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INTRODUCCION

Con la finalidad de mejorar la situacién de Salud Publica del Municipio, el presente manual de
Organizacion se muestra como una herramienta para orientar, coadyuvar y apoyar el
conocimiento del funcionamiento interno de salud, describiendo acciones responsables de estas,
las politicas que rigen los procedimientos y lineamientos. Haciendo de su conocimiento los datos
que se presentan y de qué manera, asi como las actividades que se realizan para la buena
dirigencia del drea de salud. Este manual permite mejorar el desempefio de las actividades de
dicha area. Enfocado a lo administrativo, y Operativo. El presente manual de organizacion; ha sido
establecido con el fin de enfatizar y hacer inca pie a las actividades de |a regiduria de Salud
Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Tlacuilotepec, Puebla.

Este documento contempla en su contenido marco juridico administrativo gue nos rige, mision,
vision, codigo de ética, estructura organica, organigrama general, descripcién de lo administrativo
y operativo, organigrama de puestos, objetivo general, y especifico, Con ello se pretende abocarse
Lo antes mencionado consta con un documento normativo y reglamentario que regularice las
acciones de los funcionarios publicos, bajo la premisa del cumplimiento de la ley y de las
atribuciones que estas nos dan, buscando la eficiencia y calidad en el servicio publico, en pro de
los habitantes del Municipio de Tlacuilotepec, Puebla. Es necesario externar que el contenido de
este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez que la estructura presente cambios, esto

con la finalidad de que se siga siendo un instrumento actualizado y eficiente de manera clara como £

eStélihtégrada el drea y el nivel de responsabilidad.
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GENERAL

El presente Manual de Organizacién es un manual administrativo, que tiene como objetivo
principal presentar la forma clara y precisa de las funciones y responsabilidades de la regiduria de
salud de acuerdo a la estructura orgénica autorizada en el Reglamento de la Administracién

ﬁ Pdblica Municipal y la relacién que existe entre cada una de ellas, asi como las funciones y
actividades consecutivas que se desarrollan.

ESPECIFICO

e Enfatizar de forma clara precisa de la regiduria de salud del H. Ayuntamiento, asi como las
funciones y actividades consecutivas que desarrolla con la finalidad de mejorar la calidad y calidez
K del servicio publico.

* Disefiar la estructura orgénica ideal que requiere el H. Ayuntamiento, en donde se establezcan
claramente las actividades que se desarrollard el drea de salud, el desentendimiento de
responsabilidades funcionales e implementar una mejor organizacion.

* Establecer en base a la estructura organica autorizada, las jerarquias y niveles de decisién.
I. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
n BASE LEGAL
Federal
* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
¢ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
e Ley general de salud federacién
Estatal
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
e Leygeneral de Salud

¢ Comision Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitaria.
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Municipal
ePlan de Desarrollo Municipal 2021-2024.
e Bando de Policia y Buen Gobierno

e Reglamento de Bebidas Alcohdlicas.

I.- MISION, VISION, POLITICAS DE CALIDAD Y VALORES
MISION

Promover el bienestar social en el municipio para construir una cultura de salud y de solidaridad
previniendo enfermedades, garantizando la atencién integral de salud de todos los habitantes
ofreciendo asistencia social con calidad y calidez, sentido humano Yy un manejo honesto, eficiente
y responsable de los recursos materiales y financieros cumpliendo las politicas y objetivos
municipales, estatales y nacionales de salud.

VISION

De acuerdo a las necesidades del Municipio, sera el promotor de una cultura del cuidado de la
salud contribuyendo a mejorar la calidad de vida de nuestra poblacién impulsando la participacion

n social mediante comités locales y un comité municipal de salud, para gestionar en las instancias
gubernamentales, estatales, federales y particulares para atender las necesidades de la
comunidad.

POLITICAS DE CALIDAD.

Integridad.- Al llevar a cabo las funciones se debe enfatizar en el buen comportamiento, conciso y
transparente, con un correcto desempefio, evitando el oportunismo ante los compafieros.

