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Introduccién

Los Manuales de Administracién son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilizado para regular la organizacidn, el funcionamiento vy los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Adminisiraciéon
PUblica Municipal. Por tanto, el correctio desempeno de las aclividades de
los servidores publicos conlleva a la actualizacion de las atribuciones y
responsabilidades, asli como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficienciay
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayunfamienio de
Tehuacdn, para la mejor distribucién vy el desarrollo de sus funciones podrdn
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracion y
las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccidn It de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion [l de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccidn 1V, 80, 84 y 169, fraccién IX
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion
PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccion Vy 77 fracciones |, [l y lll de [a Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboracion y actudlizacion de los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracion POblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamenio Interior de la
Administraciéon Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en
el Periddico Oficial del Estado, se redliza la actudlizacion de dichos
documentos.
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OBJETIVO

Manual de Organizacién

Objetivo del Manual

El Manual de Organizacidén en su calidad de instrumento administrativo,
tiene como objetivo ser una herramienta normativa y de consulta, que viersa
en unificar y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores publicos, para una mejor administracion en la eficiencia vy
eficacia, a través de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesidn,  objetivos del puesto, conocimientos generales; vy
responsabilidades de los puestos de cada Unidad Administrativa. |

Ademds, permite demostrar la rendicidn de cuentas transparente y efic 0z, y /
el éptimo desempefio de las Unidades Administrativas que integran la
Administracién PUblica Municipal, a fravés de la descripcién detallada de
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer
a los funcionarios pdblicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
que les permitirdn cumplir de una manera precisa las tareds vy
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica
correspondiente; orientdndolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias
a observar para dar atento cumplimiento a las diversas normativas quethan
surgido en materia de fiscalizacién, rendicién de cuentas, fransparengia y
buen gobiemo, por mencionar algunas, permitiéndole asi su desarrollo
[aboral de una manera mas eficaz y eficiente en cada drea de trabajo, para
coadyuvar asi al cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos, las metas
y lineas de accidén establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA
Mision

Fomeniar un gobierno abierto, transparente y eficiente que genere valor
pUblico a través del ejercicio responsable de los recursos pUblicos poniendo
en el centro de la foma de decisiones a las y los Tehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a nivel
estatal vy nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los
esquemas de coparticipacion y corresponsabilidad de todas y todos los
actores involucrados. |

Valores

.

Los valores institucionales que promueve esta administracion son: \

e Valor pUblico: Entendido como el valor que las v los ciudadanos dan
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la

; safisfaccion de las necesidades bdsicas y su promocién de la

sostenibilidad. .

; + Transparencia: Entendida como el mecanismo a fravés del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestidn pUblica dotando de
informacién a la ciudadania sobre su actuar.

: ¢ Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o- cumplir

adecuadamente las funcicnhes que competen al Estado poniendo

siempre primero d las personas.

’ + Responsabilidad: Enfendida como el valor de la funcidén puUblica
promoviendo gue nuestro actuar tiene repercusiones en todas las
personas.

o Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird toda
la administracién v que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo gue le corresponde.
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%que

aseguren la calidad para todas vy todos sin afectar el de otra persona

y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos. :
o Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobiemo;

de

asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.

ALINEACION ESTRATEGICA

Eje

Estrategia

Linea de Accidn

Bienestar
Social

Estrategia 1.2 Acercar servicios de
salud para mejorar la calidad de
vida de los y las Tehuacaneros.

LA1.2.1.{0DS1.2,1.4,3.4,3.1,
6.2, 7b, 9.1, 9a) Crear estrategia
deteccion y control de
enfermedades transmisibles en
municipio
LA1.2.4.{0CDS1.2,1.4,34,3.1,

6.2, 7b, 9.1, 9a) Acciones para la
atencién en materia de salud y |
prevencién en areas clinicas de |

nutricién, medicina, dental y sal
mental (SIPINNA).

LA1.25. (ODS 1.2, 1.4, 34, 3.1,

6.2, 7b, 9.1, 9a) Acercamientc
servicios y hetramientas adecu

para la mejora de la salud

Tehuacédn y sus juntas auxili
(SIPINNA).
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
MARCO JURIDICO FEDERAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
(05/02/1917). Ultima reforma {29/05/2023)

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado (18/07/2016).
Uttima reforma (27/12/2022)

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
Publicado {04/05/2015). Ultima reforma (20/05/ 2021)

Ley General del Sistema Nacional Anticonrupcidn. Publicado {18/07/2016).
Ulfima reforma {20/05/2021) /

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicado (04/08/1994).Ultima
reforma (18/05/2018)

Ley General de MejordRegquTorio. Publicado (18/05/2018). Ultima reforma
(20/05/2021)

Ley General de Archivos. Publicado {15/06/2018). Uliima reforma
{19/01/2023)
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MARCO JURIDICO ESTATAL

Constitucidn Politica del estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado |
(02/10/1917). Ultima reforma (31/07/2023)

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (13/09/2013). Ultima
reforma {19/10/2015)

Ley Orgdnica de la Administracién PUblica del Esfado de Puebla.
Publicado (31/07/2019%). Uliima reforma (21/10/2022)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de |
Puebla. Publicado {04/05/2016). Ultima reforma (10/04/2023) /

Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de los Sujetos _
Obligados del Estado de Puebla. Publicado (26/07/2017). Uliima reforma
(30/08/2017) ’

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Puebla.
Publicado (29/06/1984). Ultiima reforma {20/12/2020)

Ley del Sistema Anficormupcion del Estado de Puebla. Publicado
(27/12/2016). Uliima reforma {11/02/2022)

Ley de Gobiemo Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.
Publicado (11/02/2015). Ultima reforma (sin reformas)

Ley de Planeacion para el Desarrolio del Estado de Puebla. Publicado
(14/01/2020). Ultima reforma (sin reformas)
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MARCO JURIDICO MUNICIPAL
Ley Orgdnica Municipal Publicado {23/03/2001). Ultima reforma (05/11/2021)

Reglamento Interior del Municipic de Tehuacdn, Puebla Publicado
(18/09/2019). Ultima reforma (12/05/2022)

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Municipio de Tehuacdn, Puebla Publicado (28/07/2006). Ultima reforma (sin
reformas)

Plan de Desarrollo Municipal de Tehuacan, Puebla Acuerdo de cabildo del
Municipio de Tehuacdn 2021-2024 Publicado (12/05/2022). Ultima reforma
(sin reformas)

Acuerdo de cabildo del Municipio de Tehuacdn, por el que aprueba el
Reglamento del Municipic de Mejora Regulatoria de Tehuacdn, Puebla
Publicado (18/07/201%). Ultima reforma (sin reformas

Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. (Ultima
actualizacion 14/03/2024).

Cédigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

(Ultima actualizacién 14/03/2024).

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal
cormrespondiente. Publicado (21/12/2022). Ultima reforma (31/03/2023)

“El listado anterior es de cardcter enunciativo, mdas no limitativo, por lo que
puede existir normatividad complementaria aplicable”

Pagina 10 de 73

@ Edifivio jose Maria Morelos v Davén  Aveukls Retorma Nore 813 ooleniz Buenos Alres . OP. 73730 Tehuacss, Puebla



2eas f . CLAVE HAMT/DHM/MP/022 |

i;! Gobierno | Direccidnde ©  Manyal de Organizacién Elaboracion: Agosto 2023
S éTeh&&céﬁ { Hospital i Actualizacion: Agosto 2024
Desarrallo y futuros | Municipal i Direccion de Hospital Municipal

GLOSARIO DE TERMINOS

Competencia: Puede ser definida como el complejo de funciones atribuido
a un drgano, dependencia, funcionario o incluso a una secretaria '
adminisirativa, que se encuentre dentro del dmbito del servicio pUblico;
Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Reglamento Interior: Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Ley Orgdnica: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.

H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdan, Puebla.
Servidores PuUblicos: Ciudadanos o autoridades electas, que desempefien

un empleo, cargo o comisidn en ia Adminisiracién PUblica Municipal del H.
Ayuntamiento de Tehuacdan.

Normas oficiales Mexicanas: regulaciones técnicas de observancia
obligatorias

Paciente: persona que se encuentra bagjo atencién medica

Diagndstico: proceso que identifica una enfermedad, afeccién o lesién por
suUs signos o sintomas. '

Tratamiento: medios que se emplean para curar o dliviar una enfermedad

Expediente clinico: informacién generada e integrada por la atencidn
médica

Citologia cervical: prueba diagndstica, se examina células del cuello
uterino

NOTA: Toda refencia o mencidn, incluyendo los cargos y puestos
sefialados en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido|
igualitario respecto al género |
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto Director del Hospital Municipal

Hospital Area de Direccién de

idad Administrati , .
Uni minisirativa Municipal Adscripcion | Salud Munjicipal

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adsecrita Direccidn de Salud Municipal

Personal a cargo Todo el personal de Hospital Municipal

Nivel de Escolaridad Educacidén Superior

Licenciatura en Direccién y Administracién die
Profesion/Especialidad | Instituciones de Salud, Licenciatura en Medicina,
Carreras Afines. |

Objetivos del Puesto

1 Dirigir las acfividades de Hospital Municipal 1 50%
Coordinar el frabajo de las diversas dreas de Hospital '

2 g 25%
Municipal
Vigilar fa correcta prestacion de servicios en el Hospital

3 25%

Municipal

Conocimientos Generales del Puesto

Normativa y legislacién en ..
1 . 6 Planeacién
materia de salud.
2 Administracion de Recursos 7 Organizaciéon
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CLAVE HAMT/DHM/MP/022
Gobierno r} Diveccién de Manual de Organizacién Elaboracién: Agosto 2023
= Tehuacan | Hospital Actualizacion: Agosto 2024
" Dusarrolloy fature» | Mupicipal Direccion de Hospital Municipal
. . Conocimiento de las
4 Manejo de paqueteria Office 9 . .4 .
. Guias de Préctica Clinica
5 Gestibn de Recursos 10 Promocién a la salud.

