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INTRODUCCION

El manual de organizacién de la Direccion de Medicina ha sido elaborado con el fin de ofrecer informacion historica, la

normatividad aplicable, misién, vision y la organizacion interna, asi como sus funciones de cada una de las areas y
puestos que lo conforman.

Esta orientado a servir de marco de referencia a los empleados de la Direccion de Medicina 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 Direccién de Medicina,
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 Medicina.

. ANTECEDENTES

Desde la fundacion del Instituto en 1946, la Direccién de Medicina ha sido una de las areas fundamentales, con
objetivos claros para lograr una atencién clinica centrada en el paciente, buscando el maximo beneficio y el menor
riesgo de la seguridad de las personas que buscan atencién médica en esta casa. De igual manera la actividad
asistencial ha estado enfocada en la creacion de modelos innovadores de atencién médica adaptable y utiles para las
instituciones mexicanas y, eventualmente, en otros paises de América Latina u otras naciones con recursos limitados.
Otro de los objetivos fundacionales ha sido mantener un nivel dptimo de desempefio profesional que permita a la
comunidad del Instituto mantenerse a la vanguardia de la medicina moderna y ser actor en el proceso de generacion
de conocimientos nuevos y formacion de recursos humanos del més elevado nivel profesional y con un genuino
sentido humanista, compasivo y compresivo. Asimismo, el Instituto se ha mantenido como pilar del desarrollo humano,
académico y cientifico de la medicina mexicana. Muchos de los médicos y de los investigadores del Instituto han sido
galardonados nacional e internacionalmente por contribuciones originales en diferentes areas del quehacer médico y
de la investigacioén cientifica.

Como ejemplos de los problemas a atender, en México ha emergido, durante las Ultimas 2 a 3 décadas, una ominosa
y perversa condicién - sobrepeso/obesidad/sindrome metabolico/diabetes mellitus/complicaciones - como un asunto
de seguridad nacional, que ocupara una proporcion elevada del gasto de salud nacional durante los afios por venir.
Asimismo, existen otras enfermedades no transmisibles como alcoholismo, cirrosis hepatica y cancer, y ahora un
problema creciente es la poblacién adicta; ademas las enfermedades transmisibles (VIH/SIDA, hepatitis viral, dengue,
paludismo, tuberculosis, entre otras) que han persistido y requieren de mayor atencion. Estos problemas de salud
demandan de un fuerte liderazgo del cuerpo médico del Instituto para desarrollar las estrategias de trabajo y
estructurar los grupos de expertos para enfrentar las responsabilidades que nos correspondan.
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La Direccion de Medicina ha sido dirigida por distinguidisimos y queridos miembros de nuestra comunidad. Desde la
fundacion del Instituto como jefe del servicio de internamiento el Dr. Bernardo Sepulveda Gutiérrez (1946 a 1952), uno
de nuestros maestros fundadores, le imprimié el sello distintivo de la atencion clinica esmerada y con un gran
concepto clinico integrador que prevalece hasta nuestros dias. Enseguida el Dr. Eduardo Barroso Villegas fue
nombrado superintendente y luego subdirector del hospital (1952 a 1959) dandole un toque personal y constructivo a
la actividad en el Instituto. Posteriormente, la Division de Medicina fue conducida por otro insigne fundador el Dr. José
Baez Villasefior (1959 a 1970), quien en conjunto con el Maestro Salvador Zubiran desarrolld y escribié el manual de
procedimientos meédicos que rigen la mayor parte de nuestras actividades clinicas hoy. Luego continué la obra con
esmero y dedicacion el Dr. Juan Cruz Krohn (1971 a 1982). Prosigui6 la conduccién con gran dedicacion el Dr.
Ezequiel Lopez Amor (1982 a 1992). Posteriormente, el Dr. Juan A. Rull Rodrigo (1992 a 2010) fue nombrado jefe de
la Division de Medicina y a partir de 1999 de la Direccion de Medicina, él condujo esta Direccién un riguroso sentido
académico y humanista de la practica de la medicina. Posteriormente, el Dr. Guillermo S. Garcia Ramos (2011 a
2012) condujo la actividades de la Direccion, y desde octubre de 2012, el Dr. José Sifuentes Osornio ha continuado el
sentido humanista y académico de la préctica de la medicina en el Instituto, y ha introducido una mayor actividad de
investigacion cientifica en todas las subdirecciones.

Actualmente la Direccion de Medicina esta integrada por seis subdirecciones: la Subdireccién de Servicios Médicos
encabezada por el Dr. Alfonso Gulias Herrero; la Subdireccion de Servicios Paramédicos conducida por la Dra. Alicia
J. Frenk Mora; la Subdireccién de Terapia Intensiva y Medicina Critica, guiada por el Dr. Guillermo Dominguez Cherit,
la Subdireccion de Epidemiologia Hospitalaria y Calidad de la Atencion, coordinada por el Dr. Arturo Galindo Fraga, y

la Subdireccion de Enfermeria, dirigida por la Lic. Marina Martinez Becerril, y por Gltimo la Subdireccidn de Servicios
Auxiliares y de Diagnéstico.

El 7 de noviembre de 2017, mediante acuerdo del Consejo Técnico de Administracién y Presupuesto (COTAP) se

autoriza el cambio de adscripcién del servicio de Geriatria dependiente de la Direccién de Medicina a la Subdireccion
de Servicios Médicos.

. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Con sus reformas y adiciones
D. O. F. 5-11-1917 ultima reforma 24-11-2017

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-X11-1976 Ultima reforma 19-V-2017

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000 ultima reforma 27-1-2015

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 18-XI1-2015

Ley General de Salud
D.O.F 07-11-1984 ultima reforma 22-VI-2017
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Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
D.O.F. 04-1V-2013 ultima reforma 10-1-2014

Ley de Planeacion
D.O.F. 05-1-1983 ultima reforma 28-X1-2016

Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 27-VI-1991 ultima reforma 01-VI-2016

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 01-VII-1992 ultima reforma 18-X11-2015

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VIII-1994 dltima reforma 02-V-2017

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-XI11-1996 ultima reforma 13-1-2016

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

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-111-2002 ley abrogada a partir del 19-VI1-2017

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016. Vigente A Partir Del 19-VII-2017

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

D.O.F. 26-1-2017

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

Ley de Ciencia y Tecnologia
D.O.F. 05-VI-2002 ultima reforma 08-XI11-2015

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica
D.O.F. 16-1V-2008 ultima reforma 27-1-2017

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

cODIGOS

Cédigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 ultima reforma 24-X11-2013
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Codigo Federal De Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943 ultima reforma 09-1V-2012

Cadigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIlI-1931 Gltima reforma 26-VI-2016

Cadigo Nacional De Procedimientos Penales
D.O.F. 05-111-2014 dltima reforma 17-VI-2016

Cadigo Fiscal De La Federacion
D.O.F. 31-XII-1981 ultima reforma 16-V-2017
REGLAMENTOS

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo
D.O.F. 13-X1-2014

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

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 14-1-1999 Ultima reforma 28-X1-2012

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control Sanitario de la Disposicién 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 Investigacion para la Salud
D.O.F. 06-1-1987 ultima reforma 02-1V-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Trasplantes
D.O.F. 26-111-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Prestacién de Servicios de Atencion Médica
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 19-XI1-2016

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud
D.O.F. 05-1V-2004 ultima reforma 14-11-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Sanidad Internacional
D.O.F. 18-11-1985 Fe de Erratas 10-VII-1985

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22-V-1998 Ultima reforma 14-1X-2005

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dr. José Sifuentes Osornio Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
‘ - - >
Cargo-puesto: DH’ ctor de Medicina Dwgr\al Jrector General
V) 74 )%

=

Fecha: . 18-12-17

Ve 181217
f——




MANUAL DE ORGANIZACION | Z== [5es

v ‘\;';‘ i 5 /g‘;
_____ L ke 7 |Rev: 01
T R N

Direccion de Medicina

i

nstirutonacionacoe | HOJA: 6

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE: 37

Reglamento de la Ley De Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil
D.O.F. 13-V-2014 ultima reforma 09-XI11-2015

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

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 23-XI-1994 ultima reforma 16-XI1-2016

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

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen disposiciones generales obligatorias para la prevencion, atencién y control del
VIH/SIDA, en las instituciones publicas del sistema nacional de salud.
D.O.F. 12-X1-2004

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional por la Calidad en Salud.
D.O.F. 24-XI11-2007

Acuerdo por el que se crea la Comisién Coordinadora para la Negociaciéon de Precios de Medicamentos y otros
Insumos para la Salud.
D.O.F. 26-11-2008

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de Establecimientos de Atencion
Médica.
D.O.F. 13-VI-2008

Acuerdo por el que se establece la integracion y objetivos del Consejo de Salud.
D.O.F. 27-1-2009

Acuerdo por el que se dan a conocer los modelos de formatos de certificados de defuncién y de muerte fetal
aprobados por la Secretaria de Salud.
D.O.F. 06-111-2017

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico
D.O.F. 15-X-2012
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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-027-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Que establece los criterios de

funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos para la atenciéon médica
D.O.F. 04-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitectonicas para facilitar el

acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos para la atencion médica
ambulatoria y hospitalaria del sistema nacional de salud
D.O.F. 12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo.
Condiciones de seguridad

D.O.F. 24-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012, Instalacion y operacién de la farmacovigilancia
D.O.F. 07-1-2013

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

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013, Para la prevencion y control de la tuberculosis
D.O.F. 13-X1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacion en salud. Para la organizacién y funcionamiento de
residencias médicas
D.O.F. 04-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA3-2013, Educacién en Salud. Criterios para la utilizacién de los

establecimientos para la atenciéon médica como campos clinicos para la prestacién del servicio social de medicina y
estomatologia

D.O.F. 28-VII-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y

equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios
D.O.F. 16-VI11I-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion de ciclos clinicos e internado de pregrado
D.O.F. 06-1-2003

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20-V-2013.
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Programa Sectorial de Salud 2013-2018
D.O.F. 12-X11-2013

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Guia Tecnica 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 Documentos Normativos del INCMNSZ.
Julio 2014

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: Octubre 2016

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: Agosto 2016

Aviso referente a la venta del Suplemento que actualiza a la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 18-V-2016

Aviso referente a la venta de la tercera edicion del Suplemento para dispositivos médicos de la Farmacopea de los
Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 27-VIII-2014

Aviso referente a la venta de la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos, Undécima Edicion.
D.O.F. 25-VII-2014

Edicién 2016 del Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos.
D.O.F. 02-11-2017

lll. cODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO

Protesto guardar la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes que de ella emanen, asi como
cumplir los principios y valores del siguiente Codigo de Etica:

BIEN COMUN

Asumo el compromiso con el servicio publico, que es patrimonio de todos los mexicanos y que solo se justifica y
legitima cuando se procura ese bien por encima de los intereses particulares.
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INTEGRIDAD

Mantendré una conducta publica y privada en la que mis acciones y mis palabras sean honestas y dignas de
credibilidad, fomentando con ello una cultura de confianza y verdad.

HONRADEZ

Nunca usaré mi cargo publico para obtener beneficios personales o institucionales gue sean irregulares, ni aceptaré
prestacion o compensacién de ninguna persona u organizacion que me haga actuar en contra de mis
responsabilidades y obligaciones; si existiera conflicto de intereses, lo deberé de informar a mis superiores.

HONESTIDAD
Mi conducta sera decente, justa y moderada, dentro y fuera del Instituto.

LEALTAD

Mi actividad laboral e intelectual siempre sera en beneficio del Instituto, de mis compafieros y de los usuarios del
mismo.

JUSTICIA
Cumpliré estrictamente la ley, impulsando una cultura de respeto al estado de derecho y a las instituciones.

TRANSPARENCIA

Facilitaré el acceso a la informacién gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los
derechos de privacidad de particulares establecidos en Ia ley. Asi mismo, llevaré a cabo un uso y aplicacion
transparente de los recursos publicos, fomentando su manejo responsable y eliminando la discrecionalidad en su uso.

RENDICION DE CUENTAS

Trabajaré con eficacia y calidad, contribuyendo a la mejora continua y modernizacién institucional. Tendré como
principios la optimizacion de los recursos su correcta aplicacion y la informacion oportuna y transparente de su
ejercicio.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Adoptaré una clara y firme voluntad de comprension, respeto y defensa por la preservacion del entorno cultural y
ecoldgico de nuestro pais y un compromiso de racionalizar el uso de los servicios gue me proporciona el instituto,
tales como: agua, energia eléctrica, telefonia, etc.

IGUALDAD

Actuaré con sensibilidad, solidaridad, comprension y equidad de oportunidades para todos, sin distincion de sexo,
edad, raza, credo, religion, preferencia sexual o politica.

RESPETO

Tendré presente la dignidad humana, los derechos vy libertades que le son inherentes y siempre me conduciré con
trato amable y tolerancia.

LIDERAZGO

Promoveré y apoyaré estos compromisos con mi ejemplo, reforzando los principios morales que son base y sustento
de una sociedad exitosa en una patria ordenada y generosa.
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DENUNCIA

Asumo el compromiso de denunciar cualquier acto ilegal o irregular que represente un riesgo para el Instituto,
trabajadores o usuarios, ya sea que proceda de sus autoridades, personal, pacientes, familiares y proveedores,
siempre con pruebas validas.

IMPARCIALIDAD
No utilizaré mi cargo publico para conceder preferencias o privilegios indebidos a la organizacién o a persona alguna.

Me comprometo a tomar decisiones y ejercer mis funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir
la influencia indebida de otras personas.

GENEROSIDAD

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

IV. MISION

Coordinar de manera eficiente, mediante el establecimiento de politicas y lineamientos, el conjunto de recursos que
intervienen sistematicamente en la prevencion y curacién de las enfermedades en personas adultas con padecimientos
relacionados con la medicina interna y la nutricion humana, asi como la rehabilitacion de las mismas. Colaborando en el
descubrimiento, la prestacion de servicios, la educacion, la investigacion clinica y en la emision de recomendaciones para
el desarrollo de politicas publicas de salud.

V. VISION

Ser una Direccion de Medicina lider y vanguardista, encaminada a proveer atencion médica de la mas alta calidad,
con seguridad y centrada en el paciente, con lo que fomentara las actividades de docencia e investigacién clinica y
promovera el desarrollo de los modelos de atencion clinica basados en humanismo, responsabilidad y compromiso
social.

VI. VALORES Y PRINCIPIOS

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

Calidad Compromiso social
Comprensién Compasion
Excelencia Humanismo
Honestidad Lealtad
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Libertad

Responsabilidad

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.12]

0.2

Direccion General

Direccion de Medicina

Seguridad

Tolerancia

0.2.1 Subdireccion de Servicios Médicos

0.2.2 Subdireccion de Enfermeria

0.2.3 Subdireccion de Servicios Paramédicos

0.2.4 Subdireccién de Servicios Auxiliares y de Diagnéstico

0.2.5 Subdireccion de Medicina Critica

0.2.6 Subdireccién de Epidemiologia Hospitalaria y Control de la Calidad de la
Atencién Médica.

VIll. ORGANIGRAMA

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

Direccién General

Direccién de Medicina

I

I

*Subdireccion de
Servicios Médicos

' *Subdireccién de
Enfermeria

*Subdireccién de
Servicios Paramédicos

*Subdireccién de
Servicios Auxiliares y de
Diagnéstico

*Subdireccion de
Medicina Critica

“Subdireccién de
Epidemiologia Hospitalariay
Control de Calidad de la
Atencion Médica
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IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA DIRECCION DE MEDICINA

OBJETIVO

Consolidar los servicios médicos y paramédicos en las areas de hospitalizacién, consulta externa y especialidades
que se brindan a pacientes ambulatorios y hospitalizados mediante el establecimiento de politicas y lineamientos y el
conjunto de recursos que intervienen sistematicamente para la prevencion y curacion de las enfermedades en

personas adultas con padecimientos relacionados con la medicina interna de alta especialidad y la nutricion humana,
asi como la rehabilitacion de las mismas.

FUNCIONES

1.

Coordinar y evaluar las funciones de las areas de Servicios Médicos, Enfermeria, Servicios Paramédicos,
Servicios Auxiliares y de Diagnostico, Medicina Critica y de Epidemiologia Hospitalaria y Control de la
Calidad de la Atencién Médica con la finalidad de que se proteja, promueva y restaure la salud los
pacientes.

2. Definir y proponer a la Direccion General los planes y programas relativos a las areas a su cargo para lograr
la congruencia con los objetivos institucionales.

3. Proponer al Director General las medidas de mejoramiento administrativo y operativo para el eficaz
cumplimiento de sus funciones.

4. Dirigir y vigilar que los acuerdos tomados con el Director General se cumplan con la emisidn de los informes
correspondientes para promover el funcionamiento de las areas a su cargo.

5. Dirigir y vigilar los servicios médicos y paramédicos en las areas de hospitalizacion, consulta externa y
especialidades que se brindan a pacientes ambulatorios y hospitalizados para que éstos se realicen de
manera eficiente.

6. Emitir lineamientos y politicas aplicables a las subdirecciones a su cargo a fin de permitir el desarrollo
coordinado y eficiente de las actividades inherentes al area.

7. Vigilar el aprovechamiento de los recursos de laboratorio y de gabinete para optimizar la atencion de los
pacientes y del Instituto.

8. Conducir y participar en el desarrollo de la investigacion clinica en las areas de especialidades médicas que
cultiva la Direccion de Medicina para contribuir al avance del conocimiento para el diagnéstico y tratamiento
de las enfermedades a nivel nacional e internacional.

9. Participar con el Director General en |a resolucion de los asuntos de su competencia y formular los informes
y dictamenes que le sean solicitados para una adecuada toma de decisiones.
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10. Autorizar 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.

X. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE MEDICINA

I Director de Medicina

Médico Coordinador Secretaria
Especialista Médico de Seguro c Afanador
@)
8) Popular

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE MEDICINA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Director de Medicina
CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Director de Area

. MISION DEL PUESTO

Dirigir los servicios médicos y paramédicos en las areas de hospitalizacién y consulta externa que se brindan a
pacientes hospitalizados y ambulatorios, a través del establecimiento de politicas y lineamientos, asi como la
asignacion y/o distribucién de los recursos destinados para la prevencién, el tratamiento y la curaciéon de las
enfermedades en personas adultas con padecimientos relacionados con la medicina interna de alta especialidad y
de la nutricién humana, ademas de orientar las actividades inherentes a la rehabilitacion de las personas con estos
padecimientos.
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C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Conducir y evaluar las funciones de las areas a su cargo.

Funcion 1: Coordinar las funciones de los Servicios Médicos, Enfermeria, Servicios Paramédicos, Servicios
Auxiliares y de Diagnéstico, Medicina Critica y de Epidemiologia Hospitalaria y Control de la Calidad de
la Atencion Médica con la finalidad de que se proteja, promueva y restaure la salud los pacientes
hospitalizados y ambulatorios.

Funcién 2:  Dirigir las actividades de las areas a su cargo con la finalidad de lograr la congruencia con los objetivos
institucionales.

Funcion 3: ~ Dirigir y vigilar los servicios médicos y paramédicos en las dreas de hospitalizacién, consulta
externa y especialidades que se otorgan a pacientes hospitalizados y ambulatorios para que éstos
se realicen de manera eficiente.

Funcién 4:  Emitir lineamientos y politicas aplicables a las subdirecciones a su cargo a fin de permitir el
desarrollo coordinado y eficiente de las actividades inherentes al area.

Funcion §:  Vigilar el aprovechamiento de los recursos de laboratorio y de gabinete para optimizar la atencién
de los pacientes hospitalizados y ambulatorios.

Funcién 6:  Autorizar 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.

Objetivo 2:  Participar con el Director General en el logro de los planes y programas relativos a las areas a
su cargo.

Funcién 1:  Proponer al Director General las medidas de mejoramiento administrativo y operativo para el eficaz
cumplimiento de sus.funciones.

Funcién 2:  Vigilar el establecimiento de los planes y programas relativos a las 4reas a su cargo para lograr la
congruencia con los objetivos institucionales

Funcion 3:  Vigilar la emision de los informes correspondientes para promover el funcionamiento de las areas a
su cargo.

Funcion 4:  Proponer al Director General soluciones sobre los asuntos de su competencia, formulando los
informes y dictamenes que le sean solicitados para una adecuada toma de decisiones.

Objetivo 3:  Conducir y participar en el desarrollo de la investigacion clinica en las areas de especialidades
médicas a su cargo.

Funcion 1:  Dirigir el desarrollo de la investigacion clinica de las especialidades 2 su cargo a fin de contribuir al
avance del conocimiento para el diagnéstico y tratamiento de las enfermedades a nivel nacional e
internacional.
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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 pacientes, familiares,
proveedores, autoridades de la Universidad Nacional Auténoma de México, autoridades de la Secretaria de Salud
y organismos publicos y privados relacionados con la medicina 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: Posgrado (medicina interna con certificado de especialidad vigente)
Grado de Avance: Titulado
Areas de Conocimiento: Medicina
Medicina Interna
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de Afnos de
Experiencia: 7 afos
Areas de Experiencia: Medicina ,
Medicina Interna y/o Subespecialidades del Area
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad Gerencial

1.- Vision Estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacién a Resultados
4.- Trabajo en Equipo

5.- Negociacion

Nivel de*Dominio Pe’pﬂ%f:gnycia Permanencia
AVANZADO N/A X
AVANZADO X N/A
NO APLICA N/A N/A
AVANZADO X N/A
NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos:

Conocimientos basicos de normatividad aplicables a la Direccion de Medicina
Inglés un minimo de 75%
Nociones de planeacion estratégica de sistemas de salud y de capacidad negociadora.
Nociones de uso de Software Médico y Administrativo

Nociones de uso de la Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y de material de trabajo necesarios para
el desarrollo de las funciones de las areas a su cargo)

Habilidades:

Autoridad

Control de Estrés
Creatividad
Negociacion
Redaccion
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Actitudes:
Compromiso
Lealtad
Orientacién a Resultados
Puntualidad
Orientacién al Cliente
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Médico Especialista
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Médico Especialista A

B. MISION DEL PUESTO

Otorgar atencién médica integral al adulto enfermo enfocada en el diagndstico y tratamiento no quirtrgico de las
enfermedades, tanto en los enfermos hospitalizados como en la consulta externa. Revisar y coordinar las
actividades clinicas y educativas de los residentes del curso de medicina interna, asi como las labores de
investigacion de los mismos.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Proporcionar atencion médica especializada e integral a los pacientes con problemas
médicos no quirirgicos complejos.

Funcién 1:  Otorgar atencién médica a los Pacientes del Instituto a fin de cumplir con la normatividad aplicable.

Funcion 2:  Colaborar con las otras especialidades del Instituto para fortalecer el manejo multidisciplinario de
los pacientes con trastornos médicos no quirurgicos.

Funcion 3:  Dirigir y vigilar el trabajo clinico de los residentes de medicina interna y su interrelacién con los
distintos interconsultantes de las areas no quirdrgicas y quirtrgicas para la atencién de los
pacientes en los sectores de hospitalizacion

Objetivo 2:  Participar en los programas de educacién médica esenciales en el area de especializacion
de Medicina Interna.

Funcidon 1:  Proporcionar la capacitacion clinica a los Médicos Residentes de Medicina Interna para manejar
integralmente al adulto enfermo con distintas patologias simultaneamente.

Funcién 2: . Facilitar las estrategias de vanguardia para la ensefianza de los conocimientos en Medicina interna
a los médicos residentes de Medicina interna en formacion.

Funcién 3:  Colaborar en los programas de educacion basica en Medicina interna para estudiantes de pregrado
de diferentes universidades de nuestro pais a fin de promover y fortalecer el conocimiento de la
materia en el curriculo de éstas.
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Objetivo 3:  Dirigir y participar en el desarrollo de la investigacion clinica.

Funcion1:  Fomentar y dirigir el desarrollo de la investigacion clinica, con la participacion de los residentes de
medicina interna a fin de promover la investigacion clinica.

Funcion 2:  Proponer temas o lineas de investigacion a los Médicos Residentes de Medicina Interna asi como
vigilar las propuestas de investigacion para su regulacion.

Funcion 3:  Verificar la finalizacion y promover la difusién y divulgacion de los resultados en congresos y
revistas médicas para su conocimiento.

Funcioén 4:  Dirigir en tutoria o Co-tutoria las tesis de titulacion del posgrado de los Médicos Internistas a fin de
coordinarlas.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién: Internay Externa
Se mantiene comunicacion constante con todas las dreas médicas y paramédicas del Instituto y externamente con
personal del sector salud, pacientes y familiares y con personal de las diferentes instituciones educativas como la
Universidad Nacional Autdbnoma 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: Posgrado
Grado de Avance: Titulado

Areas de Conocimiento: Medicina Interna (Medicina interna con certificado de la especialidad vigente)

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de Afos de
Experiencia: 2 afios
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Areas de Experiencia:

Medicina

Medicina Interna y/o Subespecialidades

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad Gerencial Nivel de Dominio Ingrese i 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 aplicable a sus funciones

Inglés 75%

Uso de Software Médico y Administrativo

Uso de Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
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Habilidades:
Analisis
Autoridad
Capacidad Resolutiva
Comunicacién
Pensamiento Critico
Actitudes:
Compromiso
Disponibilidad
Empatia
Orientacion a Resultados
Productividad
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador Médico del Seguro Popular

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista C

. MISION DEL PUESTO

Otorgar atencién médica integral a los pacientes atendidos en el Instituto derivados del Programa del Fondo de
Proteccién contra Gastos Catastréficos del Seguro Popular asi como la atencién del adulto enfermo enfocada al
diagnostico y tratamiento no quirurgico de las enfermedades, tanto en los enfermos hospitalizados como en la
consulta externa. Revisar y coordinar las actividades clinicas y educativas de los residentes del curso de medicina
interna, asi como las labores de investigacion de los mismos.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar los aspectos médicos para la atencién de los pacientes atendidos en el Instituto
derivados del Programa del Fondo de Proteccion contra Gastos Catastréficos del Seguro
Popular

Funcion 1:  Asistir a las reuniones convocadas por el Seguro Popular para la actualizacién de procedimientos
para la atencion de los pacientes atendidos en el Instituto derivados del Programa del Fondo de
Proteccion contra Gastos Catastréficos del Seguro Popular.

Funcion 2:  Fungir como enlace médico ante el Seguro Popular para la realizacién de cualquier tramite
derivado del convenio de colaboracién con el Instituto.

Funcion 3:  Asesorar a los pacientes del Programa del Fondo de Proteccion contra Gastos Catastroficos
Seguro Popular para su atencion y servicio en el Instituto.

Funcion 4:  Supervisar la conciliacion de los servicios proporcionados de las diferentes patologias ante el
Seguro Popular a fin de confirmar el registro total de pacientes en el sistema informatico del propio
seguro.

Funcion 5:  Atender al personal verificador de las diversas instancias revisoras del Fondo de Proteccién contra
Gastos Catastroficos Seguro Popular para que se lleven a cabo las inspecciones correspondientes.

Funcidon 6:  Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por las instancias revisoras a fin de dar
cumplimiento a lo solicitado y mantener la acreditacion de las patologias atendidas.

Objetivo 2:  Proporcionar atencion médica especializada e integral a los pacientes con problemas
médicos no quirdrgicos complejos.
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Funcién 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcidn 3:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Otorgar atencion médica a los Pacientes del Instituto a fin de cumplir con la normatividad aplicable.

Colaborar con las otras especialidades del Instituto para fortalecer el manejo multidisciplinario de
los pacientes con trastornos médico no quirtrgicos.

Dirigir y vigilar el trabajo clinico de los residentes de medicina interna y su interrelacién con los
distintos interconsultantes de las areas no quirlrgicas y quirtirgicas para la atencién de los
pacientes en los sectores de hospitalizacion

Participar en los programas de educacién médica esenciales en el area de especializacion
de Medicina Interna.

Proporcionar la capacitacion clinica a los Médicos Residentes de Medicina Interna para manejar
integralmente al adulto enfermo con distintas patologias simultaneamente.

Facilitar las estrategias de vanguardia para la ensefianza de los conocimientos en Medicina interna
a los médicos residentes de Medicina interna en formacion.

Colaborar en los programas de educacion basica en Medicina interna para estudiantes de pregrado
de diferentes universidades de nuestro pais a fin de promover y fortalecer el conocimiento de la
materia en el curriculo de estas.

Dirigir y participar en el desarrollo de la investigacién clinica.

Fomentar y dirigir el desarrollo de la investigacion clinica, con la participacion de los residentes de
medicina interna a fin de promover la investigacién clinica.

Proponer temas o lineas de investigacion a los Médicos Residentes de Medicina Interna asi como
vigilar las propuestas de investigacion para su regulacién.

Verificar la finalizacion y promover la difusién y divulgacion de los resultados en congresos vy
revistas médicas para su conocimiento.

Dirigir en Tutoria o Co-tutoria las tesis de titulacion del posgrado de los Médicos Internistas a fin de
coordinarlas.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacion: lntérna y Externa
Se mantiene comunicacién constante con todas las areas médicas y paramédicas del Instituto y externamente con
personal del sector salud, pacientes y familiares y con personal de las diferentes instituciones educativas como la
Universidad Nacional Auténoma de México.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

»~_Dr. José Sifuentes Osornio

Cargo-puesto:

irector de Medicina Director General

Firma:
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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:
Grado de Avance:

Areas de Conocimiento:

Posgrado

Titulado

Medicina Interna (Medicina interna con certificado de |a especialidad vigente)

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de Afios de

Experiencia: 2 afios

Areas de Experiencia: Medicina

Medicina Interna y/o Subespecialidades
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dr. José Sifuentes Osornio Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

+ Cargo-puesto:

D1re or de Medicina

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Director General 47

Dirgctor General

Firma:

%wt\

Fecha:

18-12-17
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad Gerencial Nivel de*Dominio Pelrl'?w;esgnﬁéia Permanencia
1.- Visiéﬁ Estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a Rgsultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en Equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos Técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Inglés 75%

Uso de Software Médico y Administrativo

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

Habilidades:

Autoridad

Capacidad Resolutiva
Comunicacion
Negociacién

Trabajo Organizado

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dr. José Sifuentes Osornio Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: \\ Di et;tor de Medicina Director General or General

Firma: H\/\/\,ﬂr\, \:C\

Fecha: 18-12-17 18-12-1
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Actitudes:

Compromiso

Disponibilidad

Empatia

Orientacion a Resultados

Productividad

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:.
Nombre: [\ _Dr. José Sifuentes Osornio Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: \) Flrector de Medicina Director General ) Director.General
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Secretaria

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

B. MISION DEL PUESTO

Apoyar el cumplimiento de las funciones de la Direccién de Medicina a través de la realizacion de los
procedimientos secretariales y aspectos logisticos para alcanzar el objetivo y funciones de la misma.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Operar el sistema de control de gestién conforme a los procedimientos establecidos para
agilizar la recepcion, registro, entrega y archivo de la correspondencia recibida y remitida
por la Direccion.

Funcion 1:  Entregar a los integrantes de la Direccion los asuntos recibidos para que le den el tramite
correspondiente.

Funcién 2:  Elaborar y actualizar los formatos para el control de la correspondencia de acuerdo a las
necesidades de la Direccion.

Funcién 3:  Preparar y organizar el envio de correspondencia a fin de comunicar y/o dar respuesta a las
solicitudes recibidas por las diferentes areas y usuarios en general.

Funcion 4:  Compilar y archivar la documentacion y demas expedientes del area para su localizacién cuando
sea requerido dando cumplimiento a las disposiciones en materia de archivos.

Objetivo 2:  Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo
asignados a la Direccion.

Funcion 1:  Integrar el Programa Anual de Adquisiciones de los insumos necesarios de la Direccion para el
desarrollo de las actividades.

Funcion 2:  Solicitar los servicios de mantenimiento necesarios para el funcionamiento del mobiliario y equipo
asignados a la Direccion.

Funcién 3:  Realizar las funciones de Verificador de Bienes Muebles para dar cumplimiento al Programa Anual
de Levantamiento de Inventarios institucional.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: ~ Dr. José Sifuentes Osornio Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
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Firma:
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Objetivo 3:

Funcioén 1:

Funcioén 2:

Objetivo 4:

Funcioén 1:

Funcion 2:

Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcién 2

Obijetivo 4:

Funcion 1:

Funcioén 2:

Atender a los usuarios que soliciten informacion sobre tramites o atencién institucional ante
la Direccion de Medicina.

Atender a los diferentes usuarios que solicitan informacion sobre tramites y servicios para
asesorarlos y vincularlos a los servicios correspondientes.

Apoyar en las acciones necesarias para que los usuarios sean atendidos en sus requerimientos
sobre tramites o atencion médica en el Instituto.

Mantener clasificada y resguardada la informacién de la Direccién de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Realizar la clasificacion y resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para dar cumplimiento a la
normatividad establecida.

Registrar los documentos normativos en el Centro de Informacion Documental Institucional (CIDl) y
asistir a reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Atender requerimientos de informacion de la Direccion con instancias internas y externas.

Apoyar en la recepcion de solicitudes de informacion de la Direccién de instancias internas y
externas para su atencion.

Apoyar en las actividades necesarias para que la respuesta a la informacion solicitada se realice en
tiempo y dar cumplimiento a los requerimientos especificos.

Auxiliar en el control de la agenda de trabajo del Director de Medicina.

Concertar las citas y reuniones de trabajo con instancias publicas y privadas para el cumplimiento
de los asuntos oficiales y compromisos laborales.

Concertar reuniones de trabajo con los titulares de las unidades administrativas del Instituto e
integrantes de los diferentes Comités institucionales a fin de colaborar en la mejora de los servicios
médicos.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién: Interna y Externa
Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con personal de las
diferentes instancias gubernamentales, usuarios, pacientes y familiares.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. José Sifuentes Osornio

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
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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
Grado de Avance: Titulado
Areas de Conocimiento: Secretaria
Administracion Publica
Informatica
Relaciones Publicas
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de Afios de
Experiencia: 2 afios
Areas de Experiencia: Secretarial
Administracion Publica
Informatica
Relaciones Publicas
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: [\_Dr. José Sifuentes Osornio Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

\\ DiFA‘or de Medicina
/".

Director General

Pirector General

Firma:

Y.
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

; ; Nivel de Dominio Ingreso y :
Capacidad Gerencial . BEiaanchcia 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. CAPACIDADES TECNICAS Y/O PROFESIONALES
Conocimientos inherentes al puesto:
Conocimientos de redaccion, ortografia, taquigrafia, mecanografia
Uso de Software Administrativo
Habilidades:
Comunicacion
Facilidad de Palabra
Redaccion
Relaciones Interpersonales
Trabajo Bajo Presion
Actitudes:
Dinamismo
Disciplina
Disponibilidad
Empatia
Motivacion
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisoé: Autorizo:
Nombre: Dr. José Sifuentes Osornio Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: (\ Di/c;,gtor de Medicina Director General x} ‘Dir:éctor General
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Afanador
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Afanador

B. MISION DEL PUESTO:

Realizar las actividades para el servicio de higiene y limpieza de la Direccion de Medicina a través de Ia ejecucion
del programa de limpieza establecido y apoyar en actividades de gestion administrativa.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1: Mantener en condiciones de higiene las oficinas, areas administrativas, vestidores de
personal y sanitarios de la Subdireccién de Servicios Médicos.

Funcién 1:  Solicitar al Supervisor de Intendencia los materiales, insumos y llaves para ingresar a las oficinas y
areas administrativas para la realizacién de las actividades diarias.

Funcién 2:  Llevar a cabo el programa de limpieza establecido para dar cumplimiento al mismo y otorgar el servicio
en todas las areas del Instituto.

Funcion 3:  Llevar a cabo de limpieza de las oficinas y areas administrativas de conformidad a los procedimientos
establecidos para mantenerlas en condiciones de higiene.

Funcién 4:  Realizar el aseo y cambios de ropa de cama en la residencia médica para mantener la higiene.

Funcion 5:  Realizar el aseo de vestidores del personal y sanitarios de las areas asignadas para mantenerlos en
condiciones higiénicas.

Objetivo 2:  Suministrar los insumos de sanitarios y abastecer de agua embotellada a la Direccion de
Medicina.

Funciéon 1:  Efectuar la solicitud del material necesario al Supervisor de Intendencia para realizar la distribucion y
colocacion de consumibles para los sanitarios del Instituto.

Funcién 2:  Apoyar en el almacenamiento de insumos de sanitarios y de limpieza para facilitar su distribucion.

Objetivo 3:  Apoyar en las actividades de gestion administrativa.

Funcidon 1:  Realizar el traslado de expedientes clinicos a la Direcciéon de Medicina para la atencion de los casos
medicos.

CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
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Funcioén 2:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Colaborar en las diferentes actividades necesarias para las gestiones administrativas de la Direccion
de Medicina.

Informar a la Secretaria sobre las actividades realizadas.

Comunicar a la Secretaria sobre las incidencias en la Direccion de Medicina en materia de higiene y
aseo para su conocimiento.

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

Participar en la capacitacion sobre el manejo de residuos biologico-infecciosos (RPBI), de tipo quimico
y urbano para mantenerse actualizado con la asesoria de la Coordinaciéon de Control Ambiental y
evitar accidentes en el uso y manejo de los mismos.

Participar en la capacitacion sobre el uso de equipo de proteccion y seguridad con la asesoria de la
Coordinacion de Proteccion Civil con la finalidad de evitar la exposicion a un posible dafio fisico.

Aplicar las disposiciones en materia de normatividad de servidores publicos para evitar omisiones o
incumplimientos de atencion a las areas usuarias.

D. ENTORNO OPERATIVO:

Tipo de Relacion:  Interna y Externa

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

Caracteristica de la Informacion:

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de Estudios: Secundaria

Grado de Avance: Terminada

Areas de Conocimiento: N/A

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Pr. José Sifuentes Osornio Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. DavigKe&rshenobich Stalnikowitz
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D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos:

Conocimientos de normatividad de Servidores Publicos.
Conocimientos de normatividad de recoleccion de residuos bilégico-infecciosos y residuos urbanos.
Conocimiento sobre uso de equipo de proteccion para el personal.
Conocimiento sobre técnicas de limpieza y desinfeccion con asesoria de la Subdireccién de

Epidemiologia Hospitalaria y Control de la Calidad de la Atencion Médica.

Conocimiento de técnicas para el traslado o movimiento de equipos y/o documentacion
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B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de Afios de
Experiencia: 1 afio
Areas de Experiencia: N/A
C. CAPACIDADES GERENCIALES
i i Nivel de Dominio Ingreso y -
Capacidad Gerencial . Bermanensia Permanencia
1.- Visién Estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a Resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en Equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dr. José Sifuentes Osornio Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: ? Dirfc\t‘or de Medicina Director General 4 Di}@étor General
- \\ i
Firma: M / %
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Habilidades:
Coherencia
Comunicacién
Creatividad
Trabajo Bajo Presion
Trabajo Organizado
Actitudes:
Adaptacion
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Puntualidad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dr. José Sifuentes Osornio Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: ( Dir{c\t\fr de Medicina Director General /” Director General
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Xll. PLANTILLA DE LA DIRECCION DE MEDICINA
PLANTILLA ACTUAL
c TURNO TURNO
FLESTG CAIRSORIA MATUTINO | VESPERTINO
Director de Medicina Director de Area 1
Médico Especialista A
()
Médico Especialista Medico E?gfc‘a“Sta B 8
Médico Especialista C
(1
Coordinador Médico del Médico Especialista B ’
Seguro Popular
Apoyo Administrativo A7
- (1)
SERelT Apoyo Administrativo A8 <
@)
Afanador Afanador 1
PLANTILLA IDEAL
. TURNO TURNO .
PUESTO CATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO
Director de Medicina Director de Area 1
Médico Especialista Medico Especialista A 8
Coordinador Médico del Médico Especialista C 1
Seguro Popular
Secretaria Apoyo Administrativo A7 2
Afanador Afanador 1
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr José Sifuentes Osornio

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:
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Director General
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AUTORIZACION
ELABORADO POR:
Dr. José Sifuentes Osornio.
Director de Medicina.
REVISADO POR:
Dr. David Kershenobich Stglik
Director General.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dr. José Sifuentes Osornio Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
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REVISION METODOLOGICA:
C.P. Remedios Veronica Hernandez Tenorio.
Coordinadora de Organizacién y Modernizacion.
C.P. Miguel Angel Lima Alarcon.
Jefe del Departamento de Organizacion y
Modernizacion Administrativa.
AUTORIZADO POR:
/ '
Dr. David Kershenobigh“Stalnikowitz.
Director General.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: /" Dr. José Sifuentes Osornio Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
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