H. AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN
2014 - 2018

POR LA FE Y LA ESPERANZA DE
TEHUACAN

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DEL HOSPITAL MUNICIPAL DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN, PUEBLA.

TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la organizacion
y funcionamiento de la Direccion del Hospital Municipal, como dependencia del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tehuacan, Puebla, estableciendo las
unidades administrativas que la conforman y sus atribuciones, asi como las facultades

y suplencias de los servidores publicos.
ARTICULO 2.- Para los efectos de este Reglamento se entiende por:

l. Direccion: EL Hospital Municipal donde se desarrollan todo tipo de servicios
vinculados a la salud.

Il. Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento del Municipio;

Il Reglamento: El Reglamento Interior de la Direccion del Hospital Municipal;

V. Director: Titular de la Direccion del Hospital Municipal.

TITULO SEGUNDO
CAPITULO UNICO
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 3.- La Direccion tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le
correspondan de acuerdo a lo establecido en el reglamento Interno del Municipio de
Tehuacéan, las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios que emita la (el)
presidenta (e) Municipal, y demas disposiciones normativas que establezcan
atribuciones para esta dependencia.




H. AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN
2014 - 2018

POR LA FE Y LA ESPERANZA DE
TEHUACAN

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DEL HOSPITAL MUNICIPAL DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN, PUEBLA.

ARTICULO 4.- La Direccién para el cumplimiento de sus objetivos y metas debera
establecer su programa presupuestario respectivo donde se menciona de manera

oportuna las lineas de accién a seguir.

ARTICULO 5.- Para el despacho de los asuntos y el desempefio de las atribuciones

gue le competen a la Direccidn, contara con la siguiente estructura organica:
l. Direccion del Hospital Municipal

a) Administrador (a)

b) Auxiliares administrativos
c) Auxiliar de archivo

d) Secretaria

e) Capturistas

f) Médico especialista de administracion Hospitalaria
g) Area de enfermeria

h) Jefa de enfermeras

i) Enfermeras

}) Enfermeras suplentes

k) Area médica

[) Médicos
m) Odontologos

n) Psicologo

0) Servicios Generales

p) Auxiliares de almaceén

g) Auxiliares de mantenimiento
r) Trabajo social

s) Choferes

t) Cocineras

u) Lavanderia
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v) Afanadores

w) Barrenderos
ARTICULO 6.- Para el correcto desempefio de las funciones, los servidores publicos de
la Direccién, deberan guardar reserva de la informacion escrita, gréfica, oral y/o de
cualquier otra clase, conforme a las disposiciones aplicables, salvo requerimiento hecho
por autoridad competente; asi mismo, se abstendran de sustraer, utilizar indebidamente,
destruir u ocultar y divulgar, los expedientes, documentacion, informacion, registros y
datos, aun los contenidos en medios electrénicos que por razon de su empleo, cargo o

comision, elaboren, estén bajo su resguardo o tengan acceso.

ARTICULO 7.- Los servidores publicos de la Direccion para salvaguardar la
transparencia, honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social,
equidad y justicia que han de observarse en el servicio publico, independientemente de
las obligaciones especificas que les correspondan en términos de este Reglamento; se
abstendran de ejercer las funciones de su empleo, cargo o comision después de
concluido el mismo, debiendo en todo caso entregar a quien Su superior jerarquico
designe o a quien lo sustituya, todos los recursos patrimoniales que hayan tenido a su
disposicién, asi como los documentos y asuntos relacionados con sus funciones, para
tales efectos observaran lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas y

la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

TITULO TERCERO
CAPITULO |
DEL (A) DIRECTOR (A)

ARTICULO 8.- Al frente de la Direccion habra un Director, quién se auxiliara de los
titulares de las unidades administrativas que tengan adscritas y demas personal de las

mismas.
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ARTICULO 9.- El Director ademas de las facultades y obligaciones establecidas en la
Ley Organica Municipal en el desempefio de sus labores, tendra las siguientes

atribuciones:

I.  Dirigir y coordinar el trabajo de los departamentos o areas que se encuentren
bajo su responsabilidad mediante la concertacion, planeacion y control de las
actividades intermedias y/o finales.

Il.  Formar parte activa en el diagndstico, programacion, ejecucion y prondsticos de
las actividades a realizar en la Direccion.

[ll.  Dirigir la evaluacion del impacto de la prestacion de los servicios de salud que
aparezcan en su Institucion.

IV.  Desarrollar el trabajo de la Direccion, en forma interdisciplinaria a fin de mejorar
las condiciones de salud y bienestar de la poblacion.

V. Promover, coordinar y asesorar las actividades de control epidemioldgico.

VI.  Dirigir la autoevaluacién de las actividades de la Direccion, asi como el disefio y
puesta en marcha de nuevas estrategias para lograr la satisfaccion de la
comunidad que demanda los servicios.

VII. Promover y participar en el desarrollo de investigacion en salud.

VIIl.  Promover la participacion activa de la comunidad en los programas de fomento y
prevencion de salud.

IX.  Elaborar proyectos de beneficio comidn en coordinacion con dependencias
estatales, federales y organizaciones civiles, asi como grupos empresariales.

X.  Coordinar e incluir a la ciudadania en actividades de beneficio comun para
mejorar su calidad de vida con servicios de calidad.

Xl.  Analizar y evaluar los resultados del POA semanal y mensualmente.

XIl.  Elaborar informes diarios, semanales y mensuales para su envio a la Direccion
General de Salud Municipal.

XIll.  Estudiar y analizar los costos de los procesos de atencion en salud y proponer

cuales son favorables para los servicios de salud.
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XIV.  Actualizar y asegurar la difusion de los manuales de normas y procedimientos de
la Direccion;

XV.  Entregar entiempo y forma la informacion que solicita la Direccion de Planeacion;

XVI.  Presentar el proyecto de actualizacion del Manual de Organizacion y
Procedimientos;

XVII.  Presentar el proyecto de actualizacion del Reglamento interior;

XVII.  Integrar y proponer el proyecto del Presupuesto de Egresos del area;

XIX.  Levantar actas administrativas cuando su personal subordinado incurra en
alguna de las causas enumeradas en los articulos40 y 43 de la Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla, articulos 46, 47, 134, 135,
434 de la Ley Federal del Trabajo, articulo 10 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas, articulos 33, 34, 35, 44, 50 del Reglamento interno del H.
Ayuntamiento vigente, informara a la Direccion de Recursos Humanos en caso
de que por motivo de acto u omisidn que se haga constar se desprenda alguna
falta contemplada en la Ley de Responsabilidades Publicas del Estado de
Puebla, se dara vista al érgano Interno de Control;

XX.  Notificar por escrito al trabajador del acto u omision en las que el trabajador haya
incurrido frente a dos testigos mismos que firmaran al calce para constancia, la
notificacion contendra la solicitud de baja o cese del trabajador, acta o actas
administrativas dirigidas a la Direccion de Recursos Humanos, asi como al
Organo Interno de Control, para que realicen los procedimientos respectivos,
dando vista al H. Tribunal de Arbitraje del Estado de Puebla;

XXI.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.
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CAPITULO I
DEL (A) ADMINISTRADOR (A)

ARTICULO 10.- La Direccién se auxiliara de un Administrador (a), quien tendra las
facultades y atribuciones que le encomiende el Director para el desempefio de sus

actividades.

ARTICULO 11.- Compete al Administrador el ejercicio de las siguientes funciones:

I.  Ayudar a coordinar la organizacion, planeacién, ejecucion y control de las
actividades que se realizan en la Direccion netamente administrativa y operativa.

II.  Colaborar en la elaboracién del manual de organizacion, de la Direccion.

lIl.  Dirigir las actividades de control interno institucional.

IV.  Contribuir en la coordinacion del trabajo en equipo brindando las condiciones
Optimas para el desempefio eficaz, en las actividades que se realizan en la
Direccion.

