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FUNCIONES

- INTEGRAR Y PRESENTAR PARA LA APROBACION DEL PRESIDENTE DE LA JUNTA DE ADMINISTRACION DE LAS
AREAS COMUNES EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO, METAS Y PRESUPUESTOS DE LAS AREAS COMUNES.

- INTERPRETAR, TRANSMITIRY SUPERVISAR LA APLICACION DE LAS DISPOSICIONES DICTADAS POR LA JUNTA
DE ADMINISTRACION DE LAS AREAS COMUNES; ASi COMO, LAS NORMAS EMANADAS DEL NIVEL NORMATIVO
CENTRAL.

- ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS, TECNICOS, MATERIALES Y FINANCIEROS ASIGNADOS A LA UNIDAD Y
EVALUAR SU DESEMPENO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

- DIRIGIR, VIGILAR Y EVALUAR EL DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS PROGRAMADAS
PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS.

- REPRESENTAR A LAS AREAS COMUNES ANTE LAS DIFERENTES AREAS DEL INSTITUTO Y ORGANISMOS EXTER
NOS, QUE INTERVENGAN EN LOS PROCESOS BAJO SU RESPONSABILIDAD.

- VIGILAR Y COORDINAR LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION, EN EL AMBITO DE SU COMPETEN
CIA'Y DE CONFORMIDAD CON LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA FEDERAL.
/
- PLANEAR LOS REQUERIMIENTOS DE LOS PROCESOS QUE SEAN DESCONCENTRADOS A LA UNIDAD, DERIVADOS
DE PROGRAMAS DE REORGANIZACION ADMINISTRATIVA, VIGILANDO SU IMPLANTACION Y SEGUIMIENTO, CON-
FORME LO DEMANDE EL INSTITUTO.

- PROMOVER LA COMUNICACION Y LAS BUENAS RELACIONES ENTRE EL PERSONAL DE LA UNIDAD, EN LOS SEN
TIDOS ASCENDENTE, DESCENDENTE, SUBALTERNO Y HORIZONTAL, PARA PROPICIAR UN ADECUADO CLIMA
LABORAL.

- PARTICIPAR EN REUNIONES DE LOS COMITES DE LA UNIDAD, PARA INFORMAR SOBRE LA SITUACION PREVALE-
CIENTE DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y SU AVANCE HACIA LA MEJORA CONTINUA DE LA CALIDAD.

- CONTROLAR LA ELABORACION Y ENVIO DE LOS INFORMES ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS DE LAS AREAS
COMUNES A LAS AREAS NORMATIVAS CORRESPONDIENTES QUE ASi LO SOLICITEN.

- PARTICIPAR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN LA ATENCION, SEGUIMIENTO Y RESPUESTA DE LAS
OBSERVACIONES DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO; ASi{ COMO, DE LAS INCONFORMIDADES PRESENTADAS
ANTE EL MISMO.

REQUISITOS

ESCOLARIDAD TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE MEDICO.
DIPLOMA Y CEDULA PROFESIONAL DE ALGUNA ESPECIALIDAD MEDICA.
300 HRS. O MAS EN UNO O VARIOS DIPLOMADOS O CURSOS EN ADMON, DE

EXPERIENCIA MINIMO 2 ANOS COMO JEFE DE DEPARTAMENTO CLINICO

EN UMAES O 2 ANOS EN PUESTOS DE DIRECCION, SUPERVISION Y CONTROL EN
LAS AREAS ADMINISTRATIVAS EN AMBITOS DELEGACIONAL, NACIONAL O UN
SERVS. DE SALUD O SU EQUIVALENTE EN AREAS DE PLANEACION, ORGANIZA- ANO EN PUESTO DE IGUAL RESPONSABILIDAD EN UNIDADES MEDICAS DE ALTA
CION, DIRECCION Y CONTRd\_ DE SME SALUD O DOCTORADO EN ADMON. ESPECIALIDAD.

Vo. Bo. AREA NORMATIVA

DR. ALFONSO CERON HERNANDEZ

COORDINADOR DE UNIDADES MEDICAS
DE ALTA ESPECIALIDAD

PUESTO (S) A QUIEN (ES) REPORTA -

DIRECTOR DE LA UNIDAD MEDICA
DE ALTA ESPECIALIDAD
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FUNCIONES

ESTABLECER COMUNICACION CON LA DIVISION DE ASUNTOS JURIDICOS DE LA UMAE, PARA REPORTAR Y
ESTABLECER LAS ACCIONES EN LOS CASOS DE ILICITOS, DANOS O SINIESTROS OCURRIDOS A LA UNIDAD Y
PARTICIPAR EN EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE.

VIGILAR LA INTEGRACION Y EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE PROGRAMAS DEL PLAN INSTITUCIONAL PARA
CASOS DE SINIESTROS (PICS), EN EL MARCO DE LAS DISPOSICIONES INSTITUCIONALES EN LA MATERIA.

VIGILAR EL CORRECTO EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO.

PARTICIPAR EN LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION, ARRENDAMIENTO Y PRESTACION DE SERVICIOS; ASi
COMO, DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA, SE EFECTUEN CON ESTRICTO APEGO A
LA LEGISLACION Y LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA.

GESTIONAR LOS CONVENIOS DE SUBROGACION DE SERVICIOS, LOS PAGOS DE FACTURAS PROCEDENTES,
LOS CONTRATOS MENORES Y ORDENES DE COMPRA PARA LOS SERVICIOS DE CONSERVACION DE LA UNIDAD,
DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

COORDINAR LAS ACCIONES CON LAS DIFERENTES AREAS INVOLUCRADAS PARA DETERMINAR LAS NECESIDA
DES DE EQUIPO, INSUMOS Y OBRA QUE REQUIERAN LOS SERVICIOS DE LA UNIDAD, EN APEGO AL MARCO PRE
SUPUESTAL ASIGNADO Y A LAS POLITICAS DE RACIONALIDAD, SOMETIENDOLOS A LA CONSIDERACION DE LA
JUNTA DE ADMINISTRACION, PARA INTEGRAR LOS PROGRAMAS QUE SERAN SOMETIDOS A LA AUTORIZACION
DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS CORRESPONDIENTES; ASI COMO, DEL NIVEL
NORMATIVO, EN EL CASO DEL PROGRAMA DE INVERSIONES.

GESTIONAR LA ADQUISICION EMERGENTE DE INSUMOS PARA PACIENTES ESPECIFICOS, DE CONFORMIDAD CON
LAS DISPOSICIONES Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA MATERIA.

AUTORIZAR LOS CONSOLIDADOS DE REQUISICIONES ORDINARIAS DE BIENES DE CONSUMO DE LA UNIDAD; ASI
COMO, DE LAS EXTRAORDINARIAS, PREVIO CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES.

SUPERVISAR LOS PROCESOS PARA LA RECEPCION, ALMACENAJE, DISTRIBUCION, REGISTRO Y CONTROL DE
EXISTENCIAS DE BIENES DE CONSUMO; EN EL ALMACEN DE LA UNIDAD: AS| COMO, DE LA SUPERVISION EN EL
CUMPLIMIENTO DE CONTROLES DE NARCOTICOS, PSICOTROPICOS Y ESTUPEFACIENTES.

VIGILAR EL ADECUADO DESARROLLO DEL CICLO DE ABASTO Y DE LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES EN
EL AREA COMUN, ESTABLECIENDO LOS MECANISMOS DE CONTROL PERTINENTES PARA GARANTIZAR EL
SUMINISTRO COMPLETO Y OPORTUNO DE LOS INSUMOS A LOS SERVICIOS Y A LOS DERECHOHABIENTES.

REQUISITOS

ESCOLARIDAD TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE MEDICO. EXPERIENCIA MINIMO 2 ANOS COMO JEFE DE DEPARTAMENTO CLINICO
DIPLOMA Y CEDULA PROFESIONAL DE ALGUNA ESPECIALIDAD MEDICA. EN UMAES O 2 ANOS EN PUESTOS DE DIRECCION, SUPERVISION Y CONTROL EN
300 HRS. O MAS EN UNO O VARIOS DIPLOMADOS O CURSOS EN ADMON, DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS EN AMBITOS DELEGACIONAL, NACIONAL O UN

CION, DIRECCION Y CONTROL DE SER

DE SALUD O DOCTORADO EN ADMON. ESPECIALIDAD.

SERVS. DE SALUD O SU EQUIVALENT\%I;N\AREAS DE PLANEACION, ORGANIZA ANO EN PUESTO DE IGUAL RESPONSABILIDAD EN UNIDADES MEDICAS DE ALTA

Vo. Bo. AREA NORMATIVA PUESTO (S) A QUIEN (ES) REPORTA

<

DR. ALFOKSO CERON H ANDEZ
COORDINADOR DE UNIDADES MEDICAS
DE ALTA ESPECIALIDAD

DIRECTOR DE LA UNIDAD MEDICA
DE ALTA ESPECIALIDAD
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FUNCIONES
- SUPERVISAR Y CONTROLAR QUE LOS INSUMOS ADQUIRIDOS Y SERVICIOS SUBROGADOS CUMPLAN CON LAS
ESPECIFICACIONES Y CALIDAD ESTABLECIDAS EN LOS TERMINOS DE REFERENCIA Y CARACTERISTICAS SENALA
DAS EN LOS CONTRATOS, EN CASO DE INCUMPLIMIENTO REALIZAR LAS GESTIONES ANTE LAS INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES PARA LA APLICACION DE LAS MEDIDAS CONDUCENTES.

