
H AYUNTAMIENTO DE GUASAVE 
Formulario de descripción del puesto  
 

Dirección Dirección General de salud y Bienestar social 

Puesto Director General de salud y Bienestar social 

Depende de Presidente Municipal 

Nivel o grado Segundo 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

 Coordinar los 32 dispensarios médicos en el municipio. 

 Vigilar que se lleven a cabo los programas de salud establecidos. 

 Consultas a la ciudadanía. 

 Promover un trato digno y justo en la atención que reciban las personas de 
escasos recursos a sus demandas, registrar y valorar sus opiniones de 
manera que le sea factible, se transforman en proyectos y programas que se 
orientan a satisfacer sus demandas. 

 Estrechar los vínculos, la comunicación y el intercambio de información entre 
todas las Instituciones que tienen como objetivo el mejorar el desarrollo y el 
nivel de salud de la población. 

 Promover canales de comunicación con los organismos relacionados con la 
salud y bienestar social para hacer más eficiente la coordinación 
multisectorial. 

 Coordinar programas de prevención de la salud municipal. 

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD 

 Conocimientos de salud en 
general. 

 Control y prevención de 
epidemias. 

 Manejo de higiene personal e 
institucional. 

 Conocimientos de administración. 

 Atención a la ciudadanía. 

 Conocimientos de Windows y 
office. 

 

 Liderazgo. 

 Iniciativa. 

 Facilidad de palabra. 

 Trabajo en equipo. 

 Trabajar bajo presión. 

 Capacidad de gestión. 

 Sentido de responsabilidad. 



REQUISITOS ACADÉMICOS 

 Médico General. 
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Dirección Dirección General de salud y Bienestar social 

Puesto Secretaria 

Depende de Director General de Salud y Bienestar Social 

Nivel o grado Sexto 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

 Elaborar oficios. 

 Atender a las personas que llegan solicitando servicios. 

 Recibir y contestar oficios de todo el sector salud. 

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD 

 Conocimientos de Windows y 
office. 

 Atención al cliente. 

 Conocimientos de Administración. 

 Trabajo en equipo. 

 Sentido de responsabilidad 

 Capacidad de organización. 

 Trabajar bajo presión. 

 Iniciativa. 

REQUISITOS ACADÉMICOS 

 Bachillerato con carrera técnica en computación. 
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Dirección Dirección General de Salud y  Bienestar Social 

Puesto Sub Director  de Salud y Bienestar Social 

Depende de Dirección General de Salud y  Bienestar Social 

Nivel o grado Tercero 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

 Supervisar toda el área de trabajo de la dirección de salud 

 Supervisar la inspección sanitaria 

 Inspección de fumigaciones 

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD 

 Conocimientos de salud en 
general. 

 Control y prevención de 
epidemias. 

 Manejo de higiene personal e 
institucional. 

 Conocimientos de administración. 

 Atención a la ciudadanía. 

 Conocimientos de Windows y 
office. 

 Actitud positiva. 

 Facilidad de palabra. 

 Trabajo en equipo. 

 Trabajar bajo presión. 

 Capacidad de gestión. 

 Capacidad de organización. 

 Sentido de responsabilidad. 

REQUISITOS ACADÉMICOS 

 Médico General. 
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Dirección Dirección General de Salud y Bienestar Social 

Puesto Director  de Servicios Médicos 

Depende de Dirección General de Salud y  Bienestar Social 

Nivel o grado Tercero 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

 Organizar brigadas de médicos en comunidades vulnerables. 

 Atención medica en eventos especiales de la dirección de salud. 

 Organizar eventos sociales de la dirección de salud. 

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD 

 Conocimientos de salud en 
general. 

 Control y prevención de 
epidemias. 

 Manejo de higiene personal e 
institucional. 

 Conocimientos de administración. 

 Atención a la ciudadanía. 

 Conocimientos de Windows y 
office. 

 Iniciativa. 

 Actitud positiva. 

 Facilidad de palabra. 

 Trabajo en equipo. 

 Trabajar bajo presión. 

 Capacidad de gestión. 

 Capacidad de organización. 

 Sentido de responsabilidad. 

REQUISITOS ACADÉMICOS 

 Médico General. 
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Dirección Dirección General de Salud y Bienestar Social 

Puesto Sub Director  Servicios Médicos 

Depende de Dirección General de Salud y Bienestar Social 

Nivel o grado Cuarto 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

 Organizar brigadas de médicos en comunidades vulnerables. 

 Atención medica en eventos especiales de la dirección de salud. 

 Organizar eventos sociales de la dirección de salud. 

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD 

 Conocimientos de salud en 
general. 

 Control y prevención de 
epidemias. 

 Manejo de higiene personal e 
institucional. 

 Conocimientos de administración. 

 Atención a la ciudadanía. 

 Conocimientos de Windows y 
office. 

 Actitud positiva. 

 Facilidad de palabra. 

 Trabajo en equipo. 

 Trabajar bajo presión. 

 Capacidad de gestión. 

 Capacidad de organización. 

 Sentido de responsabilidad. 

REQUISITOS ACADÉMICOS 

 Médico General. 
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Dirección Dirección General de Salud y Bienestar Social 

Puesto Inspector Sanitario 

Depende de Dirección General de Salud y Bienestar Social 

Nivel o grado Quinto 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

 Acudir a los establecimientos fijos y semifijos de alimentos para verificar si 
cumplen con las medidas de higiene necesarias para operar. 

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD 

 Conocimientos de salud en 
general. 

 Manejo de higiene personal e 
institucional. 

 Atención a la ciudadanía. 

 Conocimientos de Windows y 
office. 

 Trabajo en equipo. 

 Trabajar bajo presión. 

 Capacidad de gestión. 

 Capacidad de organización. 

 Sentido de responsabilidad. 

REQUISITOS ACADÉMICOS 

 Haber cursado y aprobado todas las capacitaciones correspondientes a 
higiene y seguridad. 
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Dirección Dirección General de Salud y  Bienestar Social 

Puesto Auxiliar “A” 

Depende de Director de Regulación Voluntaria 

Nivel o grado Sexto 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

 Recibir quejas de la ciudadanía acerca de corrales o lugares con suciedad 
que dañan a la ciudadanía.  

 Se envían informes al INEGI sobre los informes del rastro. 

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD 

 Conocimientos de administración. 

 Atención a la ciudadanía. 

 Conocimientos de Windows y 
office. 

 Trabajo en equipo. 

 Sentido de responsabilidad 

 Capacidad de organización. 

 Trabajar bajo presión. 

 Iniciativa. 

REQUISITOS ACADÉMICOS 

 Bachillerato con carrera técnica y computación. 

 Licenciado en administración de empresas. 
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Dirección Dirección General de Salud y  Bienestar Social 

Puesto Psicólogo 

Depende de Director de Servicios Médicos 

Nivel o grado Quinto 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

 Asesorías y orientaciones. 

 Consulta psicológica de forma integral. 

 Conferencias y talleres relacionados con la conducta humana.  

 Programas preventivos en escuelas y en la comunidad en general. 

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD 

 Terapia y asesorías. 

 Relaciones humanas. 

 Conocimientos de administración. 

 Atención a la ciudadanía. 

 Conocimientos de Windows y 
office. 

 Trabajo en equipo. 

 Sentido de responsabilidad 

 Capacidad de organización. 

 Trabajar bajo presión. 

 Iniciativa. 

REQUISITOS ACADÉMICOS 

 Licenciado en psicología. 
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Dirección Dirección General de Salud y  Bienestar Social 

Puesto Medico 

Depende de Director de Servicios Médicos 

Nivel o grado Cuarto 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

 Consulta Externa.  

 Brigadas Médicas.  

 Escuela Saludable. 

 Cumplir con las funciones contenidas en la Constitución, la Ley, los Decretos, 
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de  

 Funciones, Reglamentos Internos de la corporación Municipal. 

 Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecución de los planes, 
programas y proyectos en los que interviene en razón del cargo. 

 Cumplir de manera efectiva la misión y los objetivos de la dependencia a la 
que se encuentra adscrito.  

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD 

 Atención a la ciudadanía. 

 Conocimientos de Windows y 
office. 

 Conocimientos de salud en 
general. 

 Manejo de higiene personal e 
institucional. 

 Trabajo en equipo. 

 Sentido de responsabilidad 

 Capacidad de organización. 

 Trabajar bajo presión. 

 Iniciativa. 

REQUISITOS ACADÉMICOS 

 Médico general. 
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Dirección Dirección General de Salud y Bienestar Social 

Puesto Nutrióloga 

Depende de Director de Servicios Médicos 

Nivel o grado Quinto 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

 Brigadas Médicas.  

 Escuela Saludable. 

 Consultas externas de nutrición. 

 Orientación nutricional. 

 Platicas a personas en todo el municipio.  

 Constancias nutricionales. 

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD 

 Atención a la ciudadanía. 

 Conocimientos de Windows y 
office. 

 Conocimientos de salud en 
general. 

 Manejo de higiene personal e 
institucional. 

 Trabajo en equipo. 

 Sentido de responsabilidad 

 Capacidad de organización. 

 Trabajar bajo presión. 

 Iniciativa. 

REQUISITOS ACADÉMICOS 

 Licenciada en nutrición. 
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Dirección Dirección General de Salud y Bienestar Social 

Puesto Auxiliar Administrativo 

Depende de Dirección de Servicios Médicos 

Nivel o grado Sexto 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

 Entregar medicamentos después de la consulta. 

 Elaborar las requisiciones para diferentes dependencias. 

 Apoyo a los pacientes externos con solicitud de medicamentos. 

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD 

 Atención a la ciudadanía. 

 Conocimientos de Windows y 
office. 

 Conocimientos de salud en 
general. 

 Trabajo en equipo. 

 Sentido de responsabilidad 

 Capacidad de organización. 

 Trabajar bajo presión. 

REQUISITOS ACADÉMICOS 

 Bachillerato con carrera técnica y computación. 

 Licenciado en administración de empresas. 
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Dirección Dirección General de Salud y  Bienestar Social 

Puesto Enfermera 

Depende de Director de Servicios Médicos 

Nivel o grado Sexto 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

 Entregar medicamentos después de la consulta. 

 Elaborar las requisiciones para diferentes dependencias. 

 Apoyo a los pacientes externos con solicitud de medicamentos. 

 Aplicación de medicamentos. 

 Cubrir eventos especiales y brigadas  

 Programa de escuela saludable 

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD 

 Atención a la ciudadanía. 

 Conocimientos de Windows y 
office. 

 Conocimientos de salud en 
general 

 Trabajo en equipo. 

 Sentido de responsabilidad 

 Capacidad de organización. 

 Trabajar bajo presión. 

REQUISITOS ACADÉMICOS 

 Bachillerato con carrera técnica y computación. 

 Licenciado en administración de empresas. 
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Dirección Dirección General de Salud y  Bienestar Social 

Puesto Dentista 

Depende de Director de Servicios Médicos 

Nivel o grado Quinto 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

 Cubrir eventos especiales y brigadas.  

 Programa de escuela saludable. 

 Atención dental básica. 

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD 

 Atención a la ciudadanía. 

 Conocimientos de Windows y 
office. 

 Conocimientos de salud en 
general. 

 Conocimientos en salud bucal. 

 Trabajo En Equipo. 

 Sentido De Responsabilidad 

 Capacidad De Organización. 

 Trabajar Bajo Presión. 

REQUISITOS ACADÉMICOS 

 Médico Cirujano Dentista 

 Lic. En Odontología. 


