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.  INTRODUCCION

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias de
la Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la

administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, el Presidente Municipal
Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.A.E. Ceséareo Jorge Marquez Alvarado
establece el compromiso de Gestion de la salud publica
Facilitar la gestion y el acceso a la salud de la poblacién en el municipio con calidad
y suficiencia, coadyuvando con los 6rdenes de gobierno estatal y federal en la
deteccion y contencion de enfermedades epidemioldgicas y las campafias de

atencion a la salud publica.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento que permita eficientar los tramites y
servicios, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos, estrategias,
acciones y politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema de trabajo deben
revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garantizar una gestion publica
eficiente y moderna.
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. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Salud

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

e Reglamento interno de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo
Hidalgo

e Reglamento de Sanidad municipal

e Reglamento para la Proteccién, Posesion y Control de Animales de
Compaiiia

e Bando de Policia y Gobierno de Tulancingo de Bravo Hidalgo.

e Plan Municipal de Desarrollo Tulancingo de Bravo Hgo. 2020- 2024.
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lll. ATRIBUCIONES

Articulo 32.- La Secretaria de Desarrollo Humano y Social, es la encargada de
promover, gestionar e impulsar el desarrollo individual y colectivo. Estara a cargo
de un Secretario quien tendr4 ademas de las facultades y obligaciones que en
materia social definen tanto la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo y el
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, y otras leyes y

disposiciones de caracter municipal, las siguientes:

II. Impulsar programas de salud, educacion, cultura, deporte, recreacion, mujeres,
jovenes, adultos mayores, grupos vulnerables y especialmente de asistencia social;
VI. Proponer, establecer, conducir, supervisar y evaluar la politica municipal en
materia de salud, orientandose para tal efecto con el Estado y los convenios que en
tal naturaleza se tengan.

XVI.- . Las demas que le encomiende el H. Ayuntamiento. el Presidente Municipal.

éste Reglamento y otras disposiciones legales y reglamentarias

Para el desempefio de sus funciones la Secretaria de Desarrollo Humano y Social,
se auxiliara de las siguientes unidades administrativas: Coordinacion Técnica;
Direccién de Sanidad Municipal, Direccion de Atencién a Pueblos, Comunidades
y Poblacién Indigena del Municipio; Direccion de Desarrollo Comunitario,
Instancia de la Mujer, y el Centro Especializado de Atencion a la Violencia Familiar
(CEAVIF).

Y las demas disposiciones en el reglamento de sanidad municipal y el Reglamento
para la Proteccién, Posesiéon y Control de Animales de Compafia.
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V. ORGANIGRAMA

Direccion de Area Ad
Sanidad ministrativa

Area Medica Area Zoonosis Area de Inspeccion

medicos

medicos odontologos .
veterinarios

inspectores secretaria

choferes

: capturadores auxiliares
ENHEIES

auxiliares
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V. DESCRIPCION DE OBJETIVOS Y FUNCIONES

Descripcidn de puestos

Puesto: Director de sanidad municipal | Codigo:

Formacidn : Finirno de Lice nciatura relacionada con ciencias de la salud

Conocimientos en administracidn pablica; en ciencias de salud; en leves
. . o reglamentos relacionados con el funcionamiento de sus funciones
Experiencia recomendada: ) ) B
[salud); en programas preventivos de la direccian de salud; en reso-

lucian de canflickasy toma de decisiones.

Reportara: Secretario de Desarrollo Hurnano v Social

Le reportan: MEdicos, Secretaria, Auxiliar, Chofer, Inspector

Rendir mensualmente al Presidente PMunicipal un informe de sus activi-
dade s;

Contribuir a la actualizacidn de los manuales de arganizacidn, procedi-

rmientoy de servicios al publico, de la Direccidn;

Administrar el uso de los recursos materiale s v humanos de la Direccidn

para el buen funcionamie nto de la misma;

Elaborar en el periodo indicado el Programa Ope rativo Anual;

Realizar actos que prevengan, conserven, restablezcan v mejoren la s

lud de |la poblacion;

Participar en campafiasde vacunacian, ferias de salud, conferencias,

. detecciones oportunas de enfermedades degenerativas, v en diferen-
Funciones: B o o
tes termas de salud segln las prioridade s del municipio;

Promover la salud v fomentar estilos de vida saludables, a trawés de
campafias, conferencias, tallere s;

Coordinar las Unidade s Operativas para que se cumpla con los objetivos

de la Direccian;

“igilar el curmplimiento de las normas gque deben cumplir los locales co-

merciales.

“figilar el cumplimiento de las actividades de las areas operativas de la

Direccidn;

Informar al Titular de la Secretaria de Desarrollo Humano v Social con la
periodicidad que se establezca, sobre irregularidade sy avances en mate-

ria de sanidad;
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Descripcion de puestos

Realizar acciones para evitar que existan descargas de aguas contami-
nantes, desechos materiales radioactivos o cualquier otras substancia

dafiina ala salud de las personas, alaflora, lafaunao a los bienes;

Responder por la aplicacian de métodosy procedimientos del sisterma de

. cantral interha v velar par la calidad, eficienciay eficacia del mismao;
Funciones: ¥ P ‘ Y :

Efectuar reuniones de trabajo con insttucione s pablicas v privadas para

el mejoramiento de los servicios de salud en el municipio

¥ las de mas funciones que le asigne el lefe Superior Infme digto.
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Deascripcion de puestos

Puesto: Meédico General Codigo:

Formacidn : Profesionista (Médico)

Conocimientos en administracidn Pablica medicina preventiva,

Experiencia recomendada: - .
p rmedicina familiar

Reportar a: Titular de |3 Direccidn de fanidad Municipal

Le reportan: Mo aplica

Funciones: fMantener comunicacidn permanente con el titular de la Di-
reccidn para el reporte de la ejecucidn de las actividades de
SU area;

Informar periddicamente a su superior sobre las actividades
realizadas en el area;

Brindar informacian a la poblacidn que la solicite sobre las acti-
vidades que se realizan;

Pracurar el mantenimiento v uso de las instalaciones del
consultario, para que se encuentren en buen estado.

Praparcionar atencidn medica a los ciudadanos de forma
gratuita, emitiendao diagndsticos con el debido sustento clini-
co;

Elabarar de forma carrecta v corfiable informes que se le salici-
ten;

Asistir a capacitacion cuando sea requerido,

Agistir a brigadas Médicas cuando sean requeridos;

Interpretar los signas v sintomas de enfermedades infeccio-
sas de lo civdadanos que acudan a dispensarios médicos ¥
proporcionar el tratamiento médico para su buen estado de
galud;
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Descripcion de puestos

Mantener las condiciones de sequridad y salud en los ciudada-
nos;

Funciones: . . . . .
Y las demas funciones que le asigne el Jefe Superior Inmediato.
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Deascripcion de puestos

Puesto: Cirujana Dentista Codigo:

Formacion : Profesionista Cirujano Dentista

. . Conocimientos en administracion Piablica Dental
Experiencia recomendada:

Reportar a: Titular de [a Direccidn de Sanidad Municipal

Le reportan: Mo aplica

Funciones: Mantener comunicacidn permanente con el titular de la Di-
reccidn para el reporte de la ejecucidn de las actividades de
SU ares;

Informar periddicamente a su superior sobre las actividades
realizadas en el area;

Brindar infarmacian a la poblacidn que la solicite sabre las acti-
vidades que se realizan;

Frocurar el mantenimiento v uso de las instalaciones del
consultorio, para que se encuentren en buen estado.

