LAHH

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Fecha de 20/07/2020 Fecha de actualizacion 13/12/2024
elaboracion
Version 4 Cadigo DSMU-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccién de Gestidn de la Calidad
Nombre del puesto: Director (a)
A quien reporta: Secretaria General

Subdireccién, Area de Planeacién y Administracién, Departamento de Servicio
Médico, Area de Afiliacién, Area de Calidad, Area de Limpieza y Saneamiento
Relacion con dependencias de la Institucién

A quien supervisa:

Todas las dependencias Universitarias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la Institucion

Instituciones de Salud Publica, Instituto Mexicano del Seguro Social, Secretaria de Salud del Estado de Hidalgo,
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado Instituciones privadas de salud,
Universidades publicas y privadas.

Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo
X X X X ] L]

Perfil del puesto

Formacién Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Econdmico Administrativas

Conocimientos especificos

. Direccion, Toma de decisiones, Analisis de decisiones
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

G | . M i
enerales Tipo de puesto andos medios y

superiores
Adaptabilidad Gestién de proyectos
Calidad de Trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicacién
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion

Orientacion a los resultados a través de

o ~ Pensamiento analiti
indicadores de desempefio S~

Actitud de servicio Pensamiento y planeacién estratégica
Responsabilidad Planificacion
Trabajo en equipo Relaciones publicas

Perseverancia




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Experiencia
Direccién de areas multidisciplinarias afines y de programas encaminados en temas de
prevencion de la salud.
Planeacién estratégica, con capacidad para analizar y proponer planes de salud para la
comunidad universitaria, basados en diagndsticos situacionales de salud.

3 a5 afios

3 a5 afios

Responsabilidad sobre el manejo de recursos

\ Documentos \ Financieros \ Materiales | Software y equipo
Solicitudes PAO Equipo biomédico Software basico
Oficios Recibos de pago Mobiliario de oficina Equipo de computo
Documentos oficiales Medicamentos Paqueteria Office
Hoja de referencia

Funciones

1. Dirigir la prestacion de los servicios de atencion médica a la Comunidad Universitaria;

2. Proporcionar a los directores de las Escuelas e Institutos el diagndstico situacional de salud de
la comunidad universitaria;

3. Establecer acuerdos con las instituciones de salud a nivel estatal y federal para coordinar el
Sistema de Referencia y Contrarreferencia;

4. Desarrollar y coordinar la implementacion de programas destinados a crear entornos
saludables;

5. Supervisar el proceso de afiliacion al Seguro Médico para Estudiantes al Instituto Mexicano del

Seguro Social;

Analizar y supervisar la planeacion estratégica del Presupuesto Anual Universitario (PAU)

Contribuir en la elaboracion del Programa Anual Operativo (PAO)

Administrar el presupuesto asignado para el funcionamiento de la Direccion de Servicio Médico;

Garantizar la adquisicién de insumos y equipamiento conforme a la normatividad universitaria y

de salud;

10. Elegir y coordinar la contratacién de los prestadores de servicios profesionales de la Direccion
de Servicio Médico Universitario;

11. Verificar el manejo y ubicacién de los equipos, instrumentos y material, dentro y fuera de las
instalaciones de la Direccion;

12. Impulsar que los procesos de la Direccion se lleven a cabo con calidad y fomente la mejora
continua, y

13. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
General y la Institucion.

Complejidades del puesto

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera magquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

© o N
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Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecéanicas
Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes biolégicos

X OX| O

Elaboré | Revis6 Autorizé

Area de Calidad Sub@w_ecuon_ de S_er\{|C|o Secretaria General
Médico Universitario




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Dependencia:

Descripcion de

Fecha de 20/07/2020 Fecha de actualizacién 13/12/2024
elaboracion
Version 4 Cadigo DSMU-DP

Puestos
Direccion de Gestion de la Calidad

Nombre del Puesto:

Subdirector (a)

A quien reporta:

Direccion

A quien supervisa:

Lunes ‘ Martes

Relacién con organismos externos a

Miércoles

Area de Planeacién y Administracién, Departamento de Servicio Médico, Area de
Afiliacién, Area de Calidad, Area de Limpieza y Saneamiento
Relacion con dependencias de la Institucién

Todas las dependencias Universitarias de la UAEH

la Institucion

Instituciones de Salud Publica, Instituto Mexicano del Seguro Social, Secretaria de Salud del Estado de Hidalgo,
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado Instituciones privadas de salud,
Universidades publicas y privadas.

