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INTRODUCCION

La Direcciéon de Administracidén, la Subdireccion de Recursos Humanos y el Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal ha formulado el catdlogo de puestos tipo
Institucional el cual ha sido elaborado basado en los elementos con los que se cuentan al interior del
Instituto el cual cumple con los ordenamientos legales correspondientes, entre elios a los emitidos por
la Secretaria de la Funcidn Puablica relativos a la documentacién y registro de los puestas del Instituto.

Este catalogo describe de manera genérica los puestos tipo existentes, con perfilamiento comdn en el
que a las actividades y categorias puedan encontrar paridad y correspondencia al interior del Instituto.
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OBJETIVO DEL CATALOGO

Que el Instituto cuente con un inventario de puestos cuya descripcion y perfil sean comunes para facilitar
el proceso de reclutamiento y seleccién de aspirantes a ocupar una plaza en el Instituto, ademas fungira
como base para elaborar los perfiles especificos que se contienen en los Manuales de Organizacion de
cada Unidad Administrativa que compone al Instituto, los cuales deberdn de actualizarse cuando
corresponda.
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CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: | ABOGADO TRAMQ DE CONTROL IDEAL: TITULAR DE APOYOS
AREA ADMINISTRATIVOS
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO
o . A- CF40004 B- CF40003
iopBor(;ciﬁ;dmlmstratwo [ si(x) | NO{) || CODIGO PRESUPUESTAL: C. CF40002 D- CF40001

Dar certeza juridica a los procedimientos relativos al cumplimiento de obligaciones de los servidores publicos, tramites,
servicios, adqmsmlones arrendamientos y servicios de la institucién y obra pUblica que lleve a cabo en el instituto asi como

| di

0s que correspondan a la inobservancia de los ordenamientos legales correspondientes .

= Colaborar en el analisis de los acuerdos de tramite y resoluciones inherentes a los procedimientos
administrativos e inconformidades. .

. Participar en los procedimientos de adjudicacidn de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como
respecto de fa obra publica, a efecto de que las mismas se corrijan cuando asi proceda.

" Colaborar en el andlisis de los acuerdos de trdmite y resoluciones Inherentes a los procedimientos
administrativos, judiciates o de cualquier indole de acuerdo a su competencia.

- Participar en el desarrollo de las audiencias y diligencias necesarias dentro de los procedimientos
administrativos, judiciales o de cualguier indole de acuerdo a su competencia.

" Apoyar en |a elaboracién de proyectos de resoluciones, acuerdos y documentos que se derivados del
seguimiento de los procedimlentos administrativos, judiciales o de cualguier ndole de acuerdo a su competencia.
u Auxiliar en la elaboracién de los citatorios, acuerdos, resoluciones que se generen en los procedimientos
administrativos, judiciales o de cualguier indole de acuerdo a su competencia.

= Anaiizar gue los proyectos de solicitud de informacion, convenios, contratos y o cualguier instrumento que
requiera fundamentacién y motivacién adecuada en defensa y/o en pro del instituto y/o sus trabajadores.

- Proponer proyectos de respuesta al superior jerdrquico para atender los medios de impugnacion gue se
interpongan en contra de las resoluciones.

Licenciatura o Profesional, Tftulo o carta de pasante de una carrera a nivel licenciatura

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto {Derecho).

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

Resclucion de problemas, comunicacidn eficaz, organizacion, analisis y procesamiento
de la informacién, conocimientas técnicos relacionados con el trabajo.

Practica en el disefio e implementacién de procedimientos administratives, que a
HABILIDADES IDEALES: través del conocimiento de paguetes de computacion simplifican los sistemas de
trabajo.

Tacto, poder de negociacién, atencion y consultor(a con personal de otras instituciones,
organismos publicos en general a nivel de entidad federativa

MIiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

Responsabilidades de los Servidores Publicos, Adquisiciones y

AREAS DE EXPERIENCIA: Arrendamientos, Derecho y Legislaciones Laborales.

L¥/O JEFE DE DEPARTAMENTO
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NOMBRE DEL PUESTO: AFANADOR/AFANADORA TRAMO DE CONTROL IDEAL: JEFE DE SERVICIOS ?

"REPORTA A

Afanadora | St )

TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADIETIVA DE OPERACION
i : POSIBLE CRECIMIENTO ,
CATEGORIAS IDEALES: NO (X) | CODIGO PRESUPUESTAL: MO3005

instituto.

Mantener en dptimas condiciones de limpieza e higiene las dreas de atencidn a pacientes y de trabajo del personal del

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

n Limpiar escritorios, vidrios, persianas, puertas, herreria, canceleria, estantes, archiveros, repisas,
ldmparas, barrer, lavar y/o trapear pisos, recoleccion de basura de botes en oficinas, laboratorios y dreas
comunes para mantenerlas en dptimas condiciones. ‘

- Lavar sanitarios, dreas de regaderas, colocar insumos en sanitarios, tender camas, transportar
ropa de cama y toallas a la lavanderfa para mantenerlos en condiciones higiénicas.

- Transportar muebles, mobiliaric, equipo de oficina, laboratorios, dreas de hospitalizacién y/o
enfermeria para dar cumplimiento a los requerimientos de las autoridades solicitantes,

. Transportar y colocar los bidones de agua purificada en fos departamentos, oficinas y bebederos
en salas de espera y dreas comunes para contar con el abastecimiento institucional.

= Lavar, limpiar, desinfectar y/o sanitizar instrumentos de trabajo sean de oficlna, médico y/o
técnico cuando corresponda para mantener la higiene.

. Efectuar otras actividades relativas a la limpieza y/o cualquier otra relativa, similar o
correspondiente solicitado por el titular del drea de su adscripcién o bien del encargado, coordinador y/o
superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios,

Secundaria

GRADOQO DE AVANCE [DEAL:

Terminada

HABILIDADES IDEALES:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo.
Preparar y aplicar soluciones, detergentes, desinfectantes, y soluciones,
auxiliar en el depdsito de ropa y desinsectacidn, en los mecanismos de
alimentacién de las maquinas lavadoras, secadoras y en su caso recoser ropa,
cuando sea necesario, asi como transportar, planchar, retocar y doblar ropa.

6 meses

AREAS DE EXPERIENCIA:

Limpieza, Manejo De Residuos

2 MANTENIMIENTO ESPECIALIZADO.
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REFORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: ALMACENISTA TRAMO DE CONTROL IDEAL: TITULAR DE AREA? NO
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: PQOSIBLE CRECIMIENTO A2- M03024 A3-M03023

Apoyo Administrativo [ sl (x) | No() | | cODIGO PRESUPUESTAL: Ad- M03022 A5-M03021

A2, A3, Ad, A5, Ab A6- M03020

Asistir en las actividades del Almacén General recibiendo, revisando y organizando los materiales y/o productaos, eqmpds Vi
herramientas a fin de atender oportunamente las entregas a los usuarios.

n Revisar

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

L] Codificar y acomodar los articulos de acuerdo a los grupos asignados para su control y resguardo
Ll Revisar los pedidos de salida autorizados por.el Area de Registro para la seleccién y preparacién
de su distribucion para cumplir con el abasto.

= Acomadar y estibar los articulos de volumen optimizando los espacios de almacenaje para lograr
un adecuado almacenamiento y control de los insumas a fin de atender oportunamente el despacho y
distribucion de los mismos.

" Supervisar la salida de los artfculos de volumen para el control por capas, lotes, caducidades, de
los articulos para cumplir con el sisterna de primeras entradas y salidas.

comunicar al Coordinador del drea y a las dreas usuarias para notificar al proveedor la posibilidad del canje
del fote proximo a caducar.

Ll Realizar muestreos selectivos para verificar que los articulos recibidos del Programa anual son los
correctos y estén en éptimas condiciones o reportar de inmediate al coordinador del Departamento la
irregularidad para tramitar el canje fisico o devolucidn del articulo at proveedor.

" Verificar contantemente el inventario para mantener ordenados los articulos y evitar faltantes

n Apovar en la recepcidn del articulo en Jas entregas del Programa Anual para el traslado y
almacenaje del material recibido de acuerdo a los grupos asignados.

- Revisar junto con el coordinador del grupo las cantidades que corresponde a cada una de las dreas
usuarias para elaborar el pedido de salida y entregar los productos a las areas que lo solicitaron en su
programa anual de adquisiciones. '

la caducidad de los articulos que la especifiquen para dar retacidn al inventario y

Preparatoria o Bachillerato

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Terminada

HABILIDADES IDEALES:

MINIMO DE ANOS DE
EXPERIENCIA:

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, manejo de programas de
software, comunicacion eficaz.

Practica en el disefio e implementacién de procedimientos administrativos, que via
manejo de paquetes de computacién simplifican los sistemas de trabajo.

Trato constante con personal de otros departamentos de la misma unidad
administrativa u otras unidades administrativas dentro de la misma dependencia.

2 afios

AREAS DE EXPERIENCIA:

Manejo y operacion de materiales e insumos comestibles

3 SOPORTES ADMINISTRATIVOS Y/O JEFE DE DEPARTAMENTO.
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CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

, RTAA
NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE LABORATORIO | TRAMO DE CONTROL IDEAL: QuiMICO LAB;E}ZNI'ISROISTA
ABOC

AoB?

TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
£ POSIBLE CRECIMIENTO .
CATEGORIAS IDEALES: -
ESUPUESTAL: - B- M02

Laboratorista A, B [ sl 09 [ No() | CODIGO PRESU A- M02074 094

Realizar los exdmenes de laboratorio correspondientes a su area de adscripcion y/o comisidn a través de la toma de muestras
¥ su procesamiento para proporcicnar los resultados de los pacientes en tiempo y forma.

] Cumplir con el proceso de toma de muestras conforme al procedimiento y las normas oficiales
correspondientes hasta entregar a las areas y/o laboratorios del Instituto para su procesamiento.

. Capacitar en el ambito de su competencia a sus subalternos para el manejo de los equipos de los
gue se apoya para mantener su funcionamiento. .

x Realizar las actividades de calibracion, verificacidon y mantenimiento preventivo o correctivo para
mantener la operacion de los equipos e instrumentos.

= Procesar muestras bioldgicas recibidas para la obtencion de los resultados de acuerdo a los
procedimientos e instrucciones operativas establecidas.

- Recibir, pre-sembrar y tratar las muestras de microbiologia para la obtencion de los resultados de
acuerdo a los procedimientos e instrucciones operativas establecidas.

u Actualizar en el dmbito de su competencia el inventario de reactivos y consuribies para realizar las
actividades del area.

= Efectuar otras actividades relativas al andlisis de muestras y/o cualquier otra similar o
correspondiente solicitade por el titutar del drea de su adscripcién o bien del encargado, coordinador y/o
superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios.

Bachillerato Técnico, Licenciatura o profesional {Quimico Farmacobidlcgo,
Quimico Bacteridlogo Parasitélogo, Quimico Clinice)

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, analisis y procesamiento
de fa informacion, comunicacién eficaz, persuasion,

HABILIDADES IDEALES: Capacidad de identificar, numerar, tomar, distribuir y revisar muestras.

Brindar atencion correcta y oportuna a los pacientes que asistan a los servicios
de laboratorio:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 afios

Quimica Clinica, Inmunologfa, Hematologia, Uroandlisis, Serologia, Biclogia

AREAS DE EXPERIENCIA: Molecular, Electroforesis de Proteinas.

4 AUXILIAR DE LABORATORIO Y/O BIOTERIO "A” O “B”,
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CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA ESPECIALIZADC TRAMO DE CONTROL IDEAL: SOPORTE NO
ADMINISTRATIVO®
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES:
Apoyo Administrativo
Ab, A7, A8

POSIBLE CRECIMIENTO
[ st _(x) | No{)

AB- M03020 A7- M0O3019
A8- M030138

l CODIGO PRESUPUESTAL:

Colaborar con los procedimientos de la Unidad Administrativa a través de estudiar y analizar diferentes opciones para a
solucion de problemas especificos.

" Elaborar informes periddicos a su jefe inmediato sobre los avances y resultados obtenidos en las
actividades asignadas para la toma de decisiones.

. Analizar y proponer acciones gue tiendan a mejorar las normas y procedimientos de su area para el
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas

u Estudiar y analizar diferentes opciones para la solucidn de problemas especificos.

Revisar la informacidn proporcionada para brindar retroalimentacién para el resultado final del
documento correspondiente

b Realizar actividades de acuerdo al desarrollo de programas establecidos para el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas

x Analizar y proponer modificaciones a los procedimientos de trabajo en apoye a su jefe inmediato
para adecuarlo a las necesidades del servicio,

= Mantener en custodia la informacién generada en el departamento para cumplir con los
requerimientos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

n Proporcionar informacidn necesaria al plblico en general que lo requiera para realizar tramites
relativos al drea de adscripcion.

. Efectuar otras actividades relativas al analisis de muestras y/o cualquier otra similar o
correspondiente solicitado por el titular del drea de su adscripcion o bien del encargado, coordinador y/o
superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios

NIVEL MINiMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional
GRADO DE AVANCE IDEAL: Pasante o Titulado

Analisis y procesamiento de la informacidn, manejo de programas de software,
1 comunicacion eficaz, trabajo en equipo. ‘
Practica en el disefio e implementacién de procedimienios administrativos, que via
manejo de paquetes de computacion simplifican [os sistemas de trabajo.

Trato constante con personal de otros departamentos de la misma unidad administrativa
t idades administrativas dentro de la misma dependencia

HABILIDADES IDEALES:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
AREAS DE EXPERIENCIA: Administracion Pdblica, Contabilidad, Informdtica, Recursos Humanos

5¥/O JEFE DE DEPARTAMENTO
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CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPO

NOMBRE DEL PUESTO: ARCHIVISTA TRAMO DE CONTROL IDEAL: TITULAR DE AREAS
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE CPERACION
CATEGORIAS IDEALES: A2- M03024 A3- M03023

POSIBLE CRECIMIENTO
| sl _(x) | No()

Apoyo Administrativo

I CODIGO PRESUPUESTAL: A4-M03022 A5-M03021
A2, A3, Ad, A5, A6, A7

A6-M03020 A7- M03019

Organizar la documentacién chinica que es recibida en el Departamenta a través de los procedimientos establecidos para que
los expedientes clinicos estén completos, actualizados y debidamente resguardados.

u Efectuar los procesos informaticos necesarios para su impresién e integracion a las carpetas de
expedientes clinicos para que los expedientes clinicos estén completos, actualizados y debidamente
resguardados.

= Verificar de acuerdo al nimero de registro la informacién clinica y clasificarla para su distribucion
e integracidn para ser entregada al personal del archivo.

w Otorgar atencion a las sclicitudes de préstamo de expedientes clinicos de los departamentos de
apoyo a la atencién médica asi como la consulta en el interior del Departamento, para otorgar a los
pacientes la atencién medica que requieran. '

= Verificar la ubicacion de los expedientes clinicos para mantener su estado fisico

. Efectuar la recuperacion de los expedientes clinicos de las dreas de atencién médica para cumplir
en la disponibilidad en el acervo,

" Reatizar la sustitucién de las carpetas deterioradas por las nuevas a fin de mantener en condiciones
adecuadas los expedientes clinicos.

- Realizar la separacion de los expedientes clinicos de acuerdo al periodo de inactividad para
mantener actualizado el acerveo de los mismos,

Mantener actualizado el sistema informatico los expedientes inactivos y las defunciones para su
i0 ad

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: Preparatoria o Bachillerato

GRADC DE AVANCE IDEAL: - Terminado

Manejo de programas de software conocimientos téchicos relacionados con el
trabajo, comunicacidn eficaz, trabajo en equipo.

Destreza y habilidad en el manejo de equipo de computadoras personales v
HABILIDADES IDEALES: tipicas de oficina y/o mantenimiento.

Trato constanie con personal de otros departamentos de la misma unidad
administrativa u otras unidades administrativas dentro de la misma
dependencia ’

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 afios

AREAS DE EXPERIENCIA: " Estadistica, Administracion Publica

% SOPORTES ADMINISTRATIVOS Y/O JEFE DE DEPARTAMENTO
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CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A up A

NOMBRE DEL PUESTO: | AUDITOR TRAMO DE CONTROL IDEAL: TITULAR DE APOYOS
AREAT ADMINISTRATIVOS
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES: | POSIBLE CRECIMIENTO
Soporte Administrativo | St (X) l NO( ) | CODIGO PRESUPUESTAL:
A,B,Cy D

A-CF40004 B-CF40003
C-CF40002 D-CF40001

Realizar fas auditorias registradas y autorizadas en el Programa Anual de Trabajo, asl como las visitas de inspeccion gue se

requueran e informar el resultado de las mismas, seguimiento a las medidas correctivas y preventivas determinadas por el
de Control u otras |nstam:|as fiscalizadoras, conforme a los lineamientos emitidos por la SFP.

| = Participar en la planeacién del Programa Anual de Auditoria y Control que se aplica a las unidades

administrativas de la Institucién, estableciendo metas y objetivos; verificando las coberturas,

determinando y solicitande los requerimientos informativos necesarios.

= Coordinar v supervisar en conjunto con las unidades administrativas de la Secretarfa o con

aquellas instancias externas de fiscalizacién que se determine, las auditorias y revisiones que se requleran,

asi como las contempladas en el Programa Anual de Trabajo, para verificar la eficacia, economia y

eficiencia de las operaciones, fa contabilidad de la informacidén financiera y operacional y el debido

cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas aplicabtes,

n Requerir a las unidades administrativas de la institucidn, la informacién, documentacién y su

colaboracion para el cumplimiento de sus funciones.

= Elaborar informes que resulten de la aplicacion de las auditorias, de acuerdo a [as normas y

procedimientos establecidos, para obtener resultados validos, significativos y debidamente

fundamentados. '

L] Vigilar el manejo de los recursos, técnicos, materiales y financieros a su cargo, para asegurar el

cumplimiento y apego a los programas de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y normatividad

aplicable.

= Apovyar al Titular en los requerimientos de informacién para la atencidn de cualquier asunto que

tenga que ver con las auditorfas, visitas de inspeccién, asi como con el cumplimento de las normas de

control, con Ia f|na||dad de mantenerio informado del estatus de cada auditoria o visita de inspeccién y asi

las d di t d do de la Institucion

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: licenciatura o Profesional (Derecho, Contabilidad, Administracion)
GRADO DE AVANCE {DEAL: Titulado '

Manejo de programas de software, comunicacidn eficaz, trabajo en equipo,
negociacidn, conocimientos técnicos relacionados con el trabajo.

Practica en el disefio e implementacidn de procedimientos administrativos, que
HABILIDADES IDEALES: a través del conocimiento de paquetes de computacién simplifican los sistemas
de trabajo.

Habilidad, tacto y poder de negociacion y/o atencidn y asesoria con personal de
otras instituciones, organismos publicos en general a nivel de entidad federativa.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1aho
AREAS DE EXPERIENCIA: Auditor{a, Auditoria Gubernamental, Contabiiidad, y Hacienda Publica.

7 JEFES DE DEPARTAMENTO Y/O DIRECTOR DE AREA



INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

ST AL S
CEENCIAS MEDICAT
¥ merricron
SALYABOR ZUBTRAN

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

. REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE COCINA TRAMO DE CONTROL IDEAL: COCINERD EN
a NO
HOSPITAL
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
i POSIBLE CRECIMIENTO
CATEGORIAS IDEALES: .
DIGO PRESUPUESTAL: 204
Auxiliar de Cocina | si() | mno pg || M02048

Ejecutar todas las actividades para proporcionar el servicio de alimentacidn a pacientes y personal mediante el manejo y
cuidado del equipo y material de trabajo.

. Realizar las actividades previas de limpieza , lavado vy desinfeccidn de pisos, muros,
canceles, techos, cuerpos de campanas en todas |as dreas o servicios de la cocina y comedor central
asf como en cortar, picar, moler, cernir, para la elaboracién de alimentos y evitar la contaminacion
en los alimentos.

= Participar en la preparacién de menl para el servicic de alimentacidn del personal y
pacientes por turno y servicio

= Ensamblar y servir los alimentos al personal de acuerdo al men estabiecido para el servicio
del comedor central y de pacientes.

. Recibir y lavar vajilla, cubiertos, cristaleria, ollas, equipo de cocina y todos los utensilios de
cocina para suministrar el servicio del comedor central.

n Lavar y desinfectar el equipo de trasportacidn, racks, centenedores, aparatos, carros
charoleros y el equipo fijo de cocina y comedor central para evitar contaminacion en los alimentos.
= Clasificar, separar y trasportar los sobrantes, residuos y desechos orgdnico e inorganicos
para depositarlos en los contendores asignados por el Instituto.

- Realizar las actividades asignadas como el lavado, montaje de loza y utensilios de cocina y
servir para el desarrollo de los eventos especiales solicitados al departamento.

= Distribuir las charolas de dietas de los cubiculos y cuartos privados de acuerdo a la
dietoterapia y numero de cama sefialado para suministrar la alimentacion los pacientes

= Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier
ofra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcidn o bien del
encargado, coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus
servicios.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: Secundaria y/o Carrera Técnica Especializada (Alimentos y Bebidas)

GRADO DE AVANCE IDEAL: Pasante y/o Carrera terminada
Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo.
HABILIDADES IDEALES: Manipulacién de equipo, asi como la elaboracidn de alimentos normales o especiales,

incluida la coccion de estos.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio
AREAS DE EXPERIENCIA: En cocina y comedores de hospitales y alimentos.

8 DIETISTA, NUTRICIONISTA Y/O COCINERQ JIEFE DE HOSPITAL
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

1 AUXH..IARDE T REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: | o\ o ) TRAMO DE CONTROL IDEAL: | TITULAR DE AREA? NO
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADIETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO A2- M03024 A3-M03023
Apoyo Administrativo [ st ) | NO() ||CcODIGO PRESUPUESTAL: A4- M03022 A5-M03021
A2, A3, Ad, A5, A6, A7 A6- M03020 A7-M03019

Apovyar en o refativo a la confeccidn de los estados financieros, registros contables, analisis de cuentas, conciliaciones
bancarias, preparacion de impuestos y reportes, asf como llevar a cabo los procesos de registro contable y financiero a fin
de mantener actualizados los movimientos contables gue se realizan en el Instituto.

n Realizar las pélizas y contra recibos para reembolsar las diferencias a favor en las
comprobaciones de deudores '

X Llevar a cabo la creacidn del pasivo contable y devengado presupuestal de las
solicitudes de trabajo para su registro en la contabilidad

= Realizar las relaciones de los contra-recibos con cargo a recursos fiscales y registrar los
documentos en el SICOP para la generacion de las CLC's con el fin de imprimirlas e incorporar
los documentos probatarios para su autorizacion y entrega en el departamento de Tesorerfa

n Efectuar los diarios por cuenia de los gastos del COMSOC para informarlos a la SFP

- Llevar a cabo el registro, control y elaboracidn de plantillas de los documentos por
pagar para cargar los pagos a los proveedores, mediante la incorporacidn en los sistemas
NAFINSA y SICOP, asf como la elaboracién de lo pagado en el SI-WEB

= Elaborar los archivos del presupuesto pagado para su envio con base en el flujo de
efactivo, |a balanza contable de comprobacién y el reporte de Recursos Humanos

w Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o
cualquier otra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del area de su
adscripcién o bien del encargado, coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se
encuentre prestando sus servicios.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Carrera Técnica, Licenciatura o profesicnal.

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Pasante y/o Carrera Terminada

HABILIDADES IDEALES:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Andlisis y procesamiento de la informacion, manejo de programas de
software.

Habilidad en el manejo de equipo de computadoras personales y tipicas de
oficina y/o mantenimiento.

b meses

AREAS DE EXPERIENCIA:

Contabilidad, Contabilidad Piblica y Presupuestos

? ¥/0 JEFE DE DEPARTAMENTO
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL
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] o ¥
SALGANDA ToBTRAN

CATALOGQ DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

AUXILIAR DE CONTROL . REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: DE ALIMENTOS TRAMO DE CONTROL IDEAL: NUTRICIONISTA® | O
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADIETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES:
POSIBLE CRECIMIENTO .
Apoyo administrativo sl 0 | No() | CODIGO PRESUPUESTAL: Ad- M03022 AS5- M03021

Realizar los pedidos de alimentos a los proveedores y material de y trabajo para cubrir las necesidades de la seccidn de
control de alimentos y cocina central a través del stock requerido.

ol Elaborar los pedidos a proveedores de alimentos de acuerdo a las técnicas de mends y
materia prima en existencia para atender las necesidades de los servicios requirentes.

" Flaborar el pedido de material e insumo para la seccion de alimentos.

" Realizar inventarios internos de insumos de alimentos para la elaboracion del pedido a
los proveedores

= Informar al Jefe de departamento sobre el desarrollo y resuftado de sus actividades
para el funcionamiento de |a seccién

= Efaborar las cancelaciones o adecuaciones solicitadas por los servicios requirentes para
mantener el stock de insumos necesarios para la preparacién de alimentos

= Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o
cualguier ofra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su
adscripcién o bien del encargado, coordinador y/o superior jerdrquico del lugar en donde se
encuentre prestando sus servicios.

NIVEL M!NtMO DE ESTUDIOS: |cenC|aturz:|u6 Profeéionéi (Ingenieria en Allmentos) )
GRADO DE AVANCE IDEAL: Pasante y/o Carrera Terminada

Manejo de programas de software, Conocimientos Técnicos relacionados con el
trabajo.

Destreza y conocimiento en el manejo de equipo de computadoras personales y
vicas de ofici

HABILIDADES IDEALES:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1aho :
AREAS DE EXPERIENCIA: Ingenierfa en Alimentos, almacenes, hospitales

0 TITULAR DE AREA, JEFE DE DEPARTAMENTO Y/O NUTRICIONISTA
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE TRAMO DE CONTROL IDEAL: JEFE DE
ENFERMER{A UNIDAD NO
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADIETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO |
Auxiliar de Enfermerfa A, B S X NG || CODIGO PRESUPUESTAL: A-MO02036 B- M02082

Dar atencién en el ambito de su competencia a pacientes ambulatorios y hospitalarios asi como brindar apoyo a los médicos
para contribuir en Ja valoracidn y determinacion de un diagndstico en pro de la salud.

Licenciatura o Profesional (Enfermeria}

" Verificar que el consultorio se encuentre debidamente equipado con el
instrumental necesario limpio v esterilizado,
= Solicitar, recibir y entregar medicamentos, equipo, material de curacion e
instrumental al interior del instituto y siempre que exista indicacidén correspondiente.
= Colaborar y auxiliar al médico en el tratamiento médico-quirdrgico del paciente
= Preparar el equipo para la valoracion del paciente.
- Cumplir con lo establecido en la norma Oficial Mexicana NOM-004-5S5A3-2018,
del expediente clinico asi como todas aquellas relacionadas con la salud y su campo de
especializacidn a fin de contribuir el adecuado registro y procesamiento de la
informacién médica generada dentro del Instituto.
= Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas
y/o cualquier otra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del area de
su adscripcién o bien del encargado, coordinador y/o superior jerdrquico del Iugar en
donde se encuentre prestando sus servicios.
. Cumplir con lo establecido en {a norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2018,
del expediente clinico asi como todas aquellas relacionadas con la salud y su campo de
espec:ahzaclon a fin de contribuir el adecuado regisiro y procesamiento de [a

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

MINIMO DE ANQS DE EXPERIENCIA: 1 afios

il

2 d fisi ist

di

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, persuasion, colaboracidn.
Proporcionar cuidados generales af paciente, tener conocimiento en curaciones,
, . ) . i6n d

t

AREAS DE EXPERIENCIA:

Biologia humana, Fisiclogia humana, Cirugia, Psicologia, £tica y Equidad

11 DE ATENCION MEDICA “A” O “B", JEFE DE ENFERMERAS, ENFERMERA JEFE DE SERVICIOS EN UNIDADES A PARTIR DE 30 CAMAS, ENFERMERA GENERAL

TITULADA “A” O "B {FUNCIONALMENTE).
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DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

AUXILIAR DE REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: LABORATORIO Y/O ~ { TRAMO DE CONTROL IDEAL: TECNICO NO
BIOTERIO LABORATORISTAZ
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO
Auxiliar de Laboratorio [ st ) | NO() || cODIGO PRESUPUESTAL: A- M02005 B -M02096
y/o Bioterio A, B

Participar en las actividades dentro del servicio asignado, para favorecer el buen uso y cuidado de Eos animales realizando
labores de limpieza y descontaminacidn del area de trabajo, equipe y material de Bioterio.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: Secundaria y/o técnico laboratorista

u Auxiliar en las actividades del servicio que les sean indicadas paor el jefe del [aboratorio,
bioterio o los profesores para asegurar el cumplimiento de los procedimientos dentro del
Laboratorio.

" Asear, lavar, esterilizar, secar y guardar el material de vidrio y acrilico, instrumental,
equipo y mobiliario del laboratorio o bioterio para evitar la contaminacion del érea de trabajo.

x Apoyar en las labores de seleccion, determinar sexo, apareamiento, reproduccion,
destete, alimentacién y limpieza de animales del laboratorio y/o bioterio para la realizacién de los
proyectos de investigacidn.

" Proporcionar, recuperar y controlar el material, substancias, equipo e mstrumental del
laboratorio, reportando faltantes, desperfectos y anomalias de las mismos a fin de gue se reparen
o remplacen.

. Asear, lavar y mantener ordenado el drea del laboratorio y/o bioterio para cumplir con las
normas de sanidad e higiene establecidas y mantenerlos en condiciones de uso.

n Trasladar mohiliario y equipo de laboratorio y/o bioterio, instrumental, substancias,
alimentos, animales y otros a los lugares que le sean indicados para controlar el microambiente y
evitar la contaminacidn de los mismos.

" Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser [imitativas y/o cualguier
otra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titwlar del drea de su adscripcion o bien del
encargado, coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus
servicios.

GRADOQ DE AVANCE IDEAL: Terminada, en curso y/o trunca

HABILIDADES IDEALES: Atencion a las personas gue asistan a los servicios de laboratorio, asf como

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1afio

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, organizacion, persuasién.

preparar y controlar muestras de productos sujetos a andlisis.

AREAS DE EXPERIENCIA: Manejo de equipo, instrumental y substancias de laboraterio.

12 )E BIOTERIO O TECNICO LABORATORISTA “A” O “B”, LABORATORISTA “A” O "8”, QUIMICO JEFE DE SECCION DE LABORATORIO DE ANALISIS CLINICOS “A”,

“gr Qe
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

DINTTIURD HACDLEL LB
CHNCIAS HIHICAS

VoBNTRILION
SALRANDK TUMRAN

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

R

AUXILIAR DE SERVICIOS TRAMO DE CONTROL REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: GENERALES IDEAL: TITULAR DE AREA™ NQ
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADIETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES:
1) Téc. Operador de Calderas | POSIBLE CRECIMIENTO 1-M03013
en Hospital L st () | no() | |copiGo 2-M03005
2)Afanadora, PRESUPUESTAL: 3- A2- M03024 A3- MO3023
3) Apoyo Administrativo A2, Ad- M03022 A5-M03021
A3, Ady A5
Colaborar en el mantenimiento de las diferentes areas del Instituto, realizando las reparaciones y trabajos necesarios, con
fa finalidad de que se mantengan en éptimas condiciones de uso para el personal y diferentes usuarios que acuden a la
Institucion.

= Atender y solucionar los requerimientos de reparaciones de plomerfa, fontanerfa,
herreria, carpinteria, pintura, albafiilerfa, electricidad, con [z finalidad de que se
mantengan en &ptimas condiciones de uso para el personal y diferentes usuarios que
acuden a la Institucién, :

- Verificar el material que se utilizara en las labores de mantenimiento que el mismo
sea el adecuado y se encuentre en Optimas condiciones para asegurar resultados

x Notificar al supervisor sobre los mantenimientos preventivos y correctivos en
muebles e inmuebles que se deben de realizar al interior del instituto con la finalidad de
que se mantengan en éptimas condiciones de uso para el personai y diferentes usuarios
gue acuden a la Institucion.

u Operar y mantener en funcionamiento los equipos para generar vapor, aire
medicinal y vacio con la finalidad de proveer los requerimientos de las areas que lo utilizan
para realizar sus actividades.

. Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o
cualquier otra relativa, similar o correspondiente solicitada per el titular del drea de su
adscripcién o bien del encargado, coordinador y/o superior jerarguico del lugar en donde
se encuentre prestando sus servicios.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: | Secundaria y/o Carrera Técnica

GRADO DE AVANCE IDEAL: Terminada

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, manejo de programas de
software, comunicacion eficaz.

HABILIDADES [DEALES: Manejo de equipo de computadoras personales y tipico de oficina y/o mantenimiento.
Trato constante con personal de otros departamentos de la misma unidad
administrativa u otras unidades administrativas dentro de la misma dependencia.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 afios

AREAS DE EXPERIENCIA: r';/:s:ut:!ammiento, Calderas, Carpinterfa, Electricidad y Electrénica Albafileriay

13 SOPORTE ADMINISTRATIVO Y/O JEFE DE DEPARTAMENTO
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

CSTIFUI NALISNAL TE
CIEKCIAL MEPICAS

¥ HOTRICEON
SALUZROR LURISAN

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A SUPERVISA A

_ | AUXILIAR DE TECNICO DE | TRAMO DE CONTROL TECNICO

NOMBRE DEL PUESTO: | | oo, ~ IDEAL: LABGRATORISTA NO
b1 3

TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: | POSIBLE CRECIMIENTO |
Auxiliar de Laboratoric | [ SI_ (X} | NO() ] CODIGO PRESUPUESTAL: A - M02005 B- M02096
y/o Bioterio A, B

Colaborar en la realizacién de los procesos de atencién diaria de los animales de laboratorio, con la finalidad de que se
mantengan en dptimas condiciones de uso para el personal y diferentes usuarios que acuden a la Institucion.

" Limpieza de los animales
» © Limpieza y descontaminacion de cuartos, equipo y material de bioterio

. Proporcionar alimento y registrar las condiciones ambientales para asegurar el
cumplimiento de los procedimientos dentro del Laboratorio

. Sujetar y sexar animales identificando y anotando los datos basicos en {os registros
correspondientes para la realizacidn de los proyectos de investigacion.

= identificar signos de enfermedad, conducta anormal, dolor y sufrimiento de los
animales para su atencidn oportuna '

~ Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/d
cualquier otra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su
adscripcion a bien del encargado, coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se
encuentre prestanda sus servicios

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Secundaria y/o Carrera Técnica
GRADO DE AVANCE: Terminada
Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo.
HABILIDADES IDEALES: Limpieza del area de bioterio en general, preparacién de animales antes y

después de los experimentos.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1afio

AREAS DE EXPERIENCIA: Manejo de equipo, instrumental y substancias de laboratorio,

14 DE BIOTERIO O TECNICO LABORATORISTA “A” O “B”, LABORATORISTA “A” O “B, QUIMICO JEFE DE SECCION DE LABORATORIO DE ANALISIS CLINICOS “A”,
g g v
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL
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SALEADUR XuniBAl

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

s —
- D
NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE GENERAL TRAMO DE CONTROL TITULAR DE
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES:
a) Ayudante de Inv. Clencias POSIBLE CRECIMIENTO 2 ) A. CF41048
Médicas C, b} Ayudante de [ si() | no (0 | CODIGO PRESUPUESTAL: B. M02063
Autopsias
Apovyar en las actividades soIicutéaéé‘a fin de apoyar en las funcioﬁé a f|n de apdyar eﬁ”ias{ fu.r‘:uabnes y actividades de las
areas

x Realizar los tramites y actividades de acuerdo a las instrucciones recibidas para que |
los procedimientos se realicen en tiempo.

= Auxiliar en las operaciones que indique el superior inmediato para la realizacidn de
las actividades diarias.

n Facilitar informacién hésica de cardcter general tanto telefdnico como presencial
para dar respuesta a las solicitudes recibidas.

b Sugerir alternativas de solucién y diagnéstico para apoyar la toma de decisiones.

= Preparar y presentar programas de trabajo de acuerdo a las indicaciones recibidas
para dar cumplimiento a la normatividad.

= Presentar informes sobre sus labores a su jefe inmediato especificando los avances
y resultados obtenidos para la toma de decisiones.

" Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o
cualquier otra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del area de su
adscripcidn o bien del encargado, coordinador y/o superior jerdrguico del lugar en donde se
encuentre prestando sus servicios,

Acreditar el plan de estudios de una licenciatura en medicina, psiquiatria,

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: ) , . ) , )
psicologia, quimica, biologia o ramas afines.

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

Analisis y procesamiento de informacion, organizacién, conocimientos técnicos
relacionados con el trabajo. ‘
A. Organizar, identificar, catalogar, distribuir y vigilar la conservacion de
HABILIDADES IDEALES: solicitudes y muestras de material bioldgico, preparar reactives, medios de
cultivo y el material de laboratorio.
B. Recibir los cadaveres y verificar la exactitud de los datos de identificacién,
repara el cadaver y amortajarlo

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1Afio

AREAS DE EXPERIENCIA: Método cientifico, procedimientos de autopsia

15 SOPORTES ADMINISTRATIVOS ¥/ G JEFE DE DEPARTAMENTO, MEDICC ESPECIALSTA, INVESTIGADOR EN CIENCIAS MEDICAS "A”, "B”, “C”, "D”, "€ O “F".
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

PIFTRANG AN, 2
CiEdCIAL MfOECAs
¥ nurricran
SALTADAR TUDTRAN

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A SUPERVISA A
. TECNICO
NOMBRE DEL PUESTO: BIGLOGO TRAMO DE CONTROL IDEAL: TITULAR DE LABORATORISTA A
AREA!® 0 BY
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
i POSIBLE CRECIMIENTO : '
CATEGORIAS IDEALES: .
BISlogo A, B | Sl (X) 1 NO{ ) | CODIGO PRESUPUESTAL: A- M02002 B- M02092
Promover el cumplimiento adecuade de protocolos y normas al adecuado desenvolvimiento y desarroilo de los seres vivos
que se encuentran al interior de este instituto buscando siempre el estado ideal en donde el ambiente no se vea deteriorado.

. Elaborar programas opcionales y acciones especificas en materla amblental para su revision y visto
buena de las autoridades institucionales y su posterior implementacion

. Recibir y controlar los residuos peligrosos corrosivos, reactivos, explosivas, téxicos, inflamables y
Biolbgico-infecciosos (CRETIB) para su resguardo y posterior entrega a la empresa autorizada para su tratamiento
y disposicidn final.

. Establecer los anexos técnicos del contrato de sarvicio de manejo y control integrai de las plagas para
las diferentes dreas del Instituto.
. Apovyar a las dreas involucradas en la implementacion de acciones que permitan dar cumplimiento a la

normatividad para reducir los riesgos de ocurrencia de emergencias y su organizacion para dar respuesta a las
mismas

. Solicitar el equipamiento necesario a las autoridades del instituto para el desarrollo las actividades del
personal habilitado como brigadista o para el mejoramiento de las condiciones de seguridad dentro del Instituto.
- Realiza simulacros cbligatorios previstos en la normatividad aplicable de las emergencias probables
dentro del Instituto con los brigadistas con la finalidad de conoccer las particularidades gue puedan ocurrir
durante un evento real

. Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra relativa,

similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcién o bien del encargado, coordinador
y/o superior jerdrquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios.

“NIVEI: MfNINiC; IE)/E ESTlthDIOS. Licencta uré o Profesional

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES 1DEALES:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1afio

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, organizacién.

Realizar estudios y pruebas, para detectar el comportamiento y evolucion de las
enfermedades en las especies que se encuentran en observacion. Producir,
manejar y controlar substancias bioldgicas.

AREAS DE EXPERIENCIA:

Medio ambiente, normas oficiales mexicanas, tratados internaciones, manejo
adecuado de residuos.

16 y/0 JEFE DE DEPARTAMENTO
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

IRSTIIRSEQ HALDRAL GE
iilan miicns

Satvanos 2usiAn

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

) REPORTA A

NOMBRE DEL PUESTO: | CAJERO , TRAMO DE CONTROL IDEAL: TITULAR DE
AREAS
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: | POSIBLE CRECIMIENTO ' A2- M03024 A3-M03023
Apoyo Administrativo | [ sl (x) | NO() || CODIGO PRESUPUESTAL: Ad- M03022 A5- M03021
AG- M03020 A7- M03019

Llevar a cabo la captacién de recursos monetarios de los distintos servicios para la obtencién de ingresos que contribuyan
al pago de los compromlsos institucionales, asi como realizar el pago a los proveedores y acreedores de conformidad a la
ra el cumplimiento de los compromisos y plazos acordados.

= Realizar el cobro de los servicios médicos e ingresos a diversos para la obtencidn de
recursos monetarios.

" Recibir los recursos monetarios de conformidad a la hormatividad establecida para la
salvaguarda de fos mismos.

. Elaborar los formatos y reportes para el control de las operaciones para cumplir con fa
normatividad establecida.

= Cumplir con las politicas establecidas en el Manual de Procedimientos del Departamento
de Tesoreria para contribuir al fortalecimiento del control interno.

u Realizar el pago a los proveedores y acreedores, manteniendo el control de los mismos
el cumplimiento de los compromisos y plazos establecidos.

" Recibir en custodia las fianzas de los proveedores y acreedores por las licitaciones
pdblicas para cumplir con la normatividad establecida.

ol Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o

cualquier otra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcion
o bien del encargado, coordinador y/o superior jerdrquico del lugar en dende se encuentre
prestando sus servicios.

NIVEL MIN!MO DE ESTUDIOS Bachillerato, Preparatoria y/o Licenciatura

GRADOQ DE AVANCE IDEAL:. Terminada/Pasante

Manejo de programas de software, organizacidn , razohamiento
analitico, comunicacidn eficaz

Practica en el disefio e implementacion de procedimientos
administratives, que via manejo de paquetes de computacion
simplifican los sistemas de trabajo.

HABILIDADES IDEALES:

Trato constante con personal de otros departamentos de la misma
unidad administrativa u otras unidades administrativas dentro de la
misma dependencia.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2 afios

AREAS DE EXPERIENCIA: Tesoreria y caja general, manejo de efectivo

18 5HpORTES ADMINISTRATIVOS Y/O JEFE DE DEPARTAMENTC
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

MU AL OF
CIENCIAS MEBITAS
Vv RUrRITIOw

SELUADGE Xultie AN

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

) REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: i CAMILLERO TRAMO DE CONTROL IDEAL: JEFE DE NO
ADMISION'
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
C'ATI'EGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO CODIGO PRESUPUESTAL: MQ3006
Camillero | SI{ ) | NO (X) | . ‘

Brindar el servicio de traslado interno de pacientes ambulatorios, ingresados y/o cadaveres con calidad y humanismo, con
el fin de coadyuvar a la atencién de consulta y servicio hospitalario que brinda la institucidn.

= Trasladar y movilizar pacientes en camillas, camas de mano, sillas de ruedas,
manualmente o en dispositivos hospitalarios a las dreas de atencidn hospitalaria, laboratorios,
quiréfanos, consulta externa, dreas de especialidades de acuerdo a la circunstancia del paciente,
asegurando el traslado con comodidad y de acuerdo al itinerario e indicaciones del medico
responsable o personal de enfermeria a cargo, para el traslade que no alteren la estabilidad o
sintomatologia de los mismos. :

- Asegurar gque durante el traslado en unidades méviles, el paciente viaje lo mas comodo
posible a su circunstancia y/o sintomatologia el fin de coadyuvar a la atencién de consulta y
servicio hospitalario gue brinda la institucion. '

u Trasladar los caddveres desde las areas de atencidn hacia el drea de patologia, aplicando
fas normas de seguridad e higiene hospitalaria sobre residuos clinicos el fin de coadyuvar a la
atencion de consulta y servicio hospitalario que brinda la institucion.

n Reportar al inmediato superior, los equipos y/o accesorios en los que detecte
descompostura o malfuncionamiento el fin de coadyuvar a la atencién de consulta y servicio
hospitalario que brinda la institucién.

= Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier
otra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcién o bien
del encargado, coordinador y/o superior jerdrquico del lugar en donde se encuentre prestando
servicios

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: Preparatoria o Bachillerato
GRADO DE AVANCE IDEAL: ' Terminada

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, organizacién
HABILIDADES IDEALES: Trasladar enfermos o caddveres en camillas, camas de mano ¢ manualmente

en ambulancias o dispositivos hospitalarios
El

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA; 1 afto

AREAS DE EXPERIENCIA: Movilizacién y traslado de pacientes

19 SOPORTES ADMINISTRATIVOS, JEFE DE UNIDAD EN HOSPITAL, MEDICOS Y/O JEFE DE DEPARTAMENTO (FUNCIONALMENTE).
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

MEDICAS
xICean
SAEIAROR ZdBRAY

LIS NECIONAL CF
CHEHCIAY
T RuT

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A SUPERVISA A
TRAMO DE CONTROL TITULAR DE AREA,
NOMBRE DEL PUESTO. CHOFER IDEAL: SOPORTE NO
ADMINISTRATIVO™
TIPO DE PERSONAL: : BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO .
L: - -
Apoyo Administrativo A2, Ad l S (%) | NO (] { CODIGO PRESUPUESTA A2-M03024 A4- M03022

t E

Manejar fos vehiculos del Instituto para realizar el servicio de transporte requerido.

LN Trasladar al personal del Instituto a diferentes dependencias para realizar el
servicio de transporte requerido.

= Entregar la correspondencia y/o paqueteria en diferentes dependencias,
entidades, personas fisicas y morales para realizar el servicio de transporte requerido.

. Llevar a caho el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las unidades de
transporte a su cargoen el ambito de su competencia. Para realizar el servicio de transporte
requerido.

¥ Verificar que se cuente con la documentacidn necesaria para la circulacion de la
unidad a su cargo. Para coadyuvar en la realizacidn el servicio de transporte requerido.

. Reportar los acontecimientos relacionados con el vehiculo asignado para
coadyuvar en la realizacién el servicio de transporte.

n Asegurar que durante el traslado en unidades mdviles, gue los pasajeros viajen lo
| mas comodos posibles de acuerdo a las circunstancias especificas. Para coadyuvar en la
realizacién el servicic de transporte.

. Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o
cualquier otra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su
adscripcion o bien del encargado, coordinador y/o superior jerarguico del lugar en donde
se encuentre prestando sus servicios.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: Preparatoria y/o Bachillerato

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulade _
Conocimientos técnicos relacionadas con el trabajo, organizacidn, comunicacion
eficaz.

Mangjo de vehiculos, conacimientas basicos de mecanica y del reglamento de
transito, destreza y habilidad en el manejo de equipe de radiccomunicacion del
cual es responsable operador, destreza y habilidad en el manejo de equipo tipico
de oficina, imprenta y/o mantenimiento.

Trato canstante con personal de otros departamentos de la misma unidad
administrati idades administrativas d de la mi d

HABILIDADES IDEALES:

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2 afios
AREAS DE EXPERIENCIA: Manejo de autos, Mecanica y Automotriz

0 COCRDINADGR DEL AREA, JEFE DE DEPARTAMENTO, SUBDIRECTOR

11



INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

ERINUIOHACONAL B
CEHCIAS MERICAY

T RUTRICION
AALYABDR ZUAFRAN

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

_ REPORTAA _
. . ' X QUIMICO JEFE DE
NOMBRE DEL PUESTO: CITOTECNOLOGA {0} TRAMO DE CONTROL IDEAL: SECCION DE NO
LABORATORIO
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADIETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: | posSIBLE CRECIMIENTO |
Citotecndlogo A s} [ no () ] CODIGO PRESUPUESTAL: M02016

Estudiar los liquidos, secreciones y fluidos corporales del cuerpo humano para la identificacion de cédncer, analizando por
medio del microscopio las células tumorales que se encuentren con caracteristicas de malignidad y poder controlar y
diagnosticar en su etapa inicial.

u Diagnosticar en el microscopio las células normales y con cambios de
malignidad con apoyo en su caso, con los médicos para una mejor calidad de los
resultados de los estudios.

. Realizar el procesamiento y tincidén de las muestras destinadas para su
diagnéstico de acuerdo a los procedimientos internos de calidad. -

. Asistir en 1a formulacién de los diagndsticos oportunos del cancer para el
tratamiento oportuno.

= Hacer estadisticas mensuales de todos los estudios realizados para mantener
un control de los mismos.

= Registrar [os casos problematicos de displacias y positivos a cancer para llevar
un control de los mismos.

- Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas
1 y/o cualquier otra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del 4rea
| de su adscripcion o bien del encargado, coordinador y/o superior jerarquico del lugar
1 en donde se encuentre prestando sus servicios.

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: | Bachillerato Técnico (Citotecndlogo, Histatecndlogo)

GRADO DE AVANCE IDEAL: Terminada _
_ Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, organizacidn.
HABILIDADES IDEALES: Procesar e interpretar microscopicamente los estudios de citologia exfoliativa

inecoldgica, asi como preparar soluciones, reactivos y celarantes.

MINIMO DE ANOS DE

EXPERIENCIA: 2 afios

AREAS DE EXPERIENCIA: Biologia humana, Patologia

1 pg ANALISIS CLINICQS “A”, “B” O “C", JEFE DE UNIDAD EN HOSPITAL.

e



INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

PINTIRFG RALDHAL BF
CIEHCIAS MLNILAS
¥ RUTAICIODR

SALYADOR ZURIMAN

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

“REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: COCINERA/COCINERO TRAMO DE CONTROL IDEAL: COCINERO JEFE APOYO
DE HOSPITALZ | ADMINISTRATIVO
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
I : POSIBLE CRECIMIENTO
CAT.EGORIAS IDEALES IEN cODIGO PRESUPUESTAL: M0O2047
Cocinero en Hospital | S ] NO {X) ]

Realizar las preparaciones conforme a los ments y programacion establecida, a través de todas las técnicas.y normatividad
indicad roporc:onar el servicio de cocina, comedaor central, nutricién y dietoterapia y eventos especiales,

= Realizar el lavado, desinfeccién, coccidn, preparacion y presentacién final de los alimentos que
integran los menus para proporcionar el servicio en Cocina y Comedor Central, Nutricion y Dietoterapia y
eventos especiales

" Organizar fas raciones se los alimentos solicitados para el servicio de alimentacion.

- Realizar el lavado y desinfeccién del equipo, utensitios y area de trabajo utilizados durante la
produccién para el servicio de alimentacién,

u Cuidar el equipo e instalaciones y reportar descomposturas, deteriores o mal funcionamiento para
que se realicen las reparaciones correspondientes,

. Entregar el inventario de las raciones de alimentos preparados de acuerdo a | solicitudes de las
nutridlogas para su distribucidn a los pacientes ‘

L] Apoyar a supervisor de cocina en la verificacién d de [a recepcidn de la materia prima para el
proceso de produccidn de alimentos.

= Realizar los adelantos en los servicios que se requieran en las condiciones higiénicas indicadas
para proporcionar el servicio de alimentacion

. Cuidar el equipo, material, utensilios de cocina y materia prima para su uso durante el servicio de
alimentacidn a pacientes

L Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra
relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcién o bien dei encargado,
coordinador y/o superior jerdrquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios.

“N IVEL MINIMO DE ESTUDIOS: Carrera Técnica, Licenciatura o Profesional -

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, organizacién
comunicacién eficaz, persuasion

Participar en la recepcién, almacenamiento, entrega e inventarios de los
articulos y alimentos.

Organizar, dirigir y controlar el trabajo del personal de menor categoria y
resciver dudas y problemas al personal con relacién a sus labares.

HABILIDADES IDEALES:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA: En hospitales, Gastronomia, preparacién de Alimentos

2NUTRIOLOGO, NUTRICIONISTA Y/O DIETISTA,
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

PTG KA AL SE
SAEHCIAE MERICAS

¥ ng X
SALVANTGX TUNRAK

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTAA |  SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: | CONSULTOR TRAMO DE CONTROL IDEAL: TITULAR DE APOYO
‘ AREAZ ADMINISTRATIVO
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
goA nggi?nﬁi:\?;?:fii; POSIBLE CRECIMIENTO | cODIGO PRESUPUESTAL: A-CF40004 B-CFA0003,
A ‘; Cy D [ sl ) [ Nno() | ‘ C-CF40002 D-CF40001

Supervisar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacién dentro de la Institucién, a través de la planeacién y
ejecucion de auditorfas y/o investigaciones que se programen, asi como dar seguimiento a las medidas correctivas y

preventi

e permitan el mejoramiento y desarrollo administrativo integral de cada una de las dreas de la Institucién.
K Realizar la planeacién del Programa Anual de Auditorfa y Control en cuanto a las intervenciones
gue en materia son incorporadas y efectuar la elaboracién del mapa de riesgos de la [nstitucion por medio
de la evaluacién de cada uno de estos estableciendo el nivel de importancia y el impacto que puedan tener
con el objeto de evitar que puedan abstaculizar el cumplimiento de las metas y objetivos de la Institucion
hasta su conclusion.

n Praponer acciones de mejora al control interno para reducir los riesgos inherentes a los procesas,
= Realizar el seguimiento en materia de mejora y modernizacién de la gestion publica en la
Institucién en temas como planeacién estratégica; tramites, servicios y procesos de cafidad; atencion y
participacién ciudadana; mejora regulatoria interna y hacia particulares; gobierno digital; recursos
humanos, y racionalizacidn de estructuras; austeridad y discipiina del gasto y transparencia y rendicion de
cuentas, a través de talleres, investigaciones, estudios y andlisis, con el objeto de agilizar y eficientar los
procesos, y lograr asl mayor productividad de la Institucién. '

- Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra
relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del area de su adscripcidn o bien del encargado,
coordinador y/o superiar jerdrquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS Licenciatura o Profesional (Derecho, Administracion)
GRADO DE AVANCE IDEAL: Tituladoe '

Organizacidén, comunicacién eficaz, manejo de programas de software, edicion y
redaccién de informes.

Practica en el disefio e implementacidn de procedimientos administrativos, que a
HABILIDADES 1DEALES: través del conocimiento de paquetes de computacidn simplifican los sistemas de
trabajo.

Habilidad, tactoy poder de negociacidn y/fo atencidn y asesoria con personal de otras
instituci ubhcos en general a nivel de entidad federativa

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA: Auditoria, Auditoria Gubernamental, Consultoria en Mejora de Procesos, ¥
Administracion Pablica.

% Y/0 IEFE DE DEPARTAMENTO



INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

ISIVIORACOHRL O
{HECL adiicas

SAtvABOR TUmAAD

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOQS

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A SUPERVISA A

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE AREA | TRAMO DE CONTROL IDEAL: TITULAR DE APOYQ
AREAX ADMINISTRATIVO

TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION: ADIETIVA

g: T:rGtSi::iArrS\i:a?si?:ti:; POSIBLE CRECIMIENTO CODIGO PRESUPUESTAL: A-CF40004 B- CF40003,

A ‘; Cv D [ sipg | no() | ‘ C-CF40002 D- CF40001

Apoyar a los superiores jerdrquicos para el cumplimiento de.objetivos y metas asi como en la toma de decisiones para elevar
la calidad de los servicios proporcionados por el Instituto en el ambito de competencia especifico.

) Coordinar las actividades del personal a su cargo en el dmbito de su competencia y de acuerdo
con el tramo de control correspondiente para el cumplimiento de objetivos y metas correspondientes,
= Capacitar al personal en el ambito de su competencia para el cumplimiento de objetivos y metas
institucionales.

= Coordinar y supervisar al personal evaluando el desarrollo y |a eficiencia de los programas y
metas de servicio propuestos por fa unidad normativa para el cumplimiento de objetivos y metas
correspondientes.

b Autorizar en ausencia del titular del drea lo que corresponda a su tramo de control con la
finalidad de coadyuvar en la toma de decisiones

Ll Planear y programar los objetivos, metas y acciones a desarrollar por la coordinacién para el
cumplimiento de objetivos y metas correspondientes. '

= Retroalimentar a los responsables de las distintas dreas y unidades administrativas en el Amhbito
de su competencia para elevar la calidad de los servicios proporcionados por el Instituto

" formular y atender el programa anual de trabajo de la Unidad Adrinistrativa para asegurar el
logro de los objetivos proyectados

) Asesorar y coordina las actividades de los prestadores de servicio social y/o practicantes
profesionales para contribuir a su acercamiento al campo laboral cuando corresponda.

= Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra
relativa, similar o correspondmnte solicitada por el titular del drea de su adscripcidn o bien del encargado,
rd dor y/ i

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios

Licenciatura o Profesional (Administracidn, Contabilida

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

Organizacidn, comunicacion eficaz, manejo de programas de software trabajo en
equipo, resolucidn de problemas, toma de decisiones, manejo de personal.

Practica en el disefio e implementacién de procedimientos administrativos, que a
través del conccimiento de paquetes de computacién simplifican los sistemas de
trabajo.

Habilidad, tacto y peder de negociacion y/o atencién y asesorfa con personal de otras
instituciones, organismos publicos en general a nivel de entidad federativa.

AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracién publica, Contabilidad, Informatica, Recursos Humanos

% ¥/ JEFE DE DEPARTAMENTO
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_INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

ST RREOIA, BE
C(tﬂﬂﬁ! HEIITAS

1o
InvAnne TUmRAN

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: | DENTISTA TRAMO DE CONTROL IDEAL: EL RESPONSABLE TECNICO DE
DEL SERVICIO QDONTOLOGIA 28
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: | POSIBLE CRECIMIENTO 501G _
Cirujano Dentista A, B 5 0 | no() || 9P O PRESUPUESTAL: A- MO1007 B- M01014

Otorgar atencion estomatoioglca especializada en la endodoncia a pauentes del Instituto a fin de contribuir a reducir el
dolor e infeccidn bucal en los mismos, a través de procedimientos especificos que permitan al paciente tener una funcién

masticatoria.

- Proporcionar atencidn a los pacientes que requieren de la especialidad de endodoncia para
solventar los problemas de salud bucai.

- Apoyar a los sectores de hospitalizacién para otorgar el diagnéstico y tratamiento de la
especialidad a los pacientes

. Otorgar consultas de primera vez a pacientes que fueron valorados y/o subsecuentes o referir
a otras instituciones de salud o académicas a los pacientes requieran la rehabilitacion para su
tratamiento

= Realizar el llenado del expediente clinico del paciente de acuerdo a la normatividad vigente a
fin de contribuir a reducir el dolor e infeccidn bucal

. Realizar la vigilancia post terapéutica para evitar complicaciones en el estado de saiud del
paciente a fin de contribuir a reducir el dolor e infeccién bucal :

= Proporcionar al paciente alternativas para la rehabilitacién protésica que requiera a fin de
contribuir a reducir el dolor e infeccién bucal

. Cumplir con lo establecido en la norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2018, del expediente
dlinico asi como todas aquellas relacionadas con la salud y su campo de especializacion a fin de
contribuir el adecuado registro y procesamiento de la informacion médica generada dentro del
Instituto

- Efectuar otras actividades relativas a [as enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra
relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcidn o bien del
encargado, coordinador y/o superior jerdrquico del lugar en donde se encuentre prestando sus

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional (odontologia)

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado
' Conocimientos técenicos relacionados con el trabajo, persuasion.

Examinar y diagnosticar el tratamiento de enfermos con padecimientos buco
dento maxilares, incluyendo extracciones obturacicnes, curaciones y ilmpleza
de piezas dentarfas en clinicas, hospitales y demas establecimi

HABILIDADES IDEALES:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1 afios

AREAS DE EXPERIENCIA: Medicina Estomatolégica, Periodoncia, Endodoncia y Cirugia Bucal

% EN UNIDADES A PARTIR DE 120 CAMAS, COORDINADOR DE AREA Y/O TITULAR DEL AREA,
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

HISTTURO NECIONA £
ClELCiaL MEDICAS

i TRint
ARLYANGR ZUBTRAK

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A SUPERVISA A
: A . DIRECCION SUBDIRECTOR DE AREA,
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE AREA TRAMO DE CONTROL IDEAL: GENERAL | EFE DE DEPARTAMENTO,
TITUEAR DE AREA
TIPO DE PERSONAL: GRUPO DE ESTRUCTURA | TIPO DE FUNCION: SUSTANTIVA
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO .
. R : CFmM21
Director de Area S0) NO (X) CODIGO PRESUPUESTAL M2101050
Dirigir las estrategias organizacionales a través del establecimiento de politicas y lineamientos, asf como la asignacién y/o
distribucién de los recursos destinadoes al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

u Dirigir las actividades de las unidades administrativas a su cargo con la finalidad de lograr la
congruencia con los objetivos institucionales.

" Emitir lineamientos y politicas aplicables a las subdirecciones a su cargo a fin de permitir el
desarrollo coordinado y eficiente de las actividades,

= Proponer al Director General las medidas de mejoramiento administrativo y operativo para el
eficaz cumplimiento de sus funciones.

. Vigilar el establecimiento de los planes y programas relativos a las dreas a su cargo para lograr
la congruencia en los objetivos institucionales.

= Vigilar la emision de los planes y programas para promover el funcionamiento de las dreas a
su cargo.

- Proponer al director general soluciones sobre los asuntos de su competencia, formulando los
informes y dictdmenes que le sean solicitados para una adecuada toma de decisiones.

= Recibir de las unidades administrativas que conforman su direccién los informes a fin de medir
la productividad para la toma de decisiones,

n Supervisar las actividades de las unidades administrativas que conforman su direccién para fa
toma de decisiones vy estrategias de manera conjunta.

= Coordinar con las subdirecciones y/o departamentos a su cargo la generacion de informes y
los dictdmenes gue le asea solicitados para otorgar los elementos que permitan la toma de decisiones.
- Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra
elativa, similar o correspondiente solicitada por el director general

“NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional

GRADO DE AVANCE iDEAL: Titulado

Trabajo en equipo, comunicacidn eficaz, organizacion, persuasion, resolucion de
rablemas, razonamiento analitico

O:

HABILIDADES:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 5 Ahos

. Planeacidn estratégica, Administracién, Administracién Publica, Contabilidad,
AREAS DE EXPERIENCIA: Informatica, Recursos Humanos, Medicina.
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

HAPHNES HACDIAL BE
CILHEIAS MLBICAS
uragct

SRLUADGR uBIRAN

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A SUPERVISA A
NOWMBRE DEL PUESTO: ENFERMERA ESPECIALISTA | TRAMO DE CONTROL IDEAL: ENFERMERA IEFE NO
DE SERVICIOS .
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADIETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDE.AL‘ES: POSIBLE CRECIMIENTO ) A- M0O2034
Enfermera Especialista I S (X) | NO () J CODIGO PRESUPUESTAL: B- MOQ2087
A, B C C- M02107

Realizar la gestidn del cuidado de Enfermeria que se otorga a los pacientes a través del proceso Atencién de enfermeria
vinculando estandares de calidad en un marco ético y humanistico, instrumentando las estrategias para el desarrollo del
ersonal a través de la educacion continua.

" Conocer el proceso administrativo de ingreso-egreso de los pacientes para dar continuidad a su
atencidn.

. Realizar la visita preoperatoria de los pacientes a fin de valorar, integrar e identificar las
respuestas humanas para la ejecucién del Plan de Cuidados.

. Registrar la informacién derivada de la valoracidn 'y evaluacién del paciente en el registro
electrdnica de enfermeria, a fin de establecer su atencidn individual para fortalecer su cuidado integral.
" Conocer y aplicar las barreras de asepsia y antisepsia con el fin de prevenir dafios y riesgos al
paciente aplicando las técnicas y procedimientos de enfermerfa acorde a los protocolos institucionales
vigentes para dar continuidad a su atencion.

= Evaluar los cuidados de enfermeria y su impacto en la atencidn de los pacientes a fin de conocer
los resultados de su intervencidn y dar continuidad a los mismos.

= Informar a su coordinador los avances y las competencias adquiridas del personal de enfermerfa
de nuevo ingreso a fin de favorecer su proceso de ensefianza aprendizaje.

- Desarrollar y participar en programas y protocolos de investigacion de enfermeria referentes al
cuidado de los pacientes para la generacion de nuevos saberes.

. Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra
relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcién o bien del encargado,
coordinador y/o superior jerdrquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios para
mejorar el estado de salud en el dmbito de su competencia y contribuir a los objetivos y metas del
instituto.

= Cumplir con lo establecido en la norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2018, del expediente
clinico asi como todas aquellas relacionadas con la salud y su campo de especializacidn a fin de contribuir
el adecuada registro y procesamiento de la informacién médica generada dentro del Instituto.

NIVEL MIiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional {Enfermeria)
GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado
Conacimientos especializados relacionados con el trabajo, organizacidn.
HABILIDADES IDEALES: Utilizar |a tecnologia avanzada de acuerdo con la complejidad det cuidado del
paciente.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1afio

Enfermeria en General {Terapia Intensiva, Urgencias, Recuperacién, Quiréfano)

AREAS DE EXPERIENCIA: Administracion de Servicios de Enfermerfa.

e



INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

YRIIUIO RACBIAL LE
CIENCIAs MENICAS

¥ NBTAICION
SALVAGHR TUMEAN

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A SUPERVISA A

.| ENFERMERA . ENFERMERA JEFE ENFERMERA
NOMBRE DEL PUESTO: ENFERMERO GENERAL TRAMO DE CONTROL IDEAL: DE SERVICIOS™ GENERAL

_ . TECNICAY
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADIETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES; A- M02035

POSIBLE CRECIMIENTO .

Enfermera General | sl {X) l NO () 1 CODPIGO PRESUPUESTAL: B- MO2081
Titulada A, B, C - C- MO271705 _

Brindar a los pacientes atencién clinica de calidad, con valores éticos y humanisticos, a través de cursos de actualizacion,
elevando asf la atencién en asistencia, docencia y académicas, con el objetivo de llevar al paciente a su rehabilitacion y su
entorno

- Brindar atencién al paciente hospitalizado incluyendo administracidn de medicamentos y su
respuesia a tales durante |a esiancia para la mejora del estado de salud.

" identificar los factores que aumenten el riesge o la complicacién del padecimiento del paciente
para mejorar el estado de salud correspondientemente..

. Ejecutar un plan de enfermerfa aspecifico, con el fin de mejorar el estado de salud.

. Preparar al paciente antes de Ja realizacién de aigdin procedimiento mediante la aplicacion de
medicamentos, con el propésito de la realizacion del estudio para mejorar el estado de salud en el dmbito
de su competencia.

- Aplicar el protocolo necesario del procedimiento a realizar para mejorar el estado de salud en el
dmbito de su competencia.

- Vigilar signos de alarma que pongan en riesgo el hienestar del paciente para mejorar el estado de
salud en el dmbito de su competencia. )

o Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualguier otra
relativa, similar o correspondiente sclicitada por el titutar del drea de su adscripcién o bien del encargado,
coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios para mejorar el
estado de salud en ! 4mbito de su competencia y contribuir a los objetivos y metas del instituto.

- Cumplir con lo establecide en la norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2018, del expediente
clinico asi como todas aguellas relacionadas con la salud y su campo de especializacion a fin de contribuir el
adecuado registro y procesamiento de'la informacidn médica generada dentro del Instituto.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: | Licenciatura o Profesional (Enfermeria)

GRADO DE AVANCE |DEAL: titutado

Conocimientos especializados relacionados con el trabajo, organizacién,

Conocer las técnicas de enfermeria estahlecidas en el cuidado integral dei paciente.
HABILIDADES IDEALES: Proveer cuidado directo al individuo, recibir atender y entregar pacientes con
informacidn de sus tratamientos, evolucidn y procedimientos efectuados, evaluando el
cuidado proporcionado

: S NIMO DE ARios ot xPERENGA: | 127

AREAS DE EXPERIENCIA: Enfermeria en General (Terapia Intensiva, Urgencias, Recuperacidn, Quiréfano)
Administracidn de Servicios de Enfermeria.

26 £\ UNIDADES A PARTIR DE 30 CAMAS, ENFERMERA ESPECIALISTA “A” O “B” (FUNCIONALMENTE).
27 AUXILIAR DE ENFERMERIA “A” G “B”
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOQS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

PEFFUTO SRLOHAL 55
CIEHCIAS MERILAS
Vo RUTAICIDN

SRIYADOR ZUmsAN

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

" REPORTAA | SUPERVISAA
NOMBRE DEL PUESTO: | ENLACE TRAMO DE CONTROL IDEAL; TITULAR DEE APOYOS
AREAZS ADMINISTRATIVOS
TIPO DE PERSONAL; GRUPO DE ESTRUCTURA TIPQ DE FUNCION: ADJETIVA
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO <
Enlace 51 (X) NG { ) CODIGO PRESUPUESTAL: CFP2326173

Brindar servicios de apoyo administrativo en materia de planeacién, programacion, presupuesto, informatica y estadistica,
recursos humanos, recursos materiales, contabilidad, fiscalizacién y archivos a fin de colaborar con el cumplimiento de los
bjeti institucionales.

. Apoyar y proporcionar servicios de control de recursos humanes, financieros vy
materiales asignados al Instituto a fin de coadyuvar en el cumplimiento oportunc de los
objetivos.

= Estimar el suministro de recursos materiales, inventariar los bienes muebles y verificar
la atencion correcta de las necesidades operativas del Institute. fin de coadyuvar en el
cumplimiento oportuno de los ohjetivos.

" Proporcionar servicios en materia de planeacion de actividades y tareas, programacion,
manejo de presupuesto, contabilidad, estadistica y controf de archivos para el cumplimiento de
sus objetivos.

= Autorizar en ausencia del titular del drea lo que corresponda a su tramo de control. a
fin de colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

" Apoyar al superior jerdrquico en el cumplimiento de las actividades y funciones
establecidas al drea de adscripcion fin de coadyuvar en el cumplimiento oportunc de los
objetivos.

- Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o
cualquier otra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del area de su
adscripcién o bien del encargado, coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se
encuentre prestando sus servicios para mejorar el estado de salud en el ambito de su
competencia y contribuir a los objetivos y metas del instituto.

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional (Administracién, Contaduria, Ciencias Politicas)
GRADO DE AVANCE iDEAL: Titulado o en curso _
Conocimientos especializados relacionados con el trabajo, organizacion
HABILIDADES IDEALES: edicidn y redaccion de informes, comunicacidn eficaz, manejo de programas
de soft abajo en equi

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1 afio

Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria, Economia, Administracidn,

AREAS DE EXPERIENCIA: Finanzas, Ciencias Politicas y Administracidn Pablica,

28 yf0) JEFE DE DEPARTAMENTO
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'INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

ENSTIRIO ACIONAL GE
LIEHCIAS WLHICAS
VBBTAICION
AALYADGE ZuRIRAN

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

CATALOGO DE PUESTOS TiPO INSTITUCIONAL

Administrativa.

Supervisar los aspectos fisicos, técnicos y mecanicos que intervienen en el proceso de radioterapia, asi como |a efectividad
y seguridad de los mismes para reducir |a probabilidad de accidentes tanto de los pacientes como de los POE de la Unidad

) REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: | FiSICC MEDICO TRAMO DE CONTROL IDEAL: TITULAR DE TECNICOS
AREA® RADIOLOGOS®
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: | posIBLE CRECIMIENTO .
Fisico Médico [ si() [ No (x) || COPIGO PRESUPUESTAL: M01016

. Apovyar en la verificacién del equipo médico para que se encuentre dentro de los perimetros establecidos
por las normas nacionales e internacionales vigentes.

= Realizar las pruébas mecanicas a los equipos médicos para que no rebasen las tolerancias establecidas por
la normatividad naciocnal

= Colaborar en la certificacién de los equipos de radioterapia, simulacidn imdgenes y planificacion del
fratamiento para que funcionen de acuerdo a ias especificaciones de compra y mantenimiento

. Colaborar en [a implementacién de las medidas de seguridaa radioldgica en el personal y pacientes para
minimizar la probabilidad de efectos adversos y accidentes producidos por la radiacién ionizante

" Apoyar en la cuantificacion y registro de los datos necesarios para el uso clinico de los eguipos de
tratamiento .

" Cotaborar an la evaluacién de la calidad de la dosimetria para su cotejo con los algoritmos de calculo

" Realizar los calculos y mediciones necesarias para determinar dosis absorbidas o distribuciones de dosis en
pacientes para un control del tratamiento

= Realizar opciones de planes de tratamiento siguiendo la prescripcidn del Radio-Oncélogo respetando los
limites de dosis a érganos de riesgo para que ef coordinador elija ef tratamiento gque ayude al paciente

- Participar en los entrenamientos del uso y manejo adecuado de las unidades de radioterapia, sistema de
planificacidn y equipos de dosimetria para el uso de los mismos

u Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier ctra relativa,

similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcién o bien del encargado, coordinador y/o
superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestande sus servicios para mejorar el estado de salud en e
dmbito de su competencia y contribuir a los objetivos y metas del instituto

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesicnal {fisico Matematico/Fisica)

GRADO DE AVANCE [DEAL: Titulado

Conacimientos técnicos y/o especializados relacionados con el trabajo.

HABILIDADES IDEALES: | Conocimiento de conceptos y técnicos de la fisica aplicada al diagnéstico y

tratamiento de las enfermedades del ser humano.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1afio

AREAS DE EXPERIENCIA: Fisica en Hospitales, Servicios de Radioterapia, Medicina Nuclear

9 y/0 JEFE DE DEPARTAMENTO

 RADIOTERAPIA
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

TSI ED FAOOHAL GE
CIENCIAL WLBITAS

VBUTAIL(OR
ARLEARGE TUmIBAN

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

] , REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: | INGENIEROC {A) BIOMEDICO | TRAMO DE CONTROL [DEAL: JEFE DE NO
, SERVICIOS
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO .
. . ' D PRES : 03001
ingeniera Biomédico L osty [ no x| copico UPUESTAL M

Aplicar normas y procedimientos técnicos para otorgar servicio preventivo y corrective de los quipos biomedico,
proporcionando asesorfa y diagnéstico.

= Atender los reportes levantados en el Sistema Informatico del Departamente de
Ingenieria Blomédica de equipo, para resolverlos de acuerdo a los procedimientos establecidos,

n Atender las actividades programadas {mantenimientos preventivos y predictivos,
capacitacién de usuarios, verificacién de ventitadores, calibraciones, auditorfas, etc.) para para su
cumplimiento. :

= Colaborar y verificar el cumplimiento en la elaboracién del calendario anual de los
mantenimientos preventivos ejecutados por Ingenierfa Biomédica y proveedores, para su
ihtegracién. . '

" Realizar los registros de todas sus actividades en el sistema informdtico de Ingenieria
Biomédica, para dar cumplimiento a los objetivos establecidos.

» Informar sobre fallas, desperfectos o pérdidas de los recursos necesarios a fin de que se
tomen medidas pertinentes.

. Dar cumplimiento al Programa de Prevencidn, Vigilancia de Accidentes y Eventos
Adversos del Departamento de Ingenieria Biomédica, para disminuir riesgos relacionados con
equipos biomédicos.

= Colaborar en las propuestas de desarrollo de nuevos proyectos con el fin de atender las
necesidades del Instituto,

. Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier
otra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcion o hien
del encargado, coordinador y/o superior jerdrquico del lugar en donde se encuentre prestando
sus servicios para mejorar el estado de salud en el dmbito de su competencia y contribuir a los
objetiv del insti

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o profesional {ingenieria)

GRADQ DE AVANCE IDEAL: Titulado

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, organizacién , manejo de
programas de software, trabajo en equipo

Aplicar normas y procedimientos técnicos para otorgar servicio preventivo y
correctivo de los monitores, equipos etectro quirdrgicos y respiradores. Asi como
dar asesor{a diagnostica y correctiva para equipos eléctricos de laboratorio y disefia
instrumental.

HABILIDADES IDEALES:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANQOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

IHSTHTUE0 MACDUAL BE
CIEKCIAS MERICAS

T RUTASEION
SRLYADGN TURIAD

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: | INHALOTERAPEUTA TRAMO DE CONTROL IDEAL: IEFE DE UNIDAD NO
' EN HOSPITAL,

TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADIETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES: | pOSIBLE CRECIMIENTO .

INHALOTERAPEUTA | Si() 1 NO (X) | CODIGO PRESUPUESTAL: MQ2075

Realizar las actividades bésicas de apoyo técnico operativo del Servicio de Inhaloterapia, a fin de proporcionar una atencion
oportuna, segura y de calidad a los paclentes o usuarios ambulatorios u hospitalizados que la requieran.

= Aplicar el tratamiento indicado por el médicos a los pacientes con la finalidad de mejorar
su calidad de vida.

= Verificar el adecuado funcionamiento del equipo y el buen estado del instrumental y, en
su caso, reportar cualquier falla o desperfecto a fin de cubrir fas necesidades del drea

" Supervisar el aseg, esterilizacion y armado del eguipo de Inhaloterapia para proporcionar
seguridad al paciente.

) informar al jefe del servicio de los desperfectos de los aparatos, equipos y mobiliario asi
como el consumo del material para su respectivc mantenimiento

= Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier
otra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del érea de su adscripcion o bien
del encargado, coordinador y/o superior jerdrquico del lugar en donde se encuentre prestando
sus servicios para mejorar el estado de salud en el @mbito de su competencia y contribuir a los
objetivos y metas del instituto.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: Preparatoria y/o Carrera Técnica (Inhaloterapia)
GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

' Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, Persuasion, Organizacién,
Trabajo en equipo.

Aplicar oxigenoterapia, humidificacién, aerosolterapia y vigilar las sondas de
HABILIDADES IDEALES: entubacién, orotragueal, nasotragueal, manejandoe para tal fin los aparatos de
ventilacién mecanica.

Ejecutar técnicas de exploracion funcional respiratoria para facilitar la
ipcidn del tratamiento, asi como el contr

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1 Afio

Oxigenoterapia, Medicamentos Inhalados, Fisiologia Pulmonar, Manejo y uso

AREAS DE EXPERIENCIA: L P
de fa ventilacién mecdnica.
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

IRFTIVTONALIANAL £F
CIINCIAS MEDIEAS

¥ oBMTAFCIAN
SRLRABDA ZUBIRAT

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO:

INVESTIGADOR EN
CIENCIAS MEDICAS

TRAMO DE CONTROL
IDEAL:

suU

VIS

JEFE DE
DEPARTAMENTO

INVESTIGADOR®

TIPO DE PERSONAL:

CONFIANZA

TIPO DE FUNCION:

ADIETIVA DE OPERACION

CATEGOR/IAS IDEALES:
Investigadar en Ciencias

POSIBLE CRECIMIENTO
[ st ) [ No{) ]

CODIGO PRESUPUESTAL:

A- CF41044 B- CF41045 C- CF41046

D- CF41041 E- CF41042 F- CF41043

Med A, B,C, D, E, F

0
Realizar investigacién en la materia de su competencia a través de la elaboracion y publicacidn de articulos y/o instrumentos
de consulta pablica o privada a fin de apoyar [a toma de decisiones y planteamiento de soluciones en la materia de su
competencia.

= Analizar la situacién sanitaria de la poblacion para plantear objetivos de la investigacion
cientifica fin de apoyar la toma de decisiones y planteamiento de soluciones en la materia de su
competencia.

= Elaborar provectos y protocolos de investigacidn cientffica a fin de guiar el desarrollo de la
misma a través del método cieéntifice fin de apoyar la toma de decisiones y en la materia de su
competencia.

. Analizar v publicar los resultades de las investigaciones clentificas en revistas indexadas
nacionales e internacionales, asi como capitulos en libros de [a especialidad a fin de darlos a conocer con
el objetivo de propiciar la toma de decisiones y planteamiento de soluciones en la materia de su
competencia.

n Implementar programas académicos en instituciones publicas y privadas para incluir materias
relacionadas con la investigacidn cientifica para permitirle a los estudiantes incorporarse desde etapas
ternpranas a esta disciplina y familiarizarse con la metodologia. para su correcta atencién.

= Someter los protocolos y/o proyectos de investigacion al Comité de ética en Investigacidn (CEl)
cuando asi lo requiera a fin de gue los mismos queden registrados adecuadamente.

" Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas yfo cualquier otra
relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcién o bien del encargado, -
coordinador y/o superior jerdrquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios para
mejorar el estado de salud en el @mbito de su competencia y contribuir a los objetivos y metas del
instituto.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: Posgrado ( Medicina, Psiquiatria, Psicologia, Quimica, Biologfa o ramas afines)

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

Razonamiento analitico, analisis y procesamiento de la informacién, organizacin,
conocimientos especializados relacionados con el trabajo, colaboracidn.

Planear y proponer en capacidad de disefig, realizacién y produccién de las
investigaciones criginales.

HABILIDADES IDEALES:

1 afio

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Investigacién, Salud Piblica, Epidemiologia, Bioestadistica, Trabajo de Campo,

AREAS DE EXPERIENCIA: Medicina, Psicologla, Genética

31 DE INVESTIGACION
32 EN CIENCIAS MEDICAS “A", “B", “C”, “D” O “E".
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

HITHYTO AL B
CREMCIAY MEDICAS

¥ RWTRiCIOR
SALYADDR IVBIRAK

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DE COCINA

TRAMO DE CONTROL
IDEAL:

REPORTA A SUPERVISA A
DIETISTA COCINERO EN
HOSPITAL

TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADIETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS: POSIBLE CRECIMIENTO |
Cocinero Jefe de Hospital | _si() | wnox ||cODIGO PRESUPUESTAL: M02046

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS:

Llevar a cabo la administracién de las materias primas asi como el personal gue participan en el proceso de produccion de
i eccion de cocina, a través del control y basto de los mismos.

= Establecer técnicas y métodos de cocina fria, caliente y reposteria para realizar los cambios
necesarios en menu de pacientes y personal.

- Desarrollar ptanes de mends para proporcionar en los eventos especiales solicitados.

u Desarrollar programas de cursos de capacitacién en el servicio y formal para los cocineros
a su cargo.

) Desarrollar nuevas técnicas y productos para contribuir al mejoramiento de los platillos que
se ofrecen en el servicio del Comedor Central.

- Supervisar la aplicacidén de las normas de higiene y seguridad en el manejo de alimentos
para evitar [a contaminacién de los mismos,

= Investigar camhios o la introduccién de nuevos productos disponibles en el mercado para
mantener Jos servicios a la-vanguardia de la tecnologia alimentaria.

- Establecer programas de mantenimiento preventivo y conservacion de equipo de cocina
para su uso durante ta produccidn de alimentos.

" Cuidar el equipo, material, utensilios de cocina y materia prima para su uso durante el
servicio de Cocina y Comedor Central, :
- Administrar las actividades de los cocineros a su cargo para la produccién de alimentos de
los servicios de cocina y comedor Central y Nutricidn y Dietoterapia.

= Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier

otra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcion o bien del
encargado, coordinador y/o superior jerdrguico del lugar en donde se encuentre prestando sus
servicios para ejecutar en forma correcta y oportuna la elaboracion y preparacion de los alimentos

Licenciatura o Profesional {Dietdloga, , Nutricidn, Gastronomia)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Pasante y/o Titulado

HABILIDADES IDEALES

Organizar, dirigir, controlar y supervisar el trabajo del personal a su cargo.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Organizacién, conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, resolucién
de problemas, colabaracidn, manejo de personal.
Gastronomia, Hospitales, Alimentos y Bebidas.

Qe




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

BEANTULS NALDIL 08
CEsctas MIDICAS
W RUEXILIOK
AKAVADDR TURISAN

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A SUPERVISA A
. . SUBDIRECTCR DE SOPORTES
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO TRAMO DE CONTROL IDEAL: AREA, DIRECTOR |  ADMINISTRATIVOS
DE AREA
THPO DE PERSONAL: MANDO MEDIO . TIPO DE FUNCION: ADJETIVA
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO
Jefe de Departamento A.  |[ sI{X) | NO{) || CODIGO PRESUPUESTAL: CF50000
Med. Ay B
Administrar el funcionamiento del drea a su cargo a través de la organizacion de recursos humanos y materiales de los gue
dispone para la satisfaccidn de actividades inherentes a su competencia y/o tramo de control todo en pro del Instituto.

" Organizar las actividades para delimitar las funciones del personal a su carge a fin de
satisfacer las actividades inherentes a su competencia.
- Revisar la correspondencia y asignar a la coordinacion y o personal correspondiente para su

» Llevar a cabo reuniones de trabajo con el pefsonal a su cargo a fin de informar vy
retroalimentar sobre las actividades para la mejora de los procesos.

= Emitir los informes necesarios para dar cumplimiento a las solicitudes internas y externas.

= Definir y organizar las funciones de recursos humanos, materiales y financieros para otorgar
atencién de calidad.

= Promaover la capacitacidn continua al interior del area a su cargo para otorgar una mejora en
el desempefio y desarrollo de los trahajadores a su cargo.

' Verificar que las actividades del personal estén alineadas a la mision, visidn y objetives del
departamento y del Instituto para el cumplimiento correspondiente.

- Vigilar el cumplimiento de los lineamientos Institucionales de forma y contenido para su
atencidn correspondiente.

= Ffectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier
otra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcidn o bien del
encargado, coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se encuenire prestando sus
ServiClos. :

EA 16])
NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS Licenciatura o Profesional (Administracién, Medicina, Contabilidad, TIC)

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

Conocimientos especializados relacionados con el trabajo, razonamiento
analitico, negociacidn, persuasidn, manejo de programas de software, analisis
y procesamiento de la informacidn, organizacién, comunicacion eficaz,
resolucidn de problemas, manejo de personal.

HABILIDADES IDEALES:

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: lafio

Administracién Pablica, Contabilidad, Informatica, Recursos Humanos,

AREAS DE EXPERIENCIA: -
Medicina
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

FISTIEVIO NRODHAL TF
QAEHEIAS MLOECAS

¥ hOTAIREL
SALEANOA ZUDIRAN

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMiENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANQOS

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DE DIETETICA

REPORTAA | SUPERVISA A

TRAMO DE CONTROL S SUBJEFE DE

IDEAL: JEFE DE DIETETICA®
DEPARTAMENTO

TIPO DE PERSONAL:

TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES:
Jefe de Dietética

POSIBLE CRECIMIENTO

si() | NO (%) |

CODIGO PRESUPUESTAL: CF41032

Controlar |a recepcidn, produccidn y distribucidn de alimentos, asi como el control de los accesos del personal al Comedor
Central y para proporcionar el servicio de alimentacion a pacientes y personal.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Verificar que las materias primas sean entregadas en calidad y cantidad de acuerdo a las técnicas
establecidas para la produccién de mends de pacientes y personal.

Vigilar la aplicacidn de las normas de higiene personal, de alimentos y del equipo asignado por
areas de trabajo para el cumplimiento de la normatividad establecida,

Verificar [a limpieza de las dreas de servicio, lavado de loza, equipo, cubiertos y separacién de
desechos organicos e inorganicos para dar cumplimiento a la normatividad vigente de higiene de alimentos.
Llevar el control de asistencia del personal para la produccién de las raciones del mend otorgado.
Supervisar el drea del comedor y el abastecimiento de las barras de servicio para mantener el
servicio del comedor central.

Supervisar durante el servicio el manejo y distribucidn de raciones, aceptacién o rechazo de
platillos, rapidez de la linea y presentacién del menu para proporcionar el servicio de alimentacién en el
comedor central.

Realizar el censo de loza y cubiertos para el control de bajas y la actualizacidn del inventario.
Verificar el acceso al comedor central a través del sistema informatico vigente, entregar cubiertos,
servilletas y regular la entrada de los comensales para el buen funcionamiento del servicio de comedor.
Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra
relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcién o bien del encargado,
coordinador y/o superior jerdrquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios para mejorar
el estado de salud en el dmbito de su competencia y contribuir a los objetivos y metas del instituto.

Licenciatura o Profesional (Nutricion)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, colaboracidn, negociacidn,
trabajo en equipo, persuasion, manejo de programas de software, andlisis y
procesamiento de [a informacidn, organizacidn, resolucién de problemas, manejo de
personal. '

Planear, organizar, dirigir v controlar las actividades docentes para otorgar un
adecuado servicio de alimentacidn y dietética a pacientes y en su caso al personal de
la unidad hospitalaria.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

En hospitalizacidn y servicios de alimentacion

32 EN UNIDADES APARTIR DE 180 CAMAS, DIETISTA EN UNIDADES A PARTIR DE 60 CAMAS
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

PSRRI KALIONAL
CIEHEIRL MEBICAS

¥ HOTXLEIOK
SALEANDA ZURiRAN

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

: REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE SERVICIO TRAMO DE CONTROL IDEAL; TITULAR DE APOYOS
AREAS ADMINTRATIVOS
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA : TIPO DE FUNCION: ADIJETIVA

CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO

st [ nNo{) |

A- CF40004 B- CF40003,
C- CF40002 D- CF40001

Soporte Administrativo |
AB, CyD

CODIGO PRESUPUESTAL:

Administrar y evaluar todas las actividades que se realizan en la unidad administrativa dando a conocer el plan de trabajo a
fin de brindar servicios de calidad.
' - Elaborar y desarrollar los programas de trabajo de su area para el cumplimiento de las metas y
objetivos.
L Atender vy supervisar las solicitudes de servicio de transportes, mensajeria, mantenimiento,
fotocopiado, a fin de dar seguimiento a las actividades.
= Coordinary supervisar las actividades del persenal a su cargo para el cumplimiento de los objetivos
y metas de la unidad administrativa.
- inspeccionar periddicamente las instalaciones, inmuebles, equipos, transportes y talleres para su
respectivo mantenimiento,
u Elaborar reporte de actividades para dar cumplimiento a las solicitudes internas y externas.
= Prever necesidades de material, dtiles, mobiliario y equipo requerido en su drea,
. Controlar el uso, funcionamiento y conservacién de mobiliario, equipo e instalaciones asignadas a
fin de contar con lo minimo necesario para desempefiar las funciones de la unidad administrativa.
= Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento que se requieran para mantener el
funcionamiento de los equipos e instalaciones.
- Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra
relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcion o bien del encargado,
coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: | Licenciatura o Profesional

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado
Andlisis y procesamiento de la informacidn, negociacion, trabajo en equipo, persuasion,
organizacidn, comunicacion eficaz, resolucion de problemas, conocimientas
especializados relacionados con el trabajo, manejo de personal.

HABILIDADES IDEALES: Practica en el disefio e implementacién de procedimientos administrativos, que a través
del conocimiento de paquetes de computacion simpiifican los sisteras de trabajo.
Habilidad, tacto y poder de negociacion y/o atencién y consultoria con personal de otras
instituciones, organismos publi i idad fed i

MINIMO DE ANOS DE
EXPERIENCIA: _
AREAS DE EXPERIENCIA: Administracién Pablica, Contabilidad, informatica, Recursos Humanos, Medicina

1 afio

#Y/Q JEFE DE DEPARTAMENTO
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

IMENIVIOMACOUAL O
CHMLIAT MEHEAS

T HuIRiEseN
ARLCANGR EVRIAAN

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: EABORATORISTA ‘| TRAMO DE CONTROL IDEAL: Quimico® TECNICO
LABORATORISTA?
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO . !
E L: - B-
Laboratorista Ay B ( 5 (X) | NO () | CODIGO PRESUPUESTA A- M02074 B- M02094

Emplear diferentes acciones y metodologias para la buena funcidn de las actividades del laboratorio y/o unidad
administrativa atendiendo las necesidades de material e instrumental para la realizacidn de los procedimientos asignados

= Preparar y auxiliar en fa conservacidn de mezclas, cultivos, muestras, reactivos, sofuciones, semillas,
| material esterilizado y demds substancias afines a la practica que le sean solicitadas.

. Preparar, proporcionar y controlar materiales, substancias, animales, instrumentos y equipo
necesario para la realizacién de las practicas y/o experimentos.

. Tomar muestreos y realizar los andlisis correspondientes de productos biolégicos, quimicos, tefido
animal, sanguineos, etc., y registrar las constantes fisioldgicas de las diferentes especies necesarias para el
desarrollo de practicas y/o experimentos.

= Alimentar, limpiar y proporcionar medicamentos a los animales para experimentacion.

= Auxiliar en las labores de seleccidn, determinar sexo, apareamiento, reproduccion y destete de los
animales del bicterio y efectuar las labores de preparacién de los mismos para experimentacion. Realizar las
operaciones fisicas, quimicas y similares tales como pesar, medir, mezclar, disolver, destilar, filtrar, esterilizar
y transvasar gue se requieran en el ejercicio de la practica y/o experimento.

" Catalogar, acomodar y resguardar adecuadamente los materiales, substancias, animales, aparatos,
equipo e instrumental asignados al laboratorio.

- Realizar y controlar inventarios de material, substancias y equipo, reportar los servicios de
mantenimiento y reparacién gue se requieran.

= Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra
relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del area de su adscripcion o bien del encargado,
coordinador y/o superior jerdrquico del fugar en donde se encuentre prestando sus servicios.

Carrera técnica (Técnico Laboratorista Clinico)

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional {Quimico Farmaco Bidlogo)

GRADO DE AVANCE 1DEAL: Terminada, Pasante y/o Titulado

Conocimientos especializados y técnicos relacionados con el trabajo,
razonamiento analitico, andlisis y procesamiento de la informacidn,
HABILIDADES IDEALES: organizacién, resolucion de problemas.

Dar atencién correcta y oportuna a los pacientes que asistan a los servicios
de lahoratorio, los orienta e instruye

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA: Laboratorio

B[ UA” “BY O “C, SEFE EDE DEPARTAMENTO Y/O TITULAR DE AREA
36 apt ("g", AUXILIAR DE LABORATORIO Y/O BIOTERIC “A" O “B”,

20



INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION YCAPACITACION DE PERSONAL

HISTILO NAGIONIAL B8
CIEHEIAY MEUICAS
CBUTRICEGR
SATVARDK TARAR

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

. REPORTAA | SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: EAVANDERO TRAMO DE CONTROL IDEAL: JEFE DE NO
SERVICIOS
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO -
ESUP :
Lavandero en hospital | Si{ ) | NO {X) ] CODIGO PRESUPUESTAL MO3011

Contribuir al desempefio de los servicios de lavado de la ropa que se utiliza en el hospital para brindar un servicio de higiene
ara su distribucion

n Recolectar la ropa sucia utilizada en los diferentes servicios del Instituto por medio
de carritos hacia el drea de lavanderia para abastecer de ropa limpia a las dreas del hospital
que las necesiten

- Recibir, detectar y revisar las condiciones de la ropa para su correcto lavado

- Programar la mdquina para el respectivo lavado o prelavado,

" Concluir el proceso de lavado de ropa vy retirarla de la lavadora para proceder a
doblarla, clasificarla y ordenarla para ser repartida y utilizada conforme a los iineamientos
del Instituto

= Limpiar los equipos, aparatos, utensilios y accesorios de |as lavadoras, para reportar
cuando sea requerido los deterioros y descomposturas de los mismos,

" Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o
cualguier otra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del 4rea de su
adscripcidn o bien del encargado, coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se
encuentre prestando sus servicios

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: Secundaria

GRADO DE AVANCE IDEAL: Terminada

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, colaboracién, organizacion.
Recoger vy trasladar dotaciones de ropa de cama y batas de pacientes hacia el
area de lavanderia. :

Operar el manejo de las lavadoras y llevar a cabo [a desinsectacid

HABILIDADES IDEALES :

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1afio

AREAS DE EXPERIENCIA: lavadora secadora , proceso de sanitizacién , manejo de maquinaria

AN



INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSQS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTQ, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

NSTRUEO NACONAL OF
ClEHCIAS .u(m:n:
RS

oK
Daalanna pimnn

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

. REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: MEDICO ESPECIALISTA TRAMO DE CONTROL IDEAL: JEFE DE UNIDAD NO
: EN HOSPITALY
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACIGN
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO . A- M01004 B- M01010
. L PRESUPUESTAL:
Médico Especialista A, By C SH{X) cobieo C- MO1011

Otorgar atencién medica integral al adulto enfermo enfocada en el diagndstico y tratamiento de fas enfermedades tanto en
los enfermos hospitalizados como en la consulta externa.

. Otorgar atencidn médica a todo paciente de primera vez asi como en consultas subsecuentes a fin
de contribuir a la mejora de su salud.

" Revisar el expediente clinico y notas de otras especialidades para tener una vision completa de las
enfermedades y tratamientos de cada paciente.

= Colaborar con las especialidades del Institute para fortalecer el manejo multidisciplinarios de los
pactentes con trastorno médicos.

= Conjuntar tados los puntos de vista de las demds especialidades para reforzar el diagnéstico.

= Buscar en todo tratamiento aplicado el beneficio del paciente para que se restablezca su salud y
sea dado de alta.

= Dirigir y vigilar el .trabajo clinico de los residentes y su interrelacidon con los distintos inter-
consultantes de las dreas no guirlrgicas o guirdrgicas para la atencidn de los pacientes.

. Proporcionar capacitacion clinica a los Médicos Residentes para ayudarlo en el manejo del aduito
enfermo con distintas patologias simuitadneamente.

u Facilitar las estrategias de vanguardia para la ensefianza de los conocimientos a los médicos
residentes en formacién.

= Revisar y coordinar las actividades clinicas y educativas de los residentes asi como [as labores de
investigacién de los mismos, para un mejor desarrollo y aprendizaje en pro de [os pacientes del Instituto.
= Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra
relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del area de su adscripcién o bien del encargado,
coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios..

- Cumplir con lo establecido en la norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2018, del expediente
clinico asi como todas aguellas reiacnonadas con la salud ¥ su campo de especializacion a fln de contribuir

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional {Médico Cirujano)

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

Conocimientos especializados relacionados con el trabajo, arganizacion,
trabajo en equipo, persuasién, andlisis y procesamiento de la infurmacion,
comunicacion eficaz, resolucidn de problemas.

Organizar, realizar y en su caso coordinar, las actividades finales de los
programas sectoriales de accién y de apoyo, establecidas por los tres niveles

HABILIDADES IDEALES :

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA: Medicina y subespecialidades, docencia.

7 JEFE DE UNIDAD DE ATENCION MEDICA “D” EN UNIDADES DE ler. NIVEL, JEFE EDE DEPARTAMENTO Y/Q TIFULAR DE AREA

A1



INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

DRSTIT ACONEL oF
CELCILE MENTCRS

N RUTRIE:
ARLYANGR TURIRAN

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

EPORT
NOMBRE DEL PUESTO: MEDICO RESIDENTE TRAMO DE CONTROL IDEAL: JEFE DE ©
DEPARTAMENTO®
TIPO DE PERSONAL: BECA TIPO DE FUNCION: ADIETIVA DE OPERACION
:\:AAE':.I;:ESC? iﬁzﬁf? ;Esz POSIBLE CRECIMIENTO | 4piGo PRESUPUESTAL: 1-M04001 2-M04002
3°4°y 5° o st | No() ' 3-M04003 4-M04004 5-M04005

studiar y brindar atencién medica supervisada para adquirir destrezas y conocimientes propios de la especialidad a través
del cumplimiento dl programa operativo del Instituto en beneficio propio y de |a sociedad.

] Someterse y aprobar los exdmenes periddicos de evaluacién de conocimientos y destrezas-
adquiridas, de acuerdo con el programa académico y operativo correspondiente.

) Realizar cuando menos un trabajo de investigacion meédica durante su residencia de acuerdo con
los lineamientos y las normas que para el efecto emitan la Secretarfa de salud, La Universidad Nacional
auténoma de México vy el Instituto, a fin de generar conocimiento y titulacién. :

u Participar durante su adiestramiento clinico, quirdrgico o de campo, en el estudio y tratamiento
de los pacientes que se les encomienden, siempre sujetos a las indicaciones y a la asesoria de los profesores
y médicos adscritos del Instituto a fin de brindar asistencia médica especializada. -

- Conocer las situaciones de urgencia gue se presenten en la evolucién de los pacientes en las
diferentes especialidades a fin de aplicar maniobras diagndsticas y terapéuticas inmediatas para
salvaguardar el estado de salud del paciente.

] Permanecer en el Instituto, durante el tiempo determinado en el programa operativo
correspondiente al cumplimiente de la residencia médica a fin de enrolarse en las actividades asistenciales
y cumplir con el programa académico.

] Dar cabal cumplimiento al Cddigo de ética y el Codigo de Bioética para el personal de salud.

- Cumplir con lo establecido en la norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2018, del expediente
clinico asi como todas aquellas relacionadas con {a salud y su campo de especializacién a fin de contribuir
el adecuado registro y procesamiento de la informacion médica generada dentro del Instituto.

n Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra
relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcion o bien del encargado,
coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesiona Especialidad Médica
GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

: Conocimientos especializados relacionados con el trabajo, colaboracidn,
HABILIDADES IDEALES: negociacién, persuasién, andlisis y procesamiento de la informacién,

organizacidon, comunicacion eficaz, resolucién de problemas.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | N/A, 2 afios, 3 afios, 4 afios, 5 afios Respectivamente
4 afios, 5 afios, 6 afos respectivamente,
AREAS DE EXPERIENCIA: Medicina y Subespecialidades

33 MEDICOS ESPECIALISTA Y/O TITULAR DE AREA

AN



INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

PISTIEO HACIDHEL G
LEENCIAS MEDICAS

KETRICION
SALEADOGR EVBIRAN

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A | SUPERVISA

NOMBRE DEL PUESTO: NUTRIOLOGA TRAMO DBE CONTROL IDEAL: JEFE DE DIETISTA3?

: : SERVICIOS
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO p

0 : M02049

Nutricionista 1 SE() | NO (X) | copico PRESUPU,ESTAL
Otorgar atencidn en el campo de la nutricion a los pacientes hospitalizados y ambulatorios a fin de mejorar la calidad de vida
de i el Ambito de su competencia. '

el paciente.

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS:

. Proporcionar atencidn a los pacientes en los diferentes sectores hospitalarios, de primera vezy
subsecuentes para ayudarles en su plan de alimentacidn.

] Proparcionar atencién y orientacion a los pacientes gue acuden a la consulta y a los que
participen en protocolos de investigacidn para establecer el tratamiento nutricional.

= Lievar a cabo la evaluacidon médica para determinar el estado nutricional en que se encuentra

= Realizar el plan de alimentacidn al momento del alta del paciente y capacitar a los parientes y/o
cuidador en el uso de la alimentacidn enteral a fin de dar continuidad al tratamiento,

- Participar en la difusidn de conceptos bésicos de nutricidn ideal para los pacientes del instituto
y sus familiares que participan en los protocolos de investigacién colaborando con el material didactico
en el ambito de la nutricién para los pacientes y sus familiares.

= Supervisar la distribucién de los alimentos y verificar que las charolas estén servidas conforme
al menu establecido para proporcionar el servicio de alimentacidn a pacientes.

. Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualguier otra
relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del 4rea de su adscripcién o bien del
encargado, coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios.

Licenciatura o Profesicnal (Nutricidn)

GRADC DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos especializados relacionados con el trabajo, negociacidn,
persuasion, manejo de programas de software, andlisis y procesamiento de la
informacidn, organizacion, comunicacion eficaz.

Examinar, diagnosticar y establecer el tratamiento nutricional de los usuarios
del ici

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:;

Nutriologfa Clinica, Nutricidn Humana, Docencia e Investigacidn.

3ITECNICO EN NUTRICION, JEFE EDE DEPARTAMENTO Y/O TITULAR DE AREA

A2



INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

BISIHUES HACOHAL OE
CHEXCIRL MLBICAS
¥ WUTAICIAR
SELPADRE Tyl

CATALOGQ DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

. . REPORTAA | SUPERVISAA
NOMBRE DEL PUESTO: PSICOLOGO (A} CLINICO ; TRAMO DE CONTROL IDEAL: JEFE DE NO
PSICOLOGIA®
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADIETIVA DE OPERACION
] : IMIENTO . :
CATI,EGORIA,S !DEALES POSIBLE CREC CODIGO PRESUPUESTAL: M02015
Psicologo Clinico SE( ) NO (X}

Brindar servicios relacionados con psicologfa clinica a través de apoyo psicolégico, interconsultas y docencia sustentadas en
la investigacidn cientifica con estdndares de calidad internacional en proyectos propios o en apoyo a otras dreas médicas,
para brindar un servicio integral a pacientes y trabajadores del Instituto,

- Realizar evaluaciones psicoldgicas en apoyo de las diferentes areas médicas del instituto para
obtener un diagnédstico integral del paciente.

= Proporcionar apoyo y orientacién psicolégica a los pacientes del Instituto para que lleven a cabo
la adaptacidén a su problematica.

= Brindar apoyo psicolégico u orientacidn a los trabajadores del Instituto como una manera de
solucionar sus problemas personales o que no interfieran en la realizacidn de sus actividades o relaciones
interpersonales.

- Llevar a caba protocolos de investigacion que fomenten el crecimiento del drea a fin de otorgar
tratamientos basados en evidencias. .

- Apoyar en las sesiones académicas con la finalidad de promover la excelencia en la atencion al
paciente para cumplir con los objetivos del drea de adscripcidn.

- Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra
relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcidn o bien del encargadn

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: | Licenciatura o profesional (Psicologia)
GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

Conocimientos especializados relacionados con el trabajo, negociacion, persuasién,
comunicacion eficaz, andlisis y procesamiento de la informacion.

Realizar e integrar estudios psicoldgicos, aplicando pruebas Vi metodos bioestadisticas
vy de aptitud que se haya seleccionado, de acuerdo €0

HABILIDADES IDEALES:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1 Afio

AREAS DE EXPERIENCIA: Psicologia General, Personalidad, Evaluacidn y Diagndstico en Psicologia y
Estadistica

0 JEFE DE UNIDAD EN HOSPITAL, JEFE £DE DEPARTAMENTO Y/O TITULAR DE AREA

AN



INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

PPV HALONA, B
LHNCIAF MLDITAS

T RuTRICED
SATHABGR IURHRAN

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

T RESPONSABLEDEAREA | i ' " |1 REPORTAA SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: ¥/Q ENCARGADO DE TRAMO DE CONTROL IDEAL: TITULAR DE APOYOS
: SERVICO AREA™ | ADMINISTRATIVOS
TIPO DE PERSONMAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGOR{AS IDEALES: POSIBLE
. - A- CF40004 B- CF40003
ini CRECIMIENTO : !
iopon:iAgmmmtratNo CODIGO PRESUPUESTAL C- CF40002 D- CFA0001

Dirigir y gestionar las personas y recursos de su unidad administrativa con objeto de asegurar gue el desarrollo de las
actividades bajo su responsabilidad se realiza de acuerdo a las politicas y normativas internas y se alcanzan los objetivos
establecidos.

u Evaluar el desarrollo y la eficiencia de los programas y metas de servicio propuestos
por la unidad normativa para ef cumplimiento de objetivos y metas correspondientes.

b Planear y programar los objetivos, metas y acciones a desarrollar por [a
coordinacidn para el cumplimiento de objetivos y metas correspondientes.

" Colaborar ton el superior jerdrquico en la actualizacidn de las poiiticas de
operacién para cumplir con [a normatividad aplicable.

= Retroalimentar a los responsables de las distintas dreas y unidades administrativas

en el ambito de su competencia para elevar la calidad de los servicios proporcionados por
“el Instituto.

n Formular y atender el programa anual de trabajo de la Unidad Administrativa para
asegurar el logro de los objetivos proyectados.

. Asesorar y coordinar las actividades del personal de servicio social y/o practicas
profesionales para contribuir a su acercamiento al campe laboral cuando corresponda.

. Efactuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o
cualquier otra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del area de su
adscripcién o bien del encargade, coordinador y/o superior jerdrquico del lugar en donde
tand ici

NIVEL MINEVIO DE ESTUDIOS Licenciatura o Profesional

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

Andlisis y procesamiento de la informacion, negociacidn, trabajo en equipo, persuasién,
organizacién, comunicacién eficaz, resolucion de problemas, conocimientos especializados
relacionados con el trabajo, manejo de personal.

HABILIDADES IDEALES: Practica en el disefio e implementacidn de procedimientos administrativos, que a través del
conocimiento de paquetes de computacién simplifican los sistemas de trabajo

Habilidad, tacto y peder de negociacién y/o atencién y asesoria con personal de otras
instituciones, organismos publicos en general a nivel de entidad federativa.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio
AREAS DE EXPERIENCIA: ;:Aden(;l;;s;;racmn Publica, Contabilidad, Informatica, Recursos Humanos,

Y/0 JEFE DE DEPARTAMENTG



INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTOQ, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

ITTIRTO KRCDILGL G
CIACIAS MABICAS

¥ REEL
SALYADTGA ZUBIAAD

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A SUPER\I!SAA
_ SECRETARIA Y/O AUXILIAR , SOPORTE NO
NOMBRE DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO TRAMO DE CONTROLIDEAL: || , =0l
az

TIPO DE PERSONAL: BASE . TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION

) _ A2-M03024 A3-M03023
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO | A4-M03022 A5-M03021
Apoyo Administrativo CODIGO PRESUPUESTAL:
N> A3 A AS AG. A7 AG [ st | no() | A6-M03020 A7-M03019

P D5 R B R A8- M03018

Apoyar al cumplimiento de las funciones de la Unidad Administrativa de adscripcidn a través de la aplicacion de los
procedimientos secretariales y aspectos fogisticos para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales en el

ambito de su competencia.

= Recibir la correspondencia y realizar las actividades correspandientes para clasificarla y organizar
su envio para su seguimiento.

" Organiza la documentacion asignada para mantener el orden y control de los archivos del
departamento.

- Mantener en custodia la informacién generada en el departamento para cumplir con los
requerimientos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica.

" Proporcionar informacidn necesaria al pdblico en general que lo requiera para realizar tramites
relativos al 4rea de adscripcidn. '

= Realizar la solicitud de los insumos de recursos materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades y vigilar que se realice su almacenamiento para mantener la organizacién y control de los
Mismos.

- Registrar las citas y reuniones de trabajo para confirmarlas y preparar los espacios necesarios.

= Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra
relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcién o bien del encargado,
coordinador y/o superior jerdrguico del jugar en donde se encuentre prestando sus servicios.

NIVEL MINIMO DE EéfUDIOS. Carrera Téénicé, Carrera Comercial (se“cretari'ado'y"éd'rﬁinistracién)

GRADO DE AVANCE IDEAL: Terminada

Colaboracién, trabajo en equipo, manejo de programas de software, organizacién,
comunicacion eficaz, conocimientos técnicos relacionados con el trabajo.

En la préctica en el disefio e implementacion de procedimientos administrativos,
fue via manejo de paquetes de computacion simplifican los sistemas de trabajo.
Trato constante con personal de otros departamentos de la misma unidad
dministrativa u otras unidades adminisirativas dentro de la misma dependencia

IE

HABILIDADES IDEALES:

MINIMO DE ANOS DE

3 af

EXPERIENCIA: anos

AREAS DE EXPERIENCIA: Administracidn Piblica, Secretarial, informatica, Relaciones Publicas, Atencidn al
Pdblico.

“2 TITULAR DE AREA

=



INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

BTV KRUOHAL b
CENCIAS AAIICAS
L

SALVADGR ZUBIRAN

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPE;RTAA SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE AREA TRAMO DE CONTROL IDEAL: DIRECTOR DE JEFE DE
AREA® DEPARTAMENTO
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION: SUSTANTIVA
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTOQ .
. P D ESUPU :
Subdirector de Area | S1X) | NO [ ) | CODIGO PR ESTAL CFN3101908

Apovar a los superiores jerdrquicos para el cumplimiento de objetivos y metas asi como en [a toma de decisiones para elevar
la calidad de los servicios proporcionados por el Instituto.

= Vigilar et desarrolic de las acciones comprometidas en el programa de trabajo de las areas a su
cargo a fin de verificar su cumplimiento en tiempo y forma

= Distribuir a las dreas a su cargo los asuntos relacionados, de acuerdo a su ambito de competencia,
para dar cumplimiento los diferentes requerimientos de instancias externas e internas y a la normatividad
aplicable

- Organizar y autorizar las actividades de las unidades administrativas a su cargo para e
cumplimiento de los objetivos de la Subdireccién correspondiente

. Controlar la integracién del Programa de Capacitacion anual del personal de las dreas a su cargo
para mejorar su productividad, eficiencia y calidad en el servicio

- Controlar el uso y aprovechamiento de los recursos materiales asignados a la Subdireccion a fin de
promover el desarrollo de sus funciones para cumplir con los objetivos del area de adscripcidn

" Controlar los documentos, correspondencia y valores confiados por el desempefio de sus
funciones para dar cumplimiento a la normatividad aplicable

L] Controlar 1os recursos financieros asignados a la Subdireccidn, entre sus unidades adiministrativas
para el cumplimiento de su funcion

. Dar seguimiento a las fechas comprometidas para atender los requerimientos de las instancias
solicitantes.

= Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra
relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcion

NiVEL MINIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

Andlisis y procesamiento de la informacidn, negociacion, trabajo en equipo,
persuasién, organizacién, comunicacion eficaz, resolucion de problemas,
conocimientos especializados relacionados con el trabajo, razonamiento
analftice, manejo de personal

HABILIDADES |IDEALES:

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: | 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA: Administracion publica, Contabilidad, Informatica, Recursos Humanos,
: Medicina.

# ¥/ DIRECTOR GEMERAL

A7



INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

IRETITVEO KAGDRAL OE
CHRCIAL MINTCAS
T KGIRIGIDN

SALTANGR Tyhia

DEPARTAMENTOQ DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A SUPERVISA A

NOMEBRE DEL PUESTO: SUBJEFE DE AREA TRAMO DE CONTROL IDEAL: TITULAR DEL APOYOS
) AREA® ADMINISTRATIVOS
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION: ADIETIVA

CATEGORIAS IDEALES:

POSIBLE CRECIMIENTO

CODIGO PRESUPUESTAL: A-CF40004 B- CF40003

Soporte Administrativo

[ st [ no() | C-CF40002 D- CF40001

ABCy D

Brindar apoyo técnico y administrative a |a Jefatura del Departamento en la planificacidn, organizacién, control y evaluacidn
de los recursos humanos y materiales, a fin de brindar a los usuarios la satisfaccidn de sus necesidades.

ISION | ES

planteados.

establecida.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

" Participar en la elaboracidn y ejecucion de los programas de trabajo conforme al plan estratégico
del area para la actualizacidn correspondiente.

= Desarrollar tacticas operativas para lograr las metas establecidas.

= Organizar el trabajo del personal de niveles Inferiores para el cumplimiento de los objetivos

= Rendir informes relativos a las labores y anomalias que encuentre y que le sean reportadas, para
la toma de decisiones.

n Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que
se le demanden segln programas prioritarios para cumplir con los objetivos institucionales.

= Supervisar y orientar al personal para desarrollar las actividades de acuerdo a la normatividad

. Planear, arganizar, dirigir y controlar las actividades técnico-administrativas del servicio para
apoyar a su superior jerarguico,

u Desarrollar programas de capacitacién y adiestramiento continuo para el personal a su cargo para
mantenerlos actualizados, :

= Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra
relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular delf drea de su adscripcién o bien del encargado,
coardinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios para mejorar
el estado de salud en el Ambito de su competencia y contribuir a los objetivos y metas del instituto.

Licenciatura o Profesional

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 Afio

Andlisis y procesamiento de la informacion, negociacion, trabajo en equipo,
persuasién, organizacién, comunicacion eficaz, resolucion de problemas,
conocimientos especializados relacienados con el trabajo, manejo de personal.
Practica en el disefio e implementacién de procedimientos administrativos, que a
través del conocimiento de paquetes de computacion simplifican los sistemas de
trabajo.

Habilidad, tacto y poder de negociacidn y/o atencidn y consultorfa con personal de
otras instituciones, organismos publicos en general a nivel de entidad federativa,

AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracion piblica, Contabilidad, Informatica, Recursos Humanas,
Medicina

*, SUBIRECTOR DE AREA Y/O JEFE DE DEPARTAMENTO

AQ
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

CATALOGO DE PUESTOS TIPQ INSTITUCIONAL

REPORTA A | SUPERVISA A

NOMBRE DEL PUESTO: SUBJEFE DE FARMACIA TRAMO DE CONTROL IDEAL: IEFE DE OFICIAL*
FARMACIA
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO .
. . D PRESUPUESTAL: 203
Subjefe de Farmacia Losi() | NO (X) | cobIGo Mo2037

Brindar apoyo técnico y administrativo a la Jefatura del Departamento de Medicamentos en la planificacidn, organizacién,
control y evaluacién de los recursos humanos, y materiales, a fin de brindar a los usuarios la satisfaccidn de sus necesidades.

= Organizar, dirigir y controlar el trabajo del personal de niveles inferiores de la farmacia.

= Verificar gue las existencias de medicamentos se mantengan en las maximas y minimas asi como su
buen estado vy la vigencia de los mismos,

ol Verificar gue la elaboracidn y tramitacion de los pedidos reglamentarios se ejecuten de acuerdo con
las necesidades de |a farmacia. ‘ :

. Rendir informes relativos de las labores y anomalias que encuentre y que le sean repartadas para un
mejor manejo del departamento.

u Supervisar y orientar al personal para desarrollar las actividades de acuerdo a la normatividad
establecida.

= Desarrollar tacticas operativas para lograr las metas establecidas

= Desarrollar programas de capacitacién y adiestramiento continua para el personal a su cargo para
mantenerlos actualizados.

= Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas yfo cualquier otra
relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcién o bien del encargado,
coordinador y/o superior jerarquico del Jugar en donde se encuentre prestando sus servicios para mejorar el
estado de salud en el dmbito de su competencia y contribuir a los ebjetivos y metas del instituto.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura o Profesional (QFB, QBP}
Titulado

Andlisis y procesamiento de la informacidn, negociacion, trabajo en equipo,
persuasién, organizacién, comunicacion eficaz, resolucién de problemas,

GRADO DE AVANCE IDEAL:

cohocimientos especializados relacionados con el trabajo, manejo de personal.
Verificar que las existencias de medicamentos se mantengan en las maximas y
minimas que la dependencia determine, asi como su buen estado y {a vigencia de
los mismos.

HABILIDADES IDEALES:

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio
AREAS DE EXPERIENCIA: Ree;iu:;n;entos, estadistica Administracién ptiblica, Contabilidad, Informatica,

#¥/0 PREPARADOR DESPACHADOR DE FARMACIA, JEFE EDE DEPARTAMENTOQ ¥/Q TITULAR DE AREA

AG



INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

LTS MATIOUAL LB
CIENEIAS MORICAY
Vo puTalcion
SKVARDR ZURIRAN

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

; ROL REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO DE BIOTERIO | MO DECONT TECNICO -
IDEAL: LABORATORISTA%
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADIETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES:
Auxiliar de Laboratorio y/o
Bioterio A, B

POSIBLE CRECIMIENTO
U si(x} | no() |

CODIGO PRESUPUESTAL: | A-M02005 B-M02036

Participar en las actividades dentro del servicio asignado, para favarecer el buen uso y cuidado de los animales realizando
labores de limpieza y descontaminacién del drea de trabajo, equipo y material de Bioterio.

{ - Esterilizacién de equipo y materiates, inmoviliza, toma muestras y administra
| sustancias y tratamientos bajo indicacién del Médico Veterinario y/o Investigador para
la realizacién de los proyectos de investigacion.

= Registra los datos reproductivos de la colonia y revisa las actividades del
auxiliar técnico para el seguimiento de las procedimientos.
. Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas

y/o cualguier otra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del area
de su adscripeién o bien del encargado, coordinador y/o superior jerarquico det lugar
en donde se encuentre prestando sus servicios para mejorar el estado de salud en el
4mbito de su competencia y contribuir a los objetivos y metas del instituto.

NIVEL MINIMO DE ESU PIOS: | Secundaria y/o Carrera Técnica

GRADO DE AVANCE IDEAL: terminada

Conocimientos iécnicos relacionados con el trabajo, manejo de programas de
software, comunicacién eficaz, organizacidn.
Realizar |a correcta y oportuna atencidn a fas personas que asistan a los servicios de
laboratorio, orientdndolos e instruyéndolos.
Preparar y controlar muestras de productos sujetos a analisis de acuerdo a las
indicaciones prescritas

HABILIDADES IDEALES:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1afio

AREAS DE EXPERIENCIA: Manejo de equipo, instrumental y substancias de laboratorio.

46 DE BIOTERIO O TECNICO LABORATORISTA “A” O “B”, LABORATORISTA “A” O "8”, QUIMICO JEFE DE SECCION DE LABORATORIO DE ANALISIS CLINICOS “A",
HBII 0 HCH.

EN



INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

s sttt O
LIERCIAE MEDICAS
¥ TRILID

SALYADOR ZUBIAAN

CATALOGQ DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: | TECNICO NUTRICIONISTA | TRAMO DE CONTROL IDEAL: RESPONSABLE o
DEL AREAY
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
C{-\TE'GORIAS _EDI-;PfL’ES: POSIBLE CRECIMIENTO CODIGO PRESUPUESTAL: MO02050
Técnico en Nutricion f SE( ) I NO (X} |

Colaborar con la educacidn nutricional en las comunidades a fin de realizar el seguimiento de los mismos a traves de la
participacion dentro de las comunidades.

= Realizar las encuestas a las familias de la comunidad a fin de conocer el estado nutricional de fas
mismas.

= Evaluar el estado nutricional a traves de la toma antropométrica de la poblacién estudlada afin
de identificar el nivel del mismo.

w Codificar la informacidn de las encuestas realizadas en la comunidad para interpretar los
resultados y saber el estado nutricional de fas mismas.

" Efectuar oiras actividades relativas a las enunciadas arr;ba sin ser limitativas y/o cualguier otra
relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcidn o bien del encargado,
coordinador y/o superior jerdrquico del fugar en donde se encuentre prestando sus servicios para
mejorar el estado de salud en el dmbito de su competencra y contribuir a los objetivos y metas del

: Preparatoria y/o Carrera Técnica
GRADO DE AVANCE IDEAL: Terminada _
Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, manejo de programas de
software, comunicacidn eficaz, organizacin.

Ejercer vigilancia y control sobre la higiene y calidad de alimentos y equipo
asignado.

inspeccionar y comprobar el desarrollo de los trabajos asignados para asegurarse
de que se ajusten a las condiciones y normas de nutricién establecidas.

HABILIDADES IDEALES:

MINIVIO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2 Afios

AREAS DE EXPERIENCIA: Trabajo de campo

47 NUTRICIONISTA, JEFE EDE DEPARTAMENTO Y/O TITULAR DE AREA

1



INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANQS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

IFTSTIIN L0 HACDHAL TE
CHENSIAL MILIKAS
N RUTAICE

AALCAREE ZUBnAT

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPCRTA A SUPERVISA A

NOMBRE DEL PUESTO: TECNOLOGO TRAMO DE CONTROL IDEAL: TECNICO NO
LABORATORISTA%
TIPO DE PERSONAL: BASE | TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES:
POSIBLE CRECIMIENTD | _,
Auxiliar de Laboratorio y/o CODIGO PRESUPUESTAL: A-M02005 B-MO2096
Bioterio A, B | S1(X) 1 NO() }

ISION

Participar en las actividades dentro del servicio asignado, para favorecer el buen uso y cuidado de los animales realizando
labores de limpieza y descontaminacion del drea de trabajo, equipo y material de Bioterio.

= Suministro de dietas para asegurar el cumplimiento de los procedimientos del
departamento.

" Limpieza y uso de equipo especial para evitar la contaminacidn del drea de
trabajo.

= Manejo de técnicas experimentales y tratamientos especiales para el
entrenamiento del personal técnico y auxiliar para mejorar su productividad, eficiencia
y calidad en el servicio.

= Control de insumos, entrega de animales y equipo.

- Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas
y/o cualguier otra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea
de su adscripcién o bien del encargado, coordinador y/o superior jerarguico del lugar
en donde se encuentre prestando sus servicios para mejorar el estado de salud en el
ambito de su competencia y contribuir a los objetivos y metas del instituto,

NEVEL MINIMO DE ESTUDIOS: Secundaria y/o Carrera Técnica

GRADO DE AVANCE: Terminada

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, manejo de programas de
software, comunicacidn eficaz, organizacién.

Realizar |a correcta y oportuna atencion a las personas que asistan a los servicios de
taboratorio, orientandolos e instruyéndolos.

Preparar y controlar muestras de productos sujetos a anélisis de acuerdo a las
indicaciones prescritas

HABILIDADES IDEALES:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA: Manejo de equipo, instrumental y substancias de laboratoria.

48 OE BIOTERIC Q TECNICO LABORATORISTA “A” O “B”, LABQRATORISTA “A* O "B”, QUIMICO SEFE DE SECCION DE LABORATORIO DE ANALISIS CLINICOS “A”,
IIBH O ﬂ'cﬂ‘
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL
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T huialnion
ARALPANGA TAHIRAN

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A SUPERVISA A

, - . MEDICO NO

NOMBRE DEL PUESTO: | TECNICO RADIOLOGO TRAMO DE CONTROL IDEAL: ESPECIAUSTA
"A”, "R a9
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADIETIVA DE OPERACION
c’,\TE,GORIAF,lDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO :
Técnico Radidlogo o CODIGO PRESUPUESTAL: MO02006
. : | osig) | Nno |

Radioterapia

Realizar estudios Radioldgicos y de Radioterapia a los pacientes que asf lo requieran a través de equipos de radiodiagndstico
para facilitar a los Médicos Especialistas en Radiclogia una herramienta que le auxilie en el diagnéstico y tratamiento de los

pacientes

= Realizar estudios de imagenes de Radiologia General, Resonancia Magnética, Tomdgrafo Computado y Estudios

| Especizles,
| = Propercicnar informacién al paciente sobre el estudio a realizar para que contribuya y conozca el
1 procedimiento a seguir.

u Verificar los datos del Paciente de manera personal y en el sistema informatico para confirmar que se trate del
mismao.

. Apovyar al Médico Especialista en la obtencidn de blopsias y marcajes para [a realizacién de los procedimientos

quirdrgicos,
" Realizar un estudio radioldgico convencional que aporte la informacion necesarla emitir un diagnéstico.
Revisar el funcionamiento de los equipos del radiodiagnéstico para comprebar la funcionalidad del mismo asi
como técnica aproplada para Ja toma del estudio correspondiente.

. Verificar que los sistemas informaticos la culminacién de la toma del estudio a fin de que el Médico Especialista
lleve a cabo su valoracion.

u Vigilar el nivel de radiacion obtenida en el desarrolle de sus fabores a fin de cumplir con sus responsabilidades
de acuerdo a la normatividad vigente para evitar dafios secundarios a pacientes y colaboradores.

. Cumplir con los requerimientos en la separacién de los residuos bioldgico-infecciosos {RPBI} para el
cumplimiento a la normatividad establecida.

" Llevar a cabo las acciones establecidas para dar cumplimiento a las Metas Internacionales de Seguridad def
paciente (MISP)

Revisar que el material de proteccién radioldgica que le es proporcionado cumpla con las especificaciones
sefialadas a fin de cumplir con fa normatividad vigente.

u Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser [imitativas y/o cualquier otra relativa, similar

o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcion o bien det encargado, coordinador y/o superior
jerarquico del lugar ici

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: Carrera Técnica (Radiologia)

GRADO DE AVANCE: Titulado

HABILIDADES IDEALES: Conocimientos t‘ecnlcios r.elacmnadc.»s c.cin el trabajo, manejo de programas de
software, comunicacion eficaz, organizacion.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 afios

AREAS DE EXPERIENCIA: Radiologia an General y/o alguna especialidad en radiclogia.

4% y /0 COORDINADOR DEL AREA

£2



INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
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SUBDIRFCCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A

_ SUPERVISA A
) TITULAR DE . SUBDIRECTOR APOYOS
NOMBRE DEL PUESTO: AREA TRAMO DE CONTROL IDEAL: O DIRECTOR | ADMINISTRATIVOS®
DE AREA
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION: ADIETIVA DE OPERACION
ATEGORIAS IDEALES: POSIBLE

:L:)So orte Administrativa | CRECIMIENTO 1) A-CF40004, B- CFA0003,

P CODIGO PRESUPUESTAL: C- Cr40002, D- CF40001
A,B,CyD, St NO 2) CF50000
2) Jefe de departamento (X) ()

Coordinar las actividades propias del drea de adscripcién a través de la administracion de los recursos humanos y materiales
para proporcionar resultados en pro del Instituto

Organizar, dirigir y controlar las actividades del area a su cargo, para el logro de los objetivos

de su cormpetencia.

Rendir a través de su jefe inmediato informes periodicos sobre las actividades del drea para el

cumplimiento de Jas metas y objetivos. _
Coordinar y realizar el seguimiento de los diverses tramites que se generen con las actividades
inherentes a su drea de trabajo para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Orientar al personal adscrito al drea a su cargo, estableciendo y observando ias normas,

politicas y procedimientos de operacidn internos para asegurar la adecuada prestacion de los servicios
administrativos de su competencia.

Distribuir e trabajo y verificar la labor ejecutada por el personal a su cargo, supervisando la

adecuada coordinacién con otras Unidades que intervengan en la prestacidn de los servicios
administrativos a su cargo.

Ejecutar los programas de trabajo de su drea u oficina de adscripcién para dar continuidad a los

ohjetivos planteados.

Distribuir el trabajo y verificar la labor ejecutada por el personal a su cargo, para la adecuada

cacrdinacién con otras Unidades que intervienen en la prestacién de los servicios administrativos.

Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra

NIVEL MINIMO DE ESTUBDIOS:

relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripciéon o bien del
encargado, coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios.

Licenciatura o Profesional

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

GRADO DE AVANCE IDEAL:

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Analisis y procesamiento de la informacidn, negociacidn, trabajo en
equipo, persuasion, organizacidn, comunicacién eficaz, resolucidn de
problemas, conocimientos especializados relacionados con el trabajo,
manejo de personal.

1 Afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracidn ptblica, Contabilidad, Informatica, Recursos Humanos,
Medicina

 AUDITORES Y/O ABOGADOS




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

IHSIIVED KALONAL B
CHNMLIAT MEDICAS
Y kBrYaicrion
SALUARGR ZUBRAH

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

; REPORTA A SUPERVISA A
) TITULAR DE AREA DE . SUBDIRECTOR O APGYO
NOMBRE DEL PUESTO: QUEJAS TRAMO DE CONTROL IDEAL: DIRECTOR DE ADMINISTRATIVO
AREA A B,CD
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION: ADIETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES:
1} Soporte Administrativo A, POSIBLE CRECIMIENTO
B,CyD, 2)lefede [ si(x) | no{() |
Departamento A, Med. A

_ 1) A- CF40004 B- CF40003,
CODIGO PRESUPUESTAL: C-CF40002 D- CF40001
2) CF50000

onducir la atencidén e investigacion de las posibles faltas administrativas a cargo de servidores piblicos y particulares, con el
propésito de verificar el apego ala legalidad en el cumplimiento de las funciones de los primeros y en el actuar de los segundos
interaccion con fa Administracién Publica.

K Dirigir y coordinar la recepcién, atencion, andlisis e investigacidon de las quejas y denuncias por
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos, investigando detalladamente mediante la
revisién de procesos, con la finalidad de prevenir, detectar y corregir problemas, procurando asi un
desempefio transparente y libre de corrupcian en la institucién.

= Cumplir con el procedimiento correspondiente a quejas, denuncias e inconformidades que se
formulen por el posible incumplimiento de las obiigaciones de los servidores ptblicos de iniclo a fin de
acuerdo a las disposiciones legales correspondientes. _
- Determinar la procedencia de las inconformidades que se presenten en contra de los actos
relacionados con la operacién del Servicio Profesional de Carrera y sustanciar su desahogo, conforme a [as
disposiciones que resuiten aplicables.

" tas demds que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le encomienden el
Secretario y el titular del drgano interno de control correspondiente:

- Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra
relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcidn o bien del encargado,
coordinador y/o superior jerdrquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios.

NIVEL MINIMO DE
ESTUDIOS:
GRADO DE AVANCE IDEAL: | Titdlado

Andlisis y procesamiento de la informacidn, negociacion, trabaju en equipo, persuasion,
HABILIDADES IDEALES: organizacién, comunicacion eficaz, resolucién de problemas, conocimientos especializados
relacionados con el trabajo, manejo de personal.

Licenciatura o Profesional (Derecho)

MINtMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1 AAo
AREAS DE EXPERIENCIA: Defensa Juridica y Procedimientos, Derecho, Legislacion Nacionales

=4 =



INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

. REPORTA A SUPERVISA A
. TITULAR DEL AREA DE , SUBDIRECTOR APOYOS

NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABILIDADES TRAMO DE CONTROL IDEAL: O DIRECTOR ADMINISTRAT]

DE AREA VOS5 5

TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION: OPERATIVA

CATEGORIAS IDEALES:

1) Soporte Administrativo A, B, C 1} A- CF40004, B-CF40003,

POSIBLE CRECIMIENTO .

yD [ S1(X) l NO () l CODIGO PRESUPUESTAL: C-CF40002, D-CF40001

2} Jefe de Departamento A, Méd. 2} CF50000

A

Dirigir y coordinar la integracién de expedientes en materia de responsabilidades hasta su resolucién, con el propésito de lograr
un adecuado y transparente funcionamtento de la Institucién, inhibiende la corrupcién y cualquier acto ilicito en fos procesos
de la misma para finalmente atender la defensa juridica frente a los recursos que interpongan los afectados.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

= Iniciar e instruir el procedimiento de investigacidn, a fin de determinar las responsabilidades que haya
lugar e imponer, en su caso, las sanciones aplicables en los términos del ordenamiento legal en materia de
responsabilidades y determinar Ia suspensién temporal del presunto responsable de su empleo, cargo o
comisién, si asi conviene para la conduccidn o continuacion de las investigacianes, de conformidad con lo
previsto en el referide ordenamiento.

] Recibir, instruir y resolver las inconformidades interpuestas por los actos gue contravengan las
disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra pdblica y servicios
relacionados con la misma, con excepcién de aquéllas gue deba conocer [a Direccién General de Controversias
y Sanciones en Contrataciones Publicas, por acuerde del Secretario.

" Registrar y mantener actualizado el Directorio de Proveedores y Contratistas Sancionados de la
Administracién Publica Federal, sobre los asunios a su cargo.

L] Tramitar los procedimientos de conciliacién en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios,
obra publica y servicios relacionados con la misma derivados de las solicitudes de conciliacién que presenten
los proveedores o contratistas por incumplimiento a los contratos o pedidos celebrados por las dependencias,
{as entidades vy la Procuraduria, en los casos en que por acuerdo del Secretario asi se determine.

u Formular requerimientos, levar a cabo [os actos necesarios para la atencidn de os asuntos en materia
de responsabilidades, asi como solicitar a las unidades administrativas la informacion que se requiera.

= Las demds que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le encomienden el
Secretario y el titular del érgano interno de control corre i

nt

Licenciatura o Profesional (Derecho)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES

MINIMO DE ANOS DE
EXPERIENCIA:

Andlisis y procesamiento de la informacién, negociacidn, trabajo en equipo, persuasién,
organizacién, comunicacién eficaz, resolucién de problemas, conocimientos especializados
relacionados con el trabajo, manejo de personal.

1 Afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Defensa Juridica y Procedimientos, Derecho, Legislacion Nacionales

51 AUDITORES Y/O ABOGADDS
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL -
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CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

TRABAJADORA REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: SOCIAL/TRABAJADOR TRAMO DE CONTROL TITULAR DEL NO
IDEAL: AREA 52
SOCIAL
TIPO DE PERSONAL; BASE TIPO DE FUNCION: ADIJETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS I‘DEALES: N POSIBLE CRECIMIENTO
1} Profes. Trak. Soc. A. Médica A l S1X) i NG T )

2} Sup. Trab. Social A. Med. C

1} M02110
2) M02112

| CODIGO PRESUPUESTAL:

Identificar los factores socioeconémicos y culturales que inciden en el proceso de salud-enfermedad del Paciente a través de
los recursos individuales, familiares y comunitarios para la intervencidn en el tratamiento integral.

. Evaluar |a situacidn social de los casos con la metodologfa en atencidn social individualizada
i para identificar los recursos individuales familiares y comunitarios.

Ll Dar a conocer al equipo de salud la informacién sobre los aspectos sociales y econdmicos de
la enfermedad del paciente y sus repercusiones en el ambito familiar.

Elaborar el plan de intervencidon especffico a fin de contribuir a la atencion integral del
paciente y su nucleo familiar.

= Lievar a cabo el plan de intervencidn del paciente y su nucleo familiar para seguimiento del
mismao.

u Elaborar estudios socicecondmicos a fin de asignar el nivel correspondiente al paciente para
el pago de las cuotas de recuperacion. '

n Dar a conocer al paciente y/o su familiar el resultado del estudio para el proceso de su
atencién en las diferentes areas del Instituto.

Recabar informacidn en el registro diario de actividades de atencidn a los pacientes para llevar
el control de las mismas.

= Comunicar en la supervisién individual o grupal las intervenciones llevadas a cabo para recibir
a retroalimentacién y la asesoria correspondiente.

" Efectuar otras actividades refativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier
| ofra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcidn o bien del
encargado, coordinador y/o superior jerdrquico del lugar en donde se encuentre prestando sus

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional {Trabajo Social}

GRADC DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES: Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, manejo de programas de
software, comunicacion eficaz, organizacidn.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2 afios

AREAS DE EXPERIENCIA: Conocimientos técnicos de trabajo social aplicables al Sector Salud

*2 Y/0 JEFE DE DEPARTAMENTO.
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

IS BRCENAL T
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- CATALOGO DE PUESTOQS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A SUPERVISA A
JEFE DE TECNICO
NOMBRE DEL PUESTO: VETERINARIO TRAMO DE CONTROL IDEAL: DEPARTAMENTO | LABORATORISTA
: TITULAR DEL DE 8{1OTERIO
.- AREA
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: OPERATIVA
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE
Veterinario A CRECIMIENTO . A- M03002 B- M03009
LY CODIG :
Veterinario By [ st} | no() | O PRESUPUESTAL C- M03010
Veterinario €

Producir y mantener animales de laboratorio libres de patdgencs especificos con el fin de contar con los ejemplares
adecuados para el desarrolio de las investigaciones.

" Diagnosticar enfermedades sub-clinicas y/o alteraciones inducidas por los
experimentos en animales de [aboratorio para verificar el estado de salud del animal.

= Atender y resolver que todos los procedimientos involucrados en la produccion de
animales de laboratorio, para un mejor control de los mismos.

= Mantener un inventario de reactivos, insumos, materia de cristaleria vy
consumibies para un mejor control de fos mismos.

. Recopilar los desechos RPBI para su correcta disposicion.

- Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o
cualquier otra relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del area de su
adscripcion o bien del encargado, coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde
se encuentre prestando sus servicios.

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura y/o profesional (Medicina Veterinaria, Biologia)

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES: Conocimientos técnicos reiacionados con el trabajo, manejo de programas de
software, comunicacion eficaz, organizacion.

Examinar, observar y diagnosticar enfermedades o lesiones en los animales de
laboratorio, asimismo practicar necropsias y extracciones de drganos para
someterlas a estudio; estudiar los procedimientos de laboratorio y de evaluacidn
estadistica para el desarrollo de animales certificados.

MINIMO DE AROS DE
EXPERIENCIA:

AREAS DE EXPERIENCIA: Clinicas veterinarias, Biologfa Animal {zoologia), Patologia, Microbiologfa,
Produccién Animal y Farmacologia.

1 afio
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUC!ONAL

Aplicar los mecanismos de prevencion y seguridad intramuros fortaleciendo los conocimientos en las medidas que se aplican
para un buen servicio al usuario, salvaguardando los bienes del Institute en general y en coordinacion con seguridad externa.

. Vigitar que en cada uno de los accesos del Instituto se realicen los controles establecidos informando
a los usuarios y/o empleados, las normas establecidas para el acceso al [nstituto.
L verificar que se dé cumplimiento a las politicas de control establecidas en cuanto al ingreso de

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS:

REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: | VIGILANTE . TRAMO DE CONTROL IDEAL: SOPORTE NO
ADMINISTRATIVOS
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO
Apoyo Administrativo [ si{) | NO{X) ||CODIGO PRESUPUESTAL: 23: mggg;g :::mgggi
A2, A3, A4, A5

proveedores, prestadores de servicios en general y visitas extraordinarias.
" Colaborar con la vigilancia externa para evitar incidentes.

del CCTV.
del Instituto.
a fin de informarlos para la toma de decisiones.

se presenten,

di

ecundaria o Preparatoria

u Mantener la vigilancia a través del sistema de CCTV {Circuito Cerrado de Television) y verificar que las
novedades gueden registradas en las diferentes bitacoras de accesos al Instituto.
= Realizar recorridos continuos en las instalaciones del Instituto y a su vez informar a los encargados de
turno para prever y/o solucionar situaciones que comprometan la seguridad.

. Registrar y actualizar la informacion sobresaliente de hechos ocurridos areas apoyandose por medio

- Asignar al personal de seguridad interna en diferentes puntos del Instituto para realizar |a vigilancia
u Informar de las situaciones acontecidas dando a conocer datos relevantes a sus superiores jerarquicos
= Realizar y/o auxiliar en el acordonamiento y evacuacidn para apoyar las diferentes contingencias que
] Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualgquier otra

relativa, similar o correspondiente solicitada por el titular del drea de su adscripcién o bien del encargado,
dor y/o superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios

GRADO DE AVANCE IDEAL: Terminada

HABILIDADES IDEALES:

comunicacion eficaz, colaboracién,

de oficina y/o mantenimiento.
Las normales internas.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 Afios

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, resolucién de problemas,

Destreza y habilidad en el manejo de equipe de computadaoras personales y tipico

AREAS DE EXPERIENCIA: Seguridad v proteccién, defensa personal

53 TITULAR DEL ARFA
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