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La Secretaria de Contraloria y Transparencia Municipal en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 49, del Reglamento Orgénico para el Ejercicio de la Administracion Publica Municipal de
Juarez, realizo este Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Médicos Municipales, el cual
estéa sustentado en el analisis y documentacion de las actividades que se deben llevar a cabo en la
Direccion de Servicios Médicos Municipales.

Dicho Manual tiene como objetivo principal, sefialar las funciones que desempefia cada uno de los
empleados adscritos en la Direccién bajo los cuales se sustenta la operacion de las diversas
actividades que se realizan en la Direccién de Servicios Médicos Municipales.

A continuacion se presentan las firmas de conformidad que constituyen la delegacién de facultades y
por tanto obligan al cumplimiento del Manual de Organizacién de la Direccion de Servicios Médicos

Municipales.
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. INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria y Transparencia Municipal en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 49, del Reglamento Orgéanico para el Ejercicio de la Administracion Publica Municipal de
Juarez, expide el presente Manual de Organizacién, en el cual se describe la Estructura Orgéanica
adoptada por la Direccién de Servicios Médicos Municipales y las Funciones correspondientes a cada
uno de los puestos que la integran.

El propésito de establecer una Estructura Orgénica, es definir los niveles de autoridad y
responsabilidad, asi como sefialar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos
niveles.

En virtud de lo anterior, es importante mencionar que en la descripcion de las Funciones de los puestos
que conforman la Estructura Orgéanica, se documenta en forma clara y precisa la responsabilidad,
autoridad e interrelacion de cada uno de los puestos para evitar la duplicidad de funciones.

Asi mismo, cabe destacar que seré responsabilidad del Director de Servicios Médicos Municipales y el
Jefe Administrativo a su cargo, la vigilancia del cumplimiento de las funciones establecidas en el
presente documento.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse por
escrito a la Secretaria de Contraloria y Transparencia Municipal para su validacion, documentacion y

autorizacion correspondiente.
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OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO

OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organizacion son:

Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia de cada uno de los puestos que
integran la estructura adoptada en la Direccion de Servicios Médicos Municipales.

Documentar las funciones generales y especificas de los puestos que integran la Direccion de
Servicios Médicos Municipales.

Facilitar la induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso en cuanto a sus funciones.

Proporcionar informacién que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especificas.

Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el ejercicio de su funcién, procurando que
su desempeiio sea legal, honrado, leal, imparcial y eficiente.

ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en él, son aplicables y de observancia en el grado que le
corresponde a cada puesto, para todo el Servidor Publico que desempeiie las actividades descritas en
el mismo.

MARCO JURIDICO

o Constitucion Politica del Estado de Nuevo Le6n

e Calendario Oficial

e Ley del Servicio Civil para el Es'tado de Nuevo Leén

¢ Ley Organica de la Administracion Publica Municipal del Estado de Nuevo Leén
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Ledn

e Ley Federal del Trabajo

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Ledn
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Autorado
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Reglamento Organico para el Ejercicio de la Administraciéon Publica Municipal de Juéarez, N.L.

Plan Municipal de Desarrollo Vigente.

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Servicios Médicos Municipales.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES
REPORTA A: SECRETARiO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
ECONOMICO
LE REPORTAN: SECRETARIA
MENSAJERO
MEDICO GENERAL
ENFERMERA
JEFE ADMINISTRATIVO
FUNCIONES:

1. Establecer y vigilar el cumplimiento de los objetivos, planes de operacion, acciones y
lineamientos encaminados a mantener y mejorar la calidad de los servicios médicos
que se proporcionan a los derechohabientes.

2. Coordinar y supervisar los servicios que se brindan a fin de cumplir oportunamente
con las necesidades de los derechohabientes.

3. Coordinar y vigilar la oportuna atencion a las sugerencias y peticiones que presentan
los derechohabientes.

4. Evaluar los avances y resultados de las actividades que se realizan en la Direccion de
Servicios Meédicos Municipales e informar regularmente al Secretario de
Administraciéon y Desarrollo Econémico.

5. Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones en materia de
salud aplicables en la esfera de su competencia.

6. Autorizar el envio de los derechohabientes (trabajadores, jubilados, pensionados y sus

beneficiarios) solo cuando sea necesario a los servicios médicos subrogados
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Al autorizar un envio a Servicio Médico Subrogado, debera buscar entre los
proveedores autorizados por la Direccién de Adquisiciones la mejor alternativa para el
municipio, de acuerdo al padecimiento del derechohabiente.

Vigilar que los derechohabientes (trabajadores, jubilados y beneficiarios) que por
razones de padecimiento, hayan sido transferidos a algun centro hospitalario hayan
sido atendidos adecuadamente y que el tratamiento y medicamento otorgados por
este haya sido el adecuado.

Revisar que las facturas para cobro que presentan los proveedores para pago a la
Direccion de Servicios Médicos Municipales, este acorde tanto con el precio y servicio
contratado y autorizado; asi como los insumos, medicamentos y servicios realmente
otorgados.

Revisar que los convenios con los diferentes centros hospitalarios cubran las
necesidades de los derechohabientes y sus familiares a los cuales son referidos y en
caso contrario informar de inmediato y mediante oficio al Secretario de Administracién
y Desarrollo Econémico.

- Vigilar que los médicos receten el medicamento adecuado conforme al Cuadro Basico

de Medicamentos.

Mantener actualizado el Cuadro Basico de Medicamentos, de acuerdo a las
cambiantes necesidades de los pacientes, de acuerdo al presupuesto existente.

Dar cumplimiento en materia de informacién publica (en su caso) a lo establecido en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Ledn.

Dar cumplimiento en lo que corresponda a su Direccion a la Ley de Datos Personales.

Controlar y supervisar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros (en su
caso) y los materiales asignados a la Direccién para el cumplimiento de sus funciones.

Verificar que las funciones administrativas y de control se desarrolien en un marco de
simplificacién administrativa, orientadas a la reduccién de costos y con apego a los
preceptos de legalidad.

Planear y coordinar la elaboracién de los informes periédicos: semanales,
quincenales, mensuales, etc., donde se describan los programas, actividades o

acciones realizadas po ‘ do en el Plan Municipal
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de Desarrollo vigente.

Formular el anteproyecto anual de la Direccién, conforme a los lineamientos
establecidos para tal efecto por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal,
responsabilizandose por su cumplimiento una vez autorizado.

Revisar y en su caso, autorizar toda la documentacién que se genere en la Direccion.

Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones asignadas para el
logro de los objetivos de la Direccion.

Verificar periédicamente en coordinacion con el Jefe Administrativo o quien haga estas
funciones, la actualizacion de la documentaciéon de la informacion referente a la
Entrega — Recepcion.

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende
el C. Presidente Municipal y/o el C. Secretario de Administracién y Desarrollo
Econdmico.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA
REPORTA A: DIRECTOR DE SERVICIOS MEDICOS
MUNICIPALES
LE REPORTAN: NADIE
FUNCIONES:

;

2.

Atender las llamadas telefonicas y realizar las que le indique el Director.

Recibir los oficios y documentos enviados por las Dependencias y turnarlos para su
analisis al Director de Servicios Médicos Municipales o canalizarlos a quien corresponda
y de ser necesario elaborar oficios de contestacion con base en lo que establezca el
Director.

Organizar y archivar toda la documentaciéon que se genera y se recibe por parte del
Director de Servicios Médicos Municipales, clasificandola para su mejor localizacion.

Programar, registrar y actualizar la agenda de los asuntos, eventos y/o citas del Director
de Servicios Médicos Municipales, de acuerdo con las instrucciones que éste le de, asi
como informarle y ponerle al tanto de los mismos.

Brindar atencién al personal y a los ciudadanos en general que acuden a la Direccién de
Servicios Médicos Municipales y canalizarlos con quien corresponda.

Aucxiliar en reuniones, juntas o eventos y demas actividades que le sean encomendadas
por el C. Director de Servicios Médicos Municipales.