Dias Laborales

Jueves Viernes Sabado ‘

Domingo

X X X

Formacion Académica:

X

Perfil del puesto

X O

Licenciatura o Posgrado en Areas de Ciencias de la Salud

O

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Generales

Manejo de personal, Gestidn de proyectos, Toma de decisiones

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Tipo de puesto

Mandos medios y
superiores

Adaptabilidad

Gestion de Proyectos

Calidad de Trabajo

Autocontrol

Compromiso Comunicacion
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion

indicadores de desempefio

Orientacion a los resultados a través de

Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Pensamiento y planeacién estratégica

Responsabilidad

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Relaciones publicas

| Manejo y supervisién de equipos multidisciplinarios en area de la salud |

Perseverancia
Experiencia

2 a 3 afios




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

P_Ianeacién estratégica con capacidad para proponer planes de salud, basadas en diagnosticos 2 a3 afios
situacionales de salud
Elaboracion de manuales de procedimientos de atencion, prevencion y cuidado de la salud 2 a 3 afos
Responsabilidad sobre el manejo de recursos
Documentos Financieros Materiales Software y equipo
Oficios PAO Equipo biomédico Equipo de cémputo
Proyectos Inventario General Mobiliario de oficina Paqueteria Office

Expedientes

. Medicamentos Sistemas Universitarios
electrénicos

Exiediente clinico Materiales consumibles

1. Programar y evaluar los proyectos y programas de promocion a la salud y diagnéstico oportuno
a la comunidad universitaria;

2. Realizar el diagnoéstico de salud de la comunidad universitaria;

3. Consolidar proyectos de mejora continua, instructivos y rutinas de trabajo que tengan por objeto
el aumento de la calidad de los servicios de la Direccion de Servicio Médico Universitario;

4. Supervisar la aplicacion de los indicadores autorizados de productividad, desempefio, calidad y
eficiencia de todas las areas que conforman la Direccion;

5. Coordinar las acciones de capacitacion y desarrollo de las areas de la Direccion;

6. Proponer metas, lineamientos, acuerdos y objetivos de los programas de promocion, proteccion
a la salud y diagnostico oportuno dirigidos a la comunidad universitaria;

7. Apoyar a la Direccion en la planeacion, gestion, integracion, control y evaluacion de las
actividades médicas y administrativas de los servicios que dependen de la Direccién;

8. Realizar reportes de vigilancia epidemioldgica;

9. Coordinar la realizacion de la Encuesta de Factores de Riesgo a la Salud en el proceso de
admisién a media superior, superior y posgrado;

10. Fungir como responsable de planeacion y atender las actividades que demande la Direccion
General de Planeacion en coordinacion con la dependencia;

11. Impulsar que los procesos de la Direccion se lleven a cabo con calidad y fomente la mejora
continua, y

12. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
General y la Institucion.

Complejidades del puesto

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera magquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

O0OXOOXDOOUOXX

Permanece de pie muchas horas

LAIH




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Utiliza herramientas manuales o mecanicas
Realiza trabajos en altura
Tiene contacto con agentes biolégicos

X OX

Autorizé

Area de Calidad Subqlr_ecuon_ de S_erv_|C|o Secretaria General
Médico Universitario




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Dependencia:

Fecha de 20/07/2020 Fecha de actualizacién 13/12/2024
elaboracion
Version Cadigo DSMU-DP

Descrlpcmn de Puestos

Direccion de Servicio Médico Universitario

Nombre del Puesto:

Responsable de Area de Planeacién y Administracion

A quien reporta:

Direccion, Subdireccidn

A quien supervisa:

Ninguno

Relacion con dependencias de la Institucién

Secretaria General, Coordinacion de Administracidn y Finanzas, Direccion de Control Presupuestal, Direccién de
Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, Direccion General Juridica, Direccidon General de
Planeacion.

Relacién con organismos externos a la Institucion

Ninguno
Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo
X X X X X ] L]

Perfil del puesto

Formaciéon Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Econdmico Administrativas

Conocimientos especificos

o Contabilidad, Administracion financiera, Organizacion
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales Especificas
Tipo de puesto \ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Autocontrol

Calidad de Trabajo Capacidad de aprendizaje

Compromiso Relaciones interpersonales
Etica Tolerancia a la presion
Iniciativa Compromiso con el aprendizaje continuo
Integridad Perseverancia

Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad

Trabajo en equipo
Experiencia

Distribucién y control de recursos materiales, financieros y humanos. 1 a 2 afios
Organizacion y planificacibn manejo de bienes, equipos e insumos. 1 a 2 afos
Redaccioén, gestién y supervisién de contratos de servicio. 1 a 2 afos




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Responsabilidad sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros Materiales Software y equipo
Oficios PAO Papeleria Paqueteria Office
Memorandums PAU Mobiliario de oficina Equipo de cémputo
Solicitudes Inventario general Materiales consumibles Sistema del PAU
Inventario Facturas Equipo biomédico Sistemas Universitarios

Documentos oficiales Recibos de iaio Medicamentos

1. Colaborar en las actividades que demande la Direccion General de Planeacion en coordinacion
con la Direccion;

2. Realizar los contratos de los prestadores de servicios de la Direccién;

3. Fungir como responsable de la administracién y actualizacion del inventario interno en vinculacién
con la Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

4. Programar, solicitar y verificar el mantenimiento preventivo de los equipos biomédicos y de las
instalaciones que conforman a la Direccion;

5. Resguardar y catalogar los bienes, recursos y suministros de la Direccion;

6. Recibir y documentar la adquisicion de insumos y equipamiento conforme a la normatividad
universitaria y de salud;

7. Elaborar el Presupuesto Anual Universitario (PAU) conforme a la normatividad de la UAEH y de
salud;

Elaborar y ejecutar acciones relacionadas con el Ejercicio Presupuestal;

Solicitar y coordinar el cierre y apertura de los médulos de las Unidades Preventivas Universitarias
de Salud durante los periodos vacacionales, y

10. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién
General y la Institucion.

Complejidades del puesto

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecéanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes biolégicos

Elaboro Revis6 Autorizé |

Area de Calidad Subqllr_eccmn_ de S_erv_|C|o Secretaria General
Médico Universitario
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Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Fecha de 20/07/2020 Fecha de actualizacion 13/12/2024
elaboracion
Version 4 Cadigo DSMU-DP
Dependencia: Direccidén de Servicio Médico Universitario
Nombre del Puesto: Jefe (a) del Departamento de Servicio Médico
A quien reporta: Direccidn, Subdireccion

Area de Servicios de Diagndstico, Area de Promocién de Salud, Area de
Psicologia, Area de Nutricién, Unidades Preventivas Universitarias de Salud
Relacion con dependencias de la Institucién

A quien supervisa:

Todas las dependencias Universitarias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la Institucién
Instituciones de Salud Publica, Instituto Mexicano del Seguro Social, Secretaria de Salud del Estado de Hidalgo,
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Instituciones privadas de salud,
Centro Estatal en Contra de las Adicciones de Hidalgo (CECAh), Consejo Estatal de Vigilancia Epidemioldgica
(CEVE) Universidades publicas y privadas.
Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo

X X X X X O O
Perfil del puesto

Formacién Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de Ciencias de la Salud

Conocimientos especificos

. Planeacion, Organizacidn, Realizacion de examenes médicos
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Generales Tipo de puesto ‘ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Liderazgo
Calidad de Trabajo Autocontrol
Compromiso Capacidad de aprendizaje
Etica Dinamismo
Iniciativa Relaciones interpersonales
Integridad Tolerancia a la presion

Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio
Actitud de servicio Planificacion
Responsabilidad Perseverancia

Traba'[o en eiuiio Comiromiso con el airendizaie continuo

Pensamiento y planeacion estratégica




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

En organizacion, programacion y supervision para la ejecucién de programas de promocién y
proteccién a la salud.

Atencidn directa de pacientes para realizar diagnosticos, tratamientos y seguimiento médico.
Manejo de situaciones de emergencia médica, incluyendo atencion inmediata en casos de 122 afios

accidentes, lesiones, crisis de salud, trastornos agudos y otros eventos criticos.
Responsabilidad sobre el manejo de recursos

1 a2 afos

1 a 2 afos

\ Documentos O \ Financieros \ Materiales | Software y equipo
Oficios Ninguno Equamlent_o de Paqueteria Office
consultorio
Expediente clinico Papeleria Equipo de computo

Expedientes
electronicos

Equipo biomédico

Software especializado

Certificado médico

Mobiliario de oficina

Sistemas Universitarios

Funciones

1. Programar las metas y la aplicacion de las acciones de promocion, proteccion a la salud y
prevenciéon de enfermedades en las Escuelas e Institutos de la Universidad Autbnoma del Estado
de Hidalgo;

2. Coordinar la logistica para la realizacion del examen médico de admision a los aspirantes a
ingresar a las diferentes Escuelas e Institutos como estudiantes de la UAEH y de las Escuelas
Incorporadas que lo requieran;

3. Realizar informes al director sobre las acciones de las Unidades Preventivas Universitarias de
Salud,

4. Promover la adecuada relacién médico — paciente;

5. Comprobar la emisidn de diagnésticos a los aspirantes y la comunidad universitaria;

6. Crear, solicitar y organizar las plazas para practicas profesionales y servicio social en las
licenciaturas de Médico Cirujano, Enfermeria, Nutricién y Psicologia;

7. Coordinar, capacitar y supervisar a los médicos y médicos pasantes de servicio social de las
Unidades Preventivas Universitarias de Salud para asegurar la eficiencia y calidad del servicio;

8. Capacitar al personal de la Direccion de Servicio Médico Universitario;

9. Coordinar a las Unidades Preventivas Universitarias de Salud para brindar atencién médica en
los diferentes eventos Institucionales;

10. Capacitar, coordinar y cualificar evaluaciones de Vigilancia y Control de Riesgos a la Salud y
Accidentes (VICORSAT) a los aspirantes a puestos ofertados por la Direccién De Administracion
de Personal;

11. Organizar la distribucion logistica del personal médico en las dependencias, Escuelas e Institutos
que reguieran su Servicio;

12. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccidon
General y la Institucion.

Complejidades del puesto

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del &rea de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

O0OX X OO K




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecéanicas

Realiza trabajos en altura

X OXKOOX

Tiene contacto con agentes biolégicos

Elaboré | Revisé

Subdireccién de Servicio

Area de Calidad Médico Universitario

Autorizoé

Secretaria General




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Dependencia:

Descripcion de

Fecha de 20/07/2020 Fecha de actualizacién 13/12/2024
elaboracion
Version 4 Cadigo DSMU-DP

Puestos
Direccion de Servicio Médico Universitario

Nombre del Puesto:

Responsable de Area de Servicios de Diagndstico

A quien reporta:

Departamento de Servicio Médico

A quien Supervisa:

Ninguno

Relacion con dependencias de la Institucién
Fundacion Hidalguense

Relacién con organismos externos a la Institucion

Instituciones de Salud Publica, Instituto Mexicano del Seguro Social, Secretaria de Salud del Estado de Hidalgo,
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Dias Laborales
Martes Miércoles Jueves
X X X

Perfil del puesto

Viernes

X

Domingo

O

Sibado |
O

Lunes ‘

Formacién Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de Ciencias de la Salud

Conocimientos especificos

o Solucion de problemas, Toma de decisiones
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

‘ Administrativo/operativo
Autocontrol
Comunicacion

Generales
Tipo de puesto

Adaptabilidad
Calidad de Trabajo

Compromiso Capacidad de aprendizaje
Etica Dinamismo
Iniciativa Relaciones interpersonales
Integridad Tolerancia a la presion

Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Perseverancia

Experiencia
Procesamiento e interpretacion de resultados obtenidos de los examenes diagndsticos
complementarios efectuados usando métodos especificos (ultrasonido, colposcopia,
Papanicolau)

1 a 2 aflos




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Responsabilidad sobre el manejo de recursos

Documentos UJ Financieros Materiales Software y equipo
Memorandums Ninguno Equipo biomédico Paqueteria Office
Base de datos Materiales consumibles Equipo de computo
Consentimiento Equipamiento de -

. . Software especializado
informado consultorio

Exiediente clinico

1. Realizar el expediente clinico de acuerdo a las Normas Oficiales Mexicanas aplicables;

2. Elaborar el estudio solicitado y entregar los resultados al solicitante;

3. Apoyar a las jornadas de salud otorgadas en las Escuelas e Institutos donde sea requerido el
Servicio;

4. Realizar y entregar en tiempo y forma los reportes solicitados por la Direccion;

5. Dar seguimiento a solicitantes que cuentan con diagndstico que ameriten atencion estrecha y
continua,;

6. Participar en la mejora continua de los procesos de diagndstico, identificando oportunidades de
optimizacion y sugiriendo acciones correctivas o preventivas que garanticen la calidad del
servicio, y

7. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
General y la Institucion.

Complejidades del puesto

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes biolégicos

Elaboré Reviso6 Autorizoé

Area de Calidad Subqllr_eccmn_ de S_erv_|C|o
Médico Universitario

XOUOOOXDOUOXDOOOX X

Secretaria General




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Fecha de 20/07/2020 Fecha de actualizacién 13/12/2024
elaboracion
Version 4 Cadigo DSMU-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccidén de Servicio Médico Universitario
Nombre del Puesto: Responsable del Area de Promocién para la Salud
A quien reporta: Departamento de Servicio Médico
A quien supervisa: Ninguno

Relacion con dependencias de la Institucién
Institutos, Escuelas Superiores, Escuelas Preparatorias y Direccion de Tutorias

Relacién con organismos externos a la Institucion

Instituto Mexicano de Seguro Social, Centro Integral Juvenil, Centro Estatal de Control de las Adicciones de
Hidalgo (CECAH), Centro de Evaluacion y Vigilancia Epidemiolégica (CEVE).

Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo

X X X X X O O
Perfil del puesto

Formacién Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de Ciencias de la Salud

Conocimientos especificos

o Analisis de decisiones, Solucion de problemas, Toma de decisiones
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Generales Tipo de puesto ‘ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad de Trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad Perseverancia

Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad

Trabajo en equipo
Experiencia

Establecimiento de diagnosticos de conductas de riesgo en jévenes enfocados en fortalecer
acciones de prevencion o tratamiento.

Intervencion en estados de crisis. 1 a2 afios
Intervencion psicologica clinica. 1 a2 afos

1 a 2 aflos




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

Responsabilidad sobre el manejo de recursos

LAIH

Documentos UJ Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Ninguno Materiales consumibles Paqueteria Office
Memorandums Mobiliario de oficina Equipo de cémputo
Expediente clinico Pruebas psicolégicas Formularios en linea
Consentimiento . . o
. Sistemas Universitarios
informado
Funciones

1. Colaborar de manera coordinada con el Departamento de Servicio Médico en las acciones
preventivas de las Escuelas e Institutos;

2. Supervisary coordinar que los responsables de las Unidades Preventivas Universitarias de Salud,
realicen las actividades del programa preventivo de salud en tiempo y forma;

3. Evaluar los tamizajes de adicciones (TICS, consumo de sustancias), violencia de pareja,
conductas sexuales de riesgo y salud mental, las “Platicas de Promocién” aplicados a alumnos y
alumnas de nuevo ingreso de las Escuelas e Institutos;

4. Enviar y capacitar a los médicos responsables de cada Unidad Preventiva Universitaria de Salud
de cada Escuela e Instituto, un listado de los alumnos detectados con conductas de riesgo;

5. Capacitar psicologos practicantes y psicologos pasantes de servicio social para la elaboracién de
talleres de promocién a la salud;

6. Entregar en tiempo y forma los reportes requeridos por la Direccién;

7. Resguardar las evidencias de la entrega de resultados de los alumnos y alumnas detectados, y

8. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
General y la Institucion.

Complejidades del puesto

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes biolégicos

UOOXOOXDOUOXOOOXKX

Revisé Autorizoé
Subdireccién de Servicio

Médico Universitario

Elaboré
Area de Calidad

Secretaria General




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Fecha de 20/07/2020 Fecha de actualizacién 13/12/2024
elaboracion
Version 4 Cadigo DSMU-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccidén de Servicio Médico Universitario
Nombre del Puesto: Responsable del Area de Psicologia
A quien reporta: Departamento de Servicio Médico
A quien supervisa: Ninguno

Relacion con dependencias de la Institucién
Institutos, Escuelas Superiores, Escuelas Preparatorias, Direccion de Tutorias y Defensor Universitario

Relacién con organismos externos a la Institucion

Instituto Mexicano de Seguro Social, Centro Integral Juvenil, Centro Estatal de Control de las Adicciones de
Hidalgo (CECAH), Centro de Evaluacion y Vigilancia Epidemiolégica (CEVE).

Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo

X X X X X O O
Perfil del puesto

Formacién Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de Ciencias de la Salud

Conocimientos especificos

o Analisis de decisiones, Solucion de problemas, Toma de decisiones
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Generales Tipo de puesto ‘ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad de Trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad Perseverancia

Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio

Actitud de servicio Pensamiento analitico

Responsabilidad

Trabajo en equipo
Experiencia

Aplicacion de evaluaciones psicolégicas para diagnosticar problemas de salud mental e
identificar necesidades o realizar seguimiento a los tratamientos.

Intervencion en estados de crisis y primeros auxilios psicolégicos. 1 a2 afos
Intervencion y atencion psicoldgica clinica individual y grupal. 1 a2 afos

Compromiso con el aprendizaje continuo

1 a 2 aflos




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

Responsabilidad sobre el manejo de recursos

LAIH

Documentos UJ Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Ninguno Materiales consumibles Paqueteria Office
Memorandums Mobiliario de oficina Equipo de cémputo
Expediente clinico Pruebas psicolégicas Formularios en linea
Consentimiento . . o
. Sistemas Universitarios
informado
Funciones

1. Brindar orientacion psicolégica a la comunidad universitaria;

Elaborar y manejar el expediente clinico;

3. Realizar evaluaciones psicolégicas a los alumnos y alumnas de Escuelas e Institutos que lo
requieran;

4. Establecer el sistema de referencia y contrarreferencia de la comunidad universitaria a las
instancias de apoyo para atencién de segundo y tercer nivel,

5. Entregar en tiempo y forma los reportes requeridos por la Direccion;

6. Capacitar al personal de la Direccion de Servicio Médico en temas de salud mental, con el objetivo
de beneficiar a la comunidad universitaria;

7. Capacitar psicélogos practicantes y psicologos pasantes de servicio social en temas de salud
mental;

8. Realizar y organizar talleres y platicas a la comunidad universitaria enfocados a temas de salud
mental, y

9. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
General y la Institucion.

Complejidades del puesto

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecéanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes bioldgicos

Elaboré

Area de Calidad

N

OOXOOXOOXOOOX X

| Autorizé

Subdireccién de Servicio

Y L . . Secretaria General
Médico Universitario




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Fecha de 20/07/2020 Fecha de actualizacion 13/12/2024
elaboracion
Version 4 Cadigo DSMU-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccidén de Servicio Médico Universitario
Nombre del Puesto: Responsable del Area de Nutricién
A quien reporta: Departamento de Servicio Médico
A quien Supervisa: Ninguno

Relacion con dependencias de la Institucién
Institutos, Escuelas Superiores y Escuelas Preparatorias

Relacién con organismos externos a la Institucion

Instituto Mexicano del Seguro Social

Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo

X X X X X O O
Perfil del puesto

Formacién Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de Ciencias de la Salud

Conocimientos especificos

o Solucion de problemas, Andlisis de decisiones, Toma de decisiones
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Generales Tipo de puesto ‘ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad de Trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad Gestion de Proyectos

Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio

Actitud de servicio Perseverancia

Responsabilidad

Trabajo en equipo
Experiencia

Atenci6n especializada en nutricién dirigida a grupos etarios diversos en diferentes patologias. | 1 a 2 afios
Nutricion clinica para enfermedades crénicas, condiciones metabélicas y trastornos digestivos. | 1 a 2 afios

Planificacion




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Responsabilidad sobre el manejo de recursos

Documentos UJ Financieros Materiales Software y equipo
Expediente clinico fisico Ninguno Papeleria Equipo de cémputo
Expedlent,e pllnlco Material didactico Paqueteria Office
electrénico
Oficios Equipo biomédico Formularios en linea
1. Brindar atencion médica nutricional a la comunidad universitaria y poblacién en general;
2. Entregar el diagnostico y plan nutricional a los solicitantes del servicio;
3. Brindar seguimiento nutricional a la comunidad universitaria;
4. Realizar referencias al Area de Psicologia en casos de trastornos de conducta alimentaria;
5. Realizar expediente clinico del usuario que solicita el servicio;
6. Elaborar proyectos nutricionales de acuerdo a las necesidades de la comunidad universitaria,;
7. Capacitar y coordinar a pasantes de servicio social y practicas profesionales de la licenciatura de

nutricion;

Participar en actividades preventivas en Escuelas e Institutos donde sea requerido

9. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
General y la Institucion.

Complejidades del puesto

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes bioldgicos

o

OOXOOXOOXOOOX X

Elaboré Reviso6 Autorizoé

Area de Calidad Subc;llr.ecmon. de S_erv_|C|o Secretaria General
Médico Universitario




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Fech 5
echa de 20/07/2020 Fecha de actualizacién 13/12/2024
elaboracion
. vesion 4 _______  Codigp _________ DSMUDP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccién de Servicio Médico Universitario
Nombre del Puesto: Responsable de Unidad Preventiva Universitaria de Salud
A quien reporta: Departamento de Servicio Médico
A quien supervisa: Ninguno

Relacidn con dependencias de la Institucion \

Todas las dependencias Universitarias de la UAEH que cuenten con una Unidad Preventiva Universitaria de Salud
Relacidn con organismos externos a la Institucion

Instituciones de Salud Publica, Instituto Mexicano del Seguro Social, Secretaria de Salud del Estado de Hidalgo,
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Dias Laborales

Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo
X X X X X ] L]

Perfil del puesto

Formacién Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de Ciencias de la Salud

Conocimientos especificos

o Analisis de decisiones, Realizacion de examenes médicos, Toma de decisiones
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Generales Tipo de puesto \ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad de Trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad Perseverancia

Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad

Trabajo en equipo
Experiencia

Atencion directa a pacientes para realizar diagnésticos, tratamientos y seguimiento médico. 1 a2 afios
Manejo de situaciones de emergencia médica, incluyendo atencién inmediata en casos de
accidentes, lesiones, crisis de salud, trastornos agudos y otros eventos criticos.

1 a2 afos




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Responsabilidad sobre el manejo de recursos

\ Documentos O \ Financieros \ Materiales | Software y equipo
Oficios Ninguno Papeleria Paqueteria Office
El);%?r%ﬁ?ég: Equipo biomédico Equipo de computo
Expediente clinico Medicamentos Formularios en linea
Certificado médico Mobiliario de oficina Sistemas Universitarios
Consentimiento Equipamiento de
informado consultorio

Hoja de consulta diaria
Hoja de referencia
Manifiestos

Funciones

1. Programar y ejecutar las Acciones Preventivas Universitarias de Salud en su Escuela o Instituto,
en las cuales se incluyen las Acciones de Aplicacién del Protocolo Institucional de Seguridad en
Salud de la UAEH, en las cuales se incluyen la verificacién y cumplimiento de los mismos, asi
como la elaboracion del informe diario de retroalimentacién de su correcta aplicacion;

2. Realizar la encuesta electrénica de identificacion de sintomatologia de casos sospechosos de
COVID-19 y dar manejo y seguimiento al paciente si asi lo requiere;

3. Programar talleres de estilos de vida saludable a la comunidad universitaria y Medidas
Preventivas ante COVID-19;

4. Elaborar referencias a las instituciones de apoyo para el tratamiento de psicopatologias y

adicciones;

Realizar certificados médicos para la comunidad universitaria que lo solicite;

Dar seguimiento via telefnica a los alumnos diagnosticados con psicopatologias y/o adicciones;

Coordinar en forma conjunta con el IMSS, la aplicacion de los programas preventivos;

Aplicar las Guias De Practica Clinica, Normas Oficiales Mexicanas (NOM'’s), Lineamientos

Técnicos y Recomendaciones emitidas por la Organizacién Mundial de la Salud (OMS) para la

atencion de los usuarios del servicio de acuerdo a las necesidades de atencion médica de primer

nivel de atencion, y

9. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
General y la Institucion.

Complejidades del puesto

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecénicas

QN o
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Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

O | Realiza trabajos en altura
Tiene contacto con agentes bioldgicos
Elaboré | Revis6 Autorizé
Area de Calidad Subdireccion de Servicio Secretaria General

Médico Universitario




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Fecha de 20/07/2020 Fecha de actualizacion 13/12/2024
elaboracion
Version 4 Cadigo DSMU-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccidén de Servicio Médico Universitario
Nombre del Puesto: Responsable del Area de Afiliacion
A quien reporta: Direccién, Subdireccion
A quien supervisa: Ninguno

Relacion con dependencias de la Institucién
Direccidn de Administracién Escolar, Direccion de Informacion y Sistemas

Relacién con organismos externos a la Institucion

Instituto Mexicano de Seguro Social

Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo

X X X X X O L
Perfil del puesto

Formacién Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Basicas e Ingenieria

Conocimientos especificos | Manejo eficiente de las Tecnologias, Analisis de documentacion, Conocimientos
para desempeiiar el puesto: en computo, Solucion de problemas

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales Especificas
Tipo de puesto \ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad de Trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa TIC's
Integridad Planificacion

Orientacion a los resultados a través de

- ~ Tolerancia a la presién
indicadores de desempefio P

Actitud de servicio Trabajo de red
Responsabilidad Perseverancia
Trabajo en equipo Compromiso con el aprendizaje continuo
Experiencia
Creacion y elaboracion de bases de datos. 1 a2 afos
Manejo de informacién en sistemas y plataformas. 1 a2 afos
Elaboracion de trdmites. 1 a2 afios
Procesamiento de tramites 1 a2 afos




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Responsabilidad sobre el manejo de recursos

\ Documentos UJ | Financieros \ Materiales | Software y equipo
Oficios Ninguno Mobiliario de oficina Paqueteria Office
Solicitudes Papeleria Equipo de cémputo
Expediente clinico Software especializado
Sistemas Universitarios

Funciones

1. Realizar el proceso de afiliacion al Instituto de Mexicano del Seguro Social (IMSS) a los
alumnos de nivel Medio Superior, Superior, Posgrado y Virtual, inscritos en la UAEH al seguro
de salud para estudiantes;

2. Coordinar los trabajos del programa de afiliacion electrénica para la obtencion de nimeros de
seguridad para estudiantes como son: dar vigencia ante el sistema via web de IMSS desde su
Escuela (IDSE);

3. Acudir a la Delegacion y Subdelegacién del IMSS para realizar tramites referentes a la UAEH;

4. Elaborar oficios para la transmisién de movimientos afiliatorios, a través de los servicios
digitales del IMSS;

5. Dirigir el desarrollo de los programas informaticos de cartilla electrénica de salud, test en linea y
afiliacion, ademas del Disefio de Prototipos de aplicaciones web, formularios y reportes que
mejoren los procesos actuales de la Direccion;

6. Brindar atencién a solicitudes de Tramites de Reingreso y Bajas por alumnos y personal
universitario, y

7. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
General y la Institucion.

Complejidades del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas
Transforma materia prima
Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas
Realiza movimientos repetitivos
Opera maquinaria
Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental
Trabaja en espacios confinados
Permanece de pie muchas horas
Utiliza herramientas manuales o mecanicas
Realiza trabajos en altura
Tiene contacto con agentes biolégicos

Elaboré Reviso6 Autorizoé

Area de Calidad Subqllr.eccmn. de S_er\{|C|o
Médico Universitario

OOXOOXOOXDOOOX X

Secretaria General




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Fecha de 20/07/2020 Fecha de actualizacién 13/12/2024
elaboracion
Version 4 Cadigo DSMU-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccidén de Servicio Médico Universitario
Nombre del Puesto: Responsable del Area de Calidad
A quien reporta: Direccién, Subdireccion
A quien supervisa: Ninguno

Relacion con dependencias de la Institucién
Direccion de Gestion de la Calidad, Direccién de Laboratorios.

Relacién con organismos externos a la Institucion

Sistema Nacional de Gestion de Residuos de Envases de Medicamentos (SINGREM)

Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo

X X X X X O O
Perfil del puesto

Formacién Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de Ciencias de la Salud

Conocimientos especificos

o Toma de decisiones, Analisis de decisiones, Organizacion
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Generales Tipo de puesto ‘ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad de Trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad Perseverancia

Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio

Actitud de servicio Pensamiento y planeacién estratégica

Responsabilidad

Trabajo en equipo
Experiencia

Gestion de técnicas y herramientas de calidad. 1 a2 afios
Disefio de manuales de organizacion y documentos administrativos. 1 a2 afios
Manejo de Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos. 1 a2 afios

Compromiso con el aprendizaje continuo




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Responsabilidad sobre el manejo de recursos

Documentos UJ Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Ninguno Papeleria Equipo de computo
Documentos oficiales Mobiliario de oficina Paqueteria Office
Tarjetas informativas Adonis
Indicadores Formularios en linea
Funciones

1. Fungir como responsable para la atencidén y seguimiento de los requisitos del Sistema Integral de

Gestion Institucional, asi como lo requerido por la Direccién de Gestién de la Calidad;

2. Fungir como enlace ante la Direccién de Archivo General para atender los procesos requeridos
por dicha instancia;

3. Analizar que se planifiquen, determinen y cumplan las disposiciones para verificar que los
procesos cumplen con los requisitos establecidos;

4. Mantener actualizado y dar seguimiento el plan de estrategias derivado del andlisis FODA
alineada a la planeacién institucional con la Direccién;

5. Presentar con la Direccién la identificacion y documentacion de los riesgos a los procesos y el
plan de atencién a los mismos;

6. Coordinar y dar seguimiento al destino final de medicamentos caducos en colaboracién con el
Sistema Nacional de Gestidon de Residuos de Envases de Medicamentos;

7. Participar en el Programa Institucional de Responsabilidad Ambiental (PIRA), y

8. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
General y la Institucion.

Complejidades del puesto

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes biolégicos

XOKXKOOXKOOXKOOOX X

Elaboré Revisé Autorizoé

Subdireccién de Servicio

Area de Calidad Médico Universitario

Secretaria General




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Fecha de 20/07/2020 Fecha de actualizacién 13/12/2024
elaboracion
Version 4 Cadigo DSMU-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccidén de Servicio Médico Universitario
Nombre del Puesto: Responsable del Area de Limpieza y Saneamiento
A quien reporta: Direccién, Subdireccion
A quien Supervisa: Ninguno
Relacion con dependencias de la Institucién
Direccién de Mantenimiento

Relacién con organismos externos a la Institucién

Ninguna
Dias Laborales

Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo
X X X X X O O
Perfil del puesto

Formacién Académica: Secundaria y/o Preparatoria Terminada

Conocimientos especificos

. Manejo de herramientas
para desempeiiar el puesto: !

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Generales Tipo de puesto ‘ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad de Trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Planificacion
Integridad Tolerancia a la presién

Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Perseverancia

Experiencia
Limpieza de areas clinicas.
Manejo de residuos biolégico-infecciosos y asepsia y antisepsia de material médico.

Responsabilidad sobre el manejo de recursos

1 a2 afos
1 a2 afos

] Documentos ] Financieros X Materiales ] Softwarey equipo
Ninguno Ninguno Materiales consumibles
Articulos de limpieza




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Servicio Médico Universitario

LAIH

Funciones

1. Atender los requerimientos de saneamiento y conservacion en las areas de la Direccion de
Servicio Médico Universitario;

2. Resguardary asegurar el adecuado uso de material y equipo de limpieza para el aprovechamiento
Optimo;

3. Colaborar en el cumplimiento de las normas y procedimientos para preservar el medio ambiente;

4. Apoyar a su area asignada en la identificacion de necesidades para el mantenimiento preventivo,
correctivo, de adaptacion y adecuacion;

5. Apoyar la asepsia y antisepsia del instrumental médico, asegurando su tratamiento acorde a la

normativa de salud;

Atender todas aquellas incidencias de los requerimientos de saneamiento institucional;

Emitir reporte mensual de las actividades realizadas en sus areas de trabajo y entregarlo a esta

Direccién, y

8. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
General y la Institucion.

Complejidades del puesto

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes biolégicos

Elaboré Reviso6 Autorizoé
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