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INTRODUCCION

Este manual tiene corho objetivo fundamental la definicién y documentacion de los
procedimientos, asi como la estructura organizacional, que sustentan Ia
operatividad de la direccion de salud municipal, las politicas que norman a los
mismos , asi como sefialar los puestos involucrados en la ejecucion de las
diversas funciones administrativas, a fin de establecer y normar el control y
funcionamiento eficiente y transparente de la unidad médica municipal, un
procedimiento administrativo es un instrumento basico de coordinacion mediante
el cual se ordenan y enlazan las diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una
secuencia de las operaciones realizadas por las distintas personas que en el
intervienen. Asi mismo, los procedimientos se orientan hacia objetivos especificos
que se rigen por politicas o lineamientos que, ademas, describen la manera de

lograr los objetivos establecidos.

Las politicas son lineamientos que norman las operaciones que conforman los
procedimientos administrativos para que estos se lleven a cabo de acuerdo a
criterios y controles establecidos, asi como para facilitar el cumplimiento del marco
juridico.
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I. MANUAL DE ORGANIZACION

1.1 MARCO JURIDICO

Leyes Federales y de aplicacion General

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (publicada en
el DOF el 5 de febrero de 1917)

Ley General de Responsabilidades Administrativas (publicada en el
DOF el 18 de julio de 2016)

Ley General de Archivos (publicada en el DOF el 15 de junio de 2018)
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica
(publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015)

Ley General de Salud y Normas Oficiales Mexicanas en Materia de
Salud (publicada el 17 de agosto de 2015)

Leyes Estatales

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo. (publicada en el POEH el 1°
de octubre de 1920).

Ley de Salud del Estado de Hidalgo. (publicada en el POEH el 30 de
agosto del 2004)

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado
de Hidalgo. (publicada en el POEH el 8 de junio de 1984)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo. (publicada en el POEH el 4
de mayo de 2016)

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo. (publicada en el POEH el
09 de agosto de 2010).

Reglamento Interno de la Direccion General de Salud Municipal.
Reglamento Interior de la Administracion Piblica del Municipio de
Actopan, Hidalgo.
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I.Il MISION

Brindar atencién médica integral de calidad a nuestra plantilla laboral. Consolidar
los criterios de reg‘ulacién de salud para la prevencién, preservacion, y
aprovechamiento sustentable de los recursos en materia de salud del municipio de
Actopan.

LI VISION

Atender de manera eficaz a quien requiera atenciéon médica en general, certificar
con el mas alto sentido humano a quien sea detenido por seguridad ptblica.

Fomentar la cultura de la prevencion, y el cuidado de la salud a todo el municipio, |
desde la edad temprana para asi capitalizar los recursos con los que se cuenta en

nuestro Municipio.

I.IVVALORES

l. Interés Publico;
ll.  Respeto;
lll.  Respeto a los Derechos Humanos;
IV. lgualdad y no discriminacion;
V. Equidad de género;
VI.  Entorno Cultural y Ecolégico;

VIl. Cooperacion;
Viil.  Liderazgo; |
IX. Integridad; |

X. Compromiso;

Xl. Responsabilidad;
Xll. Honestidad; y
Xlll.  Bien comun.
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1.V OBJETIVO

Fomentar el fortalecimiento del desempefio y la gestion en salud municipal a
través del cumplimiehto normativo de las actividades, estrategias, programas,
herramientas e instrumentos a través de los cuales las autoridades municipales
lleven a cabo acciones concretas para la prevencién y control de la salud publica
municipal.

1.VI ESTRUCTURA ORGANICA

L.VL.I ORGANIGRAMA DEL AREA

PRESIDENTE MUNICIPAL %

A

DIRECCION DE
SALUD

MEDICOS MUNICIPALES

T viemcih | eesspencisonceAL ot acroman wioases IR
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I.VII FUNCIONES

La Direcciéon de Salud, debera garantizar la cobertura universal y calidad de los
servicios de salud en el Municipio, mediante la gestion de infraestructura optima, la
promocion de programas y la implementacién de politicas publicas que disminuyan
el rezago de Salud de la poblacién principalmente de la mas vuinerable. Para tal
efecto, se deberan observar las disposiciones que en materia de salud expidan el
Congreso Federal, la Legislatura del Estado y el Municipio, en el ambito de sus

competencias.

I.VIII PERFILES DE PUESTOS

DIRECTOR DE SALUD MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE SALUD MUNICIPAL
PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR GENERAL DE BIENESTAR Y

SISTEMA DIF MUNICIPAL
PUESTOS QUE LE REPORTAN: MEDICOS
ESCOLARIDAD:

Licenciatura: Médico Cirujano, Médico Cirujano y Partero, Médico General.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
e Conocimiento del campo médico y de la salud
e Conocimientos de administracion hospitalaria.
e Trabajo en equipo
e Liderazgo
EXPERIENCIA:
No definida

OBJETIVO DEL PUESTO:
Administrar los recursos humanos, materiales y servicios que ofrece el area de

_viemwcs ____sneswaneia wulucisat s sovoman sinaveo |
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salud

FUNCIONES:
e Planear, programar, organizar, supervisar, evaluar y llevar un estricto

control del desarrollo de los programas y trabajos inherentes a la salud
publica.

e Proponer a sus superiores, los programas, politicas, lineamientos y
criterios que norman el funcionamiento de la salud, dentro del municipio.

e Proponer a sus superiores los anteproyectos y propuestas recabadas por
parte de la ciudadania, del personal a su cargo y las propias para su
analisis y aprobacion en materia de salud.

e Coordinar los trabajos dentro de la direccion de salud, asi como delegar
acciones y ejecuciones al personal a su cargo.

e Apoyar y participar en las diferentes campanas que la secretaria de salud

tenga programas den beneficio de la poblacion de municipio.

MEDICO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: MEDICO MUNICIPAL
PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR MUNICIPAL DE SALUD
PUESTOS QUE LE REPORTAN:

ESCOLARIDAD:

Médico Cirujano, Médico Cirujano y Partero, Médico General
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
e Conocimiento del campo médico
e Empatia
e Atencién al publico
EXPERIENCIA:

| e f T et sineceuc on sdicinirisisas Y
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No definida

OBJETIVO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las diferentes actividades que le competen

FUNCIONES:

Brindar atencion médica en general, incluyendo todo el personal de
presidencia que asi lo requiera.

Certificar a los detenidos en el area de las galeras, dentro de las
instalaciones de seguridad publica.

Brindar atencién médica a los detenidos que asi lo requieran.
Acudir a platicas con personal de Secretaria de Salud cuando asi lo
requiera.

Formar e integrar en Ayuntamiento Municipal las comisiones de salud.
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NOMBRE CARGO CORREO TELEFONO
DR. ENRIQUE | DIRECTOR DE 7727272914
RODRIGUEZ SALUD
ALAMILLA
MEDICOS 772727 2914
MUNICIPALES
IV. VALIDACION

_—

/Dﬂ%clﬁf de Salud




