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L INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de la Direccién de Fomento a la Salud del Ayuntamiento de Ocoyucan
constituye un instrumento técnico-administrativo que establece la estructura orgdnica, atribuciones,
objetivos, niveles de responsabilidad y lineas de coordinacién que rigen el funcionamiento de esta unidad
administrativa. Su finalidad es proporcionar un marco de referencia claro para el desarrollo ordenado de
las funciones en materia de salud.

La atencién en Fomento a la Salud de Ocoyucan se basa en un enfoque multidisciplinario donde la salud
ya no se define solo como la ausencia de enfermedad, sino como un estado de bienestar fisico, mental y
social. El éxito de los servicios de salud actuales radica en la integracion de equipos de trabajo donde la
gestion administrativa y la intervencion de profesionales especializados se alinean para poner al paciente
en el centro del cuidado, garantizando intervenciones integrales, preventivas y personalizadas.

Para lograr este nivel de excelencia y cobertura, el equipo se conforma por los siguientes perfiles
interconectados: Director de salud: Lidera el centro, gestiona recursos humanos y financieros, y asegura
el cumplimiento de las normativas de calidad clinica. Auxiliar administrativo: Optimiza la atencion al
usuario, gestiona las agendas de citas, organiza los expedientes clinicos y facilita el flujo operativo del
centro. Médico general: atende el proceso de salud-enfermedad mediante la prevencion, diagnéstico,
tratamiento y prondstico de cualquier afeccion fisica o mental. Psicélogo: Brinda soporte emocional,
evalua la salud mental y ayuda a los pacientes a desarrollar herramientas para afrontar el estrés, traumas
o diagnésticos médicos cronicos. Nutridlogo: Diseiia planes de alimentacion adaptados a las necesidades
bioldgicas y patoldgicas de cada persona, promoviendo hdbitos saludables y previniendo trastornos
metabolicos. Odontélogo: Diagnostica, previene y trata las afecciones bucodentales, |as cuales tienen un
impacto directo en la nutricion, la estética y la salud sistémica general. Fisioterapeuta: Evalla y trata las
limitaciones del sistema musculoesquelético mediante terapias fisicas, ayudando en la recuperacion de
lesiones y devolviendo la movilidad y autonomia al paciente.

La combinacion de estas disciplinas en un mismo entorno asistencial reduce las barreras de atencion,
mejora el seguimiento clinico y eleva sustancialmente la calidad de vida de la comunidad.

“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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I.  MARCO JURIDICO
|

FEDERAL

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado (05/02/1917). Ultima reforma

(02/06/2026).

» Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicado (04/08/94). Ultima reforma (14/11/25).

> Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado (18/07/2016). Ultima reforma

(15/12/2025).

(20/05/2021).

(24/11/2010).

» Ley General de Salud. 7 de febrero de 1984.

» NOM-004-S5A3-2010, del expediente clinico. Publicada (15/10/2012).

» Norma Oficial Mexicana NOM -001-SSA2-2011. Publicada (25/01/95).

» NOM-013-SSA2-2006. Publicada (08/10/2008).

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicado (04/05/2015). Ultima
reforma (20/05/2021).

» Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. Publicado (18/07/2016/). Ultima reforma

» Ley General de Mejora Regulatoria. Publicado (18/05/2018). Ultima reforma (16/07/2025).

» Ley General De Archivos. Publicado (15/06/2018). Ultima reforma (14/11/2025)

» NOM-009-S5A3-2013, Promociodn de la salud escolar. Publicada (09/12/2013).

» NOM-015-55A2-2010. Para la prevencidn, tratamiento y control de la diabetes mellitus. Publicada
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ESTATAL

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado (02/10/1917). Ultima
reforma (05/06/2025).

> Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (28/02/2024).

» Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Puebla. Publicacién (31/07/2019). Ultima
reforma (15/03/2026).

» Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios. Publicacién (11/02/2015).
Ultima reforma (04/11/2025).

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla. Publicacion
(31/07/2025).

> Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla. Publicacion
(29/06/1984). Ultima reforma (15/03/2026).

v

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla. Publicacién (27/12/2016). Ultima reforma
(27/02/2024).

» Ley de proteccion de datos personales en posesion de los sujetos obligados del Estado de Puebla.
Publicacién (26/07/2017) Ultimas Reforma (31/07/2025).

» Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicacién (14/01/2020) Ultimas
Reforma (25/08/2023).

» Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social., Ultima reforma publica POE (06/12/2019).

MUNICIPAL
> Ley Orgénica Municipal. Publicacién (23/03/2001). Ultima reforma (04/10/2024).

> Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Ocoyucan. Publicacion (29/08/2017).

» Codigo de Etica y Conducta del Honorable Ayuntamiento de Ocoyucan, Puebla. Aprobado en
sesion ordinaria de Cabildo (21/05/2025).

» Plan Municipal de Desarrollo, del Municipio de Ocoyucan, Puebla. Aprobado en sesién ordinaria
de Cabildo (15/01/2025).

"
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III.  MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION

Fomentar el desarrollo y bienestar integral de las familias de Ocoyucan y de grupos en situacion de
vulnerabilidad, para contribuir a mejorar su calidad de vida, donde los valores del respeto, |a participacién,
lainclusién, la apertura y la actitud rijan las acciones de asistencia social en coordinacion con instituciones
publicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil.

VISION

Ser una Direccion reconocida por brindar atencién cercana a las familias y a personas susceptibles de
vulnerabilidad, a través de programas que promuevan el bienestar social, la disminucién de los factores
de riesgo que afecten la salud de la poblacion, el fortalecimiento familiar y la puesta en practica de valores
que permitan contribuir a la construccién de condiciones necesarias para mejorar la calidad de vida de
todas y todos.

POLITICAS DE CALIDAD
» Integridad Personal. Como expresion de disciplina, orden, respeto, honestidad y entusiasmo.

e Espiritu de Servicio. Como una actitud del individuo que colabora, coopera o ayuda a otra sin
sentirse sometido, mandando o humillado.

e Espiritu de Cuerpo. Como expresién de los mismos sentimientos y valores en torno al grupo, a los
que se sirve con lealtad, sacrificio, entrega generosa de todas las facultades intelectuales,

profesionales y afectivas, reforzando los esfuerzos por lograr los objetivos de la corporacion.

e Honor. Como la virtud que nos hace cumplir con nuestros deberes hacia el préjimo y hacia
nosotros mismos.

e Lealtad. Como la calidad de quien cumple las reglas del honor y la fidelidad hacia la institucion o
corporacion de la que forma parte.

)%g
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Transparencia. Como la practica de colocar la informacién gubernamental en la vitrina publica,
para que la sociedad pueda revisarla, analizarla y, en su caso, usarla como mecanismo de
sancion.

Precisién de datos. Validar rigurosamente toda la informacién antes de su integracion en los
planes.

Alineacion estratégica. Garantizar el cumplimiento de objetivos de cada Unidad Administrativa.

Claridad operativa. Redactar las funciones y responsabilidades del manual con un lenguaje sencillo
para evitar ambigledades.

Enfoque en procesos. Disefiar la planeacién bajo la metodologia de mejora continua para
optimizar el uso de los recursos municipales

Cumplimiento normativo. Asegurar que toda la estructura respete las leyes vigentes y los
estandares de calidad del sector.

Atencién de calidad y resolutora. Actuar con legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y rendicién de cuentas, proporcionando atencién digna,
respetuosa, incluyente y orientada a la solucién de las necesidades de la ciudadania.

Mejora continua. Promover la mejora continua de los procesos administrativos y la modernizacion
de la gestion publica municipal.

Fomento de la participacién ciudadana. Desarrollar la participacion ciudadana como elemento
fundamental para la toma de decisiones y el desarrollo del municipio.

Capacitacion constante. Promover la capacitacion y profesionalizacion permanente de las
personas servidoras pUblicas para fortalecer la calidad del servicio.

Acciones correctas. Orientar las acciones al desarrollo sostenible, la preservacion del entornoy el
bienestar social de las comunidades que integran el municipio de Ocoyucan
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA
Director de Salud
Auxiliar Administrativo
Médico General
Fisioterapia
Odontologia
Psicologia
Nutricion
V. ORGANIGRAMA GENERAL
Estruchss Orgénica del
H. Ayuntamiento de Ocoyucan, 2024-2027
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VI. DESCRIPCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
VI.I ORGANIGRAMA DE PUESTOS

[Tv]

[ Direccién de Fomento a la ]

Salud
~ By
Director de Salud
" l 7
= ™
Auxiliar
administrativo

'
R
(=) (=)

VLII OBJETIVO GENERAL

Dirigir y controlar las estrategias necesarias que permitan contribuir en el fortalecimiento,
desarrollo e integracion familiar, a través del cumplimiento de los objetivos como Sistema
Municipal DIF de Ocoyucan en materia de atencion y fomento a la Salud.
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VLIII DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Director (a) de Fomento a la Salud

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Direccion de Fomento a la Salud

NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION | Sistema DIF municipal

A QUIEN REPORTA

Sistema DIF municipal

A QUIEN SUPERVISA

Auxiliares

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Nivel Superior, Licenciatura en areas de la salud.

CONOCIMIENTOS

Logistica y suministros

Epidemiologia
Politicas publicas

Legislacion sanitaria
Derechos del paciente

Gestidn Sanitaria y Administracion
Planificacidn estratégica
Administracion de recursos humanos

Salud Publica y Epidemiologia

Marco Legal, Normativo y Etico

HABILIDADES

Trabajo en equipo
Comunicacion efectiva
Inteligencia emocional
Creatividad

Liderazgo
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VL.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

l. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades de la Direccion de Fomento a la Salud,
conforme a los objetivos y metas establecidos.

I. Supervisar que se ofrezca correcta atencién a los ciudadanos.

I1l. Coordinar al personal.

V. Coordinar e implementar programas y estrategias orientadas a la promocién de salud.
V. Implementar programas de control y prevencion de enfermedades crénico degenerativas.
Vi. Dirigir, coordinar, supervisar |a realizacion de las actividades con el fin de preservar el bienestary

el cuidado de la salud.
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VLIII DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Administrativo

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Direccién de Fomento a la Salud

NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION

Sistema DIF municipal

A QUIEN REPORTA

Director (a) de Fomento a la Salud

A QUIEN SUPERVISA

Auxiliares

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Preparatoria o nivel superior

CONOCIMIENTOS

Manejo de Historias Clinicas

Tener conocimientos en informatica

Trabajo en equipo
Comunicacion asertiva
Etica y Confidencialidad

HABILIDADES

Organizacion y gestion del tiempo
Empatia

Discrecion y ética

Gestion documental y de agendas
Atencion al paciente

g
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VL.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

l: Atencion al publico, atencién telefénica, gestién de citas de los pacientes.

Il Elaboracién, actualizacién y mantenimiento de documentos, archivos.

i. Digitalizacion de documentos.

V. Realizacion de informes y elaboracién de estadisticas.
V. Apoyo administrativo a la gestion y seguimiento de area.
VI Registro de pacientes.
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VLIII DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Médico General

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Direccién de Fomento a la Salud

NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION

Sistema DIF municipal

A QUIEN REPORTA

Director (a) de Fomento a la Salud

A QUIEN SUPERVISA

Auxiliares

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Medicina o afines

CONOCIMIENTOS

Atencion primaria

Diagnostico clinico

Tratamiento y farmacologia

Bases biomédicas

Métodos clinicos para el diagnostico
Estrategias de prevencion y tratamiento de
enfermedades prevalentes

Promocion de la Salud y Prevencion

HABILIDADES

Capacidad de analisis y sintesis.

Capacidad de reflexion.

Capacidad de trabajo colaborativo.
Comprension lectora.

Capacidad de identificar, formular y resolver
problemas.

Capacidad de manejar fuentes de informacion
diversas.

Capacidad de observacion.

Capacidad de organizar y gestionar recursos,
trabajo y tiempo

}./
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l il

VL.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

1. Consultar a la ciudadania

. Realizar certificados médicos

1. Realizar y controlar expedientes clinicos, examenes de laboratorio y demas documentos de
interés en lo servicios.

V. Realizar curaciones
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VLIII DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Fisioterapeuta

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Direccidon de Fomento a la Salud

'NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION

Sistema DIF municipal

A QUIEN REPORTA

Director (a) de Fomento a la Salud

A QUIEN SUPERVISA

Auxiliares

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Fisioterapia

CONOCIMIENTOS

Manejo de Historias Clinicas

Empatia

Trabajo en equipo

Adaptabilidad

Conocimiento anatdémico y biomecanico

HABILIDADES

Prescripcion de ejercicio terapéutico
Evaluacion fisica y diagnosticos
Terapia manual y masoterapia
Resistencia fisica y mental

Habilidad de comunicacion
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V1.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

I Consultar con los pacientes para conocer su estado fisico y sus sintomas.

I Diagnostico de la disfuncién del movimiento y desarrollo de un plan de tratamiento.

lil. Ayudar a los pacientes con el uso de equipos, como sillas de ruedas o andadores.

V. Mantener registros de pacientes y realizar un seguimiento de los objetivos y el progreso.

V. Asesorar al paciente y a la familia sobre opciones de tratamiento y ejercicios en casa.
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VLIII DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO Odontélogo (a)

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Direccion de Fomento a la Salud

NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION | Sistema DIF municipal

A QUIEN REPORTA Director (a) de Fomento a la Salud

A QUIEN SUPERVISA Auxiliares

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Odontologia

CONOCIMIENTOS e Diagnéstico bucodental
e Protocolos de bioseguridad
Empatia y manejo de la fobia dental

HABILIDADES Destreza manual y motricidad fina
Atencion al detalle

Odontologia conservadora

Odontologia conservadora y restauradora

Toma de decisiones bajo presion
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VI.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

1. Realizar anamnesis.

I Realizar tratamientos odontoldgicos.

i Lavar y esterilizar instrumental.

V. Dar seguimiento a cada paciente y tratamiento.
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VLIII DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO Nutridlogo (a)

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Direccién de Fomento a la Salud

NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION | Sistema DIF municipal

A QUIE‘N REPORTA Director (a) de Fomento a la Salud

A QUIEN SUPERVISA Auxiliares

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Nutricidn
CONOCIMIENTOS . Diagndstico
® Trabajo en equipo
. Comunicacion asertiva
® Educacion nutricional

HABILIDADES . Evaluacidn nutricional y antropométrica
. Nutricion clinica y deportiva
° Planes personalizados

X
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VL.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

l. Realiza anamnesis.

Il Evalua pacientes.

. Diagnostica.

V. Trata y lleva el control nutricional en pacientes.
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VLIII DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO Psicélogo (a)

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Direccion de Fomento a la Salud

NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION | Sistema DIF municipal

A QUIEN REPORTA Director (a) de Fomento a la Salud

A QUIEN SUPERVISA Auxiliares

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Psicologia

CONOCIMIENTOS

Inteligencia y gestién emocional
Analisis e investigacion
Comunicacion asertiva
Pensamiento critico

HABILIDADES Escucha activa

Intervencidn y terapia

Etica y confidencialidad
Evaluacion y psicodiagnostico
Intervencion y terapia
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V1.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

I Evalua

1. Diagnostica

il Trata problemas de salud mental, dificultades emocionales y de conducta.

V. Dar seguimiento a cada paciente y tratamiento.
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Vil. DIRECTORIO

Unidad Titular Correo electronico Teléfono
Administrativa

Dra. Maria | dir.fomentosalud@ocoyucanpuebla.gob.mx +52 220 505 5300
Fomento ala Salud | Anastacia

Mones

Ocotl




