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I IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Direccion de Operaciones

Codigo: CFM1156467

Ubicacion dentro de la Entidad:

1.- Direccién General del Centro Regional de Alta Especialidad.

2.- Direccion del Hospital Regional de Alta Especialidad Ciudad Salud.

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

OBJETIVO

Conducir los procesos y-soporte técnico mediante la administracion de los servicios auxiliares de
diagndstico y tratamiento, de atencion al usuario, de atencién ambulatoria, de atencién hospitalaria,
atencion en quiréfanos y medicina critica; los servicios de ingenieria biomédica, admisién de pacientes,
mediante estrategias, politicas y métodos para alcanzar estandares de calidad dptimos en la atencion
meédica del Hospital de Alta Especialidad Ciudad Salud, en beneficio de los usuarios.

FUNCIONES
1. Participar en la planeacion y adquisicion de medicamentos y material de curacién con la Direccidn :
Médica, Direccion de Administracion y Finanzas, a fin de integrar el Programa Anual de Adquisiciones, (/
Arrendamientos y Servicios, para la atencion de calidad de los usuarios.

2. Dirigir, coordinar y evaluar la actividad productiva en las areas de consulta externa y proponer acciones
de mejora a la Direccidn del Hospital Regional de Alta Especialidad Ciudad Salud, para cumplir con las
metas de atencién del hospital.

3. Establecer y difundir las estrategias, politicas y metodologias para la produccidon de los servicios
auxiliares de diagndstico y tratamiento en el hospital a fin de que la atencién al usuario sea de calidad.

4. Vigilar que los responsables de conducir los servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento en el
hospital, trabajen con eficiencia y calidad, procurando en todo momento evitar demoras y pérdida de
tiempo al paciente y su familia, de acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos.

5. Coordinar la gestion de pacientes en consultas externa, a través del manejo de la programacién de
agendas para evitar demoras y tiempos de espera a los pacientes y sus familias,

6. Dirigir la organizacion y consenso de agendas entre los médicos ante eventuales cambios en la
demanda de servicios que requieran del establecimiento de nuevas especialidades en el hospital, con el
objeto de evitar duplicidades o inconformidades de éstos.

7. Vigilar el sistema de Referencia y Contrarreferencia en conjunto con la Red de los Servicios de Salud
para el traslado eficiente de los pacientes a otras unidades de atencién en funcién de la capacidad
resolutiva de cada una de ellas.

8. Coordinar la gestion de pacientes en las areas de admisién continua, hospitalaria y consulta externa,
asi como la oportuna asignacion y control de camas, para lograr una respuesta mas agil y eficiente al
paciente y su familia, en dichos procesos hospitalarios.
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9. Dirigir las actividades de trabajo social en la unidad hospitalaria, para mejorar de manera permanente la
atencién al paciente y su familia, y coordinar con la red de servicios de salud los traslados de pacientes a
otras unidades de atencién a la salud, en funcién de la capacidad resolutiva de cada uno de ellos.

10. Conducir y difundir el uso de encuestas de satisfaccion, para dar seguimiento a la respuesta brindada
por el hospital a las expectativas y necesidades de atencién a la salud de los pacientes y evaluar la calidad
del servicio percibida por éstos.

11. Coordinar y difundir la programacién quirirgica de la unidad, a través de la administracion de la lista de
espera quirdrgica, de la lista de estudios preoperatorios y de la referencia de pacientes al area de admision
hospitalaria incluyendo la coordinacién de las actividades para el control de los insumos requeridos en los
quiréfanos.

12. Establecer las politicas y lineamientos para que el equipo electromédico del hospital se encuentre en
condiciones optimas de funcionamiento todos los dias del afio, mediante el cumplimiento de la normatividad
que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de
atencion medica especializada; y en materia de mantenimiento preventivo y correctivo, para una mejor
utilizacion de dicho equipamiento.

13. Vigilar la prestacion de servicios de atencidn en quiréfanos y medicina critica reduciendo las listas de
espera quirlrgicas y optimizando el uso de insumos de los quiréfanos, para la atencidén oportuna de los
pacientes y su familia.

14. Coordinar la gestion de pacientes a los servicios de alta especialidad en admisién continua para
priorizar el servicio otorgado reduciendo los tiempos de espera.

15. Participar en la programacion quirirgica de la unidad para administrar la provision de material de
curacion u otro tipo de insumos necesarios en el area de quiréfanos con el fin de llevar el procedimiento
quirdrgico programado y no programado.

16. Dirigir los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento, trabajo social, atencion ambulatoria,
brindados por el hospital como instrumento del area para facilitar el manejo del paciente y su familia en la
toma de decisiones evitando demoras y pérdida de tiempo.

7. Participar con la Subdirecciéon de Recursos Humanos, en los procesos de reclutamiento y seleccién
para satisfacer las necesidades de personal en el de auxiliares de diagnostico y tratamiento, atencion al
usuario, atencion ambulatoria, atencién hospitalaria, atencion en quiréfanos, medicina critica e ingenieria
biomédica.

