MANUAL DE ORGANIZACION Cédigo:

SALUD Version ISO 9001:2015 DP-SMR-64
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DIRECCION MEDICA DIC 20
INR
LGII Rev. 02

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Hoja: 1 de 2

Nombre del puesto: Médico General

Area: Subdireccion de Medicina de Rehabilitacion

Nombre del puesto al que reporta directamente:

Jefe de Servicio de Electrodiagnéstico Turno Vespertino

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

Recepcionista, técnico

Objetivo del puesto:

Realizar e interpretar estudios neurofisiolégicos al paciente con calidad y calidez, asi como participacion en
docencia

Funciones del puesto:

Realizar estudios neurofisiolégicos a pacientes.

Interpretar, generar el reporte, dar formato adecuado y anexar al Sistema Automatizado de Informacion
Hospitalaria (SAIH), los estudios realizados en el Servicio.

Reportar las faltas de materiales e insumos.

Reportar las fallas detectadas del equipo utilizado en el Servicio.

Realizar, supervisar y en su caso informar a su inmediato superior sobre las desviaciones de los
procedimientos de las normas técnicas.

Aplicar las politicas de bioseguridad establecidas en el Servicio.

Asistir y participar activamente en los cursos de actualizacion cuando sea convocado.

Generar informacion oportuna y veraz necesaria para la medicion de los indicadores de los procesos,
cuando aplique.

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

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

Apoyar en la realizacién de acciones orientadas hacia la mejora en el desempefio de la operacion y del
Sistema de Gestién de la Calidad.

Elaboré: Autorizé:

Puesto Jefatura de Servicio de Electrodiagnostico Turno Vespertino Subdireccion de Medicina de Rehabilitacion

Firma
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Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area

¢ Para qué asunto?

Servicios de atencién
médica de la Direccién
Médica

Servicios de atencién
médica de la Direccion
Quirargica

Realizacion de estudios

Comunicacion externa al INRLGII

Nombre de la Organizacion

¢ Para qué asunto?

Hospitales con las que el
INRLGII tenga convenios.

Referencia y contrareferencia de pacientes

Perfil del puesto

Escolaridad requerida:

Médico

Especialidad:

No aplica

Experiencia requerida:

Practica clinica de >5 afos en realizacion e interpretacion (supervisada)
de estudios neurofisiol6gicos

Conocimientos adicionales
requeridos:

Uso de equipo de cémputo y biomédico

Habilidades:

Actitud de servicio
Responsabilidad

Trabajo bajo presion
Adaptable a los cambios
Trabajo en equipo
Seguimiento de indicaciones

Género:

Indistinto

Edad requerida:

Minimo 28 afios
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CONTROL DE CAMBIOS
Revision Descripcion del cambio Fecha
00 Inicio en el Sistema de Gestiéon de la Calidad JUN 15
Transicion del SGC de la Norma ISO 9001:2008 a la Norma 1SO
01 9001:2015 MAY 18
02 Actualizacién de Imagen Institucional DIC 20
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