Responsabilidad.- Se debe cumplir con las funciones adecuadas actuando en todo momento con
profesionalismo y dedicacién enfocado al servicio con calidad en los habitantes.
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Integracién.- El reflejo del personal deberd mostrar una actitud positiva basada en disponibilidad,
armonia, disciplina, orden, respeto y honestidad.
Profesionalismo Laboral.- Contar con innovacién administrativa siempre hacia una mejora
continua, como parte esencial de la calidad total intensificando el conocimiento de personal
capacitandolo e identificando fortalezas para el desempefio de las actividades basada en

Trabajo en Equipo.- desterrar el individualismo, buscar aliados y apoyarse en aquellos que dan
guia, para lograr los objetivos del éxito laboral.

resultados de acuerdo al perfil profesional de cada puesto.
Creatividad.- Derivar ideas enfatizadas con miras a mejoras en la atencién humana, con el
proposito de propiciar la eficacia a la ciudadania.

Inteligencia emocional.- reconocimiento de opcidn de sensaciones de elegir las sensaciones que
experimenta, atreves del tacto personal, aprendiendo como utilizar las emociones negativas, que
hacen dafio a las relaciones laborales.

Humildad.- Asumir los triunfos con sencillez y no dejar que las victorias inflen el ego, un triunfo
manejado con soberbia lleva a la derrota.

Humanismo.- Ser integro y saber sacar lo mejor de los demds, motivar impulsar unir comprender
los problemas sociales.

M ESTRUCTURA ORGANICA
Regiduria de Salud
Director de Salud

11.-ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL
Ing. Josué Osvaldo Guzman S.
Regidora de Salud
Publica Director de Salud
Teodora Herndndez T. Gualberto Ventura Pérez |
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IV DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES Y OBJETIVOS DEL PERSONAL
NOMBRE DE PUESTO Regiduria de salud.
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Regidora de Salud del Municipio de Tlacuilotepec, Pué.
n A QUIEN REPORTA: Al Presidente Municipal.
A QUIEN SUPERVISA: Al Director de Salud

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

e Vigilar la atencidn del sector salud clinica.

e Atencién ciudadana.

® Asistir a todos los eventos sociales, acompafiar el presidente.

e Atencion a los grupos vulnerable.

e Gestion de insumos y medicamentos.

e Asistir puntualmente a las sesiones solemnes de cabildo ordinarias.

e * Analizar y promover las acciones necesarias encaminadas a mejorar la salud de la comunidad,
atendiendo a los sectores mas desprotegidos y marginados de la misma.

e Promover la educacion sexual responsable.

* Campaiia de consenticiacion y pldticas comunitarias (cloracién de agua, lavado de mayos, hervir
el agua, desinfeccién de frutas y legumbres) a la poblacidn en la prevencién de enfermedades
gastrointestinales y derivados de la contingencia sanitaria del COVID-19.

* Apoyar a los establecimientos y ambulantes que ofrecen, alimentos de autoconsumo humano.

® Implementacién de campafias de separacion de residuos solidos inorgdnica y orgénica, por
salud, imagen del municipio de Tlacuilotepec, Pué.

® Promover campafias de prevencion de adicciones “prevencién responsable”
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e Realizacion de la cloracion del agua potable de la cabecera municipal diario.

e Chapeo, limpieza (retiro de basura, llantas y residuos biolégicos, descharizacidn en las diferentes
localidades para evitar la propagacion del mosco que produce el dengue.

e Mantenimiento de las casas de salud de las diferentes comunidades.

n ® Gestion de médicos en la poblacidn, clinicas ya que no son suficientes.
e Acercar los diferentes programas de salud al municipio de Tlacuilotepec, Pué.
» Se lleva a cabo las semanas nacionales de, vacuna antirrabica canina y felina.

¢ Se implementard sanitizacion y fumigacion en lugares publicos, iglesias, escuelas, mercados,
bafios publicos.

e Se solicita cloro a la jurisdiccidn respectiva.

* Se entrega reporte de la dotacién de hipoclorito de sodio, a finanzas del estado de puebla, los
primeros 5 dias habiles de cada mes.

e Se realza monitoreo con un comparador y pastillas HPD en las redes de agua potable mensuales
en las comunidades.

n NOMBRE DE PUESTO
Director de salud
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Director de Salud del Municipio de Tlacuilotepec, Pué.
A QUIEN REPORTA: A |a Regidora de Salud
A QUIEN SUPERVISA: a Promotoras y auxiliares de salud
DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
OBJETIVO.

Promover y aplicar todos los programas en materia de salud, llevando a cabo jornadas médicas
para coadyuvar en los problemas prioritarios asociados a la atencidn de la salud.

FUNCIONES
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-Acercar mediante unidades mdviles médicas los servicios a toda la poblacion en general. -
Beneficiar de manera constante y espontanea a la poblacidon que cuente o no con algtin tipo de
seguridad social.

-Detectar a tiempo una patologia que ponga en riesgo la integridad y/o la funcién de los pacientes
atendidos.

-Dar a conocer en toda la demarcacion municipal las semanas nacionales de vacunacion (humana
y canina).

- Llevar a cabo el Programa de Descacharrizacion en el Municipio. (Saneamiento basico)

- Realizar en todo el Municipio platicas de cloraciéon de agua.

- Verificacion Sanitaria domiciliaria. (Malos olores, manejo de cerdos).

-Llevar los servicios de mastografias a la poblacion para prevenir el riesgo de cédncer en mujeres.
-Proporcionar Servicios de medicina preventiva en casas de salud municipales.

-Ampliar la infraestructura medico sanitaria basada en estadisticas poblacionales.

- Realizar el Programa de Control Canino (capturas, adopciones y esterilizaciones).

-Vigilar que los servicios que requiera la ciudadania, se encuentren en las localidades del
municipio.

-Realizar platicas enfocadas a la prevencidn, mediante programas preventivos y correctivos.

-Ejecutar programas aplicados por los profesionistas municipales (médicos generales, psicdlogos,
veterinarios etc.) enfocdndose a la deteccidon de pacientes con afectaciones fisicas, psicoldgicas e
incapacidades motoras, a las instituciones de su competencia.

-Contribuir a la sociedad mediante el fomento de la prevencién, acercando los servicios médicos a
las comunidades del municipio de Tlacuilotepec, Pué., y mayormente a aquellas comunidades mas
marginadas.

-Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su competencia.
RELACIONES INTERNAS:

Presidente Municipal.
582 11 26
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Sindico Municipal.
Secretario General del Ayuntamiento.
Tesorero Municipal del Ayuntamiento.
Contralor Municipal.

ﬁ Direccion de Bienestar.
Direccion de Educacion y Deportes.
Direccion de Obras Publicas.
Direccion de Seguridad Publica.
RELACIONES EXTERNAS:
Servicios de Salud del estado de Puebla.
Delegacion |.M.S.S. Zacatlan.
Delegacion regional Bienestar no. 1
PERFIL DE PUESTO

N PUESTO: Director de Salud Municipal
ESCOLARIDAD:
Bachillerato y capacitacién en salud
EXPERIENCIA LABORAL:
6 afios en el sector Salud, jornadas médicas y trabajo social.
CONOCIMIENTOS:
Bases de la Salud Publica.
Facilidad para las Relaciones Humanas.

Atencion Oportuna de Padecimientos y medicina preventiva.
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Asertivo.
Calidad en el servicio.
Capacidad de concertar.
Comunicacion afectiva.
O Coordinacidn.
Facilidad de palabra.
Iniciativa.
Integracién de grupos de trabajo.
Organizacion.
Sentido de responsabilidad.
Toma de decisiones.

Vocacion de servicio.

&) VALIDACION

@

Y #\ =
CP. Valeria G6mez Eslava ing. m ¢ Osvaftio Guzman Sénchez
Contralor Municipal Presidente Municipal Constitucional
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