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1. DESCRIPCION DE PUESTOS DE APOYO ADMINISTRATIVO DE CIRUGIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO DE CIRUGIA
CATEGORIA IDEAL
APOYO ADMINISTRATIVO A7
PROPUESTA: ovo ° 0
CATEGORIA REAL APOYO ADMINISTRATIVO A4

B. MISION DEL PUESTO

| Realizar _ |as actividades secretariales de las Coordinaciones de la Direccion de Cirugia a

procedimientos quirdrgicos.

través de la organizacion de agendas de los Coordinadores, asi como la emision
de reportes o informes que sustentan las funciones asistenciales para la
atencion de las personas beneficiarias que acuden a la realizacion de los

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1: | operar el sistema de control de gestion conforme a los procedimientos establecidos

recibida y remitida.

para agilizar la recepcion, registro, entrega y archivo de la correspondencia

Funcién 1: | Proporcionar

a las servidoras y servidores publicos de la Direccién de Cirugia Dr. Héctor
Orozco Zepeda los asuntos recibidos para dar el seguimiento correspondiente

Funcion 2; | Realizar

por las diferentes areas y la poblacién usuaria en general

los oficios a fin de comunicar y/o dar respuesta a las solicitudes recibidas

Objetivo 2; | Recabar Y mantener clasificada y resguardada la informacion de las Coordinaciones de la

Archivo de Tramite.

Direccion de Cirugia Dr. Héctor Orozco Zepeda de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos junto con la Responsable de

Funcion 1: | Realizar

para dar cumplimiento a la normatividad establecida.

la clasificacion y resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

Funcién 2: | Registrar  los documentos normativos en el Centro de Informacién Documental

cumplimiento al mismo.

Institucional (CIDI) y en su caso asistir a reuniones informativas para dar




Objetivo 2: Realizar  los procesos administrativos y secretariales para la atencion de las
personas beneficiarias que acuden a la realizacion de un procedimiento
quirdrgico y la generacion de informes y reportes solicitados por las diferentes
autoridades internas y externas.

Funcion 1: Recabar e Integrar el censo de las personas beneficiarias con procedimientos
quirargicos de las cirugias aceptadas para su control.

Funcion 2: Registar ' Mantener el control en electronico de las cirugias aceptadas para documentar

horarios, salas y servidoras y servidores publicos que realizan las mismas

i

Funcion 3: Ejecutar el concentrado de codificaciones de grados de cirugias, complejidad y derecho
de uso de salas para la integracién los informes solicitados por las autoridades
internas y externas.

Funcioén 4: Recabar , N . . . .

| el nimero de cirugias y total de servidoras y servidores publicos del equipo
meédico para integrar el dictado del procedimiento quirdrgico.

Funcion5: | integrarjos datos en el sistema informatico vigente para elaborar los informes
solicitados por las autoridades internas y externas.

Funcion 6: | Apoyar s . . .
en el control de espacios fisicos (lockers) de las servidoras y servidores publicos
de la Direccion de Cirugia Dr. Héctor Orozco Zepeda para mantener el orden.

Funcion 7: | Registrar |as bases de datos e integrarlas para los protocolos de investigacion
institucionales que realizan los Médicos del Instituto.

Funcion 8: | Revisar . L, L L, o
la inclusion de las notas médicas pos quirdrgicas para dar cumplimiento a la
normatividad del expediente clinico.

Funcién 9: | Diseflar e implementar proyectos informaticos o sistemas electrénicos para la
generacién de informacion estadistica de la Direccion de Cirugia Dr. Héctor
Orozco Zepeda.

Objetivo 3: Registrar . . . L,

y controlar los insumos utilizados en los procedimientos quirdrgicos.

Funcion 1: | Recabar  Capturar los insumos utilizados en los procedimientos quirlrgicos para su
cobro.

Funcion 2: \L‘b”‘material quirdrgico no utilizado para su resguardo y control.

Funcion3: [ Registrar |5 hojas de los procedimientos quirirgicos para su control en libreta de
quiréfanos.

Funcioén 4: | Registrar _ _ o _ _
las entradas y salidas de material quirdrgico para control de inventario.

Objetivo 4: | Atender @ los grupos de las servidoras y servidores publicas Médicos de las
diferentes especialidades quirlrgicas para solicitar el material requerido en cada
cirugia




Funcién 1: Elaborar

los informes de productividad asistencial, docente y de investigacion para su
entrega a la Coordinadora Administrativa de la Direccién de Cirugia.

Funcion 2: Apoyar

en los tramites de las residencias de especialidad y alta especialidad quirdrgica
para dar cumplimiento a la normatividad aplicable de la Universidad Nacional
Autonoma de México y de la Secretaria de Salud en material de educacién.
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Funcién 3: Realizar

la logistica administrativa de los cursos y congresos de las diferentes
especialidades quirlrgicas para que éstos se lleven a cabo en tiempo y forma.

Funcién 4: | Realizar

los tramites administrativos para el ingreso, permanencia y/o reingreso
vigente de las servidoras y servidores publicos de la Direccién de Cirugia Dr.
Héctor Orozco Zepeda ante las diferentes academias, asociaciones, consejos y
el Sistema Nacional de Investigadores.

Funcién 5: | Apoyar

en los trdmites de ingreso o rotaciones de alumnas y alumnos de servicio social,
residencias de otras instituciones y cursos de verano clinico para apoyar en la
formacion de nuevos talentos.

Funcion 6: | Transcribir

los roles de guardias de las diferentes especialidades quirurgicas y de la guardia
de Cirugia institucional para mantener la vigilancia y toma de decisiones

Tipo de relacion:

quirurgicas en todo momento

D. ENTORNO OPERATIVO

Se mantiene comunicacion

constante con personal de todas las areas del Instituto y externamente con las

personas beneficiarias y sus familiares y la poblacion usuaria de las diferentes coordinaciones de la direccion

de Cirugia.

Caracteristicas de la informaciéon

La informacién que se
maneja afecta

2. PERFIL DE PUESTO

Nivel de estudios:
Grado de avance:
Areas de conocimiento:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion

A.ESCOLARIDAD

Carrera Técnica o Comercial

Titulado

Secretarial

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia: | 2 afos |

Areas de experiencia:

Secretarial




C. CAPACIDADES GERENCIALES

Nivel de
Capacidad gerencial dominio
1.- Vision estratégica No Aplica
2.- Liderazgo No Aplica
3.- Orientacion a resultados No Aplica
4.- Trabajo en equipo No Aplica
5.- Negociacion No Aplica

Ingreso y

Permanencia

permanencia

0
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D. COMPETENCIAS LABORALES

O O o o

Conocimientos tecnicos:  |conocimientos en normatividad aplicable a las funciones de la direccion de

Cirugia

Conocimientos en actividades secretariales, de organizacién y archivo,
computacién, atencion a las personas beneficiarias y sus familiares
Manejo de equipo secretarial y de computo

Habilidades:
Comunicacién Relaciones interpersonales
Facilidad de palabra Trabajo organizado
Redaccién
Actitudes:

| Confianza en uno mismo |

| Orientacion a resultados |

| Productividad |

Puntualidad |

Compromiso |




