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1.- INTRODUCCION

En la actualidad, las acciones orientadas a la prevencion de enfermedades, asi como a su atencion y control,
resultan fundamentales para mejorar las condiciones de salud de la poblacion. En este sentido, es indispensable
promover una adecuada cultura de la salud en las distintas etapas de la vida, nifiez, adolescencia, juventud,
madurez y senectud, asi como en situaciones especiales como el embarazo, fomentando en todo momento la
participacion de la comunidad.

Con la finalidad de contar con una guia de trabajo que permita llevar a cabo de manera ordenada y eficiente las
actividades de la Direccion de Salud del Municipio de Pahuatlan, y en apego a las facultades y atribuciones
establecidas en las leyes, normas, lineamientos y demas disposiciones aplicables en materia de salud, se
elabora el presente Manual de Organizacién.

En este documento se establecen el marco juridico, la estructura organica, el organigrama, asi como las
funciones y responsabilidades de los servidores publicos adscritos a esta Direccion, con el propésito de fortalecer

su desempefio y garantizar una adecuada prestacion de los servicios de salud en el municipio.

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA

4



ﬁ

2.-OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer de manera clara y ordenada la estructura organica, las lineas de autoridad, asi como las funciones y
responsabilidades de los servidores publicos adscritos a la Direccién de Salud del Municipio de Pahuatlan, con
la finalidad de servir como instrumento administrativo que oriente su actuacién, garantice el cumplimiento de sus
atribuciones conforme a la normatividad aplicable y contribuya a brindar servicios de salud eficientes, oportunos

y de calidad a la poblacion.

3.- MARCO NORMATIVO

MARCO JURIDICO FEDERAL

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
o Ley General de Salud
« Normas Oficiales Mexicanas aplicables en materia de salud, en particular la NOM-127-SSA1-2021,

relativa a la calidad del agua para uso y consumo humano

MARCO JURIDICO ESTATAL

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
« Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

MARCO JURIDICO MUNICIPAL

» Bando Municipal Pahuatlan, Puebla
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4.- MISION

Planear, coordinar y ejecutar acciones en materia de salud publica en el Municipio de Pahuatlan, mediante la
implementacion de programas de prevencion de enfermedades, promocion de la salud y gestion de servicios
médicos, garantizando el acceso oportuno, equitativo y de calidad a la atencion en instituciones publicas, con el

proposito de mejorar el bienestar integral y la calidad de vida de la poblacion.

5.- VISION

Consolidarse como una Direccion de Salud eficiente, profesional y comprometida con el desarrollo social del
Municipio de Pahuatlan, reconocida por la implementacion de estrategias innovadoras en prevencion, promocion
y gestion de la salud, que generen resultados medibles en el mejoramiento de las condiciones de salud de la

poblacion, bajo principios de calidad, calidez, equidad y atencién oportuna.
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6.- ESTRUCTURA ORGANICA

NO. DIRECCION DE SALUD NO. DE PLAZAS
1 Director (a) 1
2 Encargado (a) de Promocién a la Salud 1
3 Auxiliar Administrativo 1

7. ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECTOR DE
SALUD

| |

AUXILIAR ENCARGADO DE

PROMOCION DE
ADMINISTRATIVO LA SALUD
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8.- DESCRIPCIONES DE PUESTO

[INombre del Puesto IDirector (a) de Salud
INGmero de plazas 1
Fombre de la Dependencia |Direcci()n de Salud
|A quién reporta JPresidente Municipal
IA quién supervisa jlépoyo Administrativo
ncargado de Promocion a la Salud
Especificaciones del Puesto
|[Escolaridad Técnico, Licenciatura en areas de la salud, administracion o afin.
{Conocimientos * Programas y procedimientos en materia de salud publica
e Ley General de Salud
e lLeyde Salud del Estado
¢ Normas Oficiales Mexicanas aplicables
e Administracion publica municipal
e Prevencion y control de enfermedades
|[Experiencia Laboral inimo 6 meses en el ejercicio de la profesion médica y
lesempefiando cargos administrativos, de coordinacion o de
Efatura en instituciones de salud
abilidades o (Capacidad de andlisis, organizacion y planeacion
o Gestion y toma de decisiones
e Liderazgo
o Comunicacion efectiva y facilidad de expresion
e Manejo de grupos y trabajo en equipo
¢ Resolucion de conflictos
* Relaciones interpersonales
o Enfoque a resultados
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I.  Planear, coordinar y supervisar las acciones en materia de salud publica dentro del municipio.

