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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Auxiliar
ESCOLARIDAD:

Pasante o Licenciado en Derecho

EXPERIENCIA LABORAL:

-

* Administracién Pablica Municipal 3 afios
* Pasante o Litigante en Derecho 2 afios

CONOCIMIENTOS

Derecho

Computacién

L ]

Leyes y Reglamentos de Salud Publica

Administracion Publica

HABILIDADES Y ACTITUDES:

e Liderazgo

* Trabajo en equipo
»  Toma de decisiones

* Trabajo bajo presién
e Honestidad
e Facilidad de Palabra

* Facilidad de expresion verbal

* Capacidad de planeacién

ELABGRD

REVISO
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. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
PUESTO: | NIVEL:
= Medico B
JEFE INMEDIATO:

Director de Bienestar Social

I

PERSONAL A SU CARGO:

. 1 Secretaria
[~ | FUNCIONES PRINCIPALES:
_ L. Atencion Médica a todo el sexo servidoras del Municipio.

II. Revisiones Ginecoldgicas

- III. Platicas Informativas

IV. Realizacién de campafias gratuitas cada 3 meses de VHUSIDA, y VDRL por parte del CAPASITS,
Anenecuilco Mor.

fam V. Campafias de Colposcopia

VI. Referencias al Hospital de la Mujer.
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RELACIONES INTERNAS

L. Tesorerfa Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de Nomina, Facturas, y entrega de recibos con su
respectivo dinero de las Sexo Servidoras.
II. Direccién de Bienestar Social /Director/ Firma de solicitudes y oficios.
III. Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacién de pago de gastos médicos y
solicitudes personales.
IV. Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacion.

ELACIONES EXTERNAS:

L. Servicios de Salud de Morelos/Director/ Solicitud de apoyo con Condones
II. Jurisdiccién Sanitaria No. III, de Cuautla Morelos/Director General/Solicitud de apoyo con platicas de
VIH/SIDA
III. Centros Ambulatorios para la Prevencién y Atencién en Sida e Infecciones de Transmision Sexual
(CAPASITS), Anenecuilco, Morelos /Realizacién de pruebas de VIH/SIDA
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Medico

ESCOLARIDAD:

NIVEL:

Meédico con especialidad en Ginecologia

EXPERIENCIA LABORAL:

Administracion Publica 1 afios
Ginecologo 2 afios

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Ginecologia y Obstetricia
Epidemiologia

Entornos y Comunidades saludables
Obstetricia y Hemorragia
Colposcopia

Diabetes

00T onooonooooronn

HABILIDADES:

Liderazgo
Facilidad de expresion verbal

- Organizacidn, Creatividad e Iniciativa

Trabajo en equipo

Toma de decisiones
Capacidad de planeacién
Trabajo bajo presion
Honestidad
Responsabilidad

REVISO
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
i PUESTO: NIVEL:
L
Auxiliar
f—
JEFE INMEDIATO:
= : Director de Bienestar Social
gy
PERSONAL A SU CARGO:
t
i . ® Ninguno
“ﬁl
— FUNCIONES PRINCIPALES:
L. Apoyo en las ferias de la salud en la comunidad.
- II. Apoyo en las ferias de la salud en las escuelas primarias.
- IIl. Atender a la Ciudadania que acude al mddulo de deteccién de Bienestar social.
e
! IV. Apoyo con masajes terapéuticos.
et V. Apoyo a los trabajos de eliminacién de criaderos.
- VI. Apoyo a los trabajos de abatizacion. - jc*'"‘
— 5
: A e Wk
F-' 7 %‘. ."" . _ rd = T }
i ELABORO REVISO Yavia® AUTORIZO |/
el H. AYUNTAMIENT( e L
CONSTITUCIONAL
e YAUTEPEC, MOR
LIC. IR ILTA ROSAS CASTAN
pd DIRECTORA DE BIENESTAR S Agg?g:fﬁiy Uﬁ%g:fm
SOCIAL TR AR
Coﬁtfnnidlduy m'ﬁ;’firniuso.;, 1]

L
ot




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS Clave: FO-DBS-16
2016-2018
Revision:1
MANUAL DE ORGANIZACION
Pag. 35 de 56
RELACIONES INTERNAS:
L. Todos los titulares de la Administracién Pliblica Municipal/Directores/ Atencién en el modulo de
deteccion.
II. Sindicato de Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos/Lideres
del sindicato/Entrega de oficios, memordndums y demas.
ML Trabajadores en general del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos/ Trabajadores de las
diferentes dreas/Atencion en el modulo de deteccion.
IV. Tesoreria Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de Némina, Facturas, etc.
V. Direccién de Bienestar Social /Director/ Firma de solicitudes y oficios.
VL Direcciéon de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacién de pago de gastos médicos y
solicitudes personales.
VIIL. Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacion.
RELACIONES EXTERNAS:
L. Autoridades Auxiliares del Municipio de Yautepec, Morelos/Ayudantes Municipales/ En las ferias de
la salud, Abatizar y/o Descacharrizar.
II. Ciudadania en General/Ciudadanos/Atenci6n en la deteccion en el médulo.
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PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

Auxiliar

ESCOLARIDAD:

NIVEL:

Preparatoria o Carrera Técnica en Administracién

EXPERIENCIA;

® Auxiliar Administrativo 2 afios

CONOCIMIENTOS:

¢ Computacién
e Secretariales
e Relaciones Humanas

HABILIDADES Y ACTITUDES:

Facilidad de expresién verbal
Organizacién

Creatividad e Iniciativa
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion
Honestidad
Discrecion

REVISO
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: NIVEL:

Enfermera

JEFE INMEDIATO:

Directora de Bienestar Social

PERSONAL A SU CARGO:

& Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

I.  Atencién al ptiblico en general en el Modulo de Salud
1. Vacunando, deteccion de hipertensién y diabetes, se entrega 4cido f6lico y vida suero oral
IIl. Se invita a participar en las campafias de salud.
IV. Se imparten platicas de Dengue, Hepatitis, Influenza, Célera etc. a las escuelas que lo solicitan
V. Se apoya en las campafias de salud Nacional.

RELACIONES INTERNAS:

L. Regidurias/Regidores/Toma de muestra para deteccién cuando lo soliciten
II. Todos los titulares de la Administracién Pablica Municipal/Directores/Toma de presién arterial
III. Trabajadores en general del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos/Toma de deteccién de
azucar y toma de presion arterial.
IV. Tesoreria Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de Noémina, Facturas, etc,
V. Direccién de Bienestar Social /Director/ Firma de solicitudes y oficios.
VL. Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacién de
solicitudes personales.
VIL. Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos jjagia)
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RELACIONES EXTERNAS:

I. Autoridades Auxiliares del Municipio de Yautepec, Morelos/ Toma de deteccién de azicar y toma de
presién arterial.

II. Escuelas Primarias del Municipio de Yautepec/Directores/Platicas de dengue y platicas de salud.
III. Ciudadania en General/ Toma de deteccion de azicar y toma de presion arterial.

ELABORO REVISO
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PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL

Enfermera

ESTUDIOS:

Enfermera con estudios Concluidos.

EXPERIENCIA LABORAL:

e Enfermeria 3 afios _
e - Administracion Publica 1 afio

CONOCIMIENTOS:

e Inyectar

e Curaciones

e Toma de Precio Arterial

e Toma de Muestras

e Basicos de Medicamentos
e Instrumentos quirdrgicos
e Computacion
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