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l. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Subdirecciéon de Enfermeria

Caédigo: CFNA156468

Ubicacion dentro de la Entidad: )
1. Direccién General del Centro Regional de Alta Especialidad.
2. Direccidn del Hospital de Especialidades Pediatricas.

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

OBJETIVO

Disefar y establecer los procesos técnico-administrativos para la evaluacion, desarrollo del personal de
enfermeria, la disposicion, control del recurso material, y de los servicios médico-hospitalarios que
brinda el hospital, a través de las estrategias, procedimientos, politicas y lineamientos de atencion de
enfermeria, gue promuevan los cuidados de calidad al paciente y su familia.

FUNCIONES
1. Planear las necesidades de personal por tipo y funcién considerando los indicadores de enfermeria
y gestionar la contratacion del personal que cubra el perfil profesional, para brindar atencién de calidad.

2. Disenar y establecer los criterios generales de distribucion, rotacion y dias de trabajo del personal
de  enfermeria en los servicios ambulatorios y hospitalarios para generar profesionales de enfermeria
multifuncionales, manteniendo la equidad en la carga de trabajo en funcidon de la disposicién del
personal.

3. Coordinar la elahoracién y difusién de Manuales de Organizacién, Procedimientos y Procesos de
Mejora en los diferentes servicios de enfermeria, con la finalidad de conocer la operacion de cada area
para obtener un resultado optimo en la prestacion del servicio y mejorar los procesos de atencion al
paciente.

4. Coordinar y participar, con las areas correspondientes, en la elaboracién de protocolos de
investigacion basados en los modelos de atencion de enfermeria, con el objetivo de estandarizar dichos
procesos y generar nuevos conocimientos.

5. Aplicar y supervisar los indicadores de calidades enfermeria para los servicios hospitalarios y
ambulatorios, con base a los lineamientos institucionales establecidos para evaluar el desempefio y la
calidad de los servicios.

6. Determinar los instrumentos requeridos para el proceso de evaluacion de los indicadores vy
supervisar en el sistema de evaluacion a fin de dar seguimiento a su aplicacion.

7. Evaluar las necesidades de capacitacion en el servicio y establecer los mecanismos para su
atencidn, a fin de coordinar con el area médica las actividades de educacién continua del personal, en
nuevas tecnologias, procedimientos y sistemas de atencion.

8. [Establecer y controlar el proceso de evaluacion permanente del desempefio laboral del personal,
para su motivacion e incentivacion.
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9. Coordinar las encuestas de satisfaccion de las areas bajo su responsabilidad para dar seguimiento
a la respuesta brindada por el hospital a las expectativas y necesidades de atencion a la salud de los
pacientes con el fin de evaluar la calidad del servicio otorgado.

10. Coordinar con la Subdireccién de Ensefianza, las actividades de educacion continua del personal
de enfermeria en las nuevas técnicas, procedimientos y sistemas de atencion, con la finalidad de
brindar atencion de calidad al paciente pediatrico.

11. Colaborar en el disefio de politicas, Guias de Practicas Clinicas y Planes de Cuidados de
Enfermeria, basados en la evidencia, centrados en el usuario y su familia, de acuerdo a la cartera de
servicios con el fin de mejorar la calidad y la atencién.

12. Establecer sistemas de trabajo y coordinar la elaboracion de protocolos de atencién basados en
modelos de atencion de enfermeria, con el propésito de estandarizar dichos procesos que permitan
generar conocimiento y seguridad en su cuidado.

13. Participar en el disefic de sistemas de trabajo para el proceso de atencién de enfermeria a fin de
dar cumplimiento a los proyectos y programas congruentes con el Plan Nacional de Desarrollo, los
programas sectoriales y, de ser el caso, especiales y regionales en materia de salud.

14. Participar en colaboracion con la Direccién Médica, Direccion de Operaciones y la Direccion de
Administracion y Finanzas, en la supervisién, optimizacion y uso adecuado de los insumos, equipo
medico e instalaciones de la institucion, con la finalidad de brindar un servicio de calidad al paciente.

15. Colaborar con la Subdireccién de Recursos Humanos, en los procesos de reclutamiento y seleccion
de personal de enfermeria para satisfacer las necesidades de personal en el drea de enfermeria.

16. Coordinar a las &reas bajo su cargo en la integracién del Programa Anual de Trabajo de la
Direccién, en relacion al cumplimiento de las metas programadas de la instituciéon para la evaluacion
permanente que permitan la reorientacién de sus actividades.

17. Supervisar y autorizar que el personal, bajo su cargo, cumpla eficientemente con los horarios de
trabajo, funciones, actividades, perfiles de puesto, permanencia, permisos, licencias médicas,
inasistencias, vacaciones; a fin de cumplir con la normatividad aplicable vigente.

18. Evaluar el desempefio laboral del personal a su cargo y aprobar las propuestas de mejora que
resulten de dicha evaluacion, con el objeto de estimar el rendimiento, proporcionar una
retroalimentacion adecuada, y decisiones efectivas.

(Estas funciones son facultativas mas no exclusivas)

PRINCIPALES CONTACTOS DEL PUESTO

CONTACTO MOTIVO
Directivos Seguimiento a Programas de Trabajo
Subdirectores Alencion Medica

Jefes de Servicios Coordinacion de metas programadas
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lll. PERFIL GENERAL DEL PUESTO
FORMACIGN ACADEMICA
Secundaria______ Bachillerato Profesional __X__ Maestfia Postgrado__
Especialidad__ | Titulade: Si___X_ No
Area de estudio deseable:
Ciencias de la Salud: Enfermeria - Administracion de los Servicios de Enfermeria.
IDIOMAS
¢ Se requiere algun idioma extranjero para desempefiar el puesto?
Si No__ X
¢ En qué nivel?
Basico_ - Técnico__ - Intermedio_ -  Avanzado___ -
PRACTICA LABORAL ‘ /
Experiencia Previa: Si X No {J

Tiempo: 1 afio 2 afios 3 afios 4 afios__ X 5 afios

AREAS DE EXPERIENCIA

Salud Pliblica

Planeacion de Recursos Humanos

Administracion en los Servicios de Enfermeria

CONDICIONES DE TRABAJO
Horario de trabajo: Acorde a la necesidad

Disponibilidad para viajar: Si___X No Frecuencia: Variable
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IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Valor y su equivalencia de acuerdo a necesidades del puesto: -

1=Minimo dominio 2= Buen dominic 3=Muy buen dominio  4=Total dominio de la competencia

INTERPERSONALES
Es’cgﬁ,?,gig:?cﬁi . COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO
X Empatia 4
X Construye relaciones 4
X Trabajo en equipo 4
X Manejo de confiictos 4
X Liderazgo 4
COMUNICACION
ES REQUERIDA LA
COMPETENGIA COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO
X Facilitacion 4
X Escuchar 4
X Negociacién 4
X Persuasion 4
X Presentacién 4
4 X Expresién verbal (Brindar instrucciones, 4
informacion, etc.)
X Expresién escrita 4

ADMINISTRATIVAS

ES REQUERIDA LA
COMPETENCIA COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO

>
N~

Planeacién y organizacion

Administracion de tiempos

Manejo de personal

Toma de decisién

Delegacion

Analisis de problemas

Control administrativo

Establecimiento de objetivos

Juicio

Apego a normas

PR XK XX XX x| X
NN N RSN

Creatividad / Innovacion
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Explique las COMPETENCIAS TECNICAS que se requieren para el desempefio del puesto:

COMPETENCIA TECNICA DESCRIPCION

Seguimiento a protocolos de
atencién médica.

Evaluacion, generacidn y revisién de
informacién electrénica y fisica.

Planeacion, organizacion y control

Manejo del paquete Office

Otras COMPETENCIAS requeridas para el desempefio del puesto:

Visién estratégica, orientacion a resultados.

PERFIL ETICO del Servidor Publico:

Persona con valores morales como la responsabilidad y honestidad, asi mismo
actitudes como la discrecion y disciplina.

V. SEGURIDAD E HIGIENE

RIESGOS EN EL PUESTO DE TRABAJO

e ;En este puesto laboral se ven involucrados directamente pacientes?

Si__ X No

Situaciones de riesgo en espacio lahoral

Procedimientos guirtirgicos

Capacifacion en actos seguros

Lavado correcto de manos

Protocolos de atencién quirdrgica

Ubicacion de espacio fisico del puesto de trabhajo

Primer piso

e Nivel de riesgo de trabajo:

Sin riesgo Bajo Medio___ X__ Alto
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PROMOCION DE LA SALUD

Medidas de seguridad necesarias en el puesto

Uso de equipo quirlirgico.

Equipo de proteccién personal

Uso de gafete y uso de uniforme institucional.

CONTROL DE CAMBIOS

REVISION MOTIVO DE CAMBIO FECHA DEL CAMBIO SOLICITANTE

Lic. Daniela del Carmen
Cunjama Ruiz

01 Elaboracion Enero 2020

CONTROL DE EMISION

ELABORO ' AUTORIZO
Nombre Lic. Daniela del Carmen Cunjama Ruiz Dra. Concepcion Dominguez Gonzélez
Cargo- Encargada Direccion de Adiministracion y Directora General
Puesto inanzas .

Centro Regipnal deAlta Especialidad de Chiapas Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas

Firma
Fecha " [Enero 2020 Enero 2020
Vigencia il
a partir Febrero 2020
de:




