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3 CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juérez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién 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 Direccién 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 Orgénico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

PRESENTACION

Es la presentacidn que el titular de la Direccién General de Salud explica los motivos e importancia del Manual.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacidn, expone su utilidad y el
propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucidn de la Direccién General de Salud

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBJETIVO

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

MISION

Es la razdn de ser de la Direccién General de Salud, con la cual todos los servidores publicos que laboran para
la Institucién deberadn identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe sericlara, concreta y
especifica.

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




CODIGO: MO-DSE-SA-02
“" MUNICIPIO DE Efﬁ;gEE 27/08/2024
& 2 BENITO JUAREZ :
\--“. QUINTANA ROD ammmemanss s VERSION: 02
PAGINA: 7 DE 118

3 CAPITULO | DE GENERALES

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
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 accién que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcidn, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacidn que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

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

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion gréfica de la estructura orgdnica de un drea en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Direccién General de Salud.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprensiéon del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién 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 Direccion General de Salud nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de géneroy la NO
violencia contra las mujeres. :
Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

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

El Manual de Organizacién contiene las tareas y responsabilidades delimitadas del
personal suscrito a esta Direccidn, las cuales estéan enfocadas a brindar atencion eficaz y
eficiente, a la salud de la poblacidon del Municipio de Benito Juarez, mediante la
modernizacion de los servicios, organizando las acciones de Sociedad y Dependencias a
través de programas para la prevencion de enfermedades y el cuidado de la salud.

El Manual de Organizacidn serd de suma importancia para el buen desempeno de los
empleados, mismos que podran desarrollarse en su drea de trabajo de manera eficiente
desempefiando sus diversas funciones y asi prestar un buen servicio a la ciudadania.

La finalidad de Manual de Organizacidn es marcar el perfil del personal que desempenara
una tarea, especificando el grado de preparacion adecuado para cada funcién.

#~ Mtrh. Hédtor Gonzalez Rodriguez
Director General de Salud

.....
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La Direccion General de Salud fue aprobada en la 68 Sesién Ordinaria del Cabildo del
trienio 2002-2005.

Se crea debido a la necesidad que arrojan los datos estadisticos del INEGI, al manifestar
que somos un Municipio con una alta tasa de crecimiento, alta migracion; cabe hacer
mencién que, a pesar de encontrarnos catalogados en los primeros sitios en desarrollo
humano, y baja marginacién, existe atomizacién de ciertas regiones pobres identificadas
por la SEDESOL.

Tenemos en el Municipio una piramide poblacional en fase expansiva, con necesidades de
servicios reproductivos, altas tasas de violencia y accidentes derivada de la poblacién en
edad joven misma que abusa de sustancias y forma familias al mismo ritmo.

Somos un Municipio que representa la mayor densidad poblacional en el Estado de
Quintana Roo, con 100 a 249 habitantes por km? mismo que aumenta el riesgo para
enfermedades transmisibles por agua, aire y contacto directo; asi como un destino
internacional que pudiera ser una puerta de entrada para enfermedades como la fiebre
amarilla, el S.A.R.S. Cdlera, encefalitis, etc., mismas que son de alta prevalencia en algunos
paises.

Por iniciativas mundiales, los gobiernos deben favorecer politicas que permitan mejorar
el medio ambiente, las condiciones de vida y salud de sus habitantes, por lo que
actualmente se encuentra en proceso de recertificacién como Municipio saludable por el
Gobierno Federal desde lo local.
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ULTIMA FECHA DE

NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
; o o g ; ; 09/07/2024
] Corjstltuuon pOlI‘tI’CB de. Ios' Estados Unidos Mexicanos Pub[icadé en/el v Do
Articulo 115, fraccién IV, inciso a. Oficial de la Federacién
5 Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo. 5 b[’3.|d/07/2?24j’d'
s . ublicaga en el periodico
Articulo 145,146 y 160, fracciones I, llI, IV, V, VI, VII Y VIII. B e b Federn
3 Bando de Gobiernoy Policia del municipio de Benito 02/01/2024 -
Judrez, Quintana Roo. Articulos 160, Fracciones I- XXIII. L ke e
% 5. Ley de los municipios del Estado de Quintana Roo. : b35{105/2?22. i
. . 2 ublicada en el periédico
Articulo 115 y 116, Fraccién V. 7% s ] et
6. Ley General de Salud. Articulos 2 y 3, Fraccién IV, VI, 16/05/2022
X1, X1V, XVII, XX; 6 Fracciones |, I, V; 27 Publicada en el periddico
6 Fracciones |, III, IV, V, VI, VIII, IX, X; 33 Fracciones |, II; bt Pl
35, 41, 51,58 Y 61).
: 7. Ley de Salud del Estado de Quintana Roo. Articulos a b?1/£7/20'24_,d_
ublicada en el periodico
2,4,14,15,17,19, 20, 52, 53, 54 y 96. Oficial de la Federacién
8 8. Ley de Profesiones del Estado de Quintana Roo. 26/02/2024
Articulo 3,5, 7, 8,13, 14,15 y17 Publicada en el periédico
Oficial de la Federacién
9 10. Reglamento de Gobierno Interior del Ayuntamiento 15/02/2024
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Articulo Publicada en el periddico
147. Oficial de |la Federacién
10 11. Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio 21/01/1997
Ambiente en el Trabajo. Articulos 2,4 y 9. Publicada en el periddico
Oficial de la Federacion
n 12. Reglamento Organico de la Administracién Publica 15/02/2024
Centralizada del Municipio de Benito Judarez Quintana Publicada en el periédico
Roo. Oficial de la Federacion
13. Reglamento Interior cje la Secretarl’q Municipal dt-?- 23/02/2024
12 Desarrollo Social y Econémico del Municipio de Benito Publicada en el periddico
Jua' rezl Quinta na ROO. Oficial de la Federacion
13. Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a 25/02/2024
13 la informacidén Publica para el Municipio de Benito Publicada en eliperiddico

Juarez.

Oficial de'la Federacion
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

. Cumpliry hacer cumplir en el ambito 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 esfera administrativa a su exacta observancia. Coordinar las
actividades de promocion, de los programas médicos asistenciales

Il. Cuidar que sus oficinas funcionen correctamente, promover la capacitacion del
personal y vigilar que se cumpla con las politicas y lineamientos internos
establecidos, asi como, procurar que el personal propicie la debida atencién a
la ciudadania.

Ill. Proporcionar orientacion a la ciudadania sobre los servicios que proporciona la
Secretaria y sus Direcciones.

IV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como
aquellos que les sean sefialados por delegacién y/o suplencia o por ausencias.

V. Emitir copia simple de los documentos que obren en los archivos, cuando asi
se lo soliciten.

VI. Transmitir a sus subalternos, las resoluciones o acuerdos del Secretarioy
vigilar su cumplimiento.

VIl. Proporcionar por conducto del Secretario, la informaciéon, datosy en su caso, la
cooperacion técnica que le requieran las Dependencias y Organismos de la
Administracion Publica Municipal o de la misma Secretaria.

VIIl. Proponer al secretario el anteproyecto de programasy presupuesto de egresos
anual, de la Direccidén a su cargo, asi como proceder a su ejercicio conforme a
las normas establecidas.

IX. Informar al titular de la Secretaria mensualmente, sobre cada uno de los
asuntos relacionados con la Direccidon a su cargo.

X. Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las areas que integran la

Direccién a su cargo.

Xl. Dar aviso inmediato al Contralor Interno y a las Autoridades que resulten
competentes, cuando en el ejercicio de sus funciones, conozca de
hechos u omisiones que puedan entrafar infracciones a las disposiciones
establecidas en ordenamientos legales.

Xll. Autorizar las solicitudes de comisién que correspondan al personal a su cargo.

Xlll. Proponer al Secretario el anteproyecto del presupuesto de ingresos de la

Direccidn, a ejercer en el afo siguiente, dentro del término que para ello sele
indigue y aplicable a las Unidades Administrativas que lo ameriten.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XIV. Preservar la documentacion generada en el archivo correspondiente.

XV. Mantener actualizado el inventario de muebles y parque vehicular a su
cargo, asi como conservarlo en buen estado.

XVI. Solicitar oportunamente los suministros, de articulos de oficina que se
requieran para el funcionamiento de la Direccion.

XVII. Llevar un control de los recibos oficiales, al igual que de la papeleria
oficial recibida.

XVIIl. Supervisar la ndmina del personal a su cargo, asi como el pago
correspondiente al mismo.

XIX. Mantener actualizado, el archivo de Recursos Humanaos de la
Direccion.

XX. Elaborar las altas, bajas, vacaciones y permisos del personal adscrito a

cada Direccién,asi como sus retardos e inasistencias,

reportéandolos oportunamente a la Direccién competente, en coordinacion
con la Oficialia Mayor y la Direccién de Recursos Humanos.

XXI. Participar en la elaboracién de la Entrega-Recepcion de |la Direccion,

cuando corresponda.

XXIl. Realizar el proyecto y actualizacion de los Programas
Presupuestarios y su respectivo Programa Basado en Resultados (PbR),
en relacion con las funciones que le corresponde desempenar a la
Secretaria.

XXIll. Comprobar los gastos generados.

XXIV. Proponer al Secretario, iniciativas que en su momento sean turnadas al
Presidente Municipal y el a su vez, las presente al Ayuntamiento; en ambito
de su competencia sobre reformas y/o adiciones a los reglamentos
municipales.

XXV. Gestionar los recursos necesarios para la operacion y el desempefio de
la Unidad Administrativa a su cargo, sujetandose a las disposiciones
legales, normativas, a través de la dependencia competente,

XXVI. Las demas funciones inherentes a su puesto, las que le impongan los
demdas ordenamientos légales y las que, en su caso, le sean
asignadas por el Secretario. ‘ '
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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 legislacién 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 participaciéon de la sociedad en su conjunto.