Responsabilidades y Funciones

Proponer la politica de administracién general del hospital, dirigiendo y
controlando todas las necesidades administrativas y operativas
directas e indirectas, que sirven de soporte para el Sptimo
funcionamiento del drea médica;

Dirigir y coordinar el trabagjo de los depariamentos o dreas que se
encuentren agjo su responsabilidad mediante la concerfacion,
planeacidén y control de las actividades intermedias y/o finales;

Vigilar la correcta y oportuna prestacion de servicios de salud de
calidad a la Poblacién, a través de los reportes semanales que se
entregan por parte de Trabajo Social, Enfermeria y Hojas Médicas
diarios.

Observar y hacer gue se respeten las Normas Oficiales, asi como las
demds disposiciones aplicables en materia de prestacidn de servicios
de salud a fravés de revisiones aleaforias de los expedientes clinicos,
evaluaciones al personal médico y de enfermeria a través de los
Coordinadores Médicos v la Jefatura de Enfermeria;

Dirigir la evaluacién del impacto de la prestacion de los servicios de
salud que otorga la Institucion a fravés de las Hojas de Consulia Diaria
de los Mé&dicos, Bitdcoras de pacientes que elabora el drea de
Enfermeriq, reportes de Trabgjo Social;

Desarrollar el trabadjo de direccidn del Hospital Municipal, en forma
interdisciplinaria a fin de mejorar las condiciones de salud y bienestar
de la poblacién;

Promover, coordinar y asesorar las actividades de control
epidemioldgico, manteniendo comunicacion constante con la
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CLAVE HAMT/DHM/MP/022 |

\ Direcciénde ! g | de Oraanizacié Elaboracién: Agosto 2023
| Hospital ‘ anual de Drganizacion Actualizacidn: Agosto 2024
| Municipal

Desarrollny faturay | Direccion de Hospital Municipal

Direccidn de Salud y sus Coordinaciones, asi como con la Jurisdiccién
Sanitaria 10; '

Participar en el desarrollo de investigaciéon en salud apoyando los
frabajos que readlicen los pasantes de las dreas de salud gue se
8 | encuentren redlizando el servicio social en la Institucidn, asi como
nofificando y apoyando en las actividades que determina la Direccién
de Salud en colaboracion con la Jurisdiccién Sanitaria 10.

W

Promover la participacion de la comunidad en los programas d
? | fomento y prevencion de salud a través de la promocion de las)
campanas de salud interinstitucionales. '

Elaborar y promover proyectos de salud pUblica, en coordinacién con
10 dependencias estatales, federales y organizaciones civiles, asi como
grupos empresariales, previa autorizacidn del Director de Salud
Municipal.

Integrar y manfener la estadistica de servicios vy acciones de salud
11 ¢ prestadas por el Ayuntamiento, con base a los reportes que elabioren las
Coordinaciones Médicas y el Epidemidlogo del Hospital Municipal.

Estudiar y analizar los costos de los procesos de atencion en salud y

19 | Proponer cuales son favorables para los servicios de salud, con base
en las estadisticas presentadas por el Administrador del Hospital|
Municipal.

Organizar y manejar de forma eficiente y eficaz el framite

13 adminisirativo de ingreso v egreso de los usudrios del Hospital; a 5Tr<:|vés
de los reportes que emiten las diversas dreas del Hospital y que son

preseniadas al Administrador del Hospital Municipal. =

Reportar inmediafamente a la Contraloria Municipal la violacién o el
14 | incumplimiento de las Normas y disposiciones en materia de prestacién
de servicios de salud de parte del personadl a su cargo. |

Administrar eficaz y eficientemente los recursos humanos, materiales y
15 | financieros a su cargo para el éptimo desempefic ininterrumpido de los
servicios de salud que presta el Hospital Municipal; v La demds que le
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CLAVE HAMT/DHM/MP/O22

= Gobierno {, Direccidn de Manual de Organizacidn Elabor_acm.n’: Agosto 2023
=8 »Teh 2 [ Hospital Actualizacién: Agosto 2024
. «Tehuacan | 7% N . o
Desarruiloy futuron | Yimmicipal Direccién de Hospital Municipal

confiera el Secretario de Desarrollo Humano e Inclusidn Social, el
Director de Salud Municipal, vy las disposiciones legales aplicables.

Nombre del Puesto Administrador

Hospital Area de Direccién de

Unidad Administrati .. p .
misirativa Municipal Adscripcion | Salud Municipal

Superior Jerdarquico de

la Unidad Adscrita Director de Hospital Municipal

Personal a cargo Todo el personal de Hospital Municipal

Nivel de Escolaridad Educacion Superior

i ' Licenciatura en Direccidn y Administracion de
Instituciones de Salud, Licenciatura en

Profesién/E ialidad
rofesion/Especialida Administracidn, [ng. Indusirial.

e
/\‘\.

Objetivos del Puesto

Aplicar adecuadamente el gjercicio presupuestal en las

] X . . - 25%

diferentes areas del Hospital Municipal %
5 Supervisar los frdmites administrativos que se llevan a cabo 5%
en los procesos del Hospital Municipal. °
3 Supervisar al personal operativo en su desempeio laboral 5%

aplicando la normatividad en los procesos administrativos.

Gestionar las necesidades de infraestruciura para una
4 mejora continua en los procesos adminisirativos de 25%
atencién al usuario

! Conocimientos Generales del Puesto
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Manual de Organizacién Elaboracién: Agosto 2023

CLAVE HAMT/DHM/MP/022 |

Estatal y Municipal

x"*:T&E% - _ Has;ti:.ai Actualizacion: Agosto 2024 |
ﬁexaméf f?zga%;n; | Municipal Direccién de Hospital Municipal

Conocimiento en |

. . V. . Legislacion Federal,

Administraciéon pdblica, 3 9 ‘

en

materia de Salud. ¥ NOM

Administracion de recursos

materiales. administracién del
Ayuntamiento

Conocery aplicar 5|
cumplimiento de la
humanos, financieros y 4 normativa en maieria de

H.

Responsabilidades y Funciones

Apoyar al Titular del Hospital Municipal en la coordinacion, organizacion,
planeacién, ejecucidn y control de las actividades administrativas del

Hospital.

Dirigir [as actividades de control interno institucional, informando en todo

momenio al Titular del Hospital Municipal.

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.

Recabar los informes semanales, mensuales y exiraordinarios, asi icomo
enviarlos a la Direccion de Salud Municipal previa validacion del Tifular

del Hospital Municipal.

Asumir la responsabilidad ante el Titular del Hospital, del buen
funcionamiento de los servicios administrativos de la Institucion.

Planear y acordar con el Titular del Hospital Municipal tos asuntos |

econdémicos y administrativos, a fin de generar medidas y soluciones.

Gestionar el aprovisionamiento suficiente de los insumos necesari

0S
para el funcionamiento ininterrumpido de todos los servicios del Hospital

gcg Edificio José Maria Morelos ¥ Pavon | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Aires { TP, y3y30 | Tehuacén, Py
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CLAVE HAMT/DHM/MP/022

Eg'} & Gobierno i} Diseccitn de Manual de Organizécién Elaboracion: Agosto 2023

S «Tehuacan | R0

Besarselio y fuluso >

Hospiral Actualizacidén: Agosto 2024
Direccion de Hospital Municipal

Municipal, realizando para tal efecto los trdmites y las requisiciones
necesarias de forma oportuna; '

Hacer del conocimiento del Titular del Hospital Municipal las faltas y
deficiencias en los servicios técnico-administrativos, las violaciones a las
Normas Oficiales Mexicanas correspondientes y leyes que se involucren
directa o indirectamente en el funcionamiento del Hospital, para
implementar en consecuencia las sanciones y medidas
correspondienies.

Celebrar acuerdos ordinarios con el Titular del Hospital Municipal, con la
periodicidad que éste determine.

Integrar y entregar oportunamente la informacidén requerida por el
Presidente Municipal, el Titular de la Direccién de Salud Municipal, la
Tesoreria Municipal y la Contraloria Municipal, previa validacion del
Titular del Hospital Municipal.

"f!} 'I .[

Vigilar el correcto gjercicio del presupuesto asignado, informando
puntualmente al Titular del Hospital Municipal sobre cualquier asunto
relacionado de relevancia para el adecuado funciocnamiento de la
[nstitucién.

12

Observar y cumplir con las Normas Oficiales Mexicanas aplicables ¢ su
areq, asi como los procedimientos y las politicas disenadas para la
Sptima operacion del Hospital.

Vigilar y confrolar el uso correcto de los Recursos Humanos, Materiales y
Financieros del Hospital.

Verificar la calidad de los servicios generales.

15

La demds que le confiera el Director del Hospital Municipal, vy las
disposiciones legales aplicables.
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CLAVE HAMT/DHM/MP/022 |
Elaboracion: Agosto 2023 |
Actualizacion: Agosto 2024
Direccidn de Hospital Municipal

7 {}{}%}ﬁerﬁ{) ‘} Direccidnde

J «Tehuacan | [P

£ Manual de Organizacion
)&n§ ) .
Wiie- Desarrolioy futuroy | Manicipal

Nombre del Puesto Coo_rdinodor Médico

Hospital Area de Direccién de

idad Administrati . L
Unida minisirativa Municipal Adscripcion | Salud Munjcipal

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adscrita Director de Hospital Municipal

Médicos, Jefatura de Enfermeria, Personal ds
Enfermeria, Odontdlogos

—(—

Personal a cargo

Nivel de Escolaridad Educacidén Superior

Profesion/Especialidad | Licenciatura en Medicina

Objetivos del Puesto

N

1 Coordinar al personal médico del Hospital Municipal | | 50%
Supervisar las funciones de los médicos vy enfermeras del

2 . - 25%
Hospital Municipal

3 Vigilar el cumplimienio de la normativa en materia de 5%

Salud dentro del Hospital Municipal.

