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INTRODUCCION

La Direccién de Administracion, la Subdireccion de Recursos Humanos y el Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y Capacitaciéon de Personal, ha formulado el catdlogo de puestos tipo
Institucional, que ha sido elaborado basado en los elementos con los que se cuentan al interior del
Instituto y cumple con los ordenamientos legales correspondientes, entre ellos a los emitidos por la
Secretaria de la Funcidén Publica relativos a la documentacion y registro de los puestos del Instituto.

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

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

e S —

NOMBRE: LIC. FABIOLA BERNAL AZUETA MTRO. CARLOS AUGUSTO SANCHEZ MORALES L.C. RICARDQ GARCIA LACHENO
PUESTO: COORDINADORA TAMIENTO Y SELECCION JEFE DEL DEPARTAMANTO DE RECLUTAMIENTO, SUBDIRECTOR JJE RHJURJOS HUMANOS
SELECCION Y GAPACYTACION DB\PERSONAL
FIRMA:

FECHA:
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OBJETIVO DEL CATALOGO

Que el Instituto cuente con un inventario de puestos cuya descripcidn y perfil sean comunes para facilitar
el proceso de reclutamiento y seleccidn de aspirantes a ocupar una plaza en el Instituto, ademads fungira
como base para elaborar los perfiles especificos que se contienen en los Manuales de Organizacién de
cada Unidad Administrativa que compone al Instituto, los cuales deberdan de actualizarse cuando
corresponda.

DESCRIPCION ESPECIFICA [No. | 1 |
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NOMBRE DEL PUESTO: | ABOGADO TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
TITULAR DE APOYOS
AREA! ADMINISTRATIVOS
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES:
Soporte Administrativo
A,B,CyD

POSIBLE CRECIMIENTO
[ st [ Noo()

A- CF40004 B- CF40003

CODIGO PRESUPUESTAL: C- CF40002 D- CFA40001

MISION DEL PUESTO

Dar certeza juridica a los procedimientos relativos al cumplimiento de obligaciones de los servidores publicos, tramites, servicios,
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la institucion y obra publica que se lleve a cabo en el Instituto, asi como los
procedimientos que correspondan a la inobservancia de los ordenamientos legales correspondientes.

o Colaborar en el andlisis de los acuerdos de tramite y resoluciones inherentes a los procedimientos administrativos
e inconformidades.
e  Participar en los procedimientos de adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como respecto
de la obra publica, a efecto de que las mismas se corrijan cuando asi proceda.
e Colaboraren el andlisis de los acuerdos de tramite y resoluciones inherentes a los procedimientos administrativos,
judiciales o de cualquier indole de acuerdo a su competencia.
®  Participar en el desarrollo de las audiencias y diligencias necesarias dentro de los procedimientos administrativos,
FUNCIONES judiciales o de cualquier indole de acuerdo a su competencia.
e Apoyar en la elaboracion de proyectos de resoluciones, acuerdos y documentos que se deriven del seguimiento
de los procedimientos administrativos, judiciales o de cualquier indole de acuerdo a su competencia.
e Auxiliar en la elaboracién de los citatorios, acuerdos y resoluciones que se generen en los procedimientos
administrativos, judiciales o de cualquier indole de acuerdo a su competencia.
e Analizar los proyectos de solicitud de informacidn, convenios, contratos y o cualquier instrumento que requiera
fundamentacion y motivacion adecuada en defensa y/o en pro del instituto y/o sus trabajadores.
® Proponer proyectos de respuesta al superior jerarquico para atender los medios de impugnacidn que se
interpongan en contra de las resoluciones.
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
Licenciatura o Profesional, Titulo o carta de pasante de una carrera a nivel
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: licenciatura relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto
(Derecho).
GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Resolucion de problemas, comunicaciéon eficaz, organizacién, analisis y
procesamiento de la informacién, conocimientos técnicos relacionados con el
trabajo.

Practica en el disefio e implementacion de procedimientos administrativos,
gue a través del conocimiento de paquetes de computacién simplifiquen los
sistemas de trabajo.

Tacto, habilidades de negociacion, atencidén y consultoria con personal de
otras instituciones y organismos publicos en general a nivel de entidad
federativa.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Responsabilidades de los Servidores Publicos, Adquisiciones vy
Arrendamientos, Derecho y Legislaciones Laborales.

! Y/O JEFE DE DEPARTAMENTO
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DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 2
. . REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: AFANADOR/AFANADORA TRAMO DE CONTROL IDEAL: JEFE DE SERVICIOS? NO
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO .
Afanadora | SI() | NO (X) | CODIGO PRESUPUESTAL: MO03005

MISION DEL PUESTO
Mantener en éptimas condiciones de limpieza e higiene las areas de atencion a pacientes y de trabajo del personal del Instituto.

e 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
areas comunes para mantenerlas en éptimas condiciones.

e Lavar sanitarios y areas de regaderas, colocar insumos en sanitarios, tender camas, transportar ropa
de cama y toallas a la lavanderia para mantenerlos en condiciones higiénicas.

e Transportar muebles, mobiliario, equipo de oficina, laboratorios, dreas de hospitalizacion y/o
enfermeria para dar cumplimiento a los requerimientos de las autoridades solicitantes.

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

e Llavar, limpiar, desinfectar y/o sanitizar instrumentos de trabajo sean de oficina, médico y/o técnico
cuando corresponda, para mantener la higiene.

® Efectuar otras actividades relativas a la limpieza solicitadas 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.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Secundaria
GRADO DE AVANCE IDEAL: Terminada
Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo.
Preparar y aplicar soluciones, detergentes, desinfectantes, y soluciones. Auxiliar en
HABILIDADES IDEALES: el depdsito de ropa y desinsectacidn, asi como en los mecanismos de alimentacién
de las maquinas lavadoras, secadoras.
Transportar, planchar, retocar, doblar y, en caso de ser necesario, recoser ropa.

EXPERIENCIA LABORAL
MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 6 meses
AREAS DE EXPERIENCIA: Limpieza, Manejo De Residuos

DESCRIPCION ESPECIFICA No. | 3|

2 MANTENIMIENTO ESPECIALIZADO.
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NOMBRE DEL PUESTO: ALMACENISTA TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
TITULAR DE AREA3 NO

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

CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO A2- M03024 A3-M03023

Apoyo Administrativo | si(x) | No() | |cODIGO PRESUPUESTAL: A4- M03022 A5-M03021

A2, A3, A4, A5, A6 A6- M03020

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES °

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

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

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

Revisar la caducidad de los articulos que la especifiquen para dar rotacion al inventario y comunicar al
Coordinador del drea y a las areas usuarias y asi notificar al proveedor la posibilidad del canje del lote
proximo a caducar.

Realizar muestreos selectivos para verificar que los articulos recibidos del Programa Anual son los
correctos y estén en Optimas condiciones o de lo contrario reportar de inmediato al coordinador del
Departamento la irregularidad para tramitar el canje fisico o devolucidon del articulo al proveedor.
Verificar constantemente el inventario para mantener ordenados los articulos y evitar faltantes

Apoyar en la recepcién del articulo en las 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 corresponden a cada una de las areas
usuarias para elaborar el pedido de salida y entregar los productos a las areas que lo solicitaron en su
Programa Anual de Adquisiciones.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: | Preparatoria o Bachillerato

GRADO DE AVANCE IDEAL: Terminada

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, manejo de programas de software.
Practica en el disefio e implementacidn de procedimientos administrativos, que via manejo de
paquetes de computacion 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.

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA:

MiNIMO DE ANOS DE

2 anos

AREAS DE EXPERIENCIA: Manejo y operacion de materiales e insumos comestibles

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 4 |

3 SOPORTES ADMINISTRATIVOS Y/O JEFE DE DEPARTAMENTO.
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REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE LABORATORIO TRAMO DE CONTROL IDEAL: . TECNICO
QuiMico
ABocC LABORATORISTA
! AoB*
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES:
Laboratorista A, B

POSIBLE CRECIMIENTO )
| Sl (X) | NO () | CODIGO PRESUPUESTAL: A- M02074 B- M02094

MISION DEL PUESTO

Realizar los exdmenes de laboratorio correspondientes a su drea de adscripcidn y/o comision a través de la toma de muestras y su
procesamiento para proporcionar los resultados de los pacientes en tiempo y forma.

FUNCIONES

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

Capacitar, en el ambito de su competencia, a sus subalternos para el manejo de los equipos de apoyo
para mantener su funcionamiento.

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

Procesar muestras bioldgicas recibidas para la obtencidn 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.

Actualizar, en el ambito de su competencia, el inventario de reactivos y consumibles para realizar las
actividades del area.

Efectuar otras actividades relativas al analisis de muestras o correspondiente solicitado 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.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS:

Bachillerato Técnico, Licenciatura o profesional (Quimico Farmacobiélogo, Quimico
Bacteridlogo Parasitélogo, Quimico Clinico)

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

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

Capacidad de identificar, numerar, tomar, distribuir y revisar muestras.

Brindar atencidn correcta y oportuna a los pacientes que asistan a los servicios de
laboratorio.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2 afios

AREAS DE EXPERIENCIA:

Quimica Clinica, Inmunologia, Hematologia, Uroanalisis, Serologia, Biologia Molecular,
Electroforesis de Proteinas.

DESCRIPCION ESPECIFICA |No. | 5 |

4 AUXILIAR DE LABORATORIO Y/O BIOTERIO “A” O “B”.
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NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA ESPECIALIZADO TRAMO DE CONTROL IDEAL: R:g?g;?: SUPE;‘(;'SAA
ADMINISTRATIVO®
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES:
Apoyo Administrativo
A6, A7, A8

POSIBLE CRECIMIENTO
| sl (x) | No()

A6- M03020 A7- M03019
A8- M03018

| CODIGO PRESUPUESTAL:

MISION DEL PUESTO

Colaborar con los procedimientos de la Unidad Administrativa a través de estudiar y analizar diferentes opciones para la solucién

de problemas especificos.

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

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

Estudiar y analizar diferentes opciones para la solucidn de problemas especificos.
Revisar la informacidn proporcionada con el objetivo de brindar retroalimentacion para el resultado final
del documento correspondiente.

® Realizar actividades de acuerdo al desarrollo de programas establecidos para el cumplimiento de los

FUNCIONES objetivos y metas establecidas

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

e Mantener en custodia la informacidn generada en el departamento para cumplir con los requerimientos
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

® Proporcionar informacién necesaria al publico en general que lo requiera para realizar tramites relativos
al area de adscripcion.

e Efectuar otras actividades relativas al andlisis de muestras o correspondiente solicitado 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.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional
GRADO DE AVANCE IDEAL: Pasante o Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Analisis y procesamiento de la informaciéon, manejo de programas de software,
comunicacion eficaz, trabajo en equipo.

Practica en el disefio e implementacién de procedimientos administrativos, que via
manejo de paquetes de computacion 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.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1afio

AREAS DE EXPERIENCIA: Administracidon Publica, Contabilidad, Informatica, Recursos Humanos

DESCRIPCION ESPECIFICA |No. | 6 |

5Y/O JEFE DE DEPARTAMENTO
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. APOYO . REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO A2-A8 TRAMO DE CONTROL IDEAL: R DER R o
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES:

CyD

POSIBLE CRECIMIENTO

Soporte Administrativo A, B, | SI (X) | NO () | A2- M03024 A3- M03023

CODIGO PRESUPUESTAL: A4-M03022 AS-M03021,

A6-M03020 A7- M03019

MISION DEL PUESTO

Organizar y controlar las actividades y/o programas de caracter especial que le sean encomendados en los siguientes campos de
accion: recursos humanos, materiales y presupuestales, dependiendo del area de responsabilidades, en apego a las instrucciones del
superior jerarquico y de las normas.

FUNCIONES

Verificar que la aplicacion de normas, procedimientos e instructivos sean aplicados correctamente a sus
funciones encomendadas.

Mantener una adecuada coordinacion con su jefe inmediato para que las actividades encomendadas no
sufran demoras.

Canalizar la toma de decisiones de los asuntos en los que se requiera, o en su caso, cumplir y/o hacer
cumplir con las disposiciones emanadas de los jefes superiores.

Elaborar e integrar los programas de trabajo de acuerdo a los requerimientos dentro de su area de
adscripcion.

Colaborar en la realizacién de los programas especificos de otras areas.

Realizar todas las funciones que le encomienden relacionadas con su actividad.

