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Nombre del puesto: Jefe de Servicio de Audiologia

Area:

Subdireccion de Audiologia, Foniatria y Patologia del Lenguaje

Nombre del puesto al que reporta directamente:

Jefe de la Division de Audiologia y Otoneurologia.

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

Médicos especialistas (Médico adscrito), Audio protesista, Auxiliar de admision.

Objetivo del puesto:

Organizar, supervisar y proporcionar asistencia médica integral al paciente con calidad y calidez, asi como
participar en la investigacién y docencia.

Funciones del puesto:

Supervisar y vigilar que la atencién médica y actividad asistencial se realice con calidez y calidad
en apego a la normatividad.

Apoyar programas de investigacion clinica y social en el drea de audiologia y otoneurologia
Organizar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las metas establecidas segun el area de los
servicios de su competencia.

Coordinar y participar directamente en la ensefianza y actualizacion médica continua de personal.
Controlar y en su caso resolver coordinadamente con las areas correspondientes las necesidades
de personal, de recursos materiales, de desarrollo y capacitacion de personal y de investigacion.
Supervisar la oportunidad y veracidad de la informacion de actividades establecidas y acordar con
su el jefe inmediato superior, las posibles soluciones a las desviaciones encontradas.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que
se le demanden segun sus programas prioritarios.

Supervisar sistematicamente al personal médico en tiempo, oportunidad y calidad de los servicios
proporcionados al paciente.

Proporcionar servicios de atencidon médica directa a pacientes segun el grado de complejidad de
los casos, las referencias establecidas y los volumenes de trabajo.

Coordinacion de personal administrativo y Médicos Adscritos para la elaboraciéon de la agenda
médica.

Supervisar y coordinar el ingreso de pacientes.

Evaluar el nivel de competencia del personal a su cargo de acuerdo a los criterios establecidos en
los procedimientos aplicables.
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e Efectuar las acciones correctivas, preventivas o de mejora que se deriven de la ejecucion de
auditorias internas y aquellas que surjan por la necesidad en la operacion cotidiana.

e Generar la medicion de los indicadores de proceso, estableciendo las acciones pertinentes para
mejorar su desempefio.

e Asegurar el cumplimiento y cuidado de la documentacion controlada del Sistema de Gestion de la
Calidad, manteniéndola actualizada.

e Dar cumplimiento a la politica y objetivos de calidad, asegurando el involucramiento y participacion
del personal en todas las actividades requeridas.

e Informar oportunamente al personal sobre los resultados que se derivan del sistema, con la
finalidad de involucrarlos en las acciones correctivas, preventivas y de mejora.

e Entregar de manera oportuna la informacién necesaria para la junta de revision de la direccion.

e Participar en el analisis y definicion de las causas de servicios no conformes y las acciones para su
eliminacion.

e Apoyar en el seguimiento y cierre de las Acciones Correctivas y Preventivas generadas del Sistema
de Gestion de la Calidad.

e Participar activamente en los aspectos relacionados al Sistema de Gestion de la Calidad.

e Dar cumplimiento a la documentacion del Sistema de Gestién de la Calidad, a la politica y objetivos
de calidad.

e Apoyar en la realizacidon de acciones orientadas hacia la mejora en el desempefo de la operacion y
del Sistema de Gestion de la Calidad.

e  Cumplir con la programacién establecida de uniformes

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area

¢ Para qué asunto?

Direccion médica
Direccion quirurgica

Coordinacion de la atencién y manejo interdisciplinario de pacientes.

Direccion de Educacion en
salud

Coordinacion y docencia a médicos coordinacion de

actividades académicas.

residentes,

Direccion de Investigacion

Coordinacion vy realizacion de protocolos de investigacion acordes a las
lineas de investigacion del INR LGII.

Direccioén de
Administracion

Solicitudes de abasto del material
inherentes a la Division.

necesario para las actividades

Biomédica

Mantenimiento preventivo y reparacion de equipo biomédico.

Servicios generales

Mantenimiento y reparacion de las areas fisicas de trabajo.

Mesa de Servicios

Mantenimiento y reparacion de equipo de computo.

Subdireccion de recursos
humanos

Todo lo relacionado a las condiciones laborales del personal a cargo.
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Comunicacion externa al INR LGII

Nombre de la Organizacion

¢ Para qué asunto?

e Hospitales de
especialidad.

Distrito Federal.

México.

e Institutos Nacionales de Salud.

e Hospitales del Gobierno del

e Instituto de Seguridad de los
Empleados del Estado de

Referencia y contra — referencia de pacientes.

alta | Rotaciéon de médicos residentes de la especialidad

Universidad Nacional Autbnoma de

Actualizacién y ejecuciéon del Plan Unico de Especialidades

Otoneurologia y Foniatria

México Médicas y del Curso de Alta Especialidad.

Asociacion Mexicana de | Apoyo docente, logistico y solicitud de aval para Congresos y
Comunicacion, Audiologia, | Sesiones.

Otoneurologia y Foniatria

Consejo Mexicano de

Comunicacion, Audiologia, | Solicitudes de aval para congresos organizados por la Division.

Perfil del puesto

Escolaridad requerida:

Médico Especialista

Especialidad:

Comunicacién, Audiologia, Otoneurologia y Foniatria

Experiencia requerida:

3 aflos como médico adscrito

Conocimientos adicionales
requeridos:

Curso de alta especialidad en Medicina

Habilidades:

Liderazgo

Actitud de servicio

Capacidad de analisis y solucién de problemas
Comunicacion

Capacidad de negociacién

Relaciones humanas

Toma de decisiones

Manejo de personal

Género:

Indistinto

Edad requerida:

31 afos
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