Conocimientos Generales del Puesio

Conocimiento en  Legislacion
1 Federal, Estatal y Municipal 4
eh materia de Salud

Comunicacion Verbal
efectiva '

Elaboracion de
programas de

capacitacién porci
mejora continua

Administracién de recursos
2 humanos, financieros y 5
maieriales,
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CLAVE HAMT/DHM/MP/022
% Gobierno { Dirvecciénde i Elaboracion: Agosto 2023
= = Teh 2 { Hospital Manual de Organizacién Actualizacidn: Agosto 2024
~ e e uacaﬁ i 1‘1 ) s A H in
Desarrolloy futsro» { Municipal Direccién de Hospital Municipal
Conocimiento de la
Conocimiento de las NOM en normativa en Safud
3 . 6 .
materia de salud dentro del Hospital
Municipal

Responsabilidades y Funciones

Mantener y vigilar la calidad de atencién médica al derechohabiente y
particulares, a través de actividades de gestién técnico adminisirativas,
1 coordinando y supervisando todo el proceso de consulta externa familiar
y de especidlidades, proponiendo y aplicando propuestas de mejora
para el servicio al usuario, mantener y vigilar la calidad de atencién
médica.

Elaborar y operar el Programa de trabajo para la prestacion del Servicio
2 | de consulta externa en medicina familiar, con base a normas y
reglamentos en operacion.

3 Analizar y autorizar las incapacidades que se otorguen a los
derechohabientes del Hospital Municipal

Compilar los informes semanales, mensuales y extraordinarios, asi como
4 | enviarlos a la Direccién de Salud Municipal previa validacion del Titular
del Hospital Municipal;

Analizar y avalar cuando sea procedente las recetas médicas
5 | oforgadas por médicos generales y especialistas subrogados y de otfras
instifuciones.

Notificar al Titular del Hospital Municipal las faltas y deficiencias en los
servicios técnico- médico- estructurales, las violaciones a las Normas

6 | Oficiales Mexicanas correspondientes vy leyes que se involucren directa o
indirectamente en el funcionamiento del Hospital, para implementar en
consecuencia las sanciones y medidas correspondientes.

Conciliar acuerdos ordinarios con el Titular del Hospital Municipal, con la
periodicidad que éste determine;
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Pireccién de Hospital Municipal

8 | Verificar la calidad de los servicios a su cargo.

Atlender en forma directa las reclamaciones que se formulen por|

? | iregularidades en la prestacién de servicios y las demds que establezca

la normatividad vigente.

disposiciones vigentes aplicables.

10 Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior y las
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CLAVE HAMT/DHM/MP/022
Gobierno | Direccidnde Manual de Organizacién Elaboracion: l:\gosto 2023
’ & Tehuacsn | Hospital Actualizacién: Agosto 2024
Desurrolle s futtros | Municipal Direccién de Hospital Municipal
Nombre del Puesto Encargado de farmacia
. . . | Hospital Area de Direccién de
Unidad Administrativa p . Yy . .
Municipal Adscripcion | Salud Municipal

Superior Jerdarquico de
la Unidad Adscrita

Administrador de Hospital Municipal

Personal a cargo Auxiliares.

i Nivel de Escolaridad Educacion Superior

Profesion/Especialidad | Q.F.B./ Enfermeria

Objetivos del Puesto

1 Coordinar al personal de Farmacia 25%
\\‘ - - e
Solicitar medicamentos e insumos faltantes en area de
2 ) 25%
7 Almaceén
3 Otorgar la informacién para la comprobacidn de los gastos 59
en medicamentos e insumos de almacén. °
Supervisar las existencias y semaforizacion de los
4 25%

Medicamentos e insumos de almacén

Conocimientos Generales del Puesto

Conocimiento de la normativa

! 1 aplicable a la dispensacion de | 4

medicamentos.

Paqgueteria Office

2 Capacitacién 15

Organizacion
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Dusussoiloy futuro >

3 Manual de Organizacién Elaboracién: Agosto 2023
Hospital

Direccion de Hospital Munic

CLAVE HAMT/DHM/MP/022 |

Actualizacién: Agosto 2024 j

ipal

.. NOMS en materia de
3 Planeacion 6
salud.
Responsabilidades y Funciones
1 Planificar, organizar, supervisar, contfrolar y evaluar las actividades
realizadas en el drea de farmacia.
o | Elaborar el Plan Operativo Anual del departamento de Farmacial
3 | Elaborar Manual de Operaciones de Farmacia
4 Elaboracién de requisiciones de medicamentos y materiales previa
autorizacion del Administrador y del Director (a);
5 Recepciionor el medicamento, material dental y de almacén.
6 Lievar el monitoreo de las dltasy bajas del medicamento y materjales;
vi Apoyo al drea de Recepcidn para la comprobaciéon de
medicamento, material denfal y almacén
Andlizar informacidn relacionada con los niveles de prondstico de
g | consumo para abastecer la demanda en coordinaciéon.con la
Direccidn;
9 Supervisar la elaboracion de reportes semanal y mensual para su|
entrega al administrador y fitular; '
10 Vigilar métodos y equipos de seguridad para el personal;
1 Supervisar comportamiento de metas y objetivos;
12 Verificar el cumplimiento de las normas establecidas aplicables; |

@ Hdificio José Maria Morelos y Pavén | Avenida Reforma Norte 814 | colonia Buenos Aires | CP. 75730 | Tehuacdn, Pu
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Unidad Administrativa

CLAVE HAMT/DHM/MP/022
: Gobilerno | Direccidn de s Elaboracién: Agosto 2023
4« Tehuacan ? Heospirat Manual de Organizacion Actualizacion: Agosto 2024
Desirrolley fururaw | Mutticipal Direccidn de Hospital Municipal
Nombre del Puesto Jefa de Enfermeras
Hospital Area de Direccién de

Municipal Adscripcion | Salud Municipal

Superior Jerdarquico de

la Unidad Adscrita Coordinador Médico

Personal a cargo Enfermeras y pasantes.

Nivel de E i . .
tvel de Escolaridad especialidad o Licenciado(a) en Enfermeria

Enfermera general fitulada, preferentemente con

Profesién/Especialidad Licenciatura en Enfermeria, Afines, Maestria

(deseable).
Objetivos del Puesto
1 Coordinar al personal de enfermeria 30%
5 Supervisar las funciones y actividades apegadas a las 5%
normas y procedimientos, del personal de enfermeria °
3 Programar y gestionar capacitaciones para el personal de 259
enfermeria para una mejora confinua °
4 Eficientar la distribucidn del personal de enfermeria en los 20%
horarios correspondientes °
Conocimientos Generales del Puesto
1 Organizacion 5 | Planeacién de personal

Habilidades para

5 imient rmeria 6 b i
Conocimientos de enferme capacitacion
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CLAVE HAMT/DHM/MP/022 |

i_;i!é Gobierno  Direccionde Manual de Organizacién | Elabor_acw-r!: /-\gosto 2023 |
o ﬂT@hﬁ&Qéﬁ | Has;_n?i ; Actualizacién: Agosto 2024 |
Desarrollay futuras | Meanicipal ; Direccidn de Hospital Municipal
Paqueteria Office 7 | Comunicacién Vetbal
Conocimientos Generales de 3 Elaboracién de manuales
jas NOMS de salud. de procesos
Responsabilidades y Funciones
1 Planear, organizar, ejecutar, supervisar, informar y evaluar las acagiones
que realiza el personal de enfermeria en el Hospital Municipal.
9 Desarrollar y poner en practica los programas de cuidado a
pacientes.
3 | Mantener los registro clinicos (Hojas de enfermeria, bitdcoras, etcl)
4 Determinar los procedimientos generales y especificos de enfermeria
establecidos en el cuidado integral del paciente.
5 | Recibir a pacientes en el drea correspondiente.
6 Atender de manera integral ol paciente que se encuentre en el darea
correspondiente.
7 | Parficipar en tratamientos quirdrgicos.
8 | Corroborar datos del paciente.
9 | Corroborar indicaciones médicas v llevarlas a cabo.
10 | Verificar el cumplimientos de las indicaciones médicas.
1 Parficipar en la terapia de apoyo emocional, ocupacional,
rehabilitadora y recreativa del paciente.
12 | Redlizar procedimientos higiénicos - dietéticos.
13 porﬁcipdr en las actividades de educacion para la salud del paciente
y su familia
Pagina 27 de 73
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CLAVE HAMT/DHM/MP/022
Elaboracién: Agosto 2023

14

Vigilar el estado de salud del paciente cuando se traslade a otro
servicio o unidad médica.

15

Acompanar al paciente en caso de tfraslado a otro servicio o unidad
médica.

16

Participar denfro de su jornada en actividades docentes v de
investigacion, conforme a los programas y eventos gue determine el
hospital y aquellas que se consideren relevantes en su ejercicio
profesional.

17

Orientar al personal auxiiar de enfermeria sobre las técnicas vy
procedimientos de enfermeria.

18

Vigilar el cumplimiento de las técnicas y procedimientos de enfermeria
al personal auxiliar de enfermeria.

19

Registrar oporfunamente en papeleria datos especificos emanados de
las acciones de enfermerta.

20

Solicitar y recibir de acuerdo a necesidades del servicio, el equipo
médico, medicamentos, instfrumental y material de curacion.

2]

Entregar a los pacientes que requieran medicamentos, instrumental y
material de curacidn.

22

Preparar de acuerdo a necesidades del servicio, el equipo médico,
medicamentos, instrumental y material de curacion.

23

Verificar la preparacién del equipo médico, instrumental y material de
curacion,

24

Efectuar la esterilizacion del equipo médico, instrumental y material de
curacion

25

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

26

Asistir dentro de su jornada a cursos de infroduccion al drea de frabajo,
asi como a juntas, eventos cientificos, socioculfurales, conferenciasy a
los cursos gque se le indiquen por parte de la direccidn o jefa de
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CLAVE HAMT/DHM/MP/022
Elaboracién: Agosto 2023

Actualizacién: Agosto 2024
Direcciéon de Hospital Municipal

enfermeras, para efectos de mejor desempeno en su puesto y para su
superacién personal. '
57 Participar dentro de su jornada en el cumplimiento de los programas
establecidos por el hospital en el Grea de su competencia.
28 Las demds gue le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior v las
disposiciones vigentes aplicables. :
Nombre del Puesto Encargado de Mantenimiento
' . . . i Hospital Area de Direccion de
Unidad Administrativa Municipal Adscripcion | Salud Municipal
Superior Jerdrquico de Administrador de Hospital Municipal
\ la Unidad Adscrita P b
> Personal a cargo Auxiliares.
Nivel de Escolaridad Educacién Media Superior
Profesién/Especialidad | N/A
| Objetivos del Puesto
. Capacitar para mejorar las funciones del personal de 0%
mantenimiento e intendencia. °
Programar y supervisar el cumplimiento de los programas
5 mantenimientos preventivos y correctivos a instalaciones vy | 20%
equipos de las dreas del Hospital a fin de mantener en °
operatividad las instalaciones y equipos.
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CLAVE HAMT/DHM/MP/022

é_’g Gobierno S Direccidn de Manual de Organizacién Elabor_a cton: Agosto 2023
2e8’ 2~ Teh L4y | Hospital Actualizacién: Agosto 2024
aor £ lepuacan oo . o - .
"’@ Desarrolloy furera> | unicipal .Dlreccwn de Hospital Municipal

FORL ~20LE

Eficieniar el consumo de los recursos materiales e insumos,
realizar mejora continud en el uso de las instalaciones y 20%
equipo.

