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I.INTRODUCCION

El Sistema Municipal DIF, Organismo Publico Descentralizado, constituido debidamente en
el Municipio de Puebla el dia 9 de marzo de 1993, y adicionado mediante Acuerdo de
Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, de fecha 14 de noviembre
del 2013 y publicado en el Periédico Oficial el 30 de Diciembre del 2013, con la finalidad de
planear, generar y direccionar estrategias dedicada a promover valores y acciones que
encaucen al fortalecimiento familiar, como medio para consolidar una mejor sociedad.

El presente Manual de Organizacién tiene la finalidad de servir como guia que responda a
las necesidades que requiere el Sistema Municipal DIF, en relaciéon a los perfiles,
habilidades y conocimientos del personal para el correcto cumplimiento de las funciones
encomendadas en cada una de las areas.

Asimismo, es un instrumento de apoyo que promueve el buen ejercicio administrativo y
operativo de esta institucion.

De esta manera, este documento contempla en su contenido; introduccién, base legal que
nos rige, organigramas, objetivos y funciones que le dan identidad a esta Direccién de
Atencion a la Salud del Sistema Municipal DIF.

Su disefo y difusién, obedecen a la intencién de especificar por escrito, su organizacién y
con ello contribuir a fortalecer la coordinaciéon del personal que la integra, ilustrar su
identidad dentro del contexto general al que corresponde, y ser Gtil como material de
consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso, y/o a los integrantes de cualquier
otra adscripcién del Sistema Municipal DIF, su contenido quedara sujeto a modificaciones
cada que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de las Unidades Administrativas,
signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz.

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de la Direcciéon de Atencién a la Salud del Sistema Municipal DIF, que considere
los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres
para su éptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y
puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.
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Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es
para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas
que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las
tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en
su estructura orgdnica, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por
lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten las Dependencias
y Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal, tiene como Unico
objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte
de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccion, fiscalizacion, revisién, verificaciéon y las
demés establecidas en la Ley Orgéanica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine.
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. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero 1917.

Ultima reforma publicada en el D.O.F el 06 de marzo de 2020.

Ley General de Salud
Diario Oficial de la Federacidn, 7 de febrero de 1984.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 29 de noviembre de 2019.

Ley de Asistencia Social
Diario Oficial de la Federacién, 2 de septiembre de 2004.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 24 de abril de 2018.

Ley Orgénica de la Administracién Piblica Federal
Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1976.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 22 de enero de 2020.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Diario Oficial de la Federacion, 13 de marzo de 2002.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 19 de noviembre de 2019.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
Diario Oficial de la Federacién, 30 de mayo de 2011.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 12 de julio de 2018.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Diario Oficial de la Federacion, 30 de marzo de 2006.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 19 de noviembre de 2019.

Ley General de Desarrollo Social
Diario Oficial de la Federacién, el 20 de enero de 2004.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 25 de junio de 2018.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
[?iario Oficial de la Federacién, 2 de agosto de 2006.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 14 de junio de 2018.
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Estatal

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
Diario Oficial de la Federacién, 25 de junio de 2002.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 24 de enero de 2020.

Ley de la Comisiéon Nacional de los Derechos Humanos
Diario Oficial de la Federacién, 29 de junio de 1992.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 25 de junio de 2018.

Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico
Diario Oficial de la Federacion, 19 de diciembre de 2002.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 22 de enero de 2020.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periédico Oficial del Estado. 02 de Octubre 1917.

Ultima reforma publicada en el P.O. el 15 de agosto de 2018.

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 11 de febrero de 2011.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 12 de diciembre de 2019.

Ley Estatal de Salud

Periddico Oficial del Estado, 15 de Noviembre

de1995.

Ultima reforma publicada en el P.O. el 27 de noviembre de
2019.

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social
F,’eriédico Oficial del Estado, 5 de Agosto de 1986.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 6 de diciembre de 2019.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 29 de Junio de 1984.

Ultima reforma publicada en el P.O. el 28 de junio de 2019.

Ley de Prevencién, Atencién y Sancién de la Violencia Familiar para el Estado de
Puebla

Periddico Oficial del Estado, 6 de Abril de 2001.

Ultima reforma publicada en el P.O. el 29 de diciembre de 2019.
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e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla
Periédico Oficial del Estado 19 de Diciembre de 2003.

Ultima reforma publicada en el P.O. el 27 de julio de 2018.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
Periédico Oficial del Estado, 04 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada en el P.O. 27 de febrero de 2019.

e Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla
Periodico Oficial del Estado el 12 de enero del 2009.

Ultima reforma publicada en el P.O. el 6 de diciembre de 2019.

Municipal

e Ley Orgéanica Municipal
F,’eriédico Oficial del Estado, 23 de Marzo de 2001.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 28 de noviembre de 2019.

e Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 25 de noviembre de 1999.

Ultima reforma publicada en el P.O. el 28 de marzo de 2017.

e Cobdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 31 de Diciembre 2004.

Ultima reforma publicada en el P.O. el 15 de diciembre de 2017.

e Coédigo de ética para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 05 de diciembre de 2014

Ultima reforma publicada en el P.O. el 01 de agosto de 2016.

e Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021
Periddico Oficial del Estado, 18 de enero de 2019

e Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF.
Periddico Oficial del Estado, 23 de octubre de 2015.

e Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.

Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021
Ultima de elaboracién, el 20 de mayo de 2019.
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. MISION Y VISION

MISION

Ser la Dependencia que busca el desarrollo integral de las personas, familias y comunidades
en situacion de vulnerabilidad en el Municipio de Puebla a través de la creacién y ejecucion
de programas, asi como de acciones de asistencia social; trabajando en conjunto y de manera
eficaz con diversas instancias gubernamentales y actores sociales, para ofrecer una mejor
calidad de vida a la ciudadanfa.

VISION

Ser reconocidos como una Institucién Publica socialmente responsable dedicada a la
proteccion de personas en situacion de vulnerabilidad, incluyendo y sirviendo a las Familias
del Municipio de Puebla, respondiendo asi oportunamente a las exigencias de la ciudadania,
de nuestro Plan Municipal de Desarrollo y de la Agenda 2030, logrando una transformacion
mejorando la calidad de vida, creando confianza, respeto e inclusién entre las Familias
Poblanas del Municipio.

ADM1821/MV/SMDIF/26/051119
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IV.ESTRUCTURA ORGANICA

No. de
Nivel Direccién de Atencién a la Salud BPIazaé
VIL. Director/a 1
XI. Coordinador Técnico/a 2
XIV. Auxiliar “A" 1
Departamento de Atencién Médica
IX Jefe/a de Departamento 1
IX. Analista Consultivo 1
XI. Coordinador Técnico/a 2| 6
XII. Analista A 9 | 4
XIV. Auxiliar "A" 1
Departamento de Atencién Psicoldgica
IX Jefe/a de Departamento 1
IX. Analista Consultivo A 1
XII. Analista A 515
XIV. Auxiliar “A" 3
XIV. Auxiliar “B" 1
Departamento de Atencién Dental
IX Jefe/a de Departamento 1
IX. Analista Consultivo A 1
XII. Analista A 3|5

B: Personal de Base
C: Personal de Confianza
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Direccion
de Atencién
de Salud
Departamento Departament
de Atencion o de Atencidn
Médica Psicolégica

Departamento de
Atencion Dental

10
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V1. DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE ATENCION A LA SALUD

Organigrama de la Direccién de Atencién a la Salud

Director/a
de Atencion
de Salud
Coordinador/a
2)
Auxiliar A
(1
Jefe/a de Jefe/a de Jefe/a de
Departamento de
Departamento de . Departamento de
. . Atencidn .,
Atencién Médica . Atencién Dental
Psicoldgica

Objetivo General

Coordinar la prestacién de los servicios de salud a través de las acciones realizadas por las
areas: médica, odontoldgica, psicoldgica, laboratorio de anélisis clinicos, servicio de

ultrasonido, farmacia y otorgadas a la poblacién en estado de vulnerabilidad del
Municipio.

11
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Descripcién de Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a de Atencidén a la Salud

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcioén:

Direccién General

A quien reporta:

Director/a General

A quien supervisa:

Coordinador 2)
Auxiliar “A" (1)
Jefe/a de Departamento de Atencién Médica

Jefe/a de Departamento de Atencién Psicoldgica
Jefe/a de Departamento de Atencién Dental

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Medicina General, Humanidades y/o
Ciencias Sociales, con experiencia en area de la Salud

Conocimientos:

Administracion de proyectos, Administracion,
Administracién Publica, Accién comunitaria 'y /o
Medicina general.

Habilidades:

Relaciones humanas, liderazgo, toma de decisiones,
manejo de personal, comunicacién efectiva, trabajo en
equipo, espiritu de servicio, liderazgo, iniciativa,
autonomia, relaciones publicas, creatividad, toma de
riesgos, comunicacién, orientacion a la persona,
compromiso, integridad, orientaciéon a los resultados,
justicia, ética, fortaleza, adaptabilidad al cambio,
sencillez, innovacién, autocontrol, temple,
perseverancia, capacidad de  planificaciéon vy

organizacion.

12
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INCLUYENDO Y SIRVIENDO A LAS FAMILIAS

Atencién a la Salud

Descripcién Especifica de Funciones

10.

11.

12.

13.
14.

Ejercer las atribuciones y actividades conforme lo disponga las leyes y reglamentos en
materia de asistencia médico-social que sean de la competencia de Sistema y las que
le encomiende el Director General.

Apoyar en términos de la normatividad aplicable a comités, comisiones y consejos u
otras instituciones y participar con ellos en las actividades, para prestar los servicios de
asistencia médico-social, a los sujetos de esta.

Planear, organizar, coordinar y dirigir los servicios de salud del Sistema.

Atender en materia de salud a las personas que asi lo requieran.

Planear campanas preventivas de salud que beneficien a personas de alta marginacién,
en coordinacién con la Secretaria de Salud del Estado y la Secretaria de Salud Federal.

Establecer las politicas y estrategias en materia de salud, prevencion, y servicios
asistenciales conexos, conforme a la Ley Estatal de Salud y a la Ley sobre el Sistema
Estatal de Asistencia Social.

Establecer los criterios generales para la elaboracién de planes, programas y proyectos
inherentes a educar, prevenir, promocionar, orientar y controlar las actividades del
Sistema en asistencia médico- social.

Establecer las politicas y normas para supervisar, evaluar y cumplir los objetivos, planes
y programas de los servicios de asistencia médico-social, de acuerdo al plan de trabajo
anual.

Promover la colaboraciéon interna o interinstitucional para planear, coordinar y ejecutar]
los programas de asistencia médico-social.

Coordinar la integracién, desarrollo y aplicacién de programas de actualizacion para
hacer mas eficientes los servicios médicos.

Evaluar diagnésticos de la poblacion beneficiaria de los programas de asistencia
médico-social.

Fortalecer los programas, acciones y estrategias de asistencia médico-social que
coadyuven a integrar familiar y socialmente a los sujetos de la Asistencia Social.

Aplicar acciones de mejora regulatoria.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

13
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a (1)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Direccidon de Atencidn a la Salud

A quien reporta:

Director/a de Atencién a la Salud

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Area Médica, Ciencias Sociales vy
Humanidades, Area administrativa.

Conocimientos:

Normatividad vigente para alcanzar la optimizacion de
los sistemas

En calidad y la certificacién de los procesos de la unidad
médica integral del SMDIF.

Habilidades:

Relaciones humanas, liderazgo, toma de decisiones,
manejo de personal, comunicacién efectiva, trabajo en
equipo, espiritu de servicio, iniciativa, creatividad,
compromiso, orientacién a los resultados, ética,
adaptabilidad al cambio, sencillez, innovacion,
autocontrol, capacidad de planificacion y organizacion.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Asegurar que se establezca, se implemente y se mantengan los procesos necesarios para
el sistema de gestion de calidad (SGC) de la Unidad Médica Integral del SMDIF.

2. Informar al Director sobre el desempefio del SGC y de cualquier necesidad de mejora.

3. Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos solicitados a los
usuarios para la prestacién de servicios.

4. Generar relaciones con organismos externos relacionados a los asuntos del Sistema de

Gestidon de Calidad.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

14
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador (1) (administrativo)

Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Direccidon de Atencidn a la Salud

A quien reporta:

Director/a de Atencién a la Salud

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Carrera técnica secretarial, carrera trunca en ciencias
sociales y humanidades o preparatoria.

Conocimientos:

Administrativos, programas institucionales, legislacion
aplicable. Manejo de equipo de cémputo (Paqueteria:
Word, Excel, Power, Point) y de oficina.

Habilidades:

Trabajo en equipo y bajo presién, comunicacién efectiva
y actitud de servicio.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Organizar el archivo de la Direccion.

2. Agendar las reuniones del Director/a.

3. Recibir, elaborar y entregar oficios, memorandums, circulares u otros documentos
que le asigne el Director/a.

4. Realizar los tramites pertinentes para el suministro de consumibles de la Direccién.

5. Aplicar acciones de mejora regulatoria.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

15
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar “A" (1)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Direccidon de Atencidn a la Salud

A quien reporta:

Director/a de Atencién a la Salud

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Carrera secretarial, carrera técnica, trunca afin o
preparatoria.

Conocimientos:

Manejo de PC, archivo de informacién, manejo de
equipo de oficina, manejo de paqueteria (Word, Excel,
Power Point), clasificacion y elaboracion de
documentos oficiales, administrativos y legislacién

aplicable.

Habilidades:

Responsable, comunicaciéon efectiva y actitud de
servicio, trabajo en equipo bajo presién, espiritu de
servicio, comunicacion efectiva, autocontrol,
orientacién a la persona, iniciativa, flexible, sencillez,
colaboracién, productividad, responsabilidad,
compromiso, dinamismo, energia, franqueza,
confiabilidad e integridad.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Apoyar operativamente en la Direccién.

2. Controlar y administrar la informacién que se genera y se recibe en la Direccién.

3. Recibir, elaborar y entregar los oficios, memorandums, circulares u otros emitidos y

remitidos por la Direccién dentro del Sistema y en otras Dependencias.

4. Realizar los tramites pertinentes para el suministro de consumibles de la Direccién.

5. Emitir los reportes que le designe el Director/a.

6. Aplicar acciones de mejora regulatoria.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VII.DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA

Organigrama del Departamento de Atencién Médica

Jefe/a de

Departamento de
Atencion Médica

Analista

Consultivo

)

Analista
(12)

Auxiliar “A"
M

Coordinador/a

(8)

Analista

(M

Objetivo General

Otorgar servicios de medicina general y de especialidad con calidad, calidez y

profesionalismo a la poblacién en estado de vulnerabilidad del Municipio.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Atencién Médica

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Direccién de Atencién a la Salud

A quien reporta:

Director/a de Atencién a la Salud

A quien supervisa:

Analista Consultivo (1)
Coordinador/a (8)

Analista (12)
Auxiliar “A" (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en el &rea de la Salud.

Conocimientos:

Medicina, salud publica, epidemiologia, estadistica,
metodologia de la investigacion y administracion
publica.

Habilidades:

ética, fortaleza.

Espiritu de servicio, liderazgo, toma de decisiones,
manejo de personal, trabajo en equipo, iniciativa,
relaciones publicas, Creatividad, actitud ante riesgos,
integridad, orientacién a los resultados, prudencia,
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Coordinar y Supervisar la prestacién de servicios de atencién médica de primer nivel y de
especialidad a los usuarios que asisten a la Unidad médica, con la finalidad de brindar
servicios con eficiencia y profesionalismo.

2. Considerar a la poblacién mas vulnerable para ser valorada en Trabajo Social y atender sus
necesidades en materia de salud.

3. Coordinar la prestacién de los servicios de consulta externa, consulta de especialidad,
consulta de nutricién clinica, acciones de enfermeria, farmacia, laboratorio de anélisis
clinicos, mastografias, tomosintesis y ultrasonido.

4. Supervisar los servicios de referencia y contra referencia de usurarios en la Unidad Médica y
en Jornadas Integrales, en coordinacién con los Servicios de Salud del Estado.

5. Coordinar las actividades de enfermeria, red de frio, materiales y equipo de trabajo asi
como informacién epidemiolégica para su reporte oportuno.

6. Supervisar y analizar la informacién estadistica en materia de salud conforme a PBR.

7. Vigilar el adecuado funcionamiento y la correcta administraciéon de equipos, materiales e
insumos para otorgar el servicio de salud integral.

8. Promover la capacitacion médica continua al personal de salud.

9. Programar, operar y controlar el suministro de medicamentos y materiales de curacién, de
la Unidad Médica.

10. Cumplir con los programas de gestién en materia de medicina preventiva en los rubros
de <cancer de mama, cérvico uterino, enfermedades cronicas degenerativas,
enfermedades trasmisibles, prevenibles por vacunacién, entre otras detecciones
oportunas.

11. Solicitar a la Unidad Administrativa correspondiente, el programa de mantenimiento del
equipo y verificar que se lleve a cabo conforme a la normatividad aplicable.

12. Cumplimiento y Supervision en la imparticiéon de platicas en materia de salud vy
prevencion.

13. Aplicar acciones de mejora regulatoria.

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo (1) (Médico Especialista)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcion:

Departamento de Atencién Médica

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Atencién Médica

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Medicina con especialidad en
ginecologia y Obstetricia.

Conocimientos:

Medicina especializada en ginecologia, obstetricia |
colposcopia informatica (manejo de office, internet),
conocimientos en manejo y atencién de calidad al
paciente.

Habilidades:

Espiritu de servicio, trabajo en equipo, comunicacién
efectiva, autocontrol, orientacién a la persona, iniciativa,
flexible, sencillez, colaboracién, orientacién a los
resultados, aprendizaje continuo, capacidad de
entender a los demés, tolerancia a la presion,
productividad, responsabilidad, compromiso,
dinamismo-energia, Etica-confiabilidad-integridad,
capacidad de planificacién y de organizacion.
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Atencién a la Salud

Descripcién Especifica de Funciones

. Otorgar consulta de ginecologia y obstetricia integral.

. Realizar el envio de pacientes mediante referencia-contra referencia a Hospitales del

. Realizar exploracion mamaria en la deteccién oportuna de cancer mamario.
. Ofrecer consulta de planificacién familiar, control prenatal, embarazo de alto riesgo.

. Elaborar expedientes clinicos de acuerdo a la NOM-168 y su seguimiento

. Coadyuvar con el Jefe de Departamento de Atencién Médica en la imparticiéon de

. Realizar la toma de muestra para citologia cérvico-vaginal a las pacientes que lo

. Realizar procedimientos de imagen (ultrasonido) y colposcopia, previo

9.

10.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Sector Salud del Estado.

correspondiente.

platicas de medicina preventiva a la poblacién abierta, escuelas, empresas, jornadas
asistenciales.

requieran, previo consentimiento informado.

consentimiento informado.

Aplicar acciones de mejora regulatoria
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a (6) (Médico/a General)

Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcion:

Departamento de Atencién Médica

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Atencién Médica

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Medicina General

Conocimientos:

Medicina general.

Habilidades:

Relaciones humanas, comunicacién efectiva, trabajo en
equipo, manejo de equipo de cémputo.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Otorgar consulta médica general-integral elaborando expedientes clinicos por
cada paciente de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana.

2. Realizar envio mediante referencia-contra referencia de pacientes en caso de ser]
necesario a hospitales del Sector Salud del Estado.

3. Solicitar inter consulta a especialidades en caso de ser necesario.

4. Realizar valoraciones médicas de los diferentes departamentos de la Direccién
Juridica que lo requieran.

5. Realizar valoraciones médicas para la Unidad de Atenciéon Ciudadana y Gestion
Social para otorgar aparatos funcionales y de rehabilitacion.
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Realizar certificados médicos clinicos; para renovaciéon de actividad laboral de

personas de la tercera edad; deportivos

Elaborar reporte de actividades diarias e informe de casos nuevos para el Sistema de

Vigilancia Epidemiolégica.

Colaborar con la Secretaria de Salud en los diferentes Organos de Gobiermno en

casos de contingencia sanitaria.

Realizar visitas domiciliarias a pacientes con discapacidad, personas de la tercera
edad, o personas en estado vulnerable que son reportadas al Sistema Municipal
DIF, solicitadas por los trabajadores sociales adscritos a la Direccion Administrativa
y la Direccién de Atencién Juridica para valoracion médica previa indicaciéon del

Jefe de Departamento.

asociaciones civiles.

13.Aplicar acciones de mejora regulatoria.

10.Realizar curaciones en casos de cirugia menor y exéresis.

11.Imparticiéon de platicas preventivas a poblacién abierta, escuelas, empresas

12.Participar en los diferentes talleres y jornadas médicas.

14.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a (1) (Administrativo)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Atencién Médica

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Atencién Médica

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Administracion.

Licenciatura en Medicina General y/o Licenciatura

Conocimientos:

Medicina general y/o Administrativos.

Habilidades:

Relaciones humanas, comunicacién efectiva, trabajo en
equipo, manejo de equipo de cémputo.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Registrar entradas y salidas de medicamentos, material de enfermeria y dental, al

almacén de la Unidad Médica Integral

2. Elaborar inventario mensual de medicamentos, material de enfermeria y dental.

3. Supervisar y analizar hojas diarias de médicos, enfermeras, ginecologia, nutricién,
optometria, ultrasonido, mastografias, asi como folios, noticia administrativa,

medios de verificacion.

4. Revisar y actualiza de manera semanal y mensual los avances del PBR del Area

Médica, Dental.

5. Verificar y realiza estadisticas del Area Médica y Dental, reportando por escrito a Jefes

de Departamento correspondientes.
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6. Realiza los informes Trimestrales del Area Médica.

7. Realizar informacién de Juntas Auxiliares de manera semanal y mensual para entrega a
la Direccion de Atencién a la Salud.

8. Participa en la revision de Contraloria

9. Disefia formatos para las diversas actividades del Area médica

10.Participar en actividades de capacitacién continua en la Unidad Médica Integral.

11.Aplicar acciones de mejora regulatoria.

12.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador/a (1) (De Laboratorio y Analisis Clinicos)
Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién: Departamento de Atencién Médica

A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Atencién Médica

A quien supervisa: Analista (Quimico/a Farmacobiélogo/a)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Quimico Farmacobidlogo o carrera afin.
Conocimientos: Elaboracién de anélisis clinicos.
Habilidades: Espiritu de servicio, trabajo en equipo, comunicacion

efectiva, autocontrol, orientacion a la persona, iniciativa,
flexible, sencillez, colaboracién, orientaciéon a los
resultados, aprendizaje continuo, capacidad de
entender a los demds, tolerancia a la presion,
productividad, responsabilidad, compromiso,
dinamismo-energia, franqueza-confiabilidad-integridad,
capacidad de planificacién y de organizacion.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Optimizar los recursos humanos y materiales de la coordinacion.
2. Promover la capacitacién médica continua profesional

3. Realizar toma de muestras para uro andlisis, quimica clinica, bioquimica clinica,
parasitologia, cultivos y poder ser procesados para emitir resultados

4. Conservar y Resguardar los reactivos para los analisis clinicos a realizar

5. Ofertar los estudios de laboratorio a instituciones, escuelas, empresas, etc.

6. Cumplir con las metas y objetivos del Presupuesto basado en Resultados, asi como
recabar y entregar los medios de verificaciéon de los productos y tareas asignados al
Jefe de Departamento.

7. Recepcién y procesamiento de muestras de las dreas de uro andlisis, bioquimica clinica,
parasitologia y hematologia, para que a su vez se envien a control de calidad externa al

Programa de Aseguramiento de la Calidad (PACAL)

8. Elaborar y actualizar la noticia administrativa, asi como entregar el reporte semanal al
Jefe de Departamento.

9. Coordinar los servicios de anélisis clinicos eventos especiales que requiera la
participacién del personal del Departamento.

10. Aplicar acciones de mejora regulatoria.

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista A (2) (Médico General)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Atencién Médica

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Atencion Médica

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Medicina

Conocimientos:

Medicina General

Habilidades:

Espiritu de servicio, trabajo en equipo, comunicacién
efectiva, autocontrol, orientacion a la persona, iniciativa,
flexible, sencillez, colaboracién, orientacién a los
resultados, aprendizaje continuo, capacidad de
entender a los demds, tolerancia a la presion,
productividad, responsabilidad, compromiso,
dinamismo-energia, franqueza-confiabilidad-integridad,
capacidad de planificacién y de organizacién.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Otorgar consulta médica general-integral elaborando expedientes clinicos por
cada paciente de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana.

2. Realizar envio mediante referencia-contra referencia de pacientes en caso de ser|
necesario a hospitales del Sector Salud del Estado

3 Solicitar inter consulta a especialidades en caso de ser necesario.

4 Realizar valoraciones médicas de los diferentes departamentos de la Direccién
Juridica que lo requieran
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5 Realizar valoraciones médicas para la Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion
Social para otorgar aparatos funcionales y de rehabilitacion.

6 Realizar certificados médicos clinicos; para renovacién de actividad laboral de
personas de la tercera edad; deportivos

7 Elaborar Reporte de actividades diarias e informe de casos nuevos para el Sistema de
Vigilancia Epidemioldgica

8 Colaborar con la Secretaria de Salud en los diferentes Organos de Gobiermno en
casos de contingencia sanitaria.

9 Realizar visitas domiciliarias a pacientes con discapacidad, personas de la tercera
edad, o personas en estado vulnerable que son reportadas al Sistema Municipal
DIF, solicitadas por los trabajadores sociales adscritos a la Direccién Administrativa
y la Direccién Juridica para valoracion médica previa indicacion del Jefe de
Departamento.

10Realizar curaciones en casos de cirugia menor y exéresis.

11Imparticién de platicas preventivas a poblacién abierta, escuelas, empresas

12Participar en los diferentes talleres y jornadas médicas.

13 Aplicar acciones de mejora regulatoria.

14 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista A (5) (Enfermera)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Atenciéon Médica

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Atencién Médica

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Enfermeria / Auxiliar de Enfermeria

Conocimientos:

Enfermeria.

Habilidades:

Espiritu de servicio, trabajo en equipo, comunicacién
efectiva, orientacion a la persona, iniciativa, flexible,
sencillez, colaboracién, aprendizaje continuo,
capacidad de entender a los demas, productividad,
responsabilidad, compromiso, dinamismo-energia,
Etica-confiabilidad-integridad.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Apoyar de manera asistencial a los médicos en casos de atencién urgente y/o segin
lo requiera.

2. Aplicar medicamentos y hacer curaciones primarias de heridas y quemaduras.
3. Responsables del Programa de vacunacién Universal

4. Vigilancia en los procedimientos del Sistema de Red de Frio, asi como elaborar y
entregar los reportes correspondientes a vacunacion.

5. Realizar la toma de signos vitales de los pacientes usuarios.

6. Cumplir con los principios de asepsia, antisepsia y normas de bioseguridad, segun
los contextos de desempefio

7. Realizar la toma de Citologias Cervico-Vaginal para detecciéon de cancer
cervicouterino asi como realizar exploraciones mamarias para deteccién de céncer
de mama usuarias que asi lo soliciten, previo consentimiento informado

8. Participar en las jornadas médicas y/o talleres.

9. Impartir platicas de medicina preventiva a la poblacién abierta, escuelas, empresas,
etc.

10. Aplicar acciones de mejora regulatoria.

11.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Analista A (1) (Nutriéloga)

Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcion: Departamento de Atencién Médica

A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Atencién Médica
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Nutricion
Conocimientos: Nutricién
Habilidades: Espiritu de servicio, trabajo en equipo, comunicacién

efectiva, autocontrol, orientacién a la persona,
iniciativa, flexible, sencillez, colaboracién, aprendizaje
continuo, capacidad de entender a los demas,
tolerancia a la presién, productividad, responsabilidad,
compromiso, dinamismo-energia, Etica-confiabilidad-
integridad, capacidad de planificacion 'y de

organizacion.
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Descripcién Especifica de Funciones

9.

10.

Otorgar Consulta de Nutricion Clinica a toda persona usuaria que lo solicite.
Elaborar planes de alimentacion de acuerdo a la patologia del paciente.

Valorar el estado nutricio de los pacientes realizando medidas antropométricas las
cuales se asientan en el expediente clinico de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana.

Impartir platicas y talleres de orientacion nutricional a la poblacién en general.

Participar en Jornadas Integrales de Salud otorgando consultas nutricionales a
poblacién en vulnerabilidad.

Participar en Capacitaciones y Talleres cuando asi se requieran.

Realizar evaluaciones del estado nutricio en escuelas y en empresas cuando asi se
solicite y se requiera.

Integrarse a brigadas de proteccion civil ante la necesidad de asesoria nutrimental en
caso de contingencias

Aplicar acciones de mejora regulatoria.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Analista A (1) (Quimica Farmacobidlogo)
Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcion: Departamento de Atencién Médica

A quien reporta: Coordinador/a (De laboratorio y Andlisis Clinico)
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Quimico Farmacobidlogo o carrera afin.
Conocimientos: Elaboracion de analisis clinicos.
Habilidades: Espiritu de servicio, trabajo en equipo, comunicacion

efectiva, autocontrol, orientacion a la persona, iniciativa,
flexible, sencillez, colaboracién, orientacién a los
resultados, aprendizaje continuo, capacidad de
entender a los demds, tolerancia a la presion,
productividad, responsabilidad, compromiso,
dinamismo-energia, franqueza-confiabilidad-integridad,
capacidad de planificacién y de organizacion.
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Descripcién Especifica de Funciones

10.

11.

12.

. Realizar toma de muestras sanguineas y exudados faringeos y vaginales para ser

procesados o referidos a laboratorio de anélisis clinicos.

. Optimizar los recursos humanos y materiales de la coordinacién.
. Promover la capacitacién médica continua profesional

. Realizar toma de muestras para uro anélisis, quimica clinica, bioquimica clinica,

parasitologia, cultivos y poder ser procesados para emitir resultados

. Conservar y Resguardar los reactivos para los anélisis clinicos a realizar
. Ofertar los estudios de laboratorio a instituciones, escuelas, empresas, etc.

. Cumplir con las metas y objetivos del Presupuesto basado en Resultados, asi como

recabar y entregar los medios de verificacién de los productos y tareas asignados al
Jefe de Departamento.

. Recepciéon y procesamiento de muestras de las areas de uro analisis, bioquimica

clinica, parasitologia y hematologia, para que a su vez se envien a control de calidad
externa al Programa de Aseguramiento de la Calidad (PACAL)

. Elaborar y actualizar la noticia administrativa, asi como entregar el reporte semanal al

Jefe de Departamento.

Coordinar los servicios de anlisis clinicos eventos especiales que requiera la
participacién del personal del Departamento.

Aplicar acciones de mejora regulatoria.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista A (1) (Técnico en Urgencias Médicas)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Atenciéon Médica

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Atencién Médica

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Carrera Técnica y/o Diplomado en Urgencias Médicas.

Conocimientos:

Atencion de Urgencias Medicas

Habilidades:

urgencias

Destreza para la atencién primaria pre hospitalarias de
médicas, tolerancia a la
responsabilidad, honestidad y confidencialidad.

presion,
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Otorgar atencién como primer respondiente a los pacientes que asi lo requieran, asi
como valoraciones médicas.

2. Apoyar al médico en la atencién integral de usuarios en Unidad Médica Integral y
Dormitorio Municipal.

3. Otorgar platicas preventivas a poblacién general.

4. Participar en la integraciéon del Comité de Protecciéon Civil de la Unidad Médico
Integral.

5. Participar en las Jornadas Integrales de Salud apoyando en platicas preventivas a
usuarios que lo demanden.

6. Entregar reportes e informes a la Jefatura de Atencién Médica cuando se soliciten de
manera oportuna.

7.  Participar en Campafias de Vacunacion Universal, prevenciéon de enfermedades vy
cuando serequiera.

8. Aplicar acciones de mejora regulatoria.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Analista A (2) (Administrativo)

Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcion: Departamento de Atencién Médica

A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Atencién Médica
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Bachillerato o Licenciatura en Carrera Administrativa.
Conocimientos: Procesos administrativos.
Habilidades: Espiritu de servicio, trabajo en equipo, comunicacién

efectiva, iniciativa, flexible, sencillez, colaboracién,
aprendizaje continuo, tolerancia a la presion,
productividad, responsabilidad, compromiso,
franqueza-confiabilidad-integridad, = capacidad  de
planificaciéon y de organizacion.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Realizar reporte diario de las actividades que realiza el personal de la Unidad Médica
Integral.

2. Elaborar, analiza y verifica la informacién semanal que se envia a la Direccién de
Atencidn a la Salud por parte del Departamento de Atencién Médica.

3. Realizar el padrén de usuarios de primera vez en la Unidad Médica Integral.

4.  Apoyar en la realizaciéon de documentacién que se emite por el Departamento de
Atencion Médica.

5. Recibir, analizar, concentrar y archivar la documentaciéon emitida y recibida de areas
externas para el Departamento de Atencién Médica.

6. Seguimiento de tramites de la documentacién emitida por la Direccién de Atencién
a la Salud y /o otros Departamentos

7. Participar en la integraciéon del Comité de Proteccién Civil de la Unidad Médica
Integral, y en simulacros cuando se solicite.

8. Participar en las Capacitaciones y Talleres del &rea médica cuando asi se solicite.

9. Aplicar acciones de mejora regulatoria.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Analista A (1) (Administrativo Archivo)
Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcion: Departamento de Atencién Médica

A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Atencién Médica
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Bachillerato o Licenciado en Administracion de Archivos
y Gestion Documental y/o Licenciatura en Carrera
Administrativa

Conocimientos: Archivista, Administracion, Atencién al Usuario

Habilidades: Espiritu de servicio, trabajo en equipo, comunicacién
efectiva, iniciativa, flexible, sencillez, colaboracién,
aprendizaje continuo, tolerancia a la presion,
productividad, responsabilidad, compromiso,
franqueza-confiabilidad-integridad, = capacidad  de
planificacion y de organizacion.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Atender en la recepcién a los usuarios y dar informacion sobre los servicios que
presta la Unidad Médica Integral.

2. Integrar la relacién de los usuarios que acuden a solicitar atenciéon médica,
3. Elaborar las carpetas de los expedientes clinicos., asi como carnet de citas

4. Solicitar los expedientes clinicos al archivo para enviarlos al médico que
corresponda, con previa toma de signos vitales

5. Guiar a los wusuarios que soliciten los servicios médicos hacia el &rea
correspondiente.

6. Participar en la integracion del Comité de Proteccién Civil de la Unidad Médica
Integral, y participar en simulacros cuando se solicite.

7. Participar en la imparticiéon de platicas preventivas a la poblacién usuaria de la
Unidad Médica Integral y en Jornadas de Atencién Médica Integral.

8. Participar en las Capacitaciones y Talleres del drea médica cuando asi se solicite
9. Participar en Jornadas Integrales de Salud cuando asi lo requieran.
10. Aplicar acciones de mejora regulatoria.

11.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar “A" (1)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Atencién Médica

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Atencién Médica

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Bachillerato o Licenciatura en Administracién

Conocimientos:

Archivista, Administracion, Atencién al Usuario

Habilidades:

Espiritu de servicio, trabajo en equipo, comunicacién
efectiva, iniciativa, flexible, sencillez, colaboracién,
aprendizaje continuo, tolerancia a la presion,
productividad, responsabilidad, compromiso,
franqueza-confiabilidad-integridad, =~ capacidad  de
planificacion y de organizacion.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Recibir la solicitud de los expedientes clinicos de los pacientes que solicitan consulta.

2. Llevar los expedientes clinicos a los consultorios de acuerdo a como se programé la
consulta médica.

3. Integrar listas y agenda de pacientes para estudios de gabinete.

4. Recibir expedientes y archiva e integra documentos que se requieren integrar al
expediente clinico

5. Apoyar con la entrega recepcion de mensajeria de documentos oficiales del
departamento y la Direccién de Atencién a la Salud.

6. Participar en la integracion del Comité de Proteccién Civil de la Unidad Médica
Integral, y participar en simulacros cuando se solicite.

7. Participar en las Capacitacién y Talleres del area médica cuando asi se solicite

8. Participar en Jornadas Integrales de Salud cuando asi lo requieran.

9. Aplicar acciones de mejora regulatoria.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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VIIl. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION PSICOLOGICA

Organigrama del Departamento de Atencién Psicolégica

Jefe/a de
Departamento de
Atencion

Analista
Consultivo
(1)
Analista
(10)
Auxiliar "A"
3)
Auxiliar "B”
(1

Objetivo General
Brindar servicios que contribuyan a la promocién y mantenimiento de la salud mental y
emocional de los habitantes del Municipio de Puebla, a través de acciones preventivas y
remediales con personas y grupos en situacion de vulnerabilidad, impulsando asi el
desarrollo integral, el equilibrio emocional, la autorrealizacién, el bienestar personal,
familiar y las relaciones interpersonales sanas y de respeto entre todas y todos los
beneficiados.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Atencién Psicoldgica
Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF
Area de Adscripcién: Direccién de Atencién a la Salud
A quien reporta: Director/a de Atencién a la Salud
A quien supervisa: Analista Consultivo (1)
Analista (10)
Auxiliar “"A" (3)
Asistente B (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Psicologia.

Conocimientos: Psicologia Clinica, psicopedagogia, asistencia social,
manejo de equipo de computo y relaciones humanas.

Habilidades: Comunicacién efectiva, liderazgo y trabajo en equipo.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Dirigir el otorgamiento de servicios de atencién psicoldgica, psicopedagdgica, y
valoraciones para los sujetos de Asistencia Social del Municipio.

2.  Promover el desarrollo y aplicacién de programas de actualizacién dirigidos a los
servicios de atencién psicoldgica.

3. Coordinar y supervisar que los servicios de atencién psicolégica otorgados por el
personal a su cargo, se brinden con eficiencia y calidad.

4. Integrar, analizar y proporcionar la informacion estadistica que se genera en el ambito
de su competencia con base en el marco legal y normativo correspondiente.

5. Coadyuvar con las Unidades Administrativas correspondientes, en los diferentes
programas que otorguen el servicio de atencién psicoldgica.

6. Implementar acciones, programas y campanas a fin de contribuir a la prevencién de
problematicas sociales que repercuten en el bienestar psicolégico, asi como en la salud
mental de laspersonas.

7.  Aplicar acciones de mejora regulatoria.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo (1) (Psiquiatra)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Atencién Psicoldgica

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Atencién Psicoldgica

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Medicina General y Especialidad en
Psiquiatria.

Conocimientos:

Psiquiatria y relaciones humanas e Informatica (manejo
de office, internet) de preferencia conocimientos en
manejo y atencion de calidad al paciente.

Habilidades:

Espiritu de servicio, trabajo en equipo, comunicacién
efectiva, autocontrol, orientacién a la persona, iniciativa,
flexibilidad, sencillez, colaboracién, orientacién a los
resultados, aprendizaje continuo, capacidad de
entender a los demés, tolerancia a la presién,
productividad, responsabilidad, compromiso,
dinamismo-energia, franqueza-confiabilidad-integridad,
capacidad de planificacién y de organizacion.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Dar consulta psiquiatrica.

2. Tramitar internaciones, en caso de ser necesarias, al Hospital Rafael Serrano (Batan).

3. Atender urgencias de tipo psiquiatrico.

4. Reportar al Jefe de Departamento el cumplimiento de los programas establecidos en

materia de Psiquiatria.

5. Aplicar acciones de mejora regulatoria.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista (8) (Psicdlogo/a)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Atencién Psicoldgica

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Atencién Psicoldgica

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Psicologia

Conocimientos:

Psicologia, relaciones humanas e Informatica (manejo
de office, internet), conocimientos en manejo vy
atencién de calidad al paciente.

Habilidades:

Espiritu de servicio, trabajo en equipo, comunicacién
efectiva, autocontrol, orientacion a la persona, iniciativa,
flexibilidad, sencillez, colaboracidn, orientacién a los
resultados, aprendizaje continuo, capacidad de
entender a los demds, tolerancia a la presion,
productividad, responsabilidad, compromiso,
dinamismo-energia, franqueza, confiabilidad,
integridad, capacidad de planeacién y de organizacion.
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Descripcién Especifica de Funciones

Realizar entrevistas iniciales, valoraciones psicoldgicas e historia clinica de los

pacientes.

Dar terapias psicoldgicas individual, familiar y de pareja.

Registrar sistematicamente la informacién del proceso psicoterapéutico del paciente.

Canalizar al drea correspondiente al paciente segun lo requiera.

Entregar los reportes solicitados de los servicios que se ofrecen y actividades que

se realizan en el Departamento al &rea de Evaluacién y Calidad.

Participar en las jornadas de desarrollo integral para brindar informes y orientacién

psicoldgica.

Disefiar, impartir y evaluar platicas y talleres preventivos sobre temas de salud

mental dirigidos al publico en general.

Aplicar acciones de mejora regulatoria.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista A (2) (Administrativo)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Atencién Psicoldgica

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Atencién Psicoldgica

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Carrera técnica secretarial o carrera trunca en psicologia
o licenciatura en Ciencias Sociales y Humanidades.

Conocimientos:

Administrativos, secretariales, manejo de paqueteria de
office e internet, conocimientos de manejo del
expediente clinico.

Habilidades:

Trabajo en equipo, comunicacién efectiva, trabajo bajo
presién, actitud de servicio.
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Descripcién Especifica de Funciones

. Ser el enlace con otras areas de la institucién y organizaciones externas.

. Ser el primer contacto de los usuarios con el Departamento de Atencién Psicolégica,

orientdndolos sobre los servicios que se ofrecen y resolviendo sus dudas.

. Elaborar, entregar y recibir oficios, memorandums, circulares, reportes y otros

documentos que le asigne el Jefe de Departamento.

. Apoyar en la revisién y elaboracién de la noticia administrativa.

. Organizar y administrar los medios de verificacién y tableros que se requieren por

parte de otras areas de la institucién o externas.

. Elaborar y resguardar la estadistica que el Departamento requiera.

. Realizar los tramites pertinentes para las requisiciones de consumibles del

departamento.

. Apoyar al Jefe de Departamento en el seguimiento al PBR departamental.

. Aplicar acciones de mejora regulatoria.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar “A" (3) (Psicélogo/a)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Atencién Psicoldgica

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Atencién Psicoldgica

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Psicologia.

Conocimientos:

Psicologia, relaciones humanas e Informéatica (manejo de
office, internet), conocimientos en manejo y atencion de
calidad al paciente

Habilidades:

Espiritu de servicio, trabajo en equipo, comunicacion
efectiva, autocontrol, orientacion a la persona, iniciativa,
flexibilidad, sencillez, colaboracién, orientacién a los
resultados, aprendizaje continuo, capacidad de
entender a los demds, tolerancia a la presion,
productividad, responsabilidad, compromiso,
dinamismo-energia, franqueza, confiabilidad,
integridad, capacidad de planificaciéon 'y de
organizacion.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Realizar entrevistas iniciales, valoraciones psicoldgicas e historia clinica de los pacientes.

2. Dar terapias psicolégicas individual, familiar y de pareja.
3. Registrar sisteméaticamente la informacién del proceso psicoterapéutico del paciente.
4. Canalizar al drea correspondiente al paciente segun lo requiera.

5. Entregar los reportes solicitados de los servicios que se ofrecen y actividades que se
realizan en el Departamento al drea de Evaluacién y Calidad.

6. Participar en las jornadas de desarrollo integral para brindar informes y orientacién
psicoldgica.

7. Disefar, impartir y evaluar platicas y talleres preventivos sobre temas de salud mental
dirigidos al publico en general.

8. Aplicar acciones de mejora regulatoria.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar “B"” (1) (Auxiliar Administrativo)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Departamento de Atencién Psicoldgica

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Atencién Psicolégica

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

preparatoria.

Carrera secretarial, carrera trunca en ciencias sociales o

Conocimientos:

Administrativos, programas institucionales, manejo de
paqueteria de office e internet.

Habilidades:

Trabajo en equipo y bajo presién, comunicacién efectiva
y actitud de servicio.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Recibir y elaborar oficios, circulares, memorandums y otros documentos que se le

asignen.

2. Apoyar en elaboracién de reportes y estadistica que solicite el Jefe de Departamento.

3. Organizar el archivo del Departamento.

4. Agendar las reuniones del Jefe de departamento.

5. Apoyar en la realizaciéon de trdmites pertinentes para el suministro de consumibles del

Departamento.

6. Aplicar acciones de mejora regulatoria.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION DENTAL

Organigrama del Departamento de Atencién Dental

Jefe/a de
Departamento de
Atencion Dental

Analista A

@)

Analista
Consultivo A

(1)

Objetivo General

Otorgar servicios de odontologia general y de especialidad de calidad; promover, preveniry

proteger la salud bucal de la poblacién vulnerable de la Ciudad de Puebla, para disminuir la

carga de morbilidad bucal coadyuvando a mejorar la calidad de vida
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Atencién Dental

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién:

Direccién de Atencién a la Salud

A quien reporta:

Director/a de Atencién a la Salud

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (1)
Analista (8)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Estomatologia, odontologia o Cirujano
Dentista.

Conocimientos:

Estomatologia, administracién, manejo de equipo de
computo (paqueteria: Word, Excel, power point) y de
oficina, relaciones humanas.

Habilidades:

Espiritu de servicio, trabajo en equipo, comunicacién
efectiva, autocontrol, orientacién a la persona, iniciativa,
flexible, sencillez, colaboracién, orientacion a los
resultados, aprendizaje continuo, capacidad de
entender a los demds, tolerancia a la presién,
productividad, responsabilidad, compromiso,
dinamismo-energia, franqueza-confiabilidad-integridad,
capacidad de planificacién y de organizacién.
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Descripcién Especifica de Funciones

. Otorgar servicios de atencién odontoldgica general a los usuarios que asisten a la
Unidad Médica.

. Organizar y efectuar las Semanas Nacionales de Salud Bucal que contribuyan a
prevenir, diagnosticar y dar tratamiento oportuno a los padecimientos bucales.

. Coordinar y supervisar que los servicios de atencién odontolégica otorgados por el
personal a su cargo, se brinden con eficiencia y calidad.

. Promover el desarrollo y aplicaciéon de programas de actualizaciéon dirigidos a los
servicios de atencién odontolégica general.

. Programar, operar y controlar el suministro de medicamentos y material odontolégico.

. Integrar, analizar y proporcionar la informacién estadistica que se genera en el ambito
de su competencia, con base en la normatividad aplicable.

. Solicitar a la Unidad Administrativa correspondiente, el programa de mantenimiento
del equipo y verificar que se lleve a cabo conforme a la normatividad aplicable.

. Supervisar y orientar a los pasantes de servicio social que se encuentra inscritos en el
Departamento de Atencién Dental del SMDIF.

9. Aplicar acciones de mejora regulatoria.

10.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Analista Consultivo A (1) (Especialista en Ortodoncia)
Nombre de |la Dependencia: Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién: Departamento de Atencién Dental

A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Atencién Dental

A quien supervisa: No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Especialidad en Ortodoncia y Ortopedia Maxilofacial.

Conocimientos: Medicina, estomatologia, ortodoncia, ortopedia
Maxilofacial.

Habilidades: Espiritu de servicio, trabajo en equipo, comunicacion,

efectiva, autocontrol, orientacion a la persona,
iniciativa, flexible, sencillez, colaboracién, orientacion a
los resultados, aprendizaje continuo, capacidad de
entender a los demds, tolerancia a la presion,
productividad, responsabilidad, compromiso,
dinamismo-energia, franqueza-confiabilidad-integridad,
capacidad de planificacién y de organizacién.
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Descripcién Especifica de Funciones

. Elaborar el historial clinico de pacientes adultos, asi como infantes, el diagndstico
oportuno a padecimientos dento-esqueléticos y apifiamientos dentales para ofrecer el
tratamiento ortodéntico indicado.

. Facilitar la rehabilitacién en ortodoncia a la poblacién que asiste a la clinica de
estomatologia.

. Realizar acciones preventivas por medio de ortodoncia y ortopedia maxilofacial.

. Informar al paciente de la técnica de aseo adecuado para el tratamiento de ortodoncia.
. Realizar en pacientes con ortodoncia sus profilaxis subsecuentes por el uso de esta.

. Realizar cambio, ajuste y aseo de la aparatologia al paciente de ortodoncia.

. Realizar acciones preventivas por medio de selladores de fosetas, fisuras, amalgamas,
resinas y aparatos de ortopedia maxilar.

. Regular obturaciones con resinas, amalgamas y curaciones.

. Informar permanentemente al Jefe de Departamento de los avances de las actividades
arealizar.

10. Supervisar y orientas a los pasantes de servicio social que se encuentra inscritos en el

Departamento de Atencién Dental del SMDIF.

11. Aplicar acciones de mejora regulatoria.

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Analista A (5) (Odontélogo)

Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién: Departamento de Atencién Dental

A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Atencién Dental
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en estomatologia o cirujano dentista.
Conocimientos: Estomatologia, relaciones humanas.
Habilidades: Espiritu de servicio, trabajo en equipo, comunicacién

efectiva, autocontrol, orientacién a la persona,
iniciativa, flexible, sencillez, colaboracién, orientacién
a los resultados, aprendizaje continuo, capacidad de
entender a los demds, tolerancia a la presion,
productividad, responsabilidad, compromiso,
dinamismo-energia, franqueza-confiabilidad-
integridad, capacidad de planificacién 'y de
organizacion.
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Descripcién Especifica de Funciones

10. Aplicar acciones de mejora regulatoria.

11.

Elaborar el historial clinico del paciente, diagnosticando oportunamente
padecimientos estomatolégicos para ofrecer el tratamiento adecuado.

Facilitar la rehabilitaciéon dento-bucal de la poblaciéon asistente a la unidad de
estomatologia.

Practicar acciones preventivas en el ambito de salud bucal

Capacitar en el uso de los auxiliares de limpieza y otorgar platicas de
concientizacion a la sociedad, en la clinica dental, en jornadas y escuelas
programadas.

Realizar obturacion en piezas dentales con resinas, amalgamas y curaciones.
Extraer 6rganos dentarios afectados y hacer cirugias menores de terceras molares.

Asistir a jornadas integrales, extraordinarias y eventos especiales en apoyo a la
institucion.

Apoyar administrativamente en lo basico para el departamento cuando se le requiera.

Supervisar y orientas a los pasantes de servicio social que se encuentra inscritos en el
Departamento de Atencién Dental del SMDIF.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista A (1) (Odontélogo  especialista  en

Odontopediatria)

Nombre de la Dependencia:

Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcion:

Departamento de Atencién Dental

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Atencién Dental

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Especialidad en Odontopediatria

Conocimientos:

Medicina, estomatologia, ortodoncia, ortopedia

Maxilofacial.

Habilidades:

Espiritu de servicio, trabajo en equipo, comunicacion,
efectiva, autocontrol, orientacion a la persona, iniciativa,
flexible, sencillez, colaboracién, orientacién a los
resultados, aprendizaje continuo, capacidad de
entender a los demds, tolerancia a la presion,
productividad, responsabilidad, compromiso,
dinamismo-energia, franqueza-confiabilidad-integridad,
capacidad de planificacién y de organizacién.
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Descripcién Especifica de Funciones

11.

Elaborar el historial clinico de pacientes adultos, asi como infantes, el diagnéstico
oportuno a padecimientos estomatolégicos para ofrecer el tratamiento adecuado.

Facilitar la rehabilitacién en odontopediatria a la poblacién que asiste a la clinica de
estomatologia.

Realizar acciones preventivas por medio de rehabilitacion pediatrica

Realizar tratamientos en denticion mixta, como pulpectomias, pulpotomias, coronas
acero-cromo, etc.

Realizar en pacientes con ortodoncia sus profilaxis subsecuentes por el uso de esta.
Realizar cambio, ajuste y aseo de la aparatologia al paciente de ortodoncia.

Realizar acciones preventivas por medio de selladores de fosetas, fisuras,
amalgamas, resinas y aparatos de ortopedia maxilar.

Regular obturaciones con resinas, amalgamas y curaciones en pacientes pediatricos y,
en adultos en consulta general.

Informar permanentemente al Jefe de Departamento de los avances de las
actividades a realizar.

10. Supervisar y orientas a los pasantes de servicio social que se encuentra inscritos en el

Departamento de Atencién Dental del SMDIF.

Aplicar acciones de mejora regulatoria.

12. Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Analista A (1) (Auxiliar Administrativo)
Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién: Departamento de Atencién Dental

A quien reporta: Jefe/a del Departamento de Atencién Dental
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Estomatologia, Cirujano Dentista,
Odontologia
Conocimientos: Administrativos, programas institucionales, legislacion

aplicable. Manejo de equipo de cémputo (Paqueteria:
Word, Excel, Power
Point) y de oficina.

Habilidades: Administrativas, trabajo en equipo y bajo presién,

tolerancia, comunicacion efectiva y actitud de servicio.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Organizar el archivo, carpetas, manuales y papeleria del Departamento.

2. Agenda las reuniones del Jefe de Departamento.

3. Elaborar, recibir, revisar y entregar oficios, memorandums, circulares, reportes u otros

documentos que le asigne el Jefe del Departamento.

4. Apoyar en la logistica para la atencién oportuna del usuario y contribuir a la resolucion

de sus peticiones.

5. Realizar los trdmites pertinentes para el suministro de consumibles del Departamento.

6. Aplicar acciones de mejora regulatoria

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Analista A (1) (Odontélogo Protesista Dental)
Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF

Area de Adscripcién: Departamento de Atencién Dental

A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Atencién Dental
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Estomatologia, Cirujano Dentista,
Odontdlogo, Protesista Dental.

Conocimientos: Estomatologia, relaciones humanas, proétesis dental.

Habilidades: Espiritu de servicio, trabajo en equipo, comunicacién

efectiva, autocontrol, orientacion a la persona, iniciativa,
flexible, sencillez, colaboracién, orientaciéon a los
resultados, aprendizaje continuo, capacidad de
entender a los demds, tolerancia a la presion,
productividad, responsabilidad, compromiso,
dinamismo-energia, franqueza-confiabilidad-integridad,
capacidad de planificacién y de

organizacion.
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Descripcién Especifica de Funciones

10.

11.

12.

Facilitar la rehabilitacién dento-bucal de la poblacion asistente a la unidad de
estomatologia.

Elaborar el historial clinico del paciente, diagnosticando oportunamente
padecimientos estomatoldgicos relacionados con la ausencia y pérdida de dientes.

Supervisar el diagnéstico, prondstico, plan de tratamiento, y elaboracién de las
protesis dentales que son canalizadas al drea del laboratorio dental.

Practicar acciones preventivas en el &mbito de salud bucal

Capacitar en el uso de los auxiliares de limpieza y otorgar platicas de concientizacion
a la sociedad, en la clinica dental, en jornadas y escuelas programadas.

Realizar obturacién en piezas dentales con resinas, amalgamas y curaciones.
Elaborar, reparar, prétesis dentales, mantenedores de espacio, provisionales, placas
hawley, acetatos, rebases de protesis dentales que apliquen dentro de nuestro

catdlogo de servicios.

Asistir a jornadas integrales, extraordinarias y eventos especiales en apoyo a la
institucion.

Apoyar administrativamente en lo basico para el Departamento cuando se le requiera.
Aplicar acciones de mejora regulatoria.

Supervisar y orientas a los pasantes de servicio social que se encuentra inscritos en el
Departamento de Atencién Dental del SMDIF.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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X. DIRECTORIO

Unidad Administrativa Titular

Correo Electrénico Teléfono

Direcciéon de Atencién a la Salud

josue.gutierrex@pueblaciuda

San Baltazar Campeche

C. Josué Claudio dincluvente.aob.mx 2.14.00.00
Av. Eduardo Cué Merlo No. 201| Gutiérrez Tapia HYEIE. 9o Ext. 211
San Baltazar Campeche
Departamento de Atencién _ ,
Médica C. Noel Gémez ”Oe"qslmeﬁz”eiaxdad'” 2.14.00.00
Av. Eduardo Cué Merlo No. 201|  Rodriguez Hyerte.Job. Ext. 212

Departamento de Atencién
Dental C. Maria Fernanda

Av. Eduardo Cué Merlo No. 201| Moreno Gonzaélez
San Baltazar Campeche

fernanda.moreno@pueblaciudal 2.14.00.00
dincluyente.gob.mx Ext. 217y

218

Departamento de Atencién
Psicologica Av. Eduardo Cué | C. José Alfonso
Merlo No. 201 Gregorio Cortés

San Baltazar Campeche Zamora

jose.cortes@pueblaciudadinclu|2.14.00.00

yente.gob.mx Ext. 220y
219
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