Realizar todas las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de
Servicios Médicos Municipales.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: MENSAJERO
REPORTA A: DIRECTOR DE SERVICIOS MEDICOS
MUNICIPALES
LE REPORTAN: NADIE
FUNCIONES:

1. Entregar la documentacién o equipos que envia ésta Direccion de Servicios Médicos
Municipales a las diferentes Dependencias y/o Unidades Administrativas.

2. Hacer uso adecuado de las herramientas y equipo de trabajo asi como de las unidades
vehiculares que le sean asignadas

~
Realizar todas las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de
Servicios Médicos Municipales.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: INTENDENTE
REPORTA A: DIRECTOR DE SERVICIOS MEDICOS
MUNICIPALES
LE REPORTAN: NADIE
FUNCIONES:

1. Realizar las labores de limpieza y aseo en general, en forma eficiente y oportuna en la
Direccién de Servicios Médicos Municipales, mobiliario y equipo que requieran de ello.

2. Desinfectar las instalaciones, equipos y mobiliario que forman parte de la Direccion
para mantenerlas en 6ptimas condiciones de uso y acceso.

3. Reportar diariamente a su jefe inmediato, sobre los desperfectos y deterioros
detectados en las areas, equipos o mobiliario asignado para su limpieza.

4. Solicitar en los dias establecidos, los materiales necesarios para llevar a cabo en
forma optima sus labores.

ARIO DE LA CONTRALORIA
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: MEDICO GENERAL
REPORTA A: DIRECTOR DE SERVICIOS MEDICOS
MUNICIPALES
LE REPORTAN: NADIE
FUNCIONES:

1. Valorar el estado patolégico del derechohabiente en el primer nivel de atencion de salud
y proporcionar el tratamiento a seguir, con base en el diagnostico del padecimiento.

2. Expedir la referencia—contra referencia para canalizar al derechohabiente con el Médico
Especialista, con base en el diagnéstico del padecimiento.

3. Elaborar el historial clinico del derechohabiente e incluir las notas de evolucion
correspondientes para la integracion del expediente clinico.

4. Atender al derechohabiente con apego a la normatividad vigente en materia de salud.

5. Cumplir con las disposiciones técnicas, administrativas, y legales en materia de salud
para garantizar la salud fisica del derechohabiente.

6. Hacer uso adecuado del material, equipo e instrumentos meédicos que le sean
asignados para el desemperio de sus funciones.

7. Ejercer el Cédigo de Etica de su profesion en cada uno de los casos médicos que
atiende.

8. Transcribir las recetas médicas, elaboradas por los médicos que se encuentran en las
referencias-contra referencias.

9. Asistir en el traslado del paciente en estado grave, si asi se requiere, a la Unidad
Médica Hospitalaria.

10. Otorgar métodos de Planificacion Familiar.
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11. Realizar platicas informativas y de educacién para la salud.
12. Atender Control Nifio Sano y Control Prenatal

13. Seguimiento a la evoluciéon del derechohabiente con tratamiento de hipertension,
diabetes, etc.

14. Valorar, diagnosticar y dar tratamiento de pacientes en consulta externa.

15. Atender las enfermedades cronico-degenerativas.

16. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de
Servicios Médicos Municipales y reportar inmediatamente a éste cuando detecte alguna
irregularidad en el servicio que presten los proveedores externos.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: ENFERMERA
REPORTA A: DIRECTOR DE SERVICIOS MEDICOS
MUNICIPALES
LE REPORTAN: NADIE
FUNCIONES:
1. Asistir al Médico durante la consulta del derechohabiente, cuando asi se requiera.
2. Realizar la preparacion y esterilizacion de los materiales de curacion y equipos
periféricos.
3. Realizar la somatometria a los pacientes.
4. Vigilar los signos vitales de los derechohabientes que permanecen en observacion.
5. Efectuar curaciones, aplicacion de biolégicos y medicamentos bajo las indicaciones
del Médico.
6. Vigilar el cumplimiento de todas las actividades clinicas y procedimientos técnicos
encaminados a restablecer la salud y bienestar del paciente.
7. Solicitar los insumos necesarios para la realizacion de sus actividades.
8. Verificar que los materiales, asi como los medicamentos, se encuentren en buen
estado. .
9. Asistir en el traslado del paciente referido a otra drea Hospitalaria

10. Supervisar la higiene del area de trabajo.

11. Llevar el registro de pacientes que requieren servicio en urgencias.

12. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Director de

Servicios Médicos Municipales.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE ADMINISTRATIVO
REPORTA A: DIRECTOR DE SERVICIOS MEDICOS
MUNICIPALES
LE REPORTAN: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONES:

1. Controlar y vigilar que los recursos asignados a la Direcciéon de Servicios Médicos Municipales
sean ejercidos cumpliendo con los principios de transparencia y eficiencia.

2. Administrar, controlar, supervisar y autorizar el consumo de combustible asignado a los
vehiculos oficiales de la Coordinacién.

3. Revisar que las facturas de los Proveedores, estén ajustadas a los precios contratados,
servicio o servicios autorizados y que en efecto se hayan otorgado adecuadamente y ademas
que cumplan con los requisitos fiscales, de ser asi autoriza la factura para el tramite oportuno y
en su caso el pago oportuno de las mismas a juicio de la Tesoreria Municipal.

4. Elaborar y dar seguimiento a las requisiciones generadas por la Direccion de Servicios
Municipales , hasta lograr el oportuno surtido de las mismas.

5. Coordinar, supervisar y controlar la elaboraciéon de formatos y papeleria para uso interno de la
Direccion de Servicios Médicos Municipalesl! (Incapacidades, etc.)

6. Coordinar y supervisar la .eiaboracién oportuna del reporte de incidencias y enviarlo
oportunamente al Coordinador Administrativo de la Dependencia para su tramite
correspondiente, previa autorizacion del Director.

7. Llevar el control del mobiliario, herramientas y equipo mediante el resguardo asignado a cada

uno de los empleados de la Direccion.

8. Programar conjuntamente con el Director los descansos, vacaciones, permisos, incapacidades,
horas extras, etc., del personal.

Vigilar y supervisar la actualizacion del inventario de bienes inmuebles, a través de altas, bajas,
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cambios y modificaciones, de los bienes para informar oportunamente al Coordinador
Administrativo de la Secretaria para su tramite correspondiente.

Concentrar la informacioén de los informes mensuales correspondientes a la Direccion, para el
analisis de su contenido.

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la Direccion de
Servicios Médicos Municipales.

Controlar y vigilar el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros asignados
a la Direccion.

Verificar periédicamente en conjunto con el Director, la actualizacién de la documentacion
referente a la Entrega-Recepcion.

Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Secretario de
Administracion y Desarrollo Econémico y/o el C. Director de Servicios Médicos Municipales.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
REPORTA A: JEFE ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: NADIE

FUNCIONES

1.

Autorizado

Recibir y atender a los Proveedores, verificar que las facturas contengan la documentacién e
informacién que se requiere para que la Tesoreria pueda evaluar el pago correspondiente.

Revisar que las facturas de reposicion de caja chica cuenten con los requisitos fiscales y
lineamientos establecidos para tal efecto.

Revisar los insumos surtidos por los Proveedores e informar al Jefe Administrativo de la
recepcion de los mismos.

Elaborar las Solicitudes de Servicio para el mantenimiento de bienes inmuebles, vehiculos y
equipos de la Direccion.

Auxiliar en la actualizacién del inventario de bienes muebles, a través de las altas, bajas,
cambios y modificaciones.

Auxiliar en el control de la existencia de formatos para uso interno del Direccion de Servicios
Médico Municipales

Elaborar los reportes de incidencias del personal y enviarlo al Jefe Administrativo, para su
tramite correspondiente.

Elaborar el reporte semanal de las cuentas por pagar, o en su caso, el status de las facturas
pendientes.

Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Servicios
Médicos Municipales y/o el Jefe Administrativo.

Acta

Acuerdo no.5
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