Conocimientos Generales del Puesto

, L NOMS en materia de
1 Supervisidn y Mantenimiento. 3
safud
2 Planeacién y capacitacién 4 Comunicacién Verbal

Responsabilidades y Funciones

Apoyar en la supervisidn y el mantenimienio preventivo y correctivo
de instalaciones y equipo del Hospital Municipal.

Supervisar el comecto y oportuno llenado de las Bitdcoras de
Mantenimiento, Suministro de Agua, Cloracion, Limpieza, Oxigeno
Hospitalario.

Supervisar el buen estado del equipo y herramientas necesarias.

Reporiar oportunamente a su Jefe Inmediato las necesidades de
reparacién o mantenimiento, asi como formular las solicitudes de
material;

Elaborar informes diario, semandl, mensual y entregarlo al asistente
Administrativo.

Supervisar mantenimiento otorgado por proveedores externos.

Efectuar inspecciones al Hospital Municipal para la deteccion de fallas
(eléctricas, hidrdulicas, mecdnicas, de gas, etc.)Revision de equipo
contra incendio para mantener seguridad en las instalaciones.
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3 Notificar de manera oportuna a la administracidn los faltantes
respecto ainsumos, herramientas y equipo de seguridad.

Otorgar al personal de limpieza y mantenimiento, los insumos y equipo
? | de seguridad, que sean solicitados para el desempeiio de sus

funciones.
Desempenar las funciones que en el gjercicio de sus atfribuciones|le
10 | correspondan; y Las demdas que le asigne su jefe inmediato, el

Reglamento Interior y la normatividad vigente aplicable.
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo-Comprobaciones
L Hospitall Area de Direccién de
N Unidad Administrativa . . . s .
\\ Municipal Adscripcion | Salud Municipal
/ Superior Jerdrquico de

la Unidad Adscrita

Administrador de Hospital Municipal

Personal a cargo

No aplica.

Nivel de Escolaridad

Educacién Superior

Profesién/Especialidad

Administracién Publica, Ciencias Sociales y
Administrativas, Estudios Afines./ Confabilida

d

Objetivos del Puesto

Redlizar y entregar las comprobaciones de las compras de

1 ) . . 35%
los diversos insumos de Hospital.

5 Redlizar y entregar las comprobaciones de los servicios de 35%
los diversos proveedores de Hospital Municipal. °
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Supervisar y remitir a las Greas correspondientes las

solicitudes de reembolsos. 30%

Conocimientos Generales del Puesto

] Administracién publica, asf 4 Andlisis y revision de
como documentos,
Gestidony odmlnls’rrqaon F:ie Manejo de paqueteria
2 recursos humanos, financierosy | 5 .
: . Office
materiales
s Elaboracion de
3 Comunicacién Verbal 6

Memordndums y Oficios

Responsabilidades y Funciones

/
Auxiliar al Administrador, asf como al Titular del Hospital en el frdmite /\
1 | para adquisicidon de bienes y la contratacion de servicios elaborando
requisiciones de acuerdo al Proceso establecido por el drea de
compras.

5 Recepcion de matertiales solicitados de acuerdo a la requisicidon que
se tramita anie la direccidon de compras.

3 | Redlizar comprobaciones ante la direccidon de egresos,

Auxiliar al personal del Hospital en la solicitud, fr&dmite, aplicaciéon y
4 comprobacién de los recursos asignados, con apego a las parfidas
presupuestales contenidas en el Presupuesto de Egresos para el
ejercicio fiscal que corresponda.

5 | Auxiliar en el levantamiento y actualizacion de inventarios.

Auxiliar en las actividades de indole administrativo que el
administrador le confiere..

Desempenar las funciones que en el gjercicio de sus atribuciones le
correspondan.
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H
i

Recibir facturas de medicamentos y vidticos de tercer nivel.
a) Revisar y sellar reembolsos y vidticos de tercer nivel.

b} Concentrar reembolso y vidticos para enviar a firma de pase de
& | derechohabiencia a recursos humanos. -
c) Realizar comprobacién de especialistas para el drea egresos.
d) Realizar comprobacion de laboratorios y RX para el drea egresos.
e) Realizar suficiencias presupuestales para las comprobaciones.

9 Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior y las
disposiciones vigentes aplicables. '

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo- Recursos Humanos

Hospital Area de Direccién de /

i inistrati _ z &
Unidad Administrativa Municipal Adscripcion | Salud Municipal

Superior Jeréfquic:o de

la Unidad Adscrita Administrador de Hospital Municipal

Personal a cargo Todo el personal Adscrito a Hospital

Nivel de Escolaridad Educacidén Superior

Administracién Publica, Ciencias Sociales y

Profesion/Especialidad Administrativas, Estudios Afines.

Objetivos del Puesto

1 Llevar el control de personal de Hospital Municipal | 35%

Concenirar la informacién del expediente laboral del

2 ] .. 35%
personal de Hospital Municipal

3 Supervisar que los Coordinadores y Jefes realicen las 30%

programaciones de las diversas actividades del personal.
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Conocimientos Generales del Puesto

Gestidon y administracién
1 Administracién pdblicay NOM | 5 de recursos humanos,
financieros y materiales,

9 Andlisis y revision de 4 Manejo de paqueteria
documentos Office.

Conocimientos de
Reglamento del H.

3 i ié 7 ) :
Comunicacién Verbal Ayuntamiento de
Tehuacdan. )
v
4 Elaboracidn de Memordandums g Conocimiento de Q
Oficios profesiogramas N

Responsabilidades y Funciones

Aplicar, observar y difundir al interior del Hospital Municipal las politicas,
normativas, circulares y lineamientos emitidos per la Contraloria

1 Municipal y la Tesoreria Municipal en materia de Administracién de
Recursos Financieros, Humanos y Materiales, conforme a lo establecido
en la normatividad y las demds disposiciones legales y administrativas
aplicables; :

Tramitar por instruccién del Coordinador Administrativo y previo
acuerdo con el Titular del Hospital, los movimientos de alta, baja o
) cambios de adscripcion de los servidores publicos adscritos a la
Dependencia, asi como integrar y resguardar copia  de los
expedientes de los mismos, manteniendo estricto respeto y
confidencialidad sobre ellos;

3 Auxiliar en la recepcion, entrega y recoleccion de firmas de los
servidores puUblicos adscritos a la Dependencia en cuanto a recibos de
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néming, cuando asi se lo instruya su superior jerdrquico previa solicitud
expresa de la Tesoreria Municipal '

4 Programar periodo vacacional de personal de Hospital Municipal.

Cubrir incidencias de personal como son vacaciones, dias |
5> | econdmicos, incapacidades y dias festivos, realizando el rol de |
personal suplente. '

6 Dar contestacion a memordndums emitidos al Direcfor y Admini*?s’rroclor
de Hospital Municipal.

Enfregar en fiempo y forma pre nomina a direccién de recursos|
7 | humanos, donde se reporta las incidencias que se dieron en la

quincena. j
Ser el enlace de fransparencia: subir informacidén a la Plataforma
8 | Nacional de Transparencia (SIPOT) , en base a los requerimientos
“‘\\ solicitados.
\‘ N - - - - .
yd o | Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior y las

disposiciones vigentes aplicables.
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Nombre del Puesto

Auxiliar Juridico

Unidad Administrativa

Hospital
Municipal

Area de
Adscripcién

Direccidn de

Salud Municipal

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Administrador de Hospital Municipal

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacidon superior

Profesion/Especialidad

Licenciatura en Derecho, Postgrados en Derecho,
Diplomados en Derecho, Cursos afines

Objetivos del Puesto

Apoyar para fundamentacion legal de los procesos en
Hospital Municipdadl

50%

Otorgar opinién juridica sobre femas relacionados con
Hospital Municipal

50%

Conocimientos Generales del Puesto

v Derecho

Legislaciones mexicanas
Legislacion Federal, Estatal y
Municipal en materia de Salud

4 Administracion publica.
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Direccion de Hospital Munidipal

Planeacidn. 5 recursos humanos,

administracion de |

financieros y matefiales

Conocimiento de |

. . i Normas Oficiales
Manejo de Paqueteria Office 6

Salud

S

Mexicanas en Materia de

Responsabilidades y Funciones

Valoracién de la conducta juridica que se da entre la relacién entre

el trabajador y los trabajadores de!l hospital municipal.

Normar la concertacién, planeacion y control de las actividade

infermedia relacionadas con el tema juridico dentro de las
instalaciones del Hospital Municipal.

Asesorar juridicamente al personal y a los pacientes para evitar

a

problemdatica dentro del tema de salud de los servicios que presta el

Hospital Municipql.

Valorar las noftificaciones a la Fiscalia General del Estado con
pacientes que se presenten con muestras de violencia o refierar
algun hecho con apariencia de delito.

Observar y hacer observar que se respeten las Normas Oficiales
como las demds disposiciones aplicables en materia de prestac
de servicios de salud.

asi
ion

Revisidn y contestacion de amparos que se presenten ante este
nosocomio.

Promover, coordinar y asesorar las actividades de control juridic

Promover y participar en ta actualizacion de normas, reglament
leyes aplicables dentro del dmbito de la salud.

0S5y
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Colaborar directamente con el Departamento de Direccién de

? | Asuntos juridicos para coadyuvar a la mejor resolucion de problemas
presentados en el Hospital Municipal;
Rendir informe semanal y mensual de las actividades realizadas

10 | denfro del Hospital Municipal a la Direccion de Asuntos Juridicos para
la valoracion de soluciones presentadas.

1 Dirigirse con los representantes de drea buscando consolidar el mejor
trabajo para el beneficio del Hospital Municipal vy sus colaboradores;

12 Las demds que e asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior y

las disposiciones vigentes aplicables.
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Direccidn de Hospital Municipal

Nombre del Puesto

Auxiliar de Archivo

Unidad Adminisirativa

) Di |
Direccién de Area de Hgf;%?n
Salud Municipal | Adscripcion Municipal |

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Administrador de Hospital Municipal

Personal a cargo

No aplica.

Nivel de Escolaridad

Educacion Superior

Profesion/Especialidad

Administracion Publica, Ciencias Sociales y
Administrativas, Estudios Afines.

Objetivos del Puesto

1 Resguardar y ordenar Expediente Clinico 50%
2 Controlar los frdmites de Incapacidad 25%
3 Actudlizar el padrén de beneficiarios 25%

Conocimientos Generales del Puesto

Andilisis y revision de Conocimiento de las
1 documentos, 3 NOMS en materia de
expediente clinico
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Manej P f . .2
2 nejo de Paqueteria de 4 Comunicacidn Verbdl
Office
Responsabilidades y Funciones
] [dentificar el orden comrespondiente de expedientes para su correcto
resguardo.
o | Suminisirar expedientes y/o documentos a las diferentes areas del
Hospital Municipal, segun la normativa vigente.
3 Archivar en los expedientes comrespondientes de los documentos
recibidos de acuerdo a la NOM- 004 del expediente clinico.
4 Retirar o incorporar en los archivos, expedientes y/o carpetas con
documentos.
\\_} 5 | Llevar el control de préstamos de expedientes y/o documentos.
e . . . .
6 Mantener en orden el equipo v sitio de frabgjo, reportando cualquier
eveniualidad.
7 Actualizar base de datos de Trabagjadores, altas y bajas, de manera
quincenal con la informacidn que envia Recursos Humanos.
Elaborar y aciualizar base de datos digital de los beneficiarios y
8 | nofificar cada quincena de los movimientos al enlace de Recursos
Humanos.
9 | Elaborar formatos de incapacidades médicas.
10 | Enfregar formatos de incapacidades médicas a los usuarios.
; 11 | Elaborar pases médicos parda consulta y/o solicitudes de reembolsos
12 Pasar g autorizar recetias de pacientes con directivos para surtir
medicamentos en farmacia externa.
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Direccién de Hospital Muricipal

Enlazar, cuando el gjercicio de sus funciones asi lo requierq, con|sus
homdlogos de otros turnos a fin de garantizar la continuidad en gl

14 | servicio en términos generales, asi como la correcta ejecucién de las

actividades propias de su puesto.

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo -Recepcionista

Hospital

Unidad Administrativa ..
: Municipal

Area de Direccidén de
Adscripcion | Salud Municipal

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Administrador de Hospital Municipal

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacion Superior

Profesién/Especialidad

Administracién Publica, Ciencias Sociales y
Administrativas, Estudios Afines./ Contabilida

e

Objetivos del Puesto

Recepcionar los irémites para pago de los servicios de

1 ; .. 20%
Hospital Municipal

5 Infegrar Comprobaciones de Compra de Insumos para 40%
Hospital Municipal °
Integrar Comprobaciones de Servicios de Proveedores para

3 . .. 40%
Hospital Municipal

Conocimientos Generales del Puesto

1 Administracion publica.

Andlisis y revisibn de
documentos.
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Manual de Organizacién

Conocimientos de
Comprobgci(')n de gastos de 6 Conocimientos bdasicos
acuerdo a los Manuales de de facturacioén.

Egresos y Contabilidad.

Paqueteria Office 7 Comunicacion verbal

4

Elaboracién de Memordndums 8

y Oficios Actuaglizaciones SAT

Responsabilidades y Funciones

Recibir y verificar las tarjetas sanitarias de control de alimentos en los
horarios establecidos, asi recepcionar sus laboratorios, actualizarlos en
el padrén de control de alimentos y archivarlos en su expediente en el
dia de su recepcion.

Recepcionar facturas de gastos de medicamentos y realizar su
comprobacién para enviarla al departamento de egresos.

Recepcionar facturas de vidticos y realizar su comprobacion pard
mandario al departamentc de egresos.

Realizar cuentas parciales de los particulares cuando las pase
enfermeria en el fumo correspondiente.

Realizar costo del consumo de los derechohabientes y pariculares
enviado por enfermeria, remitir a la administracién para su revisidon.

Archivar las cuentas de particulares, ya revisadas y autorizadas por la
administracién.

Enviar al archivo las cuentas de derechohabientes para su archivo.

Realizar la comprobacién de los proveedores que se encuentiren a su
respectivo cargo.

Realizar las érdenes de pago de los diferentes cobros, ast como
anotarlos en el archivo de Excel para su control.
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Enlazar, cuando el gjercicio de sus funciones asi lo requiera, con sus

servicio en términos generales, asi como la correcta ejecuciéon de las
actividades propias de su puesto.
Nombre del Puesto Auxiliar de Farmacia
. e Hospital Area de Direccién de
Unidad Administrativa p . . ez L.
Municipal Adscripcion | Salud Munjcipal
Superior Jerarquico de
. R Encargado de Farmacia
la Unidad Adscrita o
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacidn Superior
Profesién/Especialidad | Lic. En enfermeric o Q.F.B.
Objetivos del Puesto
. . . . 50
1 Dispensar medicamenios en el drea de Farmacia %
e}
2 Actuallizar el inventario de farmacia y almacén 50%
Conocimientos Generales del Puesto
Conocimientos bdsicos
: Manejo de paqueteria de 4 sobre las NOMS en
Office materia de salud y
medicamentos
2 Administracién. - 5 Organizacion.
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, Semaforizacién de
3 Manejo de kardex. 6 .
medicamentos.

Responsabilidades y Funciones

1

Elaborar informes de entfradas y salidas del material del almacén.

2

Redlizar inventarios periddicamente de todo el maierial y
medicamento existenfe denfro del almacén.

Entregar a las dreas del hospital material de curacién y uso
hospitalario, asi como medicamentos para los pacientes internados en
dichas dreas.

Enfregar medicamenio a todos los derechohabientes del H.
Ayuntamiento.

Pasar a autorizar recetas de pacientes con los directivos para surtir sus
medicamentos en la farmacia externa.

Entregar papeleria a jefaiura de enfermeria para su distribucidn en las
dareas del Hospital.

Recibir y acomodar el material surtido por los proveedores del hospital
tanto material de curacidén como medicamento de farmacia.

Capiurar las enfradas y salidas en &l sistemna para vigilar el movimiento
de materiales y medicamentos en dicho almacén diariamente.

Elaborar informes diario, semanal, mensual y enviarlos a la Direccidn
de Salud Municipal.

10

Las demds gue en el gjercicio de sus funciones le correspondan, ast
como las que le confiera su jefe inmediato, el Reglamento Interior, y la
normatividad vigente aplicable.
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Direccidn de Hospital Municipal

Nombre del Puesto Médico Genero]

Direccién de
Unidad Administrativa | Hospital
Municipal

Area de Direccion §
Adscripcidon | Municipal

Salud

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adscrita Coordlnodor Medico

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Médico titulado

Profesién/Esp.eciqliddd Medicina general

Objetivos del Puesto

] Brindar atencién médica de calidad 70%
2 Otorgar tratamiento adecuado y oporiuno 15%
3 Realizar envio ¢ h‘]édicos especialistas de manera oportuna 15%

y adecuada ' °

Conocimientos Generales del Puesto

1 Medicina General 3 NOMS en materia .de
salud

2 Guias de Practica Clinica | 4 Mo.nejo de Paqueteria
Office
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Responsabilidades y Funciones

Aplicar las funciones propias del drea aplicando siempre en el marco
1 | delaleyy de las facultades que esta concede, programando por
grado de importancia las actividades por realizar.

2 | Elaborar historias clinicas, asimismo cumplir con la NOM:004-SSA,3-2012.

3 | Formular diagndsticos vy planes terapéuticos.

4 | Interpretar resultados de exdmenes de laboratorio y de gabinete.

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

6 | Participar en programas y acciones de promocion de la salud.

7 | Participar en estudios de investigacidn y desarrollo de la medicina.

8 | Elaborar informes de trabajo para fines estadisticos.

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

Comunicar al paciente y a sus familiares, de manera clara y efectiva,

] .
0 lo relaiivo al estado que guarda la salud del enfermo.

Coordinar la atencién médica de los pacientes, apoydndose en el

11 .
equipo de salud.

Aplicar las medidas preventivas pertinentes y ulilizar adecuadamente
12 | los recursos con los que cuenta para lograr ef control efectivo del
proceso salud enfermedad.

Planear y realizar actividades educativas dirigidas al equipo de salud y

13 iy . . . .
a la poblacién, evaludndolas y enrigueciéndolas en todo momento.
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CLAVE HAMT/DHM/MP/022

Direccion de . Elaboracién: Agosto 2023

;g Hospital Manual de Organizacion Actualizacién: Agosto 2024 |

H . . . . o s
Desirroiiay fururos | Younicipal Direccidn de Hospital Munigipal

14 Planear y evaluar su accidon medica y, con esta base, programar|

actividades futuras.

Participar deniro de su jornada en actividades docentes y de

15 hospital y aquelias que se consideren relevantes en su gjercicio

Acompafiar al paciente critico al servicio que se derive.

investigacion, conforme a los programas y eventos que determine el

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

14 Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interion y las

disposiciones vigentes aplicables.
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Manual de Organizacion

CLAVE HAMT/DHM/MP/022
Elaboracion: Agosto 2023
Actualizacién: Agosto 2024
Direccién de Hospital Municipal

Nombre del Puesto . g
fransmisidn sexual

Médico - control de infecciones de

Hospital

Unidad Administrativa ..
Municipal

Area de Direccién de
Adscripciéon | Salud Municipal

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Coordinador Médico

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Médico titulado

Profesion/Especialidad | Medicina general

Objetivos del Puesto

. Otorgar atencidon médica a pacientes en materia de 50%
. s . . . (=]

prevencion de Infecciones de Transmision Sexual
2 Realizar revisidn citoldgica de las pacientes S0%

Conocimientos Generales del Puesto

Medicina General y la Ley

NOMS en Materia de

] Estatal de Salud. 3 Salud
. Manejo de Pagueteria
2 Guias de Prdactica Clinica 4 . J a
_ Office
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- CLAVE HAMT/DHM/MP/022 |

g; Gobierno |, Direccion de Manual de Organizacién Elaboracién: Agosto 2023 |
«Tehuacan | Hospital Actualizacion: Agosto 2024
" Desarrollay futura» | Mumicipal Direccién de Hospital Munigipal

Responsabilidades y Funciones

Recibir al paciente solicitar Estudios de VIH,VDRL de laboratorio, don
; 1 | una vigencia no mayor a 3 meses y demds documentacion necesaria
para la elaboracién de su expedienie médico. '

; 2 Elaborar historias clinicas, asimismo cumplir con la NOM:004-SSA,312012.

| Realizar Citologia cervical a pacientes menores de 35 aios de edad,
de acuerdo a los estatutos mencionados en la Norma Oficial
3 | Mexicana NOM-014-SSA-1994, para la deteccién, diagndstico,
iy fratamiento, control y vigilancia epidemioldgica del céncer
Cervicouterino.

PN

Ny .
\“\._/

y 4 | Interpretar resulfados de ex&dmenes de laboratorio y de gcbine’re.i

‘ Citar ol o la paciente cada dos semanas segun el dia asignado. Pe no
5 acudir a la cita, la paciente pagard serd acreedora a una sancidn en
! base al procedimiento del drea de Control Sanitario del H.
‘ Ayuniamiento.

6 Determinar los casos que requieren canalizar al paciente al
| coordinador ginecdlogo del Hospital Municipal;

Remitir Citologia cervicai con diagndstico de LEIBG y ASC-US a
segundo nivel para frafamiento, ya sea a Hospital de la Mujery
Neonatologia Tehuacdn o en medio particular segin lo decida la
7 | involucrada. Citologia cervical con diagnostico de LEIAB y CACU|serd
suspendida hasta que reciba fratamiento. Norma Oficial Mexicana
NOM-014-S8SA-1994, Para la deteccidn, diagndstico, tfratamiento,
control y vigilancia epidemioldgica del cancer cervicouterino.
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Esarrello y futuro >

2 {}{}%Eei‘nﬂe if;;i“‘_f:’iﬂde Manual de Organizacién
o #Iehuacan | RO

CLAVE HAMT/DHM/MP/022
Elaboracion: Agosto 2023
Actualizacién: Agosto 2024
Direccién de Hospital Municipal

Corroborar Exudado vaginal con Infeccién de transmisidon sexual se

8 X A ] .
suspende a la paciente y se da fratfamiento segin sea el caso.
Completar con la informacidn sobre métodos de planificacién

9 familiar, asi como colocacion de DIU o retiro del mismo si es que hay
indicacion. Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA2-1993, De los
servicios de planificacién familiar.

10 | Las demds que establezca la normatividad vigente.

11

Las demds gue le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior vy las

disposiciones vigentes aplicables.
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CLAVE HAMT/DHM/MP/022 |

% Gobierno , Direccién de Manual de Organizacién Elabor-acw.r!: {\gosto 2023
=8 » Tehnacan % Hss;nsal Actualizacién: Agosto 2024
bl e Direccién de Hospital Municipal

Nombre del Puesio

Médico Especialistas

Direccion de . . A
. - . . Areq de Direccidn $alud
Unidad Administrativa Hospital L, o
. Adscripcion | Municipal |
Municipal

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Coordinador Médico

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Médico titulado

Profesion/Especialidad

Medicina general/ Especialidad en: Medicina
Inferna, Ginecologia, Pediatria, Cirugia, ©

Anestesiologia.

Objetivos del Puesto

1 Brindar atencidén médica de especialidad de calidad

50%

2 Otorgar tratamiento adecuado y oportuno

50%

N

Conocimienios Generales del Puesto

NOMS en materia de

1 Medicina General 4
: salud
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CLAVE HAMT/DHM/MP/022
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacién: Agosto 2024
Direccidén de Hospital Municipal

Manual de Organizacién

Manejo de Paqueteria

2 Guias de Prdctica Clinica - 5 )
Office
Medicina Especializada en |
3 Ginecologia, Pediatria, Cirugia | 6 Programas de ensenanza

o Anestesiologia)

Responsabilidades y Funciones

Aplicar las funciones propias del drea aplicando siempre en el marco
de ld ley y de las facultades que esta concede, programando por
grado de importancia las actividades por realizar.

2 | Elaborar historias clinicas, asimismo cumplir con la NOM:004-8SA,3-2012.

3 | Formular diagndsticos y planes terapéuticos.

4 | Interpretar resultados de exdmenes de laboratorio y de gabinete.

5 Determinar los casos que requieren canalizar al paciente con otfro
médico especialista o a ofro nivel de atencién a la salud.

6 | Participar en programas y accicnes de promocion de la salud.

7 | Participar en estudios de investigacion y desarrollo de la medicina.

8 | Elaborar informes de frabagjo para fines estadisticos.

9 Difundir los resultados de su tfrabajo en eventos cientificos y en
publicaciones.

10 Comunicar al paciente y a sus familiares, de manera clara y efectiva,

lo relativo al estado que guarda la salud del enfermo.

Pagina 52 de 73

@ Edificio José Maria Morelos y Pavén | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Aires | C.P. 73730 § Tehasacén, Puebla




Gobierno
#Tehuacan |

Busurrolloy fatures |

’!} Direccidn de Elaboracién: Agosto 2023
I Hospital
Mumicipal

Manual de Organizacion

CLAVE HAMT/DHM/MP/022 |

Actualizacion: Agosto 2024 |
: Direccidn de Hospital Municipal

11

Coordinar la atencién médica de los pacientes, apoydndose en

eqguipo de salud.

o

12

Aplicar las medidas preventivas pertinentes y utilizar adecuadam

los recursos con los que cuenta para lograr el control efectivo del

proceso salud enfermedad.

ante

13

Planear y realizar actividades educativas dirigidas al equipo de salud y
a la poblacién, evaluandolas y enriqueciéndolas en todo momenito.

14

Flanear y evaluar su accion medica y, con esta base, programar

actividades futuras.

15

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

Acompanar al paciente critico al servicio que se derive; Las dem
que establezca la normatividad vigente.

S

16

Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamenio Interiof vy las

disposiciones vigenies aplicables.
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Manual de Organizacién

CLAVE HAMT/DHM/MP/022
Elaboracion: Agosto 2023
Actualizacién: Agosto 2024
Direccién de Hospital Municipal

Nombre del Puesto

en fines de semana

Médicos Suplentes -Medicina General y Urgencias

Unidad Administrativa | Hospital

Direccidn de

Municipal

Area de Direccidn de
Adscripcidn | Salud Municipal

Ve Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Coordinador Médico

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Médico titulado

Profesién/Especialidad | Medicina general

a Objetivos del Puesto

1 Brindar atencién médica de calidad 70%
" 2 Otorgar tfratamiento de calidad, adecuado y oportuno 15%
3 Realizar envio a médicos especialistas de manera 15%

oportuna y adecuada N
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CLAVE HAMT/DHM/MP/022

E’r} Gobierno i} Direccién de Manual de Organizacion Elabor_amco_rz: Agosto 2023

ZTehuacan | Hospital Actualizacion: Agosto 2024 |

Desarrollpy futures | Meumicipal Direccién de Hospital Municipal

Conocimientos Generales del Puesto

: Medicina General y la Ley 3 NOMS en materia de

Estatal de Salud. salud '
. L - Manejo de pa ueferio

2 Guias de Practica Clinica 4 . ! paquet
: Ofiice =

Responsabilidades y Funciones

Lievar a cabo las funciones propias del drea aplicando siempre en el
marco de la ley y de las facultades que esta concede, programando
por grado de importancia las actlividades por realizar.

N

) Elaborar historias clinicas, asimismo cumplir con Ia NOM:004-SSA,3-
2012.

3 | Formular y basar diagndsticos conforme al ciel0.

SD .

4 | Interpretar resultados de exdmenes de laboratorio y de gabinets

5 Determinar los casos que requieren canalizar al paciente al médico
especialista o a ofro nivel de atencién a la salud.

6 | Elaborarinformes de trabajo para fines estadisticos.

7 Difundir los resultados de su trabagjo en eventos cientificos y en
publicaciones.

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

9 Coordinar la atencidén médica de los pacientes, apoydndose en la
enfermera para las indicaciones de medicamenios.
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CLAVE HAMT/DHM/MP/022

?y Gobierno §, Direccién de Manual de Organizacién Elabor_acm.rl: /'\gosto 2023
Ex8F s Tehuacin | Howhal Actualizacion: Agosto 2024
g“' Desarrolley fusure» | Tinmicipal Direccién de Hospital Municipal
Aplicar las medidas preventivas periinentes y ulilizar adecuadamente
10 | los recursos con los que cuenta para lograr el control efectivo del
proceso salud-enfermedad.
Planear y realizar actividades educativas dirigidas al equipo de salud
1T | y ala poblacién, evaludndolas y enriqueciéndolas en todo
momento.
12 Planear y evaluar su accién médica y, con esta base, programar
| actividades futuras.
Participar dentro de su jornada en actividades docentes y de
13 investigacién, conforme a los programas y eventos que determine el
hospital y aguellas que se consideren relevantes en su ejercicio
profesional.
Nombre del Puesto Médico -Odontdlogo
. e Hospital Area de Direccién de
Unidad Administrativa p . .y - . .
J Municipal Adscripcion | Salud Municipal
Y.

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Coordinador Médico

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad

Licenciatura en Odontologia, Estomatologia
o Cirujano Dentista.