3.7 VISION

Ser una Direccién comprometida, eficiente y eficaz, un modelo de
calidad técnica y humana, que garantice a la poblacion 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

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

2. estrategias de prevencion, manejo ético de conflictos de
interés y atencién de posibles situaciones de crisis, para hacer
realidad la prioridad del interés publico.

3. 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.

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

5. estrategias de atencién 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.

6. Servidor Publico se comportara dentroy fuera de |Ia
institucién demostrando un alto grado de probidad vy
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

e« Vocacién de Servicio
e Responsabilidad
e Compromiso

e Lealtad

e Profesionalismo

e Tenacidad

¢ Flexibilidad

¢ Trabajo en equipo

{ AL LVL
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. 3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION GENERAL DE SALUD

La DGS laboramos de lunes a viernes con 2 turnos:

AA: 08:00 a.m. a 15:00 hrs.
AMM: 08:00 a.m. a 16:00 hrs.
AMV:14:00 a 21:00 hrs.

La Direccion General de Salud, otorga Consultas Médicas GRATUITAS, a toda
la ciudadania en general. Logrando con ello, que la poblaciéon de nuestro
Municipio obtenga atencion medica de calidad y calidez, especializada con un
trato digno, calido y profesional por parte de nuestro personal.
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- 3.10 MARCO CONCEPTUAL / TERMINOS Y
DEFINICIONES

DGS: Direccidén General de Salud

AA: Area Administrativa

AAM: Area Médica Matutino

AMV: Area Médica Vespertina

H. Ayuntamiento: E| Honorable Ayuntamiento de Benito Juarez

PbR.: Presupuesto Basado en Resultados

INAFED: Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipz
MIR: Matriz de Indicadores de Resultados

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
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CAPITULO II
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

, —
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO

1. Direccion General de Salud. 1

2. Jefatura de Area de Estadistica e Informatica. 1

3. Jefatura de Area de Operacién y Logistica. 1

4, Secretaria. : 1

5 Asistente Administrativo. 1

6. Auxiliar Administrativo 4

7 Promotor(a) Operativo 4
8. Chofer. 2

9. Intendente. V
10. Direccion de Salud Humana. 1

1. Recepcionista. 2
12 Coordinacién de Area Médica 1
13. Médico. 10
14. Dentista. 1
15. Nutridlogo. 1
16. Radidlogo. 1
17. Direcciéon de Salud Mental. 1
18. Psicélogo. s Skl 1
19. | Trabajo Social. . VLIS 1
20. Direccién de Salud Ambiental. | 1
21 Coordinacién de Promocidn a la Salud. LA e 1
22, Coordinacién de Vigilancia Epidemioldgica. Tl 1
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SALUD

4 4 1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE
® { ]

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO

Direccién General de Salud

Secretarfa Municipal de Desarrollo Social y |
Econémico
~_SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

~ NUMERO DE
PERSONAS

Jefatura del Area de Estadistica e Informatica
Asistente Administrativo

Secretaria

Promotor(a) Operativo

Intendente

Chofer

Jefatura del Area de Operacién Y Logistica
Direccion de Salud Humana

Direccion de Salud Mental

Direccion de Salud Ambiental

SUBORDINADOS INDIRECT OS

TR Auxiliar Administrativo

2 Recepcionista

1 Coordinacién del Area Médica

10 Médico

1 Dentista

1 Nutridlogo

1 Radidlogo

2 Psicélogo

1 Trabajo Social

0 Coordinacion de Promocion a la Salud
0 Coordmac;on de V|g|ian<:|a Epldemlo]oglca
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4 4 1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE
® ®

SALUD

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |

Instrumentar, conducir, organizar, supervisar, difundir y evaluar las politicas y
programas municipales en materia de Salud, Asistencia Social y Salud Publica en la
legislacion estatal y federal, aplicables a las normasy lineamientos, mejorando la calidad
de vida de los Benito juarenses, en cuestion Salud.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Secretaria Municipal de Desarrollo
Social y Econémico
Direccion General de PUESTO |
Salud
I |
Jefatura de Area de Jefatura de Area de
Estadistica e Informacion Operacidon Y Logistica
) Asistente Administrativo
Secretaria
Promotor Operativo
Shiefer Intendente
[ I
Direccién de Direccion de Direccion de
Salud Humana Salud Mental Salud Ambiental
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4 4 1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE

SALUD

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Proporcionar atencion eficaz \% eficiente a la salud de la poblacién del
Municipio, por medio de la atencién primaria a la salud, con acciones de
alto impacto, bajo costo y maxima eficiencia.

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

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

Mejorar los niveles de bienestar e higiene de los habitantes del Municipio,
mediante un mayor impacto de los programas de salud.

Promover el autocuidado de la salud, que es una etapa anterior a estar
enfermo sin saberlo, de las enfermedades de mayor trascendencia.

Mejorar la coordinacién entre las diversas instituciones del Sector Salud,

para lograr la modernizacién y eficiencia de ese tipo de servicios, a favor de
la ciudadania.

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

Favorecer la creacion de espacios, para propiciar la participacion ciudadana
en el fommento y auto cuidado de su salud, incluyendo la salud mental.

Proporcionar a los habitantes del Municipio, 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,
mediante el uso racional y eficiente de sus recursos y la participacion de la
sociedad en su conjunto.

10

Satisfacer a |la ciudadania los medios adecuados para obtener y mantener
la salud, a fin de lograr un desarrollo éptimo.

1

Proporcionar los medios adecuados para lograr el diagndstico, tratamiento,
prevencion y rehabilitacién de las personas con dafio en la salud.

12

Lograr el mas eficiente desemperio en el cumplimiento de los programas
de Salud Publica.

13

Vigilar que se cumplan las actividades planteadas en los Programas
Presupuestarios y en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como la
observancia de un adecuado y transparente comportamiento.en el gasto

presupuestal de |la Direccion General.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE
40401 SALUD

14 Efectuar reuniones de trabajo con el sector publico y privado, para el
mejoramiento de los servicios de salud.
Vigilar el cumplimiento de las actividades de las Direcciones, de areas

15 operativas y administrativas e informar al Secretario de Desarrollo Social y
[Econémico de los avances en el Sector.
Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de proteccion

16 animal y aplicar en su caso, las sanciones correspondientes en términos de
llas disposiciones legales aplicables.

. Coordinar la operacién y funcionamiento de los Comités Municipales de
Salud.

18 Coordinar la elaboracién del Presupuesto basado en Resultadosy del
lpresupuesto anual de la Direccion.

19 Coordinar los esfuerzos del personal de la Direccidon en casos de
contingencias ambientales.

20 Coordinar reuniones de trabajo con las diferentes areas de la Direccion.

o1 Rendir semanal y mensualmente, informes de los avances de los
lprogramas operativos a la instancia competente.

29 Representar al Presidente Municipal en eventos publicos que se relacionen
con los programas de salud.

>3 Coordinar y supervisar la estadistica generada de la red de atencién
médica.

24 Coordinar los informes de las dreas médicas.

o5 Elaborar informes semanales de las actividades de cada area o a
requerimiento del Director General.

26 Controlar el programa de consultas médicas y de enfermeria.

27 HDiseﬁar y controlar los formatos estadisticos de cada Area.

-8 |Elaborar la estadistica mensual de |la Direccién General de Salud en sus
diferentes areas.

29 Verificar y actualizar el inventario de equipo de cémputo de la
dependencia.

30 Supervisar que se de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos
de cOmputo de las distintas areas de la dependencia.

31 Disefar formatos para el registro de datos estadisticos.

35 Apoyar en la elaboracidn de informes especiales y seguimientos de
programas y cumplimiento de metas.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE
SALUD

33

HReaIizar y actualizar los Manuales de Organizacién y Procedimientos.

34

Capturar y actualizar datos en el sistema SENTRE.

35

Asegurar la atencidon permanente a la poblacién marginada del Municipio, a
través de la prestacidn de servicios integrales de asistencia social.

36

Promover, coordinar e implementar los programas de salud, asi como
campanfas para prevenir y combatir la farmacodependencia, el alcoholismo,
la violencia o la desintegracion familiar.

37

Programar, organizar y supervisar, en coordinacion con las autoridades y
sectores involucrados, campanas de nutricién, salud y asistencia publica,
desarrollo comunitario, prevencion social y atencién de grupos marginados,
vulnerables o en situacién de riesgo o rehabilitacion.

38

Instrumentar los programas de salud vinculados al desarrollo
socioecondmico de las comunidades indigenas y grupos marginados del
Municipio.

39

Fomentar y organizar, en coordinacién con los sectores publico, privado y
social, la asistencia pUblica y privada en el Estado de conformidad a la ley
de la materia y disposiciones legales en vigor.

40

Proponer e impulsar la coordinacién de los programas y servicios de salud y
educativos, asi como gestionar los recursos correspondientes ante las
Dependencias o Entidades Federales o Estatales dentro del
territorio municipal, en los términos de la legislacién aplicable y de los
convenios que al efecto se celebren.

A

Instrumentar, conducir, difundir y evaluar las politicas y programas
municipales en materia de salud, asistencia social y salud publica, con base
en la legislacion estatal y federal aplicable y las normas y lineamientos que
determine el Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

42

Programar, coordinar, organizar y supervisar, en coordinacion con las
autoridades y sectores involucrados, campafas de salud, seguridad social,
asistencia publica, desarrollo comunitario, prevencion social y atencion de
grupos marginados o en situacion de riesgo o rehabilitacion.

43

Promover y procurar la salud publica en el Municipio y auxiliar a las
autoridades sanitarias federales y estatales en la planeacidn, ejecucion de
sus programas y cumplimiento de sus obligaciones, de conformidad a las
disposiciones que resulten aplicables.

