenciatura en Medicina.

N/A

Idiomsa o Lengua: Espafnol
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO (A)

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Uso de Paqueteria office.
| Conocimiento
| Especifico.

Estetoscopio, Equipo de Diagndstico
(Otoscopio, Oftalmo-copio).

10. | Experiencia:

2 anos en la Administraciéon Pdblica Municipal Preferentemente.
Competencias Laborales

Directivas:
« N/A
Técnicas:
Habilidades ¢ Uso de Pagueteria Office
General:
¢ Trabajo en equipo.
s Creatividad.

Responsabilidad. Iniciativa
12, | Actitudes. Proactividad. Amabilidad
i Discrecion.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 14:00 pm. a 21:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
| su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Articulo 134, Articulo 137 LTAIPQROO

2. : r

3. Manejo de Pres

. TN

AUTORIDAD: Sl S
Promocién de salud en la comunidad en centros escolares y laborales.
L IDerivar a niveles correspondientes a pacientes que requieran una atencién especializada.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1 Formato registro de pacientes

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen trato;
cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.




CcODIGO: MO-SMB-DS-01

%MUNICIPIO D E S iy
N . DE EMISION: 02/06/2025

—_— PAGINA: 132 DE 204

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde |la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen trato;
cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

%Awmo

FIRMA
Nbe r:. Jesus Antonio Hernandez Montalvo

Jefe de Area de Brigadas

|Fecha: 02-06-2025
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PROMOTOR (A)
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' NOMBRE DEL PUESTO [=ltlasteleels (@)
| JEFE INMEDIATO Jefatura de Area de Brigadas.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe} 5 & - |l
Planear, coordinar, dirigir y promocionar con acciones, medidas regulatorias que

permitan un entorno saludable para proteger la salud fisica de la poblacién de Benito
Juarez.

Jefatura de Area de
Brigadas

Promotor (a) < PUESTO

N/A
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PROMOTOR (A)

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

fFUNCIONES PROP!AS DEL PUESTO

Favorecer los determinantes positivos y limitar los negativos en la

lpoblacion.
Realizar acciones prioritarias de participacién Municipal y Organizacion

2 Comunitaria, involucrando a la poblacién en las acciones de Promocion de
la Salud, para disminuir los riesgos sanitarios.

3 Coordinar acciones de promocién de la Salud, con la Secretaria de Salud,
Educacién, Cultura y demas dependencias involucradas en el sector.

4 Elaborar material audiovisual, folletos, carteles, tripticos, para las
promociones que correspondan.

5 Elaborar anuncios para Radio, Television y Prensa, para las promociones
que correspondan.

6 [Realizar censos de concentracién poblacional.

7 Actualizar y proporcionar los datos para la captura del sistema SENTRE.
|Es obligacién del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le

8 sea asighado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la

[normatividad vigente.
Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne
el superior jerarquico

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

Preparatoriao

| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
= Carrera
Profesional 3
| B profesional
| no terminada z
| terminada Postgrado

| (2 anos)
Licenciatura o
carreras afines.

N/A
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PROMOTOR (A)

| Area de especialidad
requerida Conocimientos técnicos para poder elaborar material audiovisual,
(Conocimiento folletos, carteles, tripticos.

Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Conocimiento Uso de Paqueteria office.

E ol Informaticos:
SRR Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
_ Herramientas
10 Experiencia: 2 anos en la Administraciéon Publica Municipal Preferentemente.
' Competencias Laborales
B [ Directivas:

e Liderazgo
e Manejo de conflictos.

Técnicas:
e Uso de Pagueteria Office

| Habilidades
| General:

e Buena presentacion.

« Trabajo en equipo.

e« Creatividad.

o Capacidad para trabajar bajo presion.

Responsabilidad.
Proactividad.

[?iscrecién.
Actitudes. Etica Profesional.
Iniciativa.
Servicio.
| Amabilidad.
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 08:00 am. a 16:00 hrs.
RESPONSABILIDAD
| Mobiliarioy Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su

| conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Articulo 137 LTAIPQROO

2 = eritel 3
b - - |

k8 Manejo de Presupuesto : N/A
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PROMOTOR (A)

AUTORIDAD:

Realizar acciones prioritarias de participacion Municipal y

Organizacion Comunitaria

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Bitacoras asistencia platicas.

Me comprometo a desempenar las |labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia |la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Jesls Antonio
Nombre y Cargo. Vacante Hernandez Montalvo.

Promotor. Jefe de Area de Brigadas

Fecha: 02-06-2025 Fecha: 02-06-2025
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENFERMERO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Proporcionar cuidado en la salud de las personas a lo largo de su ciclo vital; Brindando

acciones de promocion, prevencién, rehabilitacion y todo tipo de cuidados que
| requieren los habitantes de nuestro Municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura de Area de
Brigadas

Enfermero (a) < PUESTO

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A IN/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENFERMERO (A)
1 Brindar atencién integral al paciente, mas alld de administrar
medicamentos o tomar signos vitales
5 I?rindan informacién educativa a los pacientes sobre su condiciéon de salud,
ratamiento y medidas preventivas.

Supervisar y administrar medicamentos, inyecciones, curaciones y otros

3 ratamientos, siguiendo estrictamente las indicaciones médicas para
arantizar la seguridad y efectividad del proceso.
4 Realizar pruebas diagndsticas

Asistir a capacitacion cuando sean requeridos.

Asegurarse de que los suministros estan correctamente organizados,

6 contabilizados y reabastecidos a tiempo para garantizar que el equipo
médico tenga todos los recursos que se necesitan para proporcionar una
atencion de calidad a los pacientes.

7 Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne
| Coordinador del Area Médica.

PERFIL DEL PUESTO

Maqe con una {X dltimo grado de estudios equerido para desarrollar el
puesto

3 Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional Carrera
| i = profesional X Postgrado L
| no terminada A
terminada

| (2 afios)

| Licenciaturao

A Preferentemente Licenciatura en Enfermeria
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento

il Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

| conocimiento e
| Informaticos:

Uso de Paqueteria office.

| Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Estetoscopio, bascula, estetoscopio,
oximetros, Bau manémetro

Experiencia:

2 afos en la Administraciéon Publica Municipal Preferentemente.

_Competencias Laborales
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENFERMERO (A)

Directivas:

¢ N/A
Técnicas:

i . Primeros auxilios, administracién de medicamentos
Habilidades :

intravenosas

General:

e Trabajo en equipo.

e Creatividad.

| Responsabilidad. Iniciativa
12. Actitudes. Proactividad. Amabilidad
Discrecion.

: 13. Horario Laboral.
 RESPONSABILIDAD
' Mobiliario y Equipo:

1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Articulo 134, Articulo 137 LTAIPQROO

De lunes a viernes de 8:00 pm. a 16:00 hrs.

2.

3 Manejo de Presupuesto: N/A
AUTORIDAD: , 0 T = |
' 1 ISupervisar y administrar medicamentos, inyecciones, curaciones y otros tratamientos

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L. Formato registro de pacientes

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENFERMERO (A)

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

‘Nombre y Cargo: Vacante | Nombre y Cargo: C. Jesus Antonio Hernandez
Montalvo

Enfermero (a)
Jefe de Area de Brigadas

IFecha: 02-06-2025 lFeCha: 02-06-2025
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
SALUD MENTAL
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' NOMBRE DEL R S TR s
PUESTO

SEFE INMEDIATO ! Dlrecmon General de Salud
SUBORDINADOS DIRECTOS

Coordinacion de Salud Mental.

~ NUMERO DE
PERSONAS
2 Psicélogo (a).
Terapeuta ocupacional.
Terapeuta del Lenguaje
Neurodlogo (a)
Psiquiatra
Promotor (a)
SUBORDINADOS INDIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

| | = =] =] —

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Ejecutar acciones que creen entornos y condiciones de vida que propicien una salud
mental plena para toda nuestra poblacién, asegurando el acceso libre y gratuito de
todos los servicios; con ello prevenir el desarrollo de trastornos mentales mas graves
como la depresién o la ansiedad, mediante programas, platicas y apoyo profesional para
aquellas personas que lo requieren; garantizando un estado de bienestar mental que
permita a las personas hacer frente al estrés de la vida, desarrollando habilidades, para
poder trabajar y vivir adecuadamente, contribuyendo a la mejora de su persona, su
| familia y su comunidad. _
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE

SALUD MENTAL

Direccion General de

Salud

|
Coordinaciéon de Salud PUESTO I

Mental

|
| I I I I
Psicélogo(a) Terapeuta Terapeuta Neurdlogo (a) Psiquiatra
Ocupacional del lenguaje

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Promotor (a)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONESW

lAsegurando el acceso a la salud mental en toda la poblacién respetando
lolenamente la dignidad humana sin discriminacion por origen étnico o
nacionalidad edad discapacidad condicién social condiciones de salud
religion ideologia condicion migratoria opiniones preferencias sexuales
género identidad o estado civil

IDirigir acciones que garanticen el pleno ejercicio de los derechos sociales ||

Dirigir acciones o programas de promocion y campanas de la salud mental
por medio de ejercicios sociales y técnicos que aborden los determinantes
ociales con el fin de mejorar la salud

Dirigir acciones programas y campanas de promocion de la salud mental
en coordinacién con autoridades federales o estatales en la materia

Proporcionar atencion psicolégica a las personas que asi lo requieran

Verificar que la atencién médica de la salud mental se realice de
conformidad con los principios cientificos y éticos que orientan la practica
América en establecimientos para la atencién médica o unidades moéviles
que opera al municipio adscritos a la Direccién General de salud

Canalizar a las instancias competentes de salud mental o de otra
especialidad a pacientes que requieran atencién especializada cuyo
l(ratamiento asi lo demande o requieran terapia farmacoldgica

Dirigir y coordinar acciones o programas de salud mental en beneficio de la
poblacién del municipio
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE

oordinar y elaborar planes de trabajo para el establecimiento de

8 programas o acciones orientados a la promocién del cuidado de la salud
mental

9 Coordinar la evaluaciéon seguimiento y referencias de casos en pacientes
para su continuidad terapéutica

10 Supervisar la integracion y resguardo del expediente clinico de los
pacientes tratantes de |la salud mental

1 Dirigir y coordinar programas o acciones de apoyo psiquiatrico o
psicolégico de manera individual o grupal

12 Dirigir y coordinar la promocién y difusiéon de las acciones actividades o
programas relacionados a la atencidn de la salud mental

13 Igrornover los servicios de salud mental que brinda la Direccién General de
alud con los sectores pUblico privado y de la sociedad civil

Proporcionar tratamiento u orientacién psicolégica de conformidad con los

principios cientificos y éticos que orientan la practica psicolégica adecuado |

a personas con enfermedades mentales '

Supervisar la integracién y el resguardo del expediente clinico con el

registro documental de las o los pacientes referidos a los servicios de salud

mental

Elaboracion y revision de expedientes clinicos con el registro documental

de las y los pacientes beneficiarios de |la atencién en la salud mental

IDirigir y coordinar programas o actividades de ejercicios de salud mental o

17 higiene mental individuales o colectivos que permitan la armonia con su

fentorno sociocultural

Supervisar que las valoraciones psicoldgicas y pruebas psicométricas se :

18 realizan de conformidad con los principios cientificos siticos que orientan la ||

practica psicoldgica

Dirigir coordinar o aplicar las valoraciones psicolégicas y pruebas

14

15

16

2 psicométricas al paciente que asi lo que requiera

20 Co’adyuvar.a la Direccidon General de Salud en las Brigadas Médicas cuando
asi se requiera

o1 IDirigir y coordinar Lo_s se_rvic!os psicoiégicos a pacientes perteneciente o
referido a dos o mas instituciones relacionadas entre si

22 I-Dirigir goordinar y realizar programas opciones de terapia breve a la
poblacién
Dirigir y coordinar las asesorias a la red de apoyo de los pacientes referidos

23 de la terapia breve en cuanto a tratamiento médico para coadyuvar en su
pronta rehabilitacion

24 Bir:gir y coordinar programas o acciones de salud mental a victimas de

iolencia
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DELACOORDINACIONDE
SALUD MENTAL

oadyuvar en la generacién de la informacién estadistica sobre morbilidad
n el drea de la salud mental y avances de cumplimiento sobre los
principales indicadores sectoriales establecidos en los programas o
acciones federales estatales o municipales
Coadyuvar con las autoridades de salud a nivel federal o estatal en |la
medida de sus competencias para la coordinacién o realizacidén de
26 programas o acciones de prevencion al suicidio consideracién de factores
de riesgo y proteccidn fortaleciendo la cohesidén social entre familias y
comunidades
Canalizar a pacientes de salud mental para el otorgamiento de servicios
27 médicos profesionales y prestaciones sociales en la medida de sus
competencias
Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas en el||

25

= presupuesto basado en resultados (PBR).
Capturar participar y mantener actualizados los datos e informacién en el
29 istema de informacién de entrega recepcién cuando el superior jerarquico
lo solicite
20 Coordinar reuniones de trabajo con las coordinaciones y responsables de |a

tension a la salud mental

Elaborar y entregar un informe periédicamente a solicitud expresa por el
31 superior jerarquico respecto de las actividades o programas desarrollados
por la direccién a su cargo

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que en su caso le asignen
el superior j

FUNCIONES PROPIAS DEL pussro S

32

PERFIL DEL PUESTO

Marqgue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrol!ar el

| ESCOLARIDAD: plUesio
I = E E _ ‘ Preparatoria o :

| Primaria | Secundaria | Técnica

| carrera |

Profesional Carrera

| no - il profesional X Postgrado -

terminada 5. | terminada

| (2 afios) |

| Licenciaturao
| carreras afines.




CODIGO: MO-SMB-DS-01
MUNICIPIO DE GECHD
DE EMISION: 02/06/2025

BENITO JUAREZ s

QUINTANA ROO s s v s -
PAGINA: 145 DE 204

4.4.23 DESCRIPCION Y PERFILDE LA COORDINACION DE
SALUD MENTAL

Area de especialidad

requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
ey Manejo de Programas %
Conoc':mlento Tiferaniticos: Uso de Paqueteria office.
| Especifico. : =
| Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
10 Experiencia: 2 afios en la Administraciéon Publica Preferentemente.
Competencias Laborales
' [ ~ | Directivas: N G

e Liderazgo.
Manejo de conflictos.
e Gestion de eguipo.
Técnicas:
¢ Manejodela PC.
s Manejo de la web.
General:
e Buena Presentacion.
e Tratoamable.
« Trabajo en equipo.
e Creatividad.
Responsabilidad.
Proactividad.

Habilidades

: Discrecion.
Actitudes. Etica Profesional.
Iniciativa.
| Amabilidad.
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 08:00 am. a 16:00 hrs.
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: Articulo 134, Articulo 137 LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto: N/A

e




CODIGO: MO-SMB-DS-01
M UNLIE TPl BE FECHA
M z DE EMISION: 02/06/2025
.z BENITO JUAREZ VERSION: 01
PAGINA: 146 DE 204

4.4.23 DESCRIPCION Y PERFILDE LA COORDINACIONDE

# QU'NTANA ROQ s v o v v
.

AUTORIDAD:
Dirigir acciones o programas de promocién y campafas
| de la salud mental
Dirigir, coordinar o aplicar las valoraciones psicolégicas y
| pruebas psicométricas al paciente que asi lo requieran.
j INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Formato registro de pacientes, actas.

Elaborar y entregar informes de la actividades o programas

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

| Nombre y Cargo: Dra. Guadalupe Bravo Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzalez
Ruiz. Rodriguez.
Coordinadora de Salud Mental. Director General de Salud.

|Fecha: 02-06-2025 IFecha: 02-06-2025
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PSICOLOGO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| NOMBRE DEL PUESTO Psicélogo(a)

JEFE INMEDIATO [ Coordinacion De Salud Mental

'SUBORDINADOS DIRECTOS |
NUMERO DE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
N/A

' SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A IN/A
\OBJE'!'IVO GENERAL DEL PUESTO

Evaluar aquellos factores que generan conflictos en la vida de las personas, que padezcan algun
trastorno psicolégico, posteriormente elaborara un plan de tratamiento donde el objetivo
principal es disminuir el malestar y el sufrimiento del paciente.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion de Salud
Mental

Psicélogo(a) < PUESTO |

N/A
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PSICOLOGO (A)
?FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
g r plic asesoramiento a la poacié, instituciones, rganizaciones,
letc.

JPromocionar los servicios psicolégicos de manera institucional.

Elaborar un programa de trabajo en su drea con acciones estratégicas.

IPromocionar y apoyar en las campanas de salud mental.

Asistir a brigada cuando los requieran.

IElaborar informes diarios, semanales y mensuales de sus actividades.

Canaliza pacientes a otras especialidades que lo requieran.

Aplicar estudios Socioeconémicos cuando lo requiera el ciudadano.

Wlo|INjfojn]dM|H]N

Actualizar y proporcionar los datos para la captura del sistema SENTRE.

|[Es obligacion del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le
sea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
[normatividad vigente.
Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asighe
n :

| Director de Salud Mental.

o

PERFIL DEL PUESTO

Marqe con una (X) el L]Itimogrado de estudios requo para desrrolil
| ESCOLARIDAD: puesto

| Preparatoriao

| Primaria Secundaria g | Técnica
| carrera '
| = Carrera
Profesional x
profesional X

| noterminada

(2 afios) terminada

£ | Postgrado’

Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
| Técnico).

Preferentemente Licenciatura en Psicologia.

N/A
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PSICOLOGO (A)

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Uso de Paqueteria office.

Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

10. I b i
 Competencias Laborales

Directivas:

e NJ/A

Técnicas:
e Manejo de la Web.
¢ Manejode laPC.

General:

e Buena presentacion.

 Trato Amable.

¢« Trabajo en equipo.

e Creatividad.
Responsabilidad.
Proactividad.

Discrecion.

Etica Profesional.
Iniciativa.
Amabilidad.

Habilidades

Actitudes.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 08:00 am. a 16:00 hrs.
. RESPONSABILIDAD
i [ Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Articulo 137 LTAIPQROO
SR TR e i o 2

i

z

aja

Manejo de Presupuesto: N/A
« TOHEE 4@ [T

 AUTORIDAD:

1. Dar platicas y asesoramiento a la poblacién.

(. <

2. | Canalizar pacientes a otras especialidades que lo requieran.

| Aplicar estudios Socioeconémicos cuando lo requiera el

3. | ciudadano.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PSICOLOGO (A)

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Formato registro de pacientes.

2. Informes diarios, semanales y mensuales de sus actividades.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Dra. Guadalupe Bravo Ruiz.
Coordinadora de Salud Mental

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Vacante. Nombre y Cargo: Lic. Karen Pérez Ramirez.

Psicologo(a) Psicéloga
Fecha: 02-06-2025 IFecha: 02-06-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TERAPEUTA

Terapeuta Ocupacional.
JEFE INMEDIATO Coordinacion De Salud Mental.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A

TOTAL N/A , :
~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
e {Anote brevemente el objetivo o razén porlacualexiste) === |

Promover acciones que logren un impacto social, en los individuos, grupos y comunidades, A
fin de mejorar |la capacidad del individuo para realizar actividades basicas de cuidado personal,
trabajo y ocio y con ello mejorar la calidad de vida de los habitantes de nuestro
| Municipio.

Coordinacion De Salud
Mental

Terapeuta ocupacional < PUESTO

N/A

. DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TERAPEUTA OCUPACIONAL

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Apoyar con terapia breve a pacientes que lo requieran Para evaluar las
capacidades y limitaciones del paciente

2 Disefar programas de tratamiento personalizado.
3 Entrenar a pacientes en actividades de la vida diaria
2% Ayudar a mejorar la funcién cognitiva de los pacientes trabajando en areas

[como la memoria el razonamiento y resolucion de problemas
Ensefar habilidades de comunicacién interaccion social y resolucion de
problemas para mejorar la participacién en actividades sociales

6 Ilfgual el entorno laboral de los pacientes y recomendar adaptaciones para
acilitar la realizacion de tareas laborales

7 Asistir a capacitaciones o cursos que se le indiquen

8 Reportar periédicamente sobre los avances en sus programas y/ o
actividades

13 Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne

el superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO |

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
‘ Preparatoriao
Primaria = Secundaria P Técnica i
Carrera
Profesional Carrera
no - profesional X -
terminada (2 terminada | Postgrado
anos)

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Preferentemente Licenciatura en Psicologia

N/A

et Idioma o Lengua: Espafol
Conocimiento

Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

Uso de Paqueteria office.
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TERAPEUTA OCUPACIONAL

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

10. Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica Municipal Preferentemente.
Competencias Laborales
Directivas:
e« Liderazgo
Manejo de conflictos.
Técnicas:
e Uso de Pagueteria Office
General:
e Buena presentacion.
e Trato Amable.
¢ Trabajo en equipo.
e Creatividad.
Responsabilidad.
Proactividad.
Discrecion.
Etica Profesional.
Iniciativa.
Amabilidad.

Habilidades

Actitudes.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 08:00 am. a 15:00 hrs.

RESPONSABlLIDAD

Moblllanoy Equlpo
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informamon Artlculo 13'7 LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto:

. e |

AUTORIDAD‘

2.

'l. & Disenar programas de tratamlento personallzado

INDlCADOR DE DESEMPENO PROFES!ONAL

1. Formato reglstro de pamentes formato visitas estudio socioeconémico.

2. Reportes periddicos sobre los avances en sus programas y/ o actividades.
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TERAPEUTA OCUPACIONAL

PUESTO

Nombre y Cargo: Vacante

Terapeuta Ocupacional

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Dra. Guadalupe Bravo
Ruiz.

Coordinadora de Salud Mental.

Fecha: 02-06-2025

Fecha: 02-06-2025
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PROMOTOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

e NOMBRE DEL PUESTO B aiadn
JEFE INMEDIATO Coordlnamon de Salud Mental

SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERODE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Planear, coordinar, dlrlglr y promocionar con acciones, medidas regulatorlas que perm[tan un
| entorno saludable para proteger |la salud mental de la poblacién de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacién de Salud
Mental

Promotor < PUESTO

N/A
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PROMOTOR (A)

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Favorecer los determinantes positivos y limitar los negtivos enla
lpoblacion.
Realizar acciones prioritarias de participacion Municipal y Organizacion

2 Comunitaria, involucrando a la poblacién en las acciones de Promocidn de
la Salud, para disminuir los riesgos sanitarios.

3 lCoordinar acciones de promocién de la Salud, con la Secretaria de Salud,
Educacion, Cultura y demas dependencias involucradas en el sector.

4 lEIaborar material audiovisual, folletos, carteles, tripticos, para las
promociones que correspondan.

5 I(Iilaborar anuncios para Radio, Televisién y Prensa, para las promociones

ue correspondan.

6 |Capacitar a grupos organizados en la eliminacién de fauna nociva, como
los criaderos de moscos Aedes Aegipti (Mosco de Dengue), entre otros.

7 lReaIizar censos de concentracion poblacional.

9 Actualizar y proporcionar los datos para la captura del sistema SENTRE.
|Es obligacién del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le

10 sea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
Inormatividad vigente.

. |l(;as qemés funciones inhc_erentes a sucargoy las que, en su caso, le asigne

| Director de Salud Ambiental.

PERFIL DEL PUESTO

‘ Marq con una (X) el L‘Jlti grad eetios requeri aa desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
5 ‘ Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional -
% profesional - 5
| no terminada 5
| = terminada
= (2 anos) Postgrado
| Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad Conocimientos En El Area De Publicidad Para Elaborar Material
requerida Audiovisual, Folletos Carteles
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PROMOTOR (A)

| (Conocimiento

| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

oy Manejo de Programas .
| Conoc'lrnlento hfeimitices: Uso de Paqueteria office.
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
10 Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Municipal Preferentemente.

Competencias Laborales
Directivas:
s N/A
Técnicas:
¢ Uso de Pagueteria Office
Habilidades General:
e Buena presentacion.
+ Trabajo en equipo.
e Creatividad.
e Capacidad para trabajar bajo presion.
Responsabilidad.
Proactividad.
| Discrecion.
12. Actitudes. Etica Profesional.
Iniciativa.
Servicio.
Amabilidad.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 08:00 am. a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD
‘ | Mobiliario y Equipo:
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Articulo 137 LTAIPQROO

| Manejo de Presupuesto: N/A

4.

AUTORIDAD:

;
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PROMOTOR (A)

| Coordinar acciones de promocién de la Salud

| Elaborar material audiovisual, folletos, carteles, tripticos, para
| las promociones
Capacitar a grupos organizados en la eliminacion de fauna
nociva

| Realizar censos de concentracion poblacional.

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: Dra. Guadalupe Bravo
Nombre y Cargo: Vacante. Ruiz.
Promotor. Coordinadora de Salud Mental

Fecha: 02-06-2025 Fecha: 02-06-2025
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TERAPEUTA
_LENGUAJE

NOMBRE DEL PUESTO erapeuta de LenguaJe
46.4.27

JEFE INMEDIATO Coordmacaon De Salud Mental.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
~ PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

N/A TOTAL' NIA
OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
1 {Anote hrevemente el objetivo o razén por la cual existe) : |
Promover acciones que logren identificar diagnosticar y tratar patologias de la
comunicacién y dificultades del habla y el lenguaje para establecer o restablecer la |
comunicacién linguistica no desarrollada, alterada o interrumpida en personas desde edad |
| temprana hasta adultos en nuestro Municipio

UB!CACIéN EN EL ORGANIORAMA

Coordinacion De Salud
Mental

Terapeuta del Lenguaje < PUESTO

N/A
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TERAPEUTA LENGUAJE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
| 1 Apoyar con terapia breve a pacientes que lo requieran Para evaluar las
capacidades y limitaciones del paciente
2 Disefiar programas de tratamiento personalizado.
3 |Entrenar a pacientes en actividades de la vida diaria
4 Ensenar habilidades de comunicacién interaccion social y resolucion de
problemas para mejorar la participacion en actividades sociales
5 Realizar promocién de la salud de los diferentes programas existentes.
6 Asistir a brigada cuando los requieran.
7 lParticipar en reuniones de trabajo de la Dependencia.
8 Ilnformar con la periodicidad requerida sus actividades realizadas.
IEs obligacion del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacién que le
9 sea asignhado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
normatividad vigente.
10 Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne el
uperior jerarquico.

| Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
[ESCOLARIDAD:

Preparatoria o
écnica

ecundaria

arrera
rofesional X

no terminada

(2 afos) erminada

Postgrado

Licenciatura o
arreras afines.

Area de especialidad
requerida

Preferentemente Licenciatura en Psicologia.

N/A
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TERAPEUTA LENGUAJE

{Conocimiento
[Técnico).

Ildioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

onocimiento Uso de Paqueteria office.

Especifico. = =
Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A
Herramientas

10 Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Competencias Laborales
| . 00 [Directivas:
e  N/A

Técnicas:
s Uso de Paqueteria Office

Habilidades General:

¢ Buena presentacion.
e Trato Amable.

e Trabajo en equipo.

s Creatividad.

Responsabilidad.
Proactividad.
Discrecion.

Etica Profesional.
Iniciativa.
Amabilidad.

Actitudes.

13. Horario Laboral.

IDe lunes a viernes de 08:00 am. a 15:00 hrs.

RESPONSABILIDAD
e IMobiliario y Equipo:
1 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
lprocurar su conservacion y oportuno mantenimiento

IManejo de Informacioén: Articulo 137 LTAIPQROO
2. e S S e e S ALY S e

]

3. Manejo de Presupuesto:

AUTORIDAD:

1. Disefiar programas de tratamiento personalizado.
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4.4.2'7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TERAPEUTA LENGUAJE

IRealizar promocion de la salud de los diferentes programas
existentes.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Formato registro de pacientes, formato visitas estudio socioeconémico.

Reporte de actividades realizadas

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen trato;

uido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que
lestablezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ..

Nombre y Cargo: Vacante Nombre y Cargo: Dra. Guadalupe Bravo Ruiz.

Terapeuta del lenguaje Coordinadora de Salud Mental.

|Fec:h a: 02-06-2025 Fecha: 02-06-2025
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DEL NEUROLOGO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO JULeleIs[REY

| 4.4.28 | =
| JEFE INMEDIATO oordinacion De Salud Mental

SUBORDINADOS DIRECTOS
~ NUMERODE .. __
 PERSONAS

N/A

NOMBRE DEL PUESTO

N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS

/A
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

N/A

Evaluar, diagnosticar y tratar los trastornos normales o patolégicos del sistema
nervioso en sus diversas manifestaciones que pudiesen presentar los habitantes del
Municipio Brindando consultas ademas de realizar estudios necesarios sobre la
estructura y funcién de los trastornos que pudiesen presentarse.

_EBI_CACI(DN EN EL ORGA&IGRAMA :

Coordinacion de Salud
Mental

Neurdlogo (a) < PUESTO J

N/A
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DEL NEUROLOGO (A)
e DESCRIPCION ANALi'rch DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Brindar consultas de calidad a toda la ciudadania que solicite consulta.

Elaborar un programa de trabajo en su area con acciones estratégicas.

Promocionar los servicios de su area, de manera institucional.

Asistir a brigada cuando los requieran.

[Elaborar informes diarios, semanales y mensuales de sus actividades.

2
3
4 |Promocionar y apoyar en las campafias de salud mental.
5
6
7

Canaliza pacientes a otras especialidades que lo requieran.

8 realizar exdmenes y pruebas diagndsticas para evaluar los sintomas y
condiciones de los pacientes

Es obligacién del Servidor Plblico asistir a los cursos de capacitacion que
9 le sea asighado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
normatividad vigente. l
Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne |||
_lel superior jerarguico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

ecundaria

arrera
profesional
erminada

Licenciatura o
arreras afines.
Area de especialidad
requerida
l{Conocimiento
ITécnico).

Preferentemente Licenciatura en Medicina, Neurdlogo.
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DEL NEUROLOGO (A)

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

rlanejo de Equipo

onocimiento
IEspecifico.

Uso de Paqueteria office.

Especializado y/o N/A
Herramientas

10. [Experiencia: 2 afnos en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Competenc:as Laborales

Dlrectlvas
o N/A
Técnicas:
e Exploracién neurolégica
I e Actividad eléctrica cerebral
IHabilidades e Neuroimagen
General:

¢ Buena presentacion.

e Trato Amable.

s« Trabajo en equipo.

e Creatividad.
Responsabilidad.
Proactividad.

Discrecion.

Etica Profesional.
Iniciativa.
Amabilidad.

Actitudes.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 08:00 am. a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

IMobiliario \Y EqUIpo
IEs Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservaciony oportuno mantenimiento

2

3,
. &, Alta
5AurompAD:

1. Promoc:onar los servicios de su area, de manera |n5t|tuc1onal
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DEL NEUROLOGO (A)

Canaliza pacientes a otras especialidades que lo requieran.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Formato registro de pacientes.

Informes diarios, semanales y mensuales de sus actividades.

IMe comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
lprofesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos |
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa ‘
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
louen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las |
ldisposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. 7 '
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Dra. Guadalupe Bravo

Nombre y Cargo: Vacante iz

Neurdlogo (a) Coordinadora de Salud Mental.

Fecha: 02-06-2025 Fecha: 02-06-2025
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PSIQUIATRA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [LElUENE

| JEF'E mMEDiATo | Coordinacién De Salud Mental
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE A oo A

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

A R

SUBORDINAI;(;S" INDIRECT 65
N/A N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Prevenir, diagnosticar, tratar y rehabilitar los trastornos de la mente del paciente desde un
enfoque médico-biolégico que pudiese presentar los ciudadanos de nuestro municipio que
acuden En busca de ayuda y de ser necesario se le prescriben medicamentos Con el fin de eliminar
o aliviar los sintomas incapacitantes o problematicos para que el paciente pueda funcionar mejor

Coordinacién de Salud
Mental

Psiquiatra (a) < PUESTO J

N/A
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PSIQUIATRA

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
IBrindar consultas de calidad a toda la ciudadania que solicite consulta.
2 IEIaborar un programa de trabajo en su area con acciones estratégicas.
3 IPromocionar los servicios de su area, de manera institucional.
4 Promocionar y apoyar en las campanfas de salud mental.
5 Asistir a brigada cuando los requieran.
6 Elaborar informes diarios, semanales y mensuales de sus actividades.
7 Canaliza pacientes a otras especialidades que lo requieran.
8 realizar exdmenes y pruebas diagndsticas para evaluar los sintomas y
Icondiciones de los pacientes
fEs obligacién del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le
9 sea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
normatividad vigente.
10 Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne el
uperior jerarquico.

'PERFIL DEL PUESTO

A Primaria

Secundaria

Preparatoria o
. Técnica

| (2 afios)

Carrera

- Carrera
| Profesional 5
| no terminada prafesions) 3
- terminada

{| Postgrado

Licenciaturao
| _carreras afines.

Preferentemente Licenciatura en Medicina, Psiquiatria:

.| Técnico).

Area de especialidad
requerida

(Conocimiento N/A

Idioma o Lengua:

Espanol
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PSIQUIATRA

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Uso de Paqueteria office.
Conocimiento
Especifico.

10 Experiencia: 2 afnos en la Administracion Publica Municipal Preferentemente.

Competencias Laborales
Directivas:
e N/A
Técnicas:
e Comunicacién eficaz
e Capacidad de escucha activa
Habilidades e Prescripcion de tratamientos
General:
« Buena presentacion.
* Trato Amable.
e Trabajo en equipo.
s Creatividad.
Responsabilidad.
Proactividad.
Discrecion.
Etica Profesional.
Iniciativa.
Amabilidad.

Actitudes.

13. | Horario Laboral. De lunes a viernes de 08:00 am. a 16:00 hrs.

- RESPONSABILIDAD
' | Mobiliario y Equipo:

L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 137 LTAIPQROO

s | veis IEEENE

Manejo de Presupuesto: N/A
S Media |

Brindar consultas de calidad a toda la ciudadania

Nulo [

2. | Canaliza pacientes a otras especialidades que lo requieran.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i Formato registro de pacientes.
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PSIQUIATRA

_lnformes diarios, semanales y mensuales de sus actividades.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen trato;
cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que
| establezcan las leyes y reglamentos aplicables. £

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Vacante

Psiquiatra Coordinadora de Salud Mental.

Fecha: 02-06-2025 |Fecha: 02-06-2025




CODIGO: MO-SMB-DS-01

m et b ORAR B ;ic:n;smn- 02/06/2025
BENITO JUAREZ ot

S QUINTANA ROO s s mw s e

PAGINA: 171 DE 204

4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE SALUD AMBIENTAL

INFORMACION GENERAI.. DEI.. PUESTO

' JEFE INMEDIATO | Direccion General de Salud.

SUBORDINADOS DIRECTOS

PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO Coordinacioén de Salud Amblental
4%.4.30 —

Promotor (a)

A uxlhar Operatlvo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetwo o razon por la cuai existe}

en la salud de Ios Benito Juarenses, debido a padecimientos originados por
contaminantes medioambientales como los vectores transmisores de enfermedades
infectocontagiosas.

UBICACIéﬂ EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE SALUD AMBIENTAL

Direccion Ceneral De
Salud
|

Coordinaciéon de Salud < PUESTO |

Jefatura de Area de Vectores, Zoonosis
y Vigilancia Sanitaria

Jefatura de Area de
Promocién para la Salud

Promotor (a) Auxiliar Operativo

DESCRIPCION ANAI.I"I‘!CA DE FUNCIONES

FUNC!ONES INSTITUCIONALES

Implementar aplicar y evaluar herramientas de promocién enfocadas en el
uidado del medio ambiente como un factor clave para la salud humana

Disminuir la incidencia y prevalencia de padecimientos originados por
contaminantes medioambientales

IParticipar activamente en los programas de mejoramiento ambiental y
control de residuos de manejo especial

Evaluar los avances de los programas

IPlanear actividades de mejoramiento del medio ambiente

o o | M

Coordinar con los servicios estatales de salud las actividades de control de
vectores de transmision de enfermedades infecciosas

Coordinar con los servicios estatales de salud actividades de Red negativa

7 le[irninacién de criaderos de mosquitos y avatizacién como herramientas de
control vectorial

8 lParticipar en el comité municipal de seguridad en salud
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE SALUD AMBIENTAL

Capturar y mantener actualizado los datos en informacion en el sistema
9 centre y participar en la elaboracién de entrega recepciéon de la
coordinacién cuando corresponda

Elaborar y entregar un informe mensual y trimestral o cuando lo requiera al

10 Secretario y al director general de salud respecto de las actividades o
+programas desarrolladas por la coordinacidén a su cargo
1 Las demas funciones inherentes a su cargo y las que en su caso le asigne el

director general de salud

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

. PERFIL DEL PUESTO

' Marque con una [) el ultimo rd de estudios rquerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o 3
Primaria : Secundaria Técnica
Car;er? I Carrera
b tamninais : profesional x Postgrado :
& terminada
| (2 afos)

| Licenciaturao

| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Preferentemente Licenciatura en Medicina.

N/A

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

Conocimiento Informaticos:

Uso de Paqueteria office.

10.

ifico. = =
ERpect Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
| Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:

. Liderazgo

» Manejo de conflictos.
Técnicas:

e Uso de Paqueteria Office
General:

e Buena presentacion.

¢ Trabajo en equipo.

1. | Habilidades
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFILDE LA COORDINACION DE
ALUD AMBIENTAL

e Creatividad.
e Capacidad para trabajar bajo presion.
Responsabilidad.
Proactividad.
Discrecion.
Actitudes. Etica Profesional.
Iniciativa.
Servicio.
Amabilidad.

GUINTANATROD amsmtsics s ssusaicn

13. Horario Laboral.

De lunes a viernes de 08:00 am. a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD — ]

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 134, Articulo 137 LTAIPQROO

2.
TE -

3. Manejo de Presupuesto:

e |

b |

Alta

4.

AUTORIDAD:
| Implementar, aplicar y evaluar herramientas de
| promocién enfocadas en el cuidado del medio ambiente.
Participar activamente en los programas de
| mejoramiento ambiental.
| Coordinar con los servicios estatales de salud las
3. actividades de control de vectores de transmision de
| enfermedades infecciosas.
Coordinar con los servicios estatales de salud actividades
4. de red negativa, eliminacion de criaderos de mosquitos y
i abatizacién como herramientas de control vectorial.
; INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

2.

1. Actas, bitdcoras, formatos platicas.

2, Informe mensual y trimestral sobre sus actividades y / o programas.
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
SALUD AMBIENTAL

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
: PUESTO JEFE iﬂMEDIATQ

Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzalez
Rodriguez.
Coordinador de Salud Ambiental. Director General de Salud.

Fecha: 02-06-2025 |Fecha: 02-06-2025

Nombre y Cargo: C. Joaquin Barajas Pérez.
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
DE PROMOCION PARA LA SALUD

lNFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefatura de area de promocmn para la salud.
H JEFE INMEDIATO Coordinacion De Salud Ambiental.
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE i R

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO |

TOTAL' NIA
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) e
Planear, coordlnar, dirigir y promocionar con acciones, medidas regulatorlas que
permitan un entorno saludable para proteger |a salud de la poblacién de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacién de Salud
Ambiental

Jefatura de Area de PUESTO
Promocion para la Salud

Promotor (a)
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Favorecer los determinantes positivos y limitar los negativos en la
poblacién.
Realizar acciones prioritarias de participacién Municipal y Organizacion
2 Comunitaria, involucrando a la poblacién en las acciones de Promocion de
la Salud, para disminuir los riesgos sanitarios.
3 ICoordinar acciones de promocién de la Salud, con la Secretaria de Salud,
| Educacién, Cultura y demas dependencias involucradas en el sector.
4 ]Elaborar material audiovisual, folletos, carteles, tripticos, para las
promociones que correspondan.
5 iilaborar anuncios para Radio, Television y Prensa, para las promociones
ue correspondan.
apacitar a grupos organizados en la eliminacién de fauna nociva, como
6 : S
los criaderos de moscos Aedes Aegipti (Mosco de Dengue), entre otros.
7 Realizar censos de concentracion poblacional.
8 La Coordinaciéon de Vigilancia Epidemiolégica en coordinacién con
la Secretaria de Salud.
9 Actualizar y proporcionar los datos para la captura del sistema SENTRE.
Es obligacién del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacién que le
10 ea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
J:ormatividad vigente.
1 |Iéas demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne
| Director de Salud Ambiental.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

- ¥ Preparatoriao
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional 5

no terminada profe:smnal : B
terminada

(2 anos) Posigrado

Carrera
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
DE PROMOCION PARA LA SALUD

Licenciatura o

& | carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida Concocimientos en temas ambientales relacionados con vectores y
(Conocimiento Zoonosis
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento Uso de Paqueteria office.

Especifico.

| Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Municipal Preferentemente.

10.
Competencias Laborales

Directivas:
e« Liderazgo
e« Manejo de conflictos.
Técnicas:
« Uso de Paqueteria Office
General:
« Buena presentacion.
e« Trabajo en equipo.
e Creatividad.
s Capacidad para trabajar bajo presion.
Responsabilidad.
Proactividad.
Discrecion.
| Actitudes. Etica Profesional.
Iniciativa.
Servicio.
Amabilidad.

Habilidades

‘ 13. | Horario Laboral.
' RESPONSABILIDAD ;
| Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

De lunes a viernes de 08:00 am. a 16:00 hrs.

Manejo de Informacién: Articulo 137 LTAIPQROO

2. L —— e L L A S = e — e __7 e

3. Manejo de Presupuesto: N/A
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE |

AUTORIDAD:

Coordinar acciones de promocién de la Salud, con la Secretaria
de Salud, Educacion, Cultura y demas dependencias

| involucradas en el sector.

Elaborar material audiovisual, folletos, carteles, tripticos, para
| las promociones que correspondan.

Capacitar a grupos organizados en la eliminacién de fauna
nociva

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

3.

1. Bitacoras asistencia platicas.

Informes mensuales sobre sus actividades.

Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadanfa Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

disposiciones gue establezcan las leyes lamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: Vacante. Nombre y Cargo: C. Joaquin Barajas Peérez.
Titular de la Jefatura de Area De Promocién Coordinador de Salud Ambiental.
para la Salud

Fecha: 02-06-2025 Fecha: 02-06-2025
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PROMOTOR (A)
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

|  Nomsre DL pUEsTo  [ERSIEEHD A
JEFE INMEDIATO _l efatura de Area de Promouon 3 Ia Salud
 SUBORDINADOS Dmscros

NUMERODE
PERSONAS NOMBRE DEL ?u;§'ro

TOTAL. NIA
 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ e (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) . |
Mejorar la calidad de vida de las personas y el medio ambiente; Contrlbuyendo a que
las personas, familias y comunidades tengan acceso a entornos y estilos de vida
saludables, desarrollando politicas publicas que construyan oportunidades para que las
| personas tengan acceso a servicios de atencion medica de calidad. _

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion de Salud
Ambiental

Promotor (a) < PUESTO

N/A

DESCRIPCIéN ANALIT!CA DE FUNCIONES
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PROMOTOR (A)

EFUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Promover entornos saludables, fornentando en las personas el cuidado de
lsu salud y su entorno.

Proporcionar informacion y herramientas para mejorar los conocimientos
de las personas en cuanto al cuidado del medio ambiente y su salud.
Reforzar la acciéon comunitaria, impulsando la participacion de la

5 comunidaden la toma de decisiones y elaboracidén de acciones para
Imejorar su entorno y con ello la salud.

lidentificar los problemas ambientales y las medidas necesarias para
abordarlos.

Capacitar a grupos organizados en la eliminacién de fauna nociva, como
los criaderos de moscos Aedes Aegipti (Mosco de Dengue), entre otros.
[Es obligacion del Servidor PUblico asistir a los cursos de capacitacion que le
6 sea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
Inormatividad vigente.

ILas demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne
el superior jerarquico

e PERFIL DEL PUESTO

Marqe on na (X) el ultio ao de estudis reroara desarr!a el
ESCOLARIDAD: puesto
it : Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera;\ Carrera
Profesional z
no terminada pratesional x )
e terminada

(2 anos) Postgrado

Licenciatura o
| carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Conocimientos en temas ambientales y las soluciones para erradicarlos
como el caso de los criadero de los moscos para evitar el dengue

Conocimiento
Especifico.

idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Uso de Paqueteria office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PROMOTOR (A)

10. Experiencia:

2 afios en la Administracion Publica MunICIpal Preferentemente
Competencias Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
» Uso de Paqueteria Office
| Habilidades General:
¢ Buena presentacion.
e« Trabajo en equipo.
¢ Creatividad.
e Capacidad para trabajar bajo presion.
Responsabilidad.
Proactividad.
Discrecion.
Actitudes. Etica Profesional.
Iniciativa.
Servicio.
Amabilidad.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILl DAD

Mobiliario y Equnpo
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacnon Articulo 137 LTAIPQROO

De lunes a viernes de 08:00 am. a 16:00 hrs.

2.

Alta

AUTORIDAD.

Proporc&onar informacion \Y herramientas para mejorar los
1. | conocimientos de las personas en cuanto al cuidado del medio
| ambiente y su salud.

Capacitar a grupos organizados en la eliminacién de fauna

| nociva

2.

INDICADDR DE DESEMPEﬁO PROFESIONAL

1. Bltacoras aS|stenC|a platicas.
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PROMOTOR (A)

mormes sobre sus actividades.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO G7 @70

Nombre y Cargo: Vacante. Nombre y Cargo: C. Joaquin Barajas Pérez.
Promotor. Coordinador de Salud Ambiental.

Fecha: 02-06-2025 Fecha: 02-06-2025
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
DE VECTORES, ZOONOSIS Y VIGILANCIA SANITARIA

INFORMACIé)I GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ;?:ﬁ::?ade area de Vectores, Zoonosis y VlgllanC|a

IEFE INMEDIATO | Coordinacién De Salud Ambiental.
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS
A ux:llar Operatlvo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ (Anote brevemente el _pb}etwo o razén por la cual exnste)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacidn de Salud Ambiental

Jefatura de Area de Vectores,
Zoonosis y Vigilancia Sanitaria m

Auxiliar Operativo

DESERIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DELA JEFATURADE AREA

DE VECTORES, ZOONOSIS Y VIGILANCIA SANITARIA
1 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |

Realizar el analisis sistematico de los padecimientos que, de conformidad
con

1 :
lo dispuesto por la Ley General de Salud, deben ser estudiados, tratados y
|Inotificados por todos los establecimientos sanitarios,

5 Describir la dindmica del proceso salud — enfermedad, en personas que

demandan servicios de salud;

Capacitar a la red de atencién médica acerca de los padecimientos que la
3 ley
obliga a su vig__:jilancia;

% lEstudios de casos que ameriten seguimiento comunitario y acciones de
prevencion y control;

5 I\/alidar la confiabilidad, oportunidad y consistencia de los sistemas de
informacion epidemiolégica;

6 Capturar reportes en el sistema Unico automatizado de vigilancia

epidemiolégica y entrega a la autoridad sanitaria local
Participar en la elaboracion Anual del diagnéstico situacional de salud en el

7 Municipio;

8 Asistir a reuniones del Comité Municipal de Vigilancia Epidemiolégica que
convoca y dirige la Jurisdiccion Sanitaria NUmero 2 del Estado;

9 Elaborar un reporte semanal de enfermedades transmisibles y no
transmisibles;

10 Capturar y actualizar datos en el sistema de entrega -recepcion municipal;

En forma institucional formular, aplicar y promocionar medidas no

n regulatorias,

que permitan proteger la salud de la poblacion del Municipio; y

| as demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne
lel superior jerarguico

PERFIL DEL PUESTO

12

ESCOLARIDAD: puesto

| Preparatoriao

Primaria z Secundaria | Técnica

g:;;:;?onai Gatiora

no terminada profesional X %
terminada

{2 anos)

| Postgrado
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA

elr el.'l[e® AN 4 AN 2 B A
Licenciaturao
carreras afines.

Preferentemente Lic. En Medicina

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Conocimiento Uso de Paqueteria office.

e Informaticos:
Especifico. = -
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

10 Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Competencias Laborales
: ' | Directivas:
e Liderazgo
¢ Manejo de conflictos.

Técnicas:
* Uso de Pagueteria Office

Habilidades

General:
¢ Buena presentacion.
¢ Trabajo en equipo.
¢ Creatividad.
 Capacidad para trabajar bajo presion.

Responsabilidad.
Proactividad.
Discrecion.
Actitudes. Etica Profesional.
Iniciativa.
Servicio.
Amabilidad.

‘ 13. Horario Laboral.
 RESPONSABILIDAD
B ‘ Mobiliai Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

De lunes a viernes de 08:00 am. a 16:00 hrs.

Manejo de Informacion: Articulo 134y 137 LTAIPQROO

| Manejo de Presupuesto: N/A
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VECTORES, ZOONOSIS Y VIGILANCIA SANITARIA

4. m

AUTORIDAD:

Capacitar a |la red de atencién médica acerca de los padecimientos que la ley
| obliga a su vigilancia.

alidar la confiabilidad, oportunidad y consistencia de los sistemas de
linformacion epidemioldgica.

ICapturar reportes en el sistema Unico automatizado de vigilancia
epidemiolégica y entrega a la autoridad sanitaria local.

Asistir a reuniones del Comité Municipal de Vigilancia Epidemiolégica que
onvoca y dirige la Jurisdiccién Sanitaria Numero 2 del Estado.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Formatos registro de pacientes, estadisticas.

Reporte semanal de enfermedades transmisibles y no transmisibles.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Vacante. | Nombre y Cargo: C. Joaquin Barajas Pérez
Jefatura de Area de Vectores, Zoonosis y Coordinador de Salud Ambiental.
Vigilancia Sanitaria.

|Fecha: 02-06-2025 |Fecha: 02-06-2025




CcODIGO: MO-SMB-DS-01

ﬁ% FECHA
MUNIC) P :

"ﬁ e = . g s DE EMISION: 02/06/2025
BENITQ " UAREZ VERSION: 01

\':‘.-—‘ QUINTANA ROO st ww oo smcmne :

PAGINA: 188 DE 204

4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR OPERATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' NOMBRE DEL PUESTO PAO{IETE®]oI=1E1\Vo)

| ' NOMBRE DEL JEFE Defatura de area de vectores, zoonosis y vigilancia
 INMEDIATO sanitaria

SUBORDINADOS mﬁaﬁcfo'sf o

NUMERO DE | -
PERSONAS o NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
IN/A

TOTAL. NIA
5  OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Asistir en la gestion de proyectos, operaciones diarias a realizar para realizar las actividades
propias de la Coordinacién y con ello evitar la propagacién de enfermedades infectocontagiosas
producidas por vectores y otras cuestiones medioambientales.

UBICACIéN EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion de Salud Ambiental

Jefatura de Area de Vectores,
Zoonosis y Vigilancia Sanitaria

| Auxiliar Operativo Il

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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iFUNCIONES INSTITUCIONALES

AS DEL PUESTO

Participar de manera activa en la operatividad de la coordinacion

5 l\F}eaIizar acciones prioritarias de participacion en la erradicacion de
ectores

3 ICoordinar acciones de promocién de la Salud, con la Secretaria de Salud,

Educacién, Cultura y demds dependencias involucradas en el sector.

4 Elaborar material audiovisual, folletos, carteles, tripticos, para las

promociones que correspondan.

5 IE)ifundir sobre los programas que se realizan para la erradicacion de
ectores y otras enfermedades infectocontagiosas producidas por el medio
apacitar a grupos organizados en la eliminacién de fauna nociva, como

6 : S

los criaderos de moscos Aedes Aegipti (Mosco de Dengue), entre otros.
‘ Es obligacién del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le
: 10 lsea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
normatividad vigente.
’ 1 Ilgas demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne
| superior jerarquico

PERFIL DEL PUESTO
Marquec na X) el L'Jltim grd e sudios requerido ra desarrollar el
puesto

Preparatoria o
Técnica

| Primaria Secundaria

Carrera

% Carrera
Profesional 2
no terminada sEctemonal : -
I & terminada |
{2 afos) | Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad

N/A

Capacitado en los temas realacionados con los criaderos de moscos,

| requerida aa = r N3 s con | mosc
(anocimiento eliminacion de fauna nociva,participacién directa en la erradicacion de
Técnico) vectores 4
Conocimiento idioma o Lengua: FEspaﬁcﬂ

Especifico. Manejo de Programas

fofs nbidtlcoss Uso de Pagueteria office.
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR OPERATIVO

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

L e
' Competencias Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
¢ Uso de Paqueteria Office
Habilidades General:
| ¢ Buena presentacion.
¢ Trabajo en equipo.
e Creatividad.
e Capacidad para trabajar bajo presion.
Responsabilidad.
Proactividad.

Discrecion.
| Actitudes. Etica Profesional.
Iniciativa.
Servicio.
I Amabilidad.
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 08:00 am. a 16:00 hrs.
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

8| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacmn Artlcuto 137 LTAIPQROO

pess

Manejo de Presupuesto N/A

AUTORI DAD:

'I. | Coordlnar acciones de promocioén de la Salud

Difundir sobre los programas que se realizan para la
2. erradicacion de vectores y otras enfermedades
| infectocontagiosas.
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR OPERATIVO

| Capacitar a grupos organizados en la eliminacion de fauna
| nociva.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Bitacoras asistencia platicas.

Informes sobre actividades.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Vacante. Nombre y Cargo: C. Joaquin Barajas Pérez.
Auxiliar Operativo Coordinador de Salud Ambiental.

Fecha: 02-06-2025 Fecha: 02-06-2025
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

NOMBRE DEL pues*ro

- JEFE INMEDIATO

SUBORD]NADQS DIRECT OS

NUMERO DE

PERSONAS o S

SUBORDlNADOS lNDIRECT OS

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Coordinar y superwsar asi como aportar la informacién estadistica generada ‘de la red
de atencidon médica, en forma adecuada y oportuna, para los fines del cumplimiento de

las metas y objetivos de la Direccion General de Salud.

UB!CACIOH EN EL ORGANIGRAMA

Direccion Ceneral de Salud

Jefatura de Area de Estadistica e PUESTO
Informatica
1

N/A

DESCI!IPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES
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FU

Elaborar informes semanales de las actividades de cada areay a
requerimiento del Director General.

Controlar el programa de consulta médicas y de enfermeria.

Disenar y controlar los formatos de estadisticos de cada area.

ﬂElaborar la estadistica mensual de la Direccién General de Salud.

nDiseﬁar formatos para el registro de datos.

poyar en la elaboracién de informes especiales y seguimientos de
programas y cumplimientos de metas.

Actualizar y proporcionar los datos para la captura del sistema SENTRE.

Es obligacién del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le
sea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
normatividad vigente.

10

Enlace de Transparencia y Sipot.

PERFIL DEL PUESTO

; Marq con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
S | Preparatoriao X

| Primaria Secundaria | Técnica

Carrera

2 Carrera
Profesional :
. - profesional -
no terminada .
s terminada

1 afios) Postgrado

Llcenmatul:a o N/A

carreras afines.
| Area de especialidad

requerida Disefio de datos, elaboracién de informes especiales ademas de los

(Conocimiento seguimientos de los programas de la Direccion
| Técnico).

o Idioma o Lengua: Espafol.
Conocimiento 9 e
Especifico. Manejo‘d.e Programas Uso de Paqueterfa Office
Informaticos:
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
5 AD A E INFORMATICA

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

2 afios en la Administracién Publica Municipal Preferentemente

10. Experiencia:

Competencias Laborales |
Directivas:

e N/A
Técnicas:

e« Manejodela PC
Habilidades e« Uso de Paqueteria Office
Ceneral:

e Buena Presentacion.

e Trato Amable.

o Creatividad

Responsabilidad. Iniciativa
A ctibudes Pr-'oactn:rl_dad. Servicio
Discrecion. Honradez

Etica Profesional.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
L | Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: Articulo 134, Articulo 137 LTAIPQROO

- B

De lunes a viernes de 09:00 am. a 15:00:00 hrs

8 Manejo de Presupuesto: N/A

4.

 AUTORIDAD:
“_—-.'i. P Elaborar informes semanales de las actividades de cada dreay a

§ | requerimiento del Director General.
2. DiseRar y controlar los formatos de estadisticos de cada area.

: 3 | Actualizar y proporcionar los datos para la captura del sistema

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

s

precia |

1. | Elaboracién de reportes, cargas de informacion en plataformas:digitales.
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURADE AREA
DE ESTADISTICA E INFORMATICA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Maria Otilia Cupul
Mukul.
Jefa de Area de Estadistica e
Informatica

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto puUblico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde
el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
 disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Conzalez
Rodriguez
Director General de Salud.

|Fecha: 02-06-2025

Fecha: 02-06-2025
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE OPERACION Y LOGISTICA

lNFORMACIéN GENERAL DEL PUES‘I‘O

NOMBRE DEL PUESTO Jefatura de Area de Operauon y Loglstlca
JEFE INMEDIATO Direccion General De Salud

SUBORDI‘IADOS DlﬁEC‘l’ 0S

NUMERO DE
- PERSONAS : NOMBRE DEL pgt-:sm |

SUBORDINADOS lNDlRECT OS

TOTAL. NIA
~ OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i - __{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ! |
Realizar una planeacmn de las actividades y los objetivos que se pretenden alcanzar,
usando una calendarizacién para identificar errores y proponer mejoras con la Unica

finalidad de maximizar la eficiencia de la logistica de la Direccion.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General De
Salud

|

Jefatura de Area de UESTO
Operacion Y logistica

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
ION 1

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

ICoordinar la logistica de todos los eventos y reuniones de esta Direccién.

2 nElaborar cronogramas de apoyo en brigadas.

2 Coordinar y solicitar los recursos materiales necesarios para la operatividad
de los eventos organizados por esta Direccion y sus areas.

% |[Elaborar fichas técnicas de las diferentes actividades de |la Direccién
General.

5 Asistir a eventos y reuniones en apoyo a las necesidades del Director.

6 Elaborar reportes de actividades semanales o mensuales de acuerdo a las
actividades realizadas.
Es obligacion del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le

7 ea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
normatividad vigente.

8 Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne

| Director General de Salud.

PERFIL DEL PUESTO

s 77 una (X) '-“' estudios reqeioa ra desarrollar el =]
ESCOLARIDAD: puesto _
5 ; Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
= Carrera
Profesional %
| A - profesional =
no terminada :
= terminada |
{£ prior) | Postgrado
i Llcenclatura o N/A
carreras afines.

| requerid

|| Técnico)

I Area de especialidad

(Conocimiento

a Planificacion de eventos, coordinacion de eventos, elaboracién de

reportes relacionados con los eventos programados

Conocimiento
Especifico.

idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Uso de Paqueteria office.
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Manejo de Equipo
Especializado y/fo N/A
Herramientas

Experiencia: 2 anos en la Administracion Puablica Municipal Preferentemente.

_ 10. ,
| Competencias Laborales

Directivas:
s N/A
Técnicas:
e Uso de Pagueteria Office.
Habilidades General:
e Buena Presentacion.
e Trato amable.
e Trabajo en equipo.
e Creatividad.
Responsabilidad.
Proactividad.
Discrecion.
Iniciativa.

| Actitudes.

: Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Articulo 134, Articulo 137 LTAIPQROO

IDe lunes a viernes de 8:00 am. a 16:00 hrs.

| Manejo de Informacion:

2. I _

3. | Manejo de Presupuesto:

. T

 AUTORIDAD:
' oordinar la logistica de todos los eventos y reuniones de esta
& Direccion.
| Coordinar y solicitar los recursos materiales necesarios para la

i 2. ‘ operatividad de los eventos organizados por esta Direccién y

]-

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Oficios, fichas técnicas, planeaciones mensuales
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA DE

OPERACION Y LOGISTICA
-Elaborar reportes de actividades semanales o mensuales de acuerdo a las actividades

realizadas.
Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: Vacante | Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzalez
Jefa de area de Operacién y Rodriguez.
Logistica. Director General Salud.

IFecha: 02-06-2025 |Fecha: 02-06-2025
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
DE TRABAJO SOCIAL

| “ INFORN‘;\CION GENERAL DEL PUESTQM
NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura de Area de Trabajo Social
H- JEFE”iNMEDIA%a | Direccion General de Salud.

7 SUBOﬁDINADOS DIREC’f (; .

NUMERO DE

PERSONAS NQMBQEPEL PUESTO

. SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) e )
Promover acciones que logren un impacto social, en los individuos, grupos y
comunidades, asi como proponer e impulsar formas de intervencion social tendientes
a contribuir en los procesos de desarrollo social, econémico, politico y cultural, del

| Municipio de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAM

Direccion General de Salud

Jefatura de Area de < PUESTO
Trabajo Social

MIENT

N/A
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4.4.3'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA

DE TRABAJO SOCIAL
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

] Apoyar con terapia breve a paCIentes que lo requleran y asesoria a familias
en cuanto a tratamiento médico para su rehabilitacion.

2 Aplicar estudios Socio Econédmico cuando requieran el cuidado.

3 Realizar visitas domiciliarias de menores notificados con
problemas conductuales, adultos en abandono social o familiar.

4 Asesorar a victimas de violencia intrafamiliares.

5 Realizar estudios médico sociales en victimas de suicidioy familiares
afectados.

6 |Rea|izar promocion de la salud de los diferentes programas existentes.

7 Asistir a brigada cuando los requieran.

8 Canalizar para el otorgamiento de servicio meédico, profesionales y
fhprestaciones sociales.

9 Participar en reuniones de trabajo de la Dependencia.

10 Informar con la periodicidad requerida sus actividades realizadas.

n ctualizar y proporcionar los datos para |la captura del sistema SENTRE.

Es obligacién del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le

12 sea asighado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
[normatividad vigente.

12 Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne

| Director General de Salud.

'péﬁﬁ[béi. PUESTO

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requerﬁdo para desarrollar el
puesto

| Primaria Secundaria
Carrera

profesional X
terminada

Carrera
Profesional
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA

| ho terminada
(2 anos)

Postgdo

| Licenciaturao
| carreras afines.
| Area de especialidad

Preferentemente Licenciatura en Trabajo Social.

| requerida
| (Conocimiento N/A
§ Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Uso de Paqueteria office.

10 | Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica Municipal Preferentemente.

Compéfenclas Laborales

Directivas:
N/A

Técnicas:
| * Uso de Paqueteria Office
| Habilidades General:
| e Buena presentacion.

¢ Trato Amable.

¢ Trabajo en equipo.

e Creatividad.
Responsabilidad.
Proactividad.

% Discrecion.
Actitudes, Etica Profesional.
Iniciativa.
L Amabilidad.
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 08:00 am. a 15:00 hrs.
RESPONSABILIDAD
Mobiliario \' Eqmpo.
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacnon Articulo 137 LTAIPQROO

e - -]

Manejo de Presupuesto: N/A
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFILDE LA JEFATURA DE AREA

DE TRABAJO SOCIAL
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AUTORIDAD‘

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQO  amma s mow moss e

Aplicar estudios Socio Economlco cuando requieran eI cuidado.

| Asesorar a victimas de V|o|en<:|a mtrafamlllares

| Formato registro de pacientes, formato visitas estudlo socioeconémico.

| Informe sobre actividades realizadas

Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

| C ! _
: JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Lorena Gasga
Vazquez.

Jefa de Area de Trabajo Social

Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzalez
Rodriguez.

Director General Salud.

Fecha: 02-06-2025

Fecha: 02-06-2025
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