Coordinar juntamente con Jurisdiccion No IV el apoyo con Diversos
Programas y Campanias en materia de Salud.

Proporcionar Servicio a la Poblacion con la Ambulancia (Chofer y Enfermera)
las 24 horas.

Facilitar Servicio a la poblacién con Brigadas Médicas en Comunidades.
Supervisar al Radidlogo y Médico que estén brindando un buen servicio a la
poblacién en general como a los Trabajadores del H. Ayuntamiento.

Participar en los Miércoles Ciudadano.

Atender las llamadas telefonicas asi como coordinar el envio y recepcion de
Fax, correos electronicos, etc., que mejoren la comunicacion dentro y fuera
del H. Ayuntamiento.

Atender con amabilidad y buena disposicion a la ciudadania en general.

Llevar a cabo la Oficialia de Partes del H. Ayuntamiento dando seguimiento a
todos los asuntos turnados.

Administrar, revisar, verificar y Archivar la documentacion correspondiente a
dicho departamento dando cumplimiento a las disposiciones de la ley de
archivo, presentando mes con mes el avance al responsable de archivo.

Es responsable de la digitalizacion de los expedientes, misma que es
organizada y clasificada bajo la supervision de archivo general.

Responsable del escaneo de documentos, asi como de las fotografias y todo
medio testimonial, al que organizara en archivos digitales.

Administrar y controlar el buen manejo del sistema de requisiciones contables
para el buen funcionamiento y dando tramite para presentar en tiempo los
informes a la Unidad de Informacién y tesoreria.

Al recibir una compra este departamento, es la persona responsable de
verificar que esta a la entera satisfaccion, aquello que ha sido solicitado.
Administrar, revisar, verificar y Archivar la documentacién correspondiente a
dicho departamento, materiales con los que se genera el informe mensual de

actividades, cumplimiento de metas e indicadores, informacion validada por el
jefe de esta area.
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e Genera el reporte de las alternativas de solucion a la tesoreria sefialando el
avance en el cumplimiento de los indicadores en términos de eficacia,
eficiencia, calidad, cantidad y la economia. Esta informacion es proporcionada
por su jefe inmediato.

¢ En la validacion de indicadores cuidara que estos sean claros, relevantes,
econdmicos, monitoreables, confiables y validos, vinculado al personal de
tesoreria.

¢ Es la persona responsable de realizar la encuesta a los ciudadanos para medir

el valor social de las obras y servicios.

PUESTO: ENFERMERO (A)
OBJETIVO:
Apoyar durante ei traslado al paciente, teniendo la accesibilidad y disponibilidad

para cualquier llamado de traslado.

FUNCIONES:

= Apoyar en Campanas de Salud para Deteccion de Personas con Hipertension
Arterial.

e Apoyar en Campanas de Salud de apoyo con medicamentos a la Poblacion
con mayor necesidad.

e Realizar Servicios de Ambulancia las 24 horas en cuestion de Urgencias o
Traslados.

e Apoyo durante el traslado, ir con el Paciente Atendiéndolo, en algunos casos
suministrando medicamento.

e Lavar la Ambulancia antes de entregarla.

PUESTO: AUXILIAR GENERAL

OBJETIVO:

Apoyar al Coordinador de Salud en cada actividad que le encomiende a fin de
otorgar a la ciudadania un servicio oportuno.
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FUNCIONES:

o Realizar Servicios de Ambulancia las 24 horas en cuestion de Urgencias o

Traslados.

¢ Conducir con precaucion la Ambulancia durante el traslado.

* Apoyar en todo momento a la enfermera en turno.

¢« Dar mantenimiento de limpieza permanente al vehiculo de ambulancia.

s Realizar las actividades que su superior jerarquico les indique de acuerdo al

puesto gue ostenta.

APROBACIONES DE OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE LA
COORDINACION DE SALUD:

Se ha hecho de conocimiento del personal el contenido de su manual de
organizacion, por lo que se comprometen a cumplir las instrucciones y demas
funciones que le sean asignadas por: el H. Ayuntamiento, el C. Presidente
Municipal, su jefe inmediato, las leyes y reglamentos vigentes.

Elaboré:

José Inés |zaguirre
Mora

Coordinador
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