44

uRealizar brigadas médicas y jornadas de vacunacién de calidad.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE
4.4.1 sawo

Es obligacién del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le
45 sea asignhado, 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 Secretario Municipal de Desarrollo Social y Econédmico.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

46

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requendo para desarrollar el

puesto
Preparatoria o
i i g Secundaria . Técnica )
Carrera
Profesional ‘! CHrrema
- profesional X -

no terminada
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciatura o

carreras afines.
Area de especialidad

Licenciatura en Medicina.

requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento Uso de Paqueteria Office

Especifico.

Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
« Manejo de Conflicto.
« Vision.

e Pensamiento estratégico.
e Comunicacién.

e Control.

e Liderazgo.

e Supervision.

Habilidades
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE
4.4. SALUD

e Gestidn de equipo.

e Gestion de Crisis.
Técnicas:

¢ Manejodela PC

+ Uso de Paqueteria Office
General:

s Buena Presentacion.

¢ Trato Amable.

e Creatividad.

Responsabilidad. Iniciativa
Actitides. Pr_oactl\_/:'dad. Servicio
Discreciéon. Honradez

Etica Profesional.

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

RESPONSABILIDAD

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

LTAIPQROO

,
Manejo de Presupuesto: Es responsable de vigilar la correcta aplicacion y
comprobacién de la partida presupuestal asignada a la Direccién General de Salud.

ﬁ“‘i

| AUTORIDAD:

1. Dirigir todas las actividades
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. 1 Actas de instalacion de Comités Municipales, Firmas de convenios, oficios.

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 apegandomea‘la
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. :
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i DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE
4.4.1 SALUD

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzdlez |Nombre y Cargo: Lic. Berenice Sosa Osorio
Rodriguez Titular de la Secretaria Municipal de
Titular de |la Direccién General de Salud. Desarrollo Social y Econémico.

Fecha: 27/08/2024 Fecha: 27/08/2024




CODIGO: MO-DSE-SA-02
é'& MUNICIPIO DE Zfﬁ;gg‘z 27/08/2024
BENITO JUAREZ :
QUINTANA ROO assmssnnw v msmmer VERSION: 02
PAGINA: 30 DE 118

DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE ESTADISTICA
4 4 2 E INFORMATICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| e V- s Il 11 2y Lol Jefatura de Estadistica e Informatica.
JEFE INMEDIATO Direccion General de Salud.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
e NOMBRE DEL PUESTO

R T A AN

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A N/A
N/A TOTAI.. N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar y supervisar, asi como aportar la informacién estadistica generada de la red |

de atencién médica, en forma adecuada y oportuna, para los fines del cumplimiento de
las metas y objetivos de la Direccion General de Salud.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de Salud

|

Jefatura de Estadistica e <r PUESTO

Informatica

N/A
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4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE ESTADISTICA
® @

E INFORMATICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Coordinar los informes del area médica.

2 |[Elaborar informes semanales de las actividades de cada areay a
requerimiento del Director General.

3 Controlar el programa de consulta médicas y de enfermeria.

4 |Diseﬁary controlar los formatos de estadisticos de cada area.

5 IEIaborar la estadistica mensual de la Direccién General de Salud.

6 [Disefar formatos para el registro de datos.

7 Apoyar en la elaboracion de informes especiales y seguimientos de
programas y cumplimientos de metas.

8 Actualizar y proporcionar los datos para la captura del sistermma SENTRE.

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

10 Enlace de Transparencia y Sipot.

PERFIL DEL PUESTO
T rque con (X) el Ultimo grado studiquerido par desarrollarel
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao ’
Primaria p Secundaria Técnica

Carrera
Profesional

no terminada
(2 anos)
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida

Carrera
- profesional - -

terminada Postgrado

N/A

N/A
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i DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE ESTADISTICA
: 4.4.2 E INFORMATICA

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento Uso de Paqueteria office.

Especifico.

Competencias Laborales

Experiencia: 2 Afios en la Administracién Publica Municipal.

Directivas:
e Liderazgo
« Iniciativa
Técnicas:
« Manejodela PC.
e Uso de paqueteria Office
General:
e Buena Presentacion.
« Trabajo en equipo.
s Creatividad.
Responsabilidad.
Etica Profesional.
Discrecion.
Amabilidad.

Habilidades

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

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

| Manejo de Informacidn: Articulo 134, Articulo 137 LTAIPQROO

AUTORIDAD:
1. B
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE ESTADISTICA
E INFORMATICA

| 4.4,

_ Elaboracién de reportes, cargas de informacion en plataformas digitales.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Maria Otilia Cupul
Mukul.
Titular de la Jefatura de Estadistica e
Informatica

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 mif(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 apegdndome a las

| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO
S o R —
/

Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzalez
[Rodriguez
Titular de la Direccion General de Salud.

Fecha: 27/08/2024

Fecha: 27/08/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE OPERACIONES
4.4.3 Y LOGISTICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefatura de Operacidn y Logistica

Direccion General De Salud.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

N/A

NOMBRE DEL PUESTO

N/A N/A
N/A TOTAL NA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) .

Realizar una planeacién 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 Operacion Y PUESTO J
logistica ™

Asistente Administrativo
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DESCRIPCIGN Y PERFIL DE LA JEFATURA DE OPERACIONES
4 4 3 Y LOGISTICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES :

NA N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Coordinar la logistica de todos los eventos y reuniones de esta Direccién.

2 Elaborar cronogramas de apoyo en brigadas.

3 Coordinar y solicitar los recursos materiales necesarios para la operatividad
de los eventos organizados por esta Direccién y sus areas.

% Elaborar fichas técnicas de las diferentes actividades de la Direccion
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 obligacién del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le
7 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
el Director General de Salud.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el altimo gado de estudios uerido para desarrollar el Bl
: puesto
Preparatorla o X

Primaria 2 Secundaria Tecmca
Carrera

2 Carrera
Profesional "

5 - profesional
no terminada B
| (2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerl'da‘ N/A
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
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DESCRIPCI()N Y PERFIL DE LA JEFATURA DE OPERACIONES
Y LOGISTICA

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Uso de Paqueteria office.

Conocimiento
Especifico.

10 Experiencia: 2 ARos en la Administracion Publica Mummpa[

Directivas:
« N/A
Técnicas:
« Uso de Paqueteria Office.
Habilidades General:
¢ Buena Presentacion.
¢ Trato amable.
¢« Trabajo en equipo.
s Creatividad.
Responsabilidad.

Eompetencras Laborales

B Actitudes. £ ced ad.
Discrecion.
Iniciativa.
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 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
Artlculo 134, Artlcu[o 137 LTAIPQROO

Manejo de Informacién

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD.

1. | Gestionar apoyos para la c1udadan|a

St 1 | Evaluar la organizacién de la Direccién General de Salud
| |

eventos de |la Direccidon General de Salud




INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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Oficios, fichas técnicas, planeaciones mensuales

DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE OPERACIONES

4.4. Y LOGISTICA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

v

Nombre y Cargo: Maria Teresa Mosqueda

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 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.

Vazquez. Rodriguez.
Titular de la Coordinacidon de Operaciény | Titular de la Direcciéon de General Salud.
Logistica.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzalez

Fecha: 27/08/2024

Fecha: 27/08/2024
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4&.4..4 DEscRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA(O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(o] :{-{lp] B 11|y e B8 Secretaria.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE .
e NOMBRE DEL PUESTO

0 N/A

0 N/A

0 TOTAL L N/A

SUBORDINADOS INDIRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por [a cual existe)

Eficiente desempenfo en el control de la correspondencia, elaboraciéon de documentos
y tramites administrativos, manteniendo la debida reserva y confidencialidad de la
informacioén proporcionada.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

Direccion General de Salud

: PUESTO
Secretaria
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4.404 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA(O)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Contestar y turnar llamadas telefdnicas.

5 Tomar dictados, elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas, minutas,
etc.

3 Resguardar los archivos electrénicos de sus areas.

4 Mantener actualizado el Directorio.

5 Llevar el control de la agenda y |la correspondencia.

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
y canalizar a instancias adecuadas.

8 Archivar la documentacion generada.

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

10 |Realizar los trdmites administrativos que le solicite el Director General.

n Actualizar 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 asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
normatividad vigente.

13 Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne
el Director General de Salud.
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4.4..4 DEsCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA(O)

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o %
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
: Carrera
Profesional -
i - profesional -
no terminada nad
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
{(Conocimiento L
F: - Técnico).
Idioma o Lengua: N/A

P Manejo de Programas | Uso de Paqueteria office.
Conocimiento

> Informaticos: Uso de Programas de Edicion.
Especifico. = 5
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia:

2 Afos en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:

« N/A
Técnicas:

e Uso de Paqueteria Office
Habilidades ¢ Manejo de Programas de edicion
General:

« Buena Presentacion.

« Trato amable.

+« Trabajo en equipo.

Responsabilidad.

Proactividad.
Actitudes. Discrecion.
Iniciativa.
Amabilidad.

Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 am. a 16:00 hrs.
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40404 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA(O)

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 Presupuesto: N/A

o

| AUTORIDAD:
1 N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

) ‘ Elaboracion de oficios.

‘ | Manejo de Informacién: Articulo 137 LTAIPQROO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Ao
)

15

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Mayra Patricia Armas
Espinoza.
Secretaria.

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 INMEDIATO

i
ﬂ'i,

FIRMA

Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzalez
Rodriguez
Titular de la Direccién General de Salud.

Fecha:27/08/2024

iFecha:27/08/2024




cODIGO: MO-DSE-SA-02
MUNICIPIO DE EEACIQQSE 27/08/2024
%ﬁz BENITO JUAREZ
QUINTANA ROO ammmemanssmmmr VERSION: 02
PAGINA: 42 DE 118

DE LA ASISTENTE

DESCRIPCION Y  PERFIL
: 4.4.5 rominisTRATIVO (A)

Asistente Administrativo.
JEFE INMEDIATO Direccion General de Salud.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

o
0 N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS |
4 TOTAL &

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Mantener y dar seguimiento al manejo responsable y eficiente del drea administrativa,
asi como establecer los mecanismos adecuados de acuerdo a las normas y politicas de |
la Direccidn, para la gestion de los recursos materiales y servicios, que se requieran para |
la correcta operacién de la misma. \

. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de Salud

I
Asistente Administrativo < PUESTO

Auxiliar Administrativo
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ASISTENTE
®

° ADMINISTRATIVO (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 |Rea]izar el Tramite las altasy bajas de personal de la Direccion General

|Dar seguimiento ante la Direccién de Patrimonio Municipal de la

2 actualizacion del inventario, generacién de los documentos de resguardo.

3 Avisar oportunamente a la Direccion de Patrimonio Municipal los cambios
de lugar fisico de los activos, cambios de resguardo y etiquetado.
|[Es obligaciéon del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacién que le

4 sea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
Inormatividad vigente.

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

6 Dar seguimiento al control de permisos, vacaciones, incapacidades y
comisiones del personal.

9 Tramitar identificaciones oficiales, tarjeta de ndémina, créditos y otras
prestaciones para los empleados. Tramitar ante la instancia.

8 Recepcionar los talones de pago de empleados de base y de confianza en la
Direccién de Recursos Humanos.

10 Realizar y dar seguimiento a las requisiciones de compra de matleriales Y
servicios para el correcto funcionamiento de las Direcciones de Area.

-1 Captura y almacenamiento de datos del sistema SENTRE.

2 Realizar de las requisiciones de equipo de cémputo, inmobiliarioy en
general de activo fijo (Capitulo 5000).

13 Coordinar el manejo eficiente del almacén y bodega de |a Direccidn
General.

1% Solicitar las transferencias necesarias en caso de contar con partidas que
lpresenten insuficiencia presupuestal.

15 Gestionar los tramites de viaticos y transporte para comisiones foraneas.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ASISTENTE
4.4.5

ADMINISTRATIVO (A)

Llevar un control estricto, del inventario de mobiliario, equipo de
16 administracion, equipo de computo, equipo médico, parque vehicular y en
general todas las adquisiciones correspondientes al capitulo 5000.

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

Dar de baja el inventario los activos que por sus condiciones fisicas asi se
requieran.

18

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao 5
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Carrera

Profesional

5 profesional -
no terminada 5
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento en Informatica.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento Uso de Paqueteria office.

Especifico.

10 Experiencia: 2 Afos en la Administracion Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:

» N/A
Técnicas:

¢ Manejodela PC

e Uso de paqgueteria Office
General:

¢ Buena Presentacion.

¢ Trato amable.

s Trabajo en equipo.

s Creatividad.

Habilidades

Actitudes. Responsabilidad.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA  ASISTENTE
4.4.5 ADMINISTRATIVO (A)

Discrecion.
Iniciativa.

3. Horario Laboral. De |lunes a viernes de 09:00 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 137 LTAIPQROO

= =z - 2N oo T
M Manejo de Presupuesto: N/A
. NN CON O D

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Elaboracién oficios, actas, reportes, transferencias, manuales

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 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

D =

A

i

FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: C. Rocio Karina Nieto Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzalez
Ortega. Rodriguez.
Asistente Administrativo. Titular de la Direccion General de Salud.

Fecha:27/08/2024 Fecha:27/08/2024
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4 4 6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
o™ e ADMINISTRATIVO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nt ({e] V(1Mo M VS5 (o B Auxiliar Administrativo(a) .
: m Asistente Administrativo(a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

" NOMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 ToTAL N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Mantener el correcto y eficaz funcionamiento de la oficina, realiza una gran variedad
| de funciones administrativas como la actualizacién, registro y almacenamiento de
‘5 informacién, fotocopiado, archivado, tratamiento de textos; atencién telefonica vy |
| gestidn del correo postal y electrénico.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Asistente Administrativo

Auxiliar Administrativo < PUESTO
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4 4 6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
o™ W'e ADMINISTRATIVO (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A IN/A

1 Enlace del Archlvo Municipal. -

2 Capturista de datos.

3 IRealizar entrega de oficios y diligencias de la Direccion.
4 Apoyo en las Brigadas.

5 Apoyo en el drea administrativa.

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
normatividad vigente.

7 Enlace del Manual Organizacion.

8 Enlace Técnico.

9 uEnIace Control Interno.

10 ILas demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne
g el Enlace Administrativo. _

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) Preparatoria o «
Primaria Secundaria Técnica
Carrera |
i Carrera
Profesional ¥
| = - |3 profesional - =
no terminada Yerminads
(2 afios) Postgrado
Licenciatura o carreras N/A

afines.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento | N/A
Técnico).
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4 4 6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

ADMINISTRATIVO (A)

Idioma o Lengua: Espaniol

Manejo de
Programas Uso de Paqueteria office.
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento Especifico.

Experiencia: 2 Afos en la Administracion Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:

. N/A
Técnicas:

s« Manejo Dela PC
Habilidades « Uso de Paqueteria Office
General:

s Buena Presentacion.
e« Trato amable.
s« Trabajo en equipo.

Responsabilidad Iniciativa
Actitudes. Proactividad Amabilidad
Discrecién
Horario Laboral. (De lunes a viernes de 08:00 am. a 15:00 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

Medio [

Alta

Manejo de Presu puesto

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL T : : ! |

1 | Elaboracién de oficios, reportes
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4 4 6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
o™ e

ADMINISTRATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Maria Carolina
Villanueva Avila.
Auxiliar Administrativa.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Rafael Dominguez
Pérez.
Auxiliar Administrativo.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de géneroy 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 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: C. Rocio Karina Nieto Ortega.
Asistente Administrativa.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: VACANTE

Auxilia

Nombre y Cargo: C. Cesar Marconi
Burgos Varguez
Auxiliar Administrativo

PUESTO

r Administrativo

Fecha:27/08/2024

Fecha:27/08/2024
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4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR(A)
o™ e OPERATIVO(A)

|NFonMAC|6N‘cEﬁ_EﬁAL DEL PUESTO :
(el V[ 1-1f» M VI3« B8 Promotor(a) Operativo(a).
JEFE INMEDIATO Direccién General de Salud.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE :
PERSONAS NOMBRE DEL PUFST O |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Ancte brevemente el objetivo o razén por [a cual existe) .
Garantizar la disponibilidad de insumos y el cumplimiento de actividades programadas |

de |la Direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién General de Salud

< PUESTO |
Promotor Operativo
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4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR(A)
o=y OPERATIVO(A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

1

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO _

N/A

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

General de Salud Publica Municipal.

Realizar las evidencias que le soliciten en su area de trabajo.

Realizar la entrega de oficios y documentacién a otras direcciones.

2
3
4

Apoyar en contingencias de toda magnitud.

Acudir a las juntas de trabajo que coordina la Direccién de Proteccion Civil
en temporadas de incendios, huracanes y otras contingencias.

Realizar la lista de necesidades en caso de contingencia, en coordinacion
con los Médicos.

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.

ESCOLARIDAD:

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

PERFIL DEL PUESTO

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

i

’:rimaria ] rSecundaria

Preparatoria o
Técnica

Carrera

(2 afios)

g Carrera
Profesional z
4 - profesional - =
no terminada

terminada
Postgrado

carreras

Licenciaturao

afines. N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espafiol
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4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR(A)
o™ e OPERATIVO(A)

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

“ Experiencia: 2 Afos en la Administracién Publica Municipal.

Conjpc_a_tencias Laborales

N/A

Conocimiento
Especifico.

Directivas:
« N/A
Técnicas:
« N/A
Habilidades General:
« Buena Presentacion.
o Trato amable.
¢ Trabajo en equipo.
+ Creatividad.

< Responsabilidad. Iniciativa
“[ actitades. Discrecin. Amabilidad
- E- Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 am. a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacién: N/A

B -
de Presupuesto: N/A
T

2.

}

A Ita IMedia

S Manejo

4. Nel

AUTORIDAD:

L R i T A AL i e

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
| Siticoras.

Baja '

Media
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR(A)
e 07

OPERATIVO(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 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 Gonzalez Rodriguez
Titular de la Direccién General de Salud.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL % SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

=

FIRMA } FIRMA
Nombre y Cargo: C. Juan Ramén Hernandez | Nombre y Cargo: C.Juan Galiel del Toro
Goémez. Delgado.
b Promotor Operativo - ~Promotor Operativo. 7 |
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Ana Silvia Solis Sénchez. | Nombre y Cargo: C.Jesus Gerardo Hernandez

Promotor Operativo Tovar.
Promotor Operativo

Fecha:27/08/2024 Fecha:27/08/2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [Reljlei{l#

JEFE INMEDIATO Titular de la Direcciéon General De Salud.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

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 ENELORGANIGRAMA

Direccién General de Salud

Chofer < PUESTO
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4 4 8 DESCRIPCION Y PERFIL CHOFER
o™ e

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Transportar eqoy material de la Drciara los proas que se
desarrollen fuera de la Dependencia.

5 Transportar personal médico y administrativo a brigadas u otras
actividades.

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

4 Solicitar suministro de combustibley lubricantes para las unidades de
transporte asignado.

5 Proporcionar el apoyo logistico en los eventos que cubra la Direccion

General de Salud.
Es obligacién del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le
6 sea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
normatividad vigente.
Es obligacién del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le
7 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
el Director General de Salud.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

2 Carrera
Profesional p
3 - profesional B i
no terminada il
terminada Postgrado

(2 afios)
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida

N/A

Conocimiento de |a Ciudad.
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| (Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espariol
Manejo de Programas

Conocimiento g = N/A

Especifico Informaticos:

Ly ’ Manejo de Equipo
Especializado y/o Vehiculos pesados y ligeros
Herramientas
10. Experiencia: 2 Afos en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
«  N/A

Técnicas:
« Conocimiento de la Ciudad.

Habilidades

General:
e« Buena presentacion.
e Trato amable.
« Trabajo en equipo.

Responsabilidad.
Iniciativa.
Servicio.
Amabilidad.

Actitudes.

Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 am. a 15:00 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

i Manejo de Informacioén:

 AUTORIDAD:
i
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

n Bitacoras.

Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico 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 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

Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzalez Rodriguez
Titular de la Direcciéon General de Salud.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
EMESIO o oo G BUESEOh o -

FIRMA FIRMA
Nombre y argo: C. Estefania Ulloa Nombre y Cargo: C. Saul Monzdén
Gonzalez. Hernandez.
Chofer Chofer

Fecha:27/08/2024 uFecha:27/08/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL INTENDENTE
4.4.9

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO ([Hisit=Igle[-Tg}d:X
JEFE INMEDIATO Titular de la Direcciéon General De Salud.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE ,
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 N/A
0 N/A

0 TOTAL N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Mantener la limpieza en general de la Direccién y de los mddulos de atencion médica.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

Direccion General de Salud

Intendente < PUESTO
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 IRealizar limpieza diaria de las oficinas administrativas y operativas.

2 |Rea|izar limpieza de los mdédulos de la Red de Atencién Médica.

3 |Rea]izar limpieza diaria de los espacios destinados al uso como sanitarios.

4 |Revisar la limpieza de los anaqueles de medicamentos de la farmacia
y almacén.

5 IRealizar limpieza a los equipos médicos y mobiliarios.

6 Solicitar oportunamente material e insumo necesario para llevar a cabo sus
ftareas.

74 ﬂProporcionar apoyo en caso de contingencia ambiental.
Es obligacion del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le

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

normatividad vigente.

9 Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne
el Enlace Administrativo.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

N/A N/A

PERFIL DEL PUESTO
Marque con } el dltimo go deetosrueo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o 5
Primaria : Secundaria Técnica

Carrera
Profesional

no terminada ;
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao N/A
carreras afines.

_ Area de especialidad N
requerida

Carrera
profesional -
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL INTENDENTE
4.4.9

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento N/A

Especifico.

Competencias Laborales

Directivas:
e N/A

Técnicas:

Habilidades » N/A

General:
* Buena Presentacién.
e Trato amable.
« Trabajo en equipo.

=

Expenencna' 2 Anos en la Administracion Publica Municipal.

Responsabilidad.
Actitudes. Discrecidn.
Iniciativa.

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

RESPONSABILIDAD
! biliy Equipo:

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

| Manejo de Informacion: N/A

B -

| Manejo de Presupuesto.

AUTORIDAD:

N/A
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4 4 9 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INTENDENTE

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 mif(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

Y
77

FIRMA

Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzélez Rodriguez.
Titular de la Direccién General de Salud.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ’ PUESTO
FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: Vacante. Nombre y Cargo: Vacante.
Intendente. Intendente.
Fecha:27/08/2024 Fecha:27/08/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
404-10 SALUD HUMANA
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
[ (o] Y [:{-{He /M -1y BB Direccion de Salud Humana.
JEDFE INMEDIATO Direccion General de Salud.
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO |
2 Recepcionista
1 Coordinacién Del Area Médica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
10 Médico
2

Dentista.

Nutridlogo.
Radidlogo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) P

Promocionar y supervisar el buen funcionamiento de los mdédulos de atencién médica

e implementar acciones de medicina preventiva, para mejorar y proteger la salud de la

poblacién Benito Juarense.

g
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4 4 .I o DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ofife SALUD HUMANA

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General De
Salud

Direccién de Salud
Humana

Recepcionista

Coordinacién del Area
Médica

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

IRealizar la promocion de los moédulos de atencién médica y acciones
de medicina preventiva, asi como verificar su buen funcionamiento.

2 Cumplir las metas establecidas en el PbR.
Recopilar los datos estadisticos que permitan sustentar y argumentar la
3 factibilidad de ampliacién o reduccién de los programas médicos de la
Direccion.
4 Supervisar el cumplimiento de los programas médicos.

Implementar acciones establecidas en los programas de salud.

Solicitar informes de actividades a los coordinadores del area médica y a los

5 maodulos de salud bajo su mando.

7 Programary solicitar oportunamente los medicamentos necesarios para
la operatividad de la red de atencién médica.

8 Coordinar y desarrollar programas de medicina preventiva y curativa para
los trabajadores del municipio y la poblacién en general.

9 Garantizar la informacién oportuna y confiable de los avances de

programas.
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SALUD HUMANA

10 Promover programas de acciones para mejorar el nivel de la salud publica
en el municipio.
n Participar en la elaboraciéon del PbR.
12 Actualizar y proporcionar los datos para la captura del sistema SENTRE.
13 Supervisar la adecuada atencién medica que brinda el personal.
Es obligacion del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le
14 sea asighado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
Inormatividad vigente.
Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne
15 A
el Director General de Salud.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

- con un) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Primaria

Preparatoria o

puesto
‘ Técnica

Secundaria

Carrera

Profesional

Carrera
no terminada X profe.swnal Postgrado ”
terminada

(2 afnos)

Licenciaturao

Licenciatura en Medicina.

carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: ESPANOL

Conocimiento

Manejo de Programas

Lo Uso de Paqueteria office.
Informaticos:

Especifico, Manejo de Equipo J
". 7 e Estetoscopio, Equipo de Diagndstico
Especializado y/o : p
= (Otoscopio, Oftalmo-copio).
Herramientas
Experiencia: 2 Anos en la Administracién Publica Municipal.




el MO-DSE-SA-02
.g'g e PiRaes e | nioefou
— QUINTANAROD st aes s s VERSION: a2
BAGINA: 65 DE T18

DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
SALUD HUMANA

4.4.10

Competencias Laborales

Directivas:
e Manejo de Conflicto.
Visién.
Pensamiento estratégico.
Comunicacién.
Control.
Liderazgo.
Supervision
Técnicas:
e Uso de Pagueteria Office.

Habilidades

General:

s Buena Presentacion.

¢ Trato amable.

« Trabajo en equipo.

¢ Creatividad.
Discrecidn.
Responsabilidad.
Discrecién.
Etica Profesional.
Amabilidad.

Actitudes.

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

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

AUTOI!IDAD' N/A
II- ‘

—INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Dll’lglr todas las actividades |nherentes asu area.

1. J Formatos registro de pacientes, actas.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE

40401 o SALUD HUMANA

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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL :
PUESTO | JEFE INMEDIATO

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

Titular de la Direccidon de Salud Humana Titular de la Direccidon General de Salud.

Fecha:27/08/2024 Fecha:27/08/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA RECEPCIONISTA
4.4.11

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [Lle:=]olollo]al[5#N
m Direccién De Salud Humana.

SUBORDINADOS DIRECTOS |
e e s e D S e e e e s e e T e S e e e e
NUMERO DE

, |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO 1

N Sl i i R R

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 N/A
0 TOTAL
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 consecucion de los objetivos de |la Direccién, ejecutando y controlando la |
recepcion y despacho de la correspondencia, para cubrir las actividades administrativas
de la misma. ?

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion De Salud
Humana

Recepcionista < PUESTO
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA RECEPCIONISTA
4.4.11

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Capturar y respaldar informacién que le competa a su area.

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

3 Canalizar Sugerencias y quejas a sus respectivas areas.

4 ILlevar el control de fotocopiado de la documentacion de sus area.
Archivar la documentaciéon generada.

6 Apoyar en la elaboracién de informes especiales.

Es obligacion del Servidor Pdblico asistir a los cursos de capacitaciéon que le
7 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
el Director de Salud Humana.

PERFIL DEL PUESTO
oy Marn una (X) el daltimo grdo de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
: 5 Preparatoria o -
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional .
R - profesional =
no terminada e
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol
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4 4 -I‘ DESCRIPCION Y PERFIL DE LA RECEPCIONISTA

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Uso de Paqueteria office.

Conocimiento
Especifico.

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

Competencias Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
« ManejodelaPC.
s Manejo de la Web.
General:
¢ Buena Presentacion.
¢ Trato amable.
« Trabajo en equipo.

Habilidades

Creatividad.
Responsabilidad.
Actitudes. D{sgegon.
Iniciativa.
Amabilidad.
Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 am. a 15:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: Articulo137 LTAIPQROO

‘ Manejo de PresupuestO‘ n/a

N

AUTORIDAD‘

+ VS

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Formatos registro de pacientes.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA RECEPCIONISTA
4.4.11

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 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 Gonzélez Cava Cabafas.
Titular de la Direcciéon de Salud Humana.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Bemny Maribel Nombre y Cargo: C. Rociodel Carmen
Chablé Gonzalez. Campos Acosta.
Recepcionista. Recepcionista

ﬂ:echa:2'7/08/2024 Fecha:27/08/2024
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DEL AREA MEDICA

F] |Dentista
1 INutriélogo(a)
1 Radiélo

SUBORDINADOS INDIRECTOS : ]
0 N/A
14 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Promocionar, supervisar, evaluar las tareas y el buen funcionamiento de la Qed de
Atencion Médica, asi como, coordinar y organizar brigadas médicas a la ciudadania.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion De Salud
Humana

i
Coordinacién del Area <L PUESTO
Médica

]

Nutridlog Médico Dentista Radidlog
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4 4 12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
o™ W'e

DEL AREA MEDICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Efectuar la promocion de la red de atencion médica y verificar su buen
ffuncionamiento.

5 Garantizar la oportuna atencién a pacientes que lo requieran y asegurar la
disponibilidad de insumos que el personal y paciente requiera.

3 Coordinar las actividades de promocion de los programas.

4 Asistir a reuniones de planeaciéon de las diferentes
instituciones correspondientes al sector salud.

5 Participar en |a realizacién del presupuesto basado en resultados.

6 Evaluar avances de las cartas programaticas.

7 Administrar los recursos humanos.

8 Participar en reuniones convocadas por instituciones de salud, cuyo fin sea
mejorar la calidad de atencién médica.

9 Supervisar el llenado correcto de las notas médicas y registros clinicos
lestadisticos.

10 Coordinar y organizar brigadas médicas a la ciudadania.

n Planear coordinar dirigir supervisar y evaluar las tareas del area médica.

2 Proporcionar los insumos requeridos para la atencién medica de los
Ipacientes a personal médico, dental y de enfermeria.

13 Otorgar los insumos requeridos o que el medico prescribe a los pacientes.

14 IDar seguimiento a los requerimientos de insumos, solicitado por la
direccion de salud humana.

15 IRecibir, almacenar y distribuir insumos a los diferentes médulos de salud.

16 Surtir recetas médicas.

17 Llevar el control de inventarios de los medicamentos y material
meédico registrando entradas y salidas de cada uno de ellos.

18 Verificar que los fadrmacos se encuentren en buen estado de conservaciény
de orden.

19 Efectuar el abastecimiento de las farmacias de los mddulos de
atencion médica.
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4 4 -Iz DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
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DEL AREA MEDICA

Coordinar la implementacién de botiquines médicos en casos de brigadas y

el Director de Salud Humana.

20 ] -
contingencias.

21 IBrindar atencion medica de calidad a la ciudadania en general.

22 IBrindar atencion medica de calidad gratuita.

53 Solicitar oportunamente medicamentos del cuadro basico, para el
desempefio de funciones.

24 Realizar acciones establecidas en los programas de salud.

55 Realizar promociones de la salud en la comunidad, en centros escolares
laborales.

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

27 Asistir a curso de capacitacion.

-8 Derivar a los niveles correspondientes, a los pacientes que requieran
una atencién especialidad.

29 Proporcionar atencién en el area de enfermeria a todos los pacientes que
acuden a consulta médica, al igual que operativos y brigadas.

20 Dar asistencia al personal médico y paramédico de procedimientos y
registros.

31 Capturar la informacidon pertinente y basica en el sistema médico.

32 [Monitorear los signos vitales a todos los pacientes.

33 Supervisar los esquemas de vacunacion.

34 Mantener actualizados y en orden todos los expedientes clinicos de
los pacientes.

35 |Mantener el control de medicamentos en cada maédulo.

36 IEIaborar un informe semanal de consultas médicas.

27 Elaborar un informe semanal de las medicinas que se otorgan a los
pacientes.

38 Capturar y actualizar datos en el sistema de entrega-recepciéon municipal.
|IEs obligacién del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le

39 sea asignhado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a'la
lnormatividad vigente.

40 ILas demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne
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N/A IN/A |

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

i N Preparatoria o .
Primaria Secundaria Técnica
: <|

Carrera
Profesional

no terminada
(2 anos)
Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

Carrera
- profesional
terminada

Postgrado -

Licenciatura en Medicina.

requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol

Manejo de Programas

Conocimiento Uso de Paqueteria office.

= Informaticos:
Especifico. - = - -
Manejo de Equipo Estetoscopio, Bau manédmetro,
Especializado y/o Glucdmetro, Equipo de diagndstico
Herramientas (Otoscopio, Oftalmo-copio)
Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

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

Actitudes.
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DEL AREA MEDICA

Amabilidad.

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

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

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
-.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 gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

PUESTO >
A‘:"'l’/;, : _n_ ‘
FiRMA
Nombre y Cargo: C. Jesls Antonio Nombre y Cargo: Dra. Adriana Shantell
Hernandez Montalvo. Gonzalez Cava Cabanas.

Titular de la Coordinacién de Area Médica ([Titular de la Direccién de Salud Humana

Fecha:27/08/2024 Fecha:27/08/2024
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W4 .1 NOMBRE DEL PUESTO RY[:lellele]F))

.'.IEFE INMEDIATO Coordmauon Del Area Médica.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

; __(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) 35 i
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 médica.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

Coordinacién Del Area
Médica

< PUESTO

Médico(a)
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4 .I 3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO (A)
@

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Brindar atenciéon médica de calidad gratuita a los empleados del

Ayuntamiento y a la ciudadania en general.

Realizar las acciones establecidas en los programas de salud.

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

2
3
4 [Elaborar 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.

Asistir a brigadas médicas cuando sean requeridos.

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

Es obligacién del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le
9 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 Coordinador del Area Médica.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo ado de estudios requerido para desarrollar el

Preparatoria o
Primaria 3 mecundaria : Hjécnica )
Carrera
Profesional Carrer?
profesional X Postgrado -

no terminada

ESCOLARIDAD: puesto
(2 afios)
Licenciaturao

L5
‘
_\ Licenciatura en Medicina.
carreras afines.

_ Area d.e especialidad N/A
requerida

terminada
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4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO (A)
[ ]

{Conocimiento
Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

n Experiencia: (INSERTE EXPERIENCIA REQUERIDA)

Competencias Laborales =

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

Uso de Paqueteria office.

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

Responsabilidad. Iniciativa
Actitudes. Proactividad. Amabilidad
Discrecion.

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

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

AUTORIDAD:
L N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Formato registro de pacientes
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4 -I 3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO (A)
®

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: C. Jesus Antonio
Hernandez Montalvo.
Titular de la Coordinacién de Area Médica
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: Dr.Josué Rodrigo Nombre y Cargo: Dr. Angel Ignacio Aguilar

Balam Chan. Ortiz.
Médico Médico.

Fecha:27/08/2024 Fecha:27/08/2024
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4 13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO (A)
°

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Dra. Shandy Guadalupe
Camelo Lopez.
Médico

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Dr. Araime Janell
Goémez Hernandez.
Médico

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Dra. Linda Gabriela
Andrade Sanchez.

Médico

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Dr. Mario Oswaldo
Camara Garcia.

Médico..

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Dr. César Gerardo
Robertos Balam.

Médico.

FIRMA

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Dra. Claudia Diaz Barriga
Cuevas.

Médico.
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4 .l 3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Dra. Glendy Nallely
Cupul Kuyoc.

Médico

JEFE INMEDIATO

47/77/('

-—-— —

Nombre y Cargo: Dr. Joan Efrain Soto

Martinez.
Médico. .

Fecha:27/08/2024

Fecha:27/08/2024
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4 4 14 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DENTISTA
o™ e

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

e R e Dentista.

m Coordinacion Del Area Médica.

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS
0 N/A

N/A

TOTAL
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Brindar atenciéon médica odontolégica a la ciudadania en general, para estimular vy |
contribuir al fomento de la educaciéon dental y la prevencion de las enfermedades |
bucales. '

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Coordinacién Del Area
Médica

< PUESTO

Dentista
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

| Brindar atencién médica odontolégica preventiva a la ciudadania en
general.

5 Realizar promociones de salud bucal en el &ambito preventivo a la
ciudadania en general y a la poblacién en edad escolar.
Detectar oportunamente patologias bucales.

4 Participar en la semana nacional de Salud Bucal.

5 Brindar atencién odontolégica de rehabilitacién bucal, de conformidad con
el presupuesto disponible.

6 Participar en las brigadas comunitarias de Salud.

- 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 obligacion del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le

10 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
el Coordinador del Area Médica.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
- Preparatoria o )
Secundaria Técnica

Carrera
. Carrera {
Profesional :
x - profesional X =
no terminada

terminada Postgrado

(2 afios)
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4 4 14 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DENTISTA

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad

requerl-da. Conocimiento en Técnicas de Odontologia.
(Conocimiento

Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Licenciatura en Odontologia.

Manejo de Programas

% Uso de Paqueteria office.
Informaticos:

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Equipo Unidad Dental
Especializado y/o Autoclave (esterilizador)
Herramientas Cavitron (escariador)

“ Experiencia: 2 Afnos en la Administracién Publica Municipal.

Competenmas Laborales

Directivas:

« N/A
Técnicas:

+ Manejo dela PC.
Habilidades e Manejo de la Web.
General:

e Trato Amable.

« Trabajo en equipo.

. Creatividad.

Responsabilidad.

Proactividad.
Actitudes. Discrecion.
Etica.
Amabilidad.

| Horario Laboral.
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 Informacidn: Articulo 137 LTAIPQROO
- B

- K

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

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Me comprometo a desempenfiar 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 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

Nombre y Cargo: C. Jesus Antonio
Hernandez Montalvo.
Titular de la Coordinacién de Area Médica

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO e PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: CD. Karina Rjas Nombre y Cargo: Vacante.
Negrete
Dentista. Dentista.

Fecha:27/08/2024 ”Fecha:27/08/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL NUTRIOLOGO(A)
4.4.15

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [l\IVjdgle]leloloR
m Coordinacién del Area Médica.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
. PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 N/A

N/A

TOTAL N/A
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Brindar atenciéon médica de nutricion con el compromiso de implementar y evaluar
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.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacién Del Area
Médica

= PUESTO
Nutridlogo
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL NUTRIOLOGO(A)
4.4.15

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A N/A.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 |Otorgar consultas y promocionar la prevenciéon de la Salud Nutricional.

5 Evaluar y establecer el tratamiento a todos los pacientes que asi lo
requieran.
3 |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 alimentacion para los pacientes.
6 Difundir mediante tripticos, carteles y radio los programas bajo su cargo.
7 Elaborar cronogramas de platicas de nutricién 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 capacitacién que le
10 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
T . < Svi
el Coordinador del Area Médica.

PERFIL DEL PUESTO s

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

; - Preparatoria o
Primaria - . = == 2
Secundaria Técnica

Carrera
Carrera
profesional X Postgrado -
terminada

Profesional
Licenciatura en Nutricion.

(2 anos)
Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida

no terminada *

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

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

n Experiencia: 2 Ahos en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
Haklldaaes e« Uso de Paqueteria Office.
General:
e Trato Amable.
« Trabajo en equipo.
e Creatividad.

Responsabilidad.
Proactividad.
Actitudes. Discrecion.

Etica.

Uso de Paqueteria office.

Amabilidad.
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 Informacioén: Articulo 137 LTAIPQROO.

INDICADOR DE DESEMpéﬁo PROFESIONAL

Formato registro de pacientes.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL NUTRIOLOGO(A)
4.4.15

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 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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Dafne Jacqueline Nombrey Cago C. Jesus Antonio
Sanchez Morales. Hernandez Montalvo.
Nutriélogo Titular de la Coordinacién de Area Médica

LFecha:2’7/O8/2024 IFecha:27/08/2024
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4 4 16 DESCRIPCION Y PERFIL DEL RADIOLOGO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO _
NOMBRE DEL PUESTO |R:Eleife]lele[e]F))

m Coordinacién Del Area Médica.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

0 N/A

SUBORDINADOS INDIRECT oS

NOMBRE DEL PUESTO

N/A
TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Utilizar y aplicar los conocimientos de las ciencias basicas y clinicas en los cuidados de
la salud y en la solucién de los problemas médicos relacionados con el diagnéstico por |
imagen, brindando orientacion humanistica e integral, en los niveles preventivo, |
curativo y de rehabilitacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacién Del Area
Médica

< PUESTO
Radidlogo(a)
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A N/A
FUNC]ONES PROPIAS DEL PUESTO :

1 Reallzar el estudio de ultrasonido a quienes lo requieren.

5 Canalizar a los pacientes que requieran de mayor atencién ante las
instancias correspondientes.

2 Difundir mediante tripticos, carteles y radio los beneficios del programa a
su cargo.

4 Apoyar en las brigadas médicas.

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

Es obligacién del Servidor Publico asistir a los cursos de capacitacion que le
6 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 Coordinador del Area Médica.

PERFIL DEL PUESTO

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

i Preparatoria o «
Primaria 5 Secundaria Técnica

Carrera
Profesional

no terminada
(2 anos)
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Carrera
- profesional X Postgrado -
terminada

Técnico Radidlogo

Especialista e equipos de Radiologia

Idioma o Lengua: ESPANOL
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL RADIOLOGO
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Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Ultrasonido
Herramientas

Uso de Paqueteria office.

Conocimiento
Especifico.

'IO Experiencia: 2 ARos en la Administracién Puablica Municipal.

Competencms Laborales

Directivas:
« N/A
Técnicas:
e Uso de Paqueteria Office
General:
¢« Buena presentaciéon
e« Trabajo en equipo
e Creatividad
Responsabilidad

Proactividad
Actitudes. Etica Profesional

Habilidades

Iniciativa
Servicio
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 suU conservacion y oportuno mantenimiento

AUTO_RIDAD:
N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

1. Formato registro de pauentes
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Cervantes.
Radiélogo

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.

Nombre y Cargo: C. Angel Gabriel Méndez

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Jesus Antonio
Hernandez Montalvo.
Titular de la Coordinacion del Area Médica.

Fecha:27/08/2024

Fecha:27/08/2024
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4 4 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
o e SALUD MENTAL

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direcciéon de Salud Mental.

Direcciéon General de Salud.

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
2 Psicélogo.
1 Trabajador Social.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
St o, (Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)

Hacer promocién de la salud mental, la cual consiste en ejecutar acciones que creen |
entornos y condiciones de vida que propicien la salud mental y que permita a las
personas adoptar y mantener modos de vida saludables.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de
Salud

|
Direccién de Salud PUESTO |
Mental
I

Psicologo(a) Trabajador (a) Social
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4 4 II7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
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SALUD MENTAL

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Promocionar atencion Psicolégica a todos los pacientes que |o requieran.

Canalizar a las instancias competentes a personas con atencion
Psiquiatrica, a personas con alteraciones en el estado mental que

2 : - " 5
requieran terapia farmacoldgica para restablecer la salud y mejorar el
funcionamiento mental y curaciéon cuando sea posible.

3 Elaborar Programas de trabajo en su drea con acciones estratégicas.

A Elaborar antecedentes clinicos de los pacientes que asi lo requieran y dar
seguimiento correspondiente.

5 Elaborar informes semanales y mensuales de sus actividades.

6 Promover a través de los medios de comunicacién sus actividades.

Promover los servicios de salud mental disponible del sector salud en
7 trabajadores del Ayuntamiento, instituciones, centros educativos y
cualquier otro que lo requiera.

8 Participar en la elaboracién del PbR.

Supervisar la operacion de la direccion de salud mental, evaluando al

9 :
|personal de acuerdo a sus necesidades.

10 Proporcionar tratamiento Psicolégico adecuado a personas con
enfermedades mentales.

1 ﬁproporcionar atencién clinica en higiene mental a quienes lo demanden.

12 Aplicar valoraciones Psicolégicas de la personalidad y Psicométricas.

13 Asistir a brigadas cuando se requiera.

14 Dar platicas y asesoramiento en materia de Salud a la Poblacién,
Instituciones y Organizaciones.

15 Promocionar y apoyar en las campanas de Salud Mental.

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

17 sea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
normatividad vigente.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
4.4.17

SALUD MENTAL

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

L eI Dlrector General de Salud. 7

PERFIL DEL PUESTO
Margue con una(X) el dltimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao )
Primaria : r 3 Secundaria Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional 3
s - profesional X Postgrado -
no terminada =
i terminada
(2 afhos)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en Psicologia.

N/A

Idioma o Lengua: Espaniol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

n Experiencia: 2 Anos en la Administracién Publica.

COmpetenclas Laborales

Conocimiento Uso de Paqueteria office.

Especifico.

Directivas:
« Liderazgo.
Manejo de conflictos.
» Gestion de equipo.
Técnicas:
¢ Manejo dela PC.
« Manejo de la web.
General:
e Buena Presentacion.
e Tratoamable.
« Trabajo en equipo.
e Creatividad.

Habilidades
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4 4 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
@

SALUD MENTAL

Responsabilidad.
Proactividad.
Discrecion.

Etica Profesional.
Iniciativa.

Amabilidad.
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

S

IAlta
3. Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD'
| Dirigir todas las actividades inherentes a su area.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

B B Formato registro de pacientes, actas.

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

Actitudes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Dra. Guadalupe Bravo ' Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzalez
Ruiz. Rodriguez.
Titular de la Direccion de Salud Mental. Titular de |la Direccion General de Salud.

Fecha:27/08/2024 ﬂFecha:Z'?/ 08/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PSICOLOGO(A
4.4.18 ol

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [laciSellsle[elE)
4.4.18 e
m Direccién De Salud Mental

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
3 {Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)
Evaluar aquellos factores que generan conflictos en la vida de las personas, que
padezcan algun trastorno psicoldgico, posteriormente elaborara un plan de
tratamiento donde el objetivo principal es disminuir el malestar y el sufrimiento del
paciente.

Direccién De Salud
Mental

< PUESTO |
Psicdlogo(a)
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PSICOLOGO(A
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
[Dar platicas y asesoramiento a la poblacion, instituciones, organizaciones,

1
etc.

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

Promocionar los servicios psicolégicos de manera institucional.

Promocionar y apoyar en las campanas de salud mental.

Asistir a brigada cuando los requieran.

Elaborar informes diarios, semanales y mensuales de sus actividades.

Canaliza pacientes a otras especialidades que lo requieran.

Aplicar estudios Socioecondmicos cuando lo requiera el ciudadano.

VWi N|oaoju] MW 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
inormatividad vigente.

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

—
O

1

~ PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requeride para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
2 Carrera
| Profesional 5
: - profesional X -
no terminada Vorminuds
(2 aios) Postgrado
Licenciaturao . : g .
Licenciatura en Psicologia.
carreras afines.
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Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espanol

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.

Competencias Laboralé;”

Directivas:
« N/A
Técnicas:
« Manejo de la Web.
+ Manejo dela PC.
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 16:00 hrs.

e - —
RESPONSABILID
B Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
’ procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
s |

| Manejo de Informacién: Articulo 137 LTAIPQROO
fredis NG
3. Manejo de Presupuesto: N/A
4 DR BlMedia
AUTORIDAD:

I /A

Cirrnsioa o2

oo |
Ndio” )

-
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4.4.18 o

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
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: Dra. Guadalupe Bravo Ruiz.
Titular de la Direccién de Salud Mental

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO =

Nombre y Cargo: Vacante. Nombre y Cargo: Lic. Karen Pérez
Ramirez.
Psicélogo(a) Psicdloga

uFecha:27/08/2024 |Fecha:2’7/08/2024




CODIGO: MO-DSE-SA-02

b MU R:e Pl o D  FECHADE - 27/08/2024
EMISION :

<~ BENITO JUAREZ

= QUINTANAROO memsnsn VERSION: 02

PAGINA: 102 DE 118

yAYA 19 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TRABAJADOR(A)
o ™o SOCIAL

IN%ORMACIO’N GENERAL DEL PUESTO

(o]0 ]:{:{ Mo M 1I|S (<M Trabajador Social.
m Direccion De Salud Mental.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 N/A
0 TOTAL
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Promover acciones que logren un impacto social, en los individuos, grupos y
comunidades, asi como proponer e impulsar formas de intervenciéon social tendientes \
a contribuir en los procesos de desarrollo social, econédmico, politico y cultural, del
Municipio de Benito Judrez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion De Salud
Mental

< PUESTO
Trabajador(a) Social : AT
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SOCIAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

;

N/A N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Apoyon terapia breve a paciees ue lo requieran ysorl’a a familias
en cuanto a tratamiento médico para su rehabilitacion.
2 Aplicar estudios Socio Econédmico cuando requieran el cuidado.
5 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 suicidio y
familiares afectados.
6 Realizar promocién de la salud de los diferentes programas existentes.
7 Asistir a brigada cuando los requieran.
g Canalizar para el otorgamiento de servicio médico, profesionales
V prestaciones sociales.
9 |Participar en reuniones de trabajo de la Dependencia.
10 Informar con la periodicidad requerida sus actividades realizadas.
1l Actualizar 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 asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
normatividad vigente.
13 Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne
lel Director de Salud Mental.
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SOCIAL

PERFIL DEL PUESTO

arque con una (X) el ultia de estudios requario pa desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

- 3 Preparatoriao i
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional

no terminada :
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao : . ; :
Licenciatura en Trabajo Social.
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Carrera
- profesional X -

N/A

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento Uso de Paqueteria office.

Especifico.

Experiencia: 2 Afios en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Liderazgo
Manejo de conflictos.
Técnicas:
« Uso de Paqueteria Office
General:

¢ Buena presentacién.

e Trato Amable.

s« Trabajo en equipo.

« Creatividad.
Responsabilidad.
Proactividad.

Discrecion.

Etica Profesional.
Iniciativa.
Amabilidad.

Habilidades

Actitudes.

Horario Laboral. De lunes a viernes de 08:00 am. a 15:00 hrs.
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DESCRIPCIGN Y PERFIL DEL TRABAJADOR(A
4.4.19 @

SOCIAL

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
| 8 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
anejo de Informacién: Articulo 137 LTAIPQRQO
T
B ] OTEE <

2.

- - |

3. ‘ Manejo de Presupuesto: N/A

A.—M iz

AUTOI!IDAD.

IAlta

Formato registro de pacientes, formato V|51tas estudio socioecondémico.

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 comparfieras(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

Nombre y Cargo: Lic. Lorena Gasga Nombre y Cargo: Dra. Guadalupe Bravo
Vazquez. Ruiz.

Trabajadora Social Titular de la Direccion de Salud Mental.
Fecha:27/08/2024 |Fecha:27/08/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
SALUD AMBIENTAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Direccion de Salud Ambiental.
4.4.20
m Direccion General de Salud.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO : |

: T o 1
Coordinacién de Promocidén a la Salud 3
2} e 2 . _|

‘ SUBORDINADOS INDIRECTOS- |

0 N/A ‘

2 TOTAL |
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Promocionary coordinar accionesy métodos para evaluar, corregir, controlary prevenir,
aquellos factores ambientales que puedan influir negativamente en la salud de los
Benito Juarenses.

;

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccidon General De
Salud

I
Direccién de Salud < PUESTO

Ambiental
|

Coordinacidn de Promocién a la
Salud

|
N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
4.4.20

SALUD AMBIENTAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Disminuir la incidencia y prevalencia de los padecimientos originados por la
contaminacién actual.

ﬂparticipar activamente en los programas de mejoramiento ambiental.

IParticipar en la elaboracion del Presupuesto Basado en Resultados.

|Planear actividades de mejoramiento del medio ambiente.

2
3
4 IEvaIuar los avances de los programas.
5
6

Coordinar con la secretaria de salud acciones especificas de “Patio
Limpio”.

7 Coordinar con la secretaria de salud, las nebulizaciones y abatizacion, para
la proteccién de la poblacion.

8 IParticipara en el Comité Municipal de seguridad en 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 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
lel Director General de Salud.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

n

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoriao i
Primaria : Secundaria Técnica
g::;:;?onal Carrea - |
5 - profesional X Postgrado -
no terminada =
= terminada
(2 afos)
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
4.4.20

SALUD AMBIENTAL

Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad

Licenciatura en Medicina.

requerida
{Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

“ Experiencia: 2 Afios en la Administracién Pablica Municipal.

Competencias Laborales

Conocimiento Uso de Paqueteria office.

Especifico.

Directivas:
. Liderazgo
. Manejo de conflictos.
Técnicas:
e« 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:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

I Manejo de Informacién: Articulo 134, Articulo 137 LTAIPQROO

| |

De lunes a viernes de 08:00 am. a 16:00 hrs.
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4 4 20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
[ ) SALUD AMBIENTAL

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

. l Actas, bitacoras, formatos platicas.

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 |

PUESTO | JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Joaquin Barajas Pérez.| Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzalez
Rodriguez.

Director de Salud Ambiental.
Titular de la Direccién General de Salud.

Fecha:27/08/2024 EFecha:2'7/08/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE PROMOCION A LA SALUD

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

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, dirigir y promocionar con acciones, medidas regulatorias que |
| permitan un entorno saludable para proteger la salud de |la poblacién de Benito Juarez. |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Salud
Ambiental

; == PUESTO
Coordinacion de :
Promocion a la Salud
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

Favorecer los determlnantesp05|t|vos y limitar los negatlvos en la
poblacion.

Realizar acciones prioritarias de participaciéon Municipal y Organizacion
Comunitaria, involucrando a la poblacién en las acciones de Promocidn de
la Salud, para disminuir los riesgos sanitarios.

Coordinar acciones de promocidn de la Salud, con la Secretaria de Salud,
Educacidn, Cultura y demas dependencias involucradas en el sector.

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

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

Capacitar a grupos organizados en la eliminacién de fauna nociva, como
los criaderos de moscos Aedes Aegipti (Mosco de Dengue), entre otros.

Realizar censos de concentracién poblacional.

La Coordinaciéon de Vigilancia Epidemiolégica en coordinacion con
la Secretaria de Salud.

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

10

|[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.

1

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

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO .

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requendo para desarrollar el
puesto

g Preparatoriaal;| X
Secundaria Técnica
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE PROMOCION A LA SALUD

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional -

terminada Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espariol

Conocimiento

Manejo de Programas

e Uso de Paqueteria office.
Informaticos:

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Competencias Laborales

2 Afios en la Administracion Publica Municipal.

Directivas:
¢ Liderazgo
« Manejo de conflictos.

Técnicas:
s Uso de Pagueteria Office

Habilidades

General:
« Buena presentacion.
« Trabajo en equipo.
e« Creatividad.
s Capacidad para trabajar bajo presion.

Actitudes.

Responsabilidad.
Proactividad.
Discrecion.

Etica Profesional.
Iniciativa.
Servicio.
Amabilidad.

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

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

“ Manejo de Informacién: Articulo 137 LTAIPQROO
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE PROMOCION A LA SALUD

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 | e

PUESTO : MR T

Nombre y Cargo: Vacante. | Nombre y Cargo: C. Joaquin Barajas Pérez.
Titular de la Coordinacién de Promocion a la Director de Salud Ambiental.
Salud.

Fecha: 27/08/2024 Fecha:27/08/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE VIGILAN
4.4.2 EPIDEMIOLOGICA CON PERSPECTIVA DE GENERO.
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
D (({e] V(11 MM 103y (« B8 Coordinacion de Vigilancia Epidemiolégica.
JEFE INMEDIATO Direccién De Salud Ambiental.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

0 N/A

0 N/A

0 TOTAL N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Direccion de Salud
Ambiental

Coordinacién de Coordinacién de m
Promocioén a la Vigilancia =

Salud Epidemiologica.
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DESCRIPCI@N Y PERFIL DE LA COORDINACION DE VIGILAN
4.4022 EPIDEMIOLOGICA CON PERSPECTIVA DE GENERO.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUEST
Realizar el analisis sistematico de los padecimientos que, de conformidad
con

lo dispuesto por la Ley General de Salud, deben ser estudiados, tratados y
notificados por todos los establecimientos sanitarios;

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
2 lley

obliga a su vigilancia;

Estudios de casos que ameriten seguimiento comunitario y acciones de

. prevencién y control;

5 Validar la confiabilidad, oportunidad y consistencia de los sistemas de
informacion epidemioldgica;

6 Capturar reportes en el sistema Unico automatizado de vigilancia
epidemioldgica y entrega a la autoridad sanitaria local

5 Participar en la elaboracién Anual del diagnéstico situacional de salud en el
Municipio;

8 Asistir a reuniones del Comité Municipal de Vigilancia Epidemioldgica que
convoca y dirige la Jurisdiccion Sanitaria Nimero 2 del Estado;

9 Elaborar un reporte semanal de enfermedades transmisibles y no
transmisibles;

10 Capturar y actualizar datos en el sistema de entrega —recepcién municipal;

En forma institucional formular, aplicar y promocionar medidas no
il regulatorias,
que permitan proteger la salud de la poblacién del Municipio;y
Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su'caso,le asigne
12 el
|Director de Salud Ambiental.
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EPIDEMIOLOGICA CON PERSPECTIVA DE GENERO.

4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE VIGILAN

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

g Carrera
Profesional 2
3 - profesional X =
no terminada 5
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad

Lic. En Medicina

requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento Uso de Paqueteria office.

Especifico.

10. Experiencia: 2 Afios en la Administracién Publica Municipal.

Competenclas Laborales

Directivas:
« Liderazgo
« Manejo de conflictos.
Técnicas:
« Uso de Pagueteria Office
General:
« Buena presentacién.
¢« Trabajo en equipo.
¢« Creatividad.
s+ Capacidad para trabajar bajo presion.
Responsabilidad.
Proactividad.
Discrecion.
Actitudes. Etica Profesional.
Iniciativa.
Servicio.
Amabilidad.

Habilidades

Horario Laboral. De lunes a viernes de 08:00 am. a 16:00 hrs.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE VIGILAN
4.4.22

EPIDEMIOLOGICA CON PERSPECTIVA DE GENERO.

| 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 Informacion: Articulo 134 y 137 LTAIPQROO

R p 1

Media

Manejo de Presupuesto : N/A

. -

AUTORIDAD:

e

B S N/A

i INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
|

i 5 IFormatos registro de pacientes, estadisticas.

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 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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Vacante. Nombre y Cargo: C. Joaquin Barajas Pérez.

Titular de la Coordinacion de Vigilancia Director de Salud Ambiental.
Epidemioldgica. oty

Fecha:27/08/2024 Fecha:27/08/2024
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4.5 SECCION DE CAMBIOS
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