V. Proponer el plan de cargos y asignaciones de la Direccion.

VI.  Coadyuvar a coordinar los planes de trabajo semanal, mensual y anual, vigilando
gue se lleven a cabo en tiempo y forma de acuerdo a los objetivos establecidos.

VIl.  Colaborar en la elaboracion de proyectos de beneficio comun en coordinacion
con dependencias estatales, federales, organizaciones civiles y grupos
empresariales.

VIIl.  Coordinar e incluir a la ciudadania en actividades de beneficio comun para
mejorar su calidad de vida con servicios de calidad.

IX.  Analizar y evaluar resultados del POA semanal y mensual conjuntamente con el
titular de la Direccion.

X.  Revisar los informes semanales, mensual y enviarlos a la Direccion General de

Salud Municipal;
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CAPITULO Il
DE LOS AUXILIARES

ARTICULO 12.- Para la realizacion de las actividades inherentes a la Direccion, asi
como el funcionamiento del Hospital, el Director y Administrador se auxiliara del

personal adscrito.

ARTICULO 13.- Compete a los auxiliares de administracion el ejercicio de las
siguientes funciones:
I.  Elaboracion de reportes de POA semanal y mensual, para entrega al area de
Direccion.
Il.  Atender a los usuarios de manera respetuosa, amable y rapida.
lll. Atender via telefonica de manera agil, amable y rapida, proporcionando
informacion acerca de los servicios que se prestan.
IV. Realizar la documentacién comprobatoria de reembolso de gastos y viaticos de
los derechohabientes.
V. Realizar cortes parciales y finales de las cuentas por hospitalizacion de pacientes
internados en esta unidad médica.
VI.  Integrar la documentacion correspondiente para la comprobacion de gastos por
atencion de médicos especialistas externos para el area de egresos.
VII.  Elaborar informes diarios, semanales y mensuales para su envio a la Direccion
General de Salud Municipal;
VIIl.  Atender a la ciudadania con respecto a las actividades de Control sanitario
correspondiente.
IX.  Colaborar de manera continua en otras labores asignadas por el jefe inmediato;
X. Las demas relativas a la competencia de su area y que sean indispensables para
el buen desarrollo de su funcion;

Xl.  Las demés que la normatividad vigente le confiera.
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ARTICULO 14.- Compete a los auxiliares de archivo el ejercicio de las siguientes
funciones:
I.  Identificar el orden correspondiente de expedientes para su correcto resguardo.
[I.  Suministrar expedientes y/o documentos a las diferentes areas, de acuerdo a la
normativa vigente.
lll.  Archivar los expedientes correspondientes de los documentos recibidos.
IV. Mantener en orden el equipo y el sitio de trabajo, reportando cualquier
eventualidad.
V. Apoyar a su superior jerarquico en los asuntos correspondientes al ejercicio de
sus funciones.

VI. Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO IV
DE LA SECRETARIA

ARTICULO 15.- Compete a las secretarias el ejercicio de las siguientes funciones:

I. Realizar las actividades administrativas que permitan tener un control eficiente
de la documentacién resguardada en el archivo.
Il.  Atender al publico que solicite informes sobre los servicios que se ofrecen.
lll.  Apoyar a la Direccion en el trabajo administrativo y en las actividades designadas
por el Director, Administrador y demas personal.
IV.  Elaborar la documentacion inherente a las actividades.

