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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

1. DESCRIPCION DE PUESTOS DE COORDINADOR

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN

DEL SERVICIO DE OFTALMOLOGIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

COORDINADOR DEL SERVICIO DE OFTALMOLOGIA

CATEGORIA IDEAL
PRUPUESTA:

CATEGORIA REAL

MEDICO ESPECIALISTA C

MEDICO ESPECIALISTA C

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar

las funciones administrativas y actividades asistenciales, quirdrgicas, de docencia
e investigacion, que se realizan en el servicio de Oftalmologia, a través de los
recursos humanos, materiales y tecnologicos con los que se cuenta, para la
atencion de las personas beneficiarias

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo1: |

Organizar

y supervisar el diagnéstico y tratamiento que los Médicos Adscritos realizan a los
enfermos con padecimientos oftalmologicos

Funciénl: |

Revisar

que las funciones de los Médicos Adscritos contribuyan a la mejora de la
atencion de las personas beneficiarias con padecimientos oftalmologicos
quirargicos a través de la clinica y el uso de tecnologias para contribuir a la
recuperacion de la salud de los mismos.

Funci6on2: |

Supervisar

gue las notas de interconsulta y de evolucion, asi como el llenado de las notas del
expediente electrénico de las personas beneficiarias estén de acuerdo a las
especificaciones de la Norma Oficial Mexicana vigente, para dar continuidad a la
atencion.

Funci6on3: |

Revisar

en el quiréfano que los procedimientos quirdrgicos sean los requeridos para cada
persona beneficiaria a fin de mejorar el tratamiento y evitar complicaciones.

Funcién4: |

Supervisar

la recertificacion periédica de los Médicos Adscritos del Servicio para cumplir con
la normatividad aplicable del Consejo Mexicano de Oftalmologia.

Funcion5: |

Planear

y realizar sesiones académicas y discusiones de casos clinicos, asi como facilitar la
capacitacion del personal asignado al Servicio, a fin de mantener la actualizacion
en el campo de la oftalmologia y la toma de decisiones medicas para mejorar la
atencion a las personas beneficiadas.

Objetivo2: |

Administrar

los recursos humanos, técnicos y materiales asignados al servicio de Oftalmologia
con el fin de distribuir la carga de trabajo, asi como la disponibilidad de tiempos,
espacios y recursos para brindar atencién a las personas beneficiarias.




Funcién 1;

Funcién 2;

Funcién 3;

Funcion 4;

Funcién 5;

Funcién 6:

Objetivo 3:

Funcioén 1;

Funcioén 2;

Funcién 3;

Funcién 4:

Objetivo 4:

Funcioén 1;

Funcién 2;

Distribuir

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

Verificar

que se cuente con los recursos materiales para las funciones del Servicio, asi
como el manejo y conservacion de equipos a fin de mantenerlos en condiciones
de uso.

Proporcionar

el rol de atencién para la consulta externa, urgencias, hospitalizacion, quiréfano a
fin de se cuente en el Instituto con el servicio en caso de requerirse.

Analizar

en conjunto con personal del servicio de Quiréfano y los departamentos de
Consulta Externa e Ingenieria Biomédica que los equipos para cirugias estén en
condiciones de uso y se cuente con material quirdrgico y de consulta externa
necesario para el funcionamiento del Servicio

Supervisar

al personal de enfermeria que apoya el Servicio a fin de que colabore con los
Médicos Adscritos y al personal de intendencia, para que se mantengan en
condiciones de limpieza e higiene las instalaciones y equipos del mismo

Supervisar

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

Proporcionar

consultas de la especialidad de oftalmologia a las personas beneficiarias del
Instituto en la Consulta Externa, Urgencias y Hospitalizacion con el fin de
garantizar un diagnostico y en su caso el tratamiento de acuerdo al
padecimiento de las personas beneficiarias.

Proporcionar

atencion a las personas beneficiarias que requieran de la especialidad en el &rea
de urgencias para solventar los problemas de salud que pongan en riesgo la
funcién visual.

Asesorar

a los sectores de hospitalizacion para otorgar el diagnostico y tratamiento de la
especialidad a las personas beneficiarias que lo requieran.

Proporcionar

consultas de primera vez, previa revision del expediente y subsecuentes de la
especialidad de oftalmologia a las personas beneficiarias que ameriten una
valoracion oftalmoldgica para darles el seguimiento correspondiente.

Recomendar

y encauzar a otras instituciones de salud a las personas beneficiarias que
requieran servicios especializados de atencion oftalmoldgica, a quienes no se les
puede atender en el Instituto a fin de que den continuidad a su tratamiento.

Elaborar

procedimientos quirdrgicos a las personas beneficiarias del Instituto de acuerdo a
la patologia que lo amerite con el fin de evitar complicaciones oculares, mejorar
la capacidad visual, controlar enfermedades que no se pueden tratar con
medicamentos.

Establecer

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

Analizar

e informar la fecha probable de la cirugia a las personas beneficiarias a realizarles
procedimientos quirdrgicos, para agendarlos en la programacién quirdrgica del
Instituto.




Funcién 3;

Funcioén 4:

Obijetivo 5:

Funcion 1;

Funcioén 2;

Objetivo 6:

Funcioén 1;

Funcioén 3;

Funcioén 4;

Objetivo 7:

Funcioén 1;

Tipo de relacion:

Efectuar

los procedimientos quirdrgicos y vigilar la recuperacién de las personas

beneficiarias para solventar su patologia evitando complicaciones en el estado
de salud.

Proporcionar

a la persona beneficiaria alternativas de adquisicion de material necesario para

sus procedimientos quirdrgicos.

Efectuar

y mantener la actualizacibn en temas relacionados con las areas de la

|especialidad de oftalmologia.

Estudiar

los avances o técnicas nuevas de la especialidad, asi como acudir a cursos,

congresos nacionales e internacionales, a fin de contar con conocimientos
actualizados para implementarlos en la préctica diaria.

Presentar

en cursos, congresos nacionales e internacionales la experiencia médico-

quirdrgica de la oftalmologia a fin de divulgar el conocimiento generado.

Planear

y desarrollar proyectos de investigacion relacionados a la especialidad con el fin

de mantener la generacion del conocimiento cientifico de los medicos tratantes
asi como conocer las caracteristicas de las enfermedades de las personas
beneficiarias del instituto.

Recomendar

casos clinicos y revisar la informacion bibliografica del tema seleccionado de la
especialidad a fin de que sirvan de base para iniciar proyectos de investigacion.

Elaborar

el protocolo de investigacion para someterlo a revision del Comité de
Investigacion del Instituto para posteriormente aplicarlo y publicar los resultados.

Supervisar

que las investigaciones clinicas sean desarrolladas en apego a la ética y como se

establecid en el protocolo autorizado.

Contribuir

como docente en materia de oftalmologia en el Instituto a través de los cursos

de la materia de Oftalmologia

Proporcionar

el curso de oftalmologia o de temas referentes a la especialidad a los alumnos de

Pregrado, Médicos residentes de la especialidad y Médicos Oftalmologos, a fin de
dar cumplimiento al plan de estudios, contribuir a su formacion académica y
practica clinica asi como a su profesionalizacion.

D. ENTORNO OPERATIVO

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con las personas
beneficiarias, familiares de las personas beneficiarias, 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.

La informacion que se maneja

afecta

La informacion que se maneja afecta a ciudadanos en su sector




2. PERFIL DE PUESTO

A.ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: |

Licenciatura o Profesional

Grado de avance: |

Titulado

Areas de conocimiento:

Medicina
Cirugia oftalmolégica

Minimo de afios de experiencia:

B. EXPERIENCIA LABORAL

1 afio

Areas de experiencia:

Medicina
Cirugia Oftalmologica

Capacidad gerencial

1.- Vision estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacion a resultados
4.- Trabajo en equipo

5.- Negociacion

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Nive_l d_e ngreso Y Permanencia
dominio permanencia
Basico ]
Basico []
Bésico ]
No Aplica [] []
No Aplica [] H

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable al servicio de Oftalmologia

Inglés 100%

Uso de software administrativo, imagenes, expediente electronico.
Conocimientos y experiencia en realizar cirugia oftalmoldgica.

Conocimiento y manejo de equipos de diagndstico y tratamiento de
oftalmologia.

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

| Empatia |




