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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un documento oficial de la Administracion PUblica Municipal de
Tetela de Ocampo, Puebla. Su propésito es describir la estructura organizacional, las funciones,
las responsabilidades y los procedimientos operativos de la Direccién de Salud Municipal,

incluyendo las dreas de salud general y bienestar animall.

Este instrumento constituye una herramienta estratégica para el fortalecimiento institucional, al
permitir la sistematizaciéon de funciones, la delimitacién clara de responsabilidades y la
adecuada gestién de los recursos humanos, materiales y financieros. Contribuye ademds al
desarrollo organizacional mediante la implementacién de buehos prdacticas administrativas que

favorecen la calidad en el servicio publico.

El Manual es también una guia préctica para la induccidn del personal, la supervision operativa
y la evaluacién de desempeno. Establece los fundamentos para una administracion
transparente, eficiente, profesionalizada y sensible a las demandas sociales en materia de salud

y bienestar animal.

También responde al compromiso de incorporar una visién integral de salud publica y bienestar
animal conforme al marco normativo vigente, fortaleciendo las capacidades institucionales
mediante una administracién eficaz y sensible a las necesidades de la comunidad y los seres

sintientes.
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OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo establecer los lineamientos
organizacionales y funcionales de la Direccién de Salud para mejorar la gestion,
planificacion, ejecucion y evaluacién de sus actividades. El manual proporciona
un marco operativo para asegurar el cumplimiento de las metas institucionales,
definiendo claramente las funciones del personal, los procedimientos
administrativos y los mecanismos de seguimiento y control. Asi mismo, incorpora

el enfoque de salud comunitaria, derechos humanos y proteccién animal.
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ANTECEDENTES

La Direccidén de Salud Municipal de Tetela de Ocampo fue creada con la
finalidad de atender las necesidades bdsicas de salud pUblica de la poblacién,
fortalecer la prevencién de enfermedades y mejorar las condiciones sanitarias
en el municipio. Desde su establecimiento, ha fungido como un drea estratégica
dentro del Ayuntamiento, coordinando acciones con instituciones del sector
salud federal y estatal, asi como con los servicios médicos comunitarios y
unidades hospitalarias.

Histéricamente, el municipio ha enfrentado retos importantes en materia de
cobertura y acceso a servicios médicos, especialmente en comunidades rurales
y zonas de dificil acceso. Por ello, la Direccién de Salud ha ampliado su campo
de acciodn, incorporando no solo la atencién médica preventiva, sino también la
promocién de estilos de vida saludables, el control de zoonosis, la regulacion
sanitaria de establecimientos y el fortalecimiento del bienestar animal.

Durante los periodos administrativos previos, la Direccidén ha logrado avances
notables en programas de vacunacién, campanas de esterilizaciéon y jornadas
médicas, ademds de fomentarla educacion para la salud y la colaboracién con
escuelas y organizaciones civiles. Con base en estos antecedentes, el presente
documento busca consolidar los logros alcanzados y establecer una base

administrativa sdlida para las futuras gestiones municipales.
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FEDERAL
LEY O NORMATIVA ARTICULO APLICABLE EMISION | ULTIMA
REFORMA

Constitucion ~ Politica de los | Art. 4° - Derecho a la [ 1917 2024

Estados Unidos Mexicanos proteccion de la salud

Ley General de Salud Art. 1, 2, 3, 9, 13, 158 (salud | 1984 2023
publica y municipios)

Ley Federal del Trabajo Art. 132 y 134 (seguridad e | 1970 2024
higiene laboral)

Ley General de Proteccidn Civil Art. 2,5y 7 (responsabilidad de | 2012 2020
autoridades)

Reglamento de la Ley General de | Art. 9-20 (unidades médicas) 1987 2014

Salud en prestacién de servicios

Reglamento de Control Sanitario | Art. 12-50 1988 2014

de Productos y Servicios

NOM-005-SSA3-2018 Organizacién y | 2018 —
funcionamiento de servicios
médicos

NOM-017-SSA2-2012 Vigilancia epidemiolégica 2012 —

NOM-042-SSA2-2023 Prevencién y control de | 2023 —
enfermedades transmisibles

NOM-087-SEMARNAT-SSA 1-2002 Manejo de RPBI 2002 2018

NOM-033-SAG/Z00-2014 Métodos para la eutanasia | 2014 —
animal
Art. 419 Bis (delitos contra | 1931 2024

Caodigo Penal Federal

animales)
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ESTATAL

LEY O NORMATIVA ARTICULO APLICABLE EMISION | ULTIMA
REFORMA

Constitucion Politica del Estado de | Art. 26 (salud y bienestar | 1917 2023

Puebla social)

Ley de Salud del Estado de Puebla Art. 3,6, 8,12, 54 1993 2022

Ley de Proteccién a los Animales | Art. 4, 5, 20, 24, 30-35 2015 2020

para el Estado de Puebla

Ley Orgdnica Municipal del Estado | Art. 78, 79, 91 (facultades | 1984 2023

de Puebla de direcciones)