- COORDINAR LA APLICACION DE LOS CRITERIOS NORMATIVOS PARA LA CONCENTRACION, CUSTODIA Y CON
TROL DE VALORES DERIVADOS DE RECUPERACION DE GASTOS POR ATENCION MEDICA A NO DERECHO
HABIENTES, RECURSOS NO EJERCIDOS, RENDIMIENTOS DEVENGADOS EN CUENTAS PRODUCTIVAS EN EL
AMBITO DE SU COMPETENCIA.

- VIGILARY CONTROLAR EL ADECUADO DESEMPENO DE LOS PROCESOS INVOLUCRADOS EN LA ADMINISTRA
CION DEL FONDO FI1JO.

- ANALIZAR LA PRODUCTIVIDAD, EFICIENCIA Y CALIDAD DE LOS PROCESOS POR CENTRO DE COSTO, PARA
IDENTIFICAR VARIABLES SIGNIFICATIVAS E INFORMAR Y PROPONER ACCIONES A LA JUNTA DE ADMINISTRA
CION, PARA LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES.

- PARTICIPAR EN EL COMITE DE PRESUPUESTACION PARA VIGILAR QUE LAS AREAS DE SERVICIO DE LA UNIDAD,
OBSERVEN EL EJERCICIO CORRECTO DE SU PRESUPUESTO, REALICEN EL ANALISIS DE LAS DESVIACIONES Y
EFECTUEN LAS JUSTIFICACIONES Y AJUSTES PROCEDENTES.

- COLABORAR EN LA ELABORACION, INTEGRACION, REORDENAMIENTO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO ANUAL
DE GASTOS DE LA UNIDAD, E INFORMAR PERIODICAMENTE AL PRESIDENTE DE LA JUNTA DE ADMINISTRACION
Y SOMETERLO A CONSIDERACION DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y FINANZAS.

- PARTICIPAR CON LAS DIFERENTES AREAS DE SERVICIO DE LA UNIDAD EN LA ELABORACION E INTEGRACION DEL

PRESUPUESTO ANUAL DE GASTOS Y METAS, CONTROLAR SU EJERCICIO; AS{ COMO, ANALIZAR MENSUALMENTE
SUS VARIACIONES.

- VALIDAR LOS RESULTADOS E INFORMES RELATIVOS AL EJERCICIO PRESUPUESTAL, CONTROL CONTABLE Y DE
INVENTARIOS DE LA UNIDAD.

- PRESENTAR A LA JUNTA DE ADMINISTRACION LOS ESTUDIOS OPORTUNOS DE TENDENCIA DE FLUJOS DE INGRE
SOS Y EGRESOS CON BASE EN EL ENTORNO ECONOMICO FINANCIERO DE LA UNIDAD, E INFORMAR SOBRE EL

AVANCE EN EL CUMPLIMIENTO DE METAS Y RESULTADOS DEL PROGRAMA DE TRABAJO CON LA PERIODICIDAD
ESTABLECIDA.

REQUISITOS

ESCOLARIDAD TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE MEDICO. EXPERIENCIA MINIMO 2 ANOS COMO JEFE DE DEPARTAMENTO CLINICO
DIPLOMA Y CEDULA PROFESIONAL DE ALGUNA ESPECIALIDAD MEDICA. EN UMAES O 2 ANOS EN PUESTOS DE DIRECCION, SUPERVISION Y CONTROL EN
300 HRS. O MAS EN UNO O VARIOS DIPLOMADOS O CURSOS EN ADMON, DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS EN AMBITOS DELEGACIONAL, NACIONAL O UN

SERVS. DE SALUD O SU EQUIVALENTE EN AREAS DE PLANEACION, ORGANIZA ARO EN PUESTO DE IGUAL RESPONSABILIDAD EN UNIDADES MEDICAS DE ALTA
CION, DIRECCION Y CONTROL DE SERVS. DE SALUD O DOCTORADO EN ADMON.  |ESPECIALIDAD.
AUTORIZO Vo. Bo. AREA NORMATIVA PUESTO (S) A QUIEN (ES) REPORTA