Proporcionar atencidn dental a los ciudadanos de forma gra-
tuita, emitiendo tratamientos v diagnasticos con el debido
sustento clinico;

Elaborar de forma correcta y corfiable informes que se le solici-
ten;

Agistir a capacitacidn cuando sea requerido,

Agistir a brigadas Médicas cuando sean requeridos;

Realizar tratamientos dentales alos ciudadanos que acudan
a los dispensarios médicos para su buen estado de salud
bucal.
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Descripcion de puestos

Mantener las condiciones de seguridad en salud bucal en los
ciudadanos;

Funciones: % las demas funciones que le asigne el Jefe Superior Inme-
diato.
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Descripcion de puestos

Puesto: Profesionista (Médico) Vetering | Coadigo:
ria Zoote chista)

Formacion : Pasante o Licenciado Veterinario
Experiencia recomendada: Zootecnista

Reportar a: Titular de Sanidad Municipal

Le reportan: Mo aplica

Funciones: Realizar operativos de captura y campafias para controlar la

Realizar labares propias de suprofesion en los servicios auxiliares
de diagnostico y tratamiento

Asumir funciones técnico-administrativas inherente s al tipo de activida

des que se le encomienden

Asesorar al Titular de la Direccion en campafias de esterilizacion, vacu-

nacion, de sparasitacian v cremacion

Auxiliar al titular de la Direccian en laimplementacion de los programas

preventivos de cualgquier indole

Informar al Titular de la Direccidn las actividade s de sarrollad as sermanal-

me nte

Werificar que los procedimientos relacionados con el control v captura

de fauna domestica se realicen con el mavor profesionalismo posible

Aplicar wacunas antirrabicas en las campafias organizadas por la Direc-

cian

Y las de mas funcione s que le asigne el Jefe Superior Inme diato
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Descripcion de puestos

Puesto: Auxiliar Codigo:

Formacion : Mivel Minimo de Bachillerato o CarreraTécnica

Tener licencia en manejo tipo A&, conocimiento de las coloniasy comodi-

Experiencia recomendada: dades del Municipio en el uso de materiales e instrumentos de captura
de animales

Reportara: Titular de la Direccidn de Sanidad Municipal

Le reportan: No aplica

Funciones: Mantener en condiciones de higiene su lugar de trabajo;

Operar adecuadamente el equipo necesario para el desempefio
de sus actividades;

Efectuar oportunamente las solicitudes de equipo requeridos para
el desempefio de sus funciones;

Responder por el uso adecuado del equipo asignado,

Informar oportunamente sobre las anomalias que se presenten, al
jefe inmediato;

Procurar el mantenimiento y uso de las instalaciones del los
consultorios, para que se encuentren en buen estado.

Proporcionar apoyo médico a los médicos en los dispensarios
meédicos

Asistir a brigadas Médicas cuando sean requeridos;

Y las demas funciones que le asigne el Jefe Superior Inmediato.
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Descripcion de puestos

Atender a las mascotas en resguardo;

Funciones: . , . . .
Y las dermds funciones que le asigne el Jefe Superior Inmediato.
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Descripcion de puestos

Puesto: Chofer Cadigo:

Formaciin : Mivel Minimao de Bachillerato o CarreraTécnica

Tener licenciaen manejo ipo A, conocimiento de |as colaniasy comodi-

Bxperiencia recomendada: dade s del Municipio en el uso de materiales e instrumentos de captura
de animale s

Reportara: Titular de |a Direccidn de Sanidad Municipal

Le reportan: Mo aplica

Funciohes: Mantener en condicianes de higiene su lugar de trabajo,

Operar adecuadamente el equipo necesario para el desempefio
de sus actividades;

Efectuar oportunamente las solicitudes de equipo requeridos para

Responder por el uso adecuado del equipo asignado;

Informar aportunamente sobre las anomalias que se presenten,
al jefe inmediato;

Responder por la aplicacidn de métodos y procedimientos
del sistema de control interno y velar por la calidad, eficien-
cia y eficacia del mismo,

Atender respansablemente a las denuncias ciudadanas en ge-
neral;

Apoyar en las campafias de vacunacidn,

Mantener las jaulas en buen estado;
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Descripcion de puestos

Atender a las mascotas en resguardo;,

Funciones: . . . , .
¥ las demds funciones que le asigne el Jefe Superior Inmediato.
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Descripcion de puestos

Puesto: Inspectar Cadigo:

Formaciin : Mivel Minima de Bachillerato o CarreraTécnica

Tener conacimienta de |as coloniasy comunidade s del Municipio v en la

Experiencia recomendada: legislacidn correspondiente asus funcione s

Reportara: Titular de Sanidad Municipal
Le reportan: Mo aplica
Funciones: Ejecutar con prontitud, eficiencia y eficacia, los trabajos que

se le encarmienden en la planeacidn de recarridos;

Informar periddicamente a su jefe inmediato el resultado de los
trabajos ejecutados;

Llewar v entregar a su jefe inmediato una bitacara de traba-
jos gjecutadas, confarme a las disposiciones que para
tal efecto haga este;

“igilar en el terreno operativa la observancia de las disposi-
ciones legales en materia de su competencia;

Realizar inspecciones sanitarias en establecimientos comer-
ciales y vigilar que dispongan de condiciones minimas
de Seguridad sanitaria.

Yigilar que los comerciantes que expendan articulos alimen-
ticios cuenten con tarjeta de salud autorizada;

Infarmar a su jefe inmediato sobre posibles iregularidades
en la materia de su competencia;

Y las demas funciones que le asigne el Jefe Superior Inmedia-
to.
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Descripcion de puestos

Puesto: Secretaria Cadigo:

Formacion : Mivel Minimo de Bachillerato o CarreraTécnica o Comercial

Conocimnientos  en Ofimatica , Archivo, Redaccion v Qrganizacion de

Experiencia recomendada: o
Oficina

Reportara: Mo aplica

Le reportan:

Apovar en larealizacian de actividade s de la Direccian

Recibir, atendery contestar en tiempo v forma las llam adas telefanicas,

Corres electrdnicosy comrespondencia que lleguen ala Direccian

Farmular y elaborar mecanograficamente documentacidn vy
correspondencia interna y externa (oficios tarjetas
informativas, folletos, etc., que le solicite el Superiar).

Depurar, preparar, clasificar, controlar, archivar sellar y fo-
liar documentos y correspondencia.

Brindar infarmacidn a la poblacidn que la solicte sobre las
actividades que se realizan en la Direccidn.

Funciones: — - —
Responder por la aplicacion de métodos v procedimientos

del sisterna de control interno ¥ velar par la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo;

Organizar la agenda del Titular, con citas puntuales.

Intervenir en la elaboracian del levantamiento del inventario de
la Direccion.

Elaborar correctamente las requisiciones de papeleria o cual-
guier otro recurso material.

Entregar |la documentacidn opartunamente v la documenta-
cign requerida por el Jefe inmediato.
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Funciones: Y las demas funciones que le asigne el Jefe Superior Inmediato.
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Descripcion de puestos

Puesto: Aviliar Cadigo:

Formaciin : Mivel Minimao de Bachillerato o CarreraTécnica

Tener licenciaen manejo ipo A, conocimiento de |as colaniasy comodi-

Bxperiencia recomendada: dade s del Municipio en el uso de materiales e instrumentos de captura
de animale s

Reportara: Titular de |a Direccidn de Sanidad Municipal

Le reportan: Mo aplica

Funciohes: Mantener en candiciones de higiene su lugar de trabajo,

Operar adecuadamente el equipo necesario para el desempefio
de sus actividades;

Efectuar oportunamente las solicitudes de equipo requeridos para
el desempefio de sus funciones;

Respander par el uso adecuado del equipo asignado;

Infarmar aportunamente sobre las anomalias que se presenten, al
jefe inmediato;

Procurar el mantenimiento v uso de las instalaciones del los
consultorios, para que se encuentren en buen estado.

Froparcionar apoyo médico a los médicos en los dispensarios
medico s

Asistir a brigadas Médicas cuando sean requeridos;

Y las demas funciones que le asigne el Jefe Superior Inmediata.
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