Ley Estatal de Proteccién Civil Art. 7,8, 15 2013 2021

Reglamento de Salud del Estado Art. 15-40 1994 2018

Reglamento Estatal de Proteccion | Capitulos II-IV 2017 2020

Animal

Programas Estatales de Salud | No aplica Variable | Vigentes

Publica anual
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MUNICIPAL

LEY O NORMATIVA ARTTICULO EMISION ULTIMA REFORMA

Ley Orgdnica Municipal. | Art. 168, 169. 23/03/2001 04/10/2024

Reglamento Interno de | Aplica Todo 15/10/2021 08/01/2024

la Administracién

PUblica Municipal 2014-

2018.
Cédigo de Conducta | Aplica Todo Sesion
de los Servidores

PUblicos del Municipio

de Tetela de Ocampo.

Cédigo de Etica de los | Aplica Todo Sesion

Servidores PuUblicos del

H. Ayuntamiento.
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MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION

Brindar servicios integrales de salud y bienestar animal a la poblacién del municipio de Tetela de
Ocampo, con calidad, calidez y equidad, promoviendo acciones preventivas, educativas y

participativas.

VISION

Ser una Direccion modelo en salud y bienestar animal, con enfoque humano, social y ambiental,
basada en la promocién de estilos de vida saludabiles, la proteccién de los derechos humanos y

el respeto a los seres sintientes.
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POLITICAS DE CALIDAD

1. Politica de Atencién Ciudadana

Garantizar un servicio digno, respetuoso, oportuno y sensible a las necesidades de la poblacion,
asegurando atencidn sin discriminacion y con trato humano en todas las dreas de la Direccion

de Salud.
2. Politica de Profesionalizacién del Personal

Promover la capacitacion continua del personal operativo, administrativo, médico y veterinario
para mejorar la calidad de los servicios, la seguridad del usuario y el cumplimiento de la
normatividad.

3. Politica de Seguridad y Bioseguridad

Aplicar de forma estricta los protocolos de higiene, limpieza, desinfeccién y manejo adecuado
de residuos, equipos y espacios, protegiendo la salud de pacientes, personal y fauna en
resguardo.

4. Politica de Gestién Eficiente de Recursos

Utilizar de manera responsable, transparente y eficiente los recursos humanos, materiales,
financieros y de equipo asignados, asegurando su correcta administracidn y rendicién de
cuentas.

5. Politica de Confidencialidad y Proteccién de Datos

Resguardar la informacién personal, médica y administrativa de la ciudadania, garantizando su
uso exclusivamente para fines institucionales y conforme a la normatividad aplicable.

é. Politica de Proteccién y Bienestar Animal

Fomentar el frato digno y la proteccién de los animales bajo resguardo municipal, asegurando su
atencién médica, alimentacién, manejo humanitario y un espacio limpio y seguro.

7. Politica de Mejora Continua

Evaluar de manera periddica los procesos, servicios y resultados de la Direccién, implementando
acciones de mejora que fortalezcan la eficiencia operativa y la satisfaccion ciudadana.

8. Politica de Transparencia y Legalidad

Asegurar que todas las actividades de la Direccidn se apeguen a la legislaciéon federal, estatal y
municipal en materia de salud, bienestar animal, proteccién civil y administracién publica.

9. Politica de Atencién Preventiva

Impulsar acciones preventivas, campanas de salud, promocién de estilos de vida saludables y
actividades educativas que reduzcan riesgos sanitarios en la poblacion.

10. Politica de Trato Etico y Humanitario
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Promover valores institucionales como respeto, empatia, responsabilidad y servicio en cada una
de las actividades realizadas por el personal.
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ESTRUCTURA ORGANICA
ESTRUCTURA ORGANICA
N° DE PLAZAS
NIVEL NOMBRE
N ©
Director (a) de Salud 1
Secretaria Administrativa 1
Auxiliar de Salud 1
Control, gestién de primeros auxilios y ambulancia
Conductores de ambulancia 2 1
Bienestar Animal
Encargada del departamento de Bienestar animal 1
Secretaria Administrativa Bienestar Animal 1
Medico Veterinario Zootecnista 1
Personal Intendente 1
TOTAL 2 9
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% A
RN DIRECCION DE SALUD L
Ultima actudlizacion: Noviembre 2025 N v
/ S \\
Dxrzccmn DE SALUD \ “Y /
TETELA DE OCAMPO & -
LIC. NINFA DIEGO LIC. JONATHAN ALFONSOO
A MORA RIVERA
Direclora de Salud egidor de Salubridad,
Aslxlencla Publica, Agricutiura
y Ganaderla.

€. MARIA DEL CARMEN I

MORENO SEGURA l

de Bienestar Animal

PERSONAL mouu.olm
ADMINISTRATIVO DE PRIMEROS AUXI!
SALUDL Y AMBULANCIA
ADMINISTRATIVO DE
—— BIENESTAR ANIMAL i i
;
. C. ANDREA MARIAN C.ISRAEL SORIANG C.ROGELIO ORTEGA ~ C. CARLOS BARRERA 3
C;l}"vw ,{,LT;:A HUERTA GASPAR RAMIREZ TORRES VARGAS HERNANDEZ LOPEZ
Secretaria de Auxiliar administrative Conduclor de Conduclorde
NALAL " Henestar Animal Secrefaria de Salud de salud Cencurlorde ambulancia ambulancia

CUIDADO DE LOS

SERES SINTIENTES
DEL DEPARTAMENTO

DE BIENESTAR

ANIMAL
S
— //-. \\
/ \
e

LIC. ISSAIN LOPEZ C. BLAS LUNA DIAZ

ALVAREZ
Médico Veterinario
Zootecnista

Personal Intendente
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DESCRIPCION DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS/OPERATIVAS

Nombre Del Puesto: Director (a) de Salud Municipal
NUmero de Plazas: 1
Dependencia: Administracion  PUblica Municipal de

Tetela de Ocampo

Area De Adscripcién: Direccién de Salud
Reporta A: Presidente Municipal
Supervisa A: Secretariac  Administrativa de  Salud,

Auxiliar de Salud, Conductores de
ambulancia, Encargada del
Departamento de Bienestar animal,
Secretaria Administrativa Bienestar
Animal, Médico Veterinario Zootecnista, y
Personal Infendente

Personal A Cargo: 9 directos

Relacién Con Otras Areas: Con todas las dareas

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura.
Especialidad: Licenciatura en Enfermeria, Medicina o afin.
Habilidades: Delegacion y gestidén del tiempo, Habilidad de comunicacién,

Pensamiento critico y toma de decisiones, Liderazgo, y Trabajo
en equipo

Conocimientos: Cuidados hospitalarios y cuidados ambulatorios, Intervenciones
en Educacion para la Salud, Administracion publica vy
hospitalaria, Promocién de la salud, Politicas publicas,

Normatividad en salud, y liderazgo institucional.
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Experiencia: Tener minimo 1 ano de experiencia.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Desempena actividades fundamentales dentro del funcionamiento operativo de la Direccién de

Salud, garantizando el cumplimiento de sus objetivos mediante la prestacion de servicios, el

seguimiento a procesos institucionales y la atencién directa a la ciudadania, conforme al

enfoque de salud pUblica y bienestar animal.

V1.
VII.

VIII.

XI.

FUNCIONES

Coordinar y supervisar las actividades y al personal de todas las dreas de la Direccién de
Salud PUblica Municipal.

Establecer objetivos, procesos estratégicos y operativos para cumplir con la misidn de la
Direccién.

Elaborar y gestionar el presupuesto anual, supervisando su correcta asignacion y
ejercicio.

Promover y coordinar programas preventivos, de saneamiento, atencién médica y
administrativa.

Organizar, supervisar y evaluar la operatividad de brigadas médicas y programas
especiales de salud.

Validar solicitudes de apoyo médico y administrativo conforme a la normativa aplicable.
Fortalecer vinculos institucionales con dependencias de salud de los tres niveles de
gobierno y organizaciones externas.

Representar a la Direccién y al Ayuntamiento en eventos y actividades del dmbito de
salud.

Coordinar campanas y eventos médicos: jornadas universitarias, semanas nacionales de
vacunacién, y actividades intermunicipales.

Supervisar la operatividad del personal médico y administrativo, atendiendo temas
laborales y relacionales.

Gestionar insumos médicos y administrativos en forma mensual, semestral y anual.



XII.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.
XXIL.
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Coordinar la respuesta municipal ante crisis sanitarias: planificacién, prevencién,
contencién y comunicacion interinstitucional.
Brindar atencién y consejeria en casos de enfermedades transmisibles y eventos

epidemiolégicos; integrar documentacién y estadisticas correspondientes.

Coordinar los tfrabajos del Comité Municipal contra las Adicciones y participar en ofros
comités de salud relevantes.

Supervisar y reportar la productividad y estadisticas mensuales, semestrales y anuales de
la Direccién.

Gestionar recursos adicionales para el municipio mediante proyectos y colaboracién con
ONG'S.

Representar al municipio en organismos y consejos estatales o federales en materia de
salud publica.

Desarrollar campafnas permanentes de prevencién confra el consumo de alcohol,
tabaco y drogas.

Planear, ejecutar y dar seguimiento a los programas propios de la Direccidn.

Establecer alianzas con empresas, organizaciones civiles, escuelas y promotores
comunitarios.

Organizar y conducir las reuniones mensuales del Consejo Municipal de Salud.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
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Nombre Del Puesto: Secretaria Administrativa de Salud
NUmero de Plazas: 1
Dependencia: Administracién  PUblica Municipal de
Tetela de Ocampo
Area De Adscripcién: Direccién de Salud
Reporta A: Director (a) de Salud
Supervisa A: No Aplica
Personal A Cargo: No Aplica
Relacién Con Otras Areas: Con todas las dreas
e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: TSU en Administracion, Oficinista o afin.
Especialidad:
Habilidades: Atencién 'y comunicacién, Manejo de la informacién,

Conocimientos informdticos, Conocimientos administrativos, y
Conocimientos de redaccién

Conocimientos: Atiende las demandas actuales del sector empresarial, social y
de servicios; capaz de realizar funciones tales como desarrollar
los elementos multimedia con herramientas de hardware y
software especializados, asi como integrar la aplicaciéon

multimedia programada en componentes grdficos de videos,
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audios, interactividad y animacién formular, integrar e

implementar sitios del comercio electrénico.

Experiencia: Tener minimo 1 afo de experiencia.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Desempena actividades fundamentales dentro del funcionamiento operativo de la Direccion de

Salud, garantizando el cumplimiento de sus objetivos mediante la prestacién de servicios, el

seguimiento a procesos institucionales y la atencién directa a la ciudadania, conforme al

enfoque de salud publica y bienestar animal.

V1.

VII.

VIII.

FUNCIONES

Elaborar oficios internos y externos para gestiones diversas, traslados, comisiones de
servicio y respuestas institucionales.

Realizar requisiciones de insumos, materiales, medicamentos, gasolina y Qapoyos,
incluyendo la integraciéon de documentacién y comprobantes requeridos por Tesoreria.

Llevar el control y archivo de documentacién administrativa, asegurando su correcta
organizacion y resguardo fisico y digital.

Organizar y mantener actualizada la agenda de actividades y salidas de la directora de
Salud, tanto dentro como fuera del municipio.

Elaborar reportes mensuales de actividades realizadas por la Direccién de Salud, con
evidencias fotogrdficas; enfregarlos en fisico (dos tantos) y en digital al H. Ayuntamiento.
Reunir y organizar solicitudes y evidencias relacionadas con la cloracién del agua
provenientes de juntas auxiliares y documentar la entrega de hipoclorito de sodio y
calcio.

Elaborar y actualizar mensualmente la bitdcora de gasolina entregada por los
conductores de ambulancia, junto con tickets, para su entrega a Tesoreria.

Integrar documentacién faltante de pacientes trasladados y apoyar en gestiones

relacionadas con sus traslados.



VI.

VII.
VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.
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Mantener actualizado el inventario de medicamentos, material de curacién e insumos
médicos disponibles.

Supervisar el orden y limpieza de las dreas de atencidn, curaciones y almacenamiento.
Apoyar en la elaboracién de reportes, minutas, registros y estadisticas mensuales del drea.
Recibir, clasificar y organizar documentos de apoyo administrativo, como oficios,
solicitudes y bitdcoras de servicio.

Asistir a la Directora de Salud en la coordinacién logistica de eventos, campafias o
fraslados.

Colaborar con los conductores de ambulancia en la preparacién del material médico
de emergencia.

Aplicar procedimientos bdsicos de primeros auxilios en casos menores y candalizar
situaciones urgentes a los servicios médicos correspondientes.

Asegurar el cumplimiento de las medidas de bioseguridad y manejo adecuado de
desechos sanitarios.

Participar en capacitaciones internas sobre primeros auxilios, prevenciéon de
enfermedades y atencién comunitaria.

Promover hdbitos de vida saludable en la poblacién mediante platicas, difusion o
materiales informativos.

Apoyar la infegracion de informes técnicos y administrativos solicitados por la Directora.
Mantener confidencialidad sobre la informacién médica o personal recibida.
Desempenar las demds funciones afines que le sean asignadas conforme a las
necesidades del drea.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia



Manual de Organizacién de

la Direccién de Salud

Nombre Del Puesto:

NUmero de Plazas:

Dependencia:

Area De Adscripcién:
Reporta A:

Supervisa A:

Personal A Cargo:

Relacién Con Otras Areas:

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad:

Especialidad:
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Cédigo

Conductor de Ambulancia

3
Administracion  PUblica Municipal de
Tetela de Ocampo

Direccién de Salud

Director (a) de Salud

No Aplica

No Aplica

Con todas las dreas

Carrera técnica concluida.

Manejo de unidades de emergencia o cursos bdsicos en

primeros auxilios (deseable).

Habilidades: Responsabilidad,

prudencia,

autocontrol, capacidad de

reaccion, puntualidad y trabajo en equipo.

Conocimientos:

Conduccién de unidades de emergencia, Primeros auxilios

bdasicos y fraslado de pacientes, Normas de transito y mecdnica

ligera, Manejo de equipo médico bdsico y camillas, y Protocolos

de seguridad en emergencias médicas.

Experiencia:

e DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Tener minimo 1 afo de experiencia.

Garantizar el traslado seguro, oportuno y digno de pacientes en situaciones de urgencia
0 emergencia médica, asi como apoyar en actividades logisticas y operativas relacionadas
con la prestacion de servicios de salud en el municipio.

e FUNCIONES

l. Conducir las ambulancias de la Direccidén de Salud para el traslado de pacientes,

personal médico o material sanitario.

Il.  Aplicar medidas de seguridad y conduccion responsable durante los traslados.
M. Apoyar en la carga, descarga y movilizacién de pacientes con cuidado y respeto.



VI.
VII.
VIII.

XI.
XII.

XI.
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Verificar el estado mecanico y funcional de la unidad antes y después de cada servicio.

Mantener limpia, equipada y abastecida la ambulancia con material de curacién y
botiquin.

Llevar registro de los traslados realizados, incluyendo fecha, destino y motivo.

Colaborar en jornadas médicas, camparas de vacunacion y actividades rurales.
Reportar de inmediato cualquier falla mecdnica o incidente durante el servicio.

Apoyar al Auxiliar de Salud en la atencién inicial de primeros auxilios durante emergencias.
Cumplir con los protocolos de bioseguridad y limpieza posterior a cada traslado.
Salvaguardar la confidencialidad y privacidad de los pacientes atendidos.

Desempenar las demds funciones relacionadas con la operacién y mantenimiento del
vehiculo asignado.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
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Revisiones 1

Encargada Del Departamento De
Bienestar Animal
1

Administraciéon  Publica Municipal de
Tetela de Ocampo

Direccién de Salud - Departamento de
Bienestar Animal

Director (a) de Salud

No Aplica

Secretaria Administrativa Bienestar
Animal, Médico Veterinario Zootecnista y
Personal de apoyo operativo.

Con todas las dreas

Escolaridad: Licenciatura en drea bioldgica, ambiental o social.
Especialidad: Proteccién y bienestar animal, gestion ambiental o salud publica.
Habilidades: Liderazgo, organizacién, empatia, capacidad de gestién,

comunicacién asertiva y trabajo en equipo.

Conocimientos: Legislacion en materia de proteccién y bienestar animal,

Planeacién y coordinacién de campafnas de esterilizacion,

vacunacién y adopcién, Normas sanitarias sobre control de

fauna y zoonosis, Coordinacién interinstitucional y atenciéon

ciudadana, Elaboracidn de reportes técnicos y administrativos.

Experiencia: Tener minimo 1 afo de experiencia.

Fecha de Emisidn 08 de enero de 2024
Fecha de Actudlizacién 20 de febrero de 2025
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinag, supervisa y evalia las acciones municipales en materia de bienestar y proteccion

animal, asegurando el cumplimiento de la normatividad vigente y la atencién adecuada de los

animales domésticos y de compafiia.

VII.
VIIL.

XI.
XII.
XIil.

FUNCIONES

Planeary ejecutar programas de esterilizacion, vacunacién, adopcién y rescate animal.
Coordinar las actividades del personal veterinario y de apoyo operativo.

Gestionar convenios con instituciones, clinicas y asociaciones protectoras de animales.
Atender reportes ciudadanos sobre maltrato o abandono animal.

Promover la educacion y sensibilizacién sobre el respeto y cuidado de los animales.
Mantener actualizado el registro de animales atendidos y las estadisticas del area.
Supervisar el uso adecuado de medicamentos, instrumental y equipo veterinario.
Elaborar informes técnicos y administrativos mensuales del Departamento.

Vigilar el cumplimiento de la Ley de Protecciéon a los Animales para el Estado de Puebla.
Particioar en actividades conjuntas con otras dreas municipales relacionadas con
salubridad, medio ambiente o seguridad publica.

Coadyuvar con la Contraloria Municipal en auditorias o revisiones cuando asi se requiera.
Cumplir las demas funciones que le encomiende la Directora de Salud Municipal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
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Cédigo

becretorio de Bienestar Ab
1
Administracion  PUblica  Municipal de
Tetela de Ocampo

Direccién de Salud - Departamento de
Bienestar Animal
Encargada del Departamento de
Bienestar Animail

No Aplica

Ningun personal a su cargo (colabora
con personal auxiliar o de campo).

Con todas las dreas

y comunicacion,

TSU en Administracidén, Oficinista o afin.

Manejo de la informacién,

Conocimientos informdticos, Conocimientos administrativos, y
Conocimientos de redaccidén

Conocimientos:

Atiende las demandas actuales del sector empresarial, social y

de servicios; capaz de realizar funciones tales como desarrollar
los elementos multimedia con herramientas de hardware y

software especializados, asf

como integrar la aplicacién

multimedia programada en componentes graficos de videos,

audios,

interactividad y animacién

formular, integrar e

implementar sitios del comercio electrénico.

Experiencia: Minimo 1 afo



Manual de Organizacién de Cédigo MTO/DS/MO/24-27 Pdgina 29 de

3 .. 39
la Direccién de Salud Fecha de Emisidn 08 de enero de 2024
Fecha de Actudlizacién 20 de febrero de 2025
Revisiones 1

e DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Desempena actividades fundamentales dentro del funcionamiento operativo de la Direccién de
Salud, garantizando el cumplimiento de sus objetivos mediante la prestacién de servicios, el
seguimiento a procesos institucionales y la atencién directa a la ciudadania, conforme al

enfoque de salud publica y bienestar animal.

e FUNCIONES

I Elaborar oficios internos y externos para gestiones diversas, traslados, comisiones
deservicio y respuestas institucionales.

II. Realizar requisiciones de insumos, materiales, medicamentos, gasolina y apoyos,
incluyendo la integracién de documentacién y comprobantes requeridos por
Tesoreria.

lll. Llevar el controly archivo de documentacién administrativa, asegurando su correcta
organizacioén y resguardo fisico y digital.

V. Organizar y mantener actualizada la agenda de actividades y salidas de la directora
de Salud, tanto dentro como fuera del municipio.

V. Elaborar reportes mensuales de actividades realizadas por la Direccidn de Salud, con
evidencias fotogrdficas; entregarlos en fisico (dos tantos) y en digital al H.
Ayuntamiento.

VI. Reunir y organizar solicitudes y evidencias relacionadas con la cloracién del agua
provenientes de juntas auxiliares y documentar la entrega de hipoclorito de sodio y
calcio.

VII. Elaborar y actualizar mensualmente la bitdcora de gasolina entregada por los
conductores de ambulancia, junto con tickets, para su entrega a Tesoreria.

VIIl. Integrar documentacion faltante de pacientes trasladados y apoyar en gestiones
relacionadas con sus traslados.

IX.  Apoyar a personas que solicitan medicamentos o estudios médicos, ayudando en el
llenado de formatos, entrega de copias y acompafiamiento para recoger vales o
apoyos econdmicos.

X. Elaborar la tabla mensual de traslados realizados por los conductores de ambulancia,

dentro y fuera del municipio.



XI.

XII.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.
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Llevar el registro de auxiliares de casas de salud (IMSS y SSA) y consolidar los informes
mensuales que envian (censos de embarazadas, recién nacidos, menores de 5 aios,
etc.).

Brindar atencién al publico y canalizar dudas o solicitudes en coordinacién con la
directora de Salud.

Apoyar en la organizacion y coordinacién de eventos propios de la Direccién
General.

Manejar plantillas de servicios, avisos de privacidad y plataformas requeridas por la
Direccidn

Apoyar en la coordinacién y logistica de los eventos organizados por la Direccién
General de Salud Municipal.

Gestionar y mantener actualizadas plantilias de servicios, avisos de privacidad y otras
plataformas administrativas requeridas para el cumplimiento de funciones de la
Direccién.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia



Escolaridad:
Especialidad:
Habilidades:

Conocimientos:

Experiencia:
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Dependencia:

Area De Adscripcién:

Reporta A:

Supervisa A:

Personal A Cargo:

, Relacién Con Otras Areas:

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Paciencia, precision,

Cédigo MTO/DS/MO/24-27

39
Fecha de Emisidon
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Revisiones 1

Médico Veterinario Zootecnista
1
Administracion  PUblica Municipal  de
Tetela de Ocampo

Direccion de Salud - Departamento de
Bienestar Animal
Encargada del Departamento de
Bienestar Animal

No Aplica

Ningin personal a su cargo (colabora
con personal auxiliar o de campo).

Con todas las dreas

empatia,

Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia.

Medicina preventiva animal, salud pUblica o control de zoonosis.

trato étfico con animales,

comunicacién con el publico y responsabilidad profesional.

Cirugia veterinaria bdsica y técnicas de esterilizacién,

Vacunacion y control sanitario de animales domésticos,

Diagnéstico clinico y tratamiento de enfermedades comunes,

Control ético de la poblacién canina y felina, y Manejo

humanitario de animales y educacién en bienestar animal.

Minimo 1 afo de experiencia

Pdagina 31 de

08 de enero de 2024
20 de febrero de 2025
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e DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Brinda atencién médica veterinaria y apoyo técnico en las campanias municipales de bienestar

animal, garantizando el cuidado, salud y trato digno hacia los animales bajo resguardo o
atencién de la Direccioén.
FUNCIONES
l. Atender y evaluar animales domésticos canalizados al Departamento de Bienestar
Animal.
Il.  Realizar procedimientos de esterilizacion, vacunacién y desparasitacion.
M. Diagnosticar y tratar enfermedades comunes en perros y gatos.

V. Aplicar métodos humanitarios de contencién y control de fauna.

V. Llevar registro médico de los animales atendidos.

VI. Supervisar la impieza, alimentacién y recuperacion de los animales bajo resguardo.
VII. Participar en jornadas de adopcién y promocién del cuidado responsable.
VIII. Emitir dictdmenes veterinarios en casos de maltrato animal.

IX.  Asesorar ala ciudadania sobre salud y tenencia responsable de mascotas.

X. Reportar al Departamento los casos de zoonosis o brotes sanitarios detectados.
XI. Apoyar en la capacitacién del personal auxiliar y voluntarios.
Xll.  Cumplir con las disposiciones éticas, sanitarias y administrativas del drea.

XIil. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
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Nombre Del Puesto: Personal Infendente
NGmero de Plazas: 1
Dependencia: Administracion  PUblica Municipal de
Tetela de Ocampo
Area De Adscripcion: Departamento de Bienestar Animail
Reporta A: Encargada del Departamento de
Bienestar Animal
Supervisa A: No Aplica
Personal A Cargo: No aplica
Relacién Con Otras Areas:
e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Primaria concluida
Especialidad: Manejo, limpieza y cuidado de animales domésticos (deseable).
Habilidades: Paciencia, responsabilidad, empatia con los animales, fuerza

fisica moderada, atencién al detalle, constancia y frabajo en

equipo.

Conocimientos: Limpieza y sanitizacién de dreas donde se alojan animales,
Manejo bdsico y frato humanitario de perros, Control de olores,
desinfeccién y mantenimiento de espacios con presencia
animal, Clasificacién y manejo seguro de desechos animales,
Identificacién bdsica de comportamientos de estrés o

enfermedad en animales.

Experiencia: Minimo un afo de experiencia

e DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Mantener en condiciones éptimas de higiene, orden y bienestar las instalaciones destinadas

al resguardo de perros dentro del Departamento de Bienestar Animal, contribuyendo a la

salud, seguridad y dignidad de los animales alojados.



VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

Xl
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FUNCIONES

Realizar la limpieza y desinfeccién diaria de jaulas, patios, bebederos y comederos de los
animales.

Mantener en condiciones higiénicas todas las dreas de resguardo, incluyendo pasillos,
patios y zonas de recuperacion.

Retirar desechos sélidos y biolégicos producidos por los animales, asegurando su correcta
disposicion.

Lavary desinfectar mantas, cobijas o accesorios utilizados en el drea de resguardo.
Apoyar en la alimentacién y suministro de agua fresca a los perros conforme a las
indicaciones del MVZ.

Observar comportamientos extrafios o signos de enfermedad en los animales y reportarlos
de inmediato al MVZ o a la Encargada del Departamento.

Acompanar al personal veterinario durante la limpieza posterior a procedimientos
médicos o de esterilizacion.

Mantener en orden el almacén de insumos de limpieza, alimentos y articulos para los
animales.

Apoyar logisticamente en jornadas de adopcién, vacunacién o camparias de bienestar
animal.

Cumplir estrictamente con las normas de bioseguridad y uso de equipo de proteccién
(guantes, botas, cubrebocas).

Mostrar frato amable y humanitario hacia todos los animales bajo resguardo.

Realizar cualquier otra tarea afin que le asigne la Encargada del Departamento de
Bienestar Animal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
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Manual de Organizacion de

la Direccién de Salud

Control de Inventarios

Curva Epidemiolégica

Desparasitacién

Desinsectacion
Desratizacién
Dictamen Veterinario

Educacién para la Salud
Emergencia Médica
Enfermedad Zoondtica
Esterilizacion Quirdrgica
Fomento Sanitario

Hacinamiento Animal

Insumos Médicos
Intervencién Comunitaria

Jornada de Esterilizaciéon

Manejo Etico Animal

Material de Curacién

Movilizacién de Pacientes
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Cédigo

Registro del uso, existencia y reposicidon de insumos o materiales

Grdfica que muestra el comportamiento de una enfermedad a lo

largo del tiempo.

Eiminacién de pardsitos internos o externos en humanos o
animales.

Eliminacién o control de insectos en dreas de riesgo.

Acciones para prevenir o controlar roedores.

Documento emitido por un MVZ sobre el estado de un animal.
Actividades destinadas a informar y promover hdbitos saludables.
Situacién que pone en riesgo la vida y requiere atencion
inmediata.

Enfermedad transmitida entre animales y humanos.
Procedimiento para impedir la reproduccién animal, realizado por
un MVLZ.

Acciones para promover el cumplimiento de normas de salud.

en espacios

Condicién donde animales son mantenidos

insuficientes o antihigiénicos.

Materiales utilizados para proporcionar servicios de salud (gasas,
guantes, etc.).

Actividades efectuadas en comunidades para mejorar su salud.
Evento destinado al control poblacional de perros y gatos
mediante cirugias.

Practicas que garantizan trato digno, cuidado y respeto hacia los
animales.

Insumos usados para tratar heridas o lesiones.

Procedimientos para trasladar pacientes de forma segura.
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Apoyar a personas que solicitan medicamentos o estudios médicos, ayudando en el
llenado de formatos, entrega de copias y acompafamiento para recoger vales o apoyos
econdmicos.

Elaborar la tabla mensual de traslados realizados por los conductores de ambulancia,
dentro y fuera del municipio.

Llevar el registro de auxiliares de casas de salud (IMSS y SSA) y consolidar los informes
mensuales que envian (censos de embarazadas, recién nacidos, menores de 5 afios,
etc.).

Brindar atencién al publico y canalizar dudas o solicitudes en coordinacién con la
directora de Salud.

Apoyar en la organizacién y coordinacién de eventos propios de la Direccién General.
Manejar plantillas de servicios, avisos de privacidad y plataformas requeridas por la

Direccidn

Apoyar en la coordinacion y logistica de los eventos organizados por la Direccidn General
de Salud Municipal.

Gestionar y mantener actualizadas plantillas de servicios, avisos de privacidad y otras
plataformas administrativas requeridas para el cumplimiento de funciones de la
Direccién.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
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Nombre Del Puesto: Auxiliar de Salud

NUmero de Plazas: 1

Dependencia: Administraciéon  Pdblica  Municipal de

Tetela de Ocampo

Area De Adscripcion: Direccioén de Salud
Reporta A: Director (a) de Salud
Supervisa A: No Aplica

Personal A Cargo: No Aplica

Relacién Con Otras Areas: Con todas las dreas

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Bachillerato o carrera técnica en enfermeria o drea afin.

Especialidad: Licenciatura en enfermeria.
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Habilidades: Empatia, responsabilidad, disciplina, vocacién de servicio,

capacidad de observacion, trato respetuoso hacia los pacientes

y habilidades de comunicacién con la comunidad.

Conocimientos: Atencidn primaria a la salud y primeros auxilios, Procedimientos

bdsicos de enfermeria, Promocién y educacién para la salud,
Prevenciéon de enfermedades transmisibles y no transmisibles,
Control y seguimiento de programas sanitarios, Uso y manejo de
instrumental médico bdasico, material de curacién y desinfeccidn,

Registro y archivo de datos clinicos.

Experiencia: Tener minimo 1 afio de experiencia.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Desempena actividades fundamentales dentro del funcionamiento operativo de la Direccidén de

Salud, garantizando el cumplimiento de sus objetivos mediante la prestaciéon de servicios, el

seguimiento a procesos institucionales y la atencién directa a la ciudadania, conforme al

enfoque de salud publica y bienestar animal.

FUNCIONES

Apoyar en la atencidn inicial de la ciudadania que acude a la Direccién de Salud para
solicitar servicios o informacién médica.

Registrar los datos personales de las personas atendidas y elaborar reportes de control de
pacientes.

Realizar la toma de signos vitales (presién arterial, temperatura, pulso, peso y talla) y
anotar los resultados en los registros correspondientes.

Brindar orientacion bdsica sobre temas de salud preventiva, vacunacién, higiene y

autocuidado.
Participar en campanas de salud, jornadas médicas, brigadas rurales y actividades de

promocién comunitaria.
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la Direccién de Salud

GLOSARIO

TERMINO

Accién Sanitaria

Actividad Sustantiva
Atencién Ambulatoria

Autocuidado de la Salud
Bienestar Animal
Bioseguridad

Bioseguridad Animal

Bitdcora Operativa

Cadena de

Animal

Campana Sanitaria
Candlizacion
Capacitacion Continua

Control de Fauna

Custodia
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DEFINICION

Actividades dirigidas a prevenir riesgos a la salud y promover

condiciones adecuadas en la comunidad.

Acciones esenciales que forman parte de la misién principal de un
drea.

Servicios médicos que no requieren hospitalizacién del paciente.
Practicas personales para prevenir enfermedades y mejorar la
salud.

Estado fisico y emocional en el que un animal vive seguro, sano y
sin sufrimiento innecesario.

Medidas aplicadas para evitar riesgos de infeccién en espacios

médicos o veterinarios.

Acciones para prevenir transmision de enfermedades entre
animales y humanos.

Registro diario de actividades, traslados, servicios o incidencias.
Procedimiento que asegura el manejo adecuado de animales
asegurados o rescatados.

Evento organizado para un fin especifico como vacunaciéon o
esterilizacion.

Envio de un caso, animal o paciente a una instancia mds
adecuada.

Actividades para mantener actuadlizado el conocimiento del
personal.

Acciones para regular animales en la via pdblica y reducir riesgos

sanitarios.
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Norma Oficial Mexicana

(NOM)
Notificacion

Epidemiolégica
Profilaxis

Promocién de la Salud
Proteccién Civil

Residuos Biolégico-

Infecciosos (RPBI)

Sanitizacién

Sensibilizacién Comunitaria

Triage

Unidad Médica Rural (UMR)
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Regulacién técnica obligatoria en materia de salud.

Reporte oficial de un caso o brote de enfermedad.

Medidas preventivas para evitar aparicién o propagacién de

enfermedades.
Actividades que fomentan précticas saludables en la poblacién.

Acciones para prevenir y responder a emergencias o desastres.
Material contaminado que puede transmitir enfermedades.

Limpieza profunda destinada a eliminar agentes infecciosos.
Actividades para informar y generar conciencia sobre salud o
bienestar animal.

Sistema para priorizar la atencién médica segin la gravedad del
paciente.

Centro de atencién médica ubicado en una comunidad de dificil

acceso.