V. Las demas que la normatividad vigente le confiera.
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CAPITULO V
DE LOS CAPTURISTAS

ARTICULO 16.- Compete a los capturistas el ejercicio de las siguientes funciones:

I.  Introducir bases de datos a programas de computo, asi como realizar el proceso
de acumulacion histérica para su actualizacion.
Il.  Actualizar la informacion de las bases de datos.
lll.  Verificar la calidad individual de cada documento fuente que le asignaron para
removerlos con la finalidad de verificar omisiones o duplicidad de los mismos.
IV.  Verificar el funcionamiento adecuado del sistema de computo.
V. Reportar a la Administracion fallas detectadas.
VI.  Capturar altas y bajas de derechohabientes.
VIl. Realizar reportes semanales, mensuales o anuales de las actividades que
desarrolla.
VIIl.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.
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CAPITULO VI
DEL MEDICO ESPECIALISTA EN TURNO

ARTICULO 17.- Compete al médico especialista del turno vespertino el ejercicio de las
siguientes funciones:

I.  Analizar conjuntamente con la Direccién, Administracion y Jefas de Enfermeras,
los sistemas y mecanismos técnico-administrativos con el efecto de unificar
criterios y condicionar la demanda de los servicios.

II. Coordinar el funcionamiento de los o6rganos del area meédica de los servicios
generales.

lll.  Promover y vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos
administrativos.
IV.  Atender las demandas sobre las necesidades planeadas por las diferentes areas
internas y externas.
V. Evaluar, coordinar y vigilar el cumplimiento de programas de trabajo en mejora
del funcionamiento.
VI.  Supervisar periodicamente cada uno de los servicios médicos en compaiiia de
jefatura de enfermeria.
VII.  Establecer la coordinacion con otras unidades de salud.
VIIl.  Formar parte activa en el diagnostico, programacion, ejecucion y pronostico de
las actividades.

IX. Las demas que la normatividad vigente le confiera.
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CAPITULO VII
DE LOS MEDICOS

ARTICULO 18.- Compete a los médicos y médicos suplentes el ejercicio de las
siguientes funciones:

I.  Elaborar historias clinicas.

II.  Formular diagnésticos y planes terapéuticos.

lll.  Interpretar resultados de examenes de laboratorio y de gabinete.

IV.  Determinar los casos que requieren canalizar al paciente al médico especialista
o de otro nivel de atencion a la salud.

V. Participar en programas y acciones de promocion de la salud.

VI.  Participar en estudios de investigacion y desarrollo de la medicina.

VII.  Elaborar informes de trabajo para fines estadisticos.

VIIl.  Difundir los resultados de su trabajo en eventos cientificos y en publicaciones.

IX.  Comunicar al paciente y a sus familiares, de manera clara y efectiva, lo relativo
al estado que guarda la salud del enfermo.

X. Coordinar la atencion médica de los pacientes, apoyandose en el equipo de
salud.

Xl.  Aplicar las medidas preventivas pertinentes y utilizar adecuadamente los
recursos con los que cuenta para lograr el control efectivo del proceso salud-
enfermedad.

Xll.  Planear y realizar actividades educativas dirigidas al equipo de salud y a la
poblacion, evaluandolas y enriqueciéndolas en todo momento.

Xlll.  Planear y evaluar su accion médica y, con esta base, programar actividades

futuras.
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XV. Elaboracién de Diagnéstico situacional.

XVI.  Participar dentro de su jornada en actividades de docencia e investigacion,
conforme a los programas y eventos que determine el hospital y aquellas que se
consideren relevantes en su ejercicio profesional.

XVII.  Orientar e indicar al personal auxiliar de enfermeria sobre las técnicas y
procedimientos de enfermeria y vigilar su cumplimiento.

XVIII.  Las demés que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO VIII
DEL JEFE (A) DE ENFERMERAS

ARTICULO 19.- Compete a la jefa de enfermeras el ejercicio de las siguientes f
funciones:
I. Determinar los procedimientos generales y especificos de enfermeria
establecidos en el cuidado integral del paciente.

Il.  Recibir e identificar, atender e integrar la informacién de los pacientes, su
diagnéstico, tratamiento, evolucién y procedimientos afectados.

[ll.  Participar en tratamientos quirargicos.

IV. Cumplir las indicaciones médicas y verificar su cumplimiento, previa
corroboracion de datos de identificacion y tratamiento en ordenes meédicas y
registro de enfermeria.