Profesién/Especialidad

Licenciatura en Odontologia, Cirujano Dentista,

Afines.
Objetivos del Puesto
1 Otorgar atencién odontolégica de calidad 50%
2 Brindar tfratamiento de manera adecuada y oportuna 50%
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Hospital Actualizacion: Agosto 2024

it e

CLAVE HAMT/DHM/MP/022 |

%Gﬁ%&?ﬂi}? , Direccion de Manual de Organizacién Elaboracion: Agosto 2023
- #Tehuacan

Desarralla s futuros Muzicipal Direccion de Hospital Munic;pal

Conocimientos Generales del Puesto

1 Odontologia 3 NOMS en materia de
salud
2 Guias de Préctica Clinica 4 Salud preventiva bucal

Responsabilidades y Funciones

Explorar, examinar y diagnostica a los pacientes, elaborar historias
clinicas de cada paciente.

2 | Formular diagnésticos y planes ferapéuticos.

3 Interpretar resuliados de exdmenes de laboratorio y de gabinete,
cuando lo requiere el DX por alguna enfermedad sistémica. |

4 Determinar los casos que requieren candlizar al paciente al médico
especialista o a ofro nivel de atencién a la salud. - =

5 | Elaborar hoja de consulta diaria, para fines estadisticos.

6 | Restaurar piezas de acuerdo a los materiales existentes.

7 Realizar resinas {obturacidn de resinas/restauracién con mondmero de
vidrio) y obfuraciéon de amalgamcs.

8 | Realizar extracciones que no requieran cirugia.

2 | Realizar impiezas dentales.

10 Participar en jornadas de salud segun lo requiera a la direccion de

salud.

Edificio José Maria Morelos v Pavidn | Avenida Reforma Norte 514 | colonia Buenos Aires | C.P. 73730 | Tehuacdn, Pu
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{Z} Gobierno { Direccién de Manual de Organizacion

«Tehuacan |
Desgreailoy futuro » i M&uxi:ipai

Hospital

CLAVE HAMT/DHM/MP/022
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024
Direccién de Hospital Municipal

. Las demdas que le asigne su jefe inmediato, el Reglqmen’ro Interior y las
disposiciones vigentes aplicables.
Nombre del Puesio Psicdlogo
Hospital Area de Direccién de
Unidad Administrativa . . . er . .
Municipal Adscripcion | Salud Municipal

Superior Jerérquico de
la Unidad Adscrita

Coordinador Médico

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad

Educacién Superior

Profesion/Especialidad

Licenciatura en Psicologia, Afines.

Objetivos del Puesto

psicoldgico

Oftorgar atencidn de excelencia y calidad en su apoyo

100%

Conocimientos Generales del Puesio

Psicologia clinica y laboral.

salud

NOMS en materia de
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ng h Gobierno

CLAVE HAMT/DHM/MP/022 |

i’} Direccign de Manual de Organizacién Elabor.ac[o_nr: Agosto 2023
52 '+ Tehuacin | Hes;:ist?l Actualizacion: Agosto 2024 |
W orling future> | Municipal Direccidn de Hospital Municipal
HE AR I
2 Guias de Préctica Clinica 4 Técnicas entrevista|

Responsabilidades y Funciones

1 Elaborar historias clinicas.

5 Formular diagndsticos y planes terapéuticos encaminados a mejorar la
salud mental del paciente.

Determinar los casos que requieren candlizar al pacienfe al médic
especialista o a ofro nivel de atencidn a la salud.

)
@]

4 | Elaborar informes de irabajo para fines estadisticos.

Comunicar ai paciente y a sus familiares, de manera clara y efectiva,
5 | lo relativo al estado que guarda la salud mental y adicciones del|
\ enfermo. .

N

Coordinar la atencién médica de los pacientes, apoydndose en &l
equipo de salud.

Aplicar las medidas preventivas pertinentes y utilizar adecuadamente
los recursos con los gue cuenta para lograr el control efectivo de
proceso salud enfermedad.

~

) Planear y redlizar actividades educativas dirigidas al equipo de salud y
i a la poblacién, evaludndolas y enriqueciéndolas en todo momento;

9 Planear y evaluar su accidn médicay, con esta base, progrc:mclr'
actividades futuras.

Participar denfro de su jornada en actividades docentes y de

10 investigacién, conforme a los programas y eventos que determin
hospital y aquellas que se consideren relevanies en su gjercicio
profesional.

r

el

Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior y [as

M disposiciones vigenies aplicables.
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. «Tehuacdn |

i Gobierno | Direccion de
|

Besursolio p future> |

CLAVE HAMT/DHM/MP/022
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024
Direccion de Hospital Municipal

Manual de Organizacién

Nombre del Puesto Enfermera
< Direccién
. .. . Jefatura de Areq de .
Unidad Administrativa ) .. Hospital
enfermeria Adscripcion . .
_ Municipal

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Jefatura de enfermerio.

Personadl a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Enfermera general titulada, preferentemente con
especiadlidad o Licenciado({a) en Enfermeria

Profesién/Especialidad

Licenciatura en Enfermeria, Afines.

Objetivos del Puesto

| Brindar con calidad y calidez cuidados y atenciones de 509
enfermeria a los pacientes - °
o ‘Eﬁcien’ror el consumo de insumos y materiales necesarios 559
en las diversas dreas de Hospital °
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Manual de Organizacién Elaboracién: Agosto 2023

CLAVE HAMT/DHM/MP/022 |

| Actualizacién: Agosto 2024 |
! Direccién de Hospital Municipal

3 Asistir al médico en las diversas actividades que se realizan | 25%
en las multiples dreas de Hospital °
Conocimientos Generadles del Puesio
Habilidades y destreza en as
1 proc’r_lcos de procedlmlen’r.ols 3 Programacion
relacionados con la profesidon
de enfermeria.
2 Planeacion 4 NOMS maieria dejsalud
Responsabilidades y Funciones
1 Realizar procedimientos generales y especificos de enfermeria
establecidos en el cuidado integral del paciente.
5 Recibir e identificar, atender e integrar pacientes con informacién del
diagndstico, fratamiento, evolucion y procedimienios afectados.
3 | Participar en fratamientos quirdrgicos.
Cumplir las indicaciones médicas y verificar su cumplimiento, pre yia
4 | comroboraciéon de datos de identificacion y fratamiento en érdengs
médicas y regisiro de enfermeria. -
5 | Participar en la visita médica en los pacienies.
6 | Ministrar medicamenios conforme a indicaciones médicas.
7 Parficipar en la terapia de apoyo emocional, ocupacional,
rehabilitadora y recreativa del paciente.
3 Realizar procedimientos higiénicos - dietéticos y participar en las
actividades de educacion para la salud del paciente y su familia.
9 Vigilar el fraslado del paciente al servicio que sea derivado y en ¢aso

que lo amerite, o acompana.
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CLAVE HAMT/DHM/NP/022

gg Gobierno !} Diveccién de Manual de Organizacion Elaboracidn: Agosto 2023

=S4 = Tehuacan | Hosp
Desarroliny futuro» | Mimnicipal Direccién de Hospital Municipal

[ Hespial Actualizacién: Agosto 2024

10

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

11

Pariicipar denfro de su jornada en acftividades docentes y de
investigacion, conforme a los programas y eventos que determine el
hospital y aquellas que se consideren relevantes en su ejercicio
profesional.

12

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

i3

Registrar oportunamente en papeleria datos especificos emanados
de las acciones de Enfermeria.

14

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

Solicitar, recibir, entregar, manejar y preparar de acuerdo alas
necesidades del servicio el equipo médiceo, medicamentos,
instrumental y material de curacién

RN

16

Verificar la preparacion del equipo instrumental y material de
curacién, determinar su esterilizaciéon

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

17

Asistir dentro de su jornada al curso de infroduccién al drea de
trabgjo, asi como a juntas, eventos cienftificos, socioculiurales,
conferencias y a los cursos que se le indiquen por parte de la
direccidn o jefa de enfermeras, para efectos de un mejor desempeno
en su puesto y para su superacion personal.

Participar dentro de su jornada en el cumplimiento de los programas
establecidos por el hospital en el drea de su competencia.

18

Desempenar actividades técnico adminisirativas de las funciones
descrita; Las demds gue establezca la normatividad vigente.

19

Las demdads que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior y las
disposiciones vigentes aplicables.
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5 Gobierno { Direccion de
=0 «Tehuacan | Hospiral
§

Desereoilo v futuros Muunicipal

Manual de Organizacién Elaboracion: Agosto 2023

Direccion de Hospital Muni

CLAVE HAMT/DHM/MP/022 |

Actualizacién: Agosto 2024 |

cipal

Nombre del Puesto Secretario
: Hospiial Area de Direccién de
i Administrati .. . e =
Unidad Administrativa Municipal Adscripcion | Salud Munqpol

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Director de Hospital Municipdl

N Personal a cargo

N/A

e Nivel de Escolaridad

Educacioén Superior

Profesion/Especialidad

Administracién Publica, Ciencias Sociales y
Administrativas, Estudios Afines.

Objetivos del Puesio

: : Coadyuvar en las actividades del Director de Hospital 509
Municipal °
2 Recepcidn y emision de Memordndums y Oficios 25%
Programacion de Agenda de Director y Administrador de
2 . . 25%
Hospital Municipal

Conocimientos Generales del Puesto
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CLAVE HAMT/DHM/MP/022

L’é Gobierno i> m‘_‘:iéﬂd"" ' Manual de Organizacién Elabor_acm_ri: Agosto 2023

=2 +Tehuacan | Hospitai Actualizacion: Agosto 2024
Desarrolloy futuras | Meicipal Direccién de Hospital Municipal
20T~ 204 .

] Administracién publica, 5 andlisis y revision de
gesiion. documentos.
administracidén de recursos manejo de paqueteria

2 humanos, financieros y é Office
materiales

3 Comunicacion Verbal 7 Organizacién

4 Planeacién 8 Elaboracién Memos

Responsabilidades y Funciones

1

Agendar todos sus compromisos iaborales. Del hospital

2

Atender al pUblico con asuntos relacionados a la atencién recibida
responder llamadas y registrar el mofivo de las mismas.

Recibir a visitantes , mantener una imagen acorde con la imagen del
Hospital Municipal y Director

Recibir y gestionar la cormrespondencia, escribir, leer, responder y
archivar noftificacicnes, memorandos y correos electrénicos del
Director de Hospital

Manejar la base de datos de confactos de su jefe y archivar la
correspondencia escrita, asi como las actas de asambled, de los
comités del Hospital Municipal y otros documentos de interés dentro
de la oficina

Controlar documentos legales que pueden ser requeridos por
instancias gubermnamentales en cualguier momento.

Operar y mantener en operacion los equipos y el mobiliario de la
oficina: teléfonos, fotocopiadoras, impresoras, proyectores, muebles,
archivadores, entre otros.

Presentar sus reportes que resuman y jerarquicen la informacion
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Gobierno L Direccién de

Hospizal

«Tehuacan | (RF2

¥
i
Desarrolloy futuro » i

Manual de Organizacién

CLAVE HAMT/DHM/MP/022 |
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacién: Agosto 2024 |
Direccion de Hospital Municipal

o Distribuir o recibir informacion de otros departamentos , sintetizar las
necesidades mds importantes y las que requieren mds urgencia

10 Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior(y las

disposiciones vigenies aplicables.

Nombre del Puesto

Trabagjo Social

Unidad Administrativa

Hospital
Municipal

Area de
Adscripcién

Direccidén de
Salud Municipal

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Coordinador Médico

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacidn Superior

Profesion/Especialidad

Lic. Trabajo Social, cursos y diplomados afines.

Objetivos del Puesto

Redlizar acciones que apoyen la proteccidon ala salud y el |

1 fratamiento médico- social; con la participacién del 50%

enfermo y su familia.

Facilitar el acceso a los servicios de salud a la poblacién
beneficiaria del Hospital Municipal.

50%

Edificio José Maria Morelos y Pavén | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Aires | CP. 75730 | Tehuacan, P&%aiﬁa

Pagina 65 de 73

N




e

,,

CLAVE HAMT/DHM/MP/022

Gobierno '} Direccidn de Manual de Organizacién Elaboracién: Agosto 2023
e T&hﬁ&{:éﬁ g Hesp::fzz Actualizacion: Agosto 2024
Dusarrofloy fature> | iwicipal ‘ Direccidn de Hospital Municipal

Conocimientos Generales del Puesto

1 | Comunicacién Verbal 6 Comunicacion Escrita
o Legislacién y Normativa en 7 NOMS en materia de
Materia de Derechos Humanos salud

Pagueteria de Microsoft
3 Guias de Practica Clinica 8 d

office,
4 Ges’[pn y Administracion de o Promocién a la salud
Servicios
5 z’glagccjenaon en maieria de 10 Técnicas de entrevista

Responsabilidades y Funciones

1 Recibir, tramitar y hacer seguimiento de las queijas, reclamos y
solicitudes prestadas por los usuarios.

5 Atender y orientar a los usuarios en cuanio al seguimiento, manejo de
cuotas de recuperacion, aperfura de buzdn de sugerencias.

Apoyar la referencia y contra referencia de los pacientes del Hospital
Municipal.

Redlizar consulta de trabagjo social en el Grea de urgencias y consulta
4 | externa, teniendo en cuenta las patologias sociales y cuando lo
requiera reubicacién social.

5 Elaborar informes dia a dia, semanal, mensual y entregarlo al asistente
administrativo.

4 Capacitar al personal médico acerca de los problemas psicosociales
de los pacientes y familiares.
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«Tehuacan

esaryolioy futiro »

Manual de Organizacién

CLAVE HAMT/DHM/MP/022 |
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacién: Agosto 2024 |
Direccién de Hospital Munic

'pal

7 Ayudar a [os pacientes a recuperarse de la crisis; dar apoyo
emocional; utilizar iécnicas de psicoterapia.

8 | Lo establezca la normatividad vigente.

o Las demds que le asigne su jefe inmediato, el Reglamento Interior
disposiciones vigentes aplicables.

y las

Nombre del Puesto

Técnico -camillero

Unidad Adminisfrativa

Hospifal
Municipal

Area de
Adscripcion

Direccidén de

Salud Municipal

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Director de Hospital Municipal

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacién Media Superior
Educacién Superior

Profesion/Especialidad

Enfermera /o

Técnico en Urgencias Médicas

Parameédico
Estudios Afines

Objetivos del Puesto

Asegurar la atencidn médica pre hospitalaria con la
finalidad de salvaguardar la vida, integridad fisica y

50%
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= @ 1 N - g
g Gobierno Direccion de Manual de Organizacién Elaboracion: Agosto 2023
== = Teh tey | Hospital Actualizacién: Agosto 2024
= « Tehuacan | (o0 ctualiz _ 4
B iy futeres | YIRRICHD Direccién de Hospital Municipal

mejorar las posibilidades de recuperacion de la salud de
los pacientes.

Garantizar la correcta evaluacién al paciente con fin que

se determine el tipo de asistencia que necesita. S0%

Conocimientos Generales del Puesio

o Conocimientos en dirigir y
Conoc1m|e:n’ros en coordinar equipo para
1 emergencias médicas y de 3 responder a und
tfrauma. P .
emergencia
5 Conocimiento en suministrar 4 Técnicas de traslado de /
soporte bdsico vital. paciente ‘\

Responsabilidades y Funciones

1 Atender emergencias médicas denfro del cumplimiento de los
procedimientos, estandares y directrices de operatividad aplicables;

" Valorar pacientes y suministrar reanimacién a los pacientes que lo
requieren;

3 Proporcionar los primeros auxilios en caso de accidente a las personas
gue asi lo requieran

Verificar en la entrega- recepcion de turno, la existencia y
4 | disponibilidad de equipo en custodia y materiales médicos, asi como la
correcta operacidn de la unidad de emergencia.

Realizar verificacién de mantenimiento preventivo a la Unidad Vehicular
5 | asignada semanalmente con base en el Checkl list, manteniendo la
limpieza e higiene dentro de la misma. '
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CLAVE HAMT/DHM/MP/022

1 Gobierno ;; Direccibn de Manual de Organizacién Flaboraclon: Agasto 2023
¥+ Tehuacsn | Hospital Actualizacién: Agosto 2024 |
Dusarrolio y fufuro > | Mumicipal Direccién de Hospital Municipal
Registrar dentro del formaio diario los pacientes atendidos para €l
6 | control de expedientes internos ingresando la informacién médica
confidencial segin los profocolos establecidos. |
7 Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de la ambulancia y
sU equipo;
8 Brindar asistencia médica en la sala de emergencias cuando sed|
requerido; :
9 Auxiliar al personal del Hospital Municipal en los fraslados de los
pacientes derechohabientes cuando se requiera;
Lienar formato de registro de prestacién de servicios de ambulancia en
10 | caso de otorgar atencidn a personas que asi lo requieran
Nombre del Puesto Cocinerd
. .. . Hospital Area de Direccidén de
Unidad Administrafiva p . . . J .
Municipal Adscripcion | Salud Municipal
Superioi' Jerdrquico de |
. . Administrador de Hospital Municipal
la Unidad Adscrita P P
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacién Media
Profesidn/Especialidad N/A
Objetivos del Puesto
1 Preparacion de los alimentos para los pacientes 100%

Conocimientos Generales del Puesto
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Manual de Organizacion

CLAVE HAMT/DHM/MP/022
Elaboracion: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024
Direccion de Hospital Municipal

1 Elaboracién de alimentos 13

Limpieza

2 Organizacidén 4

Planeacion dietas

Responsabilidades y Funciones

Tendrdan a su cargo el servicio de despensa, vigilancia de entrada,

1 | salida y conservacidn de los articulos que se necesiten para la

elaboracién del menu de los Pacientes.

2 | Baborar los dietas segin indicacidén para los pacientes hospitalizados.

3 | Limpieza de Utiles de cocina y comedor.

4 | Servirlos alimentos a los pacientes en horarios establecidos.

Las demd@s que le encomiende su superior jerdrquico, le confiera el

5 | Reglamento Interior del Ayuntamiento y la normatividad vigente

aplicable.
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{,4! Gobierno | Direcciénde
Y #Tehuacan Hosehal

Municipa
el Desarrolfo y future » Municipal

' CLAVE HAMT/DHM/MP/022

Manual de Organizacion

| Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacién: Agosto 2024

Direccion de Hospital Municipal

Nombre del Puesto Lavandera
Direccion de Area de Direccidon Hospital
Unidad Administrati " iy
s L il Salud Municipal | Adscripcion | Municipal
Superior Jerdrquico de .
la Unidad Adscrita Jefe de Mantenimiento
Personal a cargo, N/A
Nivel de Escolaridad Educacion Media Superior
Profesion/Especialidad N/A
Objetivos del Puesto
] Mantener ropa limpia para todos los servicios de Hospital. 100%
Conocimientos Generales del Puesto
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{!} &t Gobierno { Direcciénde Manual de Organizacién Elabor_ac:o.rl: Agosto 2023

== » Tehuacan | Hospital Actualizacién: Agosto 2024

W oy fumres | Muanicipal Direcci6én de Hospital Municipal
1 Procesos de lavado deropa | 2 Organizacion

Responsabilidades y Funciones

I | Hospital Municipal.

Redlizar la recolecciény proceso de lavado de ropa, ulilizados en el

9 Desinfectar mobiliario y equipo utilizado en el proceso de lavado.

3 | Portfar equipo de seguridad para recoleccion y procesos de lavado.

Nombre del Puesio Afanador

Unidad Administrativa

Hospital Area de Direccién de
Municipal Adscripcion | Salud Municipal

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Jefe de Mantenimiento

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacién Bdsica, Educacion Media Superior

Profesién/Especialidad N/A

Objetivos del Puesio

Hospital Municipal

Realizar labores de limpieza en las diversas dreas de

100%

Conocimientos Generales del Puesto

1 Técnicas de limpieza 2

Manienimiento
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CLAVE HAMT/DHM/MP/022

Manual de Organizacién

Elaboracién: Agosto 2023 |
Actualizacién: Agosto 2024|
Direccién de Hospital Munigipal

Responsabilidades y Funciones

1 Mantener en Sptimas condiciones de higiene los espacios asignados
parda Limpieza. '

o Solicitar oportunamente insumos para el adecuado cumplimiento de sus
funciones.

3 Cumplir con las visitas programas para revisibn mantenimiento e
de los espacios asignados, procurando el orden, respeto.

higiene

4 | Solicitar y reponer papel higiénico, papel secante y jabén en ba

q0S.
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