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Nombre del puesto: COORDINADORA (O) POSGRADO EN ENFERMERIA

Area:

Subdirecciéon de Enfermeria

Nombre del puesto al que reporta directamente:

Jefe del Depto. de Ensefianza e Investigacion

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

N/A

Objetivo del puesto:

Coordinar las actividades relacionadas al posgrado en enfermeria, tanto intra como extrahospitalarias, con
la finalidad de formar enfermeras especialistas relacionadas con la atencion de pacientes con

discapacidad , segun su ambito de competencia

Funciones del puesto:

Coordinar logistica respecto a la realizacién del postgrado.

Coordina participacion del personal médico y paramédico para el desarrollo del programa
académico en coordinacion con la Direccién de Educacién en Salud.

Participa en la coordinacion con la unidad de posgrado E.N.E.O.- U.N.A.M. en el reclutamiento y
seleccion de aspirantes a realizar cursos de postgrado.

Imparte ensefianza formal y en su caso incidental a los alumnos de cursos de postgrado.

Recaba, estructura y entrega informes al Departamento de Ensefanza e Investigacién en
Enfermeria.

Realiza evaluacion cuantitativa y cualitativa del logro de objetivos educacionales.

Participa en reuniones mensuales y extraordinarias de comité académico para acuerdos de la
especialidad con la unidad de posgrado E.N.E.O.- U.N.A.M.

Participa y elabora reactivos para el examen de seleccion.

Elaboré: Autorizé:

Puesto

Jefatura de Departamento de Ensefianza e Investigacion Subdireccion de Enfermeria

Firma
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¢ Realiza difusion de la especialidad intra y extramuros.

e Informa periédicamente al Departamento de Ensefianza e Investigacion en Enfermeria de los
avances del curso de postgrado.

e Efectlua estudio de campo clinico en unidades propuestas para la practica clinica.

e Supervisa actividades escolares y la practica clinica.

e Evalla y califica el desempefio de los alumnos, envia via electrénica calificaciones a la plataforma
de la UNAM.

e Asesora las diferentes opciones de obtencion de grado de la especialidad.

e Participa en los examenes para la obtencion de grado de la especialidad.

e Genera informacién oportuna y veraz necesaria para la medicion de los indicadores de los
procesos anualmente.

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

o Participa activamente en los aspectos relacionados al Sistema de Gestion de la Calidad.

e Dar un Trato cordial y respetuoso al personal a su cargo, absteniéndose de faltas de respeto que

alteren la dinamica del servicio.

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area ¢ Para qué asunto?

Depto. de Educacion en Salud | Solicitud de campos clinicos para practica clinica. Distribucion de
e Investigacion en enfermeria | alumnos, Validacion de practica.

Depto de Hospitalizacién
Enfermeria. Solicitud de autorizacién para docentes

Comunicacion externa al INRLGII

Nombre de la Organizacion ¢ Para qué asunto?
Escuela de Enfermeria y Validacion de Posgrado ( Emision de Diplomas, Titulo)
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Obstetricia — Universidad
Autonoma de Mexico.
Unidades hospitalarias Solicitudes de Campos Clinicos.
Perfil del puesto
Escolaridad requerida: Licenciatura en Enfermeria.
Especialidad: Rehabilitacién / Ortopedia./ Maestria en Docencia o Afines
Experiencia requerida: 3 aflos como Jefe de Servicio de Enfermeria / 2 afios como supervisora

en areas de la especialidad.

Conocimientos adicionales Docencia en los servicios de Enfermeria
requeridos: Calidad de los servicios de salud.
Administraciéon de los servicios de enfermeria

Manejo de paqueteria Office.

Habilidades: e Comunicacion

e Capacidad de analisis
e Empatia

e Manejo de grupos

e Manejo de Conflictos

e Planeacion

Género: Indistinto
Edad requerida: 35 afos
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CONTROL DE CAMBIOS
Revision Descripcion del cambio Fecha
01 Actualizacién de la imagen institucional, Actualizacion de Documento JUN 15
02 Transicion del SGC de la Norma ISO 9001:2008 a la Norma I1SO 9001:2015 MAY 18
03 Actualizacion de Imagen Institucional DIC 20
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