DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA

PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Consulta Externa

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Departamento

. MISION DEL PUESTO

Administrar el funcionamiento de las areas de consulta externa y servicios de apoyo a través de la organizacion de
los recursos humanos y materiales, con el fin de otorgar una atencion integral al paciente ambulatorio y cumpliendo
la normatividad vigente.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3

Funcién 4:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Supervisar al personal que integra el departamento para que se cumplan los procesos de
atencion al paciente ambulatorio.

Distribuir el trabajo al personal del departamento a fin de mantener el funcionamiento del mismo.

Evaluar el desempefio del personal médico y administrativo para elevar la calidad de atencién al
Paciente ambulatorio.

Programar la capacitacion y actualizacion del personal para fomentar y mantener la educacion continua.

Implementar la difusién y fomento del espiritu de la mistica institucional entre todos los integrantes del
departamento para su funcionamiento.

Integrar nuevos elementos humanos de acuerdo a las necesidades del departamento a fin de lograr la
cobertura de las diversas actividades del area.

Evaluar situaciones problematicas y resolverlas para elevar la calidad de la atencién al paciente
ambulatorio.

Capacitar de manera continua al personal adscrito al departamento y a los profesionales vinculados con
la atencion de los pacientes sensibilizandolos y proporcionando un servicio humanitario a fin de
salvaguardar los valores institucionales.

Proporcionar atencion a las quejas y sugerencias que provienen del paciente ambulatorio sobre el
servicio que otorga el personal médico y administrativo a fin de mejorarlos.

Proporcionar atencion personalizada a la poblacién vulnerable a fin de dar un trato digno y equitativo.

Proponer esquemas de atencién multidisciplinaria e implementarlos para solventar problemas médicos
especificos.

Definir los espacios fisicos y recursos materiales para otorgar la atencion ambulatoria.

Organizar los horarios y &reas de consultorios de acuerdo a las necesidades de las diversas
especialidades a fin de proporcionar la atencion ambulatoria.

Elaborar el programa anual de adquisiciones a fin de cubrir las necesidades del departamento.



Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Supervisar el uso y conservacion de los bienes y recursos materiales del departamento para su
aprovechamiento.

Implementar procedimientos y tecnologias de vanguardia para mejorar la atencién de los pacientes.

Implementar programas para fomentar la salud de los pacientes de la Unidad del Paciente
Ambulatorio (UPA).

Proponer programas de prevencion primaria y secundaria entre los pacientes y familiares para
promocion de la salud.

Coordinar la difusion de los programas de prevencion a fin de alcanzar los objetivos del mismo.
Apoyar las diversas actividades de ensefianza e investigacion institucional que se lleven a cabo
en la consulta externa a fin de colaborar en la formacién de recursos humanos en salud y la

obtencién de nuevos conocimientos.

Verificar que los protocolos y/o proyectos de investigacion estén autorizados por el Comité de Etica en
Investigacion para cumplir la normatividad aplicable.

Vigilar que los procedimientos descritos en los protocolos y/o proyectos de investigacion se realicen en
apego a los mismos para salvaguardar la calidad de atencién al paciente.

Supervisar que las actividades del personal de salud en formacion se realicen de acuerdo a la
normatividad Institucional para el beneficio de los pacientes y sus acomparfantes.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las &reas del Instituto y externamente con otras Instituciones de
salud, pacientes y familiares.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Medicina

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
Experiencia: 3 afios

Areas de experiencia: Manejo de conflictos en la atencidn



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingreso y. permanencia
* permanencia

1.- Vision estratégica AVANZADO N/A X

2.- Liderazgo AVANZADO X N/A

3.- Orientacion a resultados AVANZADO X N/A

4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A

5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Inglés medico 100%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Control emocional
Liderazgo

Manejo de personal
Negociacion

Actitudes:

Adaptacion

Empatia

Obijetividad

Orientacién a resultados
Proactividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador Administrativo de Preconsulta

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo B

. MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades de &rea a fin de dar atencion a las personas interesadas que solicitan ingresar al Instituto
como pacientes a través de la atencion de primera vez.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:
Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcion 5:

Funcién 6:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 4:

Proporcionar orientacién alas personas interesadas en atenderse en el Instituto para obtener
una preconsulta.

Otorgar citas para la atencién médica de pacientes en el area de preconsulta.
Organizar la disponibilidad de consultorios para el uso de las diferentes especialidades.

Supervisar la asistencia del personal médico y de los pacientes programados en el area de
preconsulta para otorgar la atencion.

Proporcionar indicaciones a los pacientes sobre la programacion de citas a otros servicios
(laboratorio, rayos x, etc.) para completar el proceso de evaluacion de preconsulta.

Orientar a los pacientes que por su padecimiento no pueden ser atendidos en el Instituto a fin de
canalizarlo a otras instituciones de salud.

Programar las citas de historia clinica a los pacientes de nuevo ingreso para continuar con el proceso
de admisién.

Verificar que la atencion al paciente y sus familiares por parte del personal adscrito se apegue
a la mistica institucional.

Coordinar las actividades del area a fin de cubrir las expectativas de los pacientes.

Capacitar al personal sobre las especialidades y problemas de salud que se atienden en el Instituto
para que proporcionen informacion a los pacientes que solicitan atencion medica de primera vez.

Apoyar en las actividades del &rea de preconsulta a fin de brindar una atencion continua.

Apoyar los diversos mecanismos implementados por las autoridades médicas a fin de mejorar la
calidad de la atencién.

Integrar la informacion que se genera en el area de preconsulta a fin de emitir reportes que
permitan evaluar la atencion y productividad.

Integrar informacién-sobre preconsultas programadas y otorgadas para emitir reportes.

Elaborar reportes asistenciales para informar a las autoridades los diversos indices de atencion
(asistencia, inasistencia, motivos de solicitud y causas de ingreso mas frecuentes entre otros).

Organizar las actividades del personal a su cargo a fin de lograr atencién médica de manera
continua.



Funciéon 1.  Programar la capacitaciéon anual del personal a su cargo a fin de mejorar la prestaciéon de los
Sservicios.

Funcion 2:  Programar reuniones con el personal adscrito al &rea para mantener comunicacion efectiva.

Funcion 3:  Colaborar en la actualizacion de los folletos informativos para el publico en general interesado en
atenderse en el Instituto.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con personal del area administrativa, médica y paramédica del Instituto y
externamente con personas interesadas en atenderse en el Instituto.

Caracteristica de la informacioén

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Administracion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Conocimientos en administracion publica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%rae:;n)c/ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo INTERMEDIO X N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo INTERMEDIO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A




D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones y relacionados con los criterios de ingreso de
pacientes de acuerdo a las caracteristicas del Instituto

Conocimiento sobre el funcionamiento institucional

Conocimientos de terminologias médicas

Atencion al publico

Uso de software administrativo

Uso y conocimiento de sistemas informaticos vigentes

Habilidades:

Comunicacién
Control emocional
Facilidad de palabra
Negociacion
Trabajo bajo presién

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Dinamismo
Diplomacia
Empatia



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador Administrativo de Consulta Externa

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo D

. MISION DEL PUESTO

Supervisar y coordinar los procesos de atencion en las areas de la consulta externa a través de la orientacién
personal a pacientes, familiares, personal administrativo, médico y paramédico a fin de proporcionar una consulta
médica oportuna.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Funcién 4:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Organizar el desarrollo de las actividades asistenciales de la Consulta Externa.

Verificar la distribucién de los consultorios y los horarios para las diferentes especialidades que se
otorgan en la Consulta Externa a fin de realizar la prestacion de los servicios clinicos.

Controlar el nUmero de pacientes que seran atendidos en cada una de las consultas para distribuir el
tiempo de ocupacion de cada consultorio.

Supervisar que se lleve a cabo el flujo de expedientes clinicos en todas las areas del departamento para
otorgar la consulta.

Evaluar las necesidades de la consulta externa para solicitar los insumos y equipo a fin solventar los
requerimientos del personal.

Elaborar el reporte de los problemas de funcionamiento de los soportes tecnoldgicos que se emplean
en el area a fin de no interrumpir las consultas.

Verificar que la atencién al paciente y sus familiares por parte del personal adscrito se apegue a
la mistica institucional.

Coordinar las actividades del area a fin de que se otorgue la atencién ambulatoria.

Programar de forma directa las consultas, examenes de laboratorio y/o estudios de gabinete y validarlos
a fin de dar continuidad en la atencién a pacientes.

Apoyar los diversos mecanismos implementados por las autoridades médicas a fin de mejorar la calidad
de la atencién a los pacientes.

Apoyar en las actividades de la consulta en caso de ausencia de algin integrante de su personal a fin
de otorgar una atencion continua.

Integrar lainformacion que se genera en la consulta externa a fin de emitir reportes que permitan
evaluar la atencién y productividad.

Coordinar la recopilacion y concentracion de los datos sobre el nimero de consultas otorgadas y
laboratorios en las diferentes especialidades para contar con la informacion necesaria.

Revisar la informacion generada en los pisos a fin de analizar y elaborar las estadisticas asistenciales.

Realizar las estadisticas y catalogos de las diversas actividades de la consulta externa para el
conocimiento objetivo de la atencion y la productividad.



Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Elaborar informes de acuerdo a las estadisticas obtenidas para conocer los diversos indices de atencién
(asistencia e inasistencia por consulta, saturacién y nimero de pacientes agregados entre otros).

Proporcionar los informes al jefe del departamento de Consulta Externa para darle a conocer la
productividad en el departamento.

Organizar actividades para mejorar de manera continua la calidad de la atencion

Proponer actividades de capacitacion para el personal de nuevo ingreso a fin de que se apeguen a los
procesos de atencién establecidos.

Proponer programas de capacitacion y evaluacion para el personal a su cargo a fin de continuar con la
calidad en la atencion a pacientes.

Programar en conjunto con el jefe del departamento reuniones con el personal adscrito al mismo a fin
de tratar asuntos de dinamica interpersonal y dar a conocer disposiciones generales.

Validar las incidencias (vacaciones, pases de salida, horas extras entre otros) del personal de cada piso
para mantener la atencion continua en la consulta externa.

Informar al jefe del departamento de Consulta Externa sobre incidencias del personal a su cargo para
solucionarlas.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con el area administrativa, médica y paramédica del Instituto y externamente
con pacientes y familiares.

Caracteristica de la informacion

La informaciéon que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Administracion

Informéatica administrativa

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afos

Areas de experiencia: Administracion publica



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%r:rfgn)c/ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo INTERMEDIO X N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo INTERMEDIO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimiento de normatividad aplicable a sus funciones

Conocimiento sobre programacién de citas diversas de complejidad variable a través de sistemas
computacionales

Conocimiento completo del perfil de accion sobre las diversas especialidades médicas del Instituto
Conocimiento general de terminologia médica

Conocimiento general sobre procesos de examenes de laboratorio y estudios de gabinete

Conocimiento sobre el funcionamiento institucional

Atencion al pablico

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Comunicacion

Coordinacion de grupos de trabajo
Liderazgo

Manejo de sistemas informaticos
Trabajo bajo presién

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad

Empatia

Proactividad

Orientacién a resultados



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Supervisor Administrativo de Piso

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo A

. MISION DEL PUESTO

Coordinar los procesos de atencién en los diferentes pisos que integran la consulta externa a través de la orientacion
personal a pacientes, familiares, personal administrativo, médico y paramédico a fin de proporcionar una consulta
médica oportuna.

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Objetivo 4:

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Apoyar al personal de salud de las diversas especialidades médico-quirlrgicas para que se
otorgue la consulta correspondiente.

Supervisar que las diversas consultas del piso de adscripcion se otorguen en tiempo y forma a fin de
proporcionar una atencion de calidad a los pacientes.

Supervisar la entrega y retorno de expedientes clinicos de los pacientes programados para que el
personal de salud proporcione las consultas programadas.

Informar sobre los problemas de funcionamiento de los soportes tecnoldgicos que se utilizan en su area
para no interrumpir las actividades asistenciales.

Informar al jefe del departamento de Consulta Externa asi como al coordinador Administrativo de
Consulta Externa sobre la asistencia del personal médico del piso a fin de minimizar fallas en las
consultas a pacientes.

Verificar que el personal a su cargo realice las funciones administrativas necesarias a fin de
otorgar la atencion médica.

Distribuir las actividades administrativas del personal a su cargo a fin de cubrir las necesidades del
mismo.

Validar y en su caso programar las consultas y diversos estudios de laboratorio y/o gabinete a fin de
dar continuidad en la atencion a pacientes.

Proporcionar la atencién a quejas y/o sugerencias de los pacientes o familiares que se generen para
apoyar en la resolucion de las mismas.

Apoyar en las actividades administrativas de la consulta a fin de otorgar una atencién médica
continua

Mantener contacto permanente con el coordinador Administrativo de Consulta Externa a fin de
integrar las funciones del departamento.

Integrar la informacién generada en el piso de adscripcién a fin de emitir los reportes que
permitan la evaluacion de la atencién y productividad.

Recopilar los datos sobre consultas, catélogos y laboratorios generados para su envio al coordinador
Administrativo de Consulta Externa.

Apoyar al coordinador Administrativo de Consulta Externa en las diversas actividades
administrativas para contribuir a la mejora en la calidad de la atencién.



Funcién 1:
Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Organizar las incidencias del personal a su cargo a fin de continuar con la atencion del paciente.
Informar anomalias en la atencién a los pacientes a fin de cumplir y promover su correccion.

Informar a jefe del departamento de Consulta Externa y/o coordinador Administrativo de Consulta
Externa sobre el comportamiento inadecuado entre el personal adscrito al piso a fin de cumplir con la

normatividad vigente.

Proponer al coordinador Administrativo de Consulta Externa ideas o temas de los programas de
capacitacion y evaluacién del personal a su cargo para la mejora de la calidad de la atencion a pacientes.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con el area administrativa, médica y paramédica del Instituto y externamente
con pacientes y familiares.

Caracteristica de la informacioén

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Pasante o titulado

Areas de conocimiento:  Administracion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Manejo de conflictos en la atencion



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%r:rfgn)c/ia Permanencia
1.- Vision Estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacién a Resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en Equipo AVANZADO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimiento de la normatividad aplicable a sus funciones

Conocimiento sobre programacién de citas diversas de complejidad variable a través de sistemas
computacionales

Conocimiento completo del perfil de accion de las diversas especialidades médicas

Conocimiento general de terminologia medica

Conocimiento general de los procesos de estudios de laboratorio y gabinete

Conocimiento completo del funcionamiento institucional

Atencion al pablico

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Comunicacion

Manejo de personal
Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Empatia

Motivacion
Proactividad
Orientacion al cliente



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Médico de Apoyo

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista A

B. MISION DEL PUESTO

Otorgar atencion médica ambulatoria a pacientes que acuden a consulta externa a fin de contribuir a la mejora del
estado de salud de los mismos a través de una evaluacion médica integral que cumpla con las normas institucionales

vigentes.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Proporcionar atencion medica ambulatoria a los pacientes que acuden a la consulta externa.

Realizar el examen médico especializado a los pacientes a fin de conocer el estado de salud de los
mismos.

Realizar la solicitud de estudios de laboratorio y/o gabinete para complementar el conocimiento del
estado de los pacientes.

Otorgar tratamiento integral a los pacientes a fin de mejorar la calidad de vida de los mismos.

Registrar los datos del paciente en los formatos correspondientes tanto del expediente clinico electrénico
como el fisico a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Informar al Jefe del departamento de Consulta Externa el nimero de consultas otorgadas a fin de
conocer su productividad.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con el personal médico y paramédico de la consulta externa y externamente
con pacientes y familiares.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento: Neumologia



B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afos

Areas de Experiencia: Neumologia

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio p(;?n%f::n)éia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimiento de la normatividad aplicable a sus funciones

Ingles 60%

Uso de software administrativo, imagenes, expediente electrénico
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Pensamiento critico
Relaciones interpersonales

Actitudes:

Autocontrol
Comprension
Compromiso
Disciplina
Interés



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente Administrativo

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Colaborar en los procedimientos administrativos del departamento y la atencion al publico en general para la
organizacion y funcionalidad del mismo.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Gestionar la documentacion del departamento de Consulta Externa de acuerdo a los
requerimientos del mismo y los lineamientos institucionales.

Elaborar la documentacion requerida por el jefe del departamento de Consulta Externa y distribuirla para
dar inicio y seguimiento a las actividades departamentales.

Organizar la documentacién asignada para mantener el orden y control de los archivos.

Mantener en custodia la informacion generada en el departamento para cumplir con los
requerimientos de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Proporcionar la informacion necesaria al pablico general que lo requiera para realizar tramites relativos
al departamento.

Registrar los documentos normativos en el Centro de Informacion Documental Institucional (CIDI) y
asistir a las reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Colaborar como verificador del inventario del departamento para dar cumplimiento al programa anual
del levantamiento institucional.

Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo asignados
al departamento.

Realizar las solicitudes de trabajo a los diferentes departamentos del Instituto para mantener el
funcionamiento de equipos e instalaciones.

Elaborar las solicitudes de los insumos de recursos materiales a fin de contar con lo minimo necesario
para desempefiar las funciones.

Vigilar que se realice el almacenamiento adecuado de materiales para mantener la organizacién y control
de los mismos.

Colaborar con la busqueda inicial de soluciones ante los diversos problemas de funcionamiento del
departamento y sus instalaciones a fin de agilizar su arreglo.

Apoyar en el control de la agenda de trabajo del jefe del departamento de Consulta Externa.

Programar las citas y reuniones de trabajo para el cumplimiento de los asuntos oficiales y compromisos
laborales.



Funcién 2:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 5:

Funciéon 1

Funcion 2:

Auxiliar en la preparacion de espacios necesarios y confirmacion de reuniones para que estas se lleven
a cabo.

Proporcionar atencion y orientaciéon alos usuarios (pacientes y familiares u otros) que acuden a
la Jefatura de Consulta Externa.

Colaborar con la localizacion de pacientes para diversos aspectos especiales de su atencion.

Apoyar en la orientacion a los usuarios acerca de los procesos a seguir para presentar alguna sugerencia
o queja a fin de facilitar el derecho a inconformarse.

Apoyar al jefe del departamento de Consulta Externa en las diversas actividades administrativas
para contribuir en la mejora de la calidad de la atencion.

Organizar las incidencias de las secretarias de la Consulta Externa a fin de continuar con la atencion al
paciente.

Informar sobre anomalias detectadas en la atencién de los pacientes por parte de las secretarias de la
Consulta Externa para promover su correccion.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las areas del Instituto y externamente con pacientes familiares y
dependencias del sector salud.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Carrera comercial o técnica

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Secretarial

Administracion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 3 afios

Areas de experiencia: Administracion publica



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%;e;:n)éia Permanencia
1.- Vision Estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a Resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en Equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos sobre la Ley Federal de Archivos

Conocimientos de redaccion y ortografia

Nociones de terminologia médica

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacion

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Empatia
Lealtad
Proactividad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Secretaria de la Consulta Externa
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Apoyo Administrativo A4
B. MISION DEL PUESTO
Gestionar las diversas solicitudes del paciente y/o responsable legal a través de las diferentes areas del Instituto
para que cuenten con los documentos necesarios para sus tramites.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Otorgar atencion alos usuarios que acuden a la Jefatura de la Consulta Externa para realizar
diversos tramites que permitan cumplir los lineamientos institucionales.

Funcién 1:  Proporcionar al usuario informacion de la dindmica institucional a fin de facilitar los tramites.
Funcion 2.  Realizar la solicitud de expedientes clinicos de los pacientes que requieren de resumen clinico o de
llenado de las reclamaciones de seguros a fin de canalizarlos a los diversos médicos Internistas que

elaboran dichos documentos.

Funcion 3:  Tramitar la informacion que el paciente y/o responsable legal solicite de su expediente clinico y
entregarla de acuerdo a la confidencialidad establecida para su manejo ético.

Funcién 4.  Mantener organizados los resiimenes clinicos y estudios de laboratorio-gabinete a fin de llevar un
control de los mismos.

Funciéon 5:  Proporcionar orientacion a los usuarios acerca de los procesos a seguir para presentar alguna
sugerencia o queja a fin de facilitar el derecho a inconformarse.

Funcioén 6: Realizar el ingreso al sistema informatico vigente de las notas de revision dictadas por los revisores
asignados a la consulta de medicina interna, asi como los resiimenes clinicos elaborados por los
médicos Internistas para mantenerlas actualizadas y disponibles.

Objetivo 2:  Realizar las diversas actividades secretariales al interior del departamento.

Funciéon 1.  Elaborar la documentacién que se genera y recibe en el area y archivarla a fin de mantenerla
organizada y disponible.

Funcién 2:  Colaborar con el personal de enfermeria asignados a la consulta externa en la elaboracion de
documentos necesarios a fin de solicitar recursos materiales e insumos médicos.

Funcién 3:  Colaborar con la bisqueda inicial de soluciones ante los diversos problemas de funcionamiento del
departamento y sus instalaciones a fin de agilizar su arreglo.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con el personal de todas las areas del Instituto y externamente con pacientes,
familiares y responsable legal de los pacientes.



Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera comercial o técnica
Grado de avance: Pasante o titulado
Areas de conocimiento:  Secretarial
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Administracion publica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;e::n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA X X
2.- Liderazgo NO APLICA X X
3.- Orientacion a resultados NO APLICA X X
4.- Trabajo en equipo NO APLICA X X
5.- Negociacion NO APLICA X X

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Nociones de terminologia medica

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Atencidn al publico



Habilidades:

Comunicacion
Negociacién

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién
Trabajo organizado

Actitudes:

Autocontrol
Compromiso
Confiabilidad

Empatia

Orientacién a resultados



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Recepcionista

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Apoyo Administrativo A4

B. MISION DEL PUESTO

Orientar y atender a los pacientes y familiares que acuden a la consulta externa para programar citas y examenes
de laboratorio y/o estudios de gabinete entre otros a través de los procesos de atencion administrativa cumpliendo

con los principios institucionales.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Proporcionar atencién al paciente con base en su cita programada y asi facilitar el ingreso al
servicio.

Funcion 1.  Registrar a través del sistema informatico vigente la llegada de los pacientes citados a fin de informar
a los pisos de su arribo.

Funcién 2: Facilitar la orientacion a los pacientes y familiares acerca de la ubicacién de su consulta y localizacion
de médicos para agilizar el acceso al lugar especifico de atencion.

Funcioén 3: Informar a los pacientes acerca de los imprevistos que imposibilitan la atencion médica a fin de dar
soluciones alternativas.

Objetivo 2:  Realizar la programacion, reprogramacién y/o cancelacion de citas a las diversas
especialidades medico quirargicas al paciente en base a la disponibilidad de las mismas.

Funciéon 1.  Revisar las solicitudes de citas a consultas y/o laboratorios a fin de programarlas de acuerdo a la
disponibilidad.

Funcién 2:  Verificar la disponibilidad de la agenda correspondiente en el sistema informatico vigente para
asignar la cita solicitada.

Funcion 3 Registrar la cita a consulta y/o laboratorios en el sistema informatico vigente a fin de contar con un
control de cada uno.

Funcién 4 Proporcionar al paciente la(s) cita(s) programada(s) con las indicaciones para la toma de su estudio
o la atencién medica correspondiente.

Funcion 5 Proporcionar la orientacion ante las dudas del paciente o familiar en relaciéon a la programacion de
consultas o estudios a fin de resolver las mismas.

Funcién 6:  Proporcionar atencion telefénica y/o por internet a los pacientes que soliciten programacion,
reprogramacion o cancelacion de citas por estas vias a fin de facilitar el tramite a quienes no puedan
acudir personalmente.

Objetivo 3:  Apoyar al Supervisor Administrativo de Piso en las actividades administrativas para contribuir
alamejora en la calidad de la atencién.

Funcién 1:  Informar anomalias con pacientes y/o familiares en relacién a la atencién recibida por parte del

personal médico, paramédico o administrativo del piso a fin de promover su correccion.



D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa
Se mantiene comunicacion constante con diferentes areas del Instituto y externamente con pacientes y familiares.
Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Bachillerato o equivalente
Grado de avance: Terminada o trunca

Areas de conocimiento:  Administracion

Informética
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Administracion

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpn%raensgn)c/:ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos sobre la programacion simple de citas diversas a través de sistemas computacionales

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Nociones de terminologia médica



Conocimiento general de los procesos de estudios de laboratorio
Conocimiento sobre atencion al publico

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Comunicacion
Negociacién

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién
Trabajo organizado

Actitudes:

Autocontrol
Compromiso
Confiabilidad
Empatia
Proactividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Afanador de Consulta Externa

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Afanador

. MISION DEL PUESTO

Mantener limpios los diversos espacios de trabajo asi como realizar el movimiento general de expedientes clinicos
en todas las areas del departamento a fin de colaborar en la atencion de los usuarios.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Objetivo 2:
Funcién 1:
Funcién 2:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 4:

Objetivo 4

Funcién 1:

Funcién 2:

Mantener aseadas las areas de trabajo que comprende la consulta externa paratener un mejor
ambiente laboral.

Apoyar en la solicitud y resguardo de los recursos materiales necesarios para realizar el aseo de las
areas de trabajo.

Realizar el aseo de las areas de trabajo con la frecuencia suficiente para mantenerlas en las
condiciones higiénicas necesarias.

Colaborar en la preservacion del orden de las areas de trabajo para facilitar la ubicacién de
expedientes clinicos y documentacidn necesarios en la atencion del paciente.

Colaborar con el cumplimiento de la normatividad vigente para el manejo de residuos.
Aplicar las medidas de seguridad para la recoleccién de residuos peligrosos bioldgico infecciosos.
Aplicar las medidas vigentes de separacion de residuos y su recoleccion para evitar riesgos.

Realizar el manejo de expedientes clinicos que sean necesarios a fin de que se encuentren
disponibles para diversas consultas y/o tramites.

Colaborar en la recoleccion y devolucién de los expedientes clinicos solicitados al departamento de
Estadistica y Archivo Clinico, por la jefatura del departamento de Consulta Externa y/o Subdireccion
de Servicios Paramédicos a fin de que se encuentren disponibles en caso de requerirse.

Llevar los expedientes clinicos solicitados en la jefatura del departamento de Consulta Externa y/o
en la Subdireccion de Servicios Paramédicos a la(s) consulta(s) correspondiente a fin de proporcionar
la atencién al paciente con una o mas consultas el mismo dia.

Apoyar al departamento de Estadistica y Archivo Clinico en la recuperacion de los expedientes
clinicos faltantes para que estén disponibles para la atencién del paciente.

Colaborar en actividades diversas de la consulta externa a fin de mantener en funcionamiento
el servicio.

Realizar las funciones de mensajeria solicitadas a fin de dar cumplimiento a requerimientos
especificos.

Realizar movimientos de mobiliario dentro de la consulta externa cuando le sea solicitado para que
las &reas se encuentren funcionales.



D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna
Se mantiene comunicacion con todas las areas del Instituto.
Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Secundaria
Grado de avance: Terminada
Areas de conocimiento:  Manejo de residuos
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 6 meses

Areas de experiencia: Manejo de residuos peligrosos biolégico infecciosos
Manejo de terminales de computo

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelrnanaensgn)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Nociones de uso de software administrativo
Conocimiento del Manejo de residuos peligrosos biol6gico infecciosos



Uso de Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:

Comunicacion
Concentracion

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Dinamismo
Disciplina
Puntualidad



PUESTO:

DESCRIPCION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE ESTOMATOLOGIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador del Servicio de Estomatologia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Servicios

. MISION DEL PUESTO

Coordinar que las funciones del servicio de estomatologia se lleven a cabo para la atencion de los pacientes a través
de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos con los que cuenta, asimismo realizar las funciones
administrativas para cumplir con las actividades asistenciales, quirirgicas de docencia e investigacion.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcién 4:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Supervisar el diagnoéstico y tratamiento de los pacientes con padecimientos bucales que
realizan los médicos especialistas del servicio de Estomatologia.

Vigilar las funciones de los médicos especialistas a fin de contribuir a la atencién estomatolégica y a
la recuperacioén de la salud de los pacientes.

Supervisar las notas de interconsulta y evolucion de los pacientes a fin de cumplir con las
especificaciones de la Norma Oficial Mexicana vigente para el expediente clinico.

Supervisar que se lleve a cabo el llenado de la nota en el expediente clinico del paciente a fin de dar
continuidad en la atencién del mismo.

Vigilar que los procedimientos de sillon dental, unidad de procedimientos y quirdrgicos en quiréfano
se lleven a cabo de acuerdo a las necesidades de cada paciente a fin de otorgarle el tratamiento
estomatoldgico y evitar complicaciones.

Administrar los servicio de
estomatologia.

recursos humanos, técnicos y materiales asignados al

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

Vigilar el uso y conservacion de los bienes o recursos materiales del servicio a fin de contar con los
equipos en funcionamiento.

Realizar el rol de atencion estomatologica para la consulta externa, urgencias, hospitalizacion,
quiréfano y unidad de procedimientos a fin de que se cuente en el Instituto con el servicio en caso
de requerirse.

Proponer soluciones a los problemas que en su caso existan en el servicio para que prevalezca la
armonia y organizacion dentro del mismo.

Vigilar que se cuente con recursos materiales necesarios para llevar a cabo las funciones del servicio.
Evaluar cotizaciones de material quirtrgico y de consulta externa necesario en conjunto con personal

de los departamentos de Consulta Externa e Ingenieria Biomédica y del servicio de Quiréfanos para
contar con los materiales en tiempo y forma.



Funcién 7:

Funcién 8:

Funcién 9:

Funcién 10:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcién 4:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:
Funcion 4:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Supervisar al personal de enfermeria que apoya en el servicio a fin de que colaboren con los médicos
especialistas del mismo.

Supervisar que los equipos e instrumental para procedimientos estén en condiciones de uso a fin de
cumplir con las actividades del servicio.

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos para procedimientos a fin de que
se encuentren en condiciones y asi otorgar la atencién estomatolégica a los pacientes.

Reclutar a nuevos elementos humanos al servicio, para cubrir las necesidades del mismo y lograr el
cumplimiento de los objetivos.

Otorgar consultas de la especialidad de endodoncia en las instalaciones del servicio a
pacientes del Instituto que provienen de la consulta externa, urgencias y hospitalizacion.

Proporcionar atencién a los pacientes que se encuentren en urgencias para solventar el descontrol de
las enfermedades sistémicas que presentan los mismos.

Apoyar a los sectores de hospitalizacion para otorgar el diagnéstico y tratamiento estomatolégico a los
pacientes que lo requieran.

Otorgar consultas de primera vez (previa revision de expediente) y subsecuentes de la especialidad de
estomatologia a los pacientes que solicitan valoracion y lo ameritan para darles el seguimiento
correspondiente.

Elaborar la referencia a otras instituciones de salud o académicas a los pacientes que no cubren los
criterios de admision y requieran servicios de atencion estomatolégica que no se puedan tratar en el
Instituto a fin de que reciban continuidad a su tratamiento.

Efectuar procedimientos estomatolégicos a pacientes del Instituto de acuerdo a su patologia.

Realizar la solicitud de estudios preoperatorios y valoracién pre anestésica para conocer el estado
general de los pacientes a realizarles procedimientos estomatoldgicos quirdrgicos.

Programar procedimiento de acuerdo al tratamiento estomatoldgico para que sean agendados en el
sistema informatico vigente.

Realizar los procedimientos y tratamientos estomatoldgicos para resolver la patologia de los pacientes.
Vigilar el post tratamiento del paciente intervenido para evitar complicaciones en su estado de salud.

Mantener la actualizacion en temas relacionados con las é&reas de la especialidad de
estomatologia a fin de otorgar la atencidn y tratamiento de los pacientes dentro del servicio.

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

Estudiar los avances o técnicas nuevas de la especialidad para implementarlos en los pacientes.

Llevar la experiencia médico-quirdrgica de la estomatologia del Instituto en cursos, congresos nacionales
e internacionales a fin de divulgar el conocimiento generado.

Supervisar la recertificacion periddica de los médicos especialistas del servicio para cumplir con la
normatividad aplicable de los diferentes consejos mexicanos en estomatologia.

Programar la capacitacion y actualizacién continua del personal asignado al servicio a fin de mejorar
la atencién estomatoldgica al paciente.



Objetivo 6:  Desarrollar protocolos de investigacion relacionados a la especialidad de estomatologia a fin de
buscar nuevas alternativas de tratamiento.

Funcion 1.  Definir temas relacionados con la especialidad de estomatologia a fin de que sirvan de base para los
protocolos de investigacion.

Funcion 2:  Llevar a cabo la revision bibliografica del tema seleccionado para iniciar el protocolo de investigacion.

Funcion 3:  Elaborar la solicitud de evaluacion del protocolo de investigacion al Comité de Investigacion y Etica del
Instituto a fin de cumplir con la normatividad correspondiente.

Funcién 4.  Llevar a cabo las actividades del protocolo de investigacion para su posterior publicacién de resultados.

Objetivo 7:  Organizar las actividades de docencia en materia de estomatologia dentro del Instituto a fin de
capacitar a los médicos residentes y alumnos de posgrado que lo soliciten.

Funcion 1.  Proporcionar a los alumnos de posgrado de universidades publicas y privadas con convenio el curso de
estomatologia para dar cumplimiento a su plan de estudios.

Funcién 2:  Capacitar e instruir a los médicos residentes de la especialidad de medicina interna a fin de contribuir a
su formacion académica y practica clinica.

Funcioén 3: Realizar cursos de alta especialidad avalados por la Universidad Nacional Autbnoma de México a
estomatologia para contribuir a su profesionalizacion.

Funcion 4: Llevar a cabo las sesiones académicas y discusion de casos clinicos a fin de que se mantenga la
actualizacion en el campo de la estomatologia y toma de decisiones médicas.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacion con personal médico y paramédico del Instituto y externamente con pacientes, familiares,
instituciones académicas publicas y privadas e Instituciones de salud publicas y privadas.

Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Estomatologia
Cirugia bucal
Periodoncia

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 3 afios



Areas de experiencia: Medicina estomatolégica
Cirugia bucal
Periodoncia
Endodoncia
Odontogeriatria
Oclusion

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio p(;?n%f::n)éia
1.- Visién estratégica AVANZADO X

2.- Liderazgo AVANZADO X

3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A

4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A

5.- Negociacion NO APLICA N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Conocimientos de enfermedades que afectan los procedimientos estomatol6gicos

Conocimientos y experiencia en realizar procedimientos estomatologicos

Conocimiento y manejo de equipos de diagnéstico y tratamiento estomatoldgico

Inglés 100%
Uso de Software Administrativo, imagenes, expediente electrénico
Uso de Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad Resolutiva
Comunicacién

Coordinacion de grupos de trabajo
Manejo de personal

Relaciones interpersonales

Actitudes:

Confiabilidad
Comprension
Empatia

Obijetividad
Orientacion al cliente

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Médico Especialista de Endodoncia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Cirujano Dentista C

. MISION DEL PUESTO

Otorgar atencion estomatoldgica especializada en la endodoncia a pacientes del Instituto a fin de contribuir a reducir
el dolor e infeccion bucal de los mismos, a través de procedimientos especificos que permitan al paciente tener una
funcién masticatoria.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:
Funcién 5:
Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Otorgar consultas de la especialidad de endodoncia en las instalaciones del servicio a
pacientes del Instituto que provienen de la consulta externa, urgencias y hospitalizacion.

Proporcionar atencion a los pacientes que se encuentren en urgencias que requieren de la especialidad
de endodoncia para solventar los problemas de salud bucal.

Apoyar a los sectores de hospitalizacion para otorgar el diagndstico y tratamiento de la especialidad a
los pacientes que lo requieran.

Otorgar consultas de primera vez a pacientes que fueron valorados (previa revision de expediente) y
subsecuentes para el tratamiento de endodoncia a fin de darles el seguimiento correspondiente.

Elaborar la referencia a otras instituciones de salud o académicas a los pacientes que fueron tratados
con endodoncia que requieran de la rehabilitacion protésica de los dientes a fin de que den continuidad
a su tratamiento.

Realizar el llenado del expediente clinico del paciente a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Efectuar procedimientos de endodoncia a pacientes del Instituto de acuerdo a la respuesta
pulpar que amerite.

Elaborar la solicitud de estudios preoperatorios y valoracion pre anestésica para conocer el estado
general de los pacientes a realizarles procedimientos quirtrgicos endodoncicos.

Programar procedimientos endoddncicos a pacientes que lo requieran para agendarlos en el sistema
informético vigente.

Realizar los procedimientos endoddncicos y darles el seguimiento en recuperacién para solventar la
patologia de los pacientes.

Realizar la vigilancia post terapéutica para evitar complicaciones en el estado de salud del paciente.
Proporcionar al paciente alternativas para la rehabilitacion protésica que requiera.
Mantener la actualizacion en temas relacionados con las areas de la especialidad de endodoncia

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

Estudiar los avances y nuevas técnicas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.



Funcién 3:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcion 2:
Funcion 3:
Funcion 4:
Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Objetivo 6:

Funcion 1:

Llevar la experiencia médico-quirargica de la estomatologia del Instituto en cursos, congresos nacionales
e internacionales a fin de divulgar el conocimiento generado.

Desarrollar proyectos de investigacién relacionados a la especialidad.

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

Documentar el tema seleccionado para iniciar el protocolo de investigacion.

Realizar el protocolo de investigaciéon para someterlo al Comité de Investigacién del Instituto.

Llevar a cabo las actividades del protocolo de investigacién para la posterior publicacion de resultados.
Participar en la docencia en materia de endodoncia en el Instituto.

Proporcionar a los alumnos de posgrado de universidades publicas y privadas con convenio el curso
clinico de endodoncia para dar cumplimiento a su plan de estudios.

Capacitar a los médicos residentes de la especialidad de estomatologia en temas de endodoncia a fin
de contribuir a su formacion académica y practica clinica.

Proporcionar cursos de alta especialidad en endodoncia a médicos estomatélogos para contribuir a su
profesionalizacion.

Participar en las actividades administrativas internas del servicio.

Colaborar con el coordinador del servicio de Estomatologia en las actividades administrativas y
académicas a fin de dar cumplimiento a las mismas.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion con personal médico y paramédico del Instituto y externamente con pacientes, familiares,
instituciones académicas publicas y privadas e instituciones de salud publicas y privadas.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Licenciatura o profesional
Titulado

Medicina estomatolégica
Estomatologia.
Periodoncia.

Endodoncia



B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Medicina
Estomatologia.
Periodoncia.
Endodoncia

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;esgn)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA X X
2.- Liderazgo NO APLICA X X
3.- Orientacién a resultados NO APLICA X X
4.- Trabajo en equipo NO APLICA X X
5.- Negociacion NO APLICA X X

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a sus funciones

Conocimientos de enfermedades que afectan los procedimientos estomatol6gicos
Conocimientos y experiencia en realizar procedimientos estomatolégicos
Conocimiento y manejo de equipos de diagndéstico y tratamiento estomatoldgico.
Inglés 90%.

Uso de Software Administrativo, imagenes, expediente electronico.

Uso de Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Pensamiento critico
Relaciones interpersonales



Actitudes:

Autocontrol
Comprensién
Compromiso
Disciplina
Interés



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Médico Especialista de Periodoncia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Cirujano Dentista C

. MISION DEL PUESTO

Otorgar atencidn estomatologica especializada en periodoncia para resolver los procesos infecciosos de soporte
Oseo que afectan la funcién masticatoria a pacientes del Instituto a través de procedimientos especificos que permitan
al paciente mejorar su calidad de vida.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:
Funcién 5:
Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Otorgar consultas de la especialidad de periodoncia en las instalaciones del servicio a
pacientes del Instituto que provienen de la consulta externa, urgencias y hospitalizacion.

Proporcionar atencion a los pacientes que se encuentren en urgencias que requieren de la especialidad
de Periodoncia para solventar los problemas de salud bucal.

Apoyar a los sectores de hospitalizacion para otorgar el diagnéstico y tratamiento de la especialidad de
periodoncia a los pacientes que lo requieran.

Otorgar consultas de primera vez a pacientes que fueron valorados (previa revision de expediente) y
subsecuentes para el tratamiento de Periodoncia a fin de darles el seguimiento correspondiente.

Elaborar la referencia a otras instituciones de salud o académicas a los pacientes que fueron tratados
con periodoncia que requieran de la rehabilitacion protésica de los dientes a fin de que den continuidad
a su tratamiento.

Realizar el llenado del expediente clinico del paciente a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Realizar procedimientos periodontales a pacientes del Instituto de acuerdo al soporte periodontal
presente.

Elaborar la solicitud de estudios preoperatorios y valoracion pre anestésica para valorar el estado general
de los pacientes a realizarles procedimientos quirdrgicos periodontales.

Programar procedimientos periodontales a pacientes que lo requieran para agendarlos en el sistema
informético vigente.

Realizar los procedimientos periodontales y darles el seguimiento en recuperacion para solventar la
patologia de los pacientes.

Realizar la vigilancia post terapéutica para evitar complicaciones en el estado de salud del paciente.
Proporcionar al paciente alternativas para mejorar la funcién masticatoria.
Mantener la actualizacién en temas relacionados con las areas de la especialidad de periodoncia

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

Estudiar los avances y nuevas técnicas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.



Funcién 3:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcion 2:
Funcion 3:
Funcion 4:
Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Objetivo 6:

Funcion 1:

Llevar la experiencia médico-quirargica de la estomatologia del Instituto en cursos, congresos nacionales
e internacionales a fin de divulgar el conocimiento generado.

Desarrollar proyectos de investigacién relacionados a la especialidad de periodoncia

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

Documentar el tema seleccionado para iniciar el protocolo de investigacion.

Realizar el protocolo de investigaciéon para someterlo al Comité de Investigacién del Instituto.

Llevar a cabo las actividades del protocolo de investigacion para su posterior publicacién de resultados.
Llevar a cabo la docencia en materia de periodoncia en el Instituto.

Proporcionar a los alumnos de posgrado de universidades publicas y privadas con convenio el curso
clinico de periodoncia para dar cumplimiento a su plan de estudios.

Capacitar a los médicos residentes de la especialidad de estomatologia en temas de periodoncia a fin
de contribuir a su formacion académica y practica clinica.

Proporcionar cursos de alta especialidad en periodoncia a médicos estomatélogos para contribuir a su
profesionalizacion.

Participar en las actividades administrativas internas del servicio.

Colaborar con el coordinador del servicio de Estomatologia en las actividades administrativas y
académicas a fin de dar cumplimiento a las mismas.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion con personal médico y paramédico del Instituto y externamente con pacientes, familiares,
instituciones académicas publicas y privadas e instituciones de salud publicas y privadas.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Medicina
Estomatologia
Periodoncia
Cirugia bucal

Endodoncia



B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia:

Areas de experiencia:

2 anos

Medicina
Estomatologia
Periodoncia
Cirugia bucal
Endodoncia

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

1.- Vision estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacién a resultados

4.- Trabajo en equipo

5.- Negociacion

Nivel de dominio
*

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a sus funciones
Conocimientos de enfermedades que afectan los procedimientos estomatol6gicos

Ingreso y
permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Conocimientos y experiencia en realizar procedimientos estomatolégicos

Conocimiento y manejo de equipos de diagndéstico y tratamiento estomatoldgico.

Inglés 90%.

Uso de software administrativo, imagenes, expediente electronico.

Uso de Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Pensamiento critico

Relaciones interpersonales

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




Actitudes:

Autocontrol
Comprensién
Compromiso
Disciplina
Interés



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Médico Especialista de Oclusion y Deglucién

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Cirujano Dentista C

. MISION DEL PUESTO

Resolver problemas agudos oclusales en pacientes del Instituto a fin de ayudar y contribuir a reduccion del dolor a
través de procedimientos especializados.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 5:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Otorgar consultas de la especialidad de oclusidn y deglucién en las instalaciones del servicio
a pacientes del Instituto que provienen de la consulta externa, urgencias y hospitalizacion.

Proporcionar atencion a los pacientes que se encuentren en urgencias que requieren de la especialidad
de oclusién y deglucién para solventar los problemas de salud bucal.

Apoyar a los sectores de hospitalizacion para otorgar el diagnostico y tratamiento de la especialidad a
los pacientes que lo requieran.

Otorgar consultas de primera vez a pacientes que fueron valorados (previa revision de expediente) y
subsecuentes para el tratamiento de oclusién y deglucién a fin de darles el seguimiento correspondiente.

Elaborar la referencia a otras instituciones de salud o académicas a los pacientes que fueron tratados
con oclusion y deglucién que requieran de la rehabilitacién protésica de los dientes a fin de que den
continuidad a su tratamiento.

Realizar el llenado del expediente clinico del paciente a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Realizar los procedimientos de oclusién a pacientes del Instituto que lo ameriten

Realizar la solicitud de estudios preoperatorios y valoracion pre anestésica para valorar el estado general
de los pacientes a realizarles procedimientos quirrgicos.

Programar procedimientos de oclusién a pacientes que lo requieran para agendarlos en el sistema
informético vigente.

Realizar los procedimientos de oclusion y darles el seguimiento en recuperacion para solventar la
patologia de los pacientes.

Realizar la vigilancia post terapéutica para evitar complicaciones en el estado de salud del paciente.

Apoyar al especialista de odontogeriatria en el manejo de pacientes con alteraciones de oclusion y
deglucion para mejorar la alimentacion de los mismos.

Proporcionar al paciente alternativas para su rehabilitacion protésica que requiera.

Mantener la actualizacién en temas relacionados con las areas de la especialidad de oclusion y
deglucién.

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



Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcion 2:
Funcion 3:
Funcion 4:
Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Objetivo 6:

Funcion 1:

Estudiar los avances y nuevas técnicas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.

Llevar la experiencia médico-quirargica de la estomatologia del Instituto en cursos, congresos nacionales
e internacionales a fin de divulgar el conocimiento generado.

Desarrollar proyectos de investigacion relacionados a la especialidad de oclusién y deglucién

Definir temas relacionados con la especialidad de oclusion y deglucién a fin de que sirvan de base para
proyectos de investigacion.

Documentar el tema seleccionado para iniciar el protocolo de investigacion.

Realizar el protocolo de investigacion para someterlo al Comité de Investigacién del Instituto.

Llevar a cabo las actividades del protocolo de investigacion para su posterior publicacién de resultados.
Llevar a cabo la docencia en materia de oclusion y deglucion en el Instituto.

Proporcionar a los alumnos de posgrado de Universidades Publicas y Privadas con convenio el curso
clinico de Oclusion y Deglucién para dar cumplimiento a su plan de estudios.

Capacitar a los médicos tesidentes de la especialidad de estomatologia en temas de oclusién y deglucion
a fin de contribuir a su formacién académica y practica clinica.

Proporcionar cursos de alta especialidad en oclusiéon y deglucién a médicos estomatélogos para
contribuir a su profesionalizacion.

Participar en las actividades administrativas internas del servicio.

Colaborar con el coordinador del servicio de Estomatologia en las actividades administrativas y
académicas a fin de dar cumplimiento a las mismas.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:

Interna y Externa

Se mantiene comunicacion con personal médico y paramédico del Instituto y externamente con pacientes, familiares,
instituciones académicas publicas y privadas e instituciones de salud publicas y privadas.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Medicina
Estomatologia.
Periodoncia.

Endodoncia



B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Medicina
Estomatologia.
Periodoncia.
Endodoncia

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;esgn)éia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos Técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a sus funciones

Conocimientos de enfermedades que afectan los procedimientos estomatol6gicos

Conocimientos y experiencia en realizar procedimientos estomatolégicos

Conocimiento y manejo de equipos de diagnéstico y tratamiento estomatoldgico.

Inglés 90%.
Uso de software administrativo, imagenes, expediente electronico.
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Pensamiento critico
Relaciones interpersonales

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




Actitudes:

Autocontrol
Comprensién
Compromiso
Disciplina
Interés



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Médico Especialista de Odontogeriatria

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Cirujano Dentista C

. MISION DEL PUESTO

Resolver problemas agudos estomatolégicos en pacientes geriatricos del Instituto a través de procedimientos
especializados para ayudar en el control de enfermedades crénico degenerativas.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Objetivo 3:

Otorgar consultas de la especialidad de odontogeriatria en las instalaciones del servicio a
pacientes del Instituto que provienen de la consulta externa, urgencias y hospitalizacion.

Proporcionar atencién a los pacientes geriatricos que se encuentren en urgencias que requieren de la
especialidad para solventar los problemas de salud bucal.

Apoyar a los sectores de hospitalizacion para otorgar el diagnostico y tratamiento de la especialidad a
los pacientes geriatricos que lo requieran.

Otorgar consultas de primera vez a pacientes geriatricos que fueron valorados (previa revision de
expediente) para su tratamiento estomatoldgico a fin de darles el seguimiento correspondiente.

Elaborar la referencia a otras instituciones de salud o académicas a los pacientes geriatricos que
requieran de la rehabilitacion protésica de los dientes tratados a fin de que den continuidad a su
tratamiento.

Realizar el llenado del expediente clinico del paciente a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Realizar procedimientos bucales a pacientes geriatricos del Instituto de acuerdo a sus
necesidades funcionales.

Realizar la solicitud de estudios preoperatorios y valoracion pre anestésica para valorar el estado general
de los pacientes geriatricos a realizarles procedimientos quirtrgicos bucales.

Programar procedimientos bucales a pacientes geriatricos que lo requieran para agendarlos en el
sistema informético vigente.

Realizar los procedimientos bucales y darles el seguimiento en recuperacion para solventar la patologia
de los pacientes geriatricos.

Realizar la vigilancia post terapéutica para evitar complicaciones en el estado de salud del paciente
geriatrico.

Proporcionar al paciente geriatrico alternativas para su rehabilitacion protésica que requiera.

Apoyar al especialista de oclusién y deglucién en el manejo de pacientes geriatricos para mejorar la
alimentacién de los mismos.

Mantener la actualizacion en temas relacionados con las é&reas de la especialidad de
odontogeriatria.



Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcion 2:
Funcion 3:
Funcién 4:
Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 6:

Funcion 1:

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

Estudiar los avances y nuevas técnicas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.

Llevar la experiencia médico-quirargica de la estomatologia del Instituto en cursos, congresos nacionales
e internacionales a fin de divulgar el conocimiento generado.

Desarrollar proyectos de investigacion relacionados a la especialidad de odontogeriatria.

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

Documentar el tema seleccionado para iniciar el protocolo de investigacion.

Realizar el protocolo de investigaciéon para someterlo al Comité de Investigacién del Instituto.

Llevar a cabo las actividades del protocolo de investigacion para su posterior publicacién de resultados.
Llevar a cabo la docencia en materia de odontogeriatria en el Instituto.

Proporcionar a los alumnos de posgrado de universidades publicas y privadas con convenio el curso
clinico de Odontogeriatria para dar cumplimiento a su plan de estudios.

Capacitar a los médicos residentes de la especialidad de estomatologia en temas de odontogeriatria a
fin de contribuir a su formacién académica y practica clinica.

Proporcionar cursos de alta especialidad en odontogeriatria a médicos estomatélogos para contribuir a
su profesionalizacién.

Participar en las actividades administrativas internas del servicio.

Colaborar con el coordinador del servicio de Estomatologia en las actividades administrativas y
académicas a fin de dar cumplimiento a las mismas.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion con personal médico y paramédico del Instituto y externamente con pacientes, familiares,
instituciones académicas publicas y privadas e instituciones de salud publicas y privadas.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Licenciatura o profesional
Titulado
Medicina

Estomatologia
Periodoncia



B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia:

Areas de experiencia:

Endodoncia

2 anos

Medicina
Estomatologia
Periodoncia
Endodoncia

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

1.- Vision estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacién a resultados

4.- Trabajo en equipo

5.- Negociacion

Nivel de dominio
*

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a sus funciones
Conocimientos de enfermedades que afectan los procedimientos estomatol6gicos

Ingreso y
permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Conocimientos y experiencia en realizar procedimientos estomatologicos

Conocimiento y manejo de equipos de diagnéstico y tratamiento estomatoldgico.

Inglés 90%.

Uso de software administrativo, imagenes, expediente electronico.

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Pensamiento critico

Relaciones interpersonales

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




Actitudes:

Autocontrol
Comprensién
Compromiso
Disciplina
Interés



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Médico Especialista en Prevencion Bucal

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Cirujano Dentista A

. MISION DEL PUESTO

Prevenir enfermedades infecciosas bucales mediante la ensefianza de la higiene y mantenimiento bucal para evitar
enfermedades infecciosas que descontrolen las enfermedades sistémicas en los pacientes del Instituto.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:
Funcién 5:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Otorgar consultas de la especialidad de prevencién bucal en las instalaciones del servicio a
pacientes del Instituto que provienen de la consulta externa, terapia intensiva y
hospitalizacién.

Proporcionar atencidon a los pacientes que se encuentren en terapia intensiva que requieren de la
especialidad para solventar los problemas de salud bucal.

Apoyar a los sectores de hospitalizacion para otorgar el diagnostico y tratamiento de la especialidad a
los pacientes que lo requieran.

Otorgar consultas de primera vez a pacientes que fueron valorados (previa revision de expediente) y
subsecuentes para su tratamiento a fin de darles el seguimiento correspondiente.

Elaborar referencia a otras instituciones de salud o académicas a los pacientes que requieran de la
rehabilitacion protésica de los dientes tratados a fin de que den continuidad a su tratamiento.

Realizar el llenado del expediente clinico del paciente a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Realizar procedimientos bucales a pacientes del Instituto de acuerdo a sus necesidades
funcionales.

Elaborar la solicitud de estudios de laboratorio y/o gabinete para valorar el estado general de los
pacientes a realizarles procedimientos quirargicos bucales.

Programar procedimientos bucales a pacientes que lo requieran procedimientos para agendarlos en el
sistema informaético vigente

Realizar los procedimientos de prevencion bucal y darles el seguimiento en recuperacion para solventar
la patologia de los pacientes.

Realizar la vigilancia pos-terapéutica para evitar complicaciones en el estado de salud del paciente.
Proporcionar al paciente alternativas para su rehabilitacion protésica que requiera.

Mantener la actualizacion en temas relacionados con las areas de la especialidad de prevencion
bucal

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

Estudiar los avances y nuevas técnicas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.



Funcién 3:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcion 2:
Funcion 3:
Funcion 4:
Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Objetivo 6:

Funcion 1:

Llevar la experiencia médico-quirargica de la estomatologia del Instituto en cursos, congresos nacionales
e internacionales a fin de divulgar el conocimiento generado.

Desarrollar proyectos de investigacién relacionados a la especialidad de prevencién bucal.

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

Documentar el tema seleccionado para iniciar el protocolo de investigacion.

Realizar el protocolo de investigaciéon para someterlo al Comité de Investigacién del Instituto.

Llevar a cabo las actividades del protocolo de investigacion para su posterior publicacién de resultados.
Llevar a cabo la docencia en materia de prevencidn bucal en el Instituto.

Proporcionar a los alumnos de posgrado de universidades publicas y privadas con convenio el curso
clinico de prevencion bucal para dar cumplimiento a su plan de estudios.

Capacitar a los médicos residentes de la especialidad de estomatologia en temas de prevencion bucal
a fin de contribuir a su formacioén académica y practica clinica.

Proporcionar cursos de alta especialidad en prevencion bucal a médicos estomato6logos para contribuir
a su profesionalizacion.

Participar en las actividades administrativas internas del servicio.

Colaborar con el coordinador del servicio de Estomatologia en las actividades administrativas y
académicas a fin de dar cumplimiento a las mismas.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion con personal médico y paramédico del Instituto y externamente con pacientes, familiares,
instituciones académicas publicas y privadas e instituciones de salud publicas y privadas.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Licenciatura o profesional
Titulado

Medicina
Higienista bucal
Estomatologia
Periodoncia
Endodoncia



B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia:

Areas de experiencia:

2 anos

Medicina
Higienista bucal
Estomatologia
Periodoncia
Endodoncia

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

1.- Vision estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacién a resultados

4.- Trabajo en equipo

5.- Negociacion

Nivel de dominio
*

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a sus funciones
Conocimientos de enfermedades que afectan los procedimientos estomatol6gicos

Ingreso y
permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Conocimientos y experiencia en realizar procedimientos estomatolégicos

Conocimiento y manejo de equipos de diagnéstico y tratamiento estomatolégico.

Inglés 90%.

Uso de software administrativo, imagenes, expediente electrénico.

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Pensamiento critico

Relaciones interpersonales

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




Actitudes:

Autocontrol
Comprensién
Compromiso
Disciplina
Interés



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Apoyo Administrativo

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A4

. MISION DEL PUESTO

Apoyar administrativamente en el proceso de atencién a los pacientes del instituto que acuden al servicio de
estomatologia para la organizacion y funcionalidad del mismo.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Gestionar la documentaciéon del servicio de estomatologia de acuerdo a los requerimientos
del mismos

Elaborar la documentacion requerida por el coordinador del servicio de Estomatologia y distribuirla para
iniciar y dar seguimiento a las actividades del mismo.

Organizar la documentacién asignada para mantener el orden y control de los archivos.

Mantener en resguardo la informacién generada en el servicio para cumplir con los requerimientos de la
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Proporcionar la informacién necesaria al pablico general que lo requiera para realizar tramites relativos
al servicio.

Registrar los documentos normativos en el Centro de Informacion Documental Institucional (CIDI) y
asistir a las reuniones informativas para cumplir lo emitido en el catalogo de disposicion documental.

Colaborar como verificador del inventario del departamento para dar cumplimiento al programa anual
del levantamiento institucional.

Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo asighados
al servicio.

Realizar las solicitudes de trabajo a los diferentes departamentos del Instituto para mantener el
funcionamiento de equipos e instalaciones.

Revisar los insumos de recursos materiales a fin de contar con lo minimo necesario para desempefiar
las funciones.

Vigilar que se realice el almacenamiento adecuado de materiales para mantener la organizacion y control
de los mismos.

Proporcionar atencidn al paciente con base en su cita programada para facilitar el ingreso al
servicio.

Verificar a través del sistema informatico vigente la llegada de los pacientes citados a fin de informar
a los médicos de su arribo.

Apoyar en el cotejo del listado de pacientes que acuden al servicio de estomatologia con los expedientes
clinicos que son enviados del departamento de Estadistica y Archivo Clinico a fin de contar con ellos en
tiempo y forma.



Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcion 2:

Verificar la disponibilidad de la agenda en el sistema informatico vigente para asignar la cita
correspondiente.

Programar las consultas subsecuentes a fin de contar con un registro.

Apoyar al coordinador del servicio de Estomatologia en las diversas actividades administrativas
para contribuir en la mejora de la calidad de la atencion.

Programar las citas y reuniones de trabajo para el cumplimiento de los asuntos oficiales y compromisos
laborales.

Apoyar en la preparacion de espacios necesarios para llevar a cabo reuniones de trabajo.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las areas del Instituto y externamente con pacientes y familiares y
dependencias del sector salud.

Caracteristica de la informacioén

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Carrera comercial o técnica

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Secretarial

Administracion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Secretarial

Administracion



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%;e;:n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos Técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a sus funciones
Conocimientos sobre la Ley Federal de Archivos

Conocimientos de redaccion y ortografia

Nociones de terminologia médica

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Control emocional
Facilidad de palabra
Trabajo organizado

Actitudes:

Comprensién
Compromiso
Confiabilidad
Disponibilidad
Proactividad



PUESTO EXTRAIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Enfermera (0) Jefe de Servicio de la Unidad del Paciente Ambulatorio (UPA)

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Enfermera (o) Jefe de Servicio (EJS 2)

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar la gestion del cuidado de enfermeria que se otorga a pacientes que acuden a consulta a la Unidad del
Paciente Ambulatorio (UPA), a través del Proceso de Atencion de Enfermeria y la promocion del desarrollo del
personal, vinculados en los Programas de la Subdireccién de Enfermeria y Estandares de Calidad, en un marco ético
y humanistico; instrumentando y evaluando programas de intervenciéon que minimicen los efectos adversos a los

pacientes.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcién 8:

Funcién 9:

Funcién 10:

Supervisar y aplicar los procedimientos administrativos en el servicio de Consulta Externa
para la atencion de los pacientes que acuden a él.

Coordinar las actividades administrativas de la UPA para la atencién de los pacientes que acuden a
consulta.

Aplicar el Modelo de Gestion Administrativa a través de la supervision del aprendizaje dirigido para
la tutoria, acompafiamiento y redireccion de procesos del personal a su cargo favoreciendo una
comunicacion asertiva y desarrollo humano, para la realizaciéon de mejores préacticas.

Coordinar el proceso de atencion del paciente que acude a la UPA para favorecer la continuidad y
recuperacion de su estado de salud.

Administrar el capital humano, recursos materiales y equipo biomédico a fin de promover la atenciéon
del paciente que acude a la UPA.

Participar en la integracién de los requerimientos necesarios para la adquisicion de insumos,
instrumental y equipo biomédico para el abastecimiento del servicio.

Gestionar la recuperacién de los insumos requeridos en cada intervencion diagnostica y tratamiento
del paciente que acude a la UPA.

Confirmar la funcionalidad del material y equipo biomédico para su utilizacion, control, mantenimiento
y resguardo.

Colaborar con los diferentes departamentos de enlace que intervienen en la atencién y cuidados de
los pacientes que acuden a la UPA, para favorecer la calidad de la atencion y contribuir a esta de
manera integral.

Propiciar la comunicacion asertiva con su tramo de control y en los procesos que guian el desempefio
con el fin de optimizar recursos asignados a su servicio.

Llevar a cabo el empoderamiento y difusién de los manuales administrativos y técnicos al personal a
su cargo para que los procesos de atencion se realicen de acuerdo a lo definido y disminuyendo
riesgos asociados en la atencion del paciente que acude a la consulta en la UPA.



Funcién 11:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcion 6:

Funcion 7:

Funcién 8:

Funcién 9:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Gestionar la funcionalidad de las instalaciones de la UPA a través del mantenimiento preventivo y
correctivo para la seguridad del paciente.

Coordinar la gestion del cuidado a través del Proceso Atencidn de Enfermeria al paciente que
acude a consulta a la UPA para dar continuidad en su atencién, favoreciendo la calidad y
seguridad.

Supervisar la gestién del cuidado del paciente que acude a la UPA y que sera sometido a estudios y
procedimientos de diagndstico, gabinete y/o intervencionistas, con el fin de valorar, integrar e
identificar las respuestas humanas para la ejecucién del Plan de Cuidados, sustentado en el Proceso
Atencion de Enfermeria, respetando la interculturalidad del paciente y vinculando el proceso
administrativo institucional.

Organizar equipos sustentados en el Modelo de Gestion Administrativa que permitan dar continuidad
en la atencién, para que realicen los cuidados respaldados en el Proceso Atencion de Enfermeria.

Supervisar la implementacion del Proceso Atencion de Enfermeria a través del registro electrénico
para la validacion de los pacientes que acuden a la consulta externa en el sistema, respetando su
cosmovision y atendiendo sus respuestas humanas.

Establecer el liderazgo ante situaciones de contingencia, en la atencién integral del paciente que
acude a consulta en la UPA, a fin de coordinarse con el equipo interdisciplinario y servicios de apoyo.

Supervisar la realizacibn de las técnicas y procedimientos de diagnéstico, gabinete y/o
intervencionistas dentro de la UPA, a fin participar en la aplicacion del modelo de calidad y seguridad
del paciente

Promover el establecimiento de los programas de Vigilancia Epidemiolégica para la prevencién de
infecciones asociadas al cuidado de la salud en el paciente que acude a consulta a la UPA.

Supervisar la aplicacion de los estdndares de calidad, para favorecer las medidas de prevencion del
paciente que acude a la UPA, a fin de evitar eventos adversos.

Supervisar que el profesional de enfermeria evidencie los cuidados en el registro del expediente
electrénico, a fin de dar continuidad a la evaluacion y tratamiento de los pacientes que acuden a la
UPA.

Supervisar la aplicacion del modelo de gestién del cuidado de acuerdo a la especialidad y/o a lo
establecido en el Instituto para cumplir con la NOM-019-SSA-2013 de la préactica de enfermeria.

Participar en el desarrollo del personal de enfermeria del servicio de Consulta Externa a través
de programas de educacién continua, para su medicién y favorecer mejores précticas.

Realizar las evaluaciones al personal del area de Consulta Externa a través del sistema de
Evaluacion de la Subdireccion de Enfermeria (SIESE), para identificar areas de oportunidad,
aprovechar fortalezas del personal y adoptar mejores practicas de enfermeria.

Colaborar en la planeacion y disefio de los programas de educacion continua, para favorecer el
desarrollo de la educacion del personal a su cargo.

Evaluar la efectividad de los programas de educacién continua en el servicio a fin de identificar
oportunidades de mejora.

Supervisar y vincular la instrumentacion de los programas de la Subdireccion de Enfermeria para dar
tutoria en las actividades de formacién a los alumnos de servicio social en la UPA.



Funcién 5:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 6:

Funcién 1:

Funcion 2:

Promover la actualizacion del personal sobre los conocimientos de reanimaciéon cardio-pulmonar
basicos para dar cumplimiento a la normatividad establecida para la calidad en la atencion del
paciente que acude a la UPA.

Coordinar y realizar actividades de investigacion en la UPA.

Participar y promover investigacion en enfermeria y su publicacion en revistas indexadas para
generar evidencia cientifica que permita establecer un modelo de atencion de enfermeria

Realizar e implementar guias de practica clinica (gpc), y planes de cuidados de enfermeria (place)
sustentado en el proceso atencién de enfermeria y enfermeria basada en evidencias para favorecer
la calidad de la atencion.

Actualizar el disefio e implementacién del Diagnostico Situacional del area de Consulta
Externa para analizar las debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades del servicio, para
preveer y adelantarse a los acontecimientos futuros y estructurar el plan tactico.

Integrar el diagnostico situacional de la UPA para estructurar el plan téctico.

Contribuir y colaborar en el programa de educacion continua del personal de enfermeria adscrito a
la UPA a fin de realizar la implementacion del mismo.

Realizar las evaluaciones de los programas de educacién continua de la UPA para conocer el
impacto a través de acciones de mejora.

Supervisar y participar en la tutoria de los estudiantes de pregrado, posgrado residencia de
enfermeria, pasantes y personal de nuevo ingreso en los diferentes programas de educacion
continua que se derivan de la Subdireccién de Enfermeria para monitorear su formacion.

Difundir e implementar el plan tactico derivado del diagnéstico situacional de la UPA para mejorar la
atencion de los pacientes que acuden a este servicio.

Colaborar con el equipo interdisciplinario en la educaciéon para la salud al paciente que acude a
la UPA y su familia, a través de la identificacion de necesidades de aprendizaje, a fin de
proporcionar lainformaciéon necesaria para la continuidad de su tratamiento.

Promover y supervisar el cumplimiento de los derechos del paciente que acude a la UPA, familiares y
personal a su cargo para llevar a cabo la normatividad establecida.

Apoyar al profesional de enfermeria en la educacion al paciente que acude a la consulta en la UPA
para empoderarlo sobre su auto—cuidado asi como a familiares a través de la educacién incidental a
fin de dar continuidad en el tratamiento y cuidado.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con pacientes, familiares,
proveedores y personal que da mantenimiento a equipos de la UPA.

Caracteristica de la Informacién

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.



PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Administracion en servicios de salud
Administracién en servicios de enfermeria
Administracién publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Administracion en servicios de enfermeria
Administracién publica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpngraensgn)c/ia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo AVANZADO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos Técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a la UPA.

Manejo de paqueteria basica de computacion (office, word, etc.)

Conocimiento y uso de equipo biomédico y materiales relacionados para la atencion del paciente en que
acude a la UPA.

Dominio de competencias cognitivas, técnicas y actitudinales sustentadas en el proceso enfermero y
administrativo enfocadas a la atencién integral del paciente que acude la Unidad del Paciente Ambulatorio
y vinculadas a la normatividad institucional vigente

Conocimiento de RCP basico



Habilidades:

Autoridad

Comunicacion

Coordinacion de grupos de trabajo
Liderazgo

Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Disponibilidad
Iniciativa

Puntualidad
Orientacién al Cliente



PUESTO EXTRAIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Enfermera de Alta Especialidad Quirtrgica de la Unidad del Paciente Ambulatorio

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Enfermera Especialista C

B. MISION DEL PUESTO

Otorgar el cuidado de enfermeria que se otorga a pacientes a los que se les realizan procedimientos invasivos de alta
especialidad en la Unidad Quirdrgica de procedimientos menores, con sustento en el proceso de atencién de
enfermeria y vinculado con los programas de la subdireccion de Enfermeria y estandares de calidad, en un marco
ético y humanistico, para minimizar los efectos adversos a los mismos.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Aplicar los procedimientos administrativos en la Unidad del Paciente Ambulatorio (UPA) alos
pacientes que ingresan para dar continuidad en su atencién favoreciendo la calidad y
seguridad.

Colaborar en el proceso administrativo de ingreso-egreso de los pacientes atendidos en la unidad
quirdrgica de procedimientos menores para dar continuidad en su atencion.

Colaborar en la aplicacién del proceso administrativo para la solicitud y recuperacién de los
consumibles (instrumental, material de curacién y medicamentos) que requiera durante la realizacién
de las técnicas y procedimientos invasivos dentro de la unidad quirdrgica de procedimientos menores
de la UPA.

Verificar la funcionalidad del material, mobiliario y equipo biomédico que se encuentra en la Unidad
Quirdrgica de Procedimientos Menores de la UPA a fin de notificar las necesidades de actualizacién
y mantenimiento preventivo y correctivo del mismo, al jefe inmediato.

Aplicar el Proceso Atencién de Enfermeria al paciente atendido en la unidad quirargica de
procedimientos menores de la UPA, para dar continuidad en su atencion favoreciendo la
calidad y seguridad.

Realizar la valoracion de paciente que acude a la realizacién de procedimientos invasivos en la
unidad quirdrgica de procedimientos menores en la UPA, a fin de valorar, integrar e identificar las
respuestas humanas para la ejecucion del plan de cuidados respetando la cosmovision del paciente,
generando la evaluacion, para validar la recuperacion integral del mismo.

Registrar la informacion derivada de la valoracion, diagndstico, planeacion, ejecucion y evaluacion
del proceso de atencién del paciente que acude a la realizacién de procedimientos invasivos en la
unidad Quirdrgica de Procedimientos Menores de la UPA en el registro electronico de enfermeria; a
fin de dar continuidad al plan de cuidado integral del paciente.

Aplicar las técnicas y procedimientos invasivos en la unidad Quirdrgica de Procedimientos Menores
de la UPA con base al modelo institucional de calidad y seguridad del paciente.

Ejecutar las acciones establecidas en los programas de vigilancia epidemioldgica para la prevencion
de infecciones asociadas a la atencion de la salud en el paciente que acude a la realizacién de un
procedimiento invasivo en la unidad Quirdrgica de Procedimientos Menores de la UPA.



Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Mantener la comunicacién efectiva con el equipo multidisciplinario referente a los signos y sintomas
de alarma, asi como las eventualidades detectadas en el proceso de atencion del paciente al que se
le realiza un procedimiento invasivo en la unidad Quirdrgica de Procedimientos menores de la UPA.

Evaluar los cuidados de enfermeria y su impacto en la atencién del paciente que acude a la unidad
Quirdrgica de Procedimientos Menores de la UPA a fin de conocer los resultados de la intervencion
y dar continuidad a los mismos.

Aplicar del modelo de gestion del cuidado de acuerdo a la especialidad y/o a lo establecido en el
Instituto para cumplir con la NOM-019-SSA-2013 de la practica de enfermeria vigente.

Mantener la actualizacién de conocimientos a través de programas de educacién continua,
gue promuevan su desarrollo profesional, laboral y humano.

Participar en las evaluaciones formativas a través del sistema de evaluacion de la subdireccién de
Enfermeria (SIESE), para identificar areas de oportunidad e impulsar mejoras en su practica clinica.

Colaborar en la planeacion y disefio de los programas de educacién continua, para favorecer el
desarrollo de la educacién de los programas de la Subdireccion de Enfermeria.

Participar en la evaluacion y la efectividad de los programas de educacidn continua en servicio a fin
de identificar oportunidades de mejora.

Vigilar el cumplimiento de los programas de la subdirecciéon de Enfermeria e institucionales a fin de
dar cumplimiento en las acciones esenciales para la seguridad del paciente.

Actualizar conocimientos de reanimacion cardio-pulmonar basica y avanzada para dar cumplimiento
a la normatividad establecida para la calidad en la atencién del paciente que acude a la unidad
Quirdrgica de Procedimientos Menores de la UPA.

Realizar acciones educativas dirigidas al paciente que acude a un procedimiento invasivo en
la unidad Quirurgica de Procedimientos Menores de la UPA, identificando necesidades de
aprendizaje y actualizacion que favorezca la continuidad de su recuperacién.

Realizar acciones de difusion y aplicacion de los derechos del paciente que acude a la unidad
Quirdrgica de Procedimientos Menores de la UPA para su conocimiento.

Realizar acciones de educacion con el paciente que acude a la unidad Quirtrgica de Procedimientos
Menores de la UPA para empoderarlo sobre su auto—cuidado asi como a familiares a través de la
educacion incidental a fin de dar continuidad en el tratamiento y cuidado para favorecer su
recuperacion.

Registrar a través del expediente clinico las necesidades educativas del paciente acude a la unidad
Quirdrgica de Procedimientos Menores de la UPA, cuidadores primarios durante todo el proceso
invasivo a fin de favorecer su auto cuidado y reincorporacion en el &mbito familiar.

Realizar acciones de educacion con el paciente y/o cuidador primario sobre su plan de alta que acude
a la unidad Quirdrgica de Procedimientos Menores de la UPA, para dar a conocer los signos y
sintomas de alarma, a fin de aplicar los cuidados inmediatos para su recuperacion.

Colaborar en la educacion formal dirigida al personal de base y de servicio social de
enfermeria, para favorecer su desarrollo en la unidad Quirargica de Procedimientos Menores
de la UPA.

Participar en los procesos de formacién a través del empoderamiento del personal que ingresa a la
sala de procedimientos de la unidad Quirargica de Procedimientos Menores de la UPA para favorecer
sus conocimientos.



Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Objetivo 6:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Participar en la evaluacion formativa del personal de base y servicio social de enfermeria a través
del Sistema de Evaluacion de la Subdireccion de Enfermeria (SIESE), para identificar areas de
oportunidad, aprovechar las fortalezas del personal y adoptar mejores practicas.

Informar al Enfermera (o) Jefe del Servicio de la UPA sobre los avances y competencias adquiridas
del personal de enfermeria de base y servicio social a fin de favorecer su proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Instrumentar los programas de la subdireccion de Enfermeria para dar tutoria en las actividades de
formacion a los pasantes de la licenciatura en enfermeria que realizan servicio social en la unidad
Quirdrgica de Procedimientos menores de la UPA.

Actualizar conocimientos de reanimacién cardio-pulmonar basica y avanzada para dar cumplimiento
a la normatividad establecida para la calidad en la atencién del paciente que acude a la realizacion
de procedimientos invasivos en la unidad Quirdrgica de Procedimientos Menores de la UPA

Implementar la autoevaluacion a través del SIESE para identificar areas de oportunidad
aprovechando las fortalezas para adoptar mejores précticas.

Colaborar en el disefio e implementacién del diagnéstico situacional de la unidad Quirdrgica
de Procedimientos Menores en la UPA, asi como en las actividades de docencia e
investigacion.

Participar con la Enfermera Jefe de Servicio de la unidad de atencién al paciente Ambulatorio en la
realizacion del diagnéstico situacional de la unidad Quirdrgica de Procedimientos Menores para
identificar las necesidades educativas que requiere el personal adscrito al servicio.

Colaborar en la aplicacion del programa de educacién continua del personal de enfermeria adscrito
a la unidad Quirargica de Procedimientos Menores de la UPA a fin de realizar la implementacion del
mismo.

Apoyar en la evaluaciéon de los programas de educacion continua de la UPA para conocer los
resultados obtenidos y participar en la toma de decisiones.

Participar en la tutoria de los estudiantes de pregrado, pasantes de servicio social y personal de
nuevo ingreso en los diferentes programas de educacion continua que se derivan de la subdireccion
de Enfermeria para fortalecer su formacion.

Desarrollar programas y protocolos de investigacion de enfermeria referente al cuidado de los
pacientes que acuden a la realizacion de procedimientos invasivos en la unidad Quirargica de
Procedimientos Menores de la UPA.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las areas del Instituto y externamente con pacientes y familiares.

Caracteristica de la Informacién

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Licenciatura



Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Enfermeria quirtrgica
Administracién de servicios de enfermeria quirdrgica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Hepato-biliar, ortopedia, ginecologia, neurologia, térax, oftalmologia, cirugia
plastica, proctologia, colono-rectal, endocrinologia, cardiovascular, vascular-
periférico, urologia, oncologia, digestivo superior, otorrinolaringologia, dermatologia
Administracién en Servicios de Enfermeria quirdrgica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pel:‘nanaensgn)c/ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a la sala de procedimientos invasivos

Manejo de paqueteria basica de computacion (office, word, etc.)

Conocimiento y uso de equipo biomédico, instrumental y materiales relacionados con las técnicas
quirdrgicas de cirugia de alta especialidad

Conocimientos generales e intermedio de Resucitacién Cardio Pulmonar

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Coordinacion de grupos de trabajo
Control de estrés

Pensamiento critico

Relaciones interpersonales



Actitudes:

Compromiso
Dinamismo
Empatia
Lealtad
Puntualidad



PUESTO EXTRAIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar de Enfermeria de la Unidad del Paciente Ambulatorio

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Auxiliar de Enfermeria B

. MISION DEL PUESTO

Contribuir en la gestion del cuidado humanistico de enfermeria, que se otorga al paciente y familiares que acuden al
servicio de la UPA, con apego al Cdodigo de Conducta y ética, estandares de calidad y normatividad vigente,
apoyando en las actividades técnicas de enfermeria.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Aplicar los procedimientos técnicos al paciente que acude a consulta ambulatoria para
favorecer la atencién del mismo.

Mantener un stock del material y equipo para los estudios y procedimientos de diagnostico, gabinete
y/o invasivos que se llevan a cabo en areas criticas para contribuir en la atencién integral del paciente
gue acude a consulta para seguimiento de su tratamiento y/o recuperacién en la UPA.

Colaborar en la aplicacion de los procesos para la solicitud y recuperacién de medicamentos, material y
equipo que se requiera para la atencion del paciente que acude a Consulta Ambulatoria.

Verificar la funcionalidad del material, mobiliario y equipo biomédico a fin de informar a la Enfermera Jefe
de servicio de la UPA los desperfectos en el mismo.

Realizar el lavado y desinfeccion de los equipos y materiales sucios para su traslado a la Central de
Equipos y Esterilizacion a fin de que sean esterilizados.

Revisar el listado de pacientes que acuden a consulta ambulatoria con los expedientes clinicos que son
solicitados del departamento de Estadistica y Archivo Clinico a fin tener los expedientes clinicos en
tiempo y forma.

Realizar la preparacion de los consultorios con papeleria y ropa para la atencion de los pacientes que
acuden a consulta en la UPA.

Aplicar las acciones esenciales para la seguridad del paciente que acude a la UPA

Aplicar las medidas de seguridad que favorezcan la disminucion de la probabilidad de errores médicos
durante el proceso de atencion de la salud en la UPA, mediante las acciones esenciales para la
seguridad del paciente en el entorno hospitalario emitidas por el Consejo de Salubridad General (CSG).

Aplicar la accion esencial No 2 comunicacion efectiva con los pacientes y el equipo multidisciplinario.

Aplicar las medidas para la seguridad del paciente que acude a consulta en la UPA a fin de evitar dafios
y riesgos durante su estancia en el Instituto.

Apoyar en la educacion del paciente que acude a consulta a la UPA.

Participar en la aplicacién de los derechos del paciente y su familia para dar cumplimiento a los mismos.



Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcién 4:

Aplicar el modelo de gestién del cuidado de acuerdo a los lineamientos establecidos por la subdireccion
de Enfermeria para cumplir con la Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013 para la practica de
enfermeria

Colaborar en la educacion al paciente que acude a consulta en la UPA para orientarlo sobre su auto—
cuidado asi como a los cuidadores primarios a través de la ensefianza incidental a fin de dar
continuidad en el tratamiento y cuidado para favorecer su recuperacion.

Participar en los programas de educacién continua parafavorecer sus conocimientos vinculados
en el cuidado y atencién del paciente que acude a la UPA.

Actualizar sus conocimientos a través de los cursos de educacion continua emitidos (organizados)
por el departamento de Investigacion y Educacién en Enfermeria para fomentar su desarrollo laboral.

Aplicar los programas educativos de la subdireccion de Enfermeria a fin de vincularlos con sus
funciones sustantivas en UPA.

Actualizar conocimientos de reanimacion cardio-pulmonar bésico para dar cumplimiento a la
normatividad establecida para la calidad en la atencion del paciente que acude a la UPA.

Llevar a cabo la autoevaluacioén a través del Sistema de Evaluacion de la Subdireccion de Enfermeria
(SIESE) para identificar areas de oportunidad aprovechando las fortalezas para adoptar mejores
practicas.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Mantiene comunicacion constante con personal de todas las areas del Instituto y externamente con pacientes y

familiares.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Carrera técnica

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Enfermeria
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Enfermeria



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%;e;:n)éia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a la UPA

Manejo de paqueteria basica de computacion (office, Word, etc.)

Conocimiento y uso de equipo biomédico y materiales relacionados para la atencion del paciente que acude
ala UPA.

Conocimiento de RCP bésico

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacién

Negociacion

Relaciones Interpersonales
Trabajo bajo presién

Actitudes:

Autocontrol
Disciplina

Empatia
Proactividad
Orientacion al cliente



PUESTO EXTRAIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar de Enfermeria del Servicio de Estomatologia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Auxiliar de Enfermeria B

. MISION DEL PUESTO

Contribuir en la gestién del cuidado de enfermeria que se otorga al paciente que acude al servicio de Estomatologia
y familiares con apego al Cdédigo de Conducta y ética, estandares de calidad y normatividad vigente, apoyando en
las actividades técnicas de enfermeria.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Aplicar los procedimientos técnicos al paciente que acude al servicio de Estomatologia para
favorecer la atencién del mismo.

Conocer el material y equipo para los estudios y procedimientos de diagnéstico, gabinetes y/o
invasivos que se llevan a cabo en el servicio de Estomatologia para contribuir en la atencion integral del
paciente.

Aplicar los procesos para la solicitud y recuperacion de medicamentos, material y equipo que se requiera
para la atencién del paciente que acude al servicio de Estomatologia.

Verificar la funcionalidad del material, mobiliario y equipo biomédico a fin de informar al coordinador del
servicio de Estomatologia, de desperfectos en el mismo.

Realizar el lavado, desinfeccién y esterilizacion de los equipos y materiales sucios para contar con el
instrumental limpio y estéril para la atencion de los pacientes que acuden al servicio de Estomatologia.

Revisar el listado de pacientes que acuden al servicio de Estomatologia con los expedientes clinicos
gue son enviados del departamento de Estadistica y Archivo Clinico a fin tener los expedientes clinicos
en tiempo y forma.

Realizar la preparacion de las unidades del servicio de Estomatologia con material de consumo e
instrumental para la atencion de los pacientes.

Apoyar en la aplicacién del Proceso de Atencién de Enfermeria al paciente que acude al servicio
de Estomatologia.

Registrar la informacién sobre los estudios y procedimientos de diagnéstico, gabinete y/o invasivos
realizados al paciente que acude al servicio de Estomatologia en el expediente electronico a fin de
apoyar en la integracion de la misma para su evolucion y tratamiento.

Conocer y aplicar las medidas para la seguridad del paciente que acude al servicio de Estomatologia a
fin de evitar dafios y riesgos durante su estancia en el Instituto.

Aplicar el modelo de gestién del cuidado de acuerdo a la especialidad y/o a lo establecido en el
Instituto para cumplir con la NOM-019-SSA3-2013 de la practica de enfermeria.

Apoyar en la educacion al paciente que acude al servicio de Estomatologia y familiares.

Participar en la aplicacion de los derechos del paciente y su familia para dar cumplimiento a los mismos.



Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Colaborar en la ensefianza del auto cuidado al paciente, familiares y cuidador primario a fin de dar
continuidad al tratamiento del mismo.

Colaborar en la educacion al paciente que acude al servicio de Estomatologia para empoderarlo sobre
su auto—cuidado asi como a familiares a través de la educacion incidental a fin de dar continuidad en
el tratamiento y cuidado para favorecer su recuperacion.

Participar en los programas de educacién continua parafavorecer sus conocimientos vinculados
en el cuidado y atencidn del paciente que acude al servicio de Estomatologia.

Actualizar sus conocimientos a través de los cursos de educacion continua emitidos por la
Subdireccién de Enfermeria para fomentar su desarrollo laboral.

Conocer aplicar los programas educativos de la Subdireccién de Enfermeria a fin de vincularlos con
sus funciones sustantivas en el area de Estomatologia.

Actualizar conocimientos de reanimacion cardio-pulmonar bésico para dar cumplimiento a la
normatividad establecida para la calidad en la atencion del paciente que acude al servicio de
Estomatologia.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Mantiene comunicacion constante con personal de todas las areas del Instituto y externamente con pacientes y

familiares.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Carrera técnica

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Enfermeria

Estomatologia

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Enfermeria

Estomatologia



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%;e;:n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos Técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a la UPA

Manejo de paqueteria basica de computacion (office, Word, etc.)

Conocimiento y uso de equipo biomédico y materiales relacionados para la atencién del paciente que acude
al servicio de Estomatologia

Conocimiento de RCP basico

Habilidades:

Concentracion
Comunicacién

Creatividad

Negociacion

Relaciones Interpersonales

Actitudes:

Compromiso
Empatia
Flexibilidad
Iniciativa
Honestidad



PUESTO EXTRAIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Afanador de Enfermeria de la Unidad del Paciente Ambulatorio

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Afanador

B. MISION DEL PUESTO

Realizar la limpieza de la Unidad del Paciente Ambulatorio (UPA) para mantener en condiciones higiénicas la
infraestructura y equipos de trabajo apegados a las normas oficiales mexicanas relacionadas en la calidad y
seguridad del Instituto, vinculado en los programas de la subdireccién de Enfermeria y los Estandares de Calidad,

en un marco ético y humanistico.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Mantener limpia la UPA para promover la seguridad del paciente.

Funciéon 1.  Solicitar los recursos y materiales necesarios para la limpieza de las areas de trabajo.

Funcién 2: Realizar la limpieza de las areas de trabajo de acuerdo a los protocolos establecidos en la
subdireccion de Epidemiologia Hospitalaria y Control de la Calidad de la Atencién Médica a fin
contribuir en la atencion integral del paciente que acude a consulta.

Funcioén 3: Realizar la limpieza y desinfeccién del mobiliario, areas fisicas y equipos para mantenerlos en
condiciones de uso.

Funcién 4.  Optimizar el empleo de los recursos y materiales utilizados para la limpieza y desinfeccién de las
areas de la UPA.

Funcioén 5: Informar a la Enfermera Jefe de Servicio acerca del deterioro o mal funcionamiento de plomeria,
electricidad y carpinteria de la UPA para su reparacion y atencion.

Funcion 6:  Trasladar de resultados de laboratorios asi como de muestras a los laboratorios para la atencion del
paciente que acude a Consulta Externa.

Funcién 7:  Entregar las solicitudes para mantener en existencia los consumibles necesarios asi como los
mantenimientos de los equipos de la UPA.

Objetivo 2:  Ayudar al cumplimiento de la normativa aplicable en la recoleccién de residuos.

Funcion 1.  Aplicar las medidas de seguridad para la recoleccion de residuos peligrosos biolégico-infecciosos.

Funcién 2:  Realizar la separacién de residuos urbanos, vidrio, plastico, carton y papel para cumplir con la
normatividad aplicable.

Funcién 3:  Utilizar el equipo de protecciones necesario para la realizacioén de las actividades que requieren
cuidados especificos.

Funcién 4.  Asistir a cursos sobre el control de desechos e higiene y seguridad en el trabajo para mantenerse
actualizado en la materia.

Funcién 5:  Manejar con precaucion las sustancias quimicas empleadas en el aseo de la UPA a fin de evitar

riesgos o dafios en su integridad.



Objetivo 3:  Participar en los programas de educacién continua para favorecer sus conocimientos sobre
procedimientos administrativos vinculados en el cuidado y atencién del paciente que acude a la
UPA.

Funciéon 1.  Actualizar sus conocimientos administrativos y asistenciales a través de los cursos de educacion
continua emitidos en el Instituto para fomentar su desarrollo laboral.

Funcion 2:  Aplicar los conocimientos obtenidos en los cursos de educacion continua de la subdireccion de
Enfermeria a fin de vincularlos con sus funciones sustantivas en la UPA.

Funcion 3.  Actualizar conocimientos de reanimacion cardio-pulmonar basico para dar cumplimiento a la
normatividad establecida para la calidad en la atencién del paciente en estado critico.

Objetivo 4:  Colaborar en la educacion formal del personal de nuevo ingreso y estudiantes para favorecer
su desarrollo en la UPA.

Funcién 1: Informar a la Enfermera Jefe del Servicio de la Unidad del Paciente Ambulatorio sobre los avances
y competencias adquiridas por el afanador de enfermeria de nuevo ingreso a fin de favorecer su
proceso de ensefianza—aprendizaje.

Funcién 2: Llevar a cabo la autoevaluacién a través del Sistema de Evaluacion de la Subdireccion de Enfermeria
(SIESE) para identificar areas de oportunidad aprovechando las fortalezas para adoptar mejores
practicas.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas del Instituto.

Caracteristica de la informacion

NO APLICA

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Secundaria

Grado de avance: Terminada

Areas de conocimiento:  Precauciones basadas en la trasmisién
Control de consumibles de limpieza
Manejo de residuos peligrosos bioldgico-infecciosos
Manejo de residuos urbanos y separacion de basura organica e inorganica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
Experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Control de consumibles de limpieza
Manejo de residuos peligrosos biolégico-infecciosos
Manejo de residuos urbanos y separacién de basura orgénica e inorganica



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%;e;:n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a la UPA

Conocimientos de normatividad de manejo de residuos biolégico infecciosos, de tipo quimico y de manejo
especial y urbano.

Conocimiento y uso de equipo biomédico y materiales relacionados para la atencion del paciente que acude
a la Unidad del Paciente Ambulatorio

Conocimiento de RCP basico

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacion

Control de estrés
Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:

Disciplina

Empatia

Flexibilidad
Orientacion al cliente
Proactividad