V. Participar en la visita médica de los pacientes.

VI.  Administrar medicamentos conforme a las indicaciones meédicas.

VIl.  Participar en la terapia de apoyo emocional, ocupacional, rehabilitadora y

recreativa del paciente.
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educacion para la salud del paciente y su familia;

IX.  Vigilar el traslado del paciente al servicio que sea derivado y en caso que lo
amerite, acompanarlo.

X. Tomar y registrar signos vitales y la somatometria con la frecuencia que la
requiera, de acuerdo al estado clinico y tratamiento.

Xl.  Participar dentro de su jornada en actividades docente y de investigacion,
conforme a los programas y eventos que determine el hospital y aquella que se
consideren relevantes en su ejercicio profesional.

Xll.  Orientar e indicar al personal auxiliar de enfermeria sobre las técnicas y
procedimientos de enfermeria y vigilar su cumplimiento.

XIll.  Registrar oportunamente en papeleria los datos especificos emanados de las
acciones de enfermeria.

XIV.  Solicitar y manejar ropa limpia para la atencion de los pacientes a su cargo y el
desarrollo de procedimientos especificos.

XV.  Solicitar, recibir, entregar, manejar y preparar de acuerdo a las necesidades del
servicio el equipo médico, medicamentos, instrumental y material de curacion.

XVI. Verificar la preparaciéon del equipo instrumental y material de curacion,
determina su esterilizacion y en su caso la efectua.

XVII.  Detectar e informar al jefe inmediato la falla en el funcionamiento del equipo e
instalaciones.

XVIII.  Asistir dentro de su jornada a curso de introduccion a el area de trabajo, asi como
a juntas, eventos cientificos, socioculturales, conferencias y a los cursos que se
le indiquen por parte de la direccion o jefa de enfermeras, para efectos de mejor
desempeiio en su puesto y para su superacion personal.

XIX.  Participar dentro de su jornada en el cumplimiento de los programas establecidos
por la Direccion en el area de su competencia.
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XXI.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO IX
DE LAS ENFERMERAS

ARTICULO 20.- Compete a las enfermeras y enfermeras suplentes el ejercicio de las
siguientes funciones:
I.  Realizar procedimientos generales y especificos de enfermeria establecidos en
el cuidado integral del paciente.
Il.  Recibir e identificar, atender e integrar la informacion del paciente con respecto
a su diagnastico, tratamiento, evolucion y procedimientos afectados.

[ll.  Participar en tratamientos quirdrgicos.

IV.  Cumplir las indicaciones médicas y verificar su cumplimiento, previa
corroboracion de datos de identificacion y tratamiento en 6rdenes médicas y
registro de enfermeria.

V. Participar en la visita médica de los pacientes.

VI.  Administrar medicamentos conforme a indicaciones médicas.

VII.  Participar en la terapia de apoyo emocional, ocupacional, rehabilitadora y
recreativa del paciente.

VIIl.  Realizar procedimientos higiénicos-dietéticos y participar en las actividades de
educacion para la salud del paciente y su familia.

IX.  Vigilar el traslado del paciente al servicio que sea derivado y en su caso que lo
amerite, acompanarlo.

X. Tomar y registrar signos vitales y la somatometria con la frecuencia que la

requiera, de acuerdo al estado clinico y tratamiento;




H. AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN
2014 - 2018

POR LA FE Y LA ESPERANZA DE
TEHUACAN

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DEL HOSPITAL MUNICIPAL DEL

XI.  ParticipdPHQRABE &Y {NTAM ENTQ REAFHUASA NP YRR fvestigacion,
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consideren relevantes en su ejercicio profesional;

Xll.  Orientar e indicar al personal auxiliar de enfermeria sobre las técnicas y
procedimientos de enfermeria y vigilar su cumplimiento.

XIll.  Registrar oportunamente en papeleria los datos especificos emanados de las
acciones de enfermeria.

XIV.  Solicitar y manejar ropa limpia para la atencién de los pacientes a su cargo y el
desarrollo de procedimientos especificos.

XV.  Solicitar, recibir, entregar, manejar y preparar de acuerdo a las necesidades del
servicio el equipo médico, medicamentos, instrumental y material de curacion.

XVI.  Verificar la preparacion del equipo instrumental y material de curacion, determina
su esterilizaciéon y en su caso la efectla.

XVIl.  Detectar e informar al jefe inmediato la falla en el funcionamiento del equipo e
instalaciones.

XVIII.  Asistir dentro de su jornada a curso de introduccién a el area de trabajo, asi como
a juntas, eventos cientificos, socioculturales, conferencias y a los cursos que se
le indiquen por parte de la direccion o jefa de enfermeras, para efectos de mejor
desempefio en su puesto y para su superacion personal.

XIX.  Participar dentro de su jornada en el cumplimiento de los programas establecidos
por la Direccion en el area de su competencia.
XX.  Desempefiar actividades técnico administrativas de las funciones descritas.

XXI.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.
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CAPITULO X
DE LOS ODONTOLOGOS

ARTICULO 21. Compete a los Odont6logos el ejercicio de las siguientes funciones:

I.  Elaborar historias clinicas.
[I.  Il. Formular diagndsticos y planes terapéuticos.

lll.  Interpretar resultados de examenes de laboratorio y de gabinete.

IV.  Determinar los casos que requieren canalizar al paciente al médico especialista
0 a otro nivel de atencion de salud.

V. Participar en programas y acciones de promocion de la salud.

VI.  Participar en estudios de investigacion y desarrollo de la medicina.

VII.  Elaborar informes de trabajo para fines estadisticos.

VIIl.  Difundir los resultados de su trabajo en eventos cientificos y en publicaciones.

IX.  Comunicar al paciente y a sus familiares, de manera clara y efectiva, lo relativo
al estado que guarda la salud del enfermo.

X.  Coordinar la atencion médica de los pacientes, apoyandose en el equipo de
salud.

XI.  Aplicar las medidas preventivas pertinentes y utilizar adecuadamente los
recursos con los que cuenta para lograr el control efectivo del proceso salud-
enfermedad.

XIl.  Planear y realizar actividades educativas dirigidas al equipo de salud y a la

poblacion, evaluandolas y enriqueciéndolas en todo momento.
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futuras.
XIV. Elaborar carpeta del area.

XV. Elaborar de diagnostico situacional;

XVI.  Participar dentro de su jornada en actividades docente y de investigacion,
conforme a los programas y eventos que determine el hospital y aquella que se
consideren relevantes en su ejercicio profesional.

XVIl.  Orientar e indicar al personal auxiliar de enfermeria sobre las técnicas y
procedimientos de enfermeria y vigilar su cumplimiento.

XVIIIl.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO XI
DE LOS PSICOLOGOS

ARTICULO 22. Compete a los Psicologos el ejercicio de las siguientes funciones:

I.  Elaborar historias clinicas.
II.  Formular diagndsticos y planes terapéuticos encaminados a mejorar la salud
mental del paciente.
[ll.  Determinar los casos que requieren canalizar al paciente al médico especialista
0 a otro nivel de atencion a la salud.
IV.  Elaborar informes de trabajo para fines estadisticos.
V. Comunicar al paciente y a sus familiares, de manera clara y efectiva, lo relativo
al estado que guarda la salud mental y adicciones del enfermo.
VI. Coordinar la atencion meédica de los pacientes, apoyandose en el equipo de

salud.
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recursos con los que cuenta para lograr el control efectivo del proceso salud-
enfermedad.
VIIl.  Planear y realizar actividades educativas dirigidas al equipo de salud y a la

poblacion, evaluandolas y enriqueciéndolas en todo momento;

IX. Planear y evaluar su accion médica y, con esta base, programar actividades
futuras.
X.  Elaborar Carpeta del area.
XI.  Elaboracion de Diagnostico situacional.
Xll.  Participar dentro de su jornada en actividades docentes y de investigacion,
conforme a los programas y eventos que determine el hospital y aquellas que se
consideren relevantes en su ejercicio profesional.

XIll.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO XII
DEL CHOFER

ARTICULO 23. Compete al chofer el ejercicio de las siguientes funciones:

I.  Mantener en Optimas condiciones de funcionamiento los vehiculos para el
traslado de personas y enseres en el momento en que se requiera.

[I. Realizar la conducciéon de los vehiculos asignados con responsabilidad,
buscando siempre generar condiciones de seguridad en el manejo de los
vehiculos automotores para garantizar en la medida de lo posible, la no
ocurrencia de accidentes de transito o contratiempos.

lll.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.
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CAPITULO Xl
DEL AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

ARTICULO 24.- Compete al auxiliar de mantenimiento el ejercicio de las siguientes
funciones:
I.  Dar mantenimiento al equipo quirurgico y hospitalario del hospital municipal.
Il.  Repartir informes y/o documentos a las demas dependencias.
lll.  Entregar la informacién requerida a fin de realizar reporte para evaluacion del
POA, semanal y mensual.
IV. Elaborar informes diarios, semanales, mensuales y entregarlos al asistente
administrativo.
V. Desarrollar procesos de mantenimiento correctivo.
VI.  Evitar el deterioro de las instalaciones hospitalarias.
VII.  Reducir costos por averias accidentales, pérdida o robo dentro de las
instalaciones.
VIIl.  Supervisar el mantenimiento otorgado a proveedores externos.
IX.  Efectuar inspecciones al Hospital Municipal para la deteccion de fallas (eléctricas,
hidraulicas, mecanicas, de gas, etc.)
X.  Mantener en orden las herramientas utilizadas y el area de trabajo.
Xl.  Las demés que la normatividad vigente le confiera.




H. AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN

POR LA FE Y LA ESPERANZA DE
2014 - 2018

TEHUACAN

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DEL HOSPITAL MUNICIPAL DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN, PUEBLA.

CAPITULO XIV
DE LAS COCINERAS

ARTICULO 25.- Compete a las cocineras el ejercicio de las siguientes f funciones:

I.  Tendran a su cargo la elaboracion del menu para los pacientes.
[I.  Mantener limpios los utensilios de cocina y el comedor.
[ll.  Servir los alimentos a los pacientes en los horarios establecidos.

IV. Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO XV
DE LAS LAVANDERAS

ARTICULO 26.- Compete a las lavanderas el ejercicio de las siguientes funciones:

I. Realizar la limpieza de los blancos utilizados.
Il. Recepcionar y clasificar la ropa sucia.
lll.  Cargar y descargar lavadoras.
IV. Plegar laropay sabanas.
V. Almacenar de manera temporal los blancos antes de ser distribuidos en las
diferentes areas;

VI. Las demés que la normatividad vigente le confiera.
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CAPITULO XVI
DE LOS AFANADORES

ARTICULO 27.- Compete a los afanadores el ejercicio de las siguientes funciones:

I. Efectuar el aseo de las instalaciones, equipo y mobiliario, cuantas veces sea
necesario.

II.  Mantener el control y resguardo del material de aseo, asi como la solicitud
oportuna de los insumos o materiales de limpieza que se requieran para el
mantenimiento.

lll.  Efectuar movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran las
necesidades.

IV. Atender las indicaciones del area administrativa, informar de cualquier
irregularidad que se presente durante el desarrollo de sus actividades, asi como
solicitar la reparacién de cualquier desperfecto del equipo o del bien inmueble.

V. Aplicar soluciones desinfectantes y detergentes con el fin de mantener los pisos
en Optimas condiciones.

VI. Elaborar informes dia a dia, semanal, mensual y entregarlo al asistente
administrativo de control sanitario municipal.

VIl.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.
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CAPITULO XVII
DE LOS BARRENDEROS

ARTICULO 28.- Compete a los barrenderos el ejercicio de las siguientes funciones:

I.  Barrer las zonas asignadas del Hospital Municipal.
II. Recolectar los desechos generados del Hospital Municipal.

lll.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO XVIII
DEL TRABAJADOR (A) SOCIAL

ARTICULO 29.- Compete al area de trabajo social el ejercicio de las siguientes
funciones:
I.  Recepcionar, tramitar y dar seguimiento de las quejas, reclamos y solicitudes
presentadas por los usuarios.

[I.  Atender y ubicar a los usuarios en cuanto al seguimiento, manejo de cuotas de
recuperacion y apertura de buzén de sugerencias.

lll.  Apoyar en la referencia y contrarreferencia de los pacientes.

IV. Realizar estudios socioecondmicos en el area de urgencias y consulta externa,
teniendo en cuenta las patologias sociales y cuando lo requiera, reubicacion
social.

V. Elaborar informes diarios, semanales, mensuales y entregarlos al asistente
administrativo;

VI. Dar a conocer al personal médico los problemas psicosociales de los pacientes

y familiares.
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ayuda de técnicas de psicoterapia.

VIIl.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO XIX
DEL AUXILIAR DE ALMACEN

ARTICULO 30.- Compete a los auxiliares de almacén el ejercicio de las siguientes
funciones:
I.  Elaborar informes de entradas y salidas del material del almacén.
II. Realizar inventarios periédicamente de todo el material y medicamento existente
dentro del almacén.
lll.  Entregar a las areas del hospital material de curacion y uso hospitalario, asi como
medicamentos para los pacientes internados en dichas areas.
IV.  Entregar medicamento a todos los derechohabientes del H. Ayuntamiento.
V. Pasar a autorizar recetas de pacientes con los directivos para surtir sus
medicamentos en la farmacia externa.
VI.  Entregar papeleria a jefatura de enfermeria para su distribuciéon en las areas del
hospital.
VII.  Recibir y acomodar el material surtido por los proveedores del hospital tanto
material de curacibn como medicamento de farmacia.
VIIl.  Capturar las entradas y salidas en el sistema para vigilar el movimiento de
materiales y medicamentos en dicho almacén diariamente.
IX.  Elaborarinformes dia a dia, semanal, mensual y enviarlos a la Direccion de Salud
Municipal.
X. Elaborar reportes de POA semanal y mensualmente, para entrega a
administrador y titular.

Xl.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.




H. AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN
2014 - 2018

POR LA FE Y LA ESPERANZA DE
TEHUACAN

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DEL HOSPITAL MUNICIPAL DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN, PUEBLA.

TITULO CUARTO
CAPITULO UNICO
DE LAS SUPLENCIAS

ARTICULO 31. En caso de ausencia temporal del Director, hasta por el término de
guince dias naturales ser& suplido por el Director de Salud Municipal, dentro de sus
respectivas atribuciones, si la ausencia excede del tiempo sefialado, sera suplido por el

servidor publico que designe la Presidente Municipal.

ARTICULO 32.- Los Titulares de las Unidades Administrativas seran suplidos en sus
ausencias temporales hasta por quince dias, por el servidor publico que designe el
Contralor, el cual debera ser adscrito a la misma area y ostentar el cargo inmediato
inferior que establezca el Manual de Organizacion.

En caso de que la ausencia sea mayor de quince dias naturales, los titulares de las
Unidades Administrativas, seran suplidos por el funcionario que designe la Presidenta
Municipal Constitucional.

ARTICULO 33.- En caso de falta injustificada por mas de quince dias del director, asi
como del personal administrativo, equivale al despido justificado o cese del
nombramiento quedando la vacante, misma que serd cubierta en el caso de los
directores por quien designe el presidente municipal, en el caso del personal

subordinado a la Direccion, sera efectuado por quien designe la direccion de recursos
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TRANSITORIOS

PRIMERQO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion

en la gaceta municipal.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones que se opongan a lo establecido en el

presente Reglamento.




