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INTRODUCCION

El manual de organizacién de la direccion de Cirugia Dr. Héctor Orozco Zepeda ha sido elaborado con el fin de ofrecer
informacion histérica, la normatividad aplicable, mision, vision y la organizacién interna, asi como sus funciones de
cada una de las areas y puestos que lo conforman.

Esta orientado a servir de marco de referencia al personal de la direccion de Cirugia Dr. Héctor Orozco Zepeda en el
desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si en sus diferentes ambitos
funcionales, de autoridad y responsabilidad.

OBJETIVO

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos de la direccion de Cirugia Dr.
Héctor Orozco Zepeda delimitar las responsabilidades, asi como el ambito de competencia de las distintas areas que
la integran y ademas servir de apoyo al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a la direccion de
Cirugia.

. ANTECEDENTES

El departamento de Cirugia fue creado en 1947, habiendo ocupado la jefatura del mismo el Dr. Clemente Robles
Castillo desde esa fecha hasta 1952. Entre 1952 y 1963 la Jefatura es compartida en forma alterna por los doctores
Rafael Mufioz Kepellmann, Manuel Quijano Narezo y José Maria Zubiran Rodriguez. A partir de 1964, la jefatura del
departamento es ocupada por el Dr. Manuel Campuzano Fernandez, quien abandona el puesto en 1982, para
convertirse en Director General de la institucion. Al quedar el puesto vacante es nombrado para ocuparlo el Dr. Carlos
De la Rosa Laris, quien funge como jefe de la division de Cirugia hasta octubre de 1988 y a partir de diciembre del
mismo afio el Dr. Héctor Orozco Zepeda se convierte en subdirector general de Cirugia, puesto que desempefié hasta
febrero de 2007.

Al iniciarse las actividades del Departamento de Cirugia, a partir de febrero de 1947, bajo la jefatura del Dr. Clemente
Robles Castillo, estuvieron como asistentes los Dres. Rafael Mufioz Kapellmann y Jorge Solis Manjarrez, formando el
equipo quirtrgico que estuvo involucrado en los procedimientos realizados en el entonces Hospital de Enfermedades
de la Nutricion.

Al transcurrir de los primeros meses de actividades del departamento de Cirugia del Hospital de Enfermedades de la
Nutricién, se puso en evidencia la necesidad de contar con ciertas especialidades para la resolucion integral de los
problemas de las personas beneficiarias y asi fueron naciendo e integrando los diferentes servicios y departamentos:
ginecologia, neumologia y cirugia de térax, oftalmologia, ortopedia, proctologia, otorrinolaringologia, neurocirugia,
urologia, endoscopia, cirugia vascular, cirugia pléstica, cirugia cardiovascular, cirugia experimental, trasplantes,
cirugia endécrina, cirugia hepato-pancreato-biliar, audiologia, cirugia oncoldgica y cirugia colo-rectal.

En 1965, el Dr. José Luis Bravo Llamosa organizé y puso en funcion la unidad de Cuidados Intensivos y Recuperacion
Postanestésica (UCER), la cual por limitaciones de espacio no pudo crecer mas alla de 8 camas. En 1971, al
inaugurarse el nuevo hospital en Tlalpan, la unidad permanecié como tal aunque con mayor numero de camas.
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Por lo que respecta a la ensefianza, durante los primeros afios, ésta era de tipo tutelar y los aspirantes a cirujanos
eran asistentes voluntarios, de esa manera pasaron por el departamento los Dres. Jorge Solis Manjarrez y Trifon De la
Sierra, entre otros. A partir de 1956, se inici¢ el sistema, antecedente de la residencia de cirugia, con el ingreso de un
so6lo elemento por afio en 1956 y 1957 y dos o mas a partir de 1959. En 1960 el Dr. Alfonso Rivera, por ese entonces
jefe de Ensefianza del Hospital creé lo que se denomind carrera de médico de hospital y que posteriormente se
convertiria en la residencia para el entrenamiento de postgrado de las diversas especialidades, incluyendo la de
cirugia general.

Desde 1959, fecha en que ingresé como cirujano de base, el Dr. José Luis Bravo Llamosa se preocupé por la
organizacion de la ensefianza en cirugia general, por lo que se iniciaron en forma sistematica sesiones, clases y
seminarios, en un programa que tenia una duracién de dos afios. En 1970, logré que la division de postgrado de la
Facultad de Medicina de la Universidad Nacional Autonoma de México (U.N.A.M.) reconociera el programa de la
Residencia de Cirugia General, desde esa fecha y hasta 1977, fecha en que dejo el Instituto, el Dr. Bravo fungié como
profesor titular del curso. A su partida se acord6é que de ahi en adelante el profesor titular del curso fuera el jefe del
Departamento, recayendo la nominacion en el Dr. Manuel Campuzano Fernandez, quien ocup6 dicho cargo entre
1977 y 1982; en ese mismo lapso eran Profesores Adjuntos los Dres. Sergio Céardenas Silva y Carlos De la Rosa
Laris.

A partir de octubre de 1982, el Dr. De la Rosa pasa a ocupar la jefatura de la division de Cirugia y se convierte, al
mismo tiempo, en Profesor Titular del curso, estando como Profesores Adjuntos los Dres. Sergio Cardenas Silva y
Héctor Orozco Zepeda. En octubre de 1988, el Dr. Carlos De la Rosa renuncia a su puesto y un mes después es
nombrado el Dr. Héctor Orozco Zepeda como subdirector general de Cirugia, puesto que actualmente se denomina
Director de Cirugia y por consiguiente pasa a ser el Profesor Titular del curso, teniendo como profesores adjuntos en
ese entonces, a los Dres. Sergio Cardenas Silva y Lorenzo De la Garza Villasefior. Posterior a ello los Dres. Miguel
Angel Mercado Diaz, Lorenzo De la Garza Villasefior y Miguel F. Herrera Hernandez. Actualmente el Titular es el Dr.
Rubén Cortés Gonzalez y adjuntos a los Dres. Miguel Angel Mercado Diaz y el Dr. Heriberto Medina Franco. Ademas
el Dr. De la Garza fue nombrado coordinador de Ensefianza de Cirugia desde los primeros meses de 1989 hasta la
fecha.

A partir de 1971, la residencia de cirugia se aumenté a 3 afios de duracion y se hizo un 4° afio optativo como jefe de
Residentes de Cirugia, este esquema prevalece hasta 1994, en que se prolonga la duracion de 3 a 4 afios y en 1995
vuelve a haber otra modificacién de 4 a 5 arios la Residencia con un 6° afio optativo como jefe de residentes. También
a partir de 1970, se regularizaron periodos de rotacion por otros hospitales, ademas de las que se realizaban dentro
de la misma institucion, de tal manera que en un principio se pasaba por Cirugia Experimental, por cirugia
cardiovascular en el Instituto Nacional de Cardiologia y por Ginecologia y Obstetricia en la Clinica de Ginecologia y
Obstetricia No. 1 del IMSS (Gabriel Mancera), posteriormente por cirugia de térax en el Instituto Nacional de
Enfermedades Respiratorias, Cirugia Oncologica en el Instituto Nacional de Cancerologia, cirugia pediatrica en el
Instituto Nacional de Pediatria y Traumatologia en el Hospital de Traumatologia de Lomas Verdes del IMSS. Con el
paso del tiempo se han ido modificando estas rotaciones, de tal manera que en la actualidad las rotaciones son en
traumatologia en el Hospital General Ajusco Medio /Dra. Obdulia Rodriguez Rodriguez, en cirugia pediatrica en el
Hospital Infantil de México (Dr. Federico Gémez) y en cirugia en la Universidad de Alabama en Birmingham, EUA.
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Dentro de los quiréfanos del Instituto, lo que en un principio era aprendizaje visual y ejecucion de procedimientos, bajo
la ayuda y supervision de los residentes de mayor jerarquia, desde los ultimos afios de la década de los 60, se inicio la
ensefianza tutelar, la cual era realizada s6lo por uno o dos de los cirujanos titulares y en la actualidad practicamente
todos participan en esta forma de ensefianza, en donde los residentes, de acuerdo a su nivel y habilidades son
guiados y supervisados constantemente, tanto en procedimientos simples como dificiles o complicados.

Al iniciar sus actividades el Hospital de Enfermedades de la Nutricién sélo contaba con un cuarto para curaciones,
pero en poco tiempo se hizo evidente la necesidad de un quirdéfano, razén por la que pronto se formo la primera sala
de operaciones, ésta tenia una superficie aproximada de 9 a 12 m2, se le colocé una [ampara al centro del techo,
habia una mesa quirlrgica mecanica, una mesa de rifion, dos mesas de mayo, un equipo de aspiracién y un aparato
de anestesia, junto al quiréfano existia un cuarto de dimensiones similares en donde se localizaban los lavabos, un
autoclave de vapor, ahi también se preparaban los equipos y estaban el escritorio de la secretaria del Servicio. En un
patio interior adjunto se construy6 otra habitacion que funcioné como vestidor. En la actualidad el Instituto Nacional de
Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran, cuenta con 1 quiréfano con 7 salas, un cuarto estéril, un cuarto de
trabajo, dos cuartos para depésito de ropa y basura, dos bodegas, un séptico, un cuarto de roperia, una sala de
recuperacion para 5 camas y dos cuartos aislados y un espacio para 5 camillas para la sala de recepcion de las
personas beneficiarias

Durante los primeros afios de funcionamiento del servicio de Cirugia, este se componia de un jefe y dos o tres
ayudantes que posteriormente se transformaron en cirujanos de base, también existian un par de anestesidlogos, asi
como personal de enfermeria y de apoyo cirugia endocrina, bariatrica y de minima invasion.

Como ya se sefiald la ensefianza era tutelar, de tal manera que aquel que habia decidido llegar a ser cirujano, debia
empezar por ser aceptado por el jefe del Servicio y dedicarse a estar presente en todas las actividades tanto
académicas como asistenciales y ayudar en todas las operaciones. En esa época las cirugias mas “espectaculares”,
lo eran las derivaciones portocavas por hipertension portal hemorragica.

De acuerdo a los archivos de cirugia, la primera operacion realizada en el Hospital de Enfermedades de la Nutricion,
se llevé a cabo el 22 de febrero de 1947.

En 1960, se iniciaba un programa de ensefianza en cirugia, en el cual se elaboré un calendario de clases y
seminarios, asi como sesiones bibliograficas, los residentes rotaban por cuatro servicios quirurgicos, al frente de cada
uno de los cuales estaba un cirujano de base. La duracién de la residencia de cirugia era de dos afios y no tenia
reconocimiento universitario.

Para 1994, la Residencia de Cirugia tenia una duracién de 3 afios y un cuarto para el jefe de residentes, con el
reconocimiento de la Division de Postgrado de la Facultad de Medicina de la U.N.A.M. Desde 1995, el Programa de
Cirugia es de 5 afios (uno mas que el programa nacional) y a partir del 2004 durante el 5° afio, uno de nuestros
residentes es electo como Jefe de Residentes de Cirugia. Todos los dias se tienen actividades académicas en que
participan en forma activa y ellas son sesiones bibliogréficas, de correlacion patolégico-quirdrgica, seminarios,
discusiones clinicas y morbi-mortalidad. En la actualidad existen siete equipos quirtrgicos, cada uno encabezado por
dos cirujanos titulares. A cada uno de estos equipos le son asignados dos residentes (uno de alta y otro de baja
jerarquia), de tal manera que en cada rotacién estan en relacion con dos cirujanos y al finalizar la residencia han
estado en relaciéon con muchas formas quiza similares, pero diferentes de hacer las cosas, ademas de los
especialistas y otros cirujanos en las rotaciones fuera de la institucion.
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Durante las intervenciones quirdrgicas en donde fungen como ayudantes, son interrogados sobre aspectos de
anatomia quirurgica, fisiologia, fisiopatologia y terapéutica de él o los problemas de la persona beneficiaria. Como la
ensefianza en el quiréfano es tutelar, el cirujano de base hace las veces de primer ayudante y va orientando y
corrigiendo al residente que esté efectuando la operacion. El manejo post-operatorio lo realiza el grupo de residentes
supervisado por el cirujano titular correspondiente.

En las visitas matutinas a los servicios el cirujano titular y los residentes discuten los casos pendientes de cirugia o
probables candidatos a ella y se sefialan estudios por realizar o necesarios para llegar a un diagnéstico, asimismo se
discuten los casos de controversia con los grupos de medicina interna.

En los afios 40, las actividades en un dia promedio se iniciaban a las 8 a.m. con el paso de la visita a - las personas
beneficiarias operadas, el resto de la mafiana en el quiréfano y al medio dia se hacian las curaciones y aquellos que
no habian tenido cirugia daban la consulta externa. Por las tardes se realizaban las historias clinicas de los ingresos
quirurgicos. Actualmente los residentes pasan la primera visita a las 6:00 a.m., de 7:00 a 7:45 existe alguna actividad
académica y al finalizar ésta se inicia la actividad en los quiréfanos. Todos los dias de 14:30 a 16:00 hrs. se da la
consulta de cirugia y a las 16:00 o 17:00 hrs. se pasa la visita vespertina en la cual se revisan los casos de nuevo
ingreso y se re-evallan los post-operados.

En los primeros afios de actividad del servicio de cirugia el promedio de operaciones oscilaba entre 120 y 150
cirugias; para 1960 esas cifras aumentaron a 600, en 1990 se efectian aproximadamente 3,500 intervenciones, de las
cuales el mayor porcentaje son de las especialidades mencionadas previamente y el resto son de cirugia general. En
el 2018, se realizaron mas de 4,500 procedimientos quirdrgicos.

En el afio de 2007, el Dr. Miguel Angel Mercado Diaz es nombrado titular de la direccién de Cirugia, cargo que
desempenia a la fecha.

Durante los Ultimos afios se han sumado nuevas especialidades contando hasta este momento con un total de 11, de
las cuales se han tenido grandes satisfacciones en las areas de asistencia, docencia e investigacion, tal es el caso de
la coordinacion de Cirugia Plastica, del Dr. Antonio Espinosa de los Monteros Sanchez, donde su grupo de cirujanos
plasticos en el 2012, junto con 19 médicos y enfermeras, realizaron el primer trasplante de manos y brazos en
América Latina.

. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos con sus reformas y adiciones
D. O. F. 05-11-1917 ultima reforma 20-X11-2019

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XI1-1976 ultima reforma 22-1-2020
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 01-111-2019

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984 ultima reforma 24-1-2020

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000 ultima reforma 29-X1-2019

Ley de Planeacion
D.O.F 05-1-1983 ultima reforma 16-11-2018

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 04-V-2015

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 09-V-2016 ultima reforma 27-1-2017

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
D.O.F. 26-1-2017

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
D.O.F. 18-VII-2016

LLey Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
D.O.F. 11-VI-2003 ultima reforma 21-VI-2018

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-V-2011 ultima reforma 12-VII-2018

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
D.O.F. 25-VI-2002 ultima reforma 24-1-2020

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
D.O.F. 02-VIlI-2006 ultima reforma 14-VI-2018

Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F. 19-X1-2019

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos, Reglamentaria de los Articulos 75 y 127 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-X1-2018 sentencia de la SCJN 19-VII-2019
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Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-IV-1970 ultima reforma 02-VI1-2019

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional

D.O.F. 28-X11-1963 ultima reforma 01-V-2019

Ley de Fomento a la Confianza Ciudadana
D.O.F. 20-1-2020

l.ey General para el Control del Tabaco
D.O.F. 30-V-2008 ultima reforma 15-VI-2018

Ley de Ciencia y Tecnologia
D.O.F. 05-VI-2002 ultima reforma 08-X11-2015

Ley General de Archivos
D.O.F. 15-VI-2018

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016 ultima reforma 19-XI-2019

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000 ultima reforma 10-XI-2014

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 06-VI-2012 ultima reforma 19-1-2018

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-XII-2004 ultima reforma 12-VI-2009

LLey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006 ultima reforma 19-X1-2019

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2020
D.O.F. 11-XII-2019
CODIGOS

Cédigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931 ultima reforma 24-1-2020

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-111-2014 ultima reforma 22-1-2020
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Cédigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 ultima reforma 03-VI-2019

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943 ultima reforma 09-1V-2012

Cadigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal
D.O.F. 05-11-2019

Cadigo de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
Fecha de expedicion: diciembre 2014

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990, ultima reforma 23-X1-2010

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13-V-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Investigacién para la Salud
D.O.F. 06-1-1987 ultima reforma: 02-1V-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 17-V11-2018

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos Tejidos y
Cadaveres de Seres Humanos
D.O.F. 20-11-1985 ultima reforma 26-111-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos, Productos y
Servicios
D.O.F. 18-1-1988 ultima reforma 28-XI11-2004

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-X1-2012

Reglamento de Insumos para la Salud
D.O.F. 04-11-1998 ultima reforma 14-111-2014
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F 28-VI-2006 ultima reforma 27-1-2020

ACUERDOS

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacion y estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la
fraccion 1V del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016 ultima reforma 28-XI1-2017

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Pulblica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
los Archivos

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacién, asi como de las versiones publicas.

D.O.F. 15-IV-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los sujetos
obligados para la atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el
Sector Publico.
D.O.F. 26-1-2018

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Calidad en la Atencion Médica, para el
ejercicio fiscal 2020
D.O.F. 28-XI1-2019

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas
de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de
los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a
través de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20-VIII-2015 ultima modificacion 22-VI11-2017
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catalogos y
publicacion de informacién de interés publico; y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia
proactiva.

D.O.F. 15-IV-2016 ultima reforma 21-11-2018

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen
Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacion y operacion de
la Plataforma Nacional de Transparencia

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaria de
Salud y en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-IV-1990.

Acuerdo por el que se declara la obligacion de la implementacion, para todos los integrantes del Sistema Nacional
de Salud, del documento denominado Acciones Esenciales para la Seguridad del Paciente.
D.O.F. 08-1X-2017

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega-
recepcion y de rendicién de cuentas de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VII-2017 ultima reforma 06-X11-2018

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de la Administracion Publica
Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos
que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 06-VII-2017

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacién General en dichas materias.

D.O.F. 23-VII-2018.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y
evaluacién del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion

D.O.F. 04-V-2016

CONTROL DE EMISION
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Acuerdo numero por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas en la Secretaria
de Salud y en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-04-1990

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico
D.O.F. 15-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico para la salud. Intercambio
de informacion en salud.

D.O.F. 30-XI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012. En materia de informacién en salud
D.O.F. 30-XI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de proyectos de investigacion
para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2017, Para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.
D.O.F. 18-V-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y operacion de la farmacovigilancia.
D.O.F. 19-VII-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-240-SSA1-2012, Instalacién y operacion de la tecnovigilancia.
D.O.F. 30-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SCFI-1993. Instrumentos de Medicion esfigmomanémetros de columna de mercurio y
de elemento sensor elastico para medir la presién sanguinea del cuerpo humano.
D.O.F. 13-X-1993

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, para la vigilancia epidemiologica.
D.O.F. 19-11-12013

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, para la vigilancia epidemiologica, prevencion y control de las infecciones
nosocomiales.
D.O.F. 20-X1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, para la disposicion de sangre humana y sus componentes con fines
terapéuticos.
D.O.F. 26-X-2012

CONTROL DE EMISION
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Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria.
D.O.F. 07-VIll-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, para la préactica de anestesiologia.
D.O.F. 23-111-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencion integral a personas con Discapacidad.
D.O.F. 14-1X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, proteccién ambiental-salud ambiental-residuos peligrosos
biolbgicos-infecciosos—clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-11-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SCFI-2002, sistema general de unidades de medida.
D.O.F. 27-XI-2002

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacion y comunicacion de peligros y
riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-X-215

Norma Oficial Mexicana NOM-001-NUCL-2013, factores para el célculo del equivalente de dosis.
D.O.F. 06-XII-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2015, estabilidad de farmacos y medicamentos, asi como de remedios
herbolarios.
D.O.F. 07-VI-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-076-SSA1-2002, que establece los requisitos sanitarios del proceso del etanol (alcohol
etilico).
D.O.F. 09-11-2004

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios de anatomia
patolégica.
D.O.F 21-11-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-2010. Que instituye el procedimiento por el cual se revisara, actualizara y editara
la farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 26-1-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2010. Para la practica de la hemodialisis.
D.O.F. 08-ViI-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2016, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 16-VIII-2010

CONTROL DE EMISION
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Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012. Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 08-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013. Para la organizacién y funcionamiento de las unidades de cuidados
intensivos.
D.O.F. 17-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA3-2012. Regulacion de los servicios de salud. Para la practica de la cirugia
oftalmoldgica con laser excimer.
D.O.F. 02-VIll-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008. Etiquetado de dispositivos médicos.
D.O.F. 12-X11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, que establece los requisitos minimos de Infraestructura y equipamiento de
hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 08-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, sefales y avisos para proteccion civil, colores, formas y simbolos a
utilizar.
D.O.F. 23-XII-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacion de riesgos por
fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012, Que instituye las condiciones para la administracion de la terapia de
infusion en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 18-1X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-2013, Clasificacién de los desechos radiactivos.
D.O.F. 07-V-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacion y comunicacion de peligros y
riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, equipo de proteccion personal, seleccion uso y manejo en los Centros
de Trabajo.
D.O.F 09-XI1-2008

CONTROL DE EMISION
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PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
D.O.F. 12-VII-2019

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
Fecha de autorizacién: 10-X-2018

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
Fecha de autorizacion: 03-X-2016

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria de Salud
Fecha de expedicion: IX-2013

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del INCMNSZ
D.O.F. 07-V-2019

Manual de Organizacién y Operacion del Sistema Nacional de Proteccién Civil.
D.O.F. 13-VII-2018

Manual de Identidad Grafica 2018-2024.
Ultima actualizacién: 30-1-2020

LINEAMIENTOS

Lineamientos para analizar valorar y decidir el destino final de documentacion de las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-111-2016

Lineamientos genérales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion
de versiones publicas.
D.O.F. 15-IV-2016

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-VII-2015

Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos
de Interés

D.O.F. 22-VI1-2017
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Normas y Lineamientos Internos para Residentes y alumnos de cursos de posgrado de alta especialidad en medicina.
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de publicacién: 19-11-2019

OTRAS DISPOSICIONES

Prontuario para el Uso de Lenguaje incluyente y no Sexista en la Funcién Publica.
Fecha de publicacion: 15-1-2020

Ill. cODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO

El Cadigo de Etica del Instituto enuncia lo siguiente:
Es deber de las y los servidores publicos del Instituto cumplir con los principios y valores de este Codigo de Etica:

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algin provecho o ventaja personal o a favor de
terceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacion que
puedan comprometer su desempefio como servidor publico.

BIEN COMUN

Asumir el compromiso con la busqueda del bienestar y la salud de los mexicanos procurando este bien por encima de
los intereses particulares.

INTEGRIDAD
Mantener una conducta en la que acciones y palabras sean honestas y dignas de credibilidad, fomentando con ello
una cultura de confianza y verdad.

HONESTIDAD
Conducirse con rectitud en todas sus acciones y no usar el cargo publico como ganancia personal, ni aceptar
prestacion o compensacion que pueda llevar a faltar a la ética en la responsabilidad de su funcién.

LEALTAD
Anteponer los intereses del Instituto a los propios.

JUSTICIA
Actuar con constante voluntad de dar a cada quien lo que le corresponde, de acuerdo con sus derechos y sus
obligaciones.
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TRANSPARENCIA

Facilitar el acceso a la informacion gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos

de privacidad de particulares establecidos en la Ley y manejar los recursos publicos; de forma responsable,
eliminando la discrecionalidad en su uso.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Adoptar la firme voluntad de comprension, respeto y preservacion del entorno cultural y ecolégico del pais y
particularmente del Instituto.

IGUALDAD

Actuar con sensibilidad, solidaridad, comprension y equidad de oportunidades para todos, sin distincion de género,
edad, raza, credo, religion, formacién académica, preferencia sexual o politica.

RESPETO

Tener siempre presente la dignidad y los derechos inherentes al ser humano y conducirse con trato amable y
tolerante.

IMPARCIALIDAD

Ejercer las funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin otorgar privilegios ni permitir la influencia
indebida de otros.

GENEROSIDAD

Conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y hacia las y los servidores
publicos con quienes interactue.

LIDERAZGO

Promover valores y principios en la sociedad partiendo del ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio
del cargo publico, este cédigo. : '

RENDICION DE CUENTAS

Trabajar con eficacia y calidad, contribuyendo a la mejora continua y modernizacién institucional. Optimizar la correcta
aplicacion de los recursos y el uso de la informacidn oportuna y transparente de su ejercicio.

IV. MISION

Buscar la excelencia del area quirtrgica, en asistencia, docencia e investigacion mediante la aplicacién de métodos
cientificos y los mas avanzados recursos tecnologicos, con libertad y apego a principios éticos, a fin de generar y
mantenernos como modelo de institucion quirdrgica al servicio de las personas beneficiarias.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Directo, diC)a‘gia Director General Director General

Fecha: \/ #-02-2020 17-02-2020 17-02-2020
4




A CODIGO:
SALUD MANUAL DE ORGANIZACION M.0.10.3
Direccion de Cirugia Dr. Héctor Orozco | “wige? |REV: 01
Zepeda memiges: |[HOJA: - 17
SVAL'\uIAUDL: ;ucsln?,&:l DE: 252

V. VISION

Ser un area en donde los servicios quirlrgicos se encuentren entre los mas destacados del mundo por la calidad de
nuestra atencion, la formacién y liderazgo de nuestros educandos, asi como por la originalidad de nuestras
investigaciones, - contando siempre con el personal médico y paramédico mas calificado, ademas del -equipo y material
quirdrgico actualizado.

VI. VALORES Y PRINCIPIOS

Para el mejor desempefio de la Unidad, se buscara que todas las actividades se realicen de acuerdo a los siguientes
valores definidos.

Responsabilidad Liderazgo
Servicio Honestidad
Compromiso Humanismo
Lealtad Etica

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
1.0.121 Direccion General

0.3  Direccion de Cirugia

0.3.0.1 Departamento de Cirugia Experimental
0.3.0.2 Departamento de Trasplantes
0.3.0.3 Departamento de Endoscopia Gastrointestinal

0.3.04 Departamento de Urologia

0.3.0.0.1 Servicio de Estancia Corta

0.3.0.0.2 Servicio de Quiréfanos

CONTROL DE EMISION
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Vill. ORGANIGRAMA
Direcciéon General
Il
Direccién de
Cirugia
[
I I I I
v *DeparIam§nto e *Departamento de *Departamen’to o *Departamento de
Cirugia Tashiinke Endoscopia Urolod(a
Experimental P Gastrointestinal o
Servicio de Servicio de
Estancia Corta Quiréfanos

*Las funciones y perfiles de dichas unidades se encuentran definidas en sus manuales correspondientes.

IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA DIRECCION DE CIRUGIA

OBJETIVO

Planear, organizar, dirigir y coordinar todas las actividades de las areas de: Cirugia Experimental, Trasplantes;
Endoscopia y Urologia vigilando que se otorguen los servicios con apego las normas y lineamientos establecidos y
contribuyendo a la formacion de personal altamente capacitado, ademas de promover y difundir conocimientos
cientificos relacionados con las areas bajo su cargo para apoyar al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES

1. Coordinar, supervisar y evaluar las funciones de las areas de Cirugia Experimental, Trasplantes, Endoscopia
Gastrointestinal y Urologia para que se proteja, promueva y restaure la salud de las personas beneficiarias.

2. Autorizar las intervenciones quirlrgicas programadas y de emergencia a las personas beneficiarias
hospitalizadas y a los referidos de Consulta Externa y Urgencias para el uso 6ptimo de las instalaciones en
beneficio de los mismos.

3. Supervisar el desarrollo de actividades quirdrgicas de caracter experimental, que permitan contar con nuevas

técnicas de diagnéstico y tratamiento para mejorar la calidad de los servicios.
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4. Asesorar y dirigir programas de investigacion cientifica, clinico y de campo, en materia de cirugia y de
tecnologias, instrumental y equipo para su aplicacion en las areas a su cargo y en otras instituciones para
asegurar que se lleven a cabo con las normas técnicas y los principios cientificos y éticos de la practica médica.

5. Vigilar la requisicion, conservacion y mantenimiento del instrumental y material de la central de equipos para
asegurar su 6ptimo funcionamiento.

6. Participar en la formulacion y desarrollo de los programas de investigacion biomédica que se lleven a cabo en la
Institucion, relacionados con la actividad quirargica para contribuir al avance del conocimiento cientifico.

7. Supervisar la preparacion profesional de médicos residentes de las especialidades de Cirugia General,
Endoscopia, Urologia y Trasplantes para que éstos se lleven cabo de conformidad con los programas
educativos vigentes y asi contribuir a la formacion de recursos humanos altamente capacitados.

8. Apoyar al Director General en la resolucién de los asuntos de su competencia y formular los informes y
dictamenes que le sean solicitados para contar con elementos que permitan la toma de decisiones.

9. Expedir y certificar las copias de los documentos o constancias que existan en los archivos a su cargo a fin de
dar cumplimiento a las peticiones de autoridades competentes.

10.Apoyar los eventos nacionales e internacionales que se relacionen con las especialidades de Cirugia General,
Trasplantes, Endoscopia Gastrointestinal y Urologia para conocer y en su caso difundir los ultimos avances
aplicables en esas areas en beneficio de la persona beneficiaria y del desarrollo cientifico.

IX-A.DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL SERVICIO DE ESTANCIA CORTA

OBJETIVO

Proveer a las personas beneficiarias internadas de estancia corta atencién hospitalaria de excelencia por parte de un
grupo de enfermeras y especialistas medico/quirurgicos.

FUNCIONES

1. Admitir a la persona beneficiaria que requiere menos de 72 hrs. de estancia hospitalaria para su atencion
médico/quirurgica posterior.

2. Preparar a la persona beneficiaria internada en el servicio de Estancia Corta para otorgarle el tratamiento
quirdrgico/endoscopico, Oncologia, Medicina Interna, Hematologia y Medicina Nuclear.

3. Vigilar la evolucion clinica post quirdrgica/tratamiento de - las personas beneficiarias internadas en el servicio
de Estancia Corta para detectar desviaciones en la evolucion postquirtrgica normal.
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4. Revisar la conclusion de los procedimientos quirdrgicos/tratamiento para el alta de las personas beneficiarias
ingresadas en el servicio de Estancia Corta y su egreso y/o traslado a otra area hospitalaria.
5. Vigilar el potencial de reacciones y eventos adversos de la persona beneficiaria para su tratamiento y registro
por los Servicios involucrados.
6. Gestionar y mantener el control del material y equipo necesario para la atenciéon de las personas
beneficiarias internadas en el servicio de Estancia Corta.
7. Instruir a la persona beneficiaria internada en el servicio de Estancia Corta sobre los cuidados inmediatos post-
quirdrgico/tratamiento para promover su recuperacion.
8. Atender a las personas beneficiarias con tratamientos de yodo 131 para la aplicacion de sus medicamentos asi
como evolucion posterior.
IX-B.DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL SERVICIO DE QUIROFANOS
OBJETIVO

Proporcionar asistencia oportuna y de calidad a las personas beneficiarias que requieran algin procedimiento
quirurgico, utilizando los recursos humanos y tecnoldgicos necesarios, de manera racional, cumpliendo con las
normas técnicas, los principios cientificos y éticos de la practica médica, complementado con la asistencia y los
cuidados del personal de enfermeria.

FUNCIONES

1.

Coordinar la recepcion de las personas beneficiarias programados a cirugia de los servicios de Urgencias,
Terapia Intensiva, Hospitalizacién y Estancia Corta para la realizacion de sus procedimientos quirtrgicos.

2. Integrar y emitir los programas de cirugias de acuerdo a las sub especialidades para optimizar los tiempos de
las salas quirdrgicas.
3. Proporcionar cuidados de enfermeria post operatorios durante la recuperacion de la persona beneficiaria con
procedimiento quirurgico para su egreso.
4. Administrar los equipos y materiales necesarios de los procedimientos quirdrgicos para la realizacion de los
mismos.
5. Apoyar a los anestesidlogos para realizar la induccién y preparacion de la persona beneficiaria previo a su
procedimiento quirurgico.
6. Asistir al personal médico-quirdrgico para la realizacion de los procedimientos quirurgicos.
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X. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE CIRUGIA

" Director de Cirugfa

& il c o a6 Coordinador de Coordinador de o " dé
| - Servidio de Cirugia Coordinador;de Coo deu | [ Coonlinador de Chuda Vascular Coordinador do |  Cittigia Endoo Coordh de Oncologia
Quitfancs Hepatobiliar Ortopedia Ginecologla Neurocirugia Per(ﬂzé)nca Cirugia Plastica MBIﬁrJ:;nlt? vz g:n Cirugia Colorectal Quinirgica
Coordinador del
— - Serviciode
Estancia Cotta
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) T de Especi de i de e Especialista s Especialista 5
Especialista de > 3 § Espacialista Especialista 5 5 Especialista Oncologia
Hepatobiliar Orkzg)edxa G‘"ef;bgm Neun(:;)rugla ,pqmbvaswlar Urovascular Cwugla(zp)lésuca Cirugia Endocrina Cirugia (Czr):)orectal Quir(ﬁzr)gica
1 ] 1
- - S Médico Residente £ i
Médico Residerte Mé,d?’é;'s'dme Citugia 3(’Geneml Medko Resdete
Médico Residente
Cirugia Vascular Asistente de
Cirugia
3 Asistente Secret:
Secretaria Administrativo ec(rg)ana
El Coordinador del Servicio de Estanda Corta estd adscritos al Departamento de Urologia, el Coordinador del Servicio de Afanador
|: Quiréfanos esté adscritos al Di de y los Médicos i al Departamento de Educacién Médica.
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X.1 ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL SERVICIO DE OFTALMOLOGIA

Coordinador del
Servicio de
Oftalmologia
Médico
Especialista de
Oftalmologia
@)
~ Auxiliar de
~ Oftalmologia-
(3)

X.2 ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL SERVICIO DE OTORRINOLARINGOLOGIA

Coordinador del
Servicio de
Otorrinolaringologia

Médico
Especialista
Audiélogo

Médico
Especialista
Otorrinolaring 6logo

®)

Auxiliar de
Otorrinolaringologia

@)
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X-A. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL SERVICIO DE ESTANCIA CORTA
Coordinador del
Servicio de Estancia
Corta
Enfermera Jefe de
Servicio de
Estancia Corta
Enfermera de Alta Enfermera
Especialidad de General de
Estancia Corta Estancia Corta
(1) (1|3)
Auxiliar‘de
EE:tf:rEzrgoﬁz Secretaria Apoyo Universal Afa(n3a)dor
3
X-B. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL SERVICIO DE QUIROFANOS
Coordinador del
Servicio de
Quiréfanos
Subcoordinador
5 Enfel
socursmnes | | oGS
Eniennem Enf de Al Auxiliar d
Fcatunde, ”S;"{zﬁ%idid g Qﬁfﬁ?'zf?noi secretaia B
(2)
D Las Enfermeras Perfusionistas son personal de honorarios
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Xl. DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE CIRUGIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Director de Cirugia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Director de Area

B. MISION DEL PUESTO

Supervisar y dirigir las intervenciones quirargicas programadas y de emergencia en el Instituto asi como los servicios
de Cirugia Experimental, Trasplantes, Urologia, Endoscopia Gastrointestinal, Oftalmologia, Otorrinolaringologia,
Proctologia, Quiréfanos y Estancia Corta a través del apego a las normas y lineamientos establecidos contribuyendo a
la formacion de personal altamente capacitado, promoviendo y difundiendo conocimientos cientificos relacionados con
las areas bajo su cargo para el logro de los objetivos institucionales.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcioén 1:

Funcién 2:

Objetivo 2:

Funcioén 1:

Funcion 2:

Supervisar y evaluar las funciones de las areas de Quiréfanos, Estancia Corta, Cirugia
Experimental, Trasplantes, Endoscopia Gastrointestinal y Urologia.

Autorizar las intervenciones quirlrgicas programadas y de emergencia de las personas beneficiarias
hospitalizadas, de consulta externa y urgencias para la realizacion de las mismas.

Coordinar las funciones de las éareas de Cirugia Experimental, Trasplantes, Endoscopia
Gastrointestinal y Urologia, para que se proteja, promueva y restaure la salud de las personas
beneficiarias.

Asesorar y dirigir programas de investigacion cientifica, clinica y de campo, en materia de
cirugia, asi como de tecnologias, instrumental y equipo para su aplicacion en las areas a su
cargo y en otras instituciones para vigilar que se lleven a cabo con las normas técnicas y los
principios éticos.

Participar en la formulacion y desarrollo de los programas de investigacion biomédica que se lleven a
cabo en la Institucién, relacionados con la actividad quirdrgica para contribuir al avance del
conocimiento cientifico.

Supervisar el desarrollo de actividades quirdrgicas de caracter experimental, que permitan contar con
nuevas técnicas de diagnostico y tratamiento para mejorar la calidad de los servicios.
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Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcion 2:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Funcion 2:

Supervisar la preparacion profesional de Médicos Residentes de Cirugia General y de
especialidades, Trasplantes, Endoscopia Gastrointestinal y Urologia

Dirigir los programas educativos de la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) para que
éstos se lleven a cabo de conformidad con lo establecido.

Establecer mecanismos de ensefianza y practica a fin de contribuir a la formacion de recursos
humanos.

Apoyar al Director General en la resolucion de los asuntos de su competencia.

Coordinar con los Departamentos y Servicios a su cargo la generacion de informes y los dictamenes
que le sean solicitados para brindar los elementos que permitan la toma de decisiones.

Expedir y certificar las copias de los documentos o constancias que existan en los archivos a su cargo,
cuando proceda o a peticion de la autoridad competente para dar cumplimiento a las solicitudes de
informacién.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con las personas
beneficiarias, 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 cirugia en el pais y en

el extranjero.

Caracteristica de la informacion

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Posgrado
Titulado

Cirugia
Medicina
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B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de aios de
experiencia: 5 afios
Areas de experiencia: Cirugia
Medicina
C. CAPACIDADES GERENCIALES
i ; Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial 8 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 AVANZADO N/A X
5.- Negociacién NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la direccion de Cirugia
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.
Inglés 100%
Nociones de administracion de instituciones de salud
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
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Habilidades:

Andlisis

Autoridad

Comunicacion

Liderazgo

Negociacion

Actitudes:

Compromiso

Diplomatico

Lealtad

Objetividad

Seguridad
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Coordinador del Servicio de Oftalmologia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Medico Especialista C

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar que las funciones del servicio de Oftalmologia se lleven a cabo para la atencién de las personas

beneficiarias a través de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos asignados al Servicio, procurando el

funcionamiento del Servicio y las actividades asistenciales, quirtrgicas, de docencia e investigacion.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar y supervisar el diagnéstico y tratamiento de las personas beneficiarias con
padecimientos oftalmolégicos que realizan los Médicos Adscritos.

Funcion 1:  Vigilar que las funciones de los Médicos Adscritos contribuyan a la mejora de la atencion de las
personas beneficiarias para contribuir a la recuperacién de la salud de los mismos.

Funcién 2:  Supervisar que las notas de interconsulta y evolucién de las personas beneficiarias estén de
acuerdo a las especificaciones de la Norma Oficial Mexicana vigente para su integracion en el
expediente clinico.

Funcién 3:  Supervisar que el llenado de la nota en el expediente electrénico de la persona beneficiaria sea el
correcto para dar una continuidad en la atencién del mismo.

Funcion 4:  Vigilar en el quiréfano que los procedimientos quirlirgicos sean los requeridos para cada persona
beneficiaria a fin de mejorar el tratamiento y evitar complicaciones.

Funciéon 5:  Supervisar la recertificacion periddica de los Médicos Adscritos del Servicio para cumplir con la
normatividad aplicable del Consejo Mexicano de Oftalmologia.

Funcién 6:  Proponer soluciones a los problemas que en su caso existan en el Servicio para que prevalezca la
armonia y organizacion dentro del mismo.

Funcion 7:  Procurar la capacitacion y actualizacion continua del personal asignado al Servicio a fin de mejorar
la atencion a la persona beneficiaria.

Funciéon 8:  Llevar a cabo las sesiones académicas y discusion de casos clinicos a fin de que se mantenga la
actualizacion en el campo de la oftalmologia y toma de decisiones médicas.
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Objetivo 2:  Administrar los recursos humanos, técnicos y materiales asignados al servicio de
Oftalmologia.

Funcion 1:  Distribuir los recursos humanos, técnicos y materiales asignados al servicio de Oftalmologia para
mejorar el aprovechamiento y optimizacién de los mismos.

Funcidn 2:  Vigilar el uso y conservacion de los bienes o recursos materiales del Servicio a fin de contar con los
equipos en condiciones de uso.

Funcion 3:  Emitir el rol de atencion para la consulta externa, urgencias, hospitalizacion, quiréfano a fin de se
cuente en el Instituto con el servicio en caso de requerirse.

Funcién 4:  Vigilar que se cuente con recursos materiales necesarios para llevar a cabo las funciones del
Servicio.

Funciéon 6:  Solicitar cotizaciones de refacciones, material quirirgico y de consulta externa necesario en
conjunto con personal del servicio de Quir6fano y los departamentos de Consulta Externa e
Ingenieria Biomédica para el funcionamiento del Servicio

Funcién 6:  Supervisar al personal de enfermeria que apoya el Servicio a fin de que colabore con los Médicos
Adscritos.

Funcion7:  Supervisar al personal de intendencia que acude al servicio de Oftalmologia para que se
mantengan en condiciones de limpieza e higiene las instalaciones y equipos del Servicio.

Funcién 8:  Supervisar que los equipos para cirugias estén en condiciones de uso asi como solicitar nuevas
cotizaciones en caso de que fallen.

Funcién 9:  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.

Objetivo 3: Otorgar consultas de la especialidad de oftalmologia a las personas beneficiarias del
Instituto en la Consulta Externa, Urgencias y Hospitalizacion.

Funcion 1:  Atender a las personas beneficiarias que requieran de la especialidad en el drea de urgencias para
solventar los problemas de salud que pongan en riesgo la funcion visual.

Funcién 2:  Apoyar a los sectores de hospitalizacion para otorgar el diagnostico y tratamiento de la especialidad a
las personas beneficiarias que lo requieran.

Funcién 3:  Proporcionar consultas de primera vez previa revision de expediente y subsecuentes de la
especialidad de oftalmologia a las personas beneficiarias que ameriten una valoracion oftalmologica
para darles el seguimiento correspondiente.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
PR | - s /"
Firma: C’#
Fecha: \ [A792-2020 17-02-2020 17-02-2020

&




' CODIGO:
SATUB MANUAL DE ORGANIZACION Y
s Direccion de Cirugia Dr. Héctor Orozco i REV: il
Zepeda escenss | HOJA: 30
Labrisiet |DE: 252

Funcion 4:  Derivar a otras instituciones de salud a las personas beneficiarias que requieran servicios
especializados de atencion oftalmolégica que no se puedan atender en el Instituto a fin de que den
continuidad a su tratamiento.

Objetivo 4:  Realizar procedimientos quirirgicos a las personas beneficiarias del Instituto de acuerdo a la
patologia que lo amerite.

Funcion 1:  Solicitar estudios preoperatorios y valoraciéon pre anestésica para valorar el estado general de las
personas beneficiarias a realizarseles procedimientos quirlirgicos.

Funcion 2:  Informar la fecha probable de la cirugia a las personas beneficiarias a realizarles procedimientos
quirdrgicos para agendarlos en la programacién quirtrgica del Instituto.

Funcién 3:  Ejecutar los procedimientos quirlirgicos y vigilar la recuperacion de las personas beneficiarias para
solventar su patologia evitando complicaciones en el estado de salud.

Funcion 5:  Proporcionar a la persona beneficiaria alternativas de adquisicion de material necesario para sus
procedimientos quirlrgicos.

Objetivo 5:  Mantener la actualizacion en temas relacionados con las areas de la especialidad de
oftalmologia.

Funcién 1:  Acudir a cursos y congresos nacionales e internacionales de la especialidad para mantener los
conocimientos actualizados.

Funcién 2:  Estudiar los avances o técnicas nuevas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.

Funcién 3:  Presentar en cursos, congresos nacionales e internacionales la experiencia médico-quirlirgica de la
oftalmologia del Instituto a fin de divulgar el conocimiento generado.

Objetivo 6:  Planear y desarrollar proyectos de investigacion relacionados a la especialidad.

Funciéon 1:  Seleccionar temas relacionados con la especialidad a fin de que sirvan de base para proyectos de
investigacion.

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

Funcién 3:  Realizar el protocolo de investigacion para someterlo al Comité de Investigacion del Instituto.

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

Objetivo 7:  Participar como docente en materia de oftalmologia en el Instituto.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisb: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
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Funcion 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Impartir a los alumnos de pregrado de la UNAM el curso de oftalmologia para cumplir con su plan de

estudios.

Capacitar e instruir a los Médicos Residentes de la Especialidad de oftaimologia a fin de contribuir a su
formacion académica y practica clinica.

Impartir cursos de alta especialidad avalados por la UNAM a Médicos Oftaimélogos para contribuir a
su profesionalizacion.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con las personas
beneficiarias, familiares de las personas beneficiarias, Médicos de otras instituciones médicas, personal de la
Universidad Nacional Autonoma de México, personal del Consejo (CONACYT), Alumnos de la UNAM y Rotantes
de los cursos de alta especialidad de otros Hospitales.

Caracteristica de la informacion

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

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Areas de Conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aios de
Experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional
Titulado

Medicina
Cirugia oftalmolégica

1 afio

Medicina
Cirugia Oftalmolégica

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingreso Y, Permanencia
* permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.~ Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados AVANZADO X 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 Oftalmologia
Inglés 100%
Uso de software administrativo, imagenes, expediente electrdnico.
Conocimientos y experiencia en realizar cirugia oftalmolégica.
Conocimiento y manejo de equipos de diagnostico y tratamiento de oftalmologia.
Habilidades:
Capacidad resolutiva
Comunicacion
Coordinacién de grupos de trabajo
Manejo de personal
Relaciones interpersonales
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
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Director de Cirugia
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Director General

Director General
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Actitudes:
Confiabilidad
Comprensiéon
Empatia
Objetividad
Orientacion al cliente
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Coordinador del Servicio de Otorrinolaringologia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Médico Especialista C

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar que las funciones del servicio de Otorrinolaringologia se lleven a cabo para la atencién de las personas

beneficiarias a través de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos con los que cuenta el Servicio, asimismo

realizar las funciones administrativas para el funcionamiento del Servicio y actividades asistenciales, quirirgicas,
de docencia e investigacion.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar y supervisar el diagnéstico y tratamiento de los enfermos con padecimientos
otorrinolaringolégicos que realizan los Médicos Adscritos.

Funcién 1:  Vigilar que las funciones de los Médicos Adscritos contribuyan a la mejora de la atencién de las
personas beneficiarias para mejorar la calidad de atencién de los mismos.

Funcién 2:  Supervisar que las notas de interconsulta y evolucién de las personas beneficiarias estén de
acuerdo a las especificaciones de la Norma Oficial Mexicana vigente para su integracién en el
expediente clinico.

Funcioén 3:  Supervisar que el llenado de la nota en el expediente electrénico de la persona beneficiaria sea el
correcto para dar una continuidad en la atencion del mismo.

Funcion 4:  Vigilar en el quiréfano que los procedimientos quirtirgicos sean los precisos para cada persona
beneficiaria a fin de mejorar el tratamiento y evitar complicaciones.

Funcién 5:  Supervisar la recertificacion periédica de los Médicos Adscritos del Servicio para cumplir con la
normatividad aplicable del Consejo Mexicano de Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello.

Funciéon 6:  Proponer soluciones a los problemas que en su caso existan en el Servicio para que prevalezca la
armonia y organizacién dentro del mismo.

Funcién 7:  Procurar la capacitacion y actualizacion continua del personal asignado al Servicio a fin de mejorar
la atencién a la persona beneficiaria.

Funcién 8:  Sesionar todos los casos quirlirgicos, antes de ser sometidos a su tratamiento y elaborar las
sesiones académicas a fin de que se mantenga la actualizacion en el campo de Ila
otorrinolaringologia.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
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Cargo-puesto:

Director General Director General

Director de Cirugia
2 4 / /

Firma:

Fecha:

/ 7-02-2020 17-02-2020
d

17-02-2020




E CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.0./0.3
Direccion de Cirugia Dr. Héctor Orozco , Ve o
Zepeda renmromcowos | HOJA: - 35
;AL'\‘IAUDL: ;ucsllr?A: DE 252

Objetivo 2:  Administrar los recursos humanos, técnicos y materiales asignados al servicio de
Otorrinolaringologia.

Funcion 1:  Distribuir los recursos humanos, técnicos y materiales asignados al servicio de Otorrinolaringologia
para mejorar el aprovechamiento y optimizacion de los mismos.

Funcién 2:  Vigilar el uso y conservacion de los bienes o recursos materiales del Servicio a fin de contar con los
equipos en condiciones adecuadas de uso.

Funcién 3:  Emitir el rol de atencién para la consulta externa, urgencias, hospitalizacion, quiréfano y guardias
vespertinas y de fin de semana a fin de se cuente en el Instituto con el servicio en todo momento.

Funcion 4:  Vigilar que se cuente con recursos materiales necesarios para llevar a cabo las funciones del
Servicio.

Funcion 6:  Solicitar cotizaciones de material quirdrgico y de consulta externa necesario en conjunto con
personal del servicio de Quiréfano y departamentos de Consulta Externa e Ingenieria Biomédica
para el funcionamiento del Servicio y contar con los materiales en tiempo y forma.

Funcién 6:  Supervisar al personal de enfermeria que apoya el Servicio a fin de que apoye a los Médicos
Adscritos al Servicio.

Funcién 7:  Supervisar al personal de intendencia que acude al servicio de Otorrinolaringologia para que se
mantengan en condiciones de limpieza e higiene las instalaciones y equipos del Servicio.

Funcién 8:  Supervisar que los equipos para cirugias estén en condiciones de uso asi como solicitar nuevas
cotizaciones en caso de que fallen los mismos o no se encuentren en condiciones de uso.

Funcién 9:  Emitir los informes de actividades para cumplir con las autoridades del Instituto.

Funcién 10: 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.

Objetivo 3:  Otorgar consultas de la especialidad de otorrinolaringologia a las personas beneficiarias del
Instituto en la Consulta Externa, Urgencias y Hospitalizacion.

Funcién 1:  Atender a las personas beneficiarias que requieren de la especialidad en el area de urgencias para
solventar los problemas de salud que pongan en riesgo su vida.

Funcién 2:  Apoyar a los sectores de hospitalizacion para otorgar el diagnostico y tratamiento de la especialidad a
las personas beneficiarias que lo requieran.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
p JA = ~ !
Firma: % ﬂj
Fecha:

| [ A702-2020 17-02-2020 17-02-2020
\&




P CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION N.O./0.3
Direccion de Cirugia Dr. Héctor Orozco i REV; 01
Zepeda nerwromaomo: | HOJA: 36
;{AL’;AUDI):;lfsilr?A: DE 252

Funcién 3:  Otorgar consultas de primera vez y subsecuentes de la especialidad de otorrinolaringologia a las
personas beneficiarias que acuden a la consulta externa para darles el seguimiento correspondiente.
Objetivo 4:  Realizar procedimientos quirdrgicos a las personas beneficiarias del Instituto de acuerdo a la
patologia que lo amerite.
Funcién 1:  Solicitar estudios preoperatorios y valoracion pre anestésica para valorar el estado general de las
personas beneficiarias a realizarseles procedimientos quirtirgicos.
Funcion 2:  Informar la fecha probable de la cirugia a las personas beneficiarias a realizarles procedimientos
quirdrgicos para agendarlos en la programacién quirtrgica del Instituto.
Funcion 3:  Confirmar la fecha de cirugia a las personas beneficiarias para su procedimiento a realizarseles.
Funcion 4:  Realizar los procedimientos quirdrgicos y darles el seguimiento en recuperacion para solventar la
patologia de las personas beneficiarias.
Funcion 5:  Realizar la vigilancia posquirtrgica para evitar complicaciones en el estado de salud de la persona
beneficiaria operada.
Objetivo 5:  Mantener la actualizacién en temas relacionados con las areas de la especialidad de
otorrinolaringologia.
Funcién 1:  Acudir a cursos y congresos nacionales e internacionales de la especialidad para mantener los
conocimientos actualizados.
Funcion 2:  Estudiar los avances o técnicas nuevas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.
Objetivo 6:  Planear y realizar proyectos de investigacion relacionados a la especialidad.
Funcion 1:  Seleccionar temas relacionados con la especialidad a fin de que sirvan de base para proyectos de
investigacion.
Funcion 2:  Llevar a cabo la revision bibliografica del tema seleccionado para iniciar el protocolo de investigacion.
Funcién 3:  Realizar el protocolo de investigacion para someterlo al Comité de Investigacion del Instituto.
Funcion4: Llevar a cabo las actividades del protocolo de investigacién para su posterior publicacion de
resultados.
Objetivo 7:  Llevar a cabo la docencia en materia de otorrinolaringologia en el Instituto.
CONTROL DE EMISION
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Funcion 1:  Impartir a los alumnos de pregrado de alto rendimiento de la UNAM el curso de otorrinolaringologia

para dar cumplimiento a su plan de estudios.

Funcion 2:  Capacitar e instruir a los Médicos Residentes de la Especialidad de Otorrinolaringologia a fin de
contribuir a su formacién académica y practica clinica.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién: Interna y externa
Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con las personas
beneficiarias, familiares de las personas beneficiarias, médicos de otras instituciones médicas, personal de la
Universidad Nacional Autonoma de México, personal del Consejo (CONACYT), Alumnos de la UNAM y Rotantes

de la especialidad de Otorrinolaringologia de otros Hospitales.

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:  Otorrinolaringologia

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aiios de

experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Otorrinolaringologia
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizoé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
- - Nivel de dominio Ingreso y .
Capacidad gerencial ) permanencia 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 Otorrinolaringologia
Inglés 90%
Uso de software administrativo, imagenes tomograficas, expediente electronico.
Conocimientos y experiencia en realizar cirugia endoscépica de nariz senos paranasales, microcirugia de
oido y laringe y cirugia de cuello.
Conocimiento y manejo de endoscopios, nasofibroscopio y microscopio.

Habilidades:
Capacidad resolutiva
Liderazgo
Pensamiento critico
Relaciones Interpersonales
Trabajo organizado

CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia

o

Director General

Director General

Firma: {# ¢/
Fecha: 17-02-2020 17-02-2020

Uym-zozo




E CODIGO:
SATUD MANUAL DE ORGANIZACION Sl
Direccién de Cirugia Dr. Héctor Orozco : e o
Zepeda wvomaowse: [HOJA: - 39
savapon zusinan | DE: 252
Actitudes:
Comprension
Confiabilidad
Disciplina
Lealtad
Puntualidad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Coordinador de Cirugia Hepatobiliar

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Médico Especialista C

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar las intervenciones quirtrgicas programadas y de emergencia en el Instituto de la especialidad de cirugia

hepatobiliar a traves del apego a las normas y lineamientos establecidos contribuyendo a la formacion de personal

promoviendo y difundiendo conocimientos cientificos relacionados con la especialidad a su cargo para el logro de los
objetivos institucionales.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Organizar las funciones para las intervenciones quirtirgicas de la especialidad de cirugia
hepatobiliar.

Funcion 1:  Solicitar la autorizaciéon de las intervenciones quirlirgicas programadas y de emergencia de las
personas beneficiarias hospitalizadas, de consulta externa y urgencias para la especialidad
hepatobiliar.

Funcion 2:  Coordinar las funciones del personal a su cargo para la realizacién de los procedimientos quirdrgicos
en tiempo y forma.

Funcién 3:  Establecer los requerimientos de materiales para los procedim'ientos quirdrgicos de la especialidad
hepatobiliar.

Objetivo 2:  Promover la investigacién cientifica, clinica y de campo, en materia de cirugia hepatobiliar, asi
como de tecnologias, instrumental y equipo para su aplicacion en los procedimientos
quirurgicos

Funcion 1:  Participar en la formulacion y desarrollo de los programas de investigacion biomédica que se lleven a
cabo en el Instituto, relacionados con la actividad quirtrgica hepatobiliar para contribuir al avance del
conocimiento cientifico.

Funcién 2:  Participar en el desarrollo de actividades quirlirgicas de caracter experimental, que permitan contar con
nuevas técnicas de diagnéstico y tratamiento para mejorar la calidad de los servicios.

Objetivo 3:  Vigilar la preparacion profesional de Médicos Residentes de la especialidad hepatobiliar.

CONTROL DE EMISION
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Funcion 1:

Funcioén 2:

Objetivo 4:

Funcioén 1:

Coordinar los programas educativos de la Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM) para
que éstos se lleven a cabo de conformidad con lo establecido.

Utilizar mecanismos de ensefianza y practica a fin de contribuir a la formacion de recursos humanos
altamente capacitados.

Apoyar al Director de Cirugia en la resolucion de los asuntos de su competencia.

Coordinar al personal a su cargo para la generacion de informes y los dictamenes solicitados a la
Direccion de Cirugia.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con las personas
beneficiarias, familiares, proveedores, personal de otras entidades gubernamentales, personal de la Universidad
Nacional Auténoma de México (UNAM).

Caracteristica de la informacion

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afos de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional
Titulado

Cirugia hepatobiliar
Medicina

1 afio

Cirugia hepatobiliar
Medicina

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso6: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General.. Director General
g Vg T
Firma: / %
Fecha: | /426%-2020 17-02-2020 17-02-2020
p/




P CODIGO:
SATHD MANUAL DE ORGANIZACION iy
Direccion de Cirugia Dr. Héctor Orozco ik i
Zepeda premeouos | HOJA: - 42
:ALI\“IAUDL:ZIJBIH?A: DE 252
C. CAPACIDADES GERENCIALES
- : Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial Py permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica AVANZADO X 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.- Negociacién NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la direccion de Cirugia
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.
Inglés 100%
Nociones de administracion de instituciones de salud
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Autoridad
Comunicacién
Liderazgo
Negociacion
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto: Director de Cirugia

Director General

Director General
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Actitudes:
Compromiso
Diplomatico
Lealtad
Objetividad
Seguridad
CONTROL DE EMISION
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Coordinador de Ortopedia
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Médico Especialista C
B. MISION DEL PUESTO
Coordinar las intervenciones quirurgicas programadas y de emergencia en el Instituto de la especialidad de ortopedia a
través del apego a las normas y lineamientos establecidos contribuyendo a la formacién de personal promoviendo y
difundiendo conocimientos cientificos relacionados con la especialidad a su cargo para el logro de los objetivos
institucionales.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo 1:  Organizar las funciones para las intervenciones quirtrgicas de la especialidad de ortopedia.
Funcién 1:  Solicitar la autorizacién de las intervenciones quirlrgicas programadas y de emergencia de las
personas beneficiarias hospitalizadas, de consulta externa y urgencias para la especialidad de
ortopedia.
Funcion 2:  Coordinar las funciones del personal a su cargo para la realizacién de los procedimientos quirtirgicos
en tiempo y forma.
Funcién 3:  Establecer los requerimientos de materiales para los procedimientos quirlirgicos de la especialidad de
ortopedia.
Objetivo 2:  Promover la investigacion cientifica, clinica y de campo, en materia de ortopedia, asi como de
tecnologias, instrumental y equipo para su aplicacion en los procedimientos quirtirgicos
Funcién 1:  Participar en la formulacién y desarrollo de los programas de investigacion biomédica que se lleven a
cabo en el Instituto, relacionados con la actividad quirtrgica de ortopedia para contribuir al avance del
conocimiento cientifico.
Funcién 2:  Participar en el desarrollo de actividades quirtrgicas de caracter experimental, que permitan contar con
nuevas técnicas de diagnostico y tratamiento para mejorar la calidad de los servicios.
Objetivo 3:  Vigilar la preparacién profesional de Médicos Residentes de la especialidad de ortopedia.
Funcién 1:  Coordinar los programas educativos de la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) para
que éstos se lleven a cabo de conformidad con lo establecido.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
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Funcién 2:  Utilizar mecanismos de ensefianza y practica a fin de contribuir a la formacion de recursos humanos

altamente capacitados.

Objetivo 4:  Apoyar al Director de Cirugia en la resolucion de los asuntos de su competencia.

Funciéon 1:  Coordinar al personal a su cargo para la generacién de informes y los dictamenes solicitados a la

Direccién de Cirugia.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con las personas
beneficiarias, familiares, proveedores, personal de otras entidades gubernamentales, personal de la Universidad

Nacional Auténoma de México (UNAM).
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 profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Ortopedia

Medicina
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Ortopedia
Medicina

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
: - Nivel de dominio Ingreso y ;
Capacidad gerencial A 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 NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la direccion de Cirugia
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.
Inglés 100%
Nociones de administracion de instituciones de salud
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Autoridad
Comunicacion
Liderazgo
Negociacion
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
;4 2// £ i N :
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Actitudes:
Compromiso
Diplomatico
Lealtad
Objetividad
Seguridad
CONTROL DE EMISION
Elaboro6: Reviso6: Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia

Director General

Director General
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Coordinador de Ginecologia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Médico Especialista C

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar las intervenciones quirdrgicas programadas y de emergencia en el Instituto de la especialidad de ginecologia

a través del apego a las normas y lineamientos establecidos contribuyendo a la formacion de personal promoviendo y

difundiendo conocimientos cientificos relacionados con la especialidad a su cargo para el logro de los objetivos

institucionales.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo1:  Organizar las funciones para las intervenciones quirlirgicas de la especialidad de
ginecologia.

Funcion1:  Solicitar la autorizacién de las intervenciones quirlirgicas programadas y de emergencia de las
personas beneficiarias hospitalizadas, de consulta externa y urgencias para la especialidad de
ginecologia.

Funciéon 2:  Coordinar las funciones del personal a su cargo para la realizacion de los procedimientos quirlirgicos
tiempo y forma.

Funcion 3:  Establecer los requerimientos de materiales para los procedimientos quirtrgicos de la especialidad de
ginecologia.

Objetivo 2:  Promover la investigacion cientifica, clinica y de campo, en materia de ginecologia, asi como de
tecnologias, instrumental y equipo para su aplicacién en los procedimientos quirtrgicos

Funcién 1:  Participar en la formulacion y desarrollo de los programas de investigacion biomédica que se lleven a
cabo en el Instituto, relacionados con la actividad quirdrgica de ginecologia para contribuir al avance
del conocimiento cientifico.

Funcién 2:  Participar en el desarrollo de actividades quirdrgicas de caracter experimental, que permitan contar con
nuevas técnicas de diagndstico y tratamiento para mejorar la calidad de los servicios.

Objetivo 3:  Vigilar la preparacion profesional de Médicos Residentes de la especialidad de ginecologia.

Funcién 1:  Coordinar los programas educativos de la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) para
que éstos se lleven a cabo de conformidad con lo establecido.

CONTROL DE EMISION
Elabord:. Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director General Director General

Director de Cirugia
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Funcién 2:  Utilizar mecanismos de ensefianza y practica a fin de contribuir a la formacion de recursos humanos
altamente capacitados.

Objetivo 4:  Apoyar al Director de Cirugia en la resolucién de los asuntos de su competencia.

Funciéon 1:  Coordinar al personal a su cargo para la generacién de informes y los dictamenes solicitados a la
Direccion de Cirugia.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: |

nterna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con las personas
beneficiarias, familiares, proveedores, personal de otras entidades gubernamentales, personal de la Universidad

Nacional Autbnoma de

México (UNAM).

Caracteristica de la informacioén

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de Estudios:

Grado de Avance:

Areas de Conocimiento:

Titulado

Licenciatura o profesional

Ginecologia

Medicina

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de Afos de

Experiencia:

Areas de Experiencia:

1 afio

Ginecologia

Medicina

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Reviso:

Autorizo:

Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto: Director de Cigugia

Director General

Director General

Firma: /
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
i - Nivel de dominio Ingreso y ;
Capacidad gerencial . permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica AVANZADO X 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 NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la direccion de Cirugia
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.
Inglés 100%
Nociones de administracion de instituciones de salud
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Autoridad
Comunicacién
Liderazgo
Negociacion
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: : Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de}irugia Director General Director General
/
/
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Actitudes:
Compromiso
Diplomatico
Lealtad
Objetividad
Seguridad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia
)

Director General

Director General
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Coordinador de Neurocirugia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Médico Especialista C

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar las intervenciones quirirgicas programadas y de emergencia en el Instituto de la especialidad de

neurocirugia a través del apego a las normas y lineamientos establecidos contribuyendo a la formacién de personal

promoviendo y difundiendo conocimientos cientificos relacionados con la especialidad a su cargo para el logro de los
objetivos institucionales.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Organizar las funciones para las intervenciones quirirgicas de la especialidad de
neurocirugia.

Funcion 1:  Solicitar la autorizacién de las intervenciones quirlirgicas programadas y de emergencia de las
personas beneficiarias hospitalizadas, de consulta externa y urgencias para la especialidad de
neurocirugia.

Funcién 2:  Coordinar las funciones del personal a su cargo para la realizacion de los procedimientos quirtirgicos
en tiempo y forma.

Funcién 3:  Establecer los requerimientos de materiales para los procedimientos quirdirgicos de la especialidad de
neurocirugia

Objetivo 2:  Promover la investigacion cientifica, clinica y de campo, en materia de neurocirugia, asi como
de tecnologias, instrumental y equipo para su aplicacion en los procedimientos quirirgicos

Funcién 1:  Participar en la formulacién y desarrollo de los programas de investigacion biomédica que se lleven a
cabo en el Instituto, relacionados con la actividad quirdrgica de neurocirugia para contribuir al avance
del conocimiento cientifico.

Funcién 2:  Participar en el desarrollo de actividades quirirgicas de caracter experimental, que permitan contar con
nuevas técnicas de diagnéstico y tratamiento para mejorar la calidad de los servicios.

Objetivo 3:  Vigilar la preparacion profesional de Médicos Residentes de la especialidad de neurocirugia.

Funcién 1:  Coordinar los programas educativos de la Universidad Nacional Autbnoma de México (UNAM) para
que estos se lleven a cabo de conformidad con lo establecido.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia/ Director General Director General
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Funcién 2:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Utilizar mecanismos de ensefianza y practica a fin de contribuir a la formacion de recursos humanos
altamente capacitados.

Apoyar al Director de Cirugia en la resolucién de los asuntos de su competencia.

Coordinar al personal a su cargo para la generacion de informes y los dictamenes solicitados a la
Direccién de Cirugia.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicaciéon constante con todo el personal del Instituto y externamente con las personas
beneficiarias, familiares, proveedores, personal de otras entidades gubernamentales, personal de la Universidad
Nacional Auténoma de México (UNAM).

Caracteristica de la informacion

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afos de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional
Titulado

Neurocirugia
Medicina

1 afio

Neurocirugia
Medicina

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General

Firma:
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio IMQIEsn’y 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.- Negociacioén NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la direccion de Cirugia
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.
Inglés 100%
Nociones de administracién de instituciones de salud
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Autoridad
Comunicacion
Liderazgo
Negociacion
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
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/
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Actitudes:
Compromiso
Diplomatico
Lealtad
Objetividad
Seguridad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizd:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de Cirugia Vascular Periférica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista C

. MISION DEL PUESTO

Coordinar las intervenciones quirdrgicas programadas y de emergencia en el Instituto de la especialidad de cirugia
vascular periférica a través del apego a las normas y lineamientos establecidos contribuyendo a la formacion de
personal promoviendo y difundiendo conocimientos cientificos relacionados con la especialidad a su cargo para el logro
de los objetivos institucionales.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Organizar las funciones para las intervenciones quirtirgicas de la especialidad de cirugia
vascular periférica.

Funciéon 1:  Solicitar la autorizacién de las intervenciones quirirgicas programadas y de emergencia de las
personas beneficiarias hospitalizadas, de consulta externa y urgencias para la especialidad de cirugia
vascular periférica.

Funciéon 2:  Coordinar las funciones del personal a su cargo para la realizacion de los procedimientos quirdrgicos
en-tiempo y forma.

Funcion 3:  Establecer los requerimientos de materiales para los procedimientos quirtrgicos de la especialidad de
cirugia vascular periférica.

Objetivo 2:  Promover la investigacion cientifica, clinica y de campo, en materia de cirugia vascular
periférica, asi como de tecnologias, instrumental y equipo para su aplicaciéon en los
procedimientos quirirgicos

Funcién 1:  Participar en la formulacién y desarrollo de los programas de investigacion biomédica que se lleven a
cabo en el Instituto, relacionados con la actividad quirirgica de cirugia vascular periférica para
contribuir al avance del conocimiento cientifico.

Funcion 2:  Participar en el desarrollo de actividades quirtirgicas de caracter experimental, que permitan contar con
nuevas técnicas de diagndstico y tratamiento para mejorar la calidad de los servicios.

Objetivo 3:  Vigilar la preparacion profesional de Médicos Residentes de la especialidad de cirugia vascular
periférica.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
B l{ / / ST N
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Funcion 1:  Coordinar los programas educativos de la Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM) para
que estos se lleven a cabo de conformidad con lo establecido.

Funcion 2:  Utilizar mecanismos de ensefianza y practica a fin de contribuir a la formacion de recursos humanos
altamente capacitados.

Objetivo 4:  Apoyar al Director de Cirugia en la resolucién de los asuntos de su competencia.
Funcién 1:  Coordinar al personal a su cargo para la generaciéon de informes y los dictdmenes solicitados a la
Direccion de Cirugia.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicaciéon constante con todo el personal del Instituto y externamente con las personas
beneficiarias, familiares, proveedores, personal de otras entidades gubernamentales, personal de la Universidad
Nacional Auténoma de México (UNAM).

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 profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Cirugia vascular periférica

Medicina
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de aiios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Cirugia vascular periférica
Medicina
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cin:?ia/ Director General Director General
iz 3 7
Firma: &
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;ensgn)c,:ia Permanencia
1.- Visién 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 NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la direccién de Cirugia
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.

Inglés 100%

Nociones de administracion de instituciones de salud

Uso de software administrativo

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

Habilidades:
Analisis
Autoridad
Comunicacion
Liderazgo
Negociacion
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
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Actitudes:
Compromiso
Diplomatico
Lealtad
Objetividad
Seguridad
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizo:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Coordinador de Cirugia Plastica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Médico Especialista C

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar las intervenciones quirdrgicas programadas y de emergencia en el Instituto de la especialidad de cirugia

plastica a través del apego a las normas y lineamientos establecidos contribuyendo a la formacion de personal

promoviendo y difundiendo conocimientos cientificos relacionados con la especialidad a su cargo para el logro de los
objetivos institucionales.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Organizar las funciones para las intervenciones quirirgicas de la especialidad de cirugia
plastica.

Funcion 1:  Solicitar la autorizacién de las intervenciones quirlrgicas programadas y de emergencia de las
personas beneficiarias hospitalizadas, de consulta externa y urgencias para la especialidad de cirugia
plastica.

Funcion 2:  Coordinar las funciones del personal a su cargo para la realizacién de los procedimientos quirtirgicos
en tiempo y forma.

Funcion 3:  Establecer los requerimientos de materiales para los procedimientos quirtirgicos de la especialidad de
cirugia plastica.

Objetivo 2:  Promover la investigacion cientifica, clinica y de campo, en materia de cirugia plastica, asi
como de tecnologias, instrumental y equipo para su aplicacion en los procedimientos
quirdrgicos '

Funciéon 1:  Participar en la formulacion y desarrollo de los programas de investigacion biomédica que se lleven a
cabo en el Instituto, relacionados con la actividad quirlirgica de cirugia plastica para contribuir al
avance del conocimiento cientifico.

Funcién 2:  Participar en el desarrollo de actividades quirlrgicas de caracter experimental, que permitan contar con
nuevas técnicas de diagnoéstico y tratamiento para mejorar la calidad de los servicios.

Objetivo 3:  Vigilar la preparacion profesional de Médicos Residentes de la especialidad de cirugia plastica.

Funcién 1:  Coordinar los programas educativos de la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) para
que éstos se lleven a cabo de conformidad con lo establecido.

CONTROL DE EMISION
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Funcion 2:

Objetivo 4:

Funcion 1:

altamente capacitados.

Direccién de Cirugia.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién:

Interna y externa

Utilizar mecanismos de ensefianza y practica a fin de contribuir a la formaciéon de recursos humanos

Apoyar al Director de Cirugia en la resolucién de los asuntos de su competencia.

Coordinar al personal a su cargo para la generacion de informes y los dictdmenes solicitados a la

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con las personas
beneficiarias, familiares, proveedores, personal de otras entidades gubernamentales, personal de la Universidad
Nacional Auténoma de México (UNAM).

Caracteristica de la informacion

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Titulado

Licenciatura o profesional

Cirugia plastica

Medicina
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Cirugia plastica

Medicina

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
- i Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial 5 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.- Negociacioén NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la direccion de Cirugia
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.
Inglés 100%
Nociones de administracion de instituciones de salud
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Autoridad
Comunicacion
Liderazgo
Negociacion
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto: Director tra C}M Director General Director General
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Coordinador de Cirugia Endocrina, Bariatrica y de Minima Invasion

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Médico Especialista C

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar las intervenciones quirtrgicas programadas y de emergencia en el Instituto de la especialidad de cirugia

endocrina, bariatrica y de minima invasion a través del apego a las normas y lineamientos establecidos contribuyendo

a la formacioén de personal promoviendo y difundiendo conocimientos cientificos relacionados con la especialidad a su

cargo para el logro de los objetivos institucionales.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Organizar las funciones para las intervenciones quirtirgicas de la especialidad de cirugia
endocrina, bariatrica y de minima invasién.

Funciéon 1:  Solicitar la autorizacion de las intervenciones quirlrgicas programadas y de emergencia de las
personas beneficiarias hospitalizadas, de consulta externa y urgencias para la especialidad de cirugia
endocrina, bariatrica y de minima invasion.

Funcién 2:  Coordinar las funciones del personal a su cargo para la realizacion de los procedimientos quirtirgicos
en-tiempo y forma.

Funcién 3:  Establecer los requerimientos de materiales para los procedimientos quirtrgicos de la especialidad de
cirugia endocrina, bariatrica y de minima invasion.

Objetivo 2:  Promover la investigacion cientifica, clinica y de campo, en materia de cirugia endocrina,
bariatrica y de minima invasién, asi como de tecnologias, instrumental y equipo para su
aplicacioén en los procedimientos quirirgicos

Funcién 1:  Participar en la formulacion y desarrollo de los programas de investigacion biomédica que se lleven a
cabo en el Instituto, relacionados con la actividad quirdrgica de cirugia endocrina, bariatrica y de
minima invasion para contribuir al avance del conocimiento cientifico.

Funcién 2:  Participar en el desarrollo de actividades quirtrgicas de caracter experimental, que permitan contar con
nuevas técnicas de diagndstico y tratamiento para mejorar la calidad de los servicios.

Objetivo 3:  Vigilar la preparaciéon profesional de Médicos Residentes de la especialidad de cirugia
endocrina, bariatrica y de minima invasion.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
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Funcién 1:

Funcion 2:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Coordinar los programas educativos de la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) para
que éstos se lleven a cabo de conformidad con lo establecido.

Utilizar mecanismos de ensefianza y practica a fin de contribuir a la formacién de recursos humanos
altamente capacitados.

Apoyar al director de Cirugia en la resolucion de los asuntos de su competencia.

Coordinar al personal a su cargo para la generacion de informes y los dictamenes solicitados a la
Direccion de Cirugia.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con las personas
beneficiarias, familiares, proveedores, personal de otras entidades gubernamentales, personal de la Universidad
Nacional Autbnoma de México (UNAM).

Caracteristica de la informacion

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aiios de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional
Titulado

Cirugia endocrina, bariatrica y de minima invasion
Medicina

1 afio

Cirugia endocrina, bariatrica y de minima invasion
Medicina

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso6:

Autoriz6:

Nombre:
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Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Direct7r y/- Director General
i il

Director General

Firma:

VA~

Fecha:

V_x7-02-2020
[ ==

17-02-2020

17-02-2020




- CODIGO:
SALUD MANUAL DE ORGANIZACION M.0./0.3
Direccion de Cirugia Dr. Héctor Orozco i 2l
Zepeda wmremeowse | HOJA: - 66
:ALcAUDL:é:BIISA: DE 252
C. CAPACIDADES GERENCIALES
: i Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial % permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica AVANZADO X 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 NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la direccién de Cirugia
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.
Inglés 100%
Nociones de administracién de instituciones de salud
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Autoridad
Comunicacion
Liderazgo
Negociacion
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO:
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA:

. MISION DEL PUESTO

Coordinador de Cirugia Colorectal

Médico Especialista C

Coordinar las intervenciones quirdrgicas programadas y de emergencia en el Instituto de la especialidad de cirugia
colorectal a través del apego a las normas y lineamientos establecidos contribuyendo a la formacion de personal
promoviendo y difundiendo conocimientos cientificos relacionados con la especialidad a su cargo para el logro de los
objetivos institucionales.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Organizar las funciones para las intervenciones quirdrgicas de la especialidad de cirugia
colorectal. '

Funcion 1:  Solicitar la autorizacidon de las intervenciones quirlirgicas programadas y de emergencia de las
personas beneficiarias hospitalizadas, de consulta externa y urgencias para la especialidad de cirugia
colorectal.

Funcién 2:  Coordinar las funciones del personal a su cargo para la realizacion de los procedimientos quirtrgicos
en tiempo y forma.

Funcion 3:  Establecer los requerimientos de materiales para los procedimientos quirlrgicos de la especialidad de
cirugia colorectal.

Objetivo 2:  Promover la investigacion cientifica, clinica y de campo, en materia de cirugia colorectal, asi
como de tecnologias, instrumental y equipo para su aplicacion en los procedimientos
quirtrgicos

Funcién 1:  Participar en la formulacion y desarrollo de los programas de investigacion biomédica que se lleven a
cabo en el Instituto, relacionados con la actividad quirdrgica de cirugia colorectal para contribuir al
avance del conocimiento cientifico.

Funcién 2:  Participar en el desarrollo de actividades quirtrgicas de caracter experimental, que permitan contar con
nuevas técnicas de diagnodstico y tratamiento para mejorar la calidad de los servicios.

Objetivo 3:  Vigilar la preparacion profesional de Médicos Residentes de la especialidad de cirugia
colorectal. ,

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirygia Director General Director General
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Funcion 1:  Coordinar los programas educativos de la Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM) para
que éstos se lleven a cabo de conformidad con lo establecido.

Funcién 2:  Utilizar mecanismos de ensefianza y practica a fin de contribuir a la formacion de recursos humanos
altamente capacitados.

Objetivo 4:  Apoyar al Director de Cirugia en la resolucion de los asuntos de su competencia.

Funcién 1:  Coordinar al personal a su cargo para la generacion de informes y los dictdmenes solicitados a la
Direccién de Cirugia.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con las personas
beneficiarias, familiares, proveedores, personal de otras entidades gubernamentales, personal de la Universidad
Nacional Autdbnoma de México (UNAM).

Caracteristica de la informacion

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

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aios de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional
Titulado

Cirugia colorectal
Medicina

1 afio

Cirugia colorectal
Medicina

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
; - Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial > 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.- Negociacién NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la direccion de Cirugia
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.
Inglés 100%
Nociones de administracién de instituciones de salud
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Autoridad
Comunicacion
Liderazgo
Negociacion
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto: Dir7ctc7 TW Director General Director General
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de Oncologia Quirtrgica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista C

. MISION DEL PUESTO

Coordinar las intervenciones quirdrgicas programadas y de emergencia en el Instituto de la especialidad de oncologia
quirdrgica a través del apego a las normas y lineamientos establecidos contribuyendo a la formacién de personal
promoviendo y difundiendo conocimientos cientificos relacionados con la especialidad a su cargo para el logro de los
objetivos institucionales.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Organizar las funciones para las intervenciones quiriurgicas de la especialidad de oncologia
quirurgica.

Funcién 1:  Solicitar la autorizacién de las intervenciones quirlrgicas programadas y de emergencia de las
personas beneficiarias hospitalizadas, de consulta externa y urgencias para la especialidad de
oncologia quirargica.

Funciéon 2:  Coordinar las funciones del personal a su cargo para la realizacion de los procedimientos quirdrgicos
en tiempo y forma.

Funcién 3:  Establecer los requerimientos de materiales para los procedimientos quirlirgicos de la especialidad de
oncologia quirurgica.

Objetivo 2:  Promover la investigacion cientifica, clinica y de campo, en materia de oncologia quirtirgica, asi
como de tecnologias, instrumental y equipo para su aplicacion en los procedimientos
quirargicos

Funcién 1:  Participar en la formulacion y desarrollo de los programas de investigacion biomédica que se lleven a
cabo en el Instituto, relacionados con la actividad quirdrgica de oncologia quirtrgica para contribuir al
avance del conocimiento cientifico.

Funcién 2:  Participar en el desarrollo de actividades quirtrgicas de caracter experimental, que permitan contar con
nuevas técnicas de diagndstico y tratamiento para mejorar la calidad de los servicios.

Objetivo 3:  Vigilar la preparacion profesional de Médicos Residentes de la especialidad de oncologia
quirdrgica.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director General Director General
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Funcién 1:  Coordinar los programas educativos de la Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM) para

que éstos se lleven a cabo de conformidad con lo establecido.

Funcion 2:  Utilizar mecanismos de ensefianza y practica a fin de contribuir a la formacién de recursos humanos

altamente capacitados.

Objetivo 4:  Apoyar al Director de Cirugia en la resolucion de los asuntos de su competencia.

Funcién 1:  Coordinar al personal a su cargo para la generaciéon de informes y los dictamenes solicitados a la

Direccién de Cirugia.
D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con las personas
beneficiarias, familiares, proveedores, personal de otras entidades gubernamentales, personal de la Universidad

Nacional Autdbnoma de México (UNAM).
Caracteristica de la informacién
La informacion 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:  Oncologia quirtirgica

Medicina
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de aiios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Oncologia quirurgica
Medicina

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Directo”i76iryé€ Director General Director General
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
; i Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial s 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.- Negociacién NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la direccion de Cirugia
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.
Inglés 100%
Nociones de administracién de instituciones de salud
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Autoridad
Comunicacién
Liderazgo
Negociacion
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirug# Director General Director General
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Actitudes:
Compromiso
Diplomatico
Lealtad
Objetividad
Seguridad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director General

Director General

Firma:

Director ?e/fiir/uga/
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Meédico Especialista Oftalmologo

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Médico Especialista B

B. MISION DEL PUESTO
Otorgar atencién medica/quirtrgica a las personas beneficiarias del Instituto a través de la consulta para mejorar su
calidad de vida en materia de la especialidad de oftalmologia.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Otorgar consultas de la especialidad de oftalmologia a las personas beneficiarias del
Instituto en la Consulta Externa, servicio de Atencién Institucional Continua y Urgencias y
Hospitalizacion.

Funcién 1:  Atender a las personas beneficiarias que requieren de la especialidad en el servicio de Atencion
Institucional Continua y Urgencias para solventar los problemas de salud que pongan en riesgo la
funcion visual.

Funcién 2:  Apoyar a los sectores de hospitalizacién para otorgar el diagnéstico y tratamiento de la especialidad a
las personas beneficiarias que lo requieran.

Funcion 3:  Otorgar consultas de primera vez previa revision de expediente y subsecuentes de la especialidad de
oftalmologia a las personas beneficiarias que ameriten una valoracién oftalmolégica para darles el
seguimiento correspondiente.

Funcién 4: Derivar a ofras instituciones de salud a las personas beneficiarias que requieran servicios
especializados de atencion oftalmoldgica que no se puedan atender en el Instituto a fin de que den
continuidad a su tratamiento.

Objetivo 2:  Realizar procedimientos quirirgicos a las personas beneficiarias del Instituto de acuerdo a la
patologia que lo amerite.

Funcién 1:  Solicitar estudios preoperatorios y valoracién pre anestésica para valorar el estado general de las
personas beneficiarias a realizarseles procedimientos quirlrgicos.

Funcién 2:  Informar la fecha probable de la cirugia a las personas beneficiarias a realizarles procedimientos
quirdrgicos para agendarlos en la programacion quirtrgica del Instituto.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Girugja” Director General Director General
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Firma:
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Funcion 3:  Realizar los procedimientos quirtirgicos y darles el seguimiento en recuperacién para solventar la
patologia de las personas beneficiarias.

Funcion 4:  Realizar la vigilancia posquirtirgica para evitar complicaciones en el estado de salud de la persona
beneficiaria operada.

Funcion 5:  Proporcionar a la persona beneficiaria alternativas de adquisicion de material necesario para sus
procedimientos quirdrgicos.

Objetivo 3:  Mantener la actualizacion en temas relacionados con las areas de la especialidad de
oftalmologia.

Funcion 1:  Acudir a cursos y congresos nacionales e internacionales de la especialidad para mantener los
conocimientos actualizados.

Funcion 2:  Estudiar los avances o técnicas nuevas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.

Funcion 3:  Presentar en cursos congresos nacionales e internacionales la experiencia médico-quirtirgica de la
oftalmologia del Instituto a fin de divulgar el conocimiento generado.

Objetivo 4:  Planear y realizar proyectos de investigacion relacionados a la especialidad.

Funcién 1:  Seleccionar temas relacionados con la especialidad a fin de que sirvan de base para proyectos de
investigacion.

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

Funcion 3:  Realizar el protocolo de investigacion para someterlo al Comité de Investigacion del Instituto.

Funcion4: Llevar a cabo las actividades del protocolo de investigacion para su posterior publicacion de
resultados.

Objetivo 5:  Llevar a cabo la docencia en materia de oftalmologia en el Instituto.

Funcion 1:  Impartir a los alumnos de pregrado de la UNAM el curso de oftalmologia para dar cumplimiento a su
plan de estudios.

Funcién 2:  Capacitar e instruir a los Médicos Residentes de la Especialidad de oftalmologia a fin de contribuir a su
formacion académica y practica clinica.

Funcion 3:  Impartir cursos de alta especialidad avalados por la UNAM a Médicos Oftalmélogos para contribuir a
su profesionalizacion.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Direitor[W Director General Director General
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Firma:
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Objetivo 6:

Funcion 1:

Participar en las actividades de organizacién interna del Servicio.

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

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas médicas, de enfermeria y administrativas del Instituto y
externamente con las personas beneficiarias y sus familiares asi como Personal médico de otras instituciones de
salud, de laboratorios de la industria farmacéutica y alumnos de instituciones de gubernamentales como la
Universidad Nacional Autbnoma de México.

Caracteristica de la informacion

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aiios de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional
Titulado

Medicina
Cirugia oftalmolégica

1 ario

Medicina
Cirugia oftalmolégica

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director General

Director fC}uga/ Director General
1|
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

Nivel de dominio

Ingreso y

Capacidad gerencial : Permanencia
* 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 Oftalmologia

Inglés 100%

Uso de Software Administrativo, imagenes, expediente electronico.

Conocimientos y experiencia en realizar cirugia oftalmolégica.

Conocimiento y manejo de equipos de diagnéstico y tratamiento de oftalmologia.
Habilidades:

Pensamiento critico

Capacidad resolutiva

Relaciones interpersonales

Comunicacién

Analisis

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director General

—

Director General

Firma:

Directozjyéir gia
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Actitudes:

Compromiso

Interés

Disciplina

Comprension

Autocontrol

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Dfaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Direc}or irydia Director General
, T

Director General

)
Firma: /l//( % %
Fecha: J7-02-2020 7-02-2020 17-02-2020




e ictnlal

MANUAL DE ORGANIZACION | 45y, |Sopieo:

Direccién de Cirugia Dr. Héctor Orozco 0’6 REV: 01
Zepeda ssucouor |HOJA: 81
:AL:‘IAUDLI;‘;JBII!?A: DE 252

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Médico Especialista Audidlogo

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Médico Especialista B

B. MISION DEL PUESTO
Otorgar atencion médica a las personas beneficiarias del Instituto a través de consultas médicas para mejorar su
calidad de vida en materia de la especialidad de audiologia.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Otorgar consultas de la especialidad de audiologia a las personas beneficiarias del Instituto
en la Consulta Externa, servicio de Atencion Institucional Continua y Urgencias y
Hospitalizacion.

Funcién 1:  Atender a las personas beneficiarias que requieren de la especialidad en el servicio de Atenciéon
Institucional Continua y Urgencias para solventar los problemas de salud que pongan en riesgo su
vida.

Funcién 2:  Apoyar a los sectores de hospitalizacién para otorgar el diagnéstico, tratamiento y seguimiento de la
especialidad a las personas beneficiarias que lo requieran.

Funcién 3:  Otorgar consultas de primera vez y subsecuentes de la especialidad de audiologia a las personas
beneficiarias que acuden a la consulta externa para darles el seguimiento correspondiente.

Objetivo 2:  Realizar procedimientos clinicos de audiologia a las personas beneficiarias del Instituto de
acuerdo a la patologia que lo amerite.

Funcién 1:  Solicitar estudios de gabinete a fin de establecer un diagnéstico médico para atender las distintas
patologias relacionadas con la especialidad.

Funcién 2:  Realizar los estudios clinicos pertinentes a las personas beneficiarias y manejo audiolégico con
seguimiento para la resolucién de distintos problemas médicos.

Funcién 3:  Apoyar en la definicion de casos quirtrgicos con valoraciones pre y posquirirgicos en el area de
otologia para su atencion posterior.

Objetivo 3:  Mantener la actualizaciéon en temas relacionados con las areas de la especialidad de audiologia.

Funcién 1:  Acudir a cursos y congresos nacionales e internacionales de la especialidad para mantener los
conocimientos actualizados.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel MercadgDiaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Directorf7€ gia Director General Director General
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Funcion 2:
Objetivo 4:

Funcion 1:

investigacion.

Funcién 2:
Funcién 3:

Funcion 4:
resultados.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién:

Interna y Externa

Estudiar los avances o técnicas nuevas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.
Realizar proyectos de investigacion relacionados a la especialidad.

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

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 Investigacion del Instituto.

Llevar a cabo las actividades del protocolo de investigacion para su posterior publicacion de

Se mantiene comunicacién constante con todas las areas médicas, de enfermeria y administrativas del Instituto y
externamente con las personas beneficiarias y sus familiares asi como Personal médico de otras instituciones de
salud, de laboratorios de la industria farmacéutica y alumnos de instituciones de gubernamentales como la

Universidad Nacional Autébnoma de México.

Caracteristica de la Informacion

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

B. EXPERIENCIA LABORAL

Nivel de Estudios:
Grado de Avance:

Areas de Conocimiento:

Minimo de Aios de
Experiencia:

Licenciatura o profesional
Titulado

Audiologia

Comunicacién

Otoneurologia
Foniatria

1 afio

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director General

Director General

Firma:
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Areas de Experiencia:

Audiologia
Comunicacion
Otoneurologia
Foniatria

C. CAPACIDADES GERENCIALES

- - Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial A permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4 .- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la Direccion de Cirugia
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.
Inglés 100%
Nociones de administracion de instituciones de salud
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo electroneuroldgico, audiologico)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autoriz6:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director deyCirugiz” Director General Director General
Vit 5
Firma: } ¢
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Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva

Comunicacion

Pensamiento critico

Sintesis

Actitudes:

Confiabilidad

Disciplina

Disponibilidad

Iniciativa

Orientacion a Resultados

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Directo] Cirugia Director General Director General
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Médico Especialista Otorrinolaringdlogo

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Médico Especialista B

B. MISION DEL PUESTO:
Otorgar atencién médica, quirdrgica a las personas beneficiarias del Instituto a través de consultas médicas para
mejorar su calidad de vida en materia de la especialidad de otorrinolaringologia.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1:  Otorgar consultas de la especialidad de otorrinolaringologia a las personas beneficiarias del
Instituto en la Consulta Externa, servicio de Atencién Institucional Continua y Urgencias y
Hospitalizacion.

Funcién 1:  Atender a las personas beneficiarias que requieren de la especialidad en el servicio de Atencién
Institucional Continua y Urgencias para solventar los problemas de salud que pongan en riesgo su
vida.

Funcién 2:  Apoyar a los sectores de hospitalizacion para otorgar el diagnéstico y tratamiento de la especialidad a
las personas beneficiarias que lo requieran.

Funcién 3:  Otorgar consultas de primera vez y subsecuentes de la especialidad de otorrinolaringologia a las
personas beneficiarias que acuden a la consulta externa para darles el seguimiento correspondiente.

Objetivo 2:  Realizar procedimientos quirtirgicos a las personas beneficiarias del Instituto de acuerdo a la
patologia que lo amerite.

Funcién 1:  Solicitar estudios preoperatorios y valoracion pre anestésica para valorar el estado general de las
personas beneficiarias a realizarseles procedimientos quirtrgicos.

Funcién 2:  Informar la fecha probable de la cirugia a las personas beneficiarias a realizarles procedimientos
quirurgicos para agendarlos en la programacion quirdrgica del Instituto.

Funcién 3:  Confirmar la fecha de cirugia a las personas beneficiarias para su procedimiento a realizarseles.

Funciéon 4:  Realizar los procedimientos quirlrgicos y darles el seguimiento en recuperaciéon para solventar la
patologia de las personas beneficiarias.

Funcion 5:  Realizar la vigilancia posquirtrgica para evitar complicaciones en el estado de salud de la persona
beneficiaria operada.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Djaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director General Director General
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Obijetivo 3:

Funcion 1:

conocimientos actualizados.

Funcién 2:
Objetivo 4:

Funcién 1:
investigacion.

Funcion 2:
Funcion 3:

Funcion 4:
resultados.

D.ENTORNO OPERATIVO:

Tipo de relacién:

Interna y externa

Mantenerse actualizados en las areas de la especialidad de otorrinolaringologia.

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

Estudiar los avances o técnicas nuevas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.
Realizar proyectos de investigacion relacionados a la especialidad.
Seleccionar temas relacionados con la especialidad a fin de que sirvan de base para proyectos de

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 Investigacion del Instituto.

Llevar a cabo las actividades del protocolo de investigacion para su posterior publicacion de

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas médicas, de enfermeria y administrativas del Instituto y
externamente con las personas beneficiarias y sus familiares asi como Personal médico de otras instituciones de
salud, de laboratorios de la industria farmacéutica y alumnos de instituciones de gubernamentales como la
Universidad Nacional Auténoma de México.

Caracteristica de la informacion:

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

PERFIL DE PUESTO:
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Licenciatura o profesional
Titulado

Otorrinolaringologia
Cirugia de cabeza y cuello

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia/
/

Director General

Director General

Firma:
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B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de aiios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Otorrinolaringologia
Cirugia de cabeza y cuello
C. CAPACIDADES GERENCIALES
i i Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial ) permanencia 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 area
Conocimientos de cirugia endoscopica de nariz senos paranasales, microcirugia de oido y laringe
Inglés 90%
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de endoscopios, nasofibrolaringoscopio, equipos de

radiofrencuencia, microdebridador)

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de

Director General

Director General

Firma:
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Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva

Comunicacién

Pensamiento critico

Sintesis

Actitudes:

Confiabilidad

Disciplina

Disponibilidad

Iniciativa

Orientacion a resultados

CONTROL DE EMISION
Elaboro6: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director df Ciruyia/ Director General Director General
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Médico Especialista de Hepatobiliar

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Médico Especialista B

B. MISION DEL PUESTO:
Otorgar atencién médica y quirtrgica a las personas beneficiarias del Instituto a través de consultas médicas para
mejorar su calidad de vida en materia de la especialidad de cirugia hepato-pancreato-biliar.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1:  Otorgar consultas de la especialidad de oncologia quirtirgica a las personas beneficiarias
del Instituto en la Consulta Externa, servicio de Atencion Institucional Continua y Urgencias
y Hospitalizacion.

Funcion 1:  Atender a las personas beneficiarias que requieren de la especialidad en el servicio de Atencién
Institucional Continua y Urgencias para solventar los problemas de salud que pongan en riesgo su
vida.

Funcion 2:  Apoyar a los sectores de hospitalizacion para otorgar el diagnéstico y tratamiento de la especialidad a
las personas beneficiarias que lo requieran.

Funcién 3:  Otorgar consultas de primera vez y subsecuentes de la especialidad de cirugia hepato-pancreato-biliar
a las personas beneficiarias que acuden a la consulta externa para darles el seguimiento
correspondiente.

Objetivo 2:  Obtener diagnésticos mediante estudios de laboratorio y gabinete.

Funcion 1:  Realizar estudios de laboratorio y gabinete para obtener el diagnéstico de las personas beneficiarias
de la especialidad de cirugia hepato-pancreato-biliar.

Funcion 2:  Realizar estudios especializados para valorar el estado de la persona beneficiaria y determinar el
tratamiento o procedimiento quirlirgico necesario.

Objetivo 3:  Realizar los procedimientos quirtrgicos de la especialidad cirugia hepato-pancreato-biliar a las
personas beneficiarias.

Funcién1:  Coordinar junto con el equipo multidisciplinario los procedimientos quirlirgicos a realizar a fin de
promover la atencién integral de la persona beneficiaria.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director c?e Cirugfa Director General Director General
Firma: % 4{
Fecha:
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Funcioén 2:

Funcion 3:

Obijetivo 4:

Funcién 1:

Funcion 2:
Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcion 2:
Funcion 3:

Funcion 4:

Ejecutar las técnicas quirtrgicas necesarias en los procedimientos quirurgicos para dar cumplimiento a
las guias y técnicas normativas establecidas.

Dar seguimiento a las personas beneficiarias operadas a fin de promover la recuperacion de su
estado de salud.

Mantener la actualizacién en las areas de la especialidad de oncologia quirtirgica.

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

Estudiar los avances o técnicas nuevas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.
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 Investigacion del Instituto.

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

D.ENTORNO OPERATIVO:

Tipo de relacién:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las areas médicas, de enfermeria y administrativas del Instituto y
externamente con las personas beneficiarias y sus familiares asi como Personal médico de otras instituciones de
salud, de laboratorios de la industria farmacéutica y alumnos de instituciones de gubernamentales como la
Universidad Nacional Autbnoma de México

Caracteristica de la informacién:

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Licenciatura o profesional

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director, de Cirugia

’ Director General
}

Director General

Firma:

Fecha:
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Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Hepato-pancreato-biliar
Cirugia

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de Aios de

Experiencia: 1 afio

Areas de Experiencia: Hepato-Pancreato-Biliar

Cirugia

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Permanencia

* permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la direccion de Cirugia
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.
Inglés 100%
Nociones de administracion de instituciones de salud
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director delCirlya/ Director General Director General
i
| e = A
Firma: =
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Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva

Comunicacion

Pensamiento critico

Sintesis

Actitudes:

Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Iniciativa

Orientacioén a resultados

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de&irug’ Director General Director General
Firma: % %
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Médico Especialista de Ortopedia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Médico Especialista B

B. MISION DEL PUESTO:
Otorgar atencion médica y quirrgica a las personas beneficiarias del Instituto a través de consultas médicas para
mejorar su calidad de vida en materia de la especialidad de ortopedia.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1:  Otorgar consultas de la especialidad de ortopedia a las personas beneficiarias del Instituto
en la Consulta Externa, servicio de Atencion Institucional Continua y Urgencias y
Hospitalizacion.

Funcién 1:  Atender a las personas beneficiarias que requieren de la especialidad en el servicio de Atencion
Institucional Continua y Urgencias para solventar los problemas de salud que pongan en riesgo su
vida.

Funcién 2:  Apoyar a los sectores de hospitalizacion para otorgar el diagnéstico y tratamiento de la especialidad a
las personas beneficiarias que lo requieran.

Funcién 3:  Otorgar consultas de primera vez y subsecuentes de la especialidad de ortopedia las personas
beneficiarias que acuden a la consulta externa para darles el seguimiento correspondiente.

Objetivo 2:  Obtener diagndsticos mediante estudios de laboratorio y gabinete.

Funcién 1:  Realizar estudios de laboratorio y gabinete para obtener el diagnéstico de las personas beneficiarias
de la especialidad de ortopedia.

Funcién 2:  Realizar estudios especializados para valorar el estado de la persona beneficiaria y determinar el
tratamiento o procedimiento quirtrgico necesario.

Objetivo 3: Realizar los procedimientos quirtrgicos de la especialidad de ortopedia a las personas
beneficiarias.

Funcién 1:  Coordinar junto con el equipo multidisciplinario los procedimientos quirlirgicos a realizar a fin de
promover la atencion integral de las personas beneficiarias.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director General Director General

Director d?)fru fa
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Funcion 2:

Funcioén 3:

Objetivo 4:

Funcioén 1:

Funcién 2:
Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcion 2:
Funcion 3:

Funcion 4:

Ejecutar las técnicas quirtirgicas necesarias en los procedimientos quirtrgicos para dar cumplimiento a
las guias y técnicas normativas establecidas.

Dar seguimiento a las personas beneficiarias operadas a fin de promover la recuperacion de su
estado de salud.

Mantener la actualizacion en las areas de la especialidad de ortopedia.

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

Estudiar los avances o técnicas nuevas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.
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 revisién bibliografica del tema seleccionado para iniciar el protocolo de investigacion.
Realizar el protocolo de investigacién para someterlo al Comité de Investigacion del Instituto.

Llevar a cabo las actividades del protocolo de investigacion para su posterior publicacion de
resultados.

D.ENTORNO OPERATIVO:

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas médicas, de enfermeria y administrativas del Instituto y
externamente con las personas beneficiarias y sus familiares asi como Personal médico de otras instituciones de
salud, de laboratorios de la industria farmacéutica y alumnos de instituciones de gubernamentales como la
Universidad Nacional Auténoma de México.

Caracteristica de la informacion:

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Licenciatura o profesional

Titulado

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director General Director General

Director de?rw'
4

Firma:

Fecha:

17-02-2020 17-02-2020 17-02-2020
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Areas de conocimiento:  Ortopedia
Cirugia
B.EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de Aios de
Experiencia: 1 afo
Areas de Experiencia: Ortopedia
Cirugia
C.CAPACIDADES GERENCIALES
- i Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial S permanencia 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 a las actividades de la direccion de Clrugla
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.
Inglés 100%
Nociones de administracion de instituciones de salud
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugi

Director General

Director General

v 1) ) o
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Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicaciéon
Pensamiento critico
Sintesis

Actitudes:

Confiabilidad

Disciplina

Disponibilidad

Iniciativa

Orientacioén a resultados

CONTROL DE EMISION

Elaboroé:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia
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Director General

Director General

Firma:
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Médico Especialista de Ginecologia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista B

. MISION DEL PUESTO:

Otorgar atencién médica y quirtrgica a las personas beneficiarias del Instituto a través de consultas médicas para
mejorar su calidad de vida en materia de la especialidad de ginecologia.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1:  Otorgar consultas de la especialidad de ginecologia a las personas beneficiarias del Instituto
en la Consulta Externa, servicio de Atenciéon Institucional Continua y Urgencias y
Hospitalizacion.

Funcion 1:  Atender a las personas beneficiarias que requieren de la especialidad en el servicio de Atencién
Institucional Continua y Urgencias para solventar los problemas de salud que pongan en riesgo su
vida.

Funcion 2:  Apoyar a los sectores de hospitalizacion para otorgar el diagnéstico y tratamiento de la especialidad a
las personas beneficiarias que lo requieran.

Funciéon 3:  Otorgar consultas de primera vez y subsecuentes de la especialidad de ginecologia las personas
beneficiarias que acuden a la consulta externa para darles el seguimiento correspondiente.

Objetivo 2:  Obtener diagnésticos mediante estudios de laboratorio y gabinete.

Funcion 1:  Realizar estudios de laboratorio y gabinete para obtener el diagnéstico de las personas beneficiarias
de la especialidad de ginecologia.

Funciéon 2:  Realizar estudios especializados para valorar el estado de la persona beneficiaria y determinar el
tratamiento o procedimiento quirtrgico necesario.

Objetivo 3:  Realizar los procedimientos quirirgicos de la especialidad de ginecologia a las personas
beneficiarias.

Funcion 1:  Coordinar junto con el equipo multidisciplinario los procedimientos quirtrgicos a realizar a fin de
promover la atencion integral de la persona beneficiaria.

Funciéon 2:  Ejecutar las técnicas quirlrgicas necesarias en los procedimientos quirtrgicos para dar cumplimiento a
las guias y técnicas normativas establecidas.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Firma:

Direct7r d?\CirugV Director General Director General
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Funcion 3:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Funcién 2:
Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcion 2:
Funcion 3:

Funcion 4:

Dar seguimiento a las personas beneficiarias operadas a fin de promover la recuperacion de su
estado de salud.

Mantener la actualizacion en las areas de la especialidad de ginecologia.

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

Estudiar los avances o técnicas nuevas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.
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 Investigacion del Instituto.

Llevar a cabo las actividades del protocolo de investigacién para su posterior publicacién de
resultados.

D.ENTORNO OPERATIVO:

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas médicas, de enfermeria y administrativas del Instituto y
externamente con las personas beneficiarias y sus familiares asi como Personal médico de otras instituciones de
salud, de laboratorios de la industria farmacéutica y alumnos de instituciones de gubernamentales como la
Universidad Nacional Auténoma de México

Caracteristica de la informacién:

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Licenciatura o profesional

Titulado

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia

]

Director General

Director General

Firma:

Fecha:
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17-02-2020
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Areas de Conocimiento: Ginecologia
Cirugia
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de Aiios de
Experiencia: 1 afio
Areas de Experiencia: Ginecologia
Cirugia
C. CAPACIDADES GERENCIALES
i i Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la direccion de Cirugia
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.
Inglés 100%
Nociones de administracion de instituciones de salud
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
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Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Comunicaciéon
Pensamiento critico
Sintesis
Actitudes:
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Iniciativa
Orientacion a resultados
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia

Director General

Director General

Firma:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Médico Especialista de Neurocirugia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Médico Especialista B

B. MISION DEL PUESTO:
Otorgar atencion médica y quirirgica a las personas beneficiarias del Instituto a través de consultas médicas para
mejorar su calidad de vida en materia de la especialidad de neurocirugia.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1:  Otorgar consultas de la especialidad de neurocirugia a las personas beneficiarias del
Instituto en la Consulta Externa, servicio de Atencién Institucional Continua y Urgencias y
Hospitalizacion.

Funcién 1:  Atender a las personas beneficiarias que requieren de la especialidad en el servicio de Atencién
Institucional Continua y Urgencias para solventar los problemas de salud que pongan en riesgo su
vida.

Funcién 2:  Apoyar a los sectores de hospitalizacion para otorgar el diagnéstico y tratamiento de la especialidad a
las personas beneficiarias que lo requieran.

" Funcién 3:  Otorgar consultas de primera vez y subsecuentes de la especialidad de neurocirugia las personas
beneficiarias que acuden a la consulta externa para darles el seguimiento correspondiente.

Objetivo 2:  Obtener diagndsticos mediante estudios de laboratorio y gabinete.

Funcién 1:  Realizar estudios de laboratorio y gabinete para obtener el diagnéstico de las personas beneficiarias
de la especialidad de neurocirugia.

Funciéon 2:  Realizar estudios especializados para valorar el estado de la persona beneficiaria y determinar el
tratamiento o procedimiento quirdrgico necesario.

Objetivo 3:  Realizar los procedimientos quirtirgicos de la especialidad de neurocirugia a las personas
beneficiarias.

Funcién 1:  Coordinar junto con el equipo multidisciplinario los procedimientos quirargicos a realizar a fin de
promover la atencion integral de la persona beneficiaria.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia Director General Director General
[ ) )

Firma:

-

Fecha:
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Funcion 2:

Funcion 3:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Funcion 2:
Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcion 2:
Funcién 3:

Funcion 4:

Ejecutar las técnicas quirdrgicas necesarias en los procedimientos quirdrgicos para dar cumplimiento a
las guias y técnicas normativas establecidas.

Dar seguimiento a las personas beneficiarias operados a fin de promover la recuperacion de su
estado de salud.

Mantener la actualizacion en las areas de la especialidad de neurocirugia.

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

Estudiar los avances o técnicas nuevas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.
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 Investigacion del Instituto.

Llevar a cabo las actividades del protocolo de investigacién para su posterior publicacion de
resultados.

D.ENTORNO OPERATIVO:

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las areas médicas, de enfermeria y administrativas del Instituto y
externamente con las personas beneficiarias y sus familiares asi como Personal médico de otras instituciones de
salud, de laboratorios de la industria farmacéutica y alumnos de instituciones de gubernamentales como la
Universidad Nacional Autbnoma de México

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 profesional

CONTROL DE EMISION

Elabor6: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia
VAR i

Director General Director General

Firma:

Fecha:

17-02-2020
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Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Neurocirugia
Cirugia
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de Afos de
Experiencia: 1 afio
Areas de Experiencia: Neurocirugia
Cirugia
C. CAPACIDADES GERENCIALES
- ; Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial i 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
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Directorfe Cirugia Director General Director General
/ )
Firma: / / =
Fecha: [/ A742-2020 17-02-2020 17-02-2020
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D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la Direccion de Cirugia
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.
Inglés 100%
Nociones de administracién de instituciones de salud
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Comunicacion
Pensamiento critico
Sintesis
Actitudes:
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Iniciativa
Orientacioén a resultados
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
p o )
Firma: / ¢/ ¢
[
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Médico Especialista Cardiovascular

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista B

. MISION DEL PUESTO:

Otorgar atencion médica y quirargica a las personas beneficiarias del Instituto a través de consultas médicas para
mejorar su calidad de vida en materia de la especialidad de cirugia cardiovascular.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1:  Otorgar consultas de la especialidad de cirugia cardiovascular a las personas beneficiarias
del Instituto en la Consulta Externa, servicio de Atencién Institucional Continua y Urgencias
y Hospitalizacién.

Funcion 1:  Atender a las personas beneficiarias que requieren de la especialidad en el servicio de Atencion
Institucional Continua y Urgencias para solventar los problemas de salud que pongan en riesgo su
vida.

Funcién 2:  Apoyar a los sectores de hospitalizacion para otorgar el diagnéstico y tratamiento de la especialidad a
las personas beneficiarias que lo requieran.

Funcién 3:  Otorgar consultas de primera vez y subsecuentes de la especialidad de cirugia cardiovascular las
personas beneficiarias que acuden a la consulta externa para darles el seguimiento correspondiente.

Objetivo 2:  Obtener diagnésticos mediante estudios de laboratorio y gabinete.

Funcién 1:  Realizar estudios de laboratorio y gabinete para obtener el diagnéstico de las personas beneficiarias
de la especialidad de cirugia cardiovascular.

Funcién 2:  Realizar estudios especializados para valorar el estado de la persona beneficiaria y determinar el
tratamiento o procedimiento quirlirgico necesario.

Objetivo 3:  Realizar los procedimientos quirirgicos de la especialidad de cirugia cardiovascular a las
personas beneficiarias.

Funcién 1:  Coordinar junto con el equipo multidisciplinario los procedimientos quirirgicos a realizar a fin de
promover la atencién integral de la persona beneficiaria.

Funcién 2:  Ejecutar las técnicas quirdrgicas necesarias en los procedimientos quirlirgicos para dar cumplimiento a
las guias y técnicas normativas establecidas.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia

Director General
pof iy J /

Director General

Firma:

Fecha:
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Funcion 3:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcidn 2:
Obijetivo 5:

Funcioén 1:

Funcion 2:
Funcién 3:

Funcion 4:

Dar seguimiento a las personas beneficiarias operados a fin de promover la recuperacion de su
estado de salud.

Mantener la actualizacion en las areas de la especialidad de cirugia cardiovascular.

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

Estudiar los avances o técnicas nuevas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.
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 Investigacion del Instituto.

Llevar a cabo las actividades del protocolo de investigacion para su posterior publicacion de
resultados.

D.ENTORNO OPERATIVO:

Tipo de relacién:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las areas médicas, de enfermeria y administrativas del Instituto y
externamente con las personas beneficiarias y sus familiares asi como Personal médico de otras instituciones de
salud, de laboratorios de la industria farmacéutica y alumnos de instituciones de gubernamentales como la
Universidad Nacional Auténoma de México

Caracteristica de la informacion:

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Licenciatura o profesional

Titulado

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
Joprg A ey

Firma: | % %

Fecha: \£17-02-2020 17-02-2020 17-02-2020
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Areas de conocimiento: Cirugia cardiovascular
Cirugia
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afos de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Cirugia cardiovascular
Cirugia
C. CAPACIDADES GERENCIALES
; i Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial % permanencia 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.- Negociacién NO APLICA N/A N/A
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director ge Cirugi Director General Director General
N
/
Firma: ”( %
Fecha: { }//f?- 2-2020 17-02-2020 17-02-2020
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D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la direccién de Cirugia
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.
Inglés 100%
Nociones de administracion de instituciones de salud
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Comunicacién
Pensamiento Critico
Sintesis
Actitudes:
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Iniciativa
Orientacién a resultados
CONTROL DE EMISION
Elaboro6: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de CipuGia Director General Director General
Y ! //f§ -
Firma: /W % ¢
f—
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Médico Especialista Urovascular

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista B

. MISION DEL PUESTO:

Otorgar atencion médica y quirtirgica a las personas beneficiarias del Instituto a través de consultas médicas para
mejorar su calidad de vida en materia de la especialidad de cirugia urologica

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1:  Otorgar consultas de la especialidad de cirugia urolégica a las personas beneficiarias del
Instituto en la Consulta Externa, servicio de Atencion Institucional Continua y Urgencias y
Hospitalizacion.

Funciéon1:  Atender a las personas beneficiarias que requieren de la especialidad en el servicio de Atencion
Institucional Continua y Urgencias para solventar los problemas de salud que pongan en riesgo su
vida.

Funcién 2:  Apoyar a los sectores de hospitalizacién para otorgar el diagnéstico y tratamiento de la especialidad a
las personas beneficiarias que lo requieran.

Funcion 3:  Otorgar consultas de primera vez y subsecuentes de la especialidad de cirugia urologica las personas
beneficiarias que acuden a la consulta externa para darles el seguimiento correspondiente.

Objetivo 2:  Obtener diagnésticos mediante estudios de laboratorio y gabinete.

Funcion 1:  Realizar estudios de laboratorio y gabinete para obtener el diagnéstico de las personas beneficiarias
de la especialidad de cirugia urolégica

Funcién 2:  Realizar estudios especializados para valorar el estado de la persona beneficiaria y determinar el
tratamiento o procedimiento quirlrgico necesario.

Objetivo 3:  Realizar los procedimientos quirtrgicos de la especialidad de cirugia urolégica a las personas
beneficiarias.

Funcién 1:  Coordinar junto con el equipo multidisciplinario los procedimientos quirtrgicos a realizar a fin de
promover la atencién integral de la persona beneficiaria.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director General Director General

Firma:

Director de Ciru%/
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Funcion 2:

Funcioén 3:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcion 2:
Objetivo 5:

Funcioén 1:

Funcioén 2:
Funcion 3:

Funcion 4:

Ejecutar las técnicas quirirgicas necesarias en los procedimientos quirtrgicos para dar cumplimiento a
las guias y técnicas normativas establecidas.

Dar seguimiento a las personas beneficiarias operadas a fin de promover la recuperacion de su
estado de salud.

Mantener la actualizacion en las areas de la especialidad de cirugia urologica.

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

Estudiar los avances o técnicas nuevas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.
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 revisién bibliografica del tema seleccionado para iniciar el protocolo de investigacion.
Realizar el protocolo de investigacion para someterlo al Comité de Investigacion del Instituto.

Llevar a cabo las actividades del protocolo de investigacién para su posterior publicacion de
resultados.

D.ENTORNO OPERATIVO:

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las areas médicas, de enfermeria y administrativas del Instituto y
externamente con las personas beneficiarias y sus familiares asi como personal médico de otras instituciones de
salud, de laboratorios de la industria farmacéutica y alumnos de instituciones de gubernamentales como la
Universidad Nacional Autbnoma de México

Caracteristica de la informacion:

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

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia

Director General

Director General

Firma:
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PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Cirugia urolégica
Cirugia
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de aios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Cirugia urolégica
Cirugia
C. CAPACIDADES GERENCIALES
' i Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial . permanencia 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
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugi;
L~

Director General
—

Director General

)
Firma: /W/Q( Q,é
Fecha: 17-02-2020 17-02-2020 17-02-2020
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D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Pensamiento critico
Sintesis

Actitudes:

Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Iniciativa
Orientacién a resultados

Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la Direccion de Cirugia
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.
Inglés 100%
Nociones de administracién de instituciones de salud
Uso de software administrativo

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

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizé:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director d C'y»’e/v
e

Director General

Director General

=1 % | A
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Médico Especialista de Cirugia Plastica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista B

. MISION DEL PUESTO:

Otorgar atencion médica y quirlirgica a las personas beneficiarias del Instituto a través de consultas médicas para
mejorar su calidad de vida en materia de la especialidad de cirugia plastica.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1:  Otorgar consultas de la especialidad de cirugia plastica a las personas beneficiarias del
Instituto en la Consulta Externa, servicio de Atencién Institucional Continua y Urgencias y
Hospitalizacion.

Funciéon 1:  Atender a las personas beneficiarias que requieren de la especialidad en el servicio de Atencion
Institucional Continua y Urgencias para solventar los problemas de salud que pongan en riesgo su
vida. :

Funcion 2:  Apoyar a los sectores de hospitalizacién para otorgar el diagnostico y tratamiento de la especialidad a
las personas beneficiarias que lo requieran.

Funcién 3:  Otorgar consultas de primera vez y subsecuentes de la especialidad de cirugia plastica a las
personas beneficiarias que acuden a la consulta externa para darles el seguimiento correspondiente.

Objetivo 2:  Obtener diagnésticos mediante estudios de laboratorio y gabinete.

Funcién 1:  Realizar estudios de laboratorio y gabinete para obtener el diagnostico de las personas beneficiarias
de la especialidad de cirugia plastica.

Funcién 2:  Realizar estudios especializados para valorar el estado de la persona beneficiaria y determinar el
tratamiento o procedimiento quirtrgico necesario.

Objetivo 3:  Realizar los procedimientos quirtirgicos de la especialidad de cirugia plastica a las personas
beneficiarias.

Funciéon 1:  Coordinar junto con el equipo multidisciplinario los procedimientos quirdrgicos a realizar a fin de
promover la atencion integral de la persona beneficiaria.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia Director General Director General

Firma:

4 Z | =
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Funcion 2:

Funcioén 3:

Obijetivo 4:

Funcion 1:

Funcién 2:
Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcioén 2:
Funcion 3:

Funcién 4:

Ejecutar las técnicas quirlrgicas necesarias en los procedimientos quirlirgicos para dar cumplimiento a
las guias y técnicas normativas establecidas.

Dar seguimiento a las personas beneficiarias operadas a fin de promover la recuperacion de su
estado de salud.

Mantener la actualizacion en las areas de la especialidad de cirugia plastica.

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

Estudiar los avances o técnicas nuevas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.
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 investigaciéon para someterlo al Comité de Investigacion del Instituto.

Llevar a cabo las actividades del protocolo de investigacion para su posterior publicacion de
resultados.

D.ENTORNO OPERATIVO:

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicaciéon constante con todas las areas médicas, de enfermeria y administrativas del Instituto y
externamente con las personas beneficiarias y sus familiares asi como Personal médico de otras instituciones de
salud, de laboratorios de la industria farmacéutica y alumnos de instituciones de gubernamentales como la
Universidad Nacional Autbnoma de México

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 profesional
Grado de avance: Titulado
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Ci}qja Director General Director General
/

Firma:

Fecha:

/A
\/ 7-02-2020 17-02-2020 17-02-2020
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Areas de conocimiento:

Cirugia plastica

Cirugia
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de aiios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia:

Cirugia plastica

Cirugia

C. CAPACIDADES GERENCIALES

1156

i i Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial A permanencia 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

CONTROL DE EMISION
Elabor¢: Revisé: Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia
] /

Director General

Director General

Firma:

5

Fecha:

17-02-2020

17-02-2020

<
\V/ 17462-2020
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D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la direccién de Cirugia
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.
Inglés 100%
Nociones de administracion de instituciones de salud
Uso de Software Administrativo
Uso de Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Comunicacién
Pensamiento critico
Sintesis
Actitudes:
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Iniciativa
Orientacion a resultados
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia- Director General Director General
P A / o —,
Firma: //W @ w
Fecha: / V' 17202-2020 17-02-2020 17-02-2020
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Médico Especialista de Cirugia Endocrina

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Médico Especialista B

B. MISION DEL PUESTO:
Otorgar atencion médica y quirtrgica a las personas beneficiarias del Instituto a través de consultas médicas para
mejorar su calidad de vida en materia de la especialidad de cirugia endocrina.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1:  Otorgar consultas de la especialidad de cirugia endocrina a las personas beneficiarias del
Instituto en la Consulta Externa, servicio de Atencion Institucional Continua y Urgencias y
Hospitalizacion.

Funcion 1:  Atender a las personas beneficiarias que requieren de la especialidad en el servicio de Atencion
Institucional Continua y Urgencias para solventar los problemas de salud que pongan en riesgo su
vida.

Funcion 2:  Apoyar a los sectores de hospitalizacion para otorgar el diagndstico y tratamiento de la especialidad a
las personas beneficiarias que lo requieran.

Funcion 3:  Otorgar consultas de primera vez y subsecuentes de la especialidad de cirugia endocrina a las
personas beneficiarias que acuden a la consulta externa para darles el seguimiento correspondiente.

Objetivo 2:  Obtener diagnésticos mediante estudios de laboratorio y gabinete.

Funcion 1:  Realizar estudios de laboratorio y gabinete para obtener el diagnéstico de las personas beneficiarias
de la especialidad de cirugia endocrina.

Funcién 2:  Realizar estudios especializados para valorar el estado de la persona beneficiaria y determinar el
tratamiento o procedimiento quirlirgico necesario.

Objetivo 3:  Realizar los procedimientos quirtrgicos de la especialidad de cirugia endocrina a las personas
beneficiarias.

Funcion1:  Coordinar junto con el equipo multidisciplinario los procedimientos quirdrgicos a realizar a fin de
promover la atencion integral de la persona beneficiaria.

CONTROL DE EMISION
Elaboro6: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
] ' =
Firma: / /Mf/ W ﬁ
Fecha: [ 7959020 17-02-2020 17-02-2020
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Funcion 2:

Funcion 3:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Funcion 2:
Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcion 2:
Funcion 3:

Funcion 4:

Ejecutar las técnicas quirtrgicas necesarias en los procedimientos quirdrgicos para dar cumplimiento a
las guias y técnicas normativas establecidas.

Dar seguimiento a las personas beneficiarias operadas a fin de promover la recuperacion de su
estado de salud.

Mantener la actualizacion en las areas de la especialidad de cirugia endocrina.

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

Estudiar los avances o técnicas nuevas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.
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 Investigacion del Instituto.

Llevar a cabo las actividades del protocolo de investigacion para su posterior publicacion de
resultados.

D.ENTORNO OPERATIVO:

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas médicas, de enfermeria y administrativas del Instituto y
externamente con las personas beneficiarias y sus familiares asi como Personal médico de otras instituciones de
salud, de laboratorios de la industria farmacéutica y alumnos de instituciones de gubernamentales como la
Universidad Nacional Autbnoma de México

Caracteristica de la informacion:

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

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia
Il e

Director General Director General

Firma:

Nz e =

Fecha:
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PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Cirugia endocrina
Cirugia

EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Cirugia endocrina

Cirugia
C. CAPACIDADES GERENCIALES
; : Nivel de dominio Ingreso y :

Capacidad gerencial L permanencia 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

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia
A

Director General

Director General

Firma:

17-02-2020

17-02-2020

Fecha: \ @-oz-zozo
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D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la direccién de Cirugia
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.
Inglés 100%
Nociones de administracion de instituciones de salud
Uso de Software Administrativo
Uso de Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Comunicacion
Pensamiento critico
Sintesis
Actitudes:
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Iniciativa
Orientacién a resultados
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:.
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
o sl -~ / oy
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Médico Especialista de Cirugia Colorectal

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista B

. MISION DEL PUESTO:

Otorgar atenciéon médica y quirurgica a las personas beneficiarias del Instituto a través de consultas médicas para
mejorar su calidad de vida en materia de la especialidad de cirugia colorectal.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1:  Otorgar consultas de la especialidad de cirugia colorectal a las personas beneficiarias del
Instituto en la Consulta Externa, servicio de Atencion Institucional Continua y Urgencias y
Hospitalizacion.

Funcién 1:  Atender a las personas beneficiarias que requieren de la especialidad en el servicio de Atencion
Institucional Continua y Urgencias para solventar los problemas de salud que pongan en riesgo su
vida.

Funcion 2:  Apoyar a los sectores de hospitalizacion para otorgar el diagnostico y tratamiento de la especialidad a
las personas beneficiarias que lo requieran.

Funcién 3:  Otorgar consultas de primera vez y subsecuentes de la especialidad de cirugia colorectal a las
personas beneficiarias que acuden a la consulta externa para darles el seguimiento correspondiente.

Objetivo 2:  Obtener diagnésticos mediante estudios de laboratorio y gabinete.

Funcidon 1:  Realizar estudios de laboratorio y gabinete para obtener el diagnéstico de las personas beneficiarias
de la especialidad de cirugia colorectal.

Funcién 2:  Realizar estudios especializados para valorar el estado de la persona beneficiaria y determinar el
tratamiento o procedimiento quirtirgico necesario.

Objetivo 3:  Realizar los procedimientos quirtrgicos de la especialidad de cirugia colorectal a las personas
beneficiarias.

Funcién1:  Coordinar junto con el equipo multidisciplinario los procedimientos quirtrgicos a realizar a fin de
promover la atencion integral de la persona beneficiaria.

Funcién 2:  Ejecutar las técnicas quirdrgicas necesarias en los procedimientos quirdrgicos para dar cumplimiento a
las guias y técnicas normativas establecidas.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia

§ -

Director General Director General

Firma:

Fecha:

17-02-2020 17-02-2020
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Funcioén 3:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Funcioén 2:
Objetivo 5:

Funcioén 1:

Funcion 2:
Funcién 3:

Funcion 4:

Dar seguimiento a las personas beneficiarias operadas a fin de promover la recuperacion de su
estado de salud.

Mantener la actualizacion en las areas de la especialidad de cirugia colorectal.

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

Estudiar los avances o técnicas nuevas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.
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 Investigacion del Instituto.

Llevar a cabo las actividades del protocolo de investigacidon para su posterior publicacién de
resultados.

ENTORNO OPERATIVO:

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las areas médicas, de enfermeria y administrativas del Instituto y
externamente con las personas beneficiarias y sus familiares asi como Personal médico de otras instituciones de
salud, de laboratorios de la industria farmacéutica y alumnos de instituciones de gubernamentales como la
Universidad Nacional Autonoma de México

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

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso6: Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia
P e y.:

Director General Director General

Firma:

Fecha:

17-02-2020 17-02-2020
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Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Cirugia colorectal
Cirugia
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de aifios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Cirugia colorectal
Cirugia
C. CAPACIDADES GERENCIALES
i i Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial f 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.- Negociacién NO APLICA N/A N/A
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director General

Director General

Director de CirugiV’
/] 4 A , Ll A = N
Firma: / % ?/ﬁ
Fecha: 17-02-2020 17-02-2020
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D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la direccion de Cirugia
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.
Inglés 100%
Nociones de administracién de instituciones de salud
Uso de Software Administrativo
Uso de Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Comunicacién
Pensamiento critico
Sintesis
Actitudes:
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Iniciativa
Orientacién a resultados
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
o et
Firma: ///V/ @ "
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Médico Especialista de Oncologia Quirtrgica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista B

MISION DEL PUESTO:

Otorgar atenciéon médica y quirdrgica a las personas beneficiarias del Instituto a través de consultas médicas para
mejorar su calidad de vida en materia de la especialidad de oncologia quirurgica.

G. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1:  Otorgar consultas de la especialidad de oncologia quirtirgica a las personas beneficiarias
del Instituto en la Consulta Externa, servicio de Atencion Institucional Continua y Urgencias
y Hospitalizacién.

Funcién 1:  Atender a las personas beneficiarias que requieren de la especialidad en el servicio de Atencion
Institucional Continua y Urgencias para solventar los problemas de salud que pongan en riesgo su
vida.

Funcién 2:  Apoyar a los sectores de hospitalizacion para otorgar el diagnéstico y tratamiento de la especialidad a

i las personas beneficiarias que lo requieran.

Funcién 3:  Otorgar consultas de primera vez y subsecuentes de la especialidad de oncologia quirirgica a las
personas beneficiarias que acuden a la consulta externa para darles el seguimiento correspondiente.

Objetivo 2:  Obtener diagnésticos mediante estudios de laboratorio y gabinete.

Funcién 1:  Realizar estudios de laboratorio y gabinete para obtener el diagnéstico de las personas beneficiarias
de la especialidad de oncologia quirtrgica.

Funcion 2:  Realizar estudios especializados para valorar el estado de la persona beneficiaria y determinar el
tratamiento o procedimiento quirdrgico necesario.

Objetivo 3:  Realizar los procedimientos quirirgicos de la especialidad de oncologia quirirgica a las
personas beneficiarias.

Funcién 1:  Coordinar junto con el equipo multidisciplinario los procedimientos quirtrgicos a realizar a fin de
promover la atencion integral de la persona beneficiaria.

Funcién 2:  Ejecutar las técnicas quirdrgicas necesarias en los procedimientos quirtrgicos para dar cumplimiento a
las guias y técnicas normativas establecidas.

CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director d CiruV Director General Director General
| ﬁ/q —

Firma:

Fecha:

UA7-02-2020 17-02-2020 17-02-2020
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Funcion 3:

Objetivo 4:

Funcioén 1:

Funcion 2:
Obijetivo 5:

Funcion 1:

Funcion 2:
Funcioén 3:

Funcion 4:

Dar seguimiento a las personas beneficiarias operadas a fin de promover la recuperacion de su
estado de salud.

Mantener la actualizacion en las areas de la especialidad de oncologia quirtrgica.

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

Estudiar los avances o técnicas nuevas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.
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 revisién bibliografica del tema seleccionado para iniciar el protocolo de investigacion.
Realizar el protocolo de investigacion para someterlo al Comité de Investigacion del Instituto.

Llevar a cabo las actividades del protocolo de investigacién para su posterior publicacion de
resultados.

D. ENTORNO OPERATIVO:

Tipo de relacién:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas médicas, de enfermeria y administrativas del Instituto y
externamente con las personas beneficiarias y sus familiares asi como Personal médico de otras instituciones de
salud, de laboratorios de la industria farmacéutica y alumnos de instituciones de gubernamentales como la
Universidad Nacional Autbnoma de México

Caracteristica de la informacién

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Licenciatura o profesional

Titulado

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia -

/) /)l/

Director General Director General

Firma:

Fecha:
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Areas de conocimiento:  Oncologia quirtrgica
Cirugia
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afos de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Oncologia quirdrgica
Cirugia
C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio NgIese § Permanencia
* permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la direccion de Cirugia
Conocimientos de metas internacionales de seguridad del paciente.
Inglés 100%
Nociones de administracion de instituciones de salud
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia
Y i

Director General

Director General

Firma:

-

Fecha:

77022020
&
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Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Pensamiento critico
Sintesis

Actitudes:

Confiabilidad

Disciplina

Disponibilidad

Iniciativa

Orientacion a resultados

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director f}wu/gm/ Director General
, /

Director General

Firma:

Fecha:
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v
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PERFIL DE PUESTOS EXTRAIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE EDUCACION MEDICA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Médico Residente

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Médico Residente (R1, R2, R3y R4)

B. MISION DEL PUESTO:
Estudiar y otorgar atencion médica supervisada para adquirir destrezas y conocimientos propios de la especialidad
a través del cumplimiento del programa operativo del Instituto en beneficio propio y de la sociedad.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1 Cumplir las actividades establecidas en los programas académico y operativo
correspondientes a la residencia médica a fin de adquirir conocimientos y habilidades técnicas.

Funcidén 1:  Someterse y aprobar los examenes periddicos de evaluacion de conocimientos y destrezas adquiridas,
de acuerdo con los programas académico y operativo correspondientes a fin de evidenciar el grado de
conocimiento y progreso en el aprendizaje.

Funcién 2: Realizar cuando menos un trabajo de investigacion médica durante su residencia, de acuerdo con los
lineamientos y las normas que para el efecto emitan la Secretaria de Salud, la Universidad Nacional
Auténoma de México (UNAM) y el Instituto a fin de generar conocimiento vy titulacion.

Objetivo 2:  Realizar actividades asistenciales de docencia e Investigaciéh

Funcién 1:  Participar durante su adiestramiento en todas las areas de cirugia, en el estudio y tratamiento de las
personas beneficiarias, siempre sujetos a las indicaciones y a la asesoria de los profesores y médicos
adscritos a la Direccion de Cirugia, a fin de brindar asistencia médica especializada.

Funcién 2:  Conocer las situaciones criticas que se presenten en la evolucion de las personas beneficiarias
sometidas a procedimientos quirtrgicos a fin de colaborar en la aplicacién de maniobras diagnosticas y
terapéuticas inmediatas para salvaguardar el estado de salud de la persona beneficiaria.

Funcién 3:  Permanecer en el Instituto, durante el tiempo determinado en el programa operativo correspondiente al
cumplimiento de la residencia médica a fin de enrolarse en las actividades asistenciales y cumplir con
el programa académico.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia
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Funcién 5:  Dar cabal cumplimiento al Cédigo de Etica y el Codigo de Bioética para el personal de salud y el
reglamento interno del Instituto a fin de dar cumplimiento a la normatividad.

funcioén 6: Cumplir con lo establecido en la norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico,
asi como todas aquellas relacionadas con la atencion a la salud y su campo de especializacion a fin de
contribuir al adecuado registro y procesamiento de la informacién médica generada dentro del Instituto
con fines de asistencia e investigacion.

Objetivo 3:  Realizar los procedimientos médicos de evaluacion inicial a las personas beneficiarias que
seran sometidos a una intervencion quirtdrgica.

Funcidon 1:  Colaborar en la valoracion de la persona beneficiaria a fin de conocer y definir su condicion y
determinar su prioridad de atencién.

Funcién 2:  Colaborar en la consulta a las personas beneficiarias que seran sometidos a un procedimiento
quirdrgico para obtener la informacién que defina el tipo de atencion.

Funciéon 3:  Evaluar y discutir los resultados de los estudios de laboratorio y/o gabinete para definir la condicion de
la persona beneficiaria.

Funcién 4:  Colaborar con el personal de enfermeria en la ejecucion de las indicaciones médicas tendientes a
alcanzar el objetivo de salud de la persona beneficiaria.

Objetivo 4:  Participar en las actividades de ensefanza de la Direccion de Cirugia.

Funcién1:  Exponer y preparar casos clinicos para discutir con la comunidad médica de la Direccién de Cirugia
sobre las diferentes posibilidades diagndsticas y terapéuticas de cada persona beneficiaria.

Funcion 2:  Realiza exposicion de conferencias de diversos temas relacionados con las especialidades quirdrgicas
en el Instituto, para obtener y difundir conocimiento de los diversos diagndsticos y posibilidades
terapéuticas.

. ENTORNO OPERATIVO:

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante a nivel interno con todas las areas médicas del Instituto y externamente con
la personal de la Universidad Nacional Autbnoma de México, con consejos académicos de especialidad, las
personas beneficiarias y sus familiares.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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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 profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento: Medicina interna
Cirugia.
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afos de
experiencia: No aplica
Areas de experiencia: Asistencia clinica
CONTROL DE EMISION
Elaboré:. Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio ingresa y. 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 aplicable a la direccion de Cirugia
Lectura y redaccién en inglés
Conocimientos informaticos
Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Comunicacion
Pensamiento critico
Trabajo organizado
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugl'a/

Director General

Director General
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Actitudes:
Adaptacion
Disciplina
Puntualidad
Servicio
CONTROL DE EMISION
Elaboro6: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
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PERFIL DE PUESTOS EXTRAIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ENFEMERIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar de Oftalmologia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Auxiliar de Enfermeria B

B. MISION DEL PUESTO:

Contribuir en la gestién del cuidado de enfermeria, sustentado en el Proceso Atencion de Enfermeria, que se

otorga a la persona beneficiaria que acude al servicio de Oftalmologia y familiares con apego al Codigo de

Conducta y ética, estandares de calidad y normatividad vigente, apoyando en las actividades técnicas de

enfermeria.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Aplicar los procedimientos técnicos a la persona beneficiaria que acude al servicio de
Oftalmologia para favorecer la atencion del mismo.

Funcién 1:  Conocer el material y equipo para los estudios y procedimientos de diagnostico, gabinete y/o
invasivos que se llevan a cabo en éreas criticas para contribuir en la atencién integral de la persona
beneficiaria que acude al servicio de Oftalmologia.

Funcion 2:  Conocer y aplicar los procesos para la solicitud y recuperacién de medicamentos, material y equipo
que se requiera para la atencion de la persona beneficiaria que acude al Servicio de Oftalmologia.

Funcién 3:  Verificar la funcionalidad del material, mobiliario y equipo biomédico a fin de informar al Coordinador
del Servicio de Oftalmologia, de desperfectos en el mismo.

Funcién 4:  Realizar el lavado y desinfeccion de los equipos y materiales sucios para su traslado a la Central de
Equipos y Esterilizacion a fin de que sean esterilizados.

Funcion 5:  Cotejar el listado de las personas beneficiarias que acuden al servicio de Oftalmologia con los
expedientes clinicos que son enviados del Departamento de Estadistica y Archivo Clinico a fin tener
los expedientes clinicos.

Funcién 6:  Realizar la preparaciéon de los consultorios con papeleria y ropa para la atencién de las personas
beneficiarias que acuden al servicio de Oftalmologia.

Objetivo 2:  Apoyar en la aplicaciéon del Proceso de Atencién de Enfermeria a la persona beneficiaria que
acude al servicio de Oftalmologia.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director General Director General
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Funcion 1:  Aplicar el proceso atencion de Enfermeria en la valoracion de la persona beneficiaria que acude al
servicio de Oftalmologia, a fin de realizar una intervencion, respetando la interculturalidad del publico
usuario.

Funcion 2:  Registrar la informacion sobre los estudios y procedimientos de diagnéstico, gabinete y/o invasivos
realizados a la persona beneficiaria que acude al servicio de Oftalmologia en el expediente
electronico a fin de apoyar en la integracion de la misma para su evolucion y tratamiento.

Funcién 3:  Conocer y aplicar las medidas para la seguridad de la persona beneficiaria que acude al servicio de
Oftalmologia a fin de evitar dafios y riesgos durante su estancia en el Instituto.

Funcion 4:  Aplicar el modelo de gestion del cuidado de acuerdo a la especialidad y/o a lo establecido en el
Instituto para cumplir con la NOM-019-SSA-2013 de la practica de enfermeria.

Objetivo 3:  Apoyar en la educacién a la persona beneficiaria que acude al servicio de Oftalmologia y
familiares.

Funcién 1:  Conocer y aplicar los derechos de la persona beneficiaria y su familiar para dar cumplimiento a los
mismos.

Funcion 2:  Colaborar en la ensefianza del auto cuidado a la persona beneficiaria, familiares y cuidador primario a
fin de dar continuidad al tratamiento del mismo.

Funcion 3:  Colaborar en la educacién a la persona beneficiaria que acude al servicio de Oftalmologia 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.

Objetivo 4:  Participar en los programas de educaciéon continua para favorecer sus conocimientos
vinculados en el cuidado y atencidon de la persona beneficiaria que acude al servicio de
Oftalmologia.

Funcion 1:  Participar y actualizar sus conocimientos a través de los cursos de educacion continua emitidos por
la Subdireccion de Enfermeria para fomentar su desarrollo laboral.

Funcién 2:  Conocer los programas educativos de la Subdireccion de Enfermeria a fin de vincularlos con sus
funciones sustantivas en el servicio de Oftalmologia.

Funcion 3:  Actualizar conocimientos de reanimacién cardio-pulmonar basico para dar cumplimiento a la
normatividad establecida para la calidad en la atencion de la persona beneficiaria que acude al
servicio de Oftalmologia.

Funcidn 4: Llevar a cabo la autoevaluacion, a través del Sistema de Evaluacién de la Subdireccion de
Enfermeria (SIESE) para identificar areas de oportunidad aprovechando las fortalezas para adoptar
mejores practicas.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
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D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con el equipo multidisciplinario involucrado en la atencion de la persona
beneficiaria del servicio de Oftalmologia y externamente con las personas beneficiarias y sus familiares.

Caracteristica de la informacion

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

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Técnica o comercial
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento: Enfermeria

Oftalmologia
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Enfermeria
Oftalmologia

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugi/ Director General Director General
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

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

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables al servicio de Oftalmologia

Manejo de paqueteria basica de computacion.

Conocimiento y uso de equipo biomédico, instrumental y materiales relacionados con procedimientos
realizados en el servicio de Oftalmologia

Conocimientos basicos de Resucitacion Cardio Pulmonar (RCP)

Habilidades:

Concentracion
Comunicacion

Creatividad

Negociaciéon

Relaciones interpersonales

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto: Director de Cirugia
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Actitudes:
Compromiso
Empatia
Flexibilidad
Iniciativa
Honestidad
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia

Director General

Director General
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PERFIL DE PUESTOS EXTRAIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ENFEMERIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar de Otorrinolaringologia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Auxiliar de Enfermeria B

B. MISION DEL PUESTO:

Contribuir en la gestion del cuidado de enfermeria, sustentado en el Proceso Atencién de Enfermeria, que se

otorga a la persona beneficiaria que acude al servicio de Otorrinolaringologia y familiares con apego al Cédigo de

Conducta y ética, estandares de calidad y normatividad vigente, apoyando en las actividades técnicas de

enfermeria.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Aplicar los procedimientos técnicos a la persona beneficiaria que acude al servicio de
Otorrinolaringologia para favorecer la atencién del mismo.

Funcion 1:  Conocer el material y equipo para los estudios y procedimientos de diagnéstico, gabinete y/o
invasivos que se llevan a cabo en areas criticas para contribuir en la atencion integral de la persona
beneficiaria que acude al servicio de Otorrinolaringologia.

Funcion 2:  Conocer y aplicar los procesos para la solicitud y recuperacion de medicamentos, material y equipo
que se requiera para la atencién de la persona beneficiaria que acude al servicio de
Otorrinolaringologia.

Funcién 3:  Verificar la funcionalidad del material, mobiliario y equipo biomédico a fin de informar al Coordinador
del servicio de Otorrinolaringologia, de desperfectos en el mismo.

Funcién 4:  Realizar el lavado y desinfeccion de los equipos y materiales sucios para su traslado a la Central de
Equipos y Esterilizacion a fin de que sean esterilizados.

Funcion 6:  Cotejar el listado de las personas beneficiarias que acuden al servicio de Otorrinolaringologia con los
expedientes clinicos que son enviados del Departamento de Estadistica y Archivo Clinico a fin tener
los expedientes clinicos.

Funcién 6:  Realizar la preparacion de los consultorios con papeleria y ropa para la atencion de las personas
beneficiarias que acuden al servicio de Otorrinolaringologia.

Objetivo 2:  Apoyar en la aplicacién del Proceso de Atencion de Enfermeria a la persona beneficiaria que
acude al servicio de Otorrinolaringologia.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
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Funcion 1:

Funcidn 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Funcioén 2:

Funcién 3:

Funcioén 4:

Aplicar el proceso atencion de Enfermeria en la valoracion de la persona beneficiaria que acude al

servicio de Otorrinolaringologia, a fin de realizar una intervencion, respetando la interculturalidad del
publico usuario.

Registrar la informacion sobre los estudios y procedimientos de diagnéstico, gabinete y/o invasivos
realizados a la persona beneficiaria que acude al servicio de Otorrinolaringologia en el expediente
electrénico a fin de apoyar en la integracion de la misma para su evolucién y tratamiento.

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

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

Apoyar en la educacion a la persona beneficiaria que acude al servicio de Otorrinolaringologia
y familiares.

Conocer y aplicar los derechos de la persona beneficiaria y su familiar para dar cumplimiento a los
mismos.

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

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

Participar en los programas de educaciéon continua para favorecer sus conocimientos
vinculados en el cuidado y atencion de la persona beneficiaria que acude al servicio de
Otorrinolaringologia.

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

Conocer los programas educativos de la Subdireccion de Enfermeria a fin de vincularlos con sus
funciones sustantivas en el servicio de Otorrinolaringologia.

Actualizar conocimientos de reanimacion cardio-pulmonar basico para dar cumplimiento a la
normatividad establecida para la calidad en la atencién de la persona beneficiaria que acude al
servicio de Otorrinolaringologia.

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

CONTROL DE EMISION

Elaboroé: Revisé: Autoriz6:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia
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D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con el equipo multidisciplinario involucrado en la atencién de la persona
beneficiaria del servicio de Otorrinolaringologia y externamente con las personas beneficiarias y sus familiares.

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

Nivel de estudios: Técnica o comercial
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Enfermeria Otorrinolaringologia

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aiios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Enfermeria
Otorrinolaringologia

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
: . Nivel de dominio Ingreso y _
Capacidad Gerencial * permanencia 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 Otorrinolaringologia

Manejo de paqueteria basica de computacion.

Conocimiento y uso de equipo biomédico, instrumental y matenales relacionados con procedimientos
realizados en el servicio de Otorrinolaringologia

Conocimientos basicos de Resucitacion Cardio Pulmonar (RCP)

Habilidades:

Concentracién
Comunicacion

Creatividad

Negociacion

Relaciones interpersonales

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General

Firma: / / W (ﬁ
Fecha: [ /s#03-2020 17-02-2020 ~ 17-02-2020
W




A CODIGO:
SALUD MANUAL DE ORGANIZACION et
Direccion de Cirugia Dr. Héctor Orozco ! i
Zepeda wenrvromaowos | HOJA: - 143
:AL’\“IAUD‘{):ZIJBIHIOA: DE: 252
Actitudes:
Compromiso
Empatia
Flexibilidad
Iniciativa
Honestidad
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
] /

Firma: / / %
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Asistente de Cirugia
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Soporte Administrativo B
B. MISION DEL PUESTO
Apoyar a la direccion de Cirugia y areas que la integran a través de la realizacion de actividades administrativas
que auxilien en el cumplimiento de sus funciones.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo 1:  Operar el sistema de control de gestion conforme a los procedimientos establecidos para
agilizar la recepcion, registro, entrega y archivo de la correspondencia recibida y remitida
por la direccién de Cirugia.
Funcién1:  Turnar a los responsables de su atencién los asuntos recibidos en la direccion para dar
seguimiento correspondiente.
Funcion 2:  Elaborar y actualizar los formatos para el control de la correspondencia de acuerdo a las
necesidades del area.
Funcién 3:  Preparar y organizar el envio de correspondencia a fin de cumplir con lo solicitado.
Funcién 4:  Elaborar y controlar los oficios a fin de comunicar y/o dar respuesta a las solicitudes recibidas por
las diferentes areas y la poblacion usuaria en general.
Funciéon 6:  Compilar y archivar la documentacion y demas expedientes del area para su localizacién cuando
sea requerido.
Objetivo 2: Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, ‘mobiliario y equipo
asignado a la Direcci6n de Cirugia.
Funcién 1:  Solicitar y asignar los insumos de papeleria para el personal de la Direccién de Cirugia.
Funcién 2:  Solicitar los servicios necesarios para el funcionamiento del mobiliario y equipo asignado a la
Direccioén de Cirugia.
Funcién 3:  Realizar las actividades como responsable de inventarios a fin mantener el control, uso y manejo
de los bienes muebles asignados para el desempefio de las funciones.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia
]

Director General Director General

Firma:
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Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcioén 2:

Objetivo 3:
Funcién 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Auxiliar en el control de la agenda de trabajo del director de Cirugia.

Concertar las citas y reuniones de trabajo con dependencias y entidades tanto gubernamentales
como privadas para dar cumplimiento a asuntos oficiales.

Organizar la agenda de trabajo del director de Cirugia para que cumpla con los compromisos
laborales.

Coordinar al personal secretarial y afanador de la direccion de Cirugia.
Supervisar las funciones del personal secretarial para documentar los procedimientos quirtrgicos.

Apoyar en la emision de informes asistenciales para dar cumplimiento a lo solicitado por la
poblacion usuaria o autoridades internas o externas.

Supervisar las funciones del personal afanador para mantener en condiciones de higiene la
Direccion de Cirugia.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con las personas
beneficiarias y sus familiares asi como con proveedores y la demas poblacién usuaria de la direccién de Cirugia.

Caracteristica de la informacién

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Licenciatura o profesional
Titulado

Administracion
Administracién publica

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

I A e

Director de Cirugl’V

Director General

Director General

Firma:

.
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B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de aiios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracion
Administracion publica
C. CAPACIDADES GERENCIALES
i i Nivel de dominio Ingreso y i
Capacidad gerencial f permanencia 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 en normatividad aplicable a las funciones de la direccion de Cirugia

Conocimientos en actividades secretariales, de organizacion y archivo, computacién, atenciéon a las
personas beneficiarias y sus familiares

Manejo de equipo secretarial y de computo

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
;2 VAL

Firma:

Fecha: / #702-2020 17-02-2020 17-02-2020
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Habilidades:
Control emocional
Coordinacion de grupos de trabajo
Facilidad de palabra
Relaciones interpersonales
Trabajo organizado
Actitudes:
Confianza
Flexibilidad
Orientacion a resultados
Proactividad
Servicio
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director General

Director de Cirugia Director General

Firma:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Asistente Administrativo
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Apoyo Administrativo A8
B. MISION DEL PUESTO
Asistir al Médico Especialista de Cirugia Urologica a través de las actividades secretariales para proporcionar
atencion a las personas beneficiarias que acuden a la realizaciéon y/o seguimiento de procedimientos quirlrgicos
(sugerencia).
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo 1:  Operar el sistema de control de gestion conforme a los procedimientos establecidos para
agilizar la recepcion, registro, entrega y archivo de la correspondencia recibida y remitida.
Funcion 1:  Turnar al Médico Especialista de Cirugia uroldgica los asuntos recibidos para dar el seguimiento
correspondiente.
Funcién 2:  Preparar y el envio de correspondencia a fin de cumplir con lo solicitado.
Funcion 3:  Elaborar y.los oficios a fin de comunicar y/o dar respuesta a las solicitudes recibidas por las
diferentes areas y la poblacion usuaria en general.
Funcién 4:  Compilar y archivar la documentacién y demas expedientes del area para su localizaciéon cuando
sea requerido.
Objetivo 2:  Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo
asignado al Médico Especialista de Cirugia urolégica.
Funcion 2:  Solicitar los servicios necesarios para el buen funcionamiento del mobiliario y equipo asignado al
Médico Especialista de Cirugia urolégica.
Funcion 3:  Realizar las actividades como responsable de inventarios a fin mantener el control, uso y manejo
de los bienes muebles asignados para el desemperio de las funciones.
Objetivo 3:  Auxiliar en el control de la agenda de trabajo del Médico Especialista de Cirugia urolégica.
Funcién 1:  Organizar la agenda de trabajo del Médico Especialista de Cirugia uroldgica para que cumpla con
los compromisos laborales.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia Director General Director General

)

Firma:
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D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa
Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con las personas
beneficiarias y sus familiares.

Caracteristica de la informacion

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

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica o comercial
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Secretarial
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aiios de
experiencia: 2 aflos

Areas de experiencia: Secretarial

CONTROL DE EMISION

Elaboroé: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General
pa =)
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
i : Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial . permanencia 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 en normatividad aplicable a las funciones de la direccion de Cirugia

Conocimientos en actividades secretariales, de organizacion y archivo, computacion, atenciéon a las
personas beneficiarias y sus familiares

Manejo de equipo secretarial y de computo

Habilidades:

Control Emocional

Coordinacion de grupos de trabajo
Facilidad de palabra

Relaciones Interpersonales
Trabajo organizado

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia Director General Director General

|
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Actitudes:

Confianza

Flexibilidad

Orientacién a resultados

Proactividad

Servicio

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director General

Director General

Firma:

Director de C'ruy
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretaria

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A6

. MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades secretariales de las Coordinaciones de la Direccion de Cirugia a través de la organizacion
de agendas de los Coordinadores, asi como la emision de reportes o informes que sustentan las funciones
asistenciales para la atencién de las personas beneficiarias que acuden a la realizacion de los procedimientos

quirurgicos.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Realizar los procesos administrativos y secretariales para la atencién de las personas
beneficiarias que acuden a la realizacion de un procedimiento quirtrgico.

Funcion 1:  Integrar el censo de las personas beneficiarias con procedimientos quirtrgicos de las cirugias
aceptadas para su control.

Funcion 2:  Mantener el control en electrénico de las cirugias aceptadas para documentar horarios, salas y
personal que realiza las mismas.

Funcion 3:  Elaborar el concentrado de codificaciones de grados de cirugias, complejidad y derecho de uso de
salas para la integracion del informe

Funcién 4:  Verificar el nimero de cirugias y total de personal del equipo médico para integrar el dictado del
procedimiento quirurgico.

Funcién 5:  Integrar los datos en el libro de cirugias para elaborar el informe mensual de cirugia.

Funcién 6:  Apoyar en el control de espacios fisicos (lockers) de los Médicos Residentes de Cirugia y Médicos
Especialistas Cirujanos para mantener el orden.

Funciéon 7:  Entregar las bases de datos para protocolos de investigacion que realizan los Médicos Especialista
Cirujanos para las autoridades competentes.

Objetivo 2:  Apoyar en los procesos de control de insumos y atencion a familiares de personas
beneficiarias.

Funcién 1:  Mantener el inventario de los insumos del servicio de Quiréfano para su control.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director Idﬂﬁyq(a < Director General Director General
]

Firma:

L & +
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Funcion 2:

Fungir como enlace entre los Médicos Especialista de las especialidades y subespecialidades
quirdrgicas y los familiares de las personas beneficiarias a fin de mantener una comunicacion del
estado que guarda la persona beneficiaria y de los requerimientos necesarios durante el procedimiento
quirdrgico.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con personal de todas las areas del Instituto y externamente con las
personas beneficiarias y sus familiares y la poblaciéon usuaria de las diferentes coordinaciones de la direccion de

Cirugia.

Caracteristica de la informacion

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Carrera técnica o comercial

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Secretarial
. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afos de

experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Secretarial

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugi
VR | / /

Director General

Director General

i
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Firma: ﬁ ﬁ
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de*dominio p;?r%raenseon}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 en normatividad aplicable a las funciones de la direccion de Cirugia
Conocimientos en actividades secretariales, de organizacion y archivo, computacién, atencién a las
personas beneficiarias y sus familiares

Manejo de equipo secretarial y de computo

Habilidades:

Comunicacion

Facilidad de palabra
Redaccioén

Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Reviso:

Autorizo:

Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto: Director de Cirugia

A A £

Director General

Director General

Firma:

A

Fecha:
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Actitudes:

Confianza

Orientacién a Resultados
Productividad
Puntualidad

Servicio

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director General

Director General

Firma:

Director de Ciruy
[ g 2\ l/
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Afanador

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Afanador

B. MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades necesarias para mantener en condiciones higiénicas las instalaciones y equipos de trabajo,
a través del aseo y desinfeccion de las areas de la direccion de Cirugia.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo 1:  Mantener aseadas las areas de trabajo de la direccién de Cirugia.
Funcién 1:  Obtener los recursos y materiales necesarios para llevar a cabo el aseo de las areas de trabajo.
Funcién 2:  Realizar el aseo de las areas de trabajo a fin de mantenerlas en condiciones higiénicas.

Funcién 3:  Aplicar las medidas de separaciéon para la basura urbana, vidrio, plastico, cartéon y papel para
ayudar al cumplimiento de la normativa aplicable en la recoleccion de residuos.

Funcion 4:  Apoyar en las actividades administrativas de la direccion de Cirugia para dar cumplimiento a las
funciones del mismo.

Funciéon 5:  Entregar correspondencia a las diferentes areas del Instituto a fin de dar cumplimiento a
requerimientos especificos.

Funcién 6:  Trasladar los insumos de la direccion de Cirugia para ayudar en la realizacién de las actividades
diarias.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna
Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto
Caracteristica de la informacién

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

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Director de Cirugia/v Director General Director General
;s 1t 3 4
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PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Secundaria

Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aiios de

experiencia:

Areas de experiencia:

Terminada

Separacion de residuos

Manejo de consumibles de aseo
Control de consumibles de limpieza
Manejo de basura urbana

2 afios

Separacion de residuos
Manejo de consumibles de aseo

C. CAPACIDADES GERENCIALES

i i Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial A permanencia 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.- Negociacién NO APLICA N/A N/A

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director de Cirugia

Director General

Director General

Firma:

N

P

C/ég > 4

Fecha:
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17-02-2020
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Direccion de Cirugia Dr. Héctor Orozco
Zepeda

CODIGO:
M.0./0.3

REV: 01
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CIENCIAS MEDICAS

NUTRICION
SYALVADOR ZUCBIRAN DE 252

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimiento de manejo de residuos urbanos
Conocimiento de técnicas de aseo, limpieza y desinfeccion.

Habilidades:

Control de estrés
Comunicacion
Coherencia
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Trabajo organizado
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Compromiso
Disciplina
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Interés
Puntualidad
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X-A. DESCRIPCION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE ESTANCIA CORTA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador del Servicio de Estancia Corta

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Médico Especialista C

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar que las funciones del servicio de Estancia Corta se lleven a cabo para una mejor atencion a las personas
beneficiarias a través de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos asignados al Servicio, asimismo realizar
actividades asistenciales, quirlrgicas, de docencia e investigacion.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1: Coordinar y supervisar el diagnéstico y tratamiento de las personas beneficiarias
hospitalizados en el servicio de Estancia Corta.

Funcién 1:  Vigilar que las funciones de los Médicos Adscritos contribuyan a la mejora de la atencion de las
personas beneficiarias para apoyar a la recuperacion de la salud de los mismos.

Funcién 2:  Supervisar que las notas de interconsulta y evolucién de la persona beneficiaria estén de acuerdo a
las especificaciones de la Norma Oficial Mexicana vigente para su integracion en el expediente
clinico.

Funcién 3:  Supervisar que el llenado de la nota en el expediente electrénico de la persona beneficiaria sea el
correcto para dar una continuidad en la atencion del mismo.

Funcién 4:  Vigilar junto con los Médicos tratantes que los procedimientos quirdrgicos o tratamientos sean los
necesarios para cada persona beneficiaria a fin de mejorar su estado de salud y evitar
complicaciones.

Funcién 5:  Proponer soluciones a los problemas que en su caso existan en el Servicio para que prevalezca la
armonia y organizacion dentro del mismo.

Funcion 6:  Procurar la capacitacion y actualizacién continua del personal asignado al Servicio a fin de mejorar
la atencion a la persona beneficiaria.

Funcion 7:  Llevar a cabo las sesiones académicas y discusion de casos clinicos a fin de que se mantenga la
actualizacion en el campo clinico y toma de decisiones médicas.
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Objetivo 2:  Administrar los recursos humanos, técnicos y materiales asignados al servicio de Estancia
Corta.

Funcién 1:  Distribuir los recursos humanos, técnicos y materiales asignados al servicio de Estancia Corta para
mejorar el aprovechamiento y optimizacién de los mismos.

Funciéon 2:  Vigilar el uso y conservacién de los bienes o recursos materiales del Servicio a fin de contar con los
equipos en condiciones de uso.

Funcion 3:  Vigilar que se cuente con recursos materiales necesarios para llevar a cabo las funciones del
Servicio.

Funcidon 4:  Supervisar al personal de enfermeria que apoya el Servicio a fin de que colabore con los Médicos
Adscritos.

Funcion 5:  Supervisar al personal afanador para que se mantengan en condiciones de limpieza e higiene las
instalaciones y equipos del Servicio.

Funcién 6:  Supervisar que toda la infraestructura y equipamiento se encuentre en condiciones de uso para la
atencion de las personas beneficiarias hospitalizados en el servicio de Estancia Corta.

Funcién 7:  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.

Objetivo 4:  Realizar procedimientos quirtrgicos a las personas beneficiarias del Instituto de acuerdo a su
especialidad.

Funcion 1:  Solicitar estudios preoperatorios y valoracion pre anestésica para valorar el estado general de las
personas beneficiarias a realizarseles procedimientos quirdrgicos.

Funciéon 2:  Informar la fecha probable de la cirugia a las personas beneficiarias a realizarles procedimientos
quirtirgicos para agendarlos en la programacion quirtirgica del Instituto.

Funcion 3:  Realizar los procedimientos quirirgicos y darles el seguimiento en recuperacion para solventar la
patologia de las personas beneficiarias.

Funcidon 4:  Realizar la vigilancia posquirlrgica para evitar complicaciones en el estado de salud de la persona
beneficiaria operada.

Objetivo 5:  Mantener la actualizacion en temas relacionados con el area de su especialidad.

Funcion 1:  Acudir a cursos y congresos nacionales e internacionales de la especialidad para mantener los
conocimientos actualizados.
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Funcién 2:  Estudiar los avances o técnicas nuevas de la especialidad para implementarlos en la practica diaria.

Funcién 3:  Presentar en cursos congresos nacionales e internacionales la experiencia médico-quirtrgica de su
especialidad a fin de divulgar el conocimiento generado.

Objetivo 6:  Planear y realizar proyectos de investigacion relacionados a la especialidad.

Funcion 1:  Seleccionar temas relacionados con la especialidad a fin de que sirvan de base para proyectos de
investigacion.

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

Funcién 3:  Realizar el protocolo de investigacién para someterlo al Comité de Investigacion del Instituto.

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

Objetivo 7:  Llevar a cabo la docencia de su especialidad en el Instituto.

Funcion 1:  Impartir a los alumnos de pregrado de la UNAM para dar cumplimiento a su plan de estudios.

Funcién 2:  Capacitar e instruir a los Médicos Residentes de su Especialidad a fin de contribuir a su formacion
académica y practica clinica.

Funcion 3:  Impartir cursos de alta especialidad avalados por la UNAM para contribuir a su profesionalizacion.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con las personas
beneficiarias y sus familiares, Médicos de otras instituciones médicas, personal de la Universidad Nacional
Autonoma de México, personal del Consejo (CONACYT), Alumnos de la UNAM y Rotantes de los cursos de alta
especialidad de otros Hospitales.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
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PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento: Medicina
Cirugia
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de aiios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Medicina
Cirugia
C. CAPACIDADES GERENCIALES
i - Nivel de dominio Ingreso y ;
Capacidad gerencial . permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados AVANZADO X N/A
4.- Trabajo en equipo AVANZADO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
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D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable al servicio de Estancia Corta

Inglés 100%
Uso de software administrativo, imagenes, expediente electrénico.

Conocimiento y manejo de equipos de diagnéstico y tratamiento de su especialidad.

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacién

Coordinacién de grupos de trabajo
Manejo de personal

Relaciones interpersonales

Actitudes:
Confiabilidad
Comprension
Empatia
Objetividad
Orientacion al cliente
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_PERFIL DE PUESTO EXTRAIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE ENFERMERIA
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Enfermera (o) Jefe de Servicio de Estancia Corta

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Enfermera (0) Jefe de Servicio

. MISION DEL PUESTO

Coordinar la gestion del cuidado de enfermeria que se otorga a las personas beneficiarias atendidas en el servicio
de Estancia Corta, con sustento en el Proceso de Atencion de Enfermeria promoviendo el desarrollo del personal a
su cargo, administrando los recursos asignados a su area (materiales, humanos y tecnologicos), vinculados en los
Programas de la Subdireccion de Enfermeria y estandares de calidad, en un marco ético y humanistico;

instrumentando y evaluando programas de intervencion que minimicen los efectos adversos a las personas
beneficiarias.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Supervisar y aplicar los procedimientos administrativos en el servicio de Estancia Corta
para el ingreso, estancia y egreso de las personas beneficiarias atendidos en el Servicio.

Funcién 1:  Coordinar y apoyar en la realizacion de las actividades administrativas del servicio de Estancia
Corta para eficientar la atencién de las personas beneficiarias.

Funcion 2:  Realizar la supervision a través del Modelo de Gestion Administrativa del personal a su cargo

favoreciendo una comunicacién asertiva y desarrollo humano, para la realizacién de mejores
practicas.

Funcién 3:  Coordinar el proceso de atencion de la persona beneficiaria atendida en el servicio de Estancia
Corta para favorecer la continuidad y recuperacién de su estado de salud.

Funcion 4:  Administrar el capital humano, recursos materiales y equipo biomédico a fin de promover la
atencioén de la persona beneficiaria atendida en el servicio de Estancia Corta.

Funcion 5:  Participar en la integracién de los requerimientos necesarios para la adquisicion de insumos,
instrumental y equipo biomédico para el abastecimiento del Servicio.

Funcién 6:  Coordinar y autorizar el proceso de solicitud para la recuperacion de los insumos requeridos en

cada intervencion diagnostica y tratamiento de la persona beneficiaria atendida en el servicio de
Estancia Corta.
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Funcion 7:

Funcién 8:

Funcion 9:

Funcién 10:

Funcion 11:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Funcion 5:

Realizar la supervision y confirmacion de la funcionalidad del material y equipo biomédico para su
utilizacion, control, mantenimiento y resguardo.

Colaborar con los diferentes departamentos de enlace que intervienen en la atencion y cuidados de
las personas beneficiarias atendidas en el servicio de Estancia Corta, para favorecer la calidad de
la atencién y contribuir en la atencién integral.

Mantener la comunicaciéon 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 difusién de los manuales administrativos y técnicos al personal
a su cargo para mantener actualizados los procesos de atencion y disminuir riesgos asociados en
la atencion de la persona beneficiaria atendida en el servicio de Estancia Corta.

Establecer la funcionalidad del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del servicio de
Estancia Corta para la seguridad de las personas beneficiarias.

Coordinar la Gestion del Cuidado a través del Proceso Atenciéon de Enfermeria a la persona
beneficiaria atendida en el servicio de Estancia Corta para dar continuidad en su atencioén,
favoreciendo la calidad y seguridad.

Supervisar la gestion del cuidado de la persona beneficiaria atendida en el servicio de Estancia
Corta, 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
ejecucion del Plan de Cuidados, sustentado en el Proceso Atencion de Enfermeria, respetando la
interculturalidad de la persona beneficiaria y vinculando el proceso administrativo institucional.

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

Supervisar la implementacion del Proceso Atencion de Enfermeria a través del registro electrénico
para la validacion de las personas beneficiarias atendidas en el servicio de Estancia Corta 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
beneficiaria atendida en el servicio de Estancia Corta, a fin de coordinarse con el equipo
interdisciplinario y servicios de apoyo.

Supervisar y participar en la realizacion de las técnicas y procedimientos de diagnoéstico, gabinete
y/o intervencionistas dentro del servicio de Estancia Corta, con base al modelo de calidad y
seguridad del paciente institucional a fin de contribuir en la realizacion del Plan de Cuidados de
Enfermeria.
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Funcion 6:

Funcién 7:

Funcion 8:

Funcion 9:

Objetivo 3:

Funcioén 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Funcion 5:

Funcion 6:

Objetivo 4:

Realizar la promocion y el establecimiento de los programas de Vigilancia Epidemiolégica para la
prevencion de infecciones nosocomiales de la persona beneficiaria atendida en el servicio de
Estancia Corta.

Supervisar la aplicacion de los estandares de calidad, para favorecer las medidas de prevencion de
la persona beneficiaria atendida en el servicio de Estancia Corta, a fin de evitar eventos adversos.

Supervisar que el profesional de enfermeria evidencie su cuidado en el registro del expediente
electrénico, a fin de dar continuidad en los cuidados, evaluacién y tratamiento de las personas
beneficiarias atendidas en el servicio de Estancia Corta.

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

Participar en el desarrollo del personal de enfermeria del servicio de Estancia Corta a través
de programas de educacion continua, para su medicion y favorecer mejores p<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>