Il.  Gestionar y promover platicas informativas dirigidas a la poblacion, enfocadas en la prevencién de
enfermedades, considerando las necesidades de la cabecera municipal, juntas auxiliares y

comunidades.

ll.  Promover y coordinar jornadas, campanas, operativos y programas de salud dirigidos a la poblacién en
general, con énfasis en grupos vulnerables.

IV.  Implementar acciones de monitoreo, seguimiento y control para la prevencion de enfermedades
transmisibles, en especial aquellas transmitidas por vector, como el dengue.

V.  Coordinar y verificar, en conjunto con autoridades auxiliares, las actividades de cloracion de agua para

garantizar condiciones sanitarias adecuadas.
VI.  Gestionar apoyos y servicios ante instituciones del sector salud en beneficio de la poblacién.
VIIl.  Supervisar el desempefio del personal a su cargo, asegurando el cumplimiento de sus funciones.
VIIl.  Elaborar informes, reportes y estadisticas de las actividades realizadas.
IX.  Atender y dar seguimiento a las solicitudes de la ciudadania en materia de salud.

X.  Cumpliry hacer cumplir la normatividad aplicable en materia de salud.
Xl.  Salvaguardar la confidencialidad de la informacion
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INombre del Puesto JAuxiliar Administrativo
INGmero de plazas 1
Fombre de la Dependencia Direccion de Salud
|A quién reporta IDirector (a) de Salud
Especificaciones del Puesto
scolaridad [Bachillerato o Profesional Técnico
[Conocimientos ¢ Procedimientos administrativos
e Manejo de paqueteria de oficina (Microsoft Word y Excel)
e Control de inventarios
e Atencion al publico
[Experiencia Laboral inimo 6 meses en actividades administrativas, preferentemente
n el sector publico o areas relacionadas con servicios de salud.
|Habilidades ¢ Organizacion y planeacion
e Comunicacion efectiva y facilidad de expresion
¢ Relaciones interpersonales
e Manejo de equipo de computo, copiadora y archivo
e Trabajo en equipo
e Responsabilidad y atencion al detalle
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

VL.

VIl

VIIL.

Xl.

Brindar atencién y orientacion a la ciudadania que acude a la Direccion de Salud.
Programar, organizar y colaborar en reuniones de trabajo y actividades administrativas.
Mantener actualizado el sistema de archivo fisico y digital de la Direccion.

Realizar el control e inventario de mobiliario, equipo e insumos.

Solicitar, administrar y resguardar los suministros de oficina.

Apoyar en la imparticion de platicas de prevencion de enfermedades en la cabecera municipal y
comunidades.

Colaborar en la logistica de eventos, camparias y jornadas de salud.
Tramitar y dar seguimiento a solicitudes de apoyo de personas en situacion vulnerable.
Colaborar en la gestion y promocion de platicas informativas en materia de salud.

Apoyar en la promocion de jornadas, operativos y programas de salud dirigidos a la poblacién en
general, especialmente a grupos vulnerables.

Salvaguardar la confidencialidad de la informacion

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA

11



g ——

{Nombre del Puesto

|Encargado (a) de promocién de salud

INGmero de plazas

1

[Nombre de la Dependencia IDireccién de Salud
quién reporta IDirector (a) de Salud
Especificaciones del Puesto
Fscolaridad Bachillerato o profesional técnico
[Conocimientos Programas y procedimientos en materia de salud publica

Ley General de Salud y Ley de Salud del Estado
Normas Oficiales Mexicanas aplicables
Prevencion y control de enfermedades
Educacion para la salud

[Experiencia Laboral

Minimo 6 meses en actividades de promocion de la salud, trabajo
munitario o programas de prevencion.

[Habilidades

Experiencia en ensefianza y capacitacion
Capacidad de analisis, organizacion y planeacion
Comunicacion efectiva y facilidad de expresion
Relaciones interpersonales

Manejo de grupos

Resolucion de conflictos

Liderazgo y trabajo en equipo
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I.  Impartir platicas y capacitaciones en materia de prevencion de enfermedades dirigidas a la poblacion de

la cabecera municipal, juntas auxiliares y comunidades.

