Ciudad de México a 27 de MAYO de 2026

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALAVDOR ZUBIRAN.
MTRA. PATRICIA RAMIREZ ARVIZU
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

PRESENTE
NO. | DESCRIPCION | UNIDAD PRECIO CANTIDAD | MONTO DE L.V.A MONTO
DE UNITARIO | DE MESES | LA OFERTA TOTAL CON
MEDIDA SIN SIN IMPUESTOS
IMPUESTO IMPUESTOS
POR MES
1 Prestacion de
servicios
profesionales | Servicio | $15,000.00 7 MESES $105,000.00 | $16,800.00 | $121,800.00
en el DPTO.
DE
ENFERMERIA

Vigencia de cotizacidon: 30 dias

El servicio incluye:

Gestionar interconsultas, mediante la revisidn de solicitudes, validacién de
informacién, programacién en los sistemas o formatos establecidos y
seguimiento oportuno, asegurando que los usuarios tengan acceso oportuno y
continuo a la atencién especializada requerida durante su estancia hospitalaria.

Elaborar y tramitar documentacion institucional, tales como recetarios de
pacientes hospitalizados conforme a la hoja de prescripcion médica, pedidos de
almacén, memorandums, oficios y demas formatos administrativos necesarios
para el suministro oportuno de insumos, materiales y medicamentos, asi como
para la adecuada comunicacion interna entre areas.

Gestionar egresos hospitalarios y censos diarios, incluyendo la recopilacion,
organizacién, validacién y envio de la documentacidon correspondiente,
contribuyendo a la actualizacidén permanente de los registros institucionales y a la
correcta administracion de la capacidad hospitalaria.

Brindar orientacién administrativa a los usuarios y familiares, proporcionando
informacion claray oportuna sobre tramites relacionados con su atencion médica,
hospitalizacidn, estudios, interconsultas y egresos, facilitando su transito por los
procesos institucionales.

Verificar, integrar y archivar la papeleria clinica generada por el personal de
enfermeria, asegurando la correcta conformacion, resguardo y disponibilidad del
expediente clinico, conforme a la normatividad vigente y a los lineamientos
institucionales.

Mantener una comunicacién efectiva y permanente con el personal médicoy de
enfermeria, informando y dando seguimiento a procedimientos, estudios






diagnésticos, interconsultas e intervenciones programadas, favoreciendo la
coordinacién interprofesional y la continuidad de la atencion al paciente.
Organizar, clasificar y archivar documentacioén administrativa, garantizando el
orden, control y facil localizacién de la informacién para consultas, auditorias
internas y procesos de supervision.

Gestionar la mensajeria interna, asegurando la entrega oportuna de documentos,
formatos e informacién entre las distintas unidades, servicios y areas del Instituto,
fortaleciendo la comunicacién institucional.

Ejecutar otras tareas administrativas afines a su perfil de Apoyo Administrativo,
gue le sean asignadas por la jefatura correspondiente, las cuales resultan
fundamentales para el soporte operativo del Area de Hospitalizacién y el
adecuado funcionamiento del Departamento de Enfermeria.

Apoyar en la actualizacién de registros, bases de datos y reportes administrativos
del area de hospitalizacién, contribuyendo a la generacién de informacion
confiable para la toma de decisiones, supervision de procesos y cumplimiento de
requerimientos institucionales.

Colaborar en la identificacién y notificacién de incidencias administrativas, tales
como inconsistencias documentales, faltantes de informacién o desviaciones en
los procesos, informando oportunamente a la jefatura correspondiente para su
atencidon y correccién.

REQUISITOS DE PARTICIPACION:

Nivel de estudios:
o Bachillerato o Nivel medio superior

Afios de Experiencia en el ramo:
o 18 meses como minimo de experiencia

Conocimientos en computacion:
o Manejo de paqueteria OFFICE
o Conocimientos basicos como auxiliar administrativo

ATENTAMENTE

"

C. JANET ALEJANDRA MARTINEZ VARGAS
PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES
MAVI8I1208CKA






