AN

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES
Nivel: 12 Edad:[INDISTINTO
Clave: ADM12002 Sexo:|INDISTINTO

Rama del puesto:

ADMINISTRATIVO Estado Civil:[INDISTINTO

Unidad
Administrativa:

Disponibilidad para viajar:

ISSSTESON S|

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de Estudios:|LICENCIATURA O SUPERIOR

Grado de Avance:|TITULADO

ECONOMICO-ADMINISTRATIVO, LEYES, INGENIERIAS, TECNOLOGIA DE LA

Areas de conocimiento:|INFORMACION, CIENCIAS SOCIALES Y MEDICINA GENERAL.

EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia:|5 ANOS

Area de Experiencia:|ADMINISTRACION PUBLICA

PROCESO INDUCTIVO

INDUCCION A LA INSTITUCION

COMPETENCIAS LABORALES

Basicas:

Lenguaje y Comunicacién, Aplicacion numérica, Interaccidn con el mundo y con otros, Resolucidn
de problemas, Manejo de tecnologias de la informacidn, Social y ciudadana, Cultural y Artistica,
Para aprender a aprender y Autonomia e iniciativa personal.

Generales:

Orientacién a logro, Proactividad, Rigurosidad, Flexibilidad, Innovacién, Toma de decisiones,
Trabajo en equipo, Compromiso Institucional, Orientacidn a la mejora continua, Responsabilidad,
Promueve la participacion, Comunidad efectiva, Capacidad de negociacidon y Creatividad,
Orientacidn al Derechohabiente, Calidad de trato, Analisis y sintesis de informacion,
Confidencialidad, Trabajo por objetivos, Situaciones laborales de alta presién, Cambio y cultura
laboral, Pensamiento sistémico, Procesos directivos, Manejo de grupos, Enfoque organizacional,
Planificacion, Trabajo multidisciplinario, Apego a estandares, Valores institucionales y Liderazgo.

ATRIBUCIONES

Marco normativo, Caracteristicas y requisitos de los servicios del ISSSTESON, Norma 1SO 9001:2008,
Norma ISO 19011:2011, Planeacidn estratégica, Técnicas estadisticas, Administracion de proyectos,
Transparencia y Rendicién de Cuentas, Auditoria Gubernamental, Conocimientos de computacion
(Word, Excel, Power Point, Internet) y Herramientas de trabajo administrativo.

Version 2013

Puesto nominal: Jefe de Departamento
Puesto funcional: Jefe del Servicio de Ortopedia y Traumatismo




Objetivo del puesto: Planear, Organizar, Controlar y Dirigir los recursos tanto humanos como técnicos para garantizar
que la atencién Médica del Servicio de Ortopedia y Traumatologia sea eficiente en los aspectos de prevencidn, curacién
y rehabilitacion, tanto en consulta externa como hospitalizacion para buscar la pronta recuperacion del
derechohabiente.

Personal a su cargo: Médicos Especialistas en Ortopedia y Traumatismo.

Funciones: Elaborar y operar el Programa de trabajo del Servicio. Elaborar y mantener actualizado el Manual de
Organizacién y Procedimientos del servicio, asi como establecer protocolos de atencion y reglamentaciones internas.
Organizar, coordinar y supervisar las actividades del personal médico. Supervisar, Organizar y Coordinar la atencién
médica que realicen los médicos adscritos, a través de la consulta externa, hospitalizacién y en su caso, en urgencias.
Coordinarse con la oficina de programacién de cirugia para la realizaciéon de procedimientos quirdrgicos y estudios.
Participar en sesiones clinicas anatomopatoldgicas del Hospital, eventos de actualizacién médica y en la difusion de las
actividades asistenciales, de investigacién o académicas que se realizan en la Institucion destinadas a la formacién y
desarrollo de recursos humanos. Participar en el analisis de los servicios que se prestan y formular las propuestas que se
juzguen convenientes en coordinacion con las otras dreas médicas o a través de los Comités Técnicos integrados.
Proponer alternativas de solucion respecto a la problematica y requerimientos del servicio para su mejoramiento.
Impartir la consulta medica propia de la especialidad a través del servicio de Consulta Externa conforme a la demanda y
horarios establecidos. Vigilar que se pase visita a pacientes hospitalizados y se realicen las notas, registros y controles en
el expediente clinico correspondiente. Conocer el estado y funcionamiento de todo el equipo, instrumental y mobiliario
del servicio e informar al jefe de la Divisién de Cirugia cuando se presenten deficiencias. Analizar y definir los
requerimientos de implementacion o modernizacion de equipo o materiales de consumo y formular las propuestas
correspondientes. Establecer la coordinacién con los diferentes servicios médico-quirurgicos y otras areas de apoyo en
la atencion de los pacientes, a fin de lograr una resolucién integral de sus necesidades de salud ya sea en el area de
consulta externa o de hospitalizacién. Supervisar y autorizar los materiales quirurgicos solicitados por los médicos
adscritos para la realizacion de procedimientos quirurgicos a la derechohabiencia, de igual manera supervisar y autorizar
la solicitud de servicios auxiliares de diagndstico solicitados por los médicos adscritos. Elaborar el informe y reporte de
las actividades realizadas en el servicio. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




