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1. DESCRIPCION DE PUESTOSDE | 50N ADOR DEL SERVICIO DE ESTANCIA CORTA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

COORDINADOR DEL SERVICIO DE ESTANCIA CORTA
CATEGORIA IDEAL ,
PRUPUESTA: MEDICO ESPECIALISTA C
CATEGORIA REAL MEDICO ESPECIALISTA A

B. MISION DEL PUESTO

| Coordinar

gue las funciones del servicio de Estancia Corta se lleven a cabo para una
mejor atencién a las personas beneficiarias a través de los recursos humanos,
materiales y tecnoldgicos asignados al Servicio, asimismo realizar actividades
asistenciales, quirdrgicas, de docencia e investigacion.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1: | Coordinar y supervisar el diagnéstico y tratamiento de las personas beneficiarias
hospitalizados en el servicio de Estancia Corta.

Funcion 1. | Vigilar — que las funciones de los Médicos Adscritos contribuyan a la mejora de la
atencion de las personas beneficiarias para apoyar a la recuperacién de la
salud de los mismos.

Funcion 2: | Supervisar  que las notas de interconsulta y evolucion de la persona beneficiaria estén de
acuerdo a las especificaciones de la Norma Oficial Mexicana vigente para su
integracién en el expediente clinico.

Funcion 3: supervisar que el llenado de la nota en el expediente electrénico de la persona
beneficiaria sea el correcto para dar una continuidad en la atencién del mismo.

Funcion 4: Vigilar junto con los Médicos tratantes que los procedimientos quirdrgicos o
tratamientos sean los necesarios para cada persona beneficiaria a fin de
mejorar su estado de salud y evitar complicaciones.

Funcion 5: Proponer ~ soluciones a los problemas que en su caso existan en el Servicio para que
prevalezca la armonia y organizacion dentro del mismo.

Funcién 6: procurar  la capacitacion y actualizacién continua del personal asignado al Servicio a fin
de mejorar la atencion a la persona beneficiaria.

Funcién 7: Llevar a cabo las sesiones académicas y discusion de casos clinicos a fin de que se
mantenga la actualizacién en el campo clinico y toma de decisiones médicas.

I

Obijetivo 2: Administrar  l0s recursos humanos, técnicos y materiales asignados al servicio de Estancia
Corta.




Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5;

Funcién 6:

Funcién 7;

Objetivo 3:

Funcién 1;

Funcién 2;

Funcién 3;

Funcién 4:

Obijetivo 4:

Funcién 1;

Funcién 2;

Funcién 3;

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

los recursos humanos, técnicos y materiales asignados al servicio de Estancia
Corta para mejorar el aprovechamiento y optimizacién de los mismos.

el uso y conservacion de los bienes o recursos materiales del Servicio a fin de
contar con los equipos en condiciones de uso.

gue se cuente con recursos materiales necesarios para llevar a cabo las
funciones del Servicio.

al personal de enfermeria que apoya el Servicio a fin de que colabore con los
Médicos Adscritos.

al personal afanador para que se mantengan en condiciones de limpieza e
higiene las instalaciones y equipos del Servicio.

gue toda la infraestructura y equipamiento se encuentre en condiciones de
uso para la atencion de las personas beneficiarias hospitalizados en el servicio
de Estancia Corta.

nuevos elementos humanos al servicio de acuerdo a las necesidades del
mismo Yy a las posibilidades del Instituto para una cobertura adecuada de las
actividades y lograr asi el cumplimiento de las funciones.

procedimientos quirargicos a las personas beneficiarias del Instituto de
acuerdo a su especialidad.

estudios preoperatorios y valoracion pre anestésica para valorar el estado
general de las personas beneficiarias a realizarseles procedimientos
quirdrgicos.

la fecha probable de la cirugia a las personas beneficiarias a realizarles
procedimientos quirdrgicos para agendarlos en la programacion quirdrgica
del Instituto.

los procedimientos quirlrgicos y darles el seguimiento en recuperacion para
solventar la patologia de las personas beneficiarias.

la vigilancia posquirdrgica para evitar complicaciones en el estado de salud de
la persona beneficiaria operada.

la ctualizacion en temas relacionados con el area de su especialidad.

a cursos y congresos nacionales e internacionales de la especialidad para
mantener los conocimientos actualizados.

Fpap g e g ng e

los avances o técnicas nuevas de la especialidad para implementarlos en la
préctica diaria.

€n cursos congresos nacionales e internacionales la experiencia médico-
quirdrgica de su especialidad a fin de divulgar el conocimiento generado.

:

y realizar proyectos de investigacion relacionados a la especialidad.

temas relacionados con la especialidad a fin de que sirvan de base para
proyectos de investigacion.

(

a cabo la revision bibliogréfica del tema seleccionado para iniciar el protocolo
de investigacion.




Funcion 3: Realizar el protocolo de investigacion para someterlo al Comité de Investigacion del
Instituto.
Funcion 4. Llevar ~ a cabo las actividades del protocolo de investigacion para su posterior

publicacion de resultados.

Objetivo 6: Levar a cabo la docencia de su especialidad en el Instituto.

Funcién 1. Impartr @ los alumnos de pregrado de la UNAM para dar cumplimiento a su plan de
estudios.

Funcion 2: Capacitar € instruir a los Médicos Residentes de su Especialidad a fin de contribuir a su
formacion académica y préctica clinica.

Funcién 3: Impartir ~ CUrsos de alta especialidad avalados por la UNAM para contribuir a su
profesionalizacion.
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D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con las personas
beneficiarias y sus familiares, Médicos de otras instituciones médicas, personal de la Universidad Nacional
Auténoma de México, personal del Consejo (CONACYT), Alumnos de la UNAM y Rotantes de los cursos de
alta especialidad de otros Hospitales.

Caracteristicas de la informacién

La informacién que se

. La informacion que se maneja afecta a ciudadanos en su sector
maneja afecta

2. PERFIL DE PUESTO
A.ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional

Grado de avance: | Titulado
Areas de conocimiento: .
Medicina
Cirugia

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: .
P Medicina

Cirugia




C. CAPACIDADES GERENCIALES

_ _ dN(i)\;?:::z Ingresoy Permanencia
Capacidad gerencial permanencia
1.- Vision estratégica No Aplica O O
2.- Liderazgo No Aplica [ []
3.- Orientacion a resultados Basico u
4.- Trabajo en equipo Basico O
5.- Negociacion No Aplica ] O

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos: |Conocimientos de normatividad aplicable al servicio de Estancia Corta

Inglés 100%

Uso de software administrativo, imagenes, expediente electronico
Conocimiento y manejo de equipos de diagnostico y tratamiento de su

especialidad
Habilidades:
Capacidad resolutiva Manejo de personal
Comunicacion | | Relaciones interpersonales
Coordinacién de grupos de trabajo
Actitudes:
| Confiabilidad | | Objetividad |
| Comprension | | Orientacion al cliente |

| Empatia |




