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L. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Subdireccion de Atencion al Usuario
Codigo: CFNA156468

Ubicacion dentro de la Entidad:

1.- Direccion del Hospital

2.- Direccion de Operaciones

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

OBJETIVO

Coordinar atencion social especializada con oportunidad, alto sentido humano, de calidad y calidez
mediante procesos metodoldgicos, técnicos y administrativos; para satisfacer las necesidades de la
poblacién socialmente desprotegida y propiciar una cultura de educacién para la salud,
permitiéndoles mejorar su calidad de vida.

FUNCIONES

1.- Coordinar las actividades relacionadas con el ingreso de los pacientes al hospital y la entrega de
informacion a sus familiares, mediante la verificacion de informes mensuales de Trabajo Social
conforme al Manual de Servicios establecido al Hospital Regional de Alta Especialidad Ciudad
Salud.

2.- Coordinar el traslado de pacientes que requieren de intervenciones meédicas, clinicas y
quirdrgicas hacia las areas correspondientes dentro del hospital, con el fin de evitar demoras y
tiempaos innecesarios de espera a los pacientes y sus familias.

3.- Coordinar y vigilar el cumplimiento del procedimiento de valoracion socioeconomica para que
éste sea realizado en apego a las disposiciones aplicables vigentes a fin de asignar el nivel
socioeconomico de los usuarios.

4.- Planear el desarrollo del personal de la subdireccion a través de programas de actualizacion en
aspectos técnicos y administrativos, relativos a la atencion de los usuarios de la unidad hospitalaria,
con la finalidad de brindar una atencion de calidad al usuario.

5.- Participar en la integracion del Programa Anual de Trabajo de la Direccién, en relacion al
cumplimiento de las metas programadas y la evaluacion de las mismas, que permitan la
reorientacién de las actividades.

6.- Vigilar que cada area bajo su responsabilidad cuente con el personal necesario y con la
capacidad, profesional y técnica, idénea; para contribuir con el modelo de calidad del hospital.

7.- Coordinar las actividades de cuotas de medicamentos e insumos con la Subdireccion de
Atencion Hospitalaria a fin de contar con informacién veraz y oportuna para el tratamiento médico.

8.- Vigilar que cada area o servicio, bajo su responsabilidad, cuente con sus manuales
correspondientes actualizados y demas documentos con disposiciones legales, normativas y
reglamentarias aplicables, con la finalidad de poder evaluarlos sobre los procedimientos que
cuentan en cada uno de ellos.
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9.- Controlar periddicamente los recursos materiales tecnoldgicos y pedagégicos que se utilizan
para las actividades que realiza el personal, con el fin de evitar el dispendio de los recursos
asignados.

10.- Emitir a la Direccion de Operaciones, los resultados de sus programas y servicios de la
Subdireccion, con la periodicidad establecida mensualmente, para justificar la entrega de
resultados.

11.- Coordinar y evaluar la efectividad del sistema de referencia para dar seguimiento, en
coordinacion con la Red hospitalaria, para brindar atencion resolutiva e integral de las patologias
incluidas en la cartera de servicios y en base a las disposiciones establecidas.

12.- Participar en los procesos de Admision y Gestion de Pacientes, para contribuir en la efectividad
de los procesos de atencion de calidad al paciente y evitar retrasos en los mismos, tanto
hospitalarios como quirlrgicos.

13.- Participar en las 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 |a calidad del servicio otorgado.

14.- Programar las actividades del personal de trabajo social en el hospital promoviendo el
desarrollo de programas de capacitacion y actualizacién continua para mejorar de manera
permanente la atencion al paciente y su familia.

15.- Supervisar los informes de alta de pacientes en los diferentes servicios, con el fin de
proporcionar la informacion correspondiente para el llenado del Sistema de Informacion en el area
de admision para la deteccion de errores.

S

16.- 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.

%

(Estas funciones son facultativas mas no exclusivas)

PRINCIPALES CONTACTOS DEL PUESTO

INTERNOS Y EXTERNOS MOTIVO
Directores Seguimiento a programas de trabajo
Jefes de Servicio Gestidn de Referencias
Areas Médicas Manejo de plataformas de referencias
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lll. PERFIL GENERAL DEL PUESTO
FORMACION ACADEMICA
Secundaria_____ Bachillerato Profesional __ X _ Maestria_______ Postgrado______
Especialidad Titulado: Si X No

Area de estudio deseable:

Ciencias Sociales y Administrativas: Trabajo Social, Humanidades, Psicologia,
Administracion

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

Si No__X

¢ En gue nivel?

Basico Técnico Intermedio Avanzado

PRACTICA LABORAL

Experiencia Previa: Si X No C
gl
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Tiempo: 1 afio 2 afos 3 afios__X 4 afios 5 aros _ 4
AREAS DE EXPERIENCIA
Salud Publica

Problemas Sociales

Comunicaciones Sociales

CONDICIONES DE TRABAJO
Horario de trabajo: Acorde a la necesidad

Disponibilidad para vigjar: 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 dominio 3=Muy buen dominio  4=Total dominio de la competencia

INTERPERSONALES

bl COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO

X Empatia 4

X Construye relaciones 4

X Trabajo en equipo 4

X Manejo de conflictos 4

X Liderazgo 4

COMUNICACION

i ;‘A COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO

X Facilitacion 4

X Escuchar 4

X Negociacion 4

X Persuasion 4

X Presentacién 4

X !Expresié_ra verbal (Brindar instrucciones, 4

informacion, etc)
X Expresion escrita 4
U ADMINISTRATIVAS

o e COMPETENCIA NIVEL REQUERIDO

X Planeacion y organizacion 4

X Administracion de tiempos 4

G X Manejo de personal 4

X Toma de decision 4

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

COMPETENCIA TECNICA DESCRIPCION
Planeacidn, organizacion y control de Seguimiento a recursos
presupuesto presupuestales

Evaluacion, generacion y revision de

Manejo del paquete Offfice informacion electrénica y fisica

Otras COMPETENCIAS requeridas para el desempefio del puesto:

Vision estratégica, orientacion a resultados

PERFIL ETICO del Servidor Pablico:

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? C

Situaciones de riesgo en espacio laboral

Capacitacion en actos seguros

Lavado corecto de manos

Proteccion civil

Ubicacién de espacio fisico del puesto de trabajo

Planta baja (area de gobierno)

e Nivel de riesgo de trabajo:

Sinriesgo___X bajo Medio Alto
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Medidas de seguridad necesarias en el puesto

Equipo de proteccién personal

Uso de gafete y uniforme institucional

CONTROL DE CAMBIOS
REVISION | MOTIVO DE CAMBIO | FECHA DEL CAMBIO SOLICITANTE
i Lic. Daniela del Carmen
01 Elaboracion Enero 2020 Cunjama Ruiz
CONTROL DE EMISION
ELABORO AUTORIZO
Nombre Lic. Danjela del Carmen Cunjama Ruiz Dra. Concepcidn Dominguez Ganzalez
c Encargada‘de la Direccién de Administracion y Directora General
argo-
Puesto /Z ﬁnanzas : :
Centro/Regional defAlta Especialidad de Chiapas Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas
Firma
VA
Fecha = Ehero 20p0 | Enero 2020
Vigencia M ’
a partir Febrero 2020
de:




