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Revisión 1 
 

Organización: CREN “PROFRA. AMINA MADERA LAUTERIO” 

Área a la que pertenece: Subdirección Administrativa 

Nombre del puesto: Responsable de Servicio Médico   

  

Reporta a: Subdirección Administrativa 

Dependen de el: Enfermera  

  

Misión del puesto: Preservar la salud y el buen estado físico y mental de estudiantes, docentes y trabajadores en general 

Objetivos del puesto: 

  

1.- Diagnosticar y tratar los padecimientos de los estudiantes, personal docente y administrativo  

2.- Curar heridas de diferente tipo  

3.- Aplicación de inyecciones por vía intramuscular o intravenosa 

4.- Administrar medicamentos en caso necesario 

 

Funciones del puesto: 

  

1.- Integrar los expedientes de los estudiantes en general. 
2.- Afilar al Instituto Mexicano del Seguro Social  (IMSS) a los estudiantes de nuevo ingreso y de los 
estudiantes que estén pendientes.  
3.- Atención médica a estudiantes, personal docente y administrativo.  
4.- Periódicamente solicita medicamentos a Subdirección Administrativa para contar al corriente el 
cuadro básico de medicamentos y material de curación. 
5.- Asiste a eventos especiales, desfiles mediante convocados por la dirección o las áreas sustantivas 
6.- Elabora informe de las actividades realizadas por ciclo escolar.  
7.- Elabora incapacidad médica de los estudiantes cuando su salud lo requiera.   
8.- Control del resguardo de los expedientes de los estudiantes, personal docente y administrativo. 
10.- Actualiza las altas y bajas de los estudiantes cada semestre con apoyo de control escolar. 
12.- Da de baja a los estudiantes egresados de la escuela normal y los estudiantes de los diferentes 
semestres que se dieron de baja definitiva. 
13.- Entrega las bajas de estudiantes a la subdelegación del IMSS.  

 

Habilidades y conocimientos requeridos 

Nivel de estudios: 

Lic. de Médico Cirujano 

Para enfermera:  

Técnica en enfermería  

Área de conocimientos: 
Área de la medicina y ciencias biológicas  

PARA ENFERMERA:  
Cuidados y atención del paciente en campo de la medicina como apoyo al médico  

Experiencia laboral 
requerida: 

Dos años como mínimo en experiencia laboral 

Habilidades: 

Iniciativa y dinamismo 
                                                                      Madurez de Criterio. 
                                                  Capacidad para atender al personal. 
                                                                Capacidad para relacionarse. 
                                                                  Sentido de responsabilidad. 

Honestidad y discreción 

 