LIC. JESUS LAZCANQ RAIOS DR. ALFONSO CERON HERNANDEZ
COORDINADOR DE G COORDINADOR DE UNIDADES MEDICAS
RECURSOS HUMANQOS DE ALTA ESPECIALIDAD

DIRECTOR DE LA UNIDAD MEDICA
DE ALTA ESPECIALIDAD
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FUNCIONES

PARTICIPAR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN LAS ACCIONES PARA ATENDER, EN LA OCURRENCIA DE
SINIESTROS QUE AFECTEN AL PATRIMONIO INSTITUCIONAL, Y LA RECOPILACION DOCUMENTAL QUE PERMITA
LA RECUPERACION DE LAS INDEMNIZACIONES ANTE LAS ASEGURADORAS.

VIGILAR QUE EL EJERCICIO, REVOLVENCIA Y ARQUEQOS DEL FONDO FIJO ASIGNADO A LA UNIDAD: ASi COMO,
LOS PAGOS Y CUOTAS DE RECUPERACION, SE REALICEN CON ESTRICTO APEGO A LA NORMATIVIDAD
CORRESPONDIENTE.

SUPERVISAR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION DE MEDIOS MAGNETICOS RELATIVOS A TRASPASOS DE
COSTOS MEDICOS INTERUNIDADES, ENVIADOS POR LAS UNIDADES DE ATENCION MEDICA QUE LE DERIVAN
PACIENTES.

COORDINAR EL PAGO DE FACTURAS QUE AMPARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS, SUMINISTRO O ADQUIS|
CION DE BIENES.

VERIFICAR QUE SE EFECTUEN LAS CONCILIACIONES BANCARIAS; AS{ COMO, DE LAS DIFERENTES CUENTAS
CONTABLES QUE SE MANEJAN EN LA UNIDAD E INFORMAR DE LOS RESULTADOS A LA JUNTA DE ADMINISTRA
CION Y AREAS NORMATIVAS INVOLUCRADAS.

PROMOVER QUE SE OBTENGA EL TRABAJO EN EQUIPO Y EL DESARROLLO DE ACCIONES DE MEJORA CON
TINUA Y ESTABLECER POLITICAS DE RECONOCIMIENTO AL PERSONAL, COMO PRODUCTO DE LOS RESULTA
DOS DE LA PRODUCTIVIDAD, EFICACIA, EFICIENCIA, RESPONSABILIDAD Y CALIDAD DE SERVICIO.

PARTICIPAR EN LA ADMINISTRACION DEL MARCO PRESUPUESTAL DE GASTOS DE PERSONAL, CONCEPTOS
EXTRAORDINARIOS Y CAPACITACION, AUTORIZADOS POR LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS A LA UNIDAD.

PROMOVER ESTUDIOS DE CARGAS DE FUERZA DE TRABAJO, QUE PERMITAN EL MEJOR APROVECHAMIENTO
DEL RECURSO HUMANO EN EL HOSPITAL.

SUPERVISAR QUE A LAS PLANTILLAS Y PROGRAMAS ESPECIALES AUTORIZADOS POR LAS AREAS NORMATIVAS
LES SEAN RESPETADAS LAS CARACTERISTICAS DEL TIPO DE PLAZA, ADSCRIPCION, TURNO CLAVE DE HORARIO
CONCEPTOS ASOCIADOS, AREA DE RESPONSABILIDAD Y VIGENCIA, CON LAS QUE SE INCORPORARON AL
SISTEMA IMSS-SIAP.

REQUISITOS

ESCOLARIDAD TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE MEDICO. EXPERIENCIA MINIMO 2 ANOS COMO JEFE DE DEPARTAMENTO CLINICO
DIPLOMA Y CEDULA PROFESIONAL DE ALGUNA ESPECIALIDAD MEDICA. EN UMAES O 2 ANOS EN PUESTOS DE DIRECCION, SUPERVISION Y CONTROL EN
300 HRS. O MAS EN UNO O VARIOS DIPLOMADOS O CURSOS EN ADMON, DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS EN AMBITOS DELEGACIONAL, NACIONAL O UN

SERVS. DE SALUD O SU EQUIVALENTE EN AREAS DE PLANEACION, ORGANIZA ANO EN PUESTO DE IGUAL RESPONSABILIDAD EN UNIDADES MEDICAS DE ALTA
CION, DIRECCION Y CONTROL DE SERVSA\DE SALUD O DOCTORADO EN ADMON. ESPECIALIDAD.

AUTORIZO Vo. Bo. AREA NORMATIVA PUESTO (S) A QUIEN (ES) REPORTA

DR. ALFONSO CERON HERNANDEZ
COORDINADOR DE UNIDADES MEDICAS
DE ALTA ESPECIALIDAD

DIRECTOR DE LA UNIDAD MEDICA
DE ALTA ESPECIALIDAD
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FUNCIONES

- SUPERVISARY OBSERVAR LOS LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE VACACIO
NES Y DE GUARDIAS PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD, CONSIDERANDOSE LA PLANTILLA DE CUBRE
VACACIONES Y EL PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA GUARDIAS CONJUNTAMENTE CON LA REPRESENTACION
SINDICAL.

- PROMOVER QUE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO PARA EL PERSONAL
SE DESARROLLEN EN EL MARCO DE LOS LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES EN LA MATERIA Y PRESUPUESTO
AUTORIZADO.

- VIGILAR EN LA UNIDAD, LA DIFUSION Y APLICACION DE LAS NORMAS INSTITUCIONALES, LOS CONVENIOS CON

EL SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DEL SEGURO SOCIAL (SNTSS)Y CONTRATO COLECTIVO DE
TRABAJO (CCT).

- PROPICIAR LA COMUNICACION CON LA REPRESENTACION SINDICAL Y LAS AUTORIDADES DE LAS AREAS
COMUNES PARA LOGRAR LA CORRESPONSABILIDAD Y COADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

- VERIFICAR EL ADECUADO DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE REGISTRO, INTEGRACION, VALIDACION Y
DISTRIBUCION DE LA INFORMACION DE LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO; ASi COMO, VIGILAR QUE SE
APLIQUEN LAS MEDIDAS DE PROTECCION Y SEGURIDAD DURANTE LA RECEPCION, TRASLADO Y ENTREGA DE
INFORMES, CORRESPONDENCIA Y MEDIOS MAGNETICOS.

- SUPERVISAR Y CONTROLAR QUE LOS SERVICIOS GENERALES SE PROPORCIONEN A LOS SERVICIOS DE LA
UNIDAD, SE OTORGUEN CON OPORTUNIDAD Y CONFORME A LOS LINEAMIENTOS VIGENTES.

- GESTIONAR LOS DICTAMENES DE BAJA Y ENEJENACION DE EQUIPOS Y MOBILIARIO DE LA UNIDAD, PRESENTA
DOS POR EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES.

- ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LOS INVENTARIOS FiSICOS Y DOTACIONES FIJAS DE ROPA HOSPITALARIA,
PRESENTADOS POR EL DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y SERVICIOS GENERALES, ESTABLECIENDO LAS
MEDIDAS CONDUCENTES PARA EL OPTIMO APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES.

- PARTICIPAR EN LA INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE OPERACION (PAO) DE LOS SERVICIOS DE CONSER
VACION Y EL DE SANEAMIENTO AMBIENTAL DE LA UNIDAD.

- EVALUARY CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE CONSERVACION Y SERVICIOS GENERA

LES A LAS INSTALACIONES Y EQUIPOS DE LA UNIDAD, PARA GARANTIZAR LA EFICIENCIA Y CALIDAD DE LOS
SERVICIOS.

REQUISITOS

ESCOLARIDAD TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE MEDICO. EXPERIENCIA MINIMO 2 ANOS COMO JEFE DE DEPARTAMENTO CLINICO
DIPLOMA Y CEDULA PROFESIONAL DE ALGUNA ESPECIALIDAD MEDICA. EN UMAES O 2 ANOS EN PUESTOS DE DIRECCION, SUPERVISION Y CONTROL EN
300 HRS. O MAS EN UNO O VARIOS DIPLOMADOS O CURSOS EN ADMON, DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS EN AMBITOS DELEGACIONAL, NACIONAL O UN

SERVS. DE SALUD O SU EQUIVALENTE EN AREAS DE PLANEACION, ORGANIZA ANO EN PUESTO DE IGUAL RESPONSABILIDAD EN UNIDADES MEDICAS DE ALTA
CION, DIRECCION Y CONTROL DE SERVSWDE SALUD O DOCTORADO EN ADMON. ESPECIALIDAD.

AUTORIZO | \ Vo. Bo. AREA NORMATIVA PUESTO (S) A QUIEN (ES) REPORTA

LIC. JESUS LAZGAND RAMOS
COORDINADOR DE GESTION DE COORDINADOR DE UNIDADES MEDICAS
RECURSOS HUMANOS DE ALTA ESPECIALIDAD

DIRECTOR DE LA UNIDAD MEDICA
DE ALTA ESPECIALIDAD
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FUNCIONES

- EVALUAR Y CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN MATERIA DE
PROTECCION AMBIENTAL, RELATIVAS AL MANEJO DE RESIDUOS PELIGROSOS BIOLOGICOS-INFECCIOSOS,
GENERADOS POR LA UNIDAD.

- PARTICIPAR EN LA INTEGRACION DE LAS PROPUESTAS PARA LA MODIFICACION DE LAS AREAS FiSICAS DE LA
UNIDAD, CON BASE EN LAS NECESIDADES DE LOS SERVICIOS Y PRESUPUESTO AUTORIZADO.

- VIGILAR QUE SE REALICEN OPORTUNAMENTE Y DE ACUERDO CON LOS PROGRAMAS DE TRABAJO, LOS PRO
CESOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION, CLASIFICACION Y APROVECHAMIENTO DE DESECHOS, FUMIGACION,
CONTROL DE FAUNA NOCIVA Y FORESTACION.

- VIGILAR EN COORDINACION CON LAS AREA CLINICAS, QUE LOS SERVICIOS DE CAMILLERIA SE OTORGUEN CON
OPORTUNIDAD, CORTESIA, RESPETO Y SEGURIDAD AL PACIENTE.

- GESTIONAR LA AUTORIZACION DE LAS DOTACIONES FIJAS DE INSUMOS, INTEGRADAS EN FORMA CONJUNTA
POR LAS AREAS DE SERVICIO Y LOS DEPARTAMENTOS DE ABASTECIMIENTO Y DE CONSERVACION Y
SERVICIOS GENERALES.

- DIFUNDIR A LOS ORGANOS DEPENDIENTES DE LAS AREAS COMUNES LAS POLITICAS, NORMAS Y PROGRAMAS
MEDICO-ASISTENCIALES EMITIDOS POR LAS DIRECCIONES NORMATIVAS DEL INSTITUTO Y VIGILAR SU APLICA
CION.

- PROMOVER LA PARTICIPACION DEL PERSONAL DEPENDIENTE DE LAS AREAS COMUNES, EN LA ELABORACION
O ACTUALIZACION DE NORMAS Y PROGRAMAS MEDICO-ASISTENCIALES Y PRESENTAR A LA JUNTA DE
ADMINISTRACION, LAS PROPUESTAS RESULTANTES PARA SU VALORACION.

- COORDINAR LAS ACTIVIDADES Y EVALUAR EL DESEMPENO DE LOS JEFES DE LAS DIVISIONES MEDICO- QUIRUR
GICAS Y DE AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Y DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTOS, DEPENDIEN
TES DE EL.

- COORDINAR LA INTEGRACION DEL DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LAS DIVISIONES MEDICAS Y DEPARTAMEN
TOS DEPENDIENTES DE EL.

- COMUNICAR A LOS JEFES DE LAS DIVISIONES Y DEPARTAMENTOS DEPENDIENTES DE EL, LAS METAS COMPRO
METIDAS DE CADA SERVICIO, DERIVADAS DEL PROGRAMA DE TRABAJO AUTORIZADO Y DEL DIAGNOSTICO
SITUACIONAL, EFECTUAR EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE E INFORMARLES DE LOS RESULTADOS DE LA
EVALUACION PRACTICADA PARA VERIFICAR SU AVANCE Y CUMPLIMIENTO.,

REQUISITOS

ESCOLARIDAD TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE MEDICO. EXPERIENCIA MINIMO 2 ANOS COMO JEFE DE DEPARTAMENTO CLINICO
DIPLOMA Y CEDULA PROFESIONAL DE ALGUNA ESPECIALIDAD MEDICA. EN UMAES O 2 ANOS EN PUESTOS DE DIRECCION, SUPERVISION Y CONTROL EN
300 HRS. O MAS EN UNO O VARIOS DIPLOMADOS O CURSOS EN ADMON, DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS EN AMBITOS DELEGACIONAL, NACIONAL O UN

SERVS. DE SALUD O SU EQUIVALENTE EN AREAS DE PLANEACION, ORGANIZA ANO EN PUESTO DE IGUAL RESPONSABILIDAD EN UNIDADES MEDICAS DE ALTA
CION, DIRECCION Y CONTROL DE SERVS. DE SALUD O DOCTORADO EN ADMON.  |ESPECIALIDAD.

AUTORIZO \ Vo. Bo. AREA NORMATIVA PUESTO (S) A QUIEN (ES) REPORTA
{

LIC. JESUS LAZCANO
COORDINADOR DE ION DE COORDI
RECURSOS

DIRECTOR DE LA UNIDAD MEDICA

DOR DE UNIDADES MEDICAS DE ALTA ESPECIALIDAD

DE ALTA ESPECIALIDAD
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FUNCIONES

VIGILAR QUE EL OTORGAMIENTO DE LOS SERVICIOS MEDICOS SE REALICE CON OPORTUNIDAD, CALIDAD Y
SENTIDO HUMANO.

PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS DE PERSONAL, MATERIALES, TECNOLOGICOS Y FINANCIE
ROS ASIGNADOS A LAS AREAS COMUNES.

CONTROLAR LA APLICACION DE MEDIDAS DE SOLUCION A LOS PROBLEMAS QUE SE PRESENTAN EN LOS PRO
CESOS DE ATENCION MEDICA IDENTIFICADOS EN EL DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA UNIDAD.

VIGILAR QUE SE APLIQUE EL CONTROL DEL SISTEMA DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA DE PACIENTES,
DE LA UNIDAD Y UNIDADES QUE LE DERIVEN; ASi COMO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS CONVENIOS Y ACUERDOS
DE GESTION QUE SE HUBIERAN CONCERTADO, PARA LA ATENCION DE PACIENTES, FUERA DE REGIONALIZA
CION Y DEL NIVEL DE ATENCION O NO DERECHOHABIENTES.

VIGILAR EL USO CORRECTO DE CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD Y DE RECETARIOS, ENTREGADOS AL PERSO
NAL MEDICO FACULTADO PARA SU EXPEDICION.

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES PARA LA INVESTIGACION, PREVENCION Y CONTROL DE INFECCIO
NES HOSPITALARIAS, LA VALORACION DE LA EFECTIVIDAD DE LA ATENCION QUIRURGICA Y DE LOS MECANIS
MOS PARA LA EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA ATENCION MEDICA.

EVALUAR EL RESULTADO DE LOS PROCESOS DE REGISTRO, INTEGRACION, PROCESO, VALIDACION Y DIFUSION
DE LA INFORMACION MEDICA GENERADA EN LA UNIDAD; ASi COMO, LA DEBIDA PROTECCION DURANTE LA RECEP
CION, TRASLADO Y ENTREGA DE INFORMES, CORRESPONDENCIAY MEDIOS MAGNETICOS Y APLICAR SOLUCIO
NES A LA PROBLEMATICA DETECTADA.

VIGILAR LA APLICACION DE LOS INDICADORES AUTORIZADOS DE PRODUCTIVIDAD, DESEMPENO, CALIDAD Y
EFICIENCIA DE LOS SERVICIOS MEDICOS OTORGADOS EN LA UNIDAD Y EVALUAR SUS RESULTADOS.

PROMOVER Y APOYAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION, DESARROLLO E INVESTIGACION CIENTIFICA DEL
PERSONAL, A FIN DE DAR CONTINUIDAD Y CALIDAD A LA ATENCION MEDICA INTEGRAL.

ASESORAR Y APOYAR EN ASPECTOS TECNICOS-MEDICOS, A LOS DIFERENTES ORGANOS DEPENDIENTES: ASI
COMO, A LAS UNIDADES DE ATENCION DEL AMBITO REGIONAL.

APLICAR EL SISTEMA DE SUPERVISION Y EVALUACION NORMADO POR LA DIRECCION DE PRESTACIONES
MEDICAS.

REQUISITOS

ESCOLARIDAD TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE MEDICO. EXPERIENCIA MINIMO 2 ANOS COMO JEFE DE DEPARTAMENTO CLINICO
DIPLOMA Y CEDULA PROFESIONAL DE ALGUNA ESPECIALIDAD MEDICA. EN UMAES O 2 ANOS EN PUESTOS DE DIRECCION, SUPERVISION Y CONTROL EN
300 HRS. O MAS EN UNO O VARIOS DIPLOMADOS O CURSOS EN ADMON, DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS EN AMBITOS DELEGACIONAL, NACIONAL O UN

SERVS. DE SALUD O SU EQUIVALENTE EN AREAS DE PLANEACION, ORGANIZA ANO EN PUESTO DE IGUAL RESPONSABILIDAD EN UNIDADES MEDICAS DE ALTA
CION, DIRECCION Y CONTROL DE SEM/S. DE SALUD O DOCTORADO EN ADMON. ESPECIALIDAD.

AUTORIZO \\ Vo. Bo. AREA NORMATIVA PUESTO (S) A QUIEN (ES) REPORTA

DR. ALFONSO CERON HERNANDEZ
COORDINADOR DE UNIDADES MEDICAS
DE ALTA ESPECIALIDAD

DIRECTOR DE LA UNIDAD MEDICA
DE ALTA ESPECIALIDAD
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FUNCIONES

CIONES DE LAS AREAS DE ATENCION MEDICA.

- ESTABLECER ESTRECHA COORDINACION CON LAS AREAS INVOLUCRADAS, PARA PROMOVER EL OPORTUNO
ABASTO DE EQUIPO, MEDICAMENTOS, INSTRUMENTAL, MATERIAL DE CURACION Y ROPA HOSPITALARIA; ASI
COMO, DE LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LOS EQUIPOS E INSTALA

- ESTABLECER ESTRATEGIAS DE COORDINACION ENTRE LAS DIVISIONES Y DEPARTAMENTOS A SU CARGO;
ASI COMO, CON LAS UNIDADES MEDICAS A LAS QUE PROPORCIONA SERVICIO, PARA LOGRAR SU INTERRELA
CION FUNCIONAL, Y FAVORECER LA CONTINUIDAD DE LA ATENCION MEDICA INTEGRAL.

- FOMENTAR ACTITUDES DE SERVICIO Y RELACIONES ARMONICAS ENTRE EL PERSONAL, PARA LOGRAR LA
SATISFACCION DE LOS USUARIOS Y DEL PROPIO TRABAJADOR.

REQUISITOS

ESCOLARIDAD TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE MEDICO.

DIPLOMA Y CEDULA PROFESIONAL DE ALGUNA ESPECIALIDAD MEDICA.

300 HRS. O MAS EN UNO O VARIOS DIPLOMADOS O CURSOS EN ADMON, DE
SERVS. DE SALUD O SU EQUIVALENTE EN AREAS DE PLANEACION, ORGANIZA
CION, DIRECCION Y CONTROL DE SERVS, DE SALUD O DOCTORADO EN ADMON.

EXPERIENCIA MINIMO 2 ANOS COMO JEFE DE DEPARTAMENTO CLINICO

EN UMAES O 2 ANOS EN PUESTOS DE DIRECCION, SUPERVISION Y CONTROL EN
LAS AREAS ADMINISTRATIVAS EN AMBITOS DELEGACIONAL, NACIONAL O UN
ANO EN PUESTO DE IGUAL RESPONSABILIDAD EN UNIDADES MEDICAS DE ALTA
ESPECIALIDAD.

AUTORIZO

PUESTO (S) A QUIEN (ES) REPORTA

LIC. JESUS LAZCANO RAMOS
COORDINADOR DE
RECURSOS H

DR. ALFONSO CERON HERNANDEZ
COORDINADOR DE UNIDADES MEDICAS
DE ALTA ESPECIALIDAD

DIRECTOR DE LA UNIDAD MEDICA
DE ALTA ESPECIALIDAD
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COORDINACION DE PRESUPUESTO Y GESTION DEL GASTO EN SERVICIOS PERSONALES \C/ A,./\/J?

oy

8 de Mayo de 2007

Oficio 09 54 06 1A42/ (55 S P rrree

LlCENCIADO
},ARIZMENDI CARDQ,s‘b
ar de ision.de¥Sistema

Iﬁtegral de Admmlstracmn de Personal
?Presente

Para dar atencion a la solicitud efectuada mediante Oficio N° 09 54 06 1A11/2.5/132, de fecha 20
de abril del afio en curso, por la Division de Planeacion de Fuerza de Trabajo, solicito a Usted gire
sus apreciables instrucciones para que se informe a esta Division a mi cargo, la quincena de
actualizacion en la que se procesara en el Catalogo Tabulador de Sueldos del Personal IMSS,

la inclusion del registro que se relaciona y posteriormente se efectlen las acciones
administrativas para su réplica a Nivel Nacional.

CLAVE , SUELDO
SIAP CATESORIZ MENSUAL
12107880 | N58 ADMOR AREA COM UMAES0 $11,101.46

rovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atenta

FRAN@ISCO JAVIER CRUZ LOPEZ
la Division

Con Copia:

Mando Franco Monterrubio.- Titular de la Unidad de Personali. Y o e i
C. Jesus Lazcano Ramos.- Coordinador de Gestion de Recursos Humanos. : ! . -

- C.P. Raul Puga Famoso.- Coordinador de Presupuesto y Gestion del Gasto en Serwqos Pérsona‘les
/S( Miguel Angel Urbina Guzman.- Jefe del Area de Estructura Salarial.

Desc Folio - VCT-102430
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