DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Y ARCHIVO CLINICO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Jefe del Departamento de Estadistica y Archivo Clinico

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Subdirector de Area

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar la apertura, custodia y préstamo de expedientes clinicos de personas beneficiarias atendidos en el Instituto
asi como la recopilacion e integracién de informacion clinica y datos estadisticos a fin de colaborar en la investigacion,
formacién de recursos humanos en salud, ademas de que se otorgue atencidon médica acorde a los objetivos
institucionales.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Supervisar que el control y resguardo de los expedientes clinicos se apegue ala normatividad
vigente.

Funcion 1.  Vigilar que los expedientes clinicos sean proporcionados a las areas clinicas y de atencién a personas
beneficiarias para su consulta al momento de atender a los mismos.

Funcion 2:  Verificar la integracion de la informacion clinica en los expedientes de las personas beneficiarias que
se atienden en el Instituto, a fin de que las decisiones médicas que se tomen estén sustentadas.

Funcion 3:  Colaborar en la capacitacién continua de las servidoras y servidores publicos del Departamento para
otorgar un servicio acorde a los objetivos institucionales.

Objetivo 2:  Supervisar los mecanismos necesarios para que las causas de atencién médica de las
personas beneficiarias que se atienden en el Instituto se codifiquen con las Clasificaciones
Internacionales de Enfermedades que el Instituto utilice.

Funcion 1:  Validar que los diagnésticos establecidos en las Hojas de Datos de Egreso y/o Frontales de las
personas beneficiarias atendidos en el Instituto sean codificados de acuerdo con la familia de
clasificaciones derivadas de la Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades y Problemas
Relacionados con la Salud vigentes para generar los reportes de causas de morbilidad y mortalidad
en camas censables, camas no censables y de atencion ambulatoria.

Funcién 2:  Revisar que las hojas frontales de las personas beneficiarias que son aceptados al Instituto,
contengan los problemas de salud que ameritan que el mismo sea ingresado en el Instituto, para que
sean codificados de acuerdo con las clasificaciones internacionales estadisticas de enfermedades
vigentes.

Objetivo 3:  Verificar los reportes generados de morbilidad y mortalidad, utilizacién de infraestructura y
en general de las actividades asistenciales institucionales.

Funcién 1.  Integrar los datos de morbilidad y mortalidad para reportar las causas de atencion y defuncion de
las personas beneficiarias atendidas en el Instituto.

Funcién 2:  Validar los datos de las unidades administrativas que realizan actividades asistenciales del Instituto
para integrarlos al reporte de actividades institucionales.

Funcién 3:  Integrar los reportes con los datos que se reciben de las unidades administrativas que realizan
actividades asistenciales institucionales para informar a instancias internas y externas que soliciten
informacion estadistica.



Funcién 4:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Proporcionar informacién estadistica sobre causas de atencién, utilizacién de infraestructura y
cobertura de servicios a médicos e investigadores que realizan investigaciéon basica o clinica en el
Instituto para la elaboracién de sus trabajos de formacion e investigacion.

Vigilar que las funciones de las servidoras y servidores publicos del departamento de
Estadisticay Archivo Clinico se apeguen alo establecido en lanormatividad aplicable vigente.

Verificar que las funciones se lleven a cabo en apego a la Ley Federal de Archivos, Ley Federal de
Transparencia Acceso a la Informacion Pudblica, Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados en lo que respecta al manejo confidencial de los expedientes y la
informacion médica que se genera; asi como de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos para cumplir con dicha normatividad.

Llevar a cabo la difusién entre las servidoras y servidores publicos sobre la importancia de un manejo
responsable de la informacidn, a la que con motivo de su trabajo, tiene acceso a fin de que se apegue
a la normatividad vigente.

Colaborar en la respuesta a solicitudes de informacion publica y de datos personales derivadas de
la Unidad de Transparencia a fin de cumplir con la obligacion constitucional en materia de
transparencia, rendicion de cuentas y proteccion de datos personales en posesion del Instituto.

Proponer la capacitacion de las servidoras y servidores publicos del Departamento.
Fomentar la adquisicion de nuevos conocimientos de las servidoras y servidores publicos del area

de estadistica y archivo clinico para responder a las necesidades de informacién de la poblacion
usuaria e instancias internas y externas.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:  Interna y Externa

Se mantiene comunicacién con las unidades administrativas que realizan actividades asistenciales dentro del
Instituto y externamente con la Comisién Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad (CCINSHAE), Direccion General de Informacién en Salud (DGIS), Centro Mexicano para la
Clasificacion Enfermedades (CEMECE), Archivo General de la Naciéon (AGN), Instituto Nacional de Acceso a la
Informacién (INAI), Centro Regional de Capacitacién para la Familia de Clasificaciones en Salud del Gobierno de la
Ciudad de México (CECACE-CDMX).

Caracteristica de la Informacion

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

Grado de Avance: Titulado

Areas de Conocimiento: Administracion

Administracién Publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de Afios de
Experiencia: 3 afios



Areas de Experiencia: Administracion
Administracion de Sistemas de Salud
Sistemas y Procedimientos

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad Gerencial Nivel de*Dominio Pé?r%fsgn)éia 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.

Conocimientos en Registros Médicos Electronicos, Estadistica aplicada a la Salud.
Archivonomia.

Inglés 50%

Uso de Software Administrativo.

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

Habilidades:

Analisis

Comunicacién

Facilidad de Palabra
Relaciones Interpersonales
Trabajo Bajo Presion

Actitudes:

Compromiso
Disciplina
Empatia
Obijetividad
Productividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador de Estadistica y Digitalizacion

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Departamento

. MISION DEL PUESTO

Generar informes asistenciales a través de la solicitud de informacién a las servidoras y servidores publicos de la
salud de investigacion y unidades administrativas a fin de colaborar en la toma de decisiones del instituto.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Difundir los informes de actividades asistenciales y de morbi-mortalidad a las unidades
administrativas correspondientes.

Informar sobre actividades asistenciales y de morbi - mortalidad a las direcciones de; General, de
Cirugia, de Medicina, de Planeacion y Mejora de la Calidad, de Administracién y a las subdirecciones de
Servicios Paramédicos y de Epidemiologia Hospitalaria y Control de Calidad de la Atencion Médica.

Capturar en el sistema informatico vigente el reporte mensual de morbilidad y mortalidad para
integrar el informe de actividades asistenciales.

Determinar con base en la incidencia de los diagndsticos las causas de morbilidad de personas
beneficiarias atendidas en el Instituto para otorgar a las unidades administrativas informacién que
facilite la toma de decisiones.

Recabar las estadisticas asistenciales por Departamento correspondiente para integrar el Informe
de Actividades Asistenciales.

Emitir el reporte de ocupacién hospitalaria, promedio de dias estancia, dias personas beneficiarias
ocupadas, rotacion de camaras y la tasa de mortalidad bruta y corregida para su entrega a las
instancias que solicitan esta informacién.

Integrar el informe de egresos hospitalarios que es enviado a la Comision Coordinadora de
Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad y a la Direccién General de
Informacidén en Salud.

Solicitar a la subdireccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones la base de datos de
los egresos hospitalarios para codificar y compatibilizar con las variables solicitadas por la Comisién
Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad y la Direccion
General de Informacién en Salud.

Realizar el informe de ingresos y egresos hospitalarios para la validacion del jefe del departamento
de Estadistica y Archivo Clinico antes de su entrega final.

Expedir la informacion que es solicitada al Instituto para dar cumplimiento a lo estipulado en los
ordenamientos legales vigentes aplicables a esta materia.

Atender las solicitudes de informacién para las areas de investigacion médica del Instituto
asi como a las solicitudes de informacién recibidas en la Plataforma Nacional de
Transparencia del Instituto Nacional de Acceso ala Informacion=

Realizar la busqueda de los diagnésticos y procedimientos médicos quirdrgicos solicitados por
Investigadores, médicas y médicos Residentes y servidoras y servidores publicos en formacién
generando el archivo impreso o electronico que dé respuesta a los requerimientos de informacion.



Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Elaborar la respuesta a las solicitudes de informacidon para contribuir al desarrollo de la
investigacién médica institucional.

Expedir la informacién solicitada al Instituto para dar cumplimiento a lo estipulado en los
ordenamientos legales vigentes aplicables a esta materia.

Supervisar la digitalizacion de los expedientes clinicos solicitados para el desahogo de
diversos tramites dentro y fuera del Instituto.

Revisar que los datos asentados en el inventario documental de expedientes inactivos estén
respaldados en el sistema informatico vigente para su posterior consulta.

Atender las solicitudes de digitalizacién de expedientes clinicos activos por parte de la Direccion
de Medicina, Subdireccion de Servicios Paramédicos, departamento Asesoria Juridica, Organo
Interno de Control, Unidad de Transparencia y otras autoridades que soliciten expedientes clinicos
para atender las peticiones de informacion de personas fisicas y/o autoridades competentes en la
materia.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion: Interna y Externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades médicas y paramédicas del Instituto y externamente
con autoridades sanitarias como: Jurisdicciones Sanitarias, Comision Coordinadora de los Institutos Nacionales de
Salud y Hospitales de Alta Especialidad, Direccién General de Informacion en Salud, Centro Mexicano para la
Clasificacibn Enfermedades, Archivo General de la Nacién, Instituto Federal de Acceso a la Informacion, Centro
Regional de Capacitacion para la Familia de Clasificaciones en Salud de la Ciudad de México.

Caracteristica de la Informacién

La informacion que se maneja afecta la ciudadania interesados en el resguardo y proteccién de sus datos personales.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

Grado de Avance: Titulado

Areas de Conocimiento: Administracion

Administraciéon Publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de Afios de
Experiencia: 2 anos

Areas de Experiencia: Administracion Publica



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad Gerencial Nivel de Dominio Ingreso y

* Permanencia Permanencia
1.- Vision Estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo INTERMEDIO 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.

Conocimiento de la Familia de Clasificaciones de Enfermedades vigentes.

Manejo de Bioestadistica, Estadistica aplicada a la salud, Archivonomia Gubernamental, Sistemas y
Procedimientos Administrativos, Bioética, Tanatologia, Terminologia Médica.

Nociones de Archivonomia.

Uso de Software Administrativo.

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

Habilidades:

Analisis

Capacidad Resolutiva
Liderazgo

Numérica

Trabajo Organizado

Actitudes:

Adaptacion
Compromiso
Confiabilidad
Iniciativa
Proactividad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Coordinadora de Codificacion de Informacién Médica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Jefe de Departamento

B. MISION DEL PUESTO
Codificar diagnosticos y procedimientos establecidos por la atencién de personas beneficiarias a través de la Familia

de Clasificaciones Internacionales de Enfermedades vigentes en el Instituto para generar los reportes de morbilidad
y mortalidad institucionales.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Verificar los reportes de ingresos y egresos de personas beneficiarias en hospitalizacién de
camas censables, no censables y de atencién ambulatoria.

Funcion 1.  Revisar el total de ingresos y egresos de las unidades administrativas de atencién hospitalaria de
camas censables, no censables y atencion ambulatoria para determinar los indices de ocupacién
hospitalaria.

Funcién 2: Recopilar las hojas de datos de egreso de los sectores de hospitalizacion para ser codificados y
capturados en el sistema de datos de egreso vigente.

Funcién 3:  Atender solicitudes de informacién de la Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud
y Hospitales de Alta Especialidad para dar cumplimiento en el periodo establecido.

Objetivo 2:  Codificar de acuerdo con las clasificaciones de enfermedades las hojas de datos de egreso
y hojas frontales de las causas de morbilidad y mortalidad atendidas en el Instituto.

Funciéon 1.  Recopilar las hojas de datos de egreso y frontales para que se asignen los diagnésticos de atencién
a cada persona beneficiaria.

Funcion 2: Determinar en funcién de los diagnésticos codificados y capturados las principales causas de
morbilidad y mortalidad atendidas en el Instituto para generar los reportes mensuales que se
generan en el Departamento.

Funcién 3:  Actualizar la base de datos con los procedimientos quirdrgicos y miscelaneos por la estancia
hospitalaria de las personas beneficiarias en camas censables y no censables para generar el
reporte mensual correspondiente.

Objetivo 3:  Asignar los cédigos de los diagnésticos de las personas beneficiarias de nuevo ingreso
contenidos en las hojas frontales.

Funcién 1:  Realizar la confronta de las hojas frontales recibidas de las personas beneficiarias de nuevo ingreso
con el reporte diario del departamento de Consulta Externa para evitar duplicidad o divergencias.

Funcién 2:  Establecer la codificacion de los diagnésticos de las personas beneficiarias de nuevo ingreso para
la emision del reporte correspondiente.

Objetivo 4:  Verificar la actualizaciéon del censo de personas beneficiarias en hospitalizacion.

Funciéon 1.  Actualizar los egresos e ingresos de personas beneficiarias de atencién hospitalaria en camas

censables, no censables y atencion ambulatoria reflejados en el censo para determinar el indice
de ocupacion hospitalaria.



D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién:  Interna y Externa
Se mantiene comunicacién constante con todas las unidades administrativas médicas y paramédicas del Instituto;
externamente con autoridades sanitarias como: Jurisdicciones Sanitarias; Comision Coordinadora de los Institutos
Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad, Direccién General de Informacién en Salud, Centro Mexicano
para la Clasificacién Enfermedades, Centro Regional de Capacitacion para la Familia de Clasificaciones en Salud de
la Ciudad de México.
Caracteristica de la Informacion
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Titulo o carta de pasante
Areas de Conocimiento:  Archivonomia
Administracion
Administraciéon Publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de Afios de
Experiencia: 4 afios

Areas de Experiencia: Archivo
Correspondencia

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad Gerencial Nivel de*Dominio Pel?r%;er?:n{ia Permanencia
1.- Visién 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.

Conocimientos en Archivonomia gubernamental, sistemas y procedimientos administrativos.
Ingles 50%

Uso de Software Administrativo y Clinico.

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

Habilidades:

Autoridad
Comunicacién
Liderazgo

Trabajo Bajo Presion
Trabajo Organizado

Actitudes:

Compromiso
Disciplina
Empatia
Iniciativa
Puntualidad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador de Archivo Clinico

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo C

. MISION DEL PUESTO

Coordinar el uso y resguardo de expedientes clinicos a través de los sistemas institucionales y en soporte papel a
fin de favorecer la atencion de personas beneficiarias que se atienden en el Instituto.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Supervisar que la documentacion clinica sea integrada en
correspondientes.

los expedientes clinicos

Efectuar el etiquetado de las carpetas de personas beneficiarias de nuevo ingreso a fin de mantener
el stock considerando el nUmero de personas beneficiarias aceptados y la restauracion de carpetas
maltratadas durante su uso y circulacion.

Realizar el armado de las carpetas de personas beneficiarias de nuevo ingreso para integrar la
documentacién clinica generada por la atencion de los mismos que se tienen en el Instituto.

Distribuir la documentacién clinica para integrarla en los expedientes clinicos correspondientes.

Organizar la documentacién clinica para mantener actualizados los expedientes de las personas
beneficiarias que se atienden en los distintos servicios del Instituto.

Verificar que la documentacion clinica que se genera por la atencién de las personas beneficiarias
en las distintas unidades administrativas y/o servicios que realizan actividades asistenciales del
Instituto sea integrada al expediente clinico correspondiente para que esté disponible en las
consultas a las que acude el mismo.

Controlar los expedientes clinicos de las personas beneficiarias atendidas en el Instituto.
Verificar en los registros del sistema informatico vigente la ubicacién de los expedientes clinicos
para que las unidades administrativas que realizan actividades clinicas asistenciales puedan
consultar los expedientes.

Coordinar las actividades de recuperacion de expedientes en las unidades administrativas y/o
servicios que realizan actividades clinicas para que esté disponible cuando la persona beneficiaria
requiera atencién médica.

Colaborar con los objetivos institucionales de investigacion docenciay asistencia mediante
la integracion, control y préstamo de expedientes clinicos a las areas asistenciales.

Proporcionar expedientes clinicos a las unidades administrativas que realizan actividades clinicas
autorizadas que lo solicitan con motivo de sus actividades para su consulta.

Supervisar que los expedientes clinicos estén en condiciones de uso.

Realizar la identificacion de los expedientes clinicos cuyas carpetas se encuentren en estado de
deterioro para su restauracion.

Cumplir con el Programa de Apertura, Conservacion y Restauracion Permanente de Carpetas para
Expedientes Clinicos a fin de mantener en condiciones de uso los expedientes clinicos.



Objetivo 5:  Supervisar la actualizacién del acervo de expedientes activos.

Funcion 1.  Revisar que los expedientes clinicos pasivos o inactivos estén separados de los activos a fin de
mantener actualizado el acervo.

Funcion 2:  Efectuar la baja documental de los expedientes clinicos para cumplir con la normatividad vigente.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién: Internay Externa
Se mantiene comunicacién constante con todas las unidades administrativas, médicas y paramédicas del Instituto,
y externamente con autoridades sanitarias como: Centro Mexicano para la Clasificacion Enfermedades, Archivo
General de la Nacion, Instituto Nacional de Transparencia.
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: Titulo o carta de pasante

Areas de Conocimiento: Archivonomia
Administracién Publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de Afos de
Experiencia: 4 afos

Areas de Experiencia: Administracién Publica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad Gerencial Nivel de*Dominio Pé?r%fsgn{ia Permanencia
1.- Visién 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.

Conocimientos en Archivonomia gubernamental.

Manejo de Tecnologias de la Informacion aplicadas a su area de responsabilidad.
Inglés 50%

Uso de Software Administrativo.

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

Habilidades:

Autoridad
Comunicacién
Liderazgo

Trabajo Bajo Presion
Trabajo Organizado

Actitudes:

Compromiso
Disciplina
Empatia
Iniciativa
Puntualidad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Coordinadora de Gestion Documental

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Soporte Administrativo B

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar el flujo de los documentos del Departamento a través de procedimientos establecidos en recepcion,
registro, entrega, correspondencia recibida y remitida para contribuir en las actividades del mismo.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar el flujo de la documentacion del departamento.

Funcién 1:  Distribuir a los responsables de su atencion los asuntos recibidos en el departamento de Estadistica
y Archivo Clinico para su seguimiento.

Funcién 2:  Elaborar y actualizar los formatos para el control de la correspondencia de acuerdo con los
lineamientos para la organizacion de archivos en dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

Funcion 3:  Organizar el envio de correspondencia intra y extra institucional para cumplir con el ciclo
documental.

Funcion 4.  Gestionar la documentacion y demas expedientes del Departamento para su localizaciéon cuando sea
requerida.

Funcion 5:  Registrar en bitacora el contenido de los documentos que se generan en el Departamento para llevar
el control de los mismos.

Funcién 6:  Verificar que la respuesta a la informacion solicitada se realice en tiempo para dar cumplimiento a
los requerimientos especificos.

Funciéon 7:  Custodiar la informacién generada en el Departamento para cumplir con los requerimientos en
materia de archivos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley
Federal de Archivos entre otras-

Objetivo 2:  Coordinar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo
asignados al Departamento.

Funcion 1:  Realizar la solicitud de los insumos de papeleria para el Departamento a fin de contar con la
cantidad minima necesaria para desempenfiar las funciones.

Funcién 2:  Elaborar la solicitud de los servicios necesarios para el buen funcionamiento del mobiliario y equipo
asignado al Departamento.

Objetivo 3:  Auxiliar en el control de la agenda de trabajo del jefe de Departamento.

Funciéon 1.  Organizar las citas y reuniones de trabajo para el cumplimiento de los asuntos oficiales y
compromisos laborales.

Funcién 2:  Realizar la confirmacién de reuniones y preparar los espacios necesarios para que estas se lleven
a cabo.

Funcién 3:  Gestionar los tramites de transporte o pago de pasajes para apoyar la asistencia de las servidoras

y servidores publicos del Departamento a eventos fuera del Instituto.



Funcién 4.  Proporcionar apoyo secretarial en caso de que el jefe del Departamento participe como Secretario
de algin Comité Institucién para facilitar el registro y seguimiento de acuerdos.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién:  Interna

Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades administrativas, médicas, paramédicas del Instituto,
asimismo con revisores en los sectores de hospitalizacion.

Caracteristica de la Informacion
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Titulo o carta de pasante

Areas de Conocimiento: Administracion
Informéatica Administrativa

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de Afios de
Experiencia: 2 afios

Areas de Experiencia: Administracion Publica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad Gerencial Nivel de*Dominio P;?r%fr?eon)éia Permanencia
1.- Visién Estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a Resultados INTERMEDIO X 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.



Conocimientos en sistemas y procedimientos administrativos, terminologia médica.
Inglés 50%.

Uso de Software Administrativo.

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

Habilidades:

Capacidad Resolutiva
Comunicacion
Redaccion

Trabajo Bajo Presion
Trabajo Organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disponibilidad
Iniciativa
Proactividad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Auxiliar de Estadistica
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Técnico en Estadistica

B. MISION DEL PUESTO
Digitalizar expedientes clinicos para dar respuesta a las solicitudes de informacién clinica generada por las personas
beneficiarias a través de la plataforma nacional de transparencia y de organismos judiciales que lo soliciten al
Instituto.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Realizar la digitalizacién de los expedientes clinicos activos que son solicitados para el
desahogo de diversos tramites dentro y fuera del Instituto.

Funcién 1:  Efectuar la captura de los datos bésicos de identificacién de las personas beneficiarias con
expedientes clinicos activos que son solicitados para el desahogo de diversos tramites a fin de
ordenarlos digitalmente.

Funcion 2: Realizar el escaneo de los expedientes clinicos que son solicitados para el desahogo de diversos
tramites para su envio a la autoridad que los solicite.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacion:  Interna
Se mantiene comunicacién constante a nivel interno con otras unidades administrativas del Instituto.
Caracteristica de la Informacion
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de Estudios: Bachillerato Técnico o Especializado
Grado de Avance: Terminado

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 Pé?r%fsgn)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 normatividad aplicable a sus funciones.
Uso de Software Administrativo.
Uso de Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo).

Habilidades:

Coherencia
Concentracion
Negociacién

Trabajo Bajo Presion
Trabajo Organizado

Actitudes:

Compromiso
Disponibilidad
Empatia
Iniciativa
Puntualidad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Codificador Médico
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Técnico en Estadistica

B. MISION DEL PUESTO
Asignar codigos de diagnosticos y procedimientos contenidos en las hojas de datos de egreso y hojas frontales por
la atencion de las personas beneficiarias de acuerdo con la Familia de Clasificaciones Internacionales de
Enfermedades vigentes para generar reportes de morbilidad, mortalidad y los que sean solicitados.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Generar el reporte de ingresos y egresos de las personas beneficiarias de los sectores de
camas censables, camas no censables, atencién ambulatoria y consulta externa.

Funcion 1.  Recopilar censos de camas censables, camas no censables y atencion ambulatoria para revisar y
determinar los movimientos ocurridos en los servicios de atencién médica del Instituto.

Funcion 2:  Aplicar las reglas acordadas por el Centro Colaborador para la Familia de Clasificaciones
Internacionales de la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) en México (CEMECE) para codificar
los diagndsticos y procedimientos que se establecen a propoésito de la atencién médica en los
diferentes sectores del Instituto utilizando el clasificador internacional de enfermedades vigente asi
como el de procedimientos en medicina y miscelaneos.

Funcion 3:  Realizar la captura en el Sistema de Datos de Egreso Vigente los diagndsticos previamente
codificados para generar los reportes ordinarios y extraordinarios que se soliciten en el Instituto.

Funcién 4.  Elaborar el reporte con las causas de atencién médica que se tiene en el Instituto para su envio al
Area de Estadistica Médica.

Funciéon 5:  Asignar cAdigos a los expedientes clinicos inactivos o pasivos; para su digitalizacién.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacion:  Interna
Se mantiene comunicacion constante con otras unidades administrativas del Instituto.
Caracteristica de la Informacion
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de Estudios: Bachillerato Técnico o Especializado
Grado de Avance: Terminado

Areas de Conocimiento: Administracion
Administraciéon Publica



B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de Afios de
Experiencia: 1 afio

Areas de Experiencia: Administracion en Salud

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad Gerencial Nivel de*Dominio Pé?r%fsgn)éia Permanencia
1.- Visién 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.

Conocimiento de la Familia de Clasificaciones de Enfermedades vigentes, codificacion de enfermedades.
y procedimientos médicos, terminologia médica.

Conocimientos en Anatomia y Fisiologia.

Uso de Software Administrativo.

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

Habilidades:

Analisis

Capacidad Resolutiva
Concentracion
Trabajo Bajo Presion
Trabajo Organizado

Actitudes:

Adaptacion
Compromiso
Disponibilidad
Flexibilidad
Puntualidad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Auxiliar de Estadistica de Archivo Clinico

. MISION DEL PUESTO

Organizar la documentacion clinica sistematizada y no sistematizada que es recibida en el Departamento a través
de los procedimientos establecidos para que los expedientes clinicos estén completos actualizados y en

resguardado.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcién 2:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Integrar la documentacion clinica generada de manera sistematizada y no sistematizada a
cada uno de los expedientes de las personas beneficiarias atendidos en el Instituto.

Efectuar los procesos informaticos necesarios para su impresion e integracién a las carpetas de
expedientes clinicos.

Verificar de acuerdo con el niumero de registro la informacion clinica y clasificarla para su
distribucion e integracion de las servidoras y servidores publicos del archivo.

Controlar el préstamo de expedientes clinicos a las unidades administrativas autorizadas.
Otorgar atencion a las solicitudes de préstamo de expedientes clinicos de la consulta externa,
hospitalizacién, estancia corta, urgencias y demés Departamentos de apoyo a la atencién meédica
asi como la consulta en el interior del departamento de Estadistica y Archivo Clinico, para otorgar
a las personas beneficiarias la atenciébn médica que requieren.

Verificar la ubicacién de los expedientes clinicos para mantener su control fisico.

Efectuar la recuperacion de los expedientes clinicos de las areas de atencion médica para cumplir
con la disponibilidad en el acervo.

Realizar la apertura, conservacion y restauracion permanente de carpetas de Expedientes
Clinicos.

Realizar la apertura de la carpeta del expediente clinico para integrar la documentacion clinica
generada.

Realizar la sustitucién de las carpetas deterioradas por nuevas a fin de mantener en condiciones
de uso los expedientes clinicos.

Actualizar el acervo de expedientes activos.

Realizar la separacion los expedientes clinicos de acuerdo con el periodo de inactividad para
mantener actualizado el acervo de los mismos.

Mantener actualizado el sistema informatico vigente los expedientes inactivos y las defunciones
para su identificacion correspondiente.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:

Interna



Se mantiene comunicacidn constante a nivel interno con otras unidades administrativas del Instituto.
Caracteristica de la Informacion
La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de Estudios: Preparatoria o Bachillerato
Grado de Avance: Terminado

Areas de Conocimiento: Administracion
Informatica administrativa

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de Afos de
Experiencia: 1 afio

Areas de Experiencia: Administracién Publica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad Gerencial Nivel de*Dominio Pé?r%fsgn)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 aplicable a sus funciones.

Manejo de Archivo.

Uso de Software Administrativo.

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



Habilidades:

Andlisis
Concentracion
Creatividad

Trabajo Bajo Presion
Trabajo Organizado

Actitudes:

Adaptacion
Comprensién
Compromiso
Disciplina
Lealtad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Encargada de Kardex
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Soporte Administrativo A
B. MISION DEL PUESTO
Realizar el respaldo de la base de datos del Kardex de personas beneficiarias atendidas a través del catdlogo de
personas beneficiarias con registro Institucional en soporte papel para mantener la integridad de los mismos.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo 1:  Actualizar la base de datos de las personas beneficiarias de nuevo ingreso del Instituto.

Funcion 1.  Establecer un vinculo de los ingresos de primera vez entre los sistemas informaticos para emitir la
impresion de la papeleria que integra el expediente clinico.

Funcién 2:  Elaborar la ficha de identificacion de las personas beneficiarias que ingresan al Instituto para
mantener el kardex actualizado.

Objetivo 2:  Controlar la informacién sobre la estancia de las personas beneficiarias en las areas de
hospitalizacién del Instituto.

Funcioén 1: Integrar el censo hospitalario para generar los reportes de ocupacion hospitalaria diarios.

Funcion 2.  Elaborar el reporte de egresos hospitalarios y enviarlo al &rea de codificacion médica para la
recuperacion de las hojas de egreso correspondientes.

Funcién 3:  Realizar el reporte de las notas médicas para integrarlo al informe de actividades asistenciales.

Objetivo 3:  Supervisar la totalidad de notas médicas elaboradas por las servidoras y servidores
publicos de la salud en el sistema informatico vigente.

Funcion 1.  Revisar que la informaciéon médica este clara en términos informaticos a fin de que se cuente con
expedientes clinicos completos.

Funcién 2:  Proponer soluciones en materia de tecnologias de informacién a fin de agilizar la informacion de
las hojas de egreso hospitalario.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacion:  Interna
Se mantiene comunicacién constante a nivel interno con las areas médicas y paramédicas del Instituto.
Caracteristica de la Informacion
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional



Grado de Avance:

Areas de Conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de Afios de
Experiencia:

Areas de Experiencia:

Terminado

Administracion

Informéatica Administrativa

1 afio

Administracion Publica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad Gerencial

1.- Visién Estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacion a Resultados

4.- Trabajo en Equipo

5.- Negociacion

Conocimientos Técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones.

Nivel de Dominio
*

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

. COMPETENCIAS LABORALES

Ingreso y
Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Conocimiento de la Familia de Clasificaciones de Enfermedades vigentes.
Manejo de Bases de datos, Sistemas y Procedimientos Administrativos.

Uso de Software Administrativo.
Uso de Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo).

Habilidades:

Analisis

Coherencia
Concentracion
Trabajo Bajo Presion
Trabajo Organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disponibilidad
Iniciativa
Productividad

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Gestor Documental

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Técnico en Estadistica

B. MISION DEL PUESTO

Aplicar el conjunto de normas, técnicas y practicas usadas en el flujo de documentos dentro del departamento de
Estadistica y Archivo Clinico a través de los principios de racionalizaciéon y economia, asi como los archivisticos
permitiendo la recuperacién de informacion, para determinar el tiempo en que seran guardados, efectuando las
transferencias documentales y la conservacién de los mismos.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Determinar la clasificacion y vigencia de los documentos que se generan y manejan en el
Departamento cumpliendo con la normatividad vigente.

Asignar el nimero de registro definitivo a la informacion clinica sin identificar para su integracion a
los expedientes clinicos correspondientes.

Realizar la clasificacion de los documentos de acuerdo con el tipo de informacién que contienen; a
fin de cumplir con la normatividad vigente aplicable.

Efectuar las transferencias documentales de acuerdo a la normatividad vigente para dar
cumplimiento a la misma.

Aplicar la técnica archivistica orientada a la conservacion de los documentos para su resguardo y
disponibilidad para su consulta correspondiente.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién: Interna

Se mantiene comunicacién constante a nivel interno con otras unidades administrativas del Instituto.

Caracteristica de la Informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de Estudios: Carrera Técnica o Comercial

Grado de Avance: Pasante y/o Carrera Terminada

Areas de Conocimiento:  Archivonomia

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de Afios de
Experiencia: 1 afio

Areas de Experiencia: Administracion



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad Gerencial Nivel de*Dominio Pé?r%fsgn)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 Terminologia Médica y Farmacolégica.
Uso de Software Administrativo.
Uso de Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo).

Habilidades:

Analisis
Comunicacion
Concentracion
Creatividad

Trabajo Organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Empatia



