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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN

1. DESCRIPCION DE PUESTOS DE TITULAR DE LA COORDINACION MEDICA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

TITULAR DE LA COORDINACION MEDICA

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA:

CATEGORIA REAL

MEDICO ESPECIALISTA B

MEDICO ESPECIALISTA A

B. MISION DEL PUESTO

|  Supervisar

que la atencion médica de las personas beneficiarias en el Departamento de
Endoscopia Gastrointestinal a través de actividades de gestién técnico-
administrativas para cumplir con los lineamientos establecidos:

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivol: | Supervisar

la atencion médica proporcionada a las personas beneficiarias que
requieren procedimientos endoscépicos sea de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el Departamento a fin de contribuir a su diagnéstico y/o
tratamiento.

Funcién 1;

Revisar

que las Médicas y los Médicos Residentes otorguen la atencion médica a las
personas beneficiarias para cumplir con los objetivos del Departamento e
institucionales.

Funcién 2;

Revisar

junto con la Médica o el Médico Residente las solicitudes de estudios
endoscopicos para verificar la indicacién y urgencia de la realizacion de los
procedimientos a fin de determinar la prioridad de atencion de la persona
beneficiaria.

Funcion 3: |

Organizar

los horarios escalonados de atencion a las personas beneficiarias que requieren
procedimientos endoscopicos a fin de disminuir los tiempos de espera en la
programacion y realizacion de los mismos.

Funcion 4. | Programar

los roles de guardia de las Médicas y los Médicos Especialistas en Endoscopia
Gastrointestinal y de las Médicas y los Médicos Residentes del Departamento a fin
de dar continuidad a la atencién de las personas beneficiarias hospitalizadas en
sector y/o urgencias.

Funcién 5:

Verificar

que las Médicas y los Médicos Residentes registren en el expediente clinico fisico
y/0 electronico las notas médicas, de evolucion, los hallazgos y resultados de los
procedimientos endoscopicos de las personas beneficiarias para cumplir con la
normatividad aplicable vigente.




Objetivo 2: |

Colaborar

en las actividades académicas del Departamento para contribuir a la
formacion de recursos humanos.

Funcion 1: |

Revisar

el Programa Operativo del Curso de Alta Especialidad en Endoscopia
Gastrointestinal a fin de mantenerlo actualizado en cumplimiento con los
lineamientos requeridos por la Universidad Nacional Autonoma de México
(UNAM) y la Secretaria de Salud.

Funcién2: |

Realizar

el calendario de sesiones académicas de las Médicas y los Médicos Residentes
para dar continuidad a su proceso de aprendizaje.

Funcion3: |

Apoyar

en las actividades de investigacion del Departamento para profundizar el
conocimiento de la etiologia y tratamiento de las enfermedades malignas del
aparato digestivo y vias biliares.

Funcion 4: |

Apoyar

a las Médicas y los Médicos Residentes en el desarrollo, conclusion y publicacion
de los resultados de los protocolos de investigacién en etiologias relacionadas al
sistema digestivo y vias biliares.

Funcion 5: |

Supervisar

Tipo de relacion:

la capacitacion de las Médicas y los Médicos Residentes en los temas de calidad y
seguridad de las personas beneficiarias a fin de cumplir con la normatividad
aplicable vigente.

D. ENTORNO OPERATIVO

Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
instituciones educativas publicas y privadas, instituciones de salud publicas y privadas, personas beneficiarias y

familiares

Caracteristicas de la informacion

Lainformacioén que se maneja

afecta

2. PERFIL DE PUESTO

Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocim

iento:

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

A. ESCOLARIDAD

Licenciatura o Profesional

Titulado

Medicina Interna, Gastroenterologia, Endoscopia diagnoéstica y
terapéutica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia: 2 aflos

Areas de experiencia:

Medicina Interna, Gastroenterologia, Endoscopia diagndstica y terapéutica.




C. CAPACIDADES GERENCIALES

Nivel de Ingresoy o _

Capacidad gerencial dominio permanencia ermanencia
1.- Visién estratégica No Aplica
2.- Liderazgo Basico X

. L No Aplica
3.- Orientacion a resultados P
4.- Trabajo en equipo Basico X
5.- Negociacion No Aplica

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos tecnicos: De normatividad aplicable a las funciones del departamento.

Inglés 100%.

Técnicas diagndsticas y terapéuticas de la especialidad.

Uso de software administrativo.

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

Habilidades:
Capacidad resolutiva Comunicacion
Trabajo organizado | | Analisis
Coordinacién de grupos de trabajo
Actitudes:
| Compromiso | | Proactividad |
| Confiabilidad | | Iniciativa |

| Dinamismo |




