DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Subdirector de Servicios Médicos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Subdirector de Area

B. MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos de la subdireccién de servicios médicos para que se
proporcione la atencién médica integral con alto nivel a través de la aplicacion de normas técnicas y recursos
tecnoldgicos de vanguardia a los pacientes que se encuentran en los diferentes sectores de hospitalizacion, asi como

desarrollar los programas de especializacién de los médicos residentes de medicina interna.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar las actividades médico-asistenciales de la subdireccion de servicios médicos afin
de proteger, promover y restaurar la salud de los pacientes.

Funcion 1.  Supervisar los recursos humanos, técnicos y materiales de la subdireccién para el funcionamiento de
los mismos.

Funcién 2.  Supervisar las actividades hospitalarias de los médicos especialistas y de los médicos residentes de
medicina interna para la atencion médica integral a los pacientes.

Funcién 3:  Vigilar la elaboracién de informes periédicos requeridos de las actividades desarrolladas por las
autoridades internas y externas para apoyar a la direccion de medicina en la toma de decisiones.

Funcion 4.  Revisar los procesos de atencion administrativos y médicos relacionados con el area de hospitalizacién
a fin de otorgar la atencién médica.

Objetivo 2:  Coordinar el desarrollo de los programas de especializacion de los médicos residentes de
medicina interna.

Funciéon 1.  Supervisar el desarrollo de los programas académicos de especializacion en medicina interna a fin de
evaluar el desarrollo y el impacto en la prestacion de los servicios.

Funcién 2:  Supervisar la organizacion y desarrollo de los médicos residentes en las diferentes actividades de
ensefianza e investigacion para otorgar los servicios a los pacientes.

Funcién 3:  Participar en el curso de especializacion en medicina interna que se realiza en la subdireccion para que
los médicos residentes estén capacitados.

Objetivo 3:  Supervisar la prestacion de los servicios en la subdireccion de servicios médicos para confirmar
gue se lleven a cabo bajo los principios cientificos y éticos de la practica médica.

Funcién 1.  Participar en las visitas a los sectores de hospitalizacion para el funcionamiento de los mismos.

Funcién 2:  Colaborar con la direccion de medicina en los procesos técnicos administrativos a fin de apoyar en el
desarrollo coordinado de sus actividades en el Instituto.

Objetivo 4:  Colaborar en los programas de investigacion cientifica, clinica y basica relacionados con la

medicina interna de alta especialidad.



Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Objetivo 6:

Funcion 1:

Definir la investigacion basica para determinar las caracteristicas clinicas y de tratamiento de los
padecimientos de medicina que afectan con mayor frecuencia a la poblacién.

Revisar las investigaciones de alto nivel para contribuir al avance del conocimiento cientifico.

Revisar los resultados de los trabajos de investigacion que son presentados en los congresos y cursos
a fin de difundirlos.

Evaluar el apoyo de los pacientes para los trabajos de investigacion.

Gestionar la publicacion de los resultados de las investigaciones en revistas de reconocimiento cientifico
internacional y nacional para promover la difusién de los mismos.

Mantener el intercambio de conocimientos y experiencias con otras instituciones.

Proponer la participacién de los investigadores del Instituto para contribuir al avance del conocimiento
cientifico del pais.

Participar en los diferentes Comités Institucionales donde se le requiera.

Colaborar en los diferentes Comités del Instituto a fin de aportar sugerencias relacionadas con el
funcionamiento de los mismos.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las areas del Instituto y externamente con instituciones académicas
publicas y privadas, instituciones de salud publicas y privadas, 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 especialidad médica

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Médico cirujano

Medicina interna
Administracion publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 anos

Areas de experiencia: Medicina interna

Investigacion
Docencia
Administracién de proyectos



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Ingreso y

Capacidad gerencial Nivel de*dominio permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica AVANZADO X N/A

2.- Liderazgo AVANZADO X N/A

3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A

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

5.- Negociacion AVANZADO N/A X

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Inglés 100%

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Analisis

Autoridad

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Manejo de personal

Actitudes:

Autocontrol
Comprensién
Disponibilidad
Empatia
Objetividad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Coordinador de Seguro Popular

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Médico Especialista B

B. MISION DEL PUESTO

Organizar las actividades médico-administrativas de los servicios otorgados a los pacientes afiliados al Seguro
Popular a través del fondo de proteccion contra gastos catastréficos (FPCGC) a fin de obtener la autorizacién de

pago de la Comision Nacional de Proteccién Social en Salud.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Facilitar el proceso de atencidn de los pacientes afiliados al Seguro Popular.

Funcién 1:  Supervisar las actividades médico-administrativas de la atencion, captura, validacion, autorizacion,
seguimiento y tratamiento de los pacientes afiliados a fin de agilizar el reembolso de los servicios
otorgados a los mismos.

Funcion 2:  Conducir el seguimiento de las consultas otorgadas a los pacientes afiliados por cada una de las
patologias acreditadas por el Instituto a fin de proporcionar una atencion integral.

Funcioén 3: Revisar la informacion proporcionada por el médico-administrativo de la atenciéon otorgada a los
pacientes afiliados al Seguro Popular a fin de que cumpla con las especificaciones requeridas.

Funcion 4.  Revisar la captura de la documentacién de las atenciones otorgadas a los pacientes afiliados a fin de
recuperar de los gastos generados.

Funcion 5:  Revisar las autorizaciones de los pacientes afiliados a fin de facilitar el reembolso ante la Comisién
Nacional Proteccién Social en Salud.

Funcioén 6: Verificar que se realice el reembolso al Instituto de las atenciones otorgadas a los pacientes afiliados al
Seguro Popular a fin evitar el retraso en el tratamiento de los mismos.

Funcion 7:  Verificar conjuntamente con el personal del departamento de Tesoreria la elaboracion de las facturas de
las atenciones otorgadas a los pacientes afiliados del Seguro Popular para solicitar el reembolso a fin de
evitar un déficit presupuestal dentro del Instituto.

Objetivo 2:  Participar en el proceso de acreditacién y re-acreditacion de las patologias dentro del
Instituto.

Funcion 1.  Supervisar el proceso de acreditacion y re-acreditacién de las patologias a fin de mantenerlas vigentes
dentro del Instituto.

Objetivo 3:  Colaborar en el proceso de conciliacién de las atenciones otorgadas a los pacientes afiliados
del Seguro Popular en las patologias acreditadas por el Instituto.

Funcién 1:  Participar en el proceso de conciliacion de informacion con la Comision Nacional de Proteccion Social
en Salud para la justificacion y recuperacién de los gastos de las atenciones no autorizadas.

Objetivo 4:  Mantener informado de la atencidon otorgada a los pacientes al subdirector de servicios
meédicos.

Funcién 1:  Integrar la documentaciéon necesaria de las actividades realizadas en la Coordinacién para realizar el

reporte para el subdirector de servicios médicos.



Funcién 2:  Entregar el reporte final de la atencion otorgada por parte del personal de la coordinacion del Seguro
Popular al subdirector de servicios médicos para mantenerlo informado de la misma.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con las unidades administrativas del Instituto y externamente con personal de
la Comision Nacional de Seguro Popular, pacientes y familiares.

Caracteristica de la informacion
La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o especialidad médica
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento: Médico cirujano

Administracion de instituciones de salud
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afos

Areas de experiencia: Medicina general
Administracién de instituciones de salud

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;erfgn)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 NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion AVANZADO X N/A




D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos de procesos del FPCGC

Inglés 90%

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Coherencia

Comunicacién
Pensamiento critico
Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso

Iniciativa

Obijetividad

Orientacién a resultados
Productividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Médico-Administrativo del Seguro Popular

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista A

. MISION DEL PUESTO

Realizar los tramites médico-administrativos de los servicios otorgados a los pacientes afiliados al Seguro Popular
en las patologias acreditadas a través del sistema de informéatico vigente del fondo de proteccidon contra gastos
catastréficos (FPCGC) para la recuperacion de los gastos efectuados por el Instituto el cumplimiento de la
normatividad correspondiente.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Objetivo 4:

Coordinar la atencién médico-administrativa de los pacientes afiliados al Seguro Popular.

Revisar los expedientes clinicos y administrativos de los pacientes que se encuentran cubiertos por el
FPCGC a fin de validar la informacion y recuperar los recursos econémicos.

Integrar los expedientes con la informacién correspondiente para dar cumplimiento a lo solicitado por la
Comision Nacional de Proteccién Social en Salud.

Registrar a los pacientes de nuevo ingreso a cada una de las patologias acreditadas por el Instituto para
mantener actualizados los datos de las mismas.

Capturar en las bases de datos institucionales y en el sistema informatico vigente del Seguro Popular a
las atenciones otorgadas fin de dar seguimiento a las fases subsecuentes del programa de FPCGC de
los pacientes.

Realizar el informe de gastos a fin de recuperar los recursos econdmicos utilizados en el tratamiento
de los pacientes afiliados al Seguro Popular para dar seguimiento a las fases de atencion de cada
uno.

Verificar la autorizacién de procedimientos y tratamientos para identificar los servicios que pueden
otorgarse y que son cubiertos a los pacientes por el Seguro Popular.

Mantener comunicacion constante con los médicos especialistas tratantes de las patologias acreditadas
por el Instituto para dar seguimiento al tratamiento y validacién de los pacientes afiliados al Seguro
Popular.

Actualizar las fases de atencién de los pacientes afiliados al Seguro Popular en la base de datos
internay en el sistema informatico vigente del Seguro Popular.

Mantener la base de datos interna y del sistema informético vigente del Seguro Popular actualizados
con forme a las fases de atencidn otorgadas a los pacientes afiliados para la recuperacién de los fondos
utilizados.

Participar en la conciliacién de casos en la Comisién Nacional de Proteccion Social y Salud.
Documentar las fases subsecuentes de atencion de los pacientes afiliados al Seguro Popular para
presentarlo en caso de que la Comision Nacional de Proteccion Social en Salud haya tenido problemas

de ingreso en el sistema informatico vigente.

Colaborar en el proceso de acreditacidon y re-acreditacién del Instituto en las patologias del
FPCGC.



Funcién 1:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 6:

Funcion 1:

Apoyar en el proceso de acreditacion y re-acreditacion de las patologias dentro del Instituto para
mantenerlas vigentes.

Participar en las diferentes actividades del Seguro Popular.

Colaborar en la apertura de los buzones del sistema unificado de gestion (SUG) para dar cumplimiento
a los lineamientos del comité de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP).

Colaborar en actividades que se realicen fuera del Instituto para cumplir con la normatividad vigente.

Informar al coordinador del seguro popular de la atencion otorgada a los pacientes afiliados al
Seguro Popular.

Elaborar reporte de las atenciones otorgadas a los pacientes del Seguro Popular en el Instituto para
cumplir con la normatividad vigente.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con las unidades administrativas del Instituto y externamente con la Comisién
Nacional de Proteccién Social en Salud, Instituciones de la Secretaria de Salud, 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 especialidad médica
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento: Médico cirujano

Administraciéon de instituciones de salud

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afos

Areas de experiencia: Medicina general

Administraciéon de instituciones de salud



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 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 de procesos del FPCGC

Inglés 50%

Nociones de Administracién en Instituciones de Salud

Uso de software Administrativo

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

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Coordinacion de grupos de trabajo
Liderazgo

Relaciones interpersonales

Actitudes:

Compromiso

Empatia

Orientacién a resultados
Orientacioén al cliente
Proactividad
Productividad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Médico Especialista

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista B

B. MISION DEL PUESTO

Asesorar a los médicos residentes en las actividades de asistencia, ensefianza e investigacion clinica para otorgar
atencién médica integral a los pacientes a través de los procedimientos técnicos de la medicina, asi como estudiar
las caracteristicas y tratamientos de los padecimientos de la medicina que afectan con mayor frecuencia a la

poblacién.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Objetivo 2:

Funcién 1:
Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Asesorar el desarrollo de los médicos residentes en las diferentes actividades de la
subdireccion de servicios médicos.

Apoyar en el desarrollo de los médicos residentes de medicina interna a fin de que se lleven a cabo
las actividades de ensefianza e investigacion.

Apoyar en la atencion médica integral otorgada a los pacientes por los médicos residentes de
medicina interna para que esta se lleve a cabo de acuerdo a los principios basicos de la medicina.

Supervisar las actividades académicas y de destreza de los médicos residentes de medicina interna
a fin de cumplir con los programas académicos y operativos del Instituto.

Realizar visitas a los sectores de hospitalizacién para revisar el funcionamiento de los mismos.

Supervisar las investigaciones realizadas por los médicos residentes de medicina interna de
la subdireccién de servicios médicos.

Analizar los trabajos de investigacion para que sean presentados en los congresos y cursos.
Capacitar a los médicos residentes para realizar investigaciones clinicas.

Participar en la realizacion de investigacion basica para determinar las caracteristicas clinicas y de
tratamiento de los padecimientos de medicina que afectan con mayor frecuencia a la poblacion.

Apoyar en la publicacion de los resultados de las investigaciones para promover su difusion en libros,
revistas cientificas nacionales e internacionales.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las areas del Instituto y externamente con instituciones académicas
publicas y privadas, instituciones de salud publicas y privadas, 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 especialidad médica
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento: Médico cirujano

Medicina interna
Administracién publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Medicina interna
Investigacion
Docencia

Administracién de proyectos

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;e::n)éia Permanencia
1.- Vision 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

Inglés 80%

Uso de software administrativo

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



Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Liderazgo

Manejo de personal
Negociacién

Actitudes:

Autocontrol
Comprensién
Disponibilidad
Empatia
Objetividad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Nutricionista

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Nutricionista

B. MISION DEL PUESTO

Otorgar atencién en el campo de la nutricion dentro de la subdireccién de servicios médicos a través del tratamiento
nutricional a fin de mejorar la calidad de vida de los pacientes, asi como realizar actividades de docencia e

investigacion.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Apoyar en la atencion de los pacientes en los diferentes sectores de hospitalizacion.

Otorgar atencién en nutricion a los pacientes atendidos en los diferentes sectores de hospitalizacion
para apoyar en su tratamiento médico.

Otorgar atencién en nutricion a los pacientes que participan en protocolos de investigacion basica y
clinica dentro de la direccion de medicina y la subdirecciéon de servicios médicos a fin de apoyar en
los mismos.

Otorgar atencidn en nutricion a los pacientes que acuden a la consulta externa de la subdireccion de
servicios médicos para apoyar en los tratamientos médicos proporcionados por los médicos
especialistas.

Apoyar en las investigaciones realizadas en la subdireccién de servicios médicos.

Participar en la realizacion de las investigaciones para el apoyo de las mismas en el campo de la
nutricion.

Participar en la elaboracién de encuestas nutriolégicas a los pacientes para apoyar en el tratamiento
médico otorgado por los médicos especialista.

Participar en la difusion de conceptos béasicos de nutricion ideal para los pacientes del Instituto y sus
familiares que participan en los protocolos de investigacion.

Colaborar en el desarrollo de material didactico en el &mbito de la nutricion para los pacientes y
familiares.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacidn constante con todas las areas del Instituto y externamente con instituciones académicas
publicas y privadas, instituciones de salud publicas y privadas, 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:  Nutricion
Nutricion clinica
Administracién publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afio

Areas de Experiencia: Nutriologia clinica
Nutricion humana
Docencia

Investigacion

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;e::n)éia Permanencia
1.- Vision 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

Inglés 80%

Uso de software administrativo

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



Habilidades:

Andlisis

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Creatividad
Negociacién

Actitudes:

Autocontrol
Comprensién
Disponibilidad
Empatia
Objetividad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Quimico Especializado en Farmacovigilancia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Quimico A

B. MISION DEL PUESTO

Realizar la deteccion de las reacciones adversas o cualquier otro problema de seguridad relacionada con el uso de
los medicamentos en los pacientes del Instituto a fin de evaluar e identificar los factores de riesgo que causaron el

evento a través del andlisis causal para prevenir con acciones de mejora su recurrencia.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Identificar intencionadamente las reacciones adversas a los medicamentos.

Funcion 1.  Revisar el expediente clinico de los pacientes para la deteccion y analisis de las reacciones adversas
a medicamentos.

Funcion 2.  Revisar los reportes de reaccion adversa a medicamentos de los profesionales de la salud para
confirmar la veracidad de la informacion referida en el mismo.

Funcioén 3: Registrar los reportes obtenidos de las diferentes fuentes de comunicacion para el control y conocer
las reacciones adversas a medicamentos manifestadas en los pacientes del Instituto.

Funcion 4: Efectuar el andlisis causal de las reacciones adversas para la evaluacién y/o comprensién de las
mismas.

Funcion 5:  Elaborar el reporte con el andlisis causal para su envio y establecer la posible responsabilidad del
medicamento causante de la reaccién adversa.

Funcién 6:  Apoyar al personal de la salud en las dudas presentadas al llenar el reporte de reaccion adversa a
medicamentos para que se lleve a cabo la notificacion de acuerdo a la normatividad vigente.

Funcién 7: Informar al subdirector de servicios médicos las reacciones adversas a los medicamentos para llevar
a cabo las acciones que se consideren aplicables para disminuir su incidencia.

Objetivo 2:  Conservar la informaciéon generada por el Centro Institucional de Farmacovigilancia (CIFV) y
los reportes enviados al Centro Nacional de Farmacovigilancia (CNFV).

Funciéon 1:  Mantener el orden de los reportes de las reacciones adversas a medicamentos recibidos a fin de
contar con informacion que permita el seguimiento o rastreo de las mismas.

Funcién 2:  Mantener en custodia la informacién generada de las reacciones adversas a medicamentos para cumplir
con los requerimientos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Funcién 3:  Mantener la informacion de cada paciente con reacciones adversas a medicamentos para cumplir con
la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.

Objetivo 3:  Participar en el disefio y desarrollo de diferentes técnicas de difusion e investigacion en
farmacovigilancia.

Funcion 1.  Proponer técnicas de investigacion y/o difusion de las reacciones adversas a medicamentos para

contribuir al avance cientifico de la farmacovigilancia.



Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcion 2:

Analizar el papel de la farmacovigilancia para la identificaciéon de sefiales que puedan desencadenar
en una reaccion adversa a medicamentos que afecten a la poblacion de pacientes hospitalizados en
el Instituto.

Participar en el fomento de la cultura institucional sobre la notificacion de reacciones adversas a los
medicamentos a fin de disminuir su incidencia.

Capacitar técnicamente a estudiantes y prestadores de servicio social.

Coordinar las actividades de los estudiantes y prestadores de servicio social para que se cumplan
con los objetivos del area de farmacovigilancia.

Orientar a los estudiantes que desarrollan proyectos de tesis en el &rea de farmacovigilancia para
gue adquieran las habilidades de deteccién, recepcion, andlisis, seguimiento, evaluacién y
comunicacion de una reaccion adversa a farmacos y medicamentos.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién con las unidades administrativas del Instituto y externamente con instituciones de la
Secretaria de Salud.

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:  Quimica

Quimica farmacologia
Médico cirujano

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 aflos

Areas de experiencia: Investigacion basica

Farmacologia general y clinica



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio p(;?n%f::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

Inglés 80%

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Liderazgo

Manejo de personal
Negociacion

Actitudes:

Autocontrol
Comprensién
Disponibilidad
Empatia
Objetividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretaria

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Colaborar en los procedimientos administrativos de la subdireccion de servicios médicos a través de la atencion al
publico en general para la organizacién y funcionalidad de la misma.

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Gestionar la documentacion de la subdireccién de servicios médicos de acuerdo a los
requerimientos del mismo y los lineamientos institucionales.

Elaborar la documentacion requerida por el subdirector de servicios médicos y distribuirla para dar inicio
y seguimiento a las actividades de la subdireccion.

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

Mantener en custodia la informacién generada en de la subdireccién para cumplir con los requerimientos
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Proporcionar la informacién necesaria al pablico general que lo requiera para realizar trAmites relativos
a la subdireccion.

Registrar los documentos normativos en el centro de informacion documental institucional (CIDI) y asistir
a las reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo asighados
ala subdireccion de servicios médicos.

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

Realizar la solicitud de los insumos de recursos materiales a fin de contar con lo minimo necesario para
desempeniar las funciones de la subdireccion.

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

Apoyar en la busqueda inicial de soluciones ante los diversos problemas de funcionamiento de la
subdireccion y sus instalaciones.

Apoyar en el control de la agenda de trabajo del subdirector de servicios médicos.

Registrar las citas y reuniones de trabajo para el cumplimiento de los asuntos oficiales y compromisos
laborales del subdirector.

Realizar la confirmacion de reuniones y preparar los espacios necesarios para que estas se lleven a
cabo.



D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con las diferentes areas del Instituto y externamente con dependencias del
sector 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: Carrera comercial o técnica
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Secretarial
Administracion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 3 anos

Areas de experiencia: Administracion publica

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.- Orientacioén 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 redaccién y ortografia



Inglés 20%

Nociones de terminologia médica

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Comprensién
Confiabilidad
Empatia
Lealtad
Proactividad

Actitudes:

Comprensién
Confiabilidad
Empatia
Lealtad
Proactividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Afanador

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Afanador

. MISION DEL PUESTO:

Realizar las necesidades para el servicio de higiene y limpieza de la subdireccién de servicios médicos a través de
la ejecucion del programa de limpieza establecido y apoyar en actividades de gestion administrativa.

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:
Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Objetivo 5:

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Mantener en condiciones de higiene las oficinas, areas administrativas y sanitarios de la
subdireccion de servicios médicos.

Solicitar al supervisor de intendencia los materiales, insumos y llaves para ingresar a las oficinas y areas
administrativas para la realizacion de las actividades diarias.

Llevar a cabo el programa de limpieza establecido para dar cumplimiento al mismo y otorgar el servicio
en todas las areas del Instituto.

Llevar a cabo de limpieza de las oficinas y areas administrativas de conformidad a los procedimientos
establecidos para mantenerlas en condiciones de higiene.

Realizar el aseo y cambios de ropa de cama en la residencia médica para mantener la higiene.

Realizar el aseo de vestidores del personal y sanitarios de las areas asignadas para mantenerlos en
condiciones higiénicas.

Suministrar los insumos de sanitarios y abastecer de agua embotellada a la subdireccién de
servicios médicos.

Efectuar la solicitud del material necesario al supervisor de intendencia para realizar la distribucion y
colocacién de consumibles para los sanitarios del Instituto.

Apoyar en el almacenamiento de insumos de sanitarios y de limpieza para facilitar su distribucion.
Apoyar en las actividades de gestion administrativa.

Realizar el traslado de expedientes clinicos a la subdireccion de servicios médicos para la atencion de
los casos médicos.

Colaborar en las diferentes actividades necesarias para las gestiones administrativas de la subdireccion
de servicios médicos.

Colaborar como verificador del inventario de la subdireccion de servicios médicos para dar cumplimiento
al programa anual del levantamiento institucional.

Informar a la secretaria sobre las actividades realizadas.

Comunicar a la secretaria sobre las incidencias en la subdireccion de servicios médicos en materia de
higiene y aseo para su conocimiento.

Conocer las disposiciones en materia de seguridad e higiene para la realizacion de sus
actividades.



Funcién 1.  Participar en la capacitacién sobre el manejo de residuos bioldgico-infecciosos (rpbi), de tipo quimico y
urbano para mantenerse actualizado con la asesoria de la coordinacién de control ambiental y evitar
accidentes en el uso y manejo de los mismos.

Funcién 2:  Participar en la capacitacion sobre el uso de equipo de proteccion y seguridad con la asesoria de la
coordinacion de proteccion civil con la finalidad de evitar la exposicién a un posible dafio fisico.

Funcion 3:  Aplicar las disposiciones en materia de normatividad de servidores publicos para evitar omisiones o
incumplimientos de atencién a las areas usuarias.
D. ENTORNO OPERATIVO:
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas del Instituto y externamente con los proveedores de agua
embotellada.

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Secundaria
Grado de avance: Terminada
Areas de conocimiento:  N/A
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: N/A

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%raensgn)éia Permanencia
1.- Vision 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 de servidores publicos.

Conocimientos de normatividad de recoleccién de residuos bilégico-infecciosos y residuos urbanos.
Conocimiento sobre uso de equipo de proteccién para el personal.

Conocimiento sobre técnicas de limpieza y desinfeccion con asesoria de la subdireccién de epidemiologia
hospitalaria y control de la calidad de la atencién médica.

Conocimiento de técnicas para el traslado o movimiento de equipos y/o documentacién

Habilidades:

Coherencia
Comunicacién
Creatividad

Trabajo bajo presién
Trabajo organizado

Actitudes:

Adaptacion
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Puntualidad



PUESTO:

DESCRIPCION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE GERIATRIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador del Servicio de Geriatria

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Departamento

. MISION DEL PUESTO

Conducir los servicios médicos para las personas adultas mayores otorgados en las areas de hospitalizacién y
consulta externa a través del establecimiento de politicas, lineamientos y recursos que intervienen sistematicamente
para la prevencion y curacion de las enfermedades en personas adultas mayores con padecimientos relacionados
con la medicina geriatrica y a gerontologia.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Coordinar y supervisar el diagnéstico y tratamiento de las personas adultas mayores que
realiza el personal médico y paramédico del servicio de geriatria.

Planificar las actividades de los médicos adscritos, residentes, y personal paramédico asi como pasantes
en servicio social para la atencién de las personas adultas mayores.

Vigilar que las funciones de los médicos adscritos contribuyan a la mejora de la atencién de las
personas adultas mayores a fin de contribuir en la mejora de salud.

Supervisar que las notas de interconsulta y evolucién de pacientes estén de acuerdo a las
especificaciones de la norma oficial mexicana vigente para el expediente clinico.

Supervisar que el llenado de la nota en el expediente electrénico del paciente sea el correcto para
dar una continuidad en la atencién del mismo.

Procurar la capacitacion y actualizacion continua del personal asignado al servicio a fin de mejorar
la atencién de las personas adultas mayores.

Sesionar todos los casos clinicos, antes de ser sometidos a su tratamiento y elaborar las sesiones
académicas a fin de que se mantenga la actualizacién en el campo de la geriatria.

Administrar los recursos humanos, técnicos y materiales asignados al servicio de geriatria.

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

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

Emitir el rol de atencién para la consulta externa, urgencias y hospitalizacion a fin de se cuente en el
Instituto con el servicio en todo momento.

Vigilar que se cuente con recursos materiales necesarios para llevar a cabo las funciones del servicio
de geriatria.

Supervisar al personal de enfermeria, trabajo social, gericultura y nutricion que apoya el servicio a
fin de que apoye en la atencién del cuidado de las personas adultas mayores.



Funcién 6:

Funcién 7:

Funcién 8:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcion 2:
Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcion 2:
Funcion 3:
Funcion 5:
Objetivo 6:

Funcion 1:

Funcién 2:

Supervisar al personal de intendencia que acude al servicio de geriatria para que se mantengan en
condiciones de limpieza e higiene las instalaciones y equipos del servicio.

Emitir los informes de actividades a fin dar cumplimiento en tiempo y forma con las solicitudes de
informacion de las autoridades del Instituto.

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

Otorgar consultas de la especialidad de geriatria a personas adultas mayores en la consulta
externa, urgencias y hospitalizacion.

Atender a los pacientes que requieren de la especialidad en el area de urgencias para solventar y apoyar
en sus problemas de salud que pongan en riesgo su vida.

Apoyar a los sectores de hospitalizacion para otorgar el diagnéstico y tratamiento de la especialidad
geriatrica a las personas adultas mayores que lo requieran.

Otorgar consultas de primera vez y subsecuentes de la especialidad de geriatria a las personas adultas
mayores que acuden a la consulta externa para darles el seguimiento correspondiente.

Mantener la actualizacién en temas relacionados con las areas de la especialidad de geriatria.

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

Estudiar los avances de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.
Planear y realizar proyectos de investigacion relacionados a la especialidad.

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

Llevar a cabo la revision bibliografica del 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 investigacién para su posterior publicacion y difusion.
Llevar a cabo la docencia en materia de geriatria en el Instituto.

Impartir a los alumnos de pregrado de alto rendimiento de las instituciones educativas el curso de
geriatria para dar cumplimiento a su plan de estudios.

Capacitar e instruir a los médicos residentes de la especialidad de geriatria y otras especialidades afines
para contribuir a su formacion académica y practica clinica.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con pacientes, familiares de
pacientes, médicos de otras instituciones médicas, personal de las diferentes instituciones educativas y estudiantes
de las mismas, personal del consejo (CONACYT), alumnos de la UNAM vy rotantes de la especialidad de geriatria y
otras especialidades afines de otras instituciones de salud.



Caracteristica de la informacion
La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o especialidad médica
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Medicina
Posgrado en geriatria

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Medicina
Geriatria

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;e::n)éia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A

2.- Liderazgo AVANZADO X

3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A

4.- Trabajo en equipo AVANZADO X

5.- Negociacion NO APLICA N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables al Servicio de Geriatria
Inglés 100%

Nociones sobre el manejo de hoja de célculo

Uso de software administrativo

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

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




Habilidades:

Capacidad resolutiva
Coordinacion de grupos de trabajo
Creatividad

Liderazgo

Trabajo organizado

Actitudes:

Comprensién
Compromiso
Confiabilidad
Lealtad
Productividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Médico Especialista de Geriatria

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista A

. MISION DEL PUESTO

Otorgar atencién médica del adulto mayor enfocada al diagnéstico y tratamiento de las enfermedades y sindromes
geriatricos que se presentan con el envejecimiento, tanto en los enfermos hospitalizados como en la consulta externa,
mediante la realizacion de actividades de docencia enfocada a formar los recursos humanos que puedan atender al
adulto mayor y la investigacion dentro de los lineamientos institucionales focalizada a la generacion del conocimiento
que ayuden a dar la atencién integral de las patologias que aquejan al adulto mayor.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Dar la atencion médica especializada a las personas adultas mayores con problemas médicos
y sindromes geriatricos.

Otorgar atencion médica a las personas adultas mayores del Instituto para dar cumplimiento a los
estatutos de atencién para estos en la consulta externa.

Supervisar a los médicos residentes en el sector de geriatria a fin de que la atencién proporcionada
a los pacientes se encuentre dentro de las guias de practicas clinicas vigentes.

Supervisar el funcionamiento del equipo multidisciplinario mévil a fin de promover la atencién de las
personas adultas mayores.

Participar en los programas educativos universitarios propuestos por los estatutos de la
direccién de ensefianza para formar especialistas en geriatria.

Colaborar en el desarrollo del temario académico para cumplir con los objetivos del plan Gnico de
especialidades médicas acorde a los estatutos de la direccién de ensefianza en la especialidad de
geriatria.

Supervisar las actividades teéricas de los residentes de la especialidad de geriatria a fin de que
cuenten con los conocimientos alineados a los programas universitarios vigentes.

Guiar a los residentes de geriatria para la resolucion de los problemas especificos de los pacientes
hospitalizados y de consulta externa.

Colaborar en los programas de educacion béasica en geriatria para estudiantes de pregrado de
diferentes universidades a fin de promover y fortalecer el conocimiento de la materia en el curriculo
de estas.

Dirigir y participar proyectos de investigacion en el area de geriatria.

Formular hipotesis y desarrollar lineas de investigacion en geriatria a fin de contribuir al desarrollo
cientifico en la atencién de las personas adultas mayores.

Guiar a los residentes de geriatria en la elaboracién de hipétesis que lleven a la realizacién de
estudios de investigacion para identificar la problematica existente en las personas adultas mayores
y proponer posibles soluciones.

Coordinar el desarrollo de tesis para obtencion de grado en la especialidad de geriatria.



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
personal del sector salud.

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 especialidad médica
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Medicina
Posgrado en geriatria

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afio
Areas de Experiencia: Medicina
Geriatria

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;e:eon)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 aplicable al Servicio de Geriatria
Inglés 75%

Uso de software médico y administrativo

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

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Negociacion

Trabajo organizado
Redaccion

Actitudes:

Compromiso
Disponibilidad

Empatia

Orientacién a resultados
Productividad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Investigador en Ciencias de Geriatria

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Investigador en Ciencias Médicas C

B. MISION DEL PUESTO

Generar conocimiento en el servicio de geriatria elaborando y colaborando en proyectos de investigacion a través
del cumplimiento de los lineamientos establecidos por la direccidén de investigacion del Instituto asimismo llevarlos a
cabo hasta su culminacién bajo la supervisién de la coordinacién del servicio de geriatria.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcion 7:

Funcién 8:

Funcién 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Realizar y colaborar en proyectos de investigacion relacionados al campo de estudio de
interés o lineas de investigacion de acuerdo al programa que establezcalajefatura del servicio
de geriatria. En este caso en particular con énfasis en envejecimiento y deterioro cognitivo.

Llevar a cabo la revision de articulos relacionados al tema de investigacion de acuerdo a las lineas
de investigacion para mantener un conocimiento actualizado.

Presentar los proyectos de investigacion ante el comité o comisién correspondiente del Instituto a fin
de someter a aprobacion o modificacion.

Ejecutar proyectos de acuerdo a las lineas de investigacién (seleccién y reclutamiento de
participantes de acuerdo al proyecto de investigacion, evaluacién de pacientes haciendo uso de
técnicas estandares), con el objetivo de dar cumplimiento a los proyectos de investigacién aprobados
por el comité o comision respectiva.

Ejecutar el trabajo en el campo de acuerdo a la linea de investigacion para desarrollar experiencia y
especializacién en el area.

Establecer relaciones de colaboracién con otras areas y especialistas relacionadas a la salud dentro
del Instituto y con instituciones externas, con el fin de suplir carencia y poder difundir
interinstitucionalmente los resultados.

Crear y analizar las bases de datos de investigacion con el fin de fundamentar estudios
epidemiolégicos y de control.

Realizar la presentacion del conocimiento generado en congresos u otro tipo de reuniones cientificas
para difundir los resultados de la investigacion.

Participar en la elaboracién de articulos cientificos que muestren los resultados de las investigaciones
realizadas con el fin de difundir el conocimiento generado.

Reportar semestralmente las actividades cientificas, asistenciales y de docencia a las instancias
pertinentes con el fin de que las areas correspondientes puedan planear y evaluar las actividades del
Instituto.

Reportar las actividades cientificas de acuerdo a los lineamientos de la Comision Coordinadora de
los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad de la Secretaria de Salud para
cumplir con las normas institucionales.

Participar en cursos y/o talleres de actualizacion en el rea de interés para cumplir con los objetivos
de capacitacion y actualizacion necesarios.



Objetivo 1:  Generar material educativo de difusion para pacientes y especialistas del servicio de geriatria
con énfasis en envejecimiento cerebral y demencias.

Funcién 1:  Apoyar a la docencia generando material para facilitar a los investigadores y especialistas que inician
los estudios para la adquisicion de conocimientos.

Funcién 2:  Apoyar en la imparticion de cursos de actualizacion médica en la tematica relacionada con el
envejecimiento a nivel de licenciatura, educacién continua y posgrado con el fin de capacitar a futuros
investigadores y especialistas en geriatria.

Funcién 3:  Supervisar in Situ (lugar de residencia) a alumnos de pregrado, nivel de licenciatura y postgrado con
el objeto de capacitar personal en el area de la geriatria.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con pacientes, familiares,

proveedores, autoridades de la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM), autoridades de la secretaria de

salud y organismos publicos y privados relacionados con la geriatria en el pais y en el extranjero.

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 especialidad médica
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Medicina interna
Posgrado en geriatria
Ciencias médicas

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 2 afos

Areas de experiencia: Medicina interna
Docencia
Investigacion
Geriatria

Trastornos cognitivos



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 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 al Servicio de Geriatria

Inglés 100 %

Conocimiento sobre metodologia cientifica, estadistica.

Conocimiento sobre manejo de paqueteria de computo (Word, Excel, PowerPoint).
Manejo de paquetes estadisticos SPSS.

Manejo de bibliografia y de informacién cientifica.

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Comunicacion

Coordinacion de grupos de trabajo
Creatividad

Pensamiento critico

Redaccion

Actitudes:

Dinamismo
Disponibilidad
Motivacién
Proactividad
Productividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Trabajador Social en Area Médica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Supervisora de Trabajo Social en Area Médica “C”

. MISION DEL PUESTO

Contribuir con modelo de intervencion social especializada de la persona adulta mayor y su familia a fin de conservar,
prolongar la funcionalidad social y familiar, a través de la evaluacion social estandarizada que ayude al conocimiento
de la persona adulta mayor y su entorno.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcioén 8:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Supervisar y llevar a cabo abordaje social del persona adulta mayor, através de la planeacién
estratégica que le permita organizar, dirigir, y controlar las actividades inherentes a su
funcién, para la atencién éptima de las personas mayores.

Evaluar y planear en base al diagnostico social y proceso teérico metodoldgico de trabajo social, de
manera individual el abordaje de cada paciente para conocer su situacion actual.

Realizar evaluaciones e intervenciones de trabajo social especializado al individuo y familia para mejorar
el entorno de la persona adulta mayor.

Asesorar en las recomendaciones especializadas hacia la familia para el cuidado a la persona mayor.

Identificar las necesidades sociales del paciente y entorno familiar para la toma de decisiones en la
calidad de vida del adulto mayor.

Organizar y planear con el equipo multidisciplinario en la atencion integral del enfermo para el cuidado
domiciliario.

Aplicar todas las técnicas y procedimientos de su formacién profesional para el correcto abordaje del
paciente, cumpliendo con las normas institucionales para los pacientes ambulatorios y hospitalizados.

Establecer y mantener canales de comunicacion con las diversas areas del Instituto que estan
involucradas en el proceso de atencién al adulto mayor con el fin de otorgar la atencién de acuerdo a los
lineamientos y politicas institucionales.

Mantener constante supervision de las actividades de otros profesionales de trabajo social, estudiantes,
prestadores de servicio social o voluntarios con fin de dar cumplimiento a la vision y mision del rea de
trabajo social del servicio de geriatria.

Implementar modelos de intervencidon educativos en personas mayores y su familia a fin de
optimizar la calidad en el cuidado y prolongar la funcionalidad biopsicosocial del enfermo.

Supervisar y aplicar modelos de intervencion educativa (individual y grupal) en poblacién atendida y
sus cuidadores con el fin de contribuir en la calidad de atencion geritrica.

Coordinar los proyectos educativos para fortalecer la atencion del paciente y sus cuidadores formales
e informales.

Asesorar en clases y tesis de médicos residentes desde el abordaje social de la persona adulta mayor
para mejorar el conocimiento de la persona adulta mayor.



Funcién 4:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Realizar la planeacion, organizacion y participacion en eventos académicos de trabajo social
especializado para sensibilizar a la comunidad de la problematica social de la persona adulta mayor.

Coordinar y asesorar la investigacion socio-médica de la poblacién adulta mayor y sus
cuidadores.

Realizar y asesorar la investigacion socio-médica, en relacién a las caracteristicas demogréficas,
sociales, familiares y de cuidado de la persona mayor a fin de medir el impacto social y familiar de
las patologias especificas de la poblacion geriatrica y su repercusion en la calidad de vida.

Coordinar y disefar la evaluacion de impacto de las acciones y los lineamientos generales para
el logro de los objetivos del servicio de geriatria.

Reportar periddicamente al jefe de servicio y direccion de planeacién y mejora de la calidad el resultado
de las actividades realizadas a fin de llevar un control de las mismas.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con pacientes, familiares,
proveedores y otras Instituciones de Salud.

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:  Trabajo social

Gerontologia

Modelos de intervencién

Docencia

Administracion de servicios en salud

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Trabajo social en el area de la salud



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 al servicio de geriatria
Inglés 50 %

Conocimientos sobre manejo de grupos

Conocimientos de redaccion, diccion y ortografia

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacion

Coordinacion de grupos de trabajo
Liderazgo

Actitudes:

Comprensién
Dinamismo

Iniciativa
Proactividad
Orientacioén al cliente



PERFIL DE PUESTOS EXTRAIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de Enfermeria de Geriatria

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Enfermera (0) Jefe de Servicio

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar la gestiéon del cuidado de enfermeria que se otorga a personas adultas mayores, con sustento en el
proceso atencién de enfermeria promoviendo el desarrollo del personal a su cargo, administrando los recursos
asignados a su area (materiales, humanos y tecnoldgicos), vinculados en los programas de la Subdireccion de
Enfermeria y estandares de calidad, en un marco ético y humanistico; instrumentando y evaluando programas de
intervencién que minimicen los efectos adversos y/o capacidades residuales a los pacientes.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcion 7:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Supervisar y aplicar los procedimientos administrativos en el servicio de geriatria para la
atencion de las personas adultas mayores.

Coordinar y apoyar en la realizacion de las actividades administrativas del servicio de geriatria, para
eficientar la atencion de la persona adulta mayor.

Realizar la supervision a través del modelo de gestién administrativa al personal a su cargo
favoreciendo una comunicacion asertiva para la realizacién de mejores practicas.

Coordinar el proceso de atencién de la persona adulta mayor para favorecer la continuidad y
recuperacion de su estado de salud.

Administrar el capital humano y recursos materiales a fin de promover la atencion de la persona
adulta mayor.

Colaborar con los diferentes departamentos de enlace que intervienen en la atencion y cuidados de
las personas adultas mayores, para favorecer la calidad de la atencién y contribuir en la atencion
integral.

Mantener la comunicacién con su tramo de control para eficientar los procesos que guian el
desempefio con el fin de optimizar los recursos destinados para el servicio.

Llevar a cabo el empoderamiento y realizacion de los manuales administrativos y técnicos al personal
a su cargo para mantener actualizado los procesos de atencion y disminuir riesgos asociados en la
atencion de la persona adulta mayor.

Coordinar la gestion del cuidado a través del proceso atencion de enfermeria a las personas
adultas mayores para dar continuidad en su atencién, favoreciendo la calidad y seguridad.

Supervisar la gestion del cuidado de las personas adultas mayores, que sera sometido a estudios y
procedimientos de diagnéstico, gabinete y/o intervencionistas con el fin de valorar, integrar e
identificar las respuestas humanas para la ejecuciéon del plan de cuidados sustentado en el proceso
de 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 atencidn, para que realicen los cuidados respaldados en el proceso atencién de enfermeria.



Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcioén 8:

Funcion 9:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 5:

Supervisar la implementacién del proceso atencion de enfermeria a través del registro electrénico
para la validacién de las personas adultas mayores en el sistema, respetando su cosmovision y
atendiendo sus respuestas humanas.

Ejercer el liderazgo ante situaciones de contingencia, en la atencion integral de la persona adulta
mayor, a fin de coordinarse con el equipo interdisciplinario y servicios de apoyo.

Supervisar y participar en la realizacion de las técnicas y procedimientos de diagndstico, gabinete
y/o intervencionistas dentro del servicio de geriatria, con base al modelo de calidad y seguridad del
paciente institucional.

Realizar la promocién y el establecimiento de los programas de vigilancia epidemiolégica para la
prevencion de infecciones nosocomiales del persona adulta mayor.

Supervisar la aplicacion de los estandares de calidad, para favorecer las medidas de prevencion de
la persona adulta mayor, a fin de evitar eventos adversos.

Supervisar que el profesional de enfermeria evidencie su cuidado en el registro del expediente
electronico, a fin de dar continuidad en los cuidados, evaluacién y tratamiento de las personas adultas
mayores.

Supervisar la aplicaciéon 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 practica de enfermeria.

Participar en el desarrollo del personal de enfermeria del servicio de geriatria a través de
programas de educaciéon continua, para su medicién y favorecer mejores practicas.

Realizar evaluaciones al personal del servicio de geriatria 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 educacién continua, para favorecer el
desarrollo de la educacion del personal a su cargo.

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

Supervisar y vincular la instrumentacién de los programas de la subdireccion de enfermeria para dar
tutoria en las actividades de formacion a los alumnos de pregrado, pos grado, servicio social y
residencia de enfermeria geriatrica.

Supervisar y actualizar al personal los conocimientos de reanimacion cardio-pulmonar basica y
avanzada para dar cumplimiento a la normatividad establecida para la calidad en la atencién del
persona adulta mayor.

Coordinar y realizar actividades de investigacion en el servicio de geriatria.

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 del persona adulta mayor.

Elaborar y coordinar el disefio e implementacion del diagndstico situacional del servicio de
geriatria para analizar las debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades del servicio, para
prever y adelantarse a los acontecimientos futuros y estructurar el plan tactico.



Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcion 6:

Objetivo 6:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Integrar el diagnéstico situacional del servicio de geriatria para identificar las necesidades educativas,
gue requiere el personal adscrito al servicio.

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

Realizar las evaluaciones de los programas de educacion continua del servicio de geriatria para
conocer los resultados obtenidos y participar en la toma de decisiones.

Supervisar y participar en la tutoria de los estudiantes de pre—grado, pos—grado, residencia de
enfermeria geriatrica, pasantes y personal de nuevo ingreso en los diferentes programas de
educacion continua que se derivan de la subdireccion de enfermeria para monitorear su formacion.

Desarrollar y participar en programas, protocolos de investigacion de enfermeria referente al cuidado de
las personas adultas mayores, para la generacion de nuevos saberes.

Difundir e implementar el plan tactico derivado del diagnostico situacional en el servicio de geriatria.

Colaborar con el equipo interdisciplinario en la educacion para la salud de la persona adulta
mayor y familia, a través de laidentificacion de necesidades de aprendizaje, afin de proporcionar
lainformacién necesaria para la continuidad de su tratamiento.

Promover y supervisar el cumplimiento de los derechos de la persona adulta mayor, familiares y personal
a su cargo para llevar a cabo la normatividad establecida.

Propiciar con el profesional de enfermeria la educacion a la persona adulta mayor 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.que el equipo interdisciplinario
otorgue educacién al paciente en estado critico para la continuidad de su tratamiento.

Educar al profesional de enfermeria y familiar en la movilizacion de la persona adulta mayor a fin de
apoyar a su condicion clinica.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion 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 o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Administracion en servicios de salud

Administracién en servicios de enfermeria a personas adultas mayores



B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Atencién de pacientes en geriatricos
Servicios de especialidades
Hospitalizacion
C. CAPACIDADES GERENCIALES

Ingreso y

Capacidad gerencial Nivel de*dominio permanencia 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 aplicables al servicio de geriatria

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

Conocimiento y uso de herramientas utilizadas para la atencién del paciente en estado critico.

Dominio de competencias cognitivas, técnicas y actitudinales sustentadas en el proceso enfermero y
administrativo enfocadas a la atencion integral del paciente en geriatrico y vinculadas a la normatividad
institucional vigente

Conocimiento de RCP basico y avanzado

Habilidades:

Analisis

Comunicacién

Coordinacion de grupos de trabajo
Creatividad

Liderazgo

Actitudes:

Comprension
Compromiso
Disponibilidad
Orientacién a resultados
Proactividad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Técnico Gericultista

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Gericultista

B. MISION DEL PUESTO

Llevar a cabo la realizacion de los tratamientos de rehabilitacion de las personas adultas mayores que presentan
disminucién en la capacidad funcional musculo-esquelético a través de las diferentes técnicas que sirvan para
mejorar las actividades de su vida diaria.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Mejorar y/o mantener el estado funcional de la persona adulta mayor con discapacidad
diversa a través de procedimientos y técnicas de rehabilitacién fisica y ocupacional.

Valorar a las personas adultas mayores hospitalizadas y externos con discapacidad diversa que
afecten la funcionalidad fisica, para establecer objetivos y tratamientos a seguir.

Realizar los tratamientos de rehabilitacion de las personas adultas mayores para mejorar su
funcionalidad musculo-esquelética y reeducacion de las actividades de la vida diaria y a la reinsercién
familiar, social y, de ser posible, laboral.

Establecer el potencial de rehabilitacién de la persona adulta mayor.

Integrar la evaluacion funcional de gericultura a fin de mejorar el estado funcional de la persona
adulta mayor.

Participar en la planeacién del alta de la persona adulta mayor.

Proporcionar orientacién y capacitacion a familiares y cuidadores de la persona adulta mayor a fin
de favorecer el seguimiento de los programas de rehabilitacion en el hogar.

Dar a conocer la importancia de la rehabilitacién funcional de la persona adulta mayor al
personal de salud.

Participar en las sesiones de revisién con el equipo multidisciplinario para comunicar el estado
funcional de la de la persona adulta mayor y proponer un esquema de tratamiento.

Mejorar la atencién médica de la persona adulta mayor mediante la actualizacion de sus
conocimientos.

Asistir a cursos de gericultura, terapia ocupacional y fisica a fin de mantenerse actualizados en los
conocimientos.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con pacientes y familiares.



Caracteristica de la informacion
La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnico-profesional
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Médica
Rehabilitacion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Médica con adultos mayores

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;e::n)éia Permanencia
1.- Vision 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 al servicio de geriatria
Conocimientos sobre el manejo de pacientes geriatrico

Uso de software médico y administrativo

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



Habilidades:

Capacidad resolutiva
Coordinacion de grupos de trabajo
Creatividad

Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:

Adaptacion
Compromiso
Dinamismo

Iniciativa

Orientacién a resultados



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretaria

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Apoyar a que los procedimientos secretariales, aspectos logisticos y la recepcion de personas adultas mayores, a
través del cumplimiento de los objetivos y funciones del servicio.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Operar el sistema de control de gestion conforme a los procedimientos establecidos para
agilizar larecepcion, registro, entrega y archivo de la correspondencia recibida y remitida por
el departamento.

Turnar a los responsables de su atencién los asuntos recibidos en el departamento a fin de que sean
atendidos.

Elaborar y actualizar los formatos para el control de la correspondencia de acuerdo a las necesidades
del area.

Preparar y organizar el envio de correspondencia a fin de que esta se entregue a tiempo.

Elaborar y controlar los oficios, atentas notas y otros documentos a fin de comunicar y/o dar
respuesta a las solicitudes recibidas por las diferentes areas y usuarios en general.

Compilar y archivar la documentacion y demas expedientes del area para su localizacién cuando sea
requerido.

Tomar notas de los contenidos de los documentos que se generen en el area a fin de proporcionarlos
cuando se requieran.

Enviar correos electrénicos, realizar escaneo y copiado a fin de facilitar la operacion del area.

Recibir la informacién electronica en el servicio de geriatria a fin de entregar a tiempo al usuario que
le corresponda.

Controlar la suficienciay uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo asignado
al servicio.

Solicitar y asignar los insumos de papeleria y limpieza para integrantes del servicio.

Solicitar los servicios necesarios para el buen funcionamiento del mobiliario y equipo asignado al
servicio.

Auxiliar en el control de la agenda de trabajo del coordinador del servicio de geriatria.
Concertar las citas y reuniones de trabajo con dependencias y entidades tanto federales como
locales, compafiias aseguradoras y despachos de empresas privadas para el debido cumplimiento

de los asuntos oficiales y compromisos laborales.

Organizar la agenda de trabajo del coordinador del servicio de geriatria a fin de llevar un control de
las reuniones del mismo.



Objetivo 5:  Apoyar atodos los usuarios del servicio de geriatria en aspectos administrativos.

Funciéon 1.  Darinformacion a los usuarios que acuden al departamento con el fin de canalizarlos con el personal
idoneo.

Funciéon 2:  Conducir a los pacientes con cada trabajador social operativo de acuerdo a lo que solicita a fin de
proporcionarles la atencién que requieren.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con pacientes, familiares,
proveedores y personal de otras instituciones.

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: Carrera técnica o comercial
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Secretarial
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 3 afios

Areas de experiencia: Administrativa
Secretarial



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 al servicio de geriatria
Uso de software administrativo

Manejo de equipo de computo y facilidad para tomar dictado.

Manejo de redaccién y ortografia.

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

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Concentracion

Facilidad de palabra
Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Dinamismo
Disponibilidad
Lealtad
Proactividad



DESCRIPCION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE NUTRIOLOGIA CLINICA

PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador del Servicio de Nutriologia Clinica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe del Departamento

. MISION DEL PUESTO

Coordinar la atencion de los pacientes hospitalizados y ambulatorios con problemas de mala nutricion a través del
establecimiento de politicas, lineamientos y recursos que intervienen para la prevencién y tratamiento.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:
Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:
Funcién 3:

Funcién 4:

Otorgar atencién a los pacientes hospitalizados y ambulatorios con problemas de mala
nutricion.

Apoyar en la atencién de los pacientes que requieran del diagnéstico y/o tratamiento nutricio en el
area de urgencias a fin de contribuir a la mejora de su salud.

Apoyar a los sectores de hospitalizacién para otorgar el diagndstico y/o tratamiento nutricio de los
pacientes que lo requieran.

Proporcionar consultas de primera vez y subsecuentes a los pacientes ambulatorios a fin de
implementar el tratamiento nutricio.

Proporcionar las interconsultas de la especialidad en nutriologia clinica solicitadas por otras
instituciones de salud para colaborar en su diagnéstico y tratamiento nutricio.

Coordinar al personal médico y paramédico del servicio de nutriologia clinica a fin de llevar a
cabo el diagnostico y/o tratamiento.

Organizar las actividades del personal del servicio para planificar la valoracion y el tratamiento de los
pacientes.

Supervisar al personal médico y paramédico del servicio a fin de que contribuyan a la mejora de la
atencién de los pacientes.

Vigilar el llenado de la nota médica en el expediente del paciente para dar continuidad al tratamiento
del mismo.

Seleccionar personal de acuerdo a las necesidades para lograr el cumplimiento de las funciones.
Administrar los recursos técnicos y materiales asignados al servicio de nutriologia clinica.

Coordinar los recursos técnicos y materiales en el servicio a fin de otorgar el tratamiento a los
pacientes hospitalizados y ambulatorios.

Supervisar los recursos técnicos y materiales para su manejo y conservacion.
Asignar los recursos técnicos y materiales del servicio para facilitar su aprovechamiento.

Analizar las necesidades de recursos financieros, materiales y de area fisica para otorgar atencion a
los pacientes y apoyar en la toma de decisiones.



Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:
Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcion 2:
Funcién 3:
Funcién 4:
Objetivo 6:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Objetivo 7:

Funcién 1:

Funcién 2:

Capacitar y/o actualizar al personal en temas relacionados con las areas de especialidad de la
nutriologia clinica.

Coordinar la capacitacion y actualizacion continua del personal del servicio de nutricién clinica a fin de
mejorar la atencion de los pacientes.

Difundir y participar en cursos y congresos de la especialidad para mantener los conocimientos
actualizados.

Proponer el estudio de los avances de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.
Desarrollar proyectos de investigacion relacionados a la especialidad de nutriologia clinica.

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

Llevar a cabo la revision bibliografica del tema seleccionado para iniciar el protocolo de investigacion.
Colaborar en la elaboracion de protocolos de investigacion para someterlo a los Comités del Instituto.
Participar en las actividades del protocolo de investigaciéon para su posterior difusion.

Coordinar la docencia en materia de nutriologia clinica en el Instituto.

Capacitar a los alumnos de pregrado de medicina en el curso de nutriologia clinica para dar
cumplimiento a su plan de estudios.

Capacitar a los médicos residentes y otros alumnos de pregrado y posgrado para contribuir en su
formacién académica y practica clinica.

Apoyar a las organizaciones no gubernamentales y gubernamentales que requieran de la
participacion del personal del servicio a fin de elaborar herramientas de utilidad para el publico
general.

Proporcionar informacion requerida para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Efectuar los informes de actividades a fin de dar cumplimiento a la solicitud de informacién de las
autoridades del Instituto.

Vigilar la aplicacién de normas dictadas por las autoridades del Instituto para dar cumplimiento a las
mismas.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con pacientes, familiares,
proveedores, personal de las diferentes instituciones de salud y educativas, publicos y privados relacionados con la
nutriologia clinica a nivel nacional e internacional.

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 especialidad médica



Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Medicina
Posgrado en nutriologia clinica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 3 afios

Areas de experiencia: Medicina
Nutriologia cinica
Investigacion

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%fnsgn)c/ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacion 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 aplicable al servicio de nutriologia clinica
Conocimientos sobre metodologia y estadistica avanzada

Inglés 75%

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Comunicacion
Creatividad
Facilidad de palabra
Negociacion
Redaccion

Actitudes:

Dinamismo
Disciplina
Disponibilidad
Motivacion
Proactividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Médico Especialista en Nutriologia Clinica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista A

. MISION DEL PUESTO

Otorgar atencion médica nutricia a pacientes hospitalizados y ambulatorios con desnutricion o riesgo de presentarla
para contribuir en la recuperacion de su salud a través de la prescripcion del tratamiento nutricio.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 4:

Proporcionar tratamiento nutricio a los pacientes hospitalizados o ambulatorios que lo
requieren a fin de contribuir en su manejo integral.

Evaluar a los pacientes con riesgo nutricio o desnutricion a fin de que reciban el tratamiento nutricio
especializado en colaboracién con el resto del personal del servicio.

Supervisar la visita médica de los pacientes hospitalizados que tienen tratamiento nutricio
especializado para asesorar al personal médico y paramédico en su manejo.

Gestionar el acceso vascular o enteral (catéteres y sondas) para administrar el apoyo nutricio
avanzado.

Capacitar a aquellos pacientes que requieran manejo ambulatorio con nutricion artificial y a su familiar
o cuidador a fin de que continlie su tratamiento nutricio fuera del Instituto.

Supervisar la atencion médica de los pacientes ambulatorios a fin de prescribir las intervenciones
nutricias pertinentes.

Coordinar a los médicos residentes durante la atencién médica de los pacientes a fin de contribuir
con el tratamiento nutricio especializado.

Asesorar a las especialidades médicas en el diagnéstico y tratamiento nutricio para el manejo
integral del paciente.

Revisar la evolucién de los pacientes con apoyo nutricio especializado para actualizar su tratamiento
de ser necesario.

Gestionar con los médicos de otras especialidades lo necesario para otorgar una atencion integral a
los pacientes con trastornos nutricios.

Colaborar en la formacién de recursos humanos en la especialidad de nutriologia clinica de
acuerdo alos programas universitarios.

Participar en la elaboracién y actualizacion de programas académicos para que la atencion de los
pacientes cumpla con los objetivos planteados.

Supervisar a los médicos residentes en las actividades asistenciales y teéricas a fin de que se lleven
a cabo los objetivos de los programas vigentes.

Apoyar a los médicos residentes en la resolucién de problemas involucrados en el area a fin de
contribuir con su formacion.

Colaborar en protocolos de investigacion del servicio de nutricion clinica a fin de contribuir
en la generacién de conocimientos.



Funcion 1.  Proponer lineas de investigacion relacionadas a la nutriologia clinica para ayudar en la resolucién de
preguntas planteadas en la practica diaria.

Funcion 2:  Participar en los proyectos de investigacion en el servicio a fin de apoyar a los médicos residentes
en la busqueda de nuevas técnicas y tratamientos que beneficien a los pacientes
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa
Se mantiene comunicaciéon constante con todas las areas de hospitalizacion y atencién ambulatoria y externamente
principalmente con los familiares de pacientes, pacientes y personal del sector salud y las instituciones educativas
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 especialidad médica

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Medicina
Posgrado en nutriologia clinica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Nutriologia clinica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;erfgn)c/:ia Permanencia
1.- Vision 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 al servicio de nutriologia clinica
Inglés 75%

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Analisis

Autoridad

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Pensamiento critico

Actitudes:

Compromiso
Disponibilidad

Empatia

Orientacién a resultados
Productividad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Investigador en Ciencias de la Nutricién

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Investigador de Ciencias Médicas D

B. MISION DEL PUESTO

Realizar investigacion en materia de nutricién clinica a través de la elaboracion, colaboracion y publicaciéon de los
productos de investigacion a fin de generar el conocimiento de tratamientos nutricios que beneficien a la poblacién.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcioén 8:

Funcién 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Funcién 12:

Objetivo 2:

Realizar proyectos de investigacién relacionados con el campo de interés o lineas de
investigacion del servicio de nutricion clinica.

Desarrollar proyectos de investigacion a fin de generar técnicas y/o tratamientos nutricios que beneficien
a la poblacion.

Revisar la literatura publicada sobre el tema de estudio conforme a las lineas de investigacion para
mantener un conocimiento actualizado.

Proponer a los Comités del Instituto los proyectos desarrollados en el servicio para su evaluacion y
aprobacion.

Llevar a cabo la ejecucion de los proyectos de investigacion aprobados por los comités para resolver
las hipotesis planteadas.

Coordinar el trabajo de campo de acuerdo con la linea de investigacion para desarrollar experiencia y
especializacion en el area.

Establecer relaciones de colaboracion con otras areas y especialistas relacionadas a la salud dentro del
Instituto y con instituciones externas a fin de suplir carencia y difundir interinstitucionalmente los
resultados.

Disefiar bases de datos que apoyen los proyectos de investigacién para obtener los resultados y
difundirlos.

Presentar en congresos u otro tipo de reuniones cientificas el conocimiento generado para difundir
los resultados de la investigacion.

Participar en el desarrollo de articulos cientificos a fin de difundir y publicar los resultados obtenidos
de las investigaciones realizadas.

Informar las actividades cientificas, asistenciales y de docencia a las instancias pertinentes a fin de
que las areas correspondientes puedan planear y evaluarlas.

Informar las actividades cientificas de acuerdo con los lineamientos de la Comisién Coordinadora de
los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE) para cumplir con
las normas institucionales.

Participar en cursos y/o talleres de actualizacién en el &rea de interés para cumplir con los objetivos
de capacitacion y actualizacion.

Apoyar en la docencia en materia de nutricion clinica en el Instituto.



Funcién 1.  Elaborar el material educativo de difusion para pacientes y especialistas del servicio de nutricién
clinica con énfasis en orientacion alimentaria para la prevencién de enfermedades cronico-
degenerativas.

Funcién 2:  Colaborar en la imparticion de cursos de actualizacién médica para que el personal del servicio
acceda a nuevos conocimientos.

Funcién 3:  Supervisar a los alumnos de pre y posgrado a fin de apoyar en su formacion en el area de la nutricion
e investigacion.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa
Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con pacientes, familiares,
proveedores, autoridades de universidades publicas y privadas, autoridades de la secretaria de salud y organismos
publicos y privados.
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:  Posgrado en nutricién
Epidemiologia

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 5 afios

Areas de experiencia: Medicina
Nutriologia cinica
Investigacion



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 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:

Busqueda y manejo de bibliografia e informacién cientifica
Conocimientos de normatividad aplicable al servicio de nutriologia clinica
Conocimientos sobre metodologia y estadistica avanzada

Inglés 100%

Uso de software administrativo y plataformas editoriales

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

Habilidades:

Comunicacion

Coordinacion de grupos de trabajo
Creatividad

Pensamiento critico

Redaccion

Actitudes:

Dinamismo
Disponibilidad
Motivacién
Proactividad
Productividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nutriélogo

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Nutricionista

. MISION DEL PUESTO

Otorgar atencién nutricia a los pacientes hospitalizados y ambulatorios con problemas de mala nutricion a través del
tratamiento nutricional a fin de mejorar la calidad de vida de los mismos.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcioén 8:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Proporcionar atencién nutricia a los pacientes de primera vez y subsecuentes con el fin de
otorgar orientacién alimentaria.

Otorgar orientacion alimentaria y de estilo de vida a los pacientes que acuden a la consulta por
primera vez para contribuir en la adopcién de las recomendaciones.

Programar a los pacientes que requieren una consulta de nutriologia subsecuente para prever los
recursos materiales y humanos.

Evaluar y monitorear nutricionalmente a los pacientes que acuden a consulta de nutriologia
subsecuente para actualizar los tratamientos implementados.

Aplicar el proceso de cuidado nutricio a todos los pacientes que ingresan a la consulta para sistematizar
y organizar la atencién proporcionada.

Llevar a cabo la evaluacién médica para determinar el estado nutricional en el que se encuentra el
paciente para estimar los requerimientos nutricionales.

Definir el diagnostico nutricio con base a la evaluacién nutricional obtenida para disefiar la
intervencion nutricia.

Elaborar un plan de intervenciéon acorde al diagnéstico nutricio realizado al paciente para corregir la
alteracion nutricional.

Mantener un seguimiento de los pacientes con los parametros nutricionales para otorgar la
intervencidn nutricia de los mismos.

Participar en la evaluacién nutricional y el monitoreo de los pacientes hospitalizados y
ambulatorios que acuden ala consulta de apoyo nutricio.

Colaborar con los médicos especialistas en nutriologia clinica formando parte del equipo
interdisciplinario de los pacientes con alto riesgo de desnutricibn que necesitan atencion
individualizada y especializada para mejorar su estado nutricio.

Evaluar nutricionalmente al paciente de acuerdo al proceso del cuidado nutricio para proporcionar el
plan a seguir.

Identificar las deficiencias nutricionales que puede presentar el paciente acorde a su estado
patoldgico a fin de realizar el plan de intervencién nutricional para corregirlas.

Evaluar a los pacientes que requieren apoyo nutricional artificial ambulatorio a fin de dar el
seguimiento necesario a los mismos.



Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcién 8:

Funcién 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Funcion 12:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 6:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Realizar el tamizaje nutricional a los pacientes que ingresan al area hospitalaria para determinar el
riesgo de desnutricion.

Evaluar nutricionalmente a los pacientes con riesgo nutricio a fin de definir el diagnéstico nutricio.

Proponer el diagnéstico nutricional para implementar el tratamiento nutricional a seguir (alimentacion
enteral por sonda, alimentacién parental o apoyo via oral).

Evaluar los requerimientos de macro y/o micronutrimentos a fin de detectar las complicaciones
asociadas con el tratamiento nutricio.

Documentar el seguimiento del paciente para participar conjuntamente con el equipo interdisciplinario
en su tratamiento integral.

Vigilar el apego a la prescripcién del tratamiento nutricio para supervisar los resultados de las
intervenciones.

Capacitar a los pacientes y/o cuidador en el uso de la alimentacién enteral para facilitar su
administracién en casa o asilo.

Realizar el plan de alimentacion al momento del alta del paciente a fin de dar continuidad a su
tratamiento en casa.

Participar en los programas de educaciéon continua y en la formacion de nuevos recursos
humanos en nutriologia clinica.

Colaborar en la actualizaciéon del personal del servicio en temas relacionados a la nutriologia clinica
para la atencién de los pacientes.

Supervisar a los estudiantes de pre y posgrado en las actividades que llevan a cabo en el servicio a
fin de que se proporcione la atencion a los pacientes que lo requieran.

Participar en los proyectos de investigacién en nutricién clinica.

Actualizar los materiales y formatos para el uso del de los proyectos de investigacion que se llevan
a cabo en el servicio de nutricion clinica.

Colaborar en los proyectos de investigacién en nutriciéon clinica para obtener evidencia clinica que
contribuya a la atencion de los pacientes.

Apoyar a los alumnos de pre y posgrado en la realizacion de proyectos de investigacion para obtener
nuevos conocimientos y contribuir con su formacion académica.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con pacientes, familiares de
pacientes y personal del sector salud.

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:  Nutricién clinica
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Nutriologia cinica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpn%;ensgn)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 disefio de planes de alimentacion, orientacion alimentaria, manejo de apoyo nutricio
artificial

Conocimientos de normatividad aplicable al servicio de nutriologia clinica

Conocimientos de recomendaciones de estilo de vida y habitos de alimentacién basados en la evidencia
Conocimientos en investigacién clinica

Inglés 75%

Manejo de pacientes

Manejo de evaluacion del estado nutricio en Pacientes hospitalizados

Uso de software administrativo

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



Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacion

Control emocional
Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién

Actitudes:

Adaptacion
Compromiso
Disponibilidad
Proactividad
Productividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnico en Calorimetria Indirecta

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Técnico Laboratorista A

. MISION DEL PUESTO

Colaborar en el calculo y actualizacion de los requerimientos energéticos a través de la realizacion de las
calorimetrias indirectas para contribuir en la prescripcién del tratamiento nutricio de los pacientes.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Efectuar el calculo de la calorimetria indirecta a los pacientes con tratamiento nutricional
especializado.

Realizar la calorimetria indirecta a pacientes hospitalizados y ambulatorios a fin de contribuir en el
seguimiento del tratamiento nutricional.

Llevar a cabo la técnica de calorimetria indirecta a fin de cumplir con los estatutos establecidos a los
pacientes con tratamiento nutricional especializado.

Determinar el peso de los pacientes con condiciones especiales.

Apoyar en la obtencion del peso de pacientes encamados y que no se puedan levantar o que sea dificil
estimar el peso por medio-de ecuaciones para calcular sus requerimientos nutricionales.

Realizar los procedimientos de movilizacion de pacientes a fin de cumplir con los estandares de
seguridad del paciente.

Participar en programas de educacion y actualizacién continua en el servicio de nutricion
clinica.

Colaborar en la ensefianza de los médicos residentes dentro del servicio enfocandose en la técnica
de calorimetria indirecta para contribuir en su formacién académica.

Participar en el desarrollo de investigacion clinica del servicio de nutricién clinica.

Colaborar en la realizacién de calorimetrias indirectas de los pacientes que se encuentran en
protocolos de investigacion que las requieran para contribuir en el desarrollo de la investigacion.

Participar en la revisién del funcionamiento del equipo biomédico a su cargo.

Supervisar los mantenimientos preventivos y/o correctivos de los equipos a su cargo a fin de
manteneros en uso.

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

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las areas médicas y paramédicas del Instituto y externamente con
personal del sector salud, paciente, familiar y con personal de instituciones educativas.



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:  Calorimetria indirecta
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Calorimetria indirecta

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;e::n)éia
1.- Visién 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 aplicable al servicio de nutriologia clinica

Conocimientos de técnicas de movilizacion de pacientes

Inglés 50%

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Analisis

Autoridad

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Pensamiento critico

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




Actitudes:

Compromiso
Disponibilidad

Empatia

Orientacién a resultados
Productividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretaria

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Colaborar en los procedimientos administrativos del servicio de nutriologia clinica a través de la atencién a pacientes,
familiares y 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:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Gestionar la documentacion del servicio de nutriologia clinica de acuerdo a los requerimientos
del mismo y los lineamientos institucionales.

Elaborar la documentacion requerida por el coordinador del servicio de nutriologia clinica y distribuirla
para dar inicio y seguimiento a las actividades del servicio.

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

Mantener en custodia la informacion generada en el servicio para cumplir con los requerimientos de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Proporcionar la informacién necesaria al publico 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 dar cumplimiento al mismo.

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

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

Realizar la solicitud de los insumos de recursos materiales a fin de contar con lo minimo necesario
para desempeniar las funciones del servicio.

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

Apoyar en la blsqueda inicial de soluciones ante los diversos problemas de funcionamiento del
servicio y sus instalaciones.

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

Apoyar en el control delaagendade trabajo del coordinador del servicio de nutriologia clinica.

Registrar las citas y reuniones de trabajo para el cumplimiento de los asuntos oficiales y compromisos
laborales del coordinador.

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



Objetivo 4: Apoyar al coordinador del servicio de nutriologia clinica en las diversas actividades
administrativas para contribuir en la mejora de la calidad de la atencién.

Funcion 1:  Organizar las incidencias del personal a fin de continuar con las actividades del servicio.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con pacientes, familiares,
proveedores, personal de otras instituciones.

Caracteristica de la informacion
La informacion 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 afos

Areas de experiencia: Administracién publica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;erfgn)c/:ia Permanencia
1.- Vision 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 al servicio de nutriologia clinica
Conocimientos sobre la Ley Federal de Archivos

Conocimientos de redaccion y ortografia

Inglés 20%

Nociones de terminologia médica

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacién

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién
Trabajo organizado

Actitudes:

Comprensién
Confiabilidad
Empatia
Lealtad
Proactividad