Il.  Gestionar y promover acciones de educacion para la salud, considerando las necesidades y prioridades
de la poblacion.

ll.  Promover jornadas, campaiias, operativos y programas de salud dirigidos a la poblacion en general, con

énfasis en grupos vulnerables.
IV.  Participar en la logistica y ejecucion de eventos y jornadas de salud.

V. Realizar acciones de monitoreo, seguimiento y control para la prevencion de enfermedades

transmisibles, especialmente las transmitidas por vector como el dengue.
VI.  Realizar el monitoreo de cloro residual en los sistemas de agua potable del municipio.
VIl.  Apoyar en la gestion de tramites y solicitudes de apoyo para personas en situacion vulnerable.

VIIl.  Colaborar con autoridades auxiliares en acciones de salud comunitaria, incluyendo temas de
saneamiento basico como la cloracién de agua.

IX.  Elaborar reportes de las actividades realizadas en materia de promocion de la salud.
X.  Salvaguardar la confidencialidad de la informacion
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9.- GLOSARIO

e Acciones de Salud Publica:
Conjunto de actividades orientadas a la prevencion de enfermedades, promocién de la salud y control
de riesgos sanitarios en la poblacion.

e Atencion a la Salud:
Servicios dirigidos a la prevencion, diagnéstico, tratamiento y control de enfermedades en la poblacion.

e Cloracion de Agua:
Proceso de desinfeccion del agua mediante la aplicacion de cloro, con el fin de eliminar
microorganismos que puedan afectar la salud.

e Comunidad:
Conjunto de personas que habitan en una localidad o municipio y que comparten necesidades y
condiciones de vida.

e Control Sanitario:
Conjunto de acciones destinadas a vigilar y verificar el cumplimiento de las disposiciones en materia
de salud.

e Direccion de Salud:
Unidad administrativa del H. Ayuntamiento de Pahuatlan encargada de coordinar acciones de
prevencion, promocion y gestion en materia de salud publica.

e Enfermedades Transmisibles:
Aquellas que pueden propagarse de una persona a otra o0 a través de vectores, agua, alimentos u
otros medios.

e Enfermedades por Vector:
Enfermedades transmitidas por organismos vivos como mosquitos, por ejemplo, el dengue.

e Gestion de Servicios de Salud:
Acciones encaminadas a facilitar el acceso de la poblacion a servicios médicos en instituciones
publicas.
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e Grupos Vulnerables:
Sectores de la poblacién que, por sus condiciones sociales, econémicas, fisicas o de edad, presentan
mayor riesgo de afectacion a su salud.

e Marco Juridico:
Conjunto de leyes, normas y disposiciones legales que regulan la actuacién de la Direccion de Salud.

e Normas Oficiales Mexicanas (NOM):
Regulaciones técnicas de caracter obligatorio que establecen criterios y procedimientos en materia de
salud.

o Prevencion de Enfermedades:
Acciones orientadas a evitar la aparicion de enfermedades o reducir sus efectos en la poblacion.

e Promocion de la Salud:
Proceso que permite a la poblacion mejorar sus condiciones de salud mediante la adopcion de habitos
saludables.

e Salud Publica:
Disciplina enfocada en la proteccién y mejora de la salud de la poblacién mediante acciones
colectivas.

e Servicios de Salud:
Conjunto de recursos, actividades y programas destinados a atender las necesidades de salud de la
poblacién.

e Vigilancia Epidemiolégica:
Proceso sistematico de recopilacion, anélisis e interpretacion de datos relacionados con la salud para
la toma de decisiones.
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10. DIRECTORIO

UNIDAD NOMBRE DEL|] CORREO 5
ADMINISTRATIVA TITULAR ELECTRONIcO | TELEFONO

COORDINACION DE SALUD

LEANDRO VALLE NO.1 LT.FGRISELDA | . .

PALACIO MUNICIPAL, GUZMAN D"eg"’r’r‘]‘;ﬁs:;‘f“ 7767520505

PRIMER PISO; CAZAREZ e
PAHUATLAN, PUEBLA
C.P.73100
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