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Como una de las acciones de la presente Administracion Municipal 2024-2027, se
pone a disposicién el presente Manual de Organizacién de la Direccion de Salud
Municipal, el cual servird como instrumento para conocer con precision el contexto
general y particular de las actividades cotidianas de esta area.

Asi mismo, servird para conocer los ordenamientos legales que norman su
operacion, su estructura organica, y las funciones de cada uno de los integrantes
que la conforman.

El Manual pretende, por otro lado, servir como guia a quienes tienen algun interés
en conocer las actividades que realizamos los funcionarios publicos.

Como fin primordial se encuentra cumplir con mayor eficiencia y eficacia las
funciones encomendadas.

Las acciones que realizamos en esta Direccion estan principalmente encaminadas
a brindar una mejor atencién para la poblacion, asi como contribuir para mejorar los
servicios de instituciones de salud publica y ampliar la cobertura de poblacion.

De la misma forma trabajamos en acciones de concientizacion, fomento de valores
e Inclusién a grupos vulnerables como personas con capacidades diferentes y/o
integrantes de la comunidad de bajos recursos.

En lo que a los funcionarios respecta, tiene como fin puntualizar las funciones de
cada uno para evitar duplicidad y en general brindar un mejor servicio.
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Lo que a letra dice el articulo 167 de la Ley General de Salud, define a la asistencia

social como "el conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las

circunstancias de caracter social que impidan al individuo su desarrollo integral, asi

como la proteccion fisica, mental y social de personas en estado de necesidad,

desproteccion o desventaja fisica y mental, hasta lograr su incorporacion a una vida

plena y productiva”.

Con base en este concepto legal, los ayuntamientos deberan atender la
problemética de bienestar social de acuerdo a las necesidades de la poblacién del

municipio, preferentemente la que guarda una situaciéon econdémica, social y cultural

desfavorable, asi como la que enfrenta problemas fisicos.

Por lo tanto, la asistencia social representa una responsabilidad que deberan hacer

frente los gobiernos municipales, para fortalecer el ntcleo familiar como el principal

soporte de la sociedad.

Asi mismo, esta Ley reglamenta el derecho a la proteccion de la salud, dentro de la

cual se ubica a la asistencia social, de conformidad con lo establecido en el articulo

4° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; estableciendo las

bases y modalidades para el acceso a los servicios de salud y la concurrencia entre
gobiernos en materia de salubridad general, por ello en coordinacion con las

instituciones de sector salud y autoridades municipales la Direccion de Salud ha

venido evolucionando y fomenta una cultura de prevencién a enfermedades en los

ciudadanos, contribuir a descender la incidencia de morbi-mortalidad, mediante
programas preventivos, curativos y de asistencia social, asi mismo gestionar los

apoyos para que requieran los ciudadanos del municipio.
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Que la sociedad Tixtleca cuente con mejores oportunidades de bienestar en materia _
de salud, asi como favorecer al desarrollo personal y profesional de los trabajadores °
al servicio de la Direccién de Salud Municipal; esto a través de planes y programas

de prevencién y atencién de la salud publica que se lileven a cabo con calidad,
oportunidad, suficiencia y eficiencia en las distintas dreas que integran ia Direccion,
sumando esfuerzos, iniciativas y recursos con los distintos érganos de gobierno y
sociedad civil para alcanzar este fin.

Constituirnos como una Direccion Municipal reconocida por la sociedad; por la
calidad de sus servicios en materia de salud; a través, de procesos encaminados a
cubrir las necesidades y expectativas de los usuarios, bajo un marco de respeto y
conservacion del medio ambiente en el desarrollo de sus procesos y avanzando
continuamente con paso seguro hacia la excelencia, cumpliendo de manera cabal
los Requisitos legales y reglamentarios que le aplican; con la ejecucion de sus
recursos con transparencia y; con personal calificado y comprometido con el logro
de sus politicas y objetivos.

S '8

£

f._ .\a.,‘ s,.e’!-

G/Pgan/ mo Control
/

o B o e




Direccion de Salud Municipal FECHA DE
EMISION
MANUAL DE ORGANIZACION | 10102025
El Marco Juridico que da sustento a la Instancia Técnica de Evaluacion al .

Desempefio es:

ARTICULO
Articulo 4°

FEDERALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

ARTICULO 1°

Ley General de Salud.

ARTICULO

ARTICULOS 35

ESTATALES

Constitucion Politica del Estado de Guermero

ARTICULOS 1° Y RELATIVOS

Ley Salud del Estado de Guerrero

ARTICULOS RELATIVOS Y APLICADOS A LA

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Guerrero,

Ley de Acceso a la informacion Publica y de Proteccion de Datos

WATERIA. Personales del Estado de Guerrero,
Bando de Policia y Gobiemo del Municipio
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Las Siguientes Atribuciones de la Direccién de Salud Municipal o se establecen en _
el Titulo Sexto, Capitulo Segundo, Articulo 114 del Reglamento Inferior de H. 7

Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero, Guerrero:

< Coordinary elaborar la Planeacion Institucional del H. Ayuntamiento, Relativa
I.- Promover la prestacion y vigilancia de los servicios de salud publica para

elevar la calidad de vida de la poblacion,

II.- Participar en los programas nacionales y estatales de salud publica ;
lll.- Crear comités de salud no gubernamentales integrados por la poblacion
para incorporar la participacion ciudadanay asegurar a los usuarios la mayor

eficiencia en prestacion de servicios;

IV.-Crear una cultura de participacion ciudadana de limpieza de la

comunidad;

V.- Hacer inspecciones para el cumplimiento de las normas sanitarias

adecuadas en los establecimientos siguientes:

* Expedios de alimentos.

* Criadero de animales.

* Prestadores de servicios de atencion de salud;

* Expendedores de medicamento y;

* QOtros que pongan en riesgo la salud de los ciudadanos.

Y demas que marca dicho reglamento.
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Q

La Direccion de Salud Municipal dependera directamente del presidente Municipal, _
teniendo un trato de calidez y humanitario donde la atensién a los usuarios tiene 8
que ser eficaz y eficiente, con un buen desemperfio de sus funciones de cada uno

de los integrantes, los cuales estaran integrados de la siguiente manera:

Direccién Consulta General

Coordinacion Enfermeria
Odontologia

PUESTO ADMINISTRATIVO RE:1olelg-1(e]i[o]

Auxiliar Administtativo Nutricion
Farmacia y caja
Almaceén
Alacranismo
Veterinaria
Regulacién Sanitaria

El Director de Salud Municipal y demas subordinados seran designados por el
Presidente Municipal.

* Presidente Municipal Constitucional
** Director de Salud Municipal
*** coordinador de Salud Municipal
**** Responsables de Servicios de Salud Municipal

1.0 Presidente Municipal Constitucional
1.0.1 Director de Salud Municipal
1.0.1.1 Coordinador de Salud Municipal
ables de Servici e;&‘s dé Salud Municipal
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PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL
)
- Director de Salud Municipal
Coordinador et i Planear, organizar y coordinar los
recursos materiales y humanos
Vigilar el debido funcionamiento de que en coordinacion con las
las funciones de cada una de las enfidades federales y estatalescon |
areas y sus responsables para el propésito de brindar servicios de |
brindar una atencion de calidez, - salud de calidad a la poblacién. :
calidad y humanitaria a los usuarios. - P —e— —
Consulta general Enfermeria Odontologia Laboratorio
Es el primer paso para El & — X Se ocupa del Realiza el anélisis para Evalla, previene,
el diagnostico, cuid:x)a :L?téngmo y diagnostico, tratamiento generar  conocimiento, diagnostca y fata
tratamiento y colaborafivo do y prevencion de las diagnosticar problemas de salud
recuperacion de personas de todas las enfermedades y enfermedades, relacionados con la
cualquier condicion de edades, familas y problemas de salud desarrollar nuevas alimentacion en
salud. comuniéiades ya sea bucal y del aparato tecnologias y controlar la individuos y
que  se ;.ncueniren estomatognatico. calidad de productos. poblaciones.
sanas o padezcan
alguna enfermedad.

Almacén

Farmacia y Caja

Alacranismo Veterinaria

' Regulacion Sanitaria

El area de farmacia Garantiza la comecta Evalia, previene, Se enfoca en Ia Se encarga de proteger
gestiona medicamentos recepcion, diagnostica y trata prevencion de Ia la salud piblica mediante
y productos sanitarios, almacenamiento, problemas de salud intoxicacion por acciones  preventivas
incluyendo su conservacion y relacionados con la picadura de alacran y la para normar y controlar
recepcion, distribucion de estos alimentacion en atencion médica de las establecimientos,
almacenamiento, productos, manteniendo individuos y personas afectadas. productos y servicios que
dispensacion y su calidad, eficacia y poblaciones. puedan representar un
prgparacién. El area de seguridad hasta que riesgo, asi como de
caja procesa los pagos, lleguen al paciente. vigilar el cumplimiento de
recihe y  registra la normatividad sanitaria.
recetas, y atiende al
cliente en el punto de ) ey
ventd == Tty “FRER g

— TR | ot g ATIXTLA

: ABQR % .75 [BAY 8 T ifs pord todey!
Dr. Victor ’H’i Alca g™ é Salorhan AlBanilSdim i .fesus Cistre;oyiéla' Cruz
' ) e, : 7

—_—
ontral

IALIA MA‘&@!@%&L INTERN

" — 7




Direccién de Salud Municipal

FECHA DE
EMISION

MANUAL DE ORGANIZACION

10/10/2025

El objetivo del manual de organizacién de una Direccion de Salud Municipal es

establecer la estructura, funciones, objetivos y responsabilidades de sus areas y

personal para asegurar la prestacion eficiente y coordinada de servicios de salud

publica, como la atencién médica preventiva y de primer nivel, y la promocion de la

salud entre ia pobiacion.

i .
. c Jesr.‘s Casfmj?,ﬁa Ia Cruz.

Titu ﬁé ontrol
e BT r!"si EN /

11

+Es para toc

--------------

1A
AL



it e ieioal FECHA DE
Direccion de Salud Municip EMISION

MANUAL DE ORGANIZACION | 10101202

: Lt Kool M iy e M Director de Salud Municipal.

DEPENDENCIA: | Presidencia Municipal.

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Presidente Municipal

PUESTOS SUBORDINADOS: | Servicios de la Direccién.

OBJETIVO DEL PUESTO:

GRADO DE ESTUDIOS: LlcenCIatura “Maestrid.6 Docforada (Titulado).

Planear, organizar y coordinar los recursos materiales
y humanos que en coordinacion con las entidades
federales y estatales con el propésito de brindar
serv:cms de salud de calidad a la poblacion.

FORMACION ACADEMICA: | Linea de Salud Publica de preferencia médico .

ESPECIALIZACION: Salud Pt’lblica

| EXPERIENCIA

1.- Dirigir y coordinar la atencion médica, los programas de prevencion y promocion de la
salud, asi como las acciones de vigilancia epidemiolégica del municipio.

2.- Elaborar planes de trabajo para la gestion de la salud municipal, priorizando las
necesidades de la poblacion.

3.- Realizar el seguimiento de enfermedades transmisibles, identificar brotes epidémicos y
tomar medidas preventivas.

o la aplicacion de medidas de aislamiento.

5.- Promover la salud publica a través de camparias de informacion y educacion, dirigidas a
la poblacion en general.

6.- Fomentar la participacion de la comunidad en las acciones de salud, involucrando a
grupos sociales, organizaciones no gubemamentales, etc.

7.- Coordinar acciones con otras areas de la administracién municipal, como educacion,

8.- Mantener una relacién fluida con la Secretaria de Salud estatal, instituciones de salud
privadas, etc., para garantizar una atencién integral a la poblacion.

9.- Presentar durante el mes de julio de cada afio, la propuesta de modificacion a las tarifas
que por concepto de pagos que se deban prever en la Ley de Ingresos Municipal.

10.- Realizar programas de revision médica al personal del Ayuntamiento.

11.- Coordinar en conjunto con las diversas instituciones de salud los programas de
prevencion de enfermedades de transmision sexual.

12 .- Elaborar en conjunto con las diversas autoridades sanitarias proyectos y programas en
materia de prevencion de accidentes.

4 - Tomar medidas sanitarias en caso de brotes o emergencias, como la vacunacion masiva

medio ambiente, desarrollo social, etc., para abordar los determinantes sociales de la salud.

12

13.- Elaborar proyectos y programas en materia de un Municipio Saludable. &A=
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14 .- Impartir platicas sobre educacion para la salud y planificacion familiar con el fin de que la
poblacién adopte estilos de vida mas saludables y decline la tasa de

nacimientos no deseados, especialmente entre adolescentes.

15.- Expedir incapacidades a los trabajadores de confianza y de base del H. Ayuntamiento.
16.- Entregar el recurso econdémico recaudado a la Tesoreria Municipal. —
17.- Y las demas que sefialen las leyes aplicables. -

it NeRs MU= e Bl Coordinador de la Direccion de Salud Municipal.

DEPENDENCIA: | Salud Municipal
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Presidente Municipal
PUESTOS SUBORDINADOS: | Servicios de la Direccion

Vigilar el debido funcionamiento de las funciones de cada
OBJETIVO DEL PUESTO: | una de las areas y sus responsables para brindar una

) atencuﬁn de cahdez calidad y humanitaria a los usuarios..

~ GRADO DEESTUDIOS [

Ltcenmtra (T :tulado) -

FORMACION ACADEMICA: Contabilidad, /:\d_rnmlstra(:ton Pulblica 0
Gubernamental o similar.
ESPECIALIZACION: | Planeacion y Evaluacion.

EXPERIENCIA: Mmlma de 2 afnos en areasa _,__\ -

__FUNCIONES:

1.- Atender a la ciudadania en peticiones y canalizar segin sea el caso.

2.- Redactar y supervision documentos.

3.- Apoyar en jornadas de salud.

4 .- Elaboracién de Formatos.

5.- Agendar diferentes eventos relacionados con salud Municipal.

6.- Elaboracion de Reportes y estadisticas de Salud Municipal, teniendo la facultad para pedir
datos a cada servicio de la direccion.

7.- Asesora al director del centro de salud en asuntos administrativos y juridicos.

8.- Organizar, dirigir, controlar y supervisar actividades del personal, recursos financieros y
materiales.

9.- Dirigir, ejecutar y controlar planes, programas, proyectos, procesos, servicios y actividades
en materia de gestién documental y administracion de recursos fisicos.

10.- Elaborar e implementar programas de capacitacion y desarrolio del personal, buscando
mejorar sus habilidades y conocimientos.

11.- Gestionar las relaciones laborales con. eL personal, incluyendo la ciacion de
T 7 1 A G o)
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contratos, la gestion de conflictos y la aplicacién de la legislacién laboral.

12.- Supervisar el control de asistencia del personal, asegurando la correcta aplicacion de las
incidencias, el reporte de inasistencias, permisos y reposiciones de tiempo.

13.- Y las demas funciones que le encomiende el presidente Municipal o la Direccién.

TITULO DEL PUESTO:

Consulta General.

DEPENDENCIA: | Direccion de Salud Municipal.
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Director de Salud Municipal
PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica
Es el primer paso para el diagnéstico, tratamiento y

OBJETIVO DEL PUESTO:

____| recuperacion de cual mer condtcnon de salud.

s - A i'L L
A L i Bl il 1]

Tltuiado y cedulade Llcenmatura
FORMACION ACADEMICA: | Salud Publica
ESPECIALIZACION: | Salud Publica.

7 Mmrma de 3 anos en el trabajo frente a pacientes

__EXPERIENCIA:

1.- El medlco reallza una hlstona cllmca y un examen fisico | para ldentsﬂcar las causas
de los sintomas del paciente.

2.- El médico prescribe medicamentos, terapias, o procedimientos médicos para tratar
la enfermedad o condicién de salud.

3.- La consuita médica puede incluir examenes y recomendaciones para prevenir
enfermedades y mantener la salud.

4.- El médico realiza un seguimiento del paciente para evaluar la efectividad del
tratamiento y detectar cualquier problema de salud.

5.- El médico proporciona informacién y consejos sobre la salud, la prevencion de
enfermedades y el estilo de vida saludable.

6.- El médico coordina con otros profesionales de la salud, como enfermeras,
fisioterapeutas y especialistas, para brindar una atencién integral al paciente.

7.- El médico puede evaluar el prondstico de una enfermedad y explicar al paciente
las posibles opciones de tratamiento y sus resultados.

8.- El médico puede ofrecer apoyo emocional y psicolégico a los pacientes y sus
familias para ayudarles a afrontar los problemas de salud, canalizandolo a las areas

correspondientes.
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LY Ee Rl M =S5 (e Responsable de Enfermeria.

DEPENDENCIA: | Direccién de Salud Municipal.
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Director de Salud Municipal
PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica
El area encarga del cuidado autdnomo y colaborativo
de personas de todas las edades, familias y
comunidades, ya sea que se encuentren sanas o

OBJETIVO DEL PUESTO:

| e e

GRADO DE ESTUDIOS:
FORMACION ACADEMICA: | Salud Publica
ESPECIALIZACION: | Salud Publica.
EXPERIENCIA:

1.- Establecer metas, objetivos y pla
como la distribucion de personal y recursos.

2.- Dirigir y supervisar al personal de enfermeria, evaluar su desempefio y brindar
apoyo y orientacion.

3.- Monitorear la calidad de la atencion a los pacientes, verificar el cumplimiento de
protocolos y procedimientos, y realizar evaluaciones periddicas.

4.- Promover la capacitacion y el desarrollo profesional del personal de enfermeria,
incluyendo la implementacién de programas de educacion en servicio.

5.- Asegurar que la atencién de enfermeria sea de alta calidad, segura y centrada en
el paciente.

6.- Asignar en coordinacién con la Coordinacién de la Direccién de Salud Municipal,
descansos, vacaciones, licencias, etc.

7.- hacer el requerimiento de insumos, materias y demas recursos que se necesite en
este servicio

ria, asi

Dr. Victor Ma

Tibjlfi-é;wién Salud Municipal
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O DELP ¢ Responsable de Odontologia.

DEPENDENCIA: | Direccién de Salud Municipal.

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Director de Salud Municipal

PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica

16

Se ocupa del diagnéstico, tratamiento y prevencion de
OBJETIVO DEL PUESTO: | las enfermedades y problemas de salud bucal y del
| aparato estomatognatico
: ~ CONOCIMIENTOS

GRADO DE ESTUDIOS: | Titulado de Licenciatura.

FORMACION ACADEMICA: | Salud Publica

ESPECIALIZACION: | Salud Publica.

EXPERIENCIA: | Minima de 1 afio en el trabajo frente a pacientes
FUNCIONES:

otros miembros del equipo.

2.- Programar, confirmar y reprogramar citas de pacientes, asi como optimizar las
agendas de los odontdlogos.

3.- Solicitar y gestionar los materiales, equipos y suministros necesarios para las
atenciones dentales.

4.- Asegurar el cumplimiento de las normas sanitarias y de higiene, y supervisar la
calidad de los tratamientos dentales.

5.- Gestionar las consultas, comentarios y sugerencias de los pacientes, asi como
resolver posibles reclamos o problemas.

6.- Realizar planes de mejora de los procesos, establecer metas y objetivos para la
unidad de odontologia, y realizar evaluaciones periddicas.

7.- Asegurar que el area de trabajo esté en orden y limpia, asi como atender y solicitar
el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo.

1.- Supervlsar la asistencia ylactuacion de los odontologos asistentes denta!es

s

'\\|

Dr. Victor Many el ra Patoltzi
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LS EeRel= il =1 (ol Responsable de Laboratorio.

DEPENDENCIA: | Direccién de Salud Municipal.

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Director de Salud Municipal

17

PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica

Realiza el analisis para generar conocimiento,
OBJETIVO DEL PUESTO: | diagnosticar enfermedades, desarrollar nuevas
| enolo gias y controlar |a calidad de productos.

" GRADO DE ESTUDIOS: | Titulado de Licenciatura,

FORMACION ACADEMICA: | Salud Publica

ESPECIALIZACION: | Salud Publica.

_EXPERIENCIA:

las normas establecidas.

2.- Organizar y coordinar el trabajo del personal a su cargo.

3.- Supervisar las actividades del laboratorio para asegurar la eficiencia y la calidad.
4.- Participar en la elaboracion y ejecucién de planes de trabajo, manuales y
programas de actividades.

5.- Establecer metas y objetivos para mejorar el desempefio del laboratorio.

6.- Supervisar la toma de muestras, la ejecucion de examenes y la entrega oportuna
de informes.

7.- Controlar la calidad de los procesos y productos del laboratorio.

8.- Supervisar la correcta aplicaciéon de normas y procedimientos de seguridad.

9.- Gestionar el abasto de equipo y material de consumo.

10.- Atender y solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
laboratorio.

11.- Administrar y mantener en buenas condiciones los equipos, instalaciones y
recursos del laboratorio.

12.- Asistir a los clinicos en la interpretacién de resultados y la aplicacion de
examenes.

13.- Participar en la elaboracion de informes y presentaciones.

14.- Resolver problemas y conflictos que puedan surgir en el laboratorio.

15.- Mantenerse actualizado sobre los avances cientificos y tecnolégicos en el campo
de ia ciencia del laboratorio.

Mm:ma de 3 afios en el trabao frente a pacientes

Dll'lgll’ tecmcamente y administrativamente el funcionamiento del laboratorio segun
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LRt ReRs =M V= (el Responsable de Nutricidn.

DEPENDENCIA: | Direccién de Salud Municipal. ,
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Director de Salud Municipal i
PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica
Evalla, previene, diagnostica y trata problemas de
OBJETIVO DEL PUESTO: | salud relacionados con la alimentacion en individuos

/ poblaciones.
_CON

GRADO DE ESTUDIOS: | Titulado de Licenciatura.
FORMACION ACADEMICA: | Salud Publica
ESPECIALIZACION: | Salud Publica.
___EXPERIENCIA: | Minima de 1 afo en el trabajo frente a pacientes

1.- Elaboracion de planes nutricionales, menus, dietas especiales y recomen
de alimentacién, considerando las necesidades individuales y las particularidades de
cada poblacién.

2.- Supervision del proceso de produccion de alimentos, asegurando el cumplimiento
de normas sanitarias y nutricionales.

3.- Planificacion de la compra de productos, gestion del presupuesto asignado a la
alimentacién y control de inventario.

4.- Colaboracion con otros profesionales de la salud (médicos, enfermeras, etc.) para
la atencion integral del paciente o usuario.

5.- Supervisién y Control de Calidad:

6.- Supervisién de la calidad de los alimentos, la limpieza e higiene en la preparacion
y distribucién de los mismos.

7.- Verificacion del cumplimiento de normas sanitarias, de calidad y de seguridad
alimentaria.

8.- Evaluacion del rendimiento del personal, de los procesos y de los resultados de los
programas implementados.

9.- Desarrollo de programas de capacitacién para el personal a su cargo, en temas de
nutricion, higiene y seguridad alimentaria.

10.- Disefio e implementacién de programas de salud y nutricion.
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jRENtIReRsl= B 8l 23 (o Bl Responsable de Farmacia y Caja.

DEPENDENCIA: | Direccién de Salud Municipal.

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Director de Salud Municipal

19

PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica

El area de farmacia gestiona medicamentos y
productos sanitarios, incluyendo su recepcion,
OBJETIVO DEL PUESTO: | aimacenamiento, dispensacion y preparacion. El area
de caja procesa los pagos, recibe y registra recetas, y
_| atiende al cliente en el punto de_ venta -

__ GRADO DE ESTUDIOS: | Titulado de Licenciatura.

FORMACION ACADEMICA: | Salud Publica.

ESPECIALIZACION: | Salud Publica.

___EXPERIENCIA: | Minima de 3 afios en el trabajo frente a funcuon

4.5 Planrflcarorgamzar dirigir y evaluar al personal de la e encargandose de

su formacion y evaluacion de desempefio.

2.- Verificar la disponibilidad de medicamentos, asegurar su buen estado y vigencia,
realizar pedidos y tramitar la recepcion de los mismos.

3.- Garantizar la correcta dispensacién de medicamentos, incluyendo la validacién de
recetas, la elaboracion de férmulas magistrales y la informacién a los pacientes sobre
el uso de los medicamentos.

4.- Asegurar el cumplimiento de las leyes y regulaciones farmacéuticas, incluyendo la
gestién de medicamentos controlados y la prevencion de desvios.

5.- Realizar controles de calidad de los medicamentos y garantizar la seguridad en la
manipuiacion, aimacenamiento y dispensacion de los mismos.

6.- Brindar informacion y asesoramiento a los pacientes sobre los medicamentos y su
uso adecuado.

7.- Llevar un control de los gastos e ingresos de la farmacia.

8.- Participar en la planificacion estratégica de la farmacia, establecer metas y
objetivos, y proponer mejoras.

9.- Mantener una comunicacién efectiva con médicos y otros profesionales de la salud
para asegurar la correcta atencién de los pacientes.

10.- Gestiona el manejo de efectivo en las cajas, realiza los arqueos y cierres de caja,
y se asegura de la coincidencia de los montos.

QTIXTLA

iEs pam tedos

--------------

ESA
-----

; & . ‘: . i ; f ~ =
tulardel p&/ﬁ Cﬁtﬂl
h

| d Dx"\*ﬂ auill”" '

N TR T 30 waa.......u




Direccién de Salud Municipal FECHA DE

TIXTLA EMISION
= St | MANUAL DE ORGANIZACION | tortoroes

RVl =M VI=C3 (oM Responsable de Almaceén.

DEPENDENCIA: | Direccién de Salud Municipal.

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Director de Salud Municipal

PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica

Garantiza la correcta recepcién, almacenamiento,

conservacion y distribucién de estos productos,

manteniendo su calidad, eficacia y seguridad hasta
ac1ente

OBJETIVO DEL PUESTO:

~ GRADO DE ESTUDIOS: | Titulado de Licenciatura.

FORMACION ACADEMICA: | Salud Publica.

ESPECIALIZACION: | Salud Publica.

EXPERIENCIA: | ____. lica

"1.- Realizar inventarios periédicos para mantener un registro actualizado de los

medicamentos disponibles.

2.- Llevar un control estricto de las fechas de vencimiento y aplicar sistemas de alerta
para evitar que los medicamentos caduquen.

3.- Gestionar el control de temperatura y humedad del almacén, especialmente para
medicamentos que requieren cadena de frio.

4.- Supervisar la recepcion de los medicamentos, verificando la calidad y cantidad de
los envios.

5.- Organizar el espacio del almacén de manera eficiente, garantizando la correcta
ubicacién de los medicamentos.

6.- Controlar el despacho de los medicamentos, asegurando que se cumplan los
procedimientos y normas de seguridad.

7.- Asegurar que el almacén cumpla con las regulaciones y normativas legales y
sanitarias aplicables.

8.- Mantener un sistema de control de calidad para asegurar la integridad de los
medicamentos.

9. -Realizar reportes periodicos sobre el estado del inventario y otros indicadores
relevantes.

10.- Analizar la informacién para identificar oportunidades de mejora en la gestion del
almacén.
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Lt e sl M Si=Ckie il Responsable de Alacranismo.

DEPENDENCIA: | Direccién de Salud Municipal.

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Director de Salud Municipal

PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica

EvalGa, previene, diagnostica y trata problemas de
OBJETIVO DEL PUESTO: | salud relacionados con la alimentacion en individuos
y poblaciones.

~ GRADO DE ESTUDIOS: | Titulado de Licenciatura,

FORMACION ACADEMICA: | Salud Publica.

ESPECIALIZACION: Salud Publica

EXPERIENCIA _

1 Promover campanas de mformacnon y educacu&n sobre el alacramsmo mcluyendo
medidas de prevencion en el hogar y en el entorno.
2.- Implementar medidas de saneamiento ambiental para reducir la poblacién de
alacranes.
3.- Fomentar el uso de barreras fisicas (mosquiteros, pabellones) para proteger a la
poblacién, especialmente a los nifios y ancianos.
4.- Supervisar la aplicacion de insecticidas y la realizacion de estudios entomolégicos
para identificar focos de alacranismo.
5.- Coordinar la vigilancia epidemiolégica para detectar y registrar casos de picadura
de alacran.

- ldentificar factores de riesgo asociados a la picadura y realizar estudios para
comprender mejor la enfermedad.
7.- Mantener una base de datos actualizada sobre la prevalencia de alacranismo en
el municipio.
8.- Garantizar la disponibilidad de suero anti alacran, el inico antidoto especifico para
la picadura.
9.- Implementar protocolos de atencién médica para la picadura de alacran, incluyendo
la aplicacion de suero en casos graves.
10.- Establecer criterios de referencia para casos que requieran atencion en un nivel
superior.
11.- Capacitar al personal de salud en el manejo de la picadura de alacran, incluyendo
la identificacion de sintomas y el tratamiento adecuado.
12.- Realizar visitas a comunidades para brindar atencién médica ngiggnta ion a la
poblacién afectada F"T
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13.- Colaborar con otras dependencias gubernamentales y organizaciones no
gubernamentales para fortalecer la respuesta al alacranismo.

22
LCIReR ol M U3 (0 Responsable de Veterinaria.
DEPENDENCIA: | Direccién de Salud Municipal.
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Director de Salud Municipal
PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica
Se enfoca en la prevencion de la intoxicacion por
OBJETIVO DEL PUESTO: | picadura de alacran y la atenciébn médica de las
S— personas afectadas
GRADO DE ESTUDIOS: | Titulado de Licenciatura.
FORMACION ACADEMICA: | Salud Publica.
ESPECIALIZACION: | Salud Publica.
_EXPERIENCIA: | Minima de 3 afios en el t
$ i P e ey NUION B b
1.- Elaborar planes y estrategias de salud animal, gestionar los
y supervisar el buen funcionamiento de los servicios veterinarios.
2.- Supervisar y coordinar actividades entre diferentes areas de la organizacion y
asegurar el cumplimiento de las normas y protocolos de salud animal.
3.- implementar programas de prevencion y control de enfermedades zoonéticas
(fransmitidas de animales a humanos) y otras enfermedades que afectan a las
especies animales.
4.- Evaluar la eficacia de los programas de salud animal y realizar mejoras para
optimizar los resultados.
5.- Mantener una comunicacién fluida con los profesionales de la salud animal, los
propietarios de animales y el publico en general, y capacitar al personal sobre temas
relevantes en salud animal.
6.-Es la responsable de la verificacidn de normativas sanitarias en materia de salud
animal, incluyendo la inspeccién de establecimientos que manejan animales y la
emision de permisos y autorizaciones.
7.- Puede participar en la elaboraciéon de politicas de salud animal a nivel local o
regional.
8.- Puede trabajar en colaboracién con otras areas de la administracion, como la de
proteccion animal, para garantizar el bienestar de los animales. i
9.- Es la responsable de la gestion :del-consultorio de veterinarid’asi comoyia IXTLZ
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administracion de los recursos y la atencién a los clientes.

10.- Puede estar a cargo de la planificacién y ejecucién de campafias de vacunacion,
esterilizacién y desparasitacion.

11.- Sera considerada sobre la adquisicidén de equipos y la implementacién de nuevas
tecnologias.

L IReR S-S0l Responsable de Regulacién Sanitaria.

DEPENDENCIA: | Direccién de Salud Municipal.

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Director de Salud Municipal

PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica

Se encarga de proteger la salud publica mediante
acciones preventivas para normar y controlar
OBJETIVO DEL PUESTO: | establecimientos, productos y servicios que puedan
representar un riesgo, asi como de vigilar el
_|cum allmaento de la nativrdad sanltana —

~GRADO DEESTUDIOS i TltuladodeLlcencsatura

FORMACION ACADEMICA: | Salud Publica.

ESPECIALIZACION: | Salud Publica.

,, E’XPERIENCIA | Mlmma de 3 anos enel trabaj 0 frente a usuarios

1.- Reahzar :nspecmones y ver:ﬂcamones a establecnmlentos para asegurar el
cumplimiento de normas sanitarias.

2.- Gestionar la informacion sobre los resultados de las inspecciones y aplicar las
recomendaciones necesarias.

3.- Gestionar el control sanitario de productos, servicios, actividades vy
establecimientos.

4.- Proponer e instrumentar normas, politicas y procedimientos en materia de
regulacion y control sanitario.

5.- Identificar y evaluar riesgos sanitarios, tanto ambientales como laborales.

6.- Disefiar medidas de seguridad para proteger la salud de la poblacién.

7.- Impulsar la participacion de la poblacién en el cuidado de la salud.

8.- Promover la actuaiizacién de las disposiciones legales en materia de salud.
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@
ik

11.- Administrar los recursos materiales y financieros de la area de regulacién
sanitaria.

12.- Elaborar informes sobre el estado de la regulacion sanitaria en el area de su
responsabilidad.

13.- Evaluar la efectividad de las medidas de regulacién y control sanitario. -

()

9,
R

Alberto Michi Campos
Presidente Municipal Constitucional

9,
O.‘

Dr. Victor Manuel Alcaraz Patolzin
Director de Salud Municipal

% Lic. Luis Francisco Albaiiil Ojeda
Coordinador de la Direccién de Salud Municipal
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Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Organizacién del Municipio de
Tixtla de Guerrero, Guerrero. Mayo del 2025.

% Reglamento Interior de la Administracion Municipal de Tixtla de Guerrero, Guerrero.
Actualizacién enero del 2025.
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Organigrama de Administraciéon Municipal de Tixtla de Guerrero, Guerrero. Octubre

del 2025.
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