18. Participar con las demas direcciones del hospital en el establecimiento de planes, programas, politicas y
procedimientos de atencion hospitalaria para mejorar la calidad y seguridad del paciente.

19. Establecer las politicas y lineamientos conforme a las disposiciones establecidas, para que el equipo
meédico del hospital trabaje en condiciones de funcionamiento y disponibilidad.

20. Coordinar a las areas bajo su cargo en la integracion del Programa Anual de Trabajo de la Direccién, en
relacion al cumplimiento de las metas programadas de la institucidn para la evaluacién permanente que
permitan la reorientacién de sus actividades.
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21. Coordinar la aplicacién de encuestas de satisfaccion para dar seguimiento a la respuesta brindada por
el hospital a las expectativas y necesidades de atencién a la salud de los pacientes con el fin de evaluar la
calidad del servicio otorgado.

22. Evaluar los resultados de los programas y servicios de las Subdirecciones a su cargo, en la periodicidad
establecida, para la toma decisiones.

23. Vigilar que el personal bajo su cargo, supervise eficientemente el cumplimiento de los horarios de
trabajo, funciones, actividades, perfiles de puesto, permanencia, permisos, licencias médicas, inasistencias,
vacaciones, etc.; del personal de base y de confianza., apegandose a la normatividad aplicable vigente

24. 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 retroalimentacién adecuada,
asi como tomar decisiones efectivas.

(Estas funciones son facultativas mas no exclusivas)

PRINCIPALES CONTACTOS DEL PUESTO

CONTACTO MOTIVO
Directivos , Atencion Medica y seguimiento a programas de trabajo
Jefes de Servicio Supervision de la Atencidon Médica
Enfermeria Protocolos de Atencion Médica
Areas Adminisirativas Gestiones Administrativas
Ingenieria Biomédica Garantizar el funcionamiento del equipo médico para la atencidn a pacienles

lll. PERFIL GENERAL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

Secundaria Bachillerato Profesional _ X Maestria Postgrado

Especialidad Titulado: Si X No

Area de estudio deseable:
Ciencias de la Salud: Medicina - Salud — Farmacobiologia — Biomédicas — Quimica -
Bioguimica.

IDIOMAS
¢ Se requiere algun idioma extranjero para desempeiiar el puesto?

Si No__ X

¢En que nivel?

Basico_ - Técnico___ - Intermedio_ - Avanzado -
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PRACTICA LABORAL
Experiencia Previa: Si X No
Tiempo: 1afo__ 2 aﬁos_; 3afios__ 4 afios 5afios__ x_

AREAS DE EXPERIENCIA
Salud Publica
Ciencias Clinicas

Farmacologia

Ingenieria y Tecnologia Hospitalaria

Administracion

CONDICIONES DE TRABAJO
Horario de trabajo: Acorde a la necesidad

Disponibilidad para vigjar: Si__X No Frecuencia: Variable

\/ IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Valor y su equivalencia de acuerdo a necesidades del puesto:

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

INTERPERSONALES
ESC%&%%EE:\:D:& ; COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO
X Empatia g 4
X Construye relaciones 4
X Trabajo en equipo 4
X Manejo de conflictos 4
X Liderazgo 4
C
COMUNICACIGN
R Teudl :A COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO
X Facilitacion 4
X Escuchar 4
X Negociacion 4
X Persuasion 4
X Presentacion 4
Expresién verbal (Brindar instrucciones,
X ; ; 4
informacion, etc.)
X Expresion escrita 4
Bl Juan Pablce =till izl Ll

Blwd. Antonio Pariente aAlgarin 3S/H
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ADMINISTRATIVAS
B PR ERA LA COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO
X Planeacion y organizacion 4
X Administracion de tiempos 4
X Manejo de personal 4
X Toma de decision 4
X Delegacion 4
X Analisis de problemas 4
X Control administrativo 4
X Establecimiento de objetivos 4
X Juicio 4
X Apego a normas 4
X Creatividad / Innovacion 4

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

COMPETENCIA TECNICA DESCRIPCION

Seguimiento a recursos y
programas de trabajo

Evaluacién, generacidn y revision de
informacidn electrénica y fisica

Planeacidn, organizacién y control

Manejo del paquete Office

Otras COMPETENCIAS requeridas para el desempefio del puesto:

Vision 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
* ¢ En este puesto laboral se ven involucrados directamente pacientes?

Si No__ X

Castille Tielemans., Tuxtla
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Situaciones de riesgo en espacio laboral

Atencion médica

Capacitacién en actos seguros

Lavado correcto de manos

Proteccion Civil

Ubicacion de espacio fisico del puesto de trabajo

Planta Baja (Area de Gobierno)

Nivel de riesgo de trabajo:

Bajo Medio__X__ Alto

PROMOCION DE LA SALUD

Medidas de seguridad necesarias en el puesto

Conocimiento de medicamentos

Equipo de proteccion personal

Uso de gafete y uso de uniforme institucional

BN
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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 Gonzalez
Cargo- Encargada de la Direccién de Administracion y Directora General
Puesto Firanzas
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