Solicitar la dotacion de equipo y material de trabajo requerido para el desarrollo de las actividades en el
ambito de su responsabilidad.

Participar en actividades administrativas de acuerdo a su nivel de aptitudes y habilidades

Ejecutar las acciones de los servicios administrativos y de apoyo dentro de su area de responsabilidad.
Colaborar en la realizaciéon de presupuestos, estudios, analisis, informes y documentos, asi como el
seguimiento de los programas y proyectos de trabajo de la Unidad

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura o Profesional
Preparatoria o Bachillerato General

GRADO DE AVANCE IDEAL: Concluida

HABILIDADES IDEALES:

Ser organizado en sus funciones, facilidad para las relaciones
interpersonales, orientado al cumplimiento de metas, dispuesto a
aprender, dindmico y proactivo

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Area administrativa.

6 Y/O JEFE DE DEPARTAMENTO, SOPORTE ADMINISTRATIVO




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 7
NOMBRE PUESTO: ARCHIVISTA TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
TITULAR DE AREA’ NO
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: A2- M03024 A3- M03023
POSIBLE CRECIMIENTO 2
Apoyo Administrativo I S (X) | NO () I CODIGO PRESUPUESTAL: A4-M03022 A5-M03021
A2, A3, A4, A5, A6, A7 A6-M03020 A7- M03019

MISION DEL PUESTO

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

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

e Verificar, de acuerdo al nimero de registro, la informacidn clinica y clasificarla para su distribucion e
integracion, para ser entregada al personal del archivo.

e Otorgar atencion a las solicitudes de préstamo de expedientes clinicos de los departamentos de apoyo
a la atencion médica, asi como la consulta en el interior del Departamento para otorgar a los pacientes

FUNCIONES la atencion médica que requieran.
Verificar la ubicacion de los expedientes clinicos para mantener 6ptimamente su estado fisico
Efectuar la recuperacion de los expedientes clinicos de las dreas de atenciéon médica para cumplir con
la disponibilidad en el acervo.

® Realizar la sustitucidn de las carpetas deterioradas por las nuevas a fin de mantener en condiciones
adecuadas los expedientes clinicos.

e Realizar la separacion de los expedientes clinicos de acuerdo al periodo de inactividad para mantener
actualizado el acervo de los mismos.

e Mantener actualizado el sistema informatico los expedientes inactivos y las defunciones para su
identificacion adecuada.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Preparatoria o Bachillerato
GRADO DE AVANCE IDEAL: Terminado

HABILIDADES IDEALES:

Manejo de programas de software, conocimientos técnicos relacionados con el puesto,
comunicacion eficaz, trabajo en equipo.

Destreza y habilidad en el manejo de equipo de computadoras personales y tipicas de
oficina y su mantenimiento.

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

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2 afios

AREAS DE EXPERIENCIA:

Estadistica, Administracion Publica

7 SOPORTES ADMINISTRATIVOS Y/O JEFE DE DEPARTAMENTO




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 8
NOMBRE DEL PUESTO: | AUDITOR TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
TITULAR DE AREA3 APOYOS

ADMINISTRATIVOS

TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION: ADIETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES: | POSIBLE CRECIMIENTO

Soporte Administrativo |

A-CF40004 B-CF40003

si(X) | NO() || CcODIGO PRESUPUESTAL: C.CFA0002 D-CFA0001

A,B,CyD

MISION DEL PUESTO

Realizar las auditorias registradas y autorizadas en el Programa Anual de Trabajo, asi como las visitas de inspeccidn que se requiera,
e informar el resultado de las mismas. Seguimiento a las medidas correctivas y preventivas determinadas por el Organo Interno de
Control u otras instancias fiscalizadoras, conforme a los lineamientos emitidos por la SFP.

FUNCIONES

Participar en la planeacién del Programa Anual de Auditoria y Control, que se aplica a las unidades
administrativas de la Institucion, estableciendo metas y objetivos; verificando las coberturas,
determinando y solicitando los requerimientos informativos necesarios.

Coordinar y supervisar, en conjunto con las unidades administrativas de la Secretaria o con aquellas
instancias externas de fiscalizacidon que se determine, las auditorias y revisiones que se requieran, asi
como las contempladas en el Programa Anual de Trabajo, para verificar la eficacia, economia y
eficiencia de las operaciones, la contabilidad de la informacion financiera y operacional y el debido
cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas aplicables.

Requerir a las unidades administrativas de la institucion la informacion, documentacion y su
colaboracion para el cumplimiento de sus funciones.

Elaborar informes que resulten de la aplicacién de las auditorias, de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos, para obtener resultados validos, significativos y debidamente
fundamentados.

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.

Apoyar al Titular en los requerimientos de informacién para la atencién de cualquier asunto que tenga
que ver con las auditorias, visitas de inspeccién, asi como con el cumplimento de las normas de control,
con la finalidad de mantenerlo informado del estatus de cada auditoria o visita de inspeccidn y asi
tomar las decisiones correspondientes para un desarrollo transparente y adecuado de la Institucion.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional (Derecho, Contabilidad, Administracién)

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Manejo de programas de software, comunicacion eficaz, trabajo en equipo, negociacion,
conocimientos técnicos relacionados con el trabajo.

Practica en el disefio e implementacidn de procedimientos administrativos, que a través
del conocimiento de paquetes de computacion simplifiquen los sistemas de trabajo.

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

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Auditoria, Auditoria Gubernamental, Contabilidad, y Hacienda Publica.

8 JEFES DE DEPARTAMENTO Y/O DIRECTOR DE AREA
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. [ 9
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE COCINA TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTAA SUPERVISAA
COCINERO EN NO
HOSPITAL®
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
] POSIBLE CRECIMIENTO
CATEGORIAS IDEALES: .
riliar de Cocina [ si() | NO (x) | |CODIGO PRESUPUESTAL: M02048

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES

Realizar las actividades previas de limpieza, lavado y desinfeccidon de pisos, muros, canceles,
techos, cuerpos de campanas en todas las dreas o servicios de la cocina y comedor central, asi
como cortar, picar, moler, cernir, para la elaboracién de alimentos y evitar la contaminacién en
los alimentos.

Participar en la preparacion de menu para el servicio de alimentacion del personal y pacientes por
turno y servicio

Ensamblar y servir los alimentos al personal de acuerdo al menu establecido 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.

Lavar y desinfectar el equipo de transportacidn, racks, contenedores, aparatos, carros charoleros
y el equipo fijo de cocina y comedor central para evitar contaminacion en los alimentos.
Clasificar, separar y transportar los sobrantes, residuos y desechos organicos e inorganicos para
depositarlos en los contenedores 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 dietoterapiay
nuimero de cama sefialado para suministrar la alimentacidn los pacientes

Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativa 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.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS:

Secundaria y/o Carrera Técnica Especializada (Alimentos y Bebidas)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Pasante y/o Carrera terminada

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo.
Manipulacién de equipo, asi como la elaboracién de alimentos normales o especiales,
incluida la coccién de estos.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

En cocina y comedores de hospitales y alimentos.

DESCRIPCION ESPECIFICA |No. |10 |

o DIETISTA, NUTRICIONISTA Y/O COCINERO JEFE DE HOSPITAL
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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 TIPO INSTITUCIONAL

AUXILIAR DE
NOMBRE DEL PUESTO: TRAMO DE NTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
° UESTO CONTABILIDAD O DE CONTRO TITULAR DE AREA NO
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO A2- M03024 A3-M03023
Apoyo Administrativo [ si(xy | NO() | | cODIGO PRESUPUESTAL: A4- M03022 A5-M03021
A2, A3, A4, A5, A6, A7 A6- M03020 A7-M03019

MISION DEL PUESTO

Apoyar en lo relativo a la confeccién de los estados financieros, registros contables, analisis de cuentas, conciliaciones bancarias,
preparacién de impuestos y reportes, asi como llevar a cabo los procesos de registro contable y financiero a fin de mantener
actualizados los movimientos contables que se realizan en el Instituto.

FUNCIONES

Realizar las pdlizas y contra-recibos para reembolsar las diferencias a favor en las
comprobaciones de deudores

Llevar a cabo la creacién 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 probatorios para su autorizacion y entrega en el departamento de Tesoreria
Efectuar los diarios por cuenta de los gastos del COMSOC para informarlos a la SFP

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

Elaborar los archivos del presupuesto pagado para su envio con base en el flujo de efectivo, la
balanza contable de comprobacidn y el reporte de Recursos Humanos

Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas, 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.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura o profesional.

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Pasante y/o Carrera Terminada

HABILIDADES IDEALES:

Analisis y procesamiento de la informacién, manejo de programas de software.

Habilidad en el manejo de equipo de computadoras personales y tipicas de oficinay
su mantenimiento.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 6 meses

AREAS DE EXPERIENCIA:

Contabilidad, Contabilidad Publica y Presupuestos

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 11 |

10 v/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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO:

AUXILIAR DE CONTROL
DE ALIMENTOS

TRAMO DE CONTROL IDEAL:

REPORTA A SUPERVISA A
NUTRICIONISTAM NO

TIPO DE PERSONAL:

BASE

TIPO DE FUNCION:

ADJETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES:
Apoyo administrativo
AdyA5

POSIBLE CRECIMIENTO
[ st | No() |

CODIGO PRESUPUESTAL:

A4- M03022 A5- M03021

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES

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

Elaborar el pedido de material e insumo para la seccién de alimentos.

Realizar inventarios internos de insumos de alimentos para la elaboracién del pedido a los

Informar al jefe de departamento sobre el desarrollo y el resultado de sus actividades para el

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

[ ]
proveedores.
[ ]
funcionamiento de la seccidn.
[ ]
[ ]

Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas, 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.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura o Profesional (Ingenieria en Alimentos)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Pasante y/o Carrera Terminada

HABILIDADES IDEALES:

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

Destreza y conocimiento en el manejo de equipo de computadoras personalesy
tipicas de oficina.

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Ingenieria en Alimentos, almacenes, hospitales

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. [12 |

Y 11TULAR DE AREA, 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
ENFERMERIA JEFE DE NO
UNIDAD 12
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO |
Auxiliar de Enfermeria A, B S x NO CODIGO PRESUPUESTAL: A- M02036 B- M02082

MISION DEL PUESTO

Dar atencion en el ambito de su competencia a pacientes ambulatorios y hospitalarios, asi como brindar apoyo a los médicos para
contribuir en la valoracion y determinacion de un diagnéstico en pro de la salud.

FUNCIONES

e Verificar que el consultorio se encuentre debidamente equipado con el instrumental
necesario, limpio y esterilizado.

e Solicitar, recibir y entregar medicamentos, equipo, material de curacién e
instrumental al interior del instituto, siempre que exista la indicacion
correspondiente.

o Colaborar y auxiliar al médico en el tratamiento médico-quirurgico del paciente.

Preparar el equipo para la valoracion del paciente.
Cumplir con lo establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2018, del
expediente clinico. Asi como todas aquellas relacionadas con la salud y su campo de
especializacion, a fin de contribuir el adecuado registro y procesamiento de la
informacién médica generada dentro del Instituto.

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura o Profesional (Enfermeria)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Pasante y/o Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, persuasion, colaboracion.
Proporcionar cuidados generales al paciente, tener conocimiento en curaciones, colocar
inyecciones, vigilancia de venoclisis, ministracion de medicamentos, etc.

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE
EXPERIENCIA:

1 afios

AREAS DE EXPERIENCIA:

Biologia humana, Fisiologia humana, Cirugia, Psicologia, Etica y Equidad

12 bE 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).

14




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 13
AUXILIAR DE
NOMBRE DEL PUESTO: LABORATORIO Y/O TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
BIOTERIO TECNICO NO
LABORATORISTA?
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO
Auxiliar de Laboratorio | sl (x) | NO() | | cODIGO PRESUPUESTAL: A- M02005 B -M02096
y/o Bioterio A, B

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES

Auxiliar en las actividades del servicio que les sean indicadas por el jefe del laboratorio, 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 contaminacién del area de trabajo.

Apoyar en las labores de seleccidon, determinar sexo, apareamiento, reproduccion, destete,
alimentacion y limpieza de animales del laboratorio y/o bioterio, para la realizacion de los
proyectos de investigacion.

Proporcionar, recuperar y controlar el material, substancias, equipo e instrumental del
laboratorio, reportando faltantes, desperfectos y anomalias de los mismos a fin de que se reparen
o reemplacen.

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

Trasladar mobiliario 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
contaminacion de los mismos.

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS:

Secundaria y/o técnico en laboratorio

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Terminada y/o en curso o trunca

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, organizacion, persuasion.
Atencion a las personas que asistan a los servicios de laboratorio, asi como preparar y
controlar muestras de productos sujetos a analisis.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Manejo de equipo, instrumental y sustancias de laboratorio.

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. |14 |

13 DE BIOTERIO O TECNICO LABORATORISTA “A” O “B”, LABORATORISTA “A” O “B”, QUIMICO JEFE DE SECCION DE LABORATORIO DE ANALISIS CLINICOS “A”,

“B” Q “C”.
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

en Hospital 2)Afanadora, 3)

sl (X) | No() |

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE SERVICIOS TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
GENERALES TITULAR DE
AREAY* NO
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CAT!EGORIAS IDEALES: 1-M03013
1) Téc. Operador de Calderas POSIBLE CRECIMIENTO 2-M03005

CODIGO PRESUPUESTAL: 3- A2- M03024 A3- M03023

Apoyo Administrativo A2, A3,
Ady A5

A4- M03022 A5-M03021

MISION DEL PUESTO

Colaborar en el mantenimiento de las diferentes areas del Instituto, realizando las reparaciones y trabajos necesarios, con la finalidad
de que se mantengan en éptimas condiciones de uso para el personal y los diferentes usuarios que acuden a la Institucion.

FUNCIONES

Atender y solucionar los requerimientos de reparaciones de plomeria, fontaneria, herreria,
carpinteria, pintura, albaiiileria y electricidad, de las diferentes areas con la finalidad de que
se mantengan en éptimas condiciones de uso para el personal y los diferentes usuarios que
acuden a la Institucion.

Verificar que el material que se utilizara en las labores de mantenimiento se encuentre en
Optimas condiciones, asegurando asi un mantenimiento adecuado con resultados
favorables.

Notificar al supervisor sobre los mantenimientos preventivos y/o correctivos en muebles e
inmuebles que deben realizarse al interior del instituto, con la finalidad de que se mantengan
en Optimas condiciones de uso para el personal y los diferentes usuarios que acuden a la
Institucion.

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 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.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Secundaria y/o Carrera Técnica

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Terminada

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, manejo de programas de software,
comunicacion eficaz. Manejo de equipo de computadoras personales 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.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

2 afios

AREAS DE EXPERIENCIA:

Mantenimiento, Calderas, Carpinteria, Electricidad y Electrénica Albafiileria y Pintura

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 15 |

14 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

AUXILI,AR DE
NOMBRE DEL PUESTO: iZTCAHDl\I/SC')rICA Y 'II'SEAAI\II-I:O DE CONTROL ?IFI'TJOLK;ADI-E\ SUPE'I:\(;ISAA
CLINICO AREAT
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORI'A.S.IDEA.I.ES: POSIBLE cODIGO
Apoyo administrativo A? |CREsclll\(ll):;EN'l'|0 — PRESUPUESTAL: MO02059

MISION DEL PUESTO

Asignar cddigos de diagndsticos y procedimientos contenidos en las hojas de datos de egreso y hojas frontales para la atencion de
pacientes, de acuerdo a la Familia de Clasificaciones Internacionales de Enfermedades vigentes generando asi reportes de
morbilidad, mortalidad y los que sean solicitados.

e Recopilar censos de camas censables, camas no censables y atencion ambulatoria, para determinar los
movimientos ocurridos en los servicios de atencién médica del Instituto.
e Aplicar las reglas acordadas por el Centro Colaborador para la Familia de Clasificaciones Internacionales
de la Organizacién Mundial de la Salud (OMS) en México (CEMECE), afin de codificar los diagndsticos y
procedimientos que se establecen a propdsito de la atencion médica en los diferentes sectores del
FUNCIONES Institut.o, . utilizando e! .clasific?dor, internacional de enfermedades vigentes, asi como el de
procedimientos en medicina y miscelaneos.
e Realizar la captura en el Sistema de Datos de Egreso Vigente y de los diagndsticos previamente
codificados, para generar los reportes ordinarios y extraordinarios que se soliciten en el Instituto.
e Elaborar el reporte con las causas de atencidon médica que se tienen en el Instituto para su envio al Area
de Estadistica Médica.
® Asignar cédigos a los expedientes clinicos inactivos o pasivos, para su digitalizacién.
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Bachillerato Técnico o Especializado
GRADO DE AVANCE IDEAL: Terminada

HABILIDADES IDEALES:

Comunicacion asertiva, organizacion, capacidad de analisis y procesamiento de la
informacion, conocimientos técnicos relacionados con el trabajo.

Manejo de equipo y programas requeridos para facilitar las actividades laborales.
Conocimiento de la Familia de Clasificaciones de Enfermedades vigentes, codificacion
de enfermedades y procedimientos médicos, terminologia médica.

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Experiencia en actividades administrativas.

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 16 |

15v/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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE DE TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
AUTOPSIAS TITULAR DE NO
AREA
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO |
(Mismo) | Sl () | NO (X ) | CODIGO PRESUPUESTAL: M02063

MISION DEL PUESTO

Recibir, verificar, preparar, entregar y preservar los caddveres, colaborando en la ejecucién de las autopsias.

Recibir los cadaveres y verificar la exactitud de los datos de identificacion.

e Hacer las anotaciones correspondientes en el libro de registro.
e Depositar los cadaveres en el refrigerador para su preservacion.
e Colaborar con los médicos en la ejecucion de las autopsias autorizadas y llevar a cabo las maniobras

inherentes a la evisceracion y sutura del cadaver.

FUNCIONES ® Preparar el cadaver y amortajar.

e Entregar el cadaver a los familiares o persona legalmente responsable, con la previa confrontacion de
la orden de salida.
Preparar las visceras para el almacenamiento y preservacion o incineracion.
Ayudar a la fotografia microscépica.
Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le
demanden segln programas prioritarios.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Secundaria
GRADO DE AVANCE IDEAL: Terminada

Etiquetar, pesar y fotografiar cuerpos, preparar instrumentos
adecuados; toma de muestras y sutura.

HABILIDADES IDEALES: Manejo y conocimiento de instrumentos.

Expresion oral y escrita.

Trabajo en equipo.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 6 meses en la aplicacion de técnicas de su especialidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 17

AYUDANTE DE
NOMBRE DEL PUESTO: INVESTIGADOR TRAMO DE CONTROL REPORTA A SUPERVISA A |

EN CIENCIAS MEDICAs | 'DEAL

16 v/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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

TITULAR DE NO APOYOS
AREAY ADMINISTRATIVOS
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO A- CF41047
(Mismo) A, B, C | si(x) | NO() ||CcODIGOPRESUPUESTAL: B- CF41049
C- CF41048

MISION DEL PUESTO

Apoyar con el proceso de investigacion que se realiza dentro de los laboratorios, para difundir los resultados experimentales
obtenidos.

e Organizar y controlar la ejecucion de técnicas de investigacion y procedimientos de experimentacion
animal.

e Elaborar comunicaciones técnicas o cientificas.
Difundir los resultados experimentales en las areas biomédicas correspondientes (conferencias,
congresos, cursos).

® Auxiliar en la preparacion tedrico-practica de los becarios de investigacion.
FUNCIONES e Manejar material radiactivo de acuerdo con el investigador responsable.
® Registrar, Interpretar y comunicar los resultados experimentales al investigador responsable.
e Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le
demanden segln programas prioritarios.
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
Licenciatura o Profesional, Titulo o carta de pasante de una carrera a
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: nivel licenciatura relacionada con el desarrollo de las funciones del
puesto (Medicina, Psicologia, Quimica, Biologia o ramas afines)
GRADO DE AVANCE IDEAL: Pasante

Traduccidn a nivel técnico de inglés

Investigacion Biomédica y/o Clinica

Busqueda de informacidn, computacion, creatividad, originalidad e
innovacién.

Saber manejar técnicas de andlisis de datos cuantitativos y cualitativos.
Buena ortografia, redaccion y comunicacion.

HABILIDADES IDEALES:

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 6 meses o 1afio
AREAS DE EXPERIENCIA: Laboratorios de investigacién Biomédica y/o Clinica.

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 18
NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE GENERAL TRAMO DE CONTROL IDEAL:

17 y/0 JEFE DE DEPARTAMENTO
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A SUPERVISA A
TITULAR DE
AREAS NO
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES:
A. CF41049
a) Ayudante de Inv. Ciencias POSIBLE CRECIMIENTO .
DI PRESUPUESTAL:
Médicas C, [ si() | No(x) | | COPIGOPRESUPUES B. M02063
b) Ayudante de Autopsias

MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades solicitadas a fin de apoyar en las funciones y actividades de las areas.

FUNCIONES

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 realizaciéon de las
actividades diarias.

Facilitar informacidn basica de caracter general, tanto por medio telefénico como presencial,
para dar respuesta a las solicitudes recibidas.

Sugerir alternativas de solucion y diagndstico, 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, 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.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Acreditar el plan de estudios de una licenciatura en medicina, psiquiatria, psicologia,
quimica, biologia o ramas afines.

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Anadlisis y procesamiento de informacion, organizacidn, conocimientos técnicos
relacionados con el trabajo.

A. Organizar, identificar, catalogar, distribuir y vigilar la conservacion de solicitudes y
muestras de material bioldgico, preparar reactivos, medios de cultivo y el material de
laboratorio.

B. Recibir los caddveres y verificar la exactitud de los datos de identificacion, preparar el
caddver y amortajarlo.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Método cientifico, procedimientos de autopsia

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. |19 |

18 S OPORTES ADMINISTRATIVOS Y/ O JEFE DE DEPARTAMENTO, MEDICO ESPECIALISTA, INVESTIGADOR EN CIENCIAS MEDICAS “A”, “B”, “C”, “D”, “E” O “F”.
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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 TIPO INSTITUCIONAL

, REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: | BIOLOGO TRAMO DE CONTROL IDEAL: TECNICO
TITULAR DE AREAY® LABORATORISTA Ao
BZO
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
( POSIBLE CRECIMIENTO
CATEGORIAS IDEALES: ]
Bidlogo A, B [ sl (X) | NO() | | CODIGO PRESUPUESTAL: A- M02002 B- M02092

MISION DEL PUESTO

Promover el cumplimiento adecuado de protocolos y normas al adecuado desenvolvimiento y desarrollo 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 materia ambiental, para su revisidn y visto bueno de
las autoridades institucionales y su posterior implementacién.

° Recibir y controlar los residuos peligrosos corrosivos, reactivos, explosivos, toxicos, inflamables y Bioldgico-
infecciosos (CRETIB), para su resguardo y posterior entrega a la empresa autorizada para su tratamiento y disposicion
final.

° Establecer los anexos técnicos del contrato de servicio de manejo y control integral de las plagas para las
diferentes areas del Instituto.

° Apoyar a las areas involucradas en la implementacién de acciones que permitan dar cumplimiento a la

normatividad, para reducir los riesgos de ocurrencia de emergencias y en caso de ser necesario su organizacion para dar
respuesta a las mismas.

FUNCIONES ° Solicitar el equipamiento necesario a las autoridades del Instituto para el desarrollo de las actividades del
personal habilitado como brigadista o para el mejoramiento de las condiciones de seguridad dentro del Instituto.
° Realizar simulacros obligatorios, previstos en la normatividad aplicable de las emergencias probables dentro del

Instituto, con los brigadistas y con la finalidad de conocer las particularidades que puedan ocurrir durante un evento real.
L] Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra, 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.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, organizacion.

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

HABILIDADES IDEALES:

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1afio

Medio ambiente, normas oficiales mexicanas, tratados internacionales, manejo

AREAS DE EXPERIENCIA: .
adecuado de residuos.

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. [ 20 |

1% 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: | CAJERO TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
TITULAR DE NO
AREA2
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: | POSIBLE CRECIMIENTO A2- M03024 A3-M03023
Apoyo Administrativo || SI(X) | NO() || CODIGO PRESUPUESTAL: A4- M03022 A5- M03021
A2, A3, A4, A5, A6, A7 A6- M03020 A7- M03019

MISION DEL PUESTO

establecida, para el cumplimiento

Llevar a cabo la captacion de recursos monetarios de los distintos servicios, para la obtencidn de ingresos que contribuyan al pago
de los compromisos institucionales, asi como realizar el pago a los proveedores y acreedores de conformidad a la normativa

de los compromisos y plazos acordados.

FUNCIONES °

Realizar el cobro de los servicios médicos e ingresos para la obtencion de recursos monetarios.
Recibir los recursos monetarios de conformidad a la normatividad establecida, para la
salvaguarda de los mismos.

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

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

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

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

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS:

Bachillerato, Preparatoria y/o Licenciatura

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Terminada/Pasante

HABILIDADES IDEALES:

Manejo de programas de software, organizacidn, razonamiento analitico,
comunicacion eficaz.

Practica en el diseiio e implementacidn de procedimientos administrativos, via
manejo de paquetes de computacion que 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.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2 afios

AREAS DE EXPERIENCIA:

Tesoreria y caja general, manejo de efectivo

21 SOPORTES ADMINISTRATIVOS Y/O JEFE DE DEPARTAMENTO
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. |21
NOMBRE DEL PUESTO: | CAMILLERO TRAMO DE CONTROL IDEAL: REJZ‘F’ER;‘E‘A SUPERVISA A
ADMISION2 NO
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES: | posIBLE CRECIMIENTO

Camillero | SI()

| NO (X) | CODIGO PRESUPUESTAL: M03006

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES °

Trasladar y movilizar pacientes ya sea manualmente o en dispositivos hospitalarios como
camillas, camas de mano, sillas de ruedas, a las dreas de atencion hospitalaria, laboratorios,
quirdfanos, consulta externa y/o areas de especialidades, de acuerdo a la circunstancia del
paciente, asegurando el traslado con comodidad y sin alterar la estabilidad sintomatologia del
paciente, de acuerdo al itinerario e indicaciones del médico responsable o personal de
enfermeria a cargo.

Asegurar que, durante el traslado en unidades moviles, el paciente viaje lo mas cdmodo posible
a su circunstancia y/o sintomatologia, con el fin de coadyuvar a la atencién de consulta y servicio
hospitalario que brinda la institucion.

Trasladar los cadaveres desde las areas de atencién hacia el area de patologia, aplicando las
normas de seguridad e higiene hospitalaria sobre residuos clinicos, con el fin de coadyuvar a la
atencidén de consulta y servicio hospitalario que brinda la institucidn.

Reportar al inmediato superior, los equipos y/o accesorios en los que detecte descompostura o
mal funcionamiento, con el fin de coadyuvar a la atencion de consulta y servicio hospitalario que
brinda la institucidn.

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS:

Preparatoria o Bachillerato

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Terminada

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo y organizacion.
Trasladar enfermos o cadaveres en camillas, camas de mano o manualmente en
ambulancias o dispositivos hospitalarios.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Movilizacién y traslado de pacientes

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 22 |

22 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER TRAMO DE CONTROL IDEAL: TITULAR DE AREA,
SOPORTE NO
ADMINISTRATIVO?
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO |
DIGO PRESUPUESTAL: A2-M03024 A4- M03022
Apoyo Administrativo A2, A4 || SI (X) | No() | CODIGO PRESUPUES 030 30

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES

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 cabo el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las unidades de transporte a
su cargo.

Verificar que se cuente con la documentacidn necesaria para la circulacion de la unidad a
su cargo, para coadyuvar en la realizacion del servicio de transporte requerido.

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

Asegurar que, durante el traslado en unidades moviles, los pasajeros viajen lo mas
comodos posibles de acuerdo a las circunstancias especificas. Para coadyuvar en la
realizacién del servicio de transporte.

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Preparatoria y/o Bachillerato

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, organizacion, comunicacion eficaz.
Manejo de vehiculos, conocimientos basicos de mecanica y del reglamento de transito,
destreza y habilidad en el manejo de equipo de radiocomunicacién del cual es
responsable, destreza y habilidad en el manejo de equipo tipico de oficina, imprenta
y/o mantenimiento.

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

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

2 afios

AREAS DE EXPERIENCIA:

Manejo de autos, Mecanica y Automotriz

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. ‘ 23

3 , COORDINADOR DEL AREA, JEFE DE DEPARTAMENTO, SUBDIRECTOR
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL ) REPORTA A SUPERVISA A
Pl(J)ESTO' CITOTECNOLOGA (O) TRAMO DE CONTROL IDEAL: QUIMICO JEFE DE
: SECCION DE NO
LABORATORIO?
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO ) .
Citotecnélogo A (S0 | No(x) | CODIGO PRESUPUESTAL: M02016

MISION DEL PUESTO

Estudiar los liquidos, secreciones y fluidos corporales del cuerpo humano para la identificacion de cdncer, analizando por medio del
microscopio las células tumorales que se encuentren con caracteristicas de malignidad y de esta manera poder controlar y

diagnosticar en su etapa inicial.

FUNCIONES

e 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.

e Realizar el procesamiento y tincidén de las muestras destinadas, para su diagnostico,
de acuerdo a los procedimientos internos de calidad.

® Asistir en la formulacion de los diagndsticos oportunos del cancer para su tratamiento
oportuno.

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

® Registrar los casos problematicos de displasias y positivos a cancer, para llevar un
control de los mismos.

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS:

Bachillerato Técnico (Citotecndlogo, Histotecnélogo)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Terminada

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo y organizacion.
Procesar e interpretar microscépicamente los estudios de citologia exfoliativa ginecoldgica,
asi como preparar soluciones, reactivos y colorantes.

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE
EXPERIENCIA:

2 anos

AREAS DE EXPERIENCIA:

Biologia humana, Patologia

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. [ 24 |

24 DE ANALISIS CLINICOS “A”,“B” O “C”, JEFE DE UNIDAD EN HOSPITAL.
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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 TIPO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: | COCINERA/COCINERO TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
COCINERO JEFE DE APOYO
HOSPITAL* ADMINISTRATIVO
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO

CODIGO PRESUPUESTAL: M02047

Cocinero en Hospital |

si() | Nox) |

MISION DEL PUESTO

Realizar las preparaciones conforme a los menus y programacion establecida, a través de las técnicas y normatividad indicada para
proporcionar el servicio de cocina, comedor central, nutricion y dietoterapia y eventos especiales.

e Realizar el lavado, desinfeccion, coccion, preparacion y presentacion final de los alimentos que
integran los mendus, para proporcionar el servicio en cocina y comedor central, nutricion vy
dietoterapia y eventos especiales.

Organizar las raciones de los alimentos solicitados para el servicio de alimentacion.
Realizar el lavado y desinfeccion del equipo, utensilios y area de trabajo utilizados durante la
produccion para el servicio de alimentacion.

e Cuidar el equipo e instalaciones y reportar descomposturas, deterioros o su mal funcionamiento,
para que se realicen las reparaciones correspondientes.

e Entregar el inventario de las raciones de alimentos preparados de acuerdo a las solicitudes de las

FUNCIONES nutridlogas, para su distribucidon a los pacientes.

® Apoyar al supervisor de cocina en la verificacion de la recepcién de la materia prima, para el proceso
de produccidon de alimentos.

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

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

e Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra,
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 prestando sus servicios.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Carrera Técnica, Licenciatura o Profesional

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, organizacidon, comunicacion
eficaz, persuasion.

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

Organizar, dirigir y controlar el trabajo del personal de menor categoria, resolver
dudas y problemas al personal con relacidn a sus labores.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

En hospitales, Gastronomia, preparacion de Alimentos

BN UTRIOLOGO, 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 25
. TRAMO DE REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: | COCINERO JEFE DE HOSPITAL CONTROL IDEAL: _TEPORTAR o SUPERVEAS
COCINA
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION | ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO CODIGO
(misma) [ sio [ Now) | PRESUPUESTAL: | 102046

MISION DEL PUESTO

Llevar a cabo la administracién de las materias primas, asi como del personal que participa en el proceso de produccién de alimentos
en la seccidn de cocina, a través del control y abasto de los mismos

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

Desarrollar planes de menus.

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

FUNCIONES e Supervisar la aplicacién de normas de higiene y seguridad en el manejo de alimentos, para evitar la
contaminacion de los mismos.
e Administrar las actividades de los cocineros a su cargo, para la produccién de alimentos de los
servicios de cocina y comedor central, nutricién y dietologia.
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Secundaria
GRADO DE AVANCE IDEAL: Terminada

HABILIDADES IDEALES:

Operaciones aritméticas, trabajo bajo presion y escucha activa.

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2 afios

AREAS DE EXPERIENCIA:

En cocinas como cocinero.

26 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 26
NOMBRE DEL PUESTO: | CONSULTOR TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
TITULAR DE APOYO
AREA? ADMINISTRATIVO
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES:
Soporte Administrativo
A,B,Cy D

POSIBLE CRECIMIENTO | A-CF40004 B-CF40003,
[six) | no() | | COPIGOPRESUPUESTAL C-CF40002 D-CF40001

MISION DEL PUESTO

Supervisar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacién dentro de la Institucidn, a través de la planeacién y ejecucién de
auditorias y/o investigaciones que se programen, asi como dar seguimiento a las medidas correctivas y preventivas que permitan el
mejoramiento y desarrollo administrativo integral de cada una de las areas de la Institucién.

FUNCIONES

Realizar la planeacidn del Programa Anual de Auditoria y Control en cuanto a las intervenciones que
en materia son incorporadas y efectuar la elaboracion del mapa de riesgos de la Institucién por medio
de la evaluacidn de cada uno de estos, estableciendo el nivel de importancia y el impacto que puedan
tener, con el objeto de evitar que puedan obstaculizar el cumplimiento de las metas y objetivos de la
Institucién hasta su conclusién.

Proponer acciones de mejora al control interno, para reducir los riesgos inherentes a los procesos.
Realizar el seguimiento en materia de mejora y modernizacion de la gestion publica en la Institucion,
en temas como planeacidén estratégica; tramites, servicios y procesos de calidad; atencion vy
participacion ciudadana; mejora regulatoria interna y hacia particulares; gobierno digital; recursos
humanos, y racionalizacién de estructuras; austeridad y disciplina del gasto y transparencia y rendicion
de cuentas, a través de talleres, investigaciones, estudios y analisis, con el objeto de agilizar y eficientar
los procesos, y lograr asi mayor productividad de la Institucion.

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional (Derecho, Administracién)

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Organizacién, comunicacién eficaz, manejo de programas de software, edicion y
redaccion de informes.

Practica en el disefio e implementacion de procedimientos administrativos, que a
través del conocimiento de paquetes de computacion se simplifiquen los sistemas de
trabajo.

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

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Auditoria, Auditoria Gubernamental, Consultoria en Mejora de Procesos, y
Administracion Publica.

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 27

27 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE AREA | TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
TITULAR DE APOYO
AREA28 ADMINISTRATIVO
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION: ADJETIVA

CATEGORIAS IDEALES:

POSIBLE CRECIMIENTO

Soporte Administrativo I

A,B,Cy D S1 (X)

< A-CF40004 B- CF40003,
NO () I CODIGO PRESUPUESTAL: C-CF40002 D- CFA0001

MISION DEL PUESTO

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.

e 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 laboral para el cumplimiento de objetivos y metas institucionales.
Coordinar y supervisar al personal evaluando el desarrollo y la eficiencia de los programas y metas de servicio
propuestos por la unidad normativa para el cumplimiento de objetivos y metas correspondientes.

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

e Planeary programar los objetivos, metas y acciones a desarrollar por la coordinacidn para el cumplimiento de
objetivos y metas correspondientes.

e 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

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

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

e 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.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura o Profesional (Administracién, Contabilidad)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Organizacién, comunicacion eficaz, manejo de programas de software, trabajo en equipo,
resolucion de problemas, toma de decisiones, manejo de personal.

Practica en el disefio e implementacion de procedimientos administrativos, que a través
del conocimiento de paquetes de computacion simplifican los sistemas de trabajo.
Habilidad, tacto y poder de negociacién, o atencion y asesoria con personal de otras
instituciones, organismos publicos en general a nivel de entidad federativa.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracidon publica, Contabilidad, Informatica, Recursos Humanos

28 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 28
COORDINADOR DE
NOMBRE DEL PUESTO: ENSENANZA DE TRAMO DE CONTROL IDEAL: _':lETZOLf\TRAD"E‘ E-"'\‘IJFPEGRF:ﬁAT’I‘T
ENFERMERIA AREA
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO ]
(misma) [ six) | NO() | | CODIGO PRESUPUESTAL: M02032

MISION DEL PUESTO

Programar, coordinar y evaluar las actividades de la educacién continua de acuerdo a las normas institucionales y los recursos
financieros, humanos y logisticos.

FUNCIONES

Elaborar el programa de trabajo conforme al plan estratégico del drea de ensefianza e investigacion
en enfermeria.

Participar en la seleccién de la modalidad educativa que requieren los cursos de educaciéon continua
del establecimiento de salud de su responsabilidad.

Apoyar y asesorar al personal de enfermeria sobre tramites de beca de cualquier tipo de educacion
continua

Coordinar con las instituciones educativas el desarrollo de los programas de educacion formativa y de
actualizacion para el personal operativo de los servicios de la unidad de adscripcion.

Coordinar con las instituciones educativas el desarrollo de los programas de educacidn formativa y de
actualizacidon para el personal de enfermeria.

Coordinar con los responsables de los servicios los esfuerzos y acciones para la capacitacion y
desarrollo del personal de enfermeria.

Detectar y capacitar a los candidatos para desarrollar las actividades relacionadas con la educacién y
actualizacion de enfermeria.

Supervisar y evaluar las Actividades de Educacion Implementadas

Analizar conjuntamente con los responsables del proceso de educacion los resultados de la
evaluacion.

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura o Profesional.

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Lenguaje y Comunicacidn, resolucién de problemas, manejo de tecnologias
de la informacién; Administracion de servicios de enfermeria, Docencia

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Hospitales y campo docente.

29y/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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA [No. | 29
. COORDINADOR MEDICO ) REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: EN AREA NORMATIVA TRAMO DE CONTROL IDEAL: TITULAR DE APOYOS
AREA® ADMINISTRATIVOS
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO | A- CF41015
(misma) [ si() | NO(x) || CODIGO PRESUPUESTAL: B- CE41016

MISION DEL PUESTO

Mantener y vigilar la calidad de atencién médica,
supervisando todo el proceso de consulta externa de especialidades, proponiendo y aplicando propuestas de mejora para el servicio.

a través de actividades de gestién técnico administrativas, coordinando y

FUNCIONES .

=  Planear, coordinar y supervisar conjuntamente con el jefe de departamento, los programas de trabajo
del area correspondiente.

= Establecer los mecanismos de control que requiera la operacidn de su area, de acuerdo a las normas e
instructivos vigentes emitidos por las dareas normativas correspondientes.

=  Presentar informacidn de resultados y metas alcanzadas en su servicio.

Elaborar, revisar, analizar y controlar la documentacién que genere su area.

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura o Profesional, Medicina

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Lenguaje y Comunicacidn, aplicacion numérica.

Resoluciéon de problemas, manejo de tecnologias de la informacidon—y
autonomia e iniciativa.

Administracién de Servicios de Salud

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Medicina

30y/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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 30
COORDINADOR
NOMBRE DEL PUESTO: PARAMEDICO EN AREA TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
NORMATIVA TITULAR DE AREA3! ENF. GRAL. TIT
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO i
(misma) | SI() | NO (X) | CODIGO PRESUPUESTAL: A- CF41075 B- CF41076

MISION DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo y la eficiencia de programas y metas de servicios propuestos por la unidad normativa
en el drea de su competencia.

e Coordinar, formular normas, procedimientos e instructivos en el area que le corresponde, en los
programas médicos.
e Planear, organizar y supervisar el cumplimiento de las normas e instructivos de operacidn de las
actividades técnicas, administrativa, docentes y de investigacion
e Organizar en conjunto con el titular de area los eventos de capacitacion del personal
FUNCIONES . L . . . -
e Coordinar la participacidon en el analisis operacional de los distintos servicios.
e Informar a sus superiores el avance de los programas encomendados.
® Proponer acciones que tiendan a mejor las normas y procedimientos establecidos
e Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le
demanden segln programas prioritarios.
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional.
GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Lenguaje y Comunicacidn, resolucién de problemas y manejo de tecnologias
de la informacion.
Trabajo bajo presion, innovacion, liderazgo e iniciativa. Administraciéon de
Servicios de Salud

m

XPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

En el campo técnico-normativo y/o puestos similares. Administracion
Hospitales

31Y/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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 31
NOMBRE DEL PUESTO: DENTISTA TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
EL RESPONSABLE TECNICO DE
DEL SERVICIO ODONTOLOGIA 32
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO | .
Cirujano Dentista A, B sl ) | NO() | CODIGO PRESUPUESTAL: A- M01007 B- M01014

MISION DEL PUESTO

Otorgar atencion estomatoldgica especializada en la endodoncia a pacientes del Instituto a fin de contribuir a reducir el dolor e
infeccidon bucal en los mismos, a través de procedimientos especificos que permitan al paciente tener una funcidén masticatoria.

e Proporcionar atencién a los pacientes que requieren de la especialidad de endodoncia para solventar
los problemas de salud bucal.

® Apoyar a los sectores de hospitalizacion para otorgar el diagndstico y tratamiento de la especialidad a
los pacientes.

e 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 rehabilitacidn para su tratamiento.

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

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

FUNCIONES e Proporcionar al paciente alternativas para la rehabilitacion 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-SSA3-2018, del expediente clinico,
asi como todas aquellas relacionadas con la salud y su campo de especializacion a fin de contribuir el
adecuado registro y procesamiento de la informacién médica generada dentro del Instituto.

e 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.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional (odontologia)
GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, persuasion.

Examinar y diagnosticar el tratamiento de enfermos con padecimientos bucales dento
maxilares, incluyendo extracciones, obturaciones, curaciones y limpieza de piezas
dentarias en clinicas, hospitales y demas establecimientos médicos.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1 afios

AREAS DE EXPERIENCIA:

Medicina Estomatolégica, Periodoncia, Endodoncia y Cirugia Bucal

32 , 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 32
P REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: | DIRECTOR DE AREA TRAMO DE CONTROL IDEAL: DIRECCION SUBDIRECTOR DE AREA.
GENERAL JEFE DE DEPARTAMENTO,
TITULAR DE AREA

TIPO DE PERSONAL:

GRUPO DE ESTRUCTURA | TIPO DE FUNCION: SUSTANTIVA

CATEGORIAS IDEALES:
Director de Area

POSIBLE CRECIMIENTO

|

CODIGO PRESUPUESTAL: CFM2101050

si() | No (x) |

MISION DEL PUESTO

Dirigir las estrategias organizacionales a través del establecimiento de politicas y lineamientos, asi como la asighacién y/o
distribucion de los recursos destinados al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

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

e 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 un eficaz
cumplimiento de sus funciones.

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

e Vigilar la emision de los planes y programas para promover el funcionamiento de las areas a su

FUNCIONES cargo.

e 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 direccidon los informes a fin de medir la
productividad para la toma de decisiones.

e Supervisar las actividades de las unidades administrativas que conforman su direccion para la toma
de decisiones y estrategias de manera conjunta.

e Coordinar con las subdirecciones y/o departamentos a su cargo la generacion de informes y los
dictdmenes que le sean solicitados para otorgar los elementos que permitan la toma de decisiones.

e Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra
relativa, similar o correspondiente solicitada por el director general.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, comunicacién eficaz, organizacidn, persuasion, resolucion de
problemas, razonamiento analitico.

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 5 afios

AREAS DE EXPERIENCIA:

Planeacidon estratégica, Administracién, Administracién Publica, Contabilidad,
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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 33
NOMBRE DEL PUESTO: ENFERMERA ESPECIALISTA | TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
ENFERMERA JEFE DE NO
SERVICIOS
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: A- M02034
POSIBLE CRECIMIENTO .
Enfermera Especialista I Sl (X) | NO () | CODIGO PRESUPUESTAL: B- M02087
A,B,C C- M02107

MISION DEL PUESTO

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

la educacion continua.

FUNCIONES

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

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

Registrar la informacién derivada de la valoracion y evaluacion del paciente en el registro electrénico
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 enfermeria 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 intervencion y dar continuidad a los mismos.

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

Desarrollar y participar en programas y protocolos de investigacién 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 adscripcidon 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 dmbito de su competencia y contribuir a los objetivos y metas del
instituto.

Cumplir con lo establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2018, del expediente clinico
asi como todas aquellas relacionadas con la salud y su campo de especializacion a fin de contribuir el
adecuado registro y procesamiento de la informacién médica generada dentro del Instituto.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional (Enfermeria)

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos especializados relacionados con el trabajo, organizacion.
Utilizar la tecnologia avanzada de acuerdo con la complejidad del cuidado del paciente.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Enfermeria en General (Terapia Intensiva, Urgencias, Recuperaciéon, Quiréfano)
Administracidn de Servicios de Enfermeria.
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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 TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 34
NOMBRE DEL PUESTO: ENFERMERA JEFE TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
DE SERVICIO TITULAR DE AREA33 ENF. GRALTIT
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE
(misma) CRECIMIENTO CcODIGO PRESUPUESTAL: M02031
[ sio[ No(x) ]

MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos y materiales necesarios en el area de hospitalizacion mediante un diagndstico organizacional que
permita brindar una gestion de cuidado y de calidad al paciente que ingresa al Instituto.

o Detectar las fortalezas y debilidades del personal de enfermeria a través de la supervision con la finalidad de que se
detecten oportunamente.
e  Capacitar al profesional de enfermeria en el proceso de enfermero mediante la ensefianza incidental y programada con
el fin de unificar la gestion del cuidado.
®  Supervisary aplicar los procedimientos administrativos del servicio en que se encuentre
e  Coordinar el proceso de atencion del paciente
e  Participar en la integracion de los requerimientos necesarios para la adquisicién de los insumos requeridos
e Ejercer liderazgo ante situaciones de contingencia, en la atencidn integral de los pacientes a fin de coordinarse con los
FUNCIONES servicios de apoyo. . y . g .
e Atendery entregar pacientes con informacion de sus tratamientos, evolucion y procedimientos.
e Elaborar plan de trabajo y distribuir actividades con base a las necesidades del servicio y participar, orientar y verificar
su cumplimiento, asi como organizar y coordinar equipos de trabajo efectivos.
e Coordinary supervisar las intervenciones relacionadas con el cuidado dirigido al paciente, asi como evaluar la atencion
y el cumplimiento del plan de cuidados de los pacientes asignados.
Participar en tratamientos médico-quirdrgicos y atender a pacientes en casos especificos.
Solicitar, manejar y administrar medicamentos bajo prescripciéon médica.
Requerir, distribuir y controlar dotaciones de materiales de consumo, medicamentos, ropa e instrumental de acuerdo
a las necesidades de servicios.
® Asignar en coordinacidn con el jefe de enfermeras, descansos, vacaciones, licencias, etc.
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional
GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Trabajar bajo presion.
Liderazgo, Trabajo en equipo Administracidn en los servicios de salud

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA: Hospitales. Administracion

33Y/0 JEFE DE DEPARTAMENTO
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 35
ENFERMERA/ REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: ENFERMERO GENERAL TRAMO DE CONTROL IDEAL: ENFERMERA JEFE DE ENFERMERA GENERAL
SERVICIOS3* TECNICAS3S

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

CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO . A- M02035

Enfermera General | SI(X) | NO () | CODIGO PRESUPUESTAL: B- M02081

Titulada A, B, C C- M02105

MISION DEL PUESTO

Brindar a los pacientes atencion clinica de calidad, con valores éticos y humanisticos, a través de cursos de actualizacidn, elevando asi
la atencidn en asistencia, docencia y académicas, con el objetivo de llevar al paciente a su rehabilitacién y su entorno.

FUNCIONES

Brindar atencion al paciente hospitalizado incluyendo administracion de medicamentos y su respuesta a tales
durante la estancia para la mejora del estado de salud.

Identificar los factores que aumentan el riesgo o la complicacién del padecimiento del paciente para mejorar
el estado de salud correspondientemente.

Ejecutar un plan de enfermeria especifico, con el fin de mejorar el estado de salud.

Preparar al paciente antes de la realizacion de algln procedimiento mediante la aplicacion de medicamentos,
con el propésito de la realizacidon del estudio para mejorar el estado de salud en el ambito de su competencia.
Aplicar el protocolo necesario del procedimiento a realizar para mejorar el estado de salud en el ambito de
su competencia.

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.

Cumplir con lo establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-004-5SA3-2018, del expediente clinico asi como
todas aquellas 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.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura o Profesional (Enfermeria)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos especializados relacionados con el trabajo, organizacidon. Conocer las
técnicas de enfermeria establecidas en el cuidado integral del paciente. Proveer cuidado
directo al individuo, recibir atender y entregar pacientes con informacién de sus
tratamientos, evolucién y procedimientos efectuados, evaluando el cuidado
proporcionado.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Enfermeria en General (Terapia Intensiva, Urgencias, Recuperacién, Quiréfano)
Administracidon de Servicios de Enfermeria.

34 EN UNIDADES A PARTIR DE 30 CAMAS, ENFERMERA ESPECIALISTA “A” O “B” (FUNCIONALMENTE).

35 AUXILIAR DE ENFERMERIA “A” O “B”
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 36
ENFERMERA/ REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: ENFERMERO GENERAL A TRAMO DE CONTROL IDEAL: ENFERMERA JEFE DE ENFERMERA GENERAL
SERVICIOS3® TECNICA®

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

CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO . A- M02035

Enfermera General | SI(X) | NO () | CODIGO PRESUPUESTAL: B- M02081

Titulada A, B, C C- M02105

MISION DEL PUESTO

Proveer cuidado directo al individuo, recibir atender y entregar pacientes con informacion de sus tratamientos, evolucién vy
procedimientos efectuados, evaluando el cuidado proporcionado.

FUNCIONES ®
L]

Aplicar las técnicas establecidas de acuerdo al cuidado integral de los pacientes.

Recibir y atender a los pacientes, asi como entregarles informacion de sus tratamientos, evolucién y
procedimientos efectuados, evaluando el cuidado proporcionado.

Participar en tratamientos médico-quirdrgicos y atender a pacientes en casos especificos.

Solicitar, manejar y administrar medicamentos bajo prescripcion médica.

Participar en la terapia ocupacional, rehabilitadora y recreativa del paciente utilizando racionalmente la
tecnologia en la atencion.

Efectuar procedimientos higiénicos-dietéticos y participar en la ensefianza de los mismos a pacientes y a sus
familiares.

Vigilar el traslado de pacientes a los servicios a que sean derivados y colaborar en las visitas médicas.

Tomar y registrar signos vitales y de somatometria, verificar datos de identificacion del paciente y de su
expediente clinico.

Orientar e indicar al personal de enfermeria sobre las técnicas y procedimientos, vigilando su cumplimiento.
Recopilar y registrar datos en papeleria especifica; solicitar y manejar ropa hospitalaria.

Solicitar, recibir, entregar y manejar de acuerdo a las necesidades del servicio, equipo médico, instrumental y
material de curacion, determinando su esterilizacion y efectuandose en su caso.

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 para mejorar el estado de salud
en el ambito de su competencia y contribuir a los objetivos y metas del instituto.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura o Profesional (Enfermeria)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos especializados relacionados con el trabajo, organizacidon. Conocer las
técnicas de enfermeria establecidas en el cuidado integral del paciente. Proveer cuidado
directo al individuo, recibir atender y entregar pacientes con informacion de sus
tratamientos, evolucién y procedimientos efectuados, evaluando el cuidado
proporcionado.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Enfermeria en General (Terapia Intensiva, Urgencias, Recuperacién, Prematuros y
Quirofano) Administracion de Servicios de Enfermeria.

36 EN UNIDADES A PARTIR DE 30 CAMAS, ENFERMERA ESPECIALISTA “A” O “B” (FUNCIONALMENTE).

37 AUXILIAR DE ENFERMERIA “A” O “B”

38




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 37
ENFERMERA/ ENFERMERO | TRAMO DE CONTROL REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: GENERAL B / IDEAL: ENFERMERA JEFE DE ENFERMERA GENERAL
: SERVICIOS3® TECNICA3®

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

CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO ] A- M02035

Enfermera General | SI(X) | NO () | CODIGO PRESUPUESTAL: B- M02081

Titulada A, B, C C- M02105

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES

Aplicar las técnicas establecidas de acuerdo al cuidado integral de los pacientes.

Recibir y atender a los pacientes, asi como entregarles informacion de sus tratamientos, evolucién y
procedimientos efectuados, evaluando el cuidado proporcionado.

Participar en tratamientos médicos-quirurgicos y efectuar tratamientos especificos.

Cumplir con las indicaciones médicas y verificar su cumplimiento.

Colaborar en las visitas médicas a los pacientes.

Solicitar, administrar y manejar medicamentos conforme a prescripcion médica.

Participar en la terapia ocupacional, rehabilitadora y recreativa del paciente utilizando racionalmente la
tecnologia en la atencion.

Efectuar procedimientos higiénicos-dietéticos y colaborar en la ensefianza de los mismos a pacientes y a sus
familiares.

Vigilar el traslado de pacientes a los servicios a que sean derivados.

Tomar y registrar signos vitales y de somatometria, verificar datos de identificacion del paciente y de su
expediente clinico.

Orientar e indicar al personal de enfermeria sobre las técnicas y procedimientos vigilando su cumplimiento.
Recopilar y registrar datos en papeleria especifica; solicitar y manejar ropa hospitalaria.

Solicitar, recibir, entregar y manejar de acuerdo a las necesidades del servicio, equipo médico, instrumental y
material de curacion, determinando su esterilizacion y efectuandose en su caso.

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 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.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura o Profesional (Enfermeria)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos especializados relacionados con el trabajo, organizacion. Conocer las técnicas
de enfermeria establecidas en el cuidado integral del paciente. Proveer cuidado directo al
individuo, recibir atender y entregar pacientes con informacion de sus tratamientos, evolucién
y procedimientos efectuados, evaluando el cuidado proporcionado.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

1 afo

AREAS DE EXPERIENCIA:

Enfermeria en General (Terapia Intensiva, Urgencias, Recuperacion, Quiréfano) Administracion
de Servicios de Enfermeria.

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 38|

38 EN UNIDADES A PARTIR DE 30 CAMAS, ENFERMERA ESPECIALISTA “A” O “B” (FUNCIONALMENTE).
39 AUXILIAR DE ENFERMERIA “A” O “B”
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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 TIPO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL ENFERMERA/ ENFERMERO REPORTA A SUPERVISA A
PUESTO: GENERAL C / TRAMO DE CONTROL IDEAL: ENFERMERA JEFE DE | ENFERMERA GENERAL

: SERVICIOS* TECNICA®
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: A- M02035

POSIBLE CRECIMIENTO .

Enfermera General | S (X) | NO () | CODIGO PRESUPUESTAL: B- M02081
Titulada A, B, C C- M02105

MISION DEL PUESTO

Participar en el seguimiento a los procesos de mejora continua. colaborar en la deteccién de necesidades de aprendizaje e

implementacion de programas
clinica.

de educacidn continua y ensefianza clinica. Participar en la implementacion de programas de tutoria

e Valorar el estado de salud en forma integral de los individuos con base en las técnicas de enfermeria
establecidas.

e  Planear intervenciones generales a individuos con problemas y/o necesidades de salud.

e Ejecutary evaluar las intervenciones realizadas para el diagndstico y/o tratamiento indicados.

e  Propiciar el cumplimiento y la integracidn del paciente al plan terapéutico de enfermeria.

e  Evaluar el cuidado proporcionado al paciente.

e |dentificar necesidades de aprendizaje y educacién en individuos.

e  Utilizar la tecnologia aplicada al cuidado general del paciente.

FUNCIONES e  Referiry contra referir a los usuarios para la atencion por otros profesionales de la salud.

e  Participar en la intervencion en casos de urgencia clinica o desastre.

e Registrar en los instrumentos técnico-administrativos las intervenciones y los resultados de la atencidn
proporcionada.

e  Participar en la valoracién de la suficiencia y efectividad de los recursos humanos, técnicos y materiales.

e  Participar en los enlaces de turno y en la coordinacidn de actividades al personal técnico, auxiliar de enfermeria
y a otros trabajadores técnicos de la salud.

® Colaborar en la elaboracién de diagndsticos situacionales e instrumentos técnico-administrativos para la
organizacién y funcionamiento del servicio.

e Colaborar en la integracion y actualizacién de indicadores de calidad.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional (Enfermeria)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos especializados relacionados con el trabajo, organizacion. Conocer las
técnicas de enfermeria establecidas en el cuidado integral del paciente. Proveer
cuidado directo al individuo, recibir atender y entregar pacientes con informaciéon de
sus tratamientos, evolucion y procedimientos efectuados, evaluando el cuidado
proporcionado.

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Enfermeria en General (Terapia Intensiva, Urgencias, Recuperacion, Quiréfano)
Administracion de Servicios de Enfermeria.

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 39 |

40 EN UNIDADES A PARTIR DE 30 CAMAS, ENFERMERA ESPECIALISTA “A” O “B” (FUNCIONALMENTE).

41 AUXILIAR DE ENFERMERIA “A” O “B”
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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 TIPO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: | ENLACE TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
TITULAR DEL AREA*? APOYOS
ADMINISTRATIVOS
TIPO DE PERSONAL: GRUPO DE ESTRUCTURA | TIPO DE FUNCION: ADJETIVA
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO CODIGO PRESUPUESTAL: CFP2326173
Enlace [ siog_| wo() | -

MISION DEL PUESTO

institucionales.

Brindar servicios de apoyo administrativo en materia de planeacién, programacion, presupuesto, informatica y estadistica, recursos
humanos, recursos materiales, contabilidad, fiscalizacion y archivos a fin de colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas

FUNCIONES °

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

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

Proporcionar servicios en materia de planeacién de actividades y tareas, programacién, manejo
de presupuesto, contabilidad, estadistica y control 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 jerarquico en el cumplimiento de las actividades y funciones establecidas al
area de adscripcion fin de coadyuvar en el cumplimiento oportuno 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.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura o Profesional (Administracidn, Contaduria, Ciencias Politicas)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado o en curso

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos especializados relacionados con el trabajo, organizacién , edicion y
redaccion de informes, comunicacién eficaz, manejo de programas de software, trabajo
en equipo.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria, Economia, Administracién, Finanzas,
Ciencias Politicas y Administracidon Publica.

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. |40 |

42 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: | FiSICO MEDICO TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
TITULAR DE AREA® TECNICOS
RADIOLOGOS*
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: | pOsIBLE CRECIMIENTO ;
Fisico Médico | SI() | NO (X) | CODIGO PRESUPUESTAL: M01016

MISION DEL PUESTO
Supervisar los aspectos fisicos, técnicos y mecdnicos que intervienen en el proceso de radioterapia, asi como la efectividad y
seguridad de los mismos para reducir la probabilidad de accidentes tanto de los pacientes como de los POE de la Unidad
Administrativa.

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

® Realizar las pruebas mecanicas a los equipos médicos para que no rebasen los limites establecidos por la
normatividad nacional.

®  Colaborar en la certificacion de los equipos de radioterapia, simulaciéon, imagenes y planificacidn del tratamiento
para que funcionen de acuerdo a las especificaciones de compra y mantenimiento.

e Colaborar en laimplementacién de las medidas de seguridad 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 equipos de tratamiento.

FUNCIONES Colaborar en la evaluacién de la calidad de la dosimetria para su cotejo con los algoritmos de calculo.
Realizar los cdlculos 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 prescripcion del Radio-Oncdlogo respetando los limites de
dosis a 6rganos de riesgo para que el coordinador elija el tratamiento que ayude al paciente.

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

e  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 para mejorar el estado de salud en el ambito
de su competencia y contribuir a los objetivos y metas del instituto.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional (fisico Matematico/Fisica)
GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado
Conocimientos técnicos y/o especializados relacionados con el trabajo.
HABILIDADES IDEALES: Conocimiento de conceptos y técnicas de la fisica aplicada al diagndstico y tratamiento

de las enfermedades del ser humano.
EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1 afio
AREAS DE EXPERIENCIA: Fisica en Hospitales, Servicios de Radioterapia, Medicina Nuclear

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 41 |

43 Y/0 JEFE DE DEPARTAMENTO
44 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO:

INGENIERO (A) BIOMEDICO | TRAMO DE CONTROL IDEAL: REJES;B’;A SUPERVISA A
SERVICIOS NO

TIPO DE PERSONAL: BASE

TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES:

POSIBLE CRECIMIENTO

Ingeniero Biomédico |

Si()

CODIGO PRESUPUESTAL: M03001

[ No(x) ]

MISION DEL PUESTO

Aplicar normas y procedimientos técnicos para otorgar servicio preventivo y correctivo de los equipos biomédicos, proporcionando

asesoria y diagndstico.

FUNCIONES °

Atender los reportes levantados en el Sistema Informatico del Departamento de Ingenieria
Biomédica de equipo, para resolverlos de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Atender las actividades programadas (mantenimientos preventivos y predictivos, capacitacion
de usuarios, verificacion de ventiladores, calibraciones, auditorias, etc.) para su cumplimiento.
Colaborar y verificar el cumplimiento en la elaboraciéon del calendario anual de los
mantenimientos preventivos ejecutados por Ingenieria Biomédica y proveedores, para su
integracion.

Realizar los registros de todas sus actividades en el sistema informatico 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 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.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura o profesional (ingenieria)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

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

Aplicar normas y procedimientos técnicos para otorgar servicio preventivo y correctivo de
los monitores, equipos electroquirurgicos y respiradores. Asi como dar asesoria diagndstica
y correctiva para equipos eléctricos de laboratorio y disefio instrumental.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

1 afio
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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 TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 42
NOMBRE DEL PUESTO: | INHALOTERAPEUTA TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
JEFE DE UNIDAD EN NO
HOSPITAL.
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: | pQsIBLE CRECIMIENTO )
INHALOTERAPEUTA I SI() | NO (X) I CODIGO PRESUPUESTAL: M02075

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES

Aplicar el tratamiento indicado por el médico 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 las necesidades del area

Supervisar el aseo, esterilizacion y armado del equipo 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 respectivo 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 drea de su adscripcidén 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.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS:

Preparatoria y/o Carrera Técnica (Inhaloterapia)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, Persuasidn, Organizacion, Trabajo
en equipo.

Aplicar oxigenoterapia, humidificacion, aerosolterapia y vigilar las sondas de intubacién,
orotraqueal, nasotraqueal, manejando para tal fin los aparatos de ventilacién mecanica.
Ejecutar técnicas de exploracién funcional respiratoria para facilitar la prescripcién del
tratamiento, asi como el control.

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Oxigenoterapia, Medicamentos Inhalados, Fisiologia Pulmonar, Manejo y uso de la
ventilaciéon mecanica.
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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 TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 43
INVESTIGADOR EN REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: . TRAMO DE CONTROL IDEAL:
CIENCIAS MEDICAS JEFE DE INVESTIGADOR?®
DEPARTAMENTO #
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES:
Investigador en Ciencias
Med A,B,C,D,E, F

POSIBLE CRECIMIENTO
| sl (x) | No() | | cODIGO PRESUPUESTAL:

A- CF41044 B- CF41045 C- CF41046
D- CF41041 E- CF41042 F- CF41043

MISION DEL PUESTO

Realizar investigacion en la materia de su competencia a través de la elaboracidn y publicacién de articulos y/o instrumentos de
consulta publica o privada a fin de apoyar la toma de decisiones y planteamiento de soluciones en la materia de su competencia.

FUNCIONES

Analizar la situacion sanitaria de la poblacidn para plantear objetivos de la investigacidon cientifica a
fin de apoyar la toma de decisiones y planteamiento de soluciones en la materia de su competencia.
Elaborar proyectos y protocolos de investigacidn cientifica a fin de guiar el desarrollo de la misma a
través del método cientifico a fin de apoyar la toma de decisiones y en la materia de su competencia.
Analizar y publicar los resultados de las investigaciones cientificas en revistas indexadas nacionales e
internacionales, asi como capitulos en libros de la 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.
Implementar programas académicos en instituciones publicas y privadas para incluir materias
relacionadas con la investigacidn cientifica para permitirle a los estudiantes incorporarse desde etapas
tempranas a esta disciplina y familiarizarse con la metodologia. para su correcta atencion.

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

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 adscripcidon 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 dmbito de su competencia y contribuir a los objetivos
y metas del instituto.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Posgrado (Medicina, Psiquiatria, Psicologia, Quimica, Biologia o ramas afines)

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Razonamiento analitico, andlisis y procesamiento de la informacién, organizacion,
conocimientos especializados relacionados con el trabajo, colaboracion.

Planear y proponer en capacidad de disefio, realizacion y produccién de las
investigaciones originales.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Investigacién, Salud Publica, Epidemiologia, Bioestadistica, Trabajo de Campo,
Medicina, Psicologia, Genética

4> DE INVESTIGACION

46 EN CIENCIAS MEDICAS “A”, “B”, “C”, “D” O “E”.
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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 TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA [ No. | 44
NOMBRE DEL PUESTO: | JEFE DE ADMISION TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
TITULAR DE NO
AREAY
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO ]
(misma) [ si() [ NO(x) ||CODIGO PRESUPUESTAL: M02060

MISION DEL PUESTO

Interpretacidn y aplicacion de todos los procedimientos, documentos y acciones que tengan relacién con admisién. Ademas
de apoyar el cumplimiento de metas y objetivos que se adecuen al nuevo modelo de gestién. Apoyar en los procesos de atencion
en los diferentes pisos que integran la consulta externa a través de la orientacion personal a pacientes, familiares, personal

administrativo, médico y paramédico a fin de proporcionar una consulta médica

FUNCIONES

Controlar los ingresos, egresos, referencias y contrarreferencias de la poblacion atendida en el Instituto

Controlar la adecuada utilizacidn de las camas disponibles en la unidad hospitalaria.

Dirigir y controlar el registro de la documentacidn referente a ingresos y egresos de la poblacién

atendida en el Instituto

Coordinar las actividades del personal a su cargo en la recepcidn, revisidn, clasificacién y distribucion de

la documentacion.

Vigilar el manejo y apertura de expedientes.

Coordinar la depuracién

periddica de los expedientes.

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

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Bachillerato
GRADO DE AVANCE IDEAL: Concluido

HABILIDADES IDEALES:

liderazgo, tolerancia y trabajo bajo presion.

Capacidad de trabajo en equipo, orientacion a los resultados, proactividad,

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Hospitales y areas administrativas.

47Y/0 JEFE DE DEPARTAMENTO

46




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 45
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: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS: POSIBLE CRECIMIENTO ]
Cocinero jefe de Hospital [ si() | NO(x) || CODIGO PRESUPUESTAL: M02046

MISION DEL PUESTO

Llevar a cabo la administracion de las materias primas, asi como del personal, que participa en el proceso de produccién de alimentos
en la seccidn de cocina, a través del control y abastecimiento de los mismos.

FUNCIONES

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

Desarrollar planes de menus, para que sean proporcionados en los eventos especiales solicitados.
Desarrollar programas de cursos de capacitacion para el servicio y formacién 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 aplicacién de las normas de higiene y seguridad en el manejo de alimentos, para
evitar la contaminacién de los mismos.

Investigar innovaciones e introducir los nuevos productos disponibles en el mercado para
mantener los servicios a la vanguardia de la tecnologia alimentaria.

Establecer programas de mantenimiento preventivo y conservacion del equipo de cocina, para su
uso durante la produccion 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, del Comedor Central, Nutricion y Dietoterapia.

Efectuar otras actividades relativas a las ya enunciadas; sin ser limitativas y/o cualquier otra
relativa, similar o correspondiente que sea 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 ejecutar en forma correcta y oportuna la elaboracién y preparacion
de los alimentos.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura o Profesional (Dietéloga, Nutricién, Gastronomia)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Pasante y/o Titulado

HABILIDADES IDEALES:

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

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Organizacidn, conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, resolucién de
problemas, colaboracién, manejo de personal.
Gastronomia, Hospitales, Alimentos y Bebidas.
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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 TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 46
REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO | TRAMO DE CONTROL IDEAL: SUBDIRECTOR DE SOPORTES

AREA, DIRECTOR DE ADMINISTRATIVOS

AREA
TIPO DE PERSONAL: MANDO MEDIO TIPO DE FUNCION: ADJETIVA
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO
Jefe de Departamento A. SI(X) | NO () | CODIGO PRESUPUESTAL: CF50000

Med.AyB

MISION DEL PUESTO

Administrar el funcionamiento del drea a su cargo a través de la organizacion de recursos humanos y materiales de los que dispone,
para la satisfaccion de actividades inherentes a su competencia y/o tramo de control; todo en pro del Instituto.

e Organizar las actividades para delimitar las funciones del personal a su cargo, a fin de satisfacer las
actividades inherentes a su competencia.

e Revisar la correspondencia y asignar a la coordinacién y/o personal correspondiente para su
seguimiento.

e Otorgar al personal a su cargo la informacién necesaria para el cumplimiento de las metas y
objetivos.

e Llevar a cabo reuniones de trabajo con el personal a su cargo, a fin de informar y retroalimentar
sobre las actividades para la mejora de los procesos.

Emitir los informes necesarios para dar cumplimiento a las solicitudes internas y externas.
FUNCIONES Definir y organizar las funciones de recursos humanos, materiales y financieros, para otorgar
atencién de calidad.

e Promover la capacitacion continua al interior del drea para otorgar una mejora en el desempefio y
desarrollo de los trabajadores a su cargo.

e Verificar que las actividades del personal estén alineadas a la mision, vision y objetivos del
departamento y del Instituto para el cumplimiento correspondiente.

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

e 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 jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus
servicios.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional (Administracion, Medicina, Contabilidad, TIC)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos especializados relacionados con el trabajo, razonamiento analitico,
negociacion, persuasion, manejo de programas de software, analisis y procesamiento
de la informacién, organizacidon, comunicacion eficaz, resolucién de problemas,
manejo de personal.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracion Publica, Contabilidad, 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 47

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DIETETICA TRAMO DE CONTROL REPORTA A SUPERVISA A

IDEAL: JEFE DE SERVICIOS, JEFE SUBJEFE DE

DE DEPARTAMENTO DIETETICA%®
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO .
DI PRESUPUESTAL: CF41032

Jefe de Dietética | si() | Nno (x) | CODIGO PRESUPUES 3

MISION DEL PUESTO

Controlar la recepcién, produccion y distribucion de alimentos, asi como el control de los accesos del personal al Comedor Central y
proporcionar el servicio de alimentacidn a pacientes y personal.

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

e 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.

e Verificar la limpieza de las areas de servicio, lavado de loza, equipo, cubiertos y separacion de desechos
orgdnicos 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 menu otorgado.
Supervisar el area del comedor y el abastecimiento de las barras de servicio para mantener el servicio
del comedor central.

e Supervisar durante el servicio el manejo y distribucion de raciones, aceptacién o rechazo de platillos,

FUNCIONES rapidez de la linea y presentaciéon 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 actualizacién del
inventario.

e 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 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.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional (Nutricion)

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, colaboracién, negociacion, trabajo
en equipo, persuasidon, manejo de programas de software, analisis y procesamiento de
HABILIDADES IDEALES: la informacidn, organizacién, resolucion de problemas y manejo de personal. Planear,
organizar, dirigir y controlar las actividades docentes para otorgar un adecuado servicio
de alimentacion y dietética a pacientes y en su caso al personal de la unidad hospitalaria.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA: En hospitalizacion y servicios de alimentacién

“8 EN UNIDADES A PARTIR 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 48
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE ENFERMERAS TRAMO DE CONTROL IDEAL: TIT{*J"L:‘;RDTEAA‘;EA ;\IUF"Z‘;‘Z\'EAT 2
A,B,C
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO ] A-CF41024
(misma) | si() | NO(x) || CODIGO PRESUPUESTAL: E-CFA1028

MISION DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las intervenciones de los pacientes, asi como evaluar la atencidn y el cumplimiento del plan de cuidados
asignados.

Planear, organizar, dirigir y controlar a todo el personal de enfermeria de la unidad hospitalaria.
Supervisar directamente la rama de enfermeria en la unidad hospitalaria.

Hacer la distribucion general del personal de enfermeria en cada servicio, en coordinacion con la
enfermera jefe de servicios.

Requerir, distribuir y controlar la existencia de material, ropa, equipo e instrumental.

Recibir los informes de dias de descanso, ausentismo, etc.

Atender y proponer soluciones a las necesidades del servicio.

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 jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios.

FUNCIONES

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura en Enfermeria

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

Conocimientos de primeros auxilios.

Habilidades de organizacion, y trabajo en equipo.

Criterio para tomar decisiones e iniciativa para proponer opciones de
trabajo y soluciones a problemas que se presenten.

HABILIDADES IDEALES:

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

Experiencia en unidades hospitalarias, control de actividades de

AREAS DE EXPERIENCIA: ,
enfermeria.
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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 TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. |49
JEFE DE LABORATORIO REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: . TRAMO DE CONTROL IDEAL: TITULAR DE APOYOS
CLINICO AREA ADMINISTRATIVOS,
LABORATORISTAS,
Quimicos
TIPO DE PERS.O.NA": . CONFIANZA TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
Soporte Administrativo
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO i
(misma) | Sl (X) | NO () I CODIGO PRESUPUESTAL: CF41018

MISION DEL PUESTO

Programar, organizar y coordinar las funciones y actividades técnico administrativas, supervisando la realizacion de los exdmenes
realizados y/o supervisar y participar en el funcionamiento del drea de adscripcion a través de la administracion y aprovechamiento
de los recursos materiales, cumpliendo los requerimientos de los servicios que lo soliciten.

e Supervisar la toma de muestras, ejecucion de exdmenes y la oportuna entrega de informes.

e Atender y solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de laboratorio.

® Auxiliar en la interpretacion de los resultados de los exdmenes y en la aplicacion de otros, para
explorar mas adecuadamente a los enfermos.

e Supervisar la aplicacidon de ciencia y tecnologia para el mejor aprovechamiento de los recursos

FUNCIONES disponibles.

Participar en los programas de capacitacién y desarrollo del personal de laboratorio.

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 adscripcidon o bien del

encargado, coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus

servicios.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura en Quimico Bidlogo Parasitélogo, Medicina, Bidlogo

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

Realizar analisis de acuerdo con los procedimientos adecuados e
introducir de forma correcta formularios y registros del laboratorio.
Realizar muestras con analisis con precisidn, calidad y puntualidad.
Conocimiento sobre diagndstico y tratamiento de enfermedades.

HABILIDADES IDEALES:

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3 afios

AREAS DE EXPERIENCIA: Laboratorio clinico
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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 TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 50
NOMBRE DEL PUESTO: | JEFE DE SERVICIO TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
TITULAR DE AREA* APOYOS

ADMINISTRATIVOS

TIPO DE PERSONAL:

CONFIANZA TIPO DE FUNCION: ADJETIVA

CATEGORIAS IDEALES:
Soporte Administrativo
A,B, CyD

POSIBLE CRECIMIENTO
| si(x) | No()

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

| CODIGO PRESUPUESTAL:

MISION DEL PUESTO

Administrar y evaluar todas
brindar servicios de calidad.

las actividades que se realizan en la unidad administrativa, dando a conocer el plan de trabajo a fin de

FUNCIONES

Elaborar y desarrollar los programas de trabajo de su area para el cumplimiento de las metas y
objetivos.

Atender y supervisar las solicitudes de servicio de transportes, mensajeria, mantenimiento y
fotocopiado, a fin de dar seguimiento a las actividades.

Coordinar y supervisar las actividades del personal 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.

Elaborar reporte de actividades para dar cumplimiento a las solicitudes internas y externas.

Prever necesidades de material, utiles, mobiliario y equipo requerido en su area.

Controlar el uso, funcionamiento y conservaciéon de mobiliario, equipo e instalaciones asignadas a fin
de contar con lo minimo necesario para desempeiiar 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 area de su adscripcién o bien del encargado,
coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: | Licenciatura o Profesional

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Analisis y procesamiento de la informacidn, negociacion, trabajo en equipo, persuasion,
organizacion, comunicacién eficaz, resolucion de problemas, conocimientos especializados
relacionados con el trabajo, manejo de personal.

Practica en el disefio e implementacion de procedimientos administrativos, que a través del
conocimiento de paquetes de computacion simplifican los sistemas de trabajo.

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

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE
EXPERIENCIA:

1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracion Publica, Contabilidad, Informatica, Recursos Humanos, Medicina

49 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 51
JEFE DE TRABAJO REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: SO’CIAL EN AREA TRAMO DE CONTROL IDEAL: TITULAR DE TRABAJADOR
MEDICA AREAS® SOCIAL
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION ADIETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO|
(misma) [ si()] NO(X)| |CODIGO PRESUPUESTAL: CF41054

MISION DEL PUESTO

normatividad vigente.

Administrar el funcionamiento de las areas del departamento de Trabajo social y admisién de Enfermos a través de la organizacion
de los recursos humanos y materiales, a fin de proporcionar una atencidn integral al paciente y su familia, dando cumplimiento a la

e Evaluar el desempefio del personal del departamento, a fin de elevar la calidad de la atencién
proporcionada y proponer la capacitacidn y actualizacion del personal del departamento.
Revisar la asignacion del nivel socioecondmico a fin de dar cumplimiento con los lineamientos establecidos
Supervisar los esquemas de atencidn social para elevar la calidad en la atencidn proporcionada
Vigilar al personal del departamento vinculado con la atencidn de los pacientes, a fin de que proporcionen
un servicio humanitario basado en los valores institucionales.
FUNCIONES e Revisar los proyectos de investigacion de los Trabajadores Sociales, a fin de asesorar y corregir las posibles
desviaciones de los mismos e integrar el informe semestral de las actividades
e Verificar que los movimientos de los pacientes a los sectores de hospitalizacidn se realicen de acuerdo a la
disponibilidad para contar con la ubicacién actualizada
Revisar el control de los ingresos y egresos de hospitalizacién y el control de los certificados de defuncion.
Realizar las gestiones necesarias a fin de que se entreguen los certificados de defuncién de acuerdo a la
normatividad vigente.
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional
GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Control emocional, coordinaciéon de grupos de trabajo, manejo de personal,
relaciones interpersonales, trabajo bajo presion.

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: Lafio

AREAS DE EXPERIENCIA: Trabajo Social, Administracion Publica, Docencia e Investigacion

50 v/0 JEFE DE DEPARTAMENTO

53




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 52
NOMBRE DEL PUESTO: LABORATORISTA TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
QuiMICcO* TECNICO
LABORATORISTAS?
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO |
Laboratorista A y B (s | Nno() | CODIGO PRESUPUESTAL: A- M02074 B- M02094

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES

Preparar y auxiliar en la conservacién de mezclas, cultivos, muestras, reactivos, soluciones, semillas,
material esterilizado y demas substancias afines a la practica que le sean solicitadas.

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

Tomar muestreos y realizar los analisis correspondientes de productos bioldgicos, quimicos, tejido
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 seleccién, determinar sexo, apareamiento, reproduccion y destete de los
animales del bioterio; efectuar las labores de preparacion de los mismos para experimentacion.
Realizar las operaciones fisicas, quimicas y similares, tales como pesar, medir, mezclar, disolver,
destilar, filtrar, esterilizar y trasvasar que 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 que 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 adscripcidon o bien del encargado,
coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Carrera técnica (Técnico Laboratorista Clinico)
Licenciatura o Profesional (Quimico Farmaco Bidlogo)

GRADO DE AVANCE IDEAL: Terminada, Pasante y/o Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos especializados y técnicos relacionados con el trabajo, razonamiento
analitico, analisis y procesamiento de la informacion, organizacidn, resolucién de
problemas.

Dar atencidn correcta y oportuna a los pacientes que asisten a los servicios de
laboratorio, los orienta e instruye.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Laboratorio

51 “A”, “B” O “C, JEFE DE DEPARTAMENTO Y/O TITULAR DE AREA
S2apr o7 B”, AUXILIAR DE LABORATORIO Y/O BIOTERIO “A” O “B".
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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 TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 53
NOMBRE DEL PUESTO: LAVANDERO TRAMO DE CONTROL IDEAL: REJZ‘F’ER;‘E‘A SUPE;‘C’)'SAA
SERVICIOS
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO .
Lavandero en hospital Tsi() | now) | CODIGO PRESUPUESTAL: M03011

MISION DEL PUESTO

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

su distribucion.

FUNCIONES

Recolectar la ropa sucia utilizada en los diferentes servicios del Instituto, por medio de carritos
hacia el area de lavanderia para abastecer de ropa limpia a las areas del hospital que las
necesiten.

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

Programar la maquina para el respectivo lavado o prelavado.

Concluir el proceso de lavado de ropa y retirarla de la lavadora para proceder a doblarla,
clasificarla y ordenarla, para ser repartida y utilizada conforme a los lineamientos del Instituto.
Limpiar los equipos, aparatos, utensilios y accesorios de las lavadoras y reportar cuando sea
necesario los deterioros y descomposturas de los mismos.

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 jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus
servicios.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS:

Secundaria

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Terminada

HABILIDADES IDEALES:

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

Operar el manejo de las lavadoras y llevar a cabo la desinfeccién.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Lavadora secadora, proceso de sanitizacion, manejo de maquinaria.
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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 TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 54
NOMBRE DEL PUESTO: MEDICO ESPECIALISTA TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
JEFE DE UNIDAD EN NO
HOSPITAL®3
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO . A- M01004 B- M01010
Médico EspecialistaA,ByC || sI(X) | No() | CODIGO PRESUPUESTAL: C- M01011

MISION DEL PUESTO

Otorgar atencion médica integral al adulto enfermo, enfocada en el diagndstico y tratamiento de las enfermedades, tanto en los
enfermos hospitalizados como en la consulta externa.

FUNCIONES

Otorgar atenciéon médica a todo paciente de primera vez, asi como en consultas subsecuentes a fin de
contribuir a la mejora de su salud y revisar el expediente clinico y notas de otras especialidades para tener
una visién completa de las enfermedades y tratamientos de cada paciente.

Colaborar con las especialidades del Instituto para fortalecer el manejo multidisciplinario de los pacientes
con trastornos médicos.

Conjuntar todos los puntos de vista de las demas especialidades para reforzar el diagndstico.

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 interrelacidn con los distintos interconsultantes de
las areas no quirdrgicas o quirdrgicas, para la atencion de los pacientes.

Proporcionar capacitacién clinica a los Médicos Residentes, para ayudarlos en el manejo del adulto
enfermo con distintas patologias simultdneamente. 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 las labores de
investigacion de los mismos, para un mejor desarrollo y aprendizaje en pro de los 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 drea 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-SSA3-2018, del expediente clinico, asi
como todas aquellas relacionadas con la salud y su campo de especializaciéon a fin de contribuir el
adecuado registro y procesamiento de la informacién médica generada dentro del Instituto.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional (Médico Cirujano)

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos especializados relacionados con el trabajo, organizacion, trabajo en
equipo, persuasion, analisis y procesamiento de la informacién, comunicacion eficaz,
resolucién de problemas. Organizar, realizar y en su caso coordinar, las actividades
finales de los programas sectoriales de accion y de apoyo, establecidas por los tres
niveles de atencion del sector salud.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Medicina y subespecialidades, docencia.

>3 JEFE DE UNIDAD DE ATENCION MEDICA “D” EN UNIDADES DE 1er. NIVEL, JEFE DE DEPARTAMENTO Y/O TITULAR DE 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 55
NOMBRE DEL PUESTO: MEDICO RESIDENTE TRAMO DE CONTROL IDEAL: REJZ‘F’ER;‘E‘A SUPERVISA A
DEPARTAMENTO> NO
TIPO DE PERSONAL: BECA TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
Médico Reddente 17,27, | POSBLECRECIMIENTO || (0o o ipUESTAL | 1-M04001 2-M04002
3°4°y 5° S st [ No() ] | 3-M04003 4-M04004 5-M04005

MISION DEL PUESTO

Estudiar y brindar atencion médica supervisada, para adquirir destrezas y conocimientos propios de la especialidad a través del
cumplimiento del programa operativo del Instituto, en beneficio propio y de la sociedad.

FUNCIONES

Someterse y aprobar los examenes periddicos de evaluacidon de conocimientos y destrezas adquiridas,
de acuerdo con el programa académico y operativo correspondiente.

Realizar cuando menos un trabajo de investigacidon médica durante su residencia de acuerdo con los
lineamientos y las normas que para el efecto, emitan la Secretaria de salud, La Universidad Nacional
Autonoma de México y el Instituto, a fin de generar conocimiento y titulacion.

Participar durante su adiestramiento clinico, quirurgico 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 que se presenten en la evolucidn 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 cumplimiento de la residencia médica, a fin de enrolarse en las actividades asistenciales y cumplir con
el programa académico.

Dar cabal cumplimiento al Cédigo de Etica y el Cédigo de Bioética para el personal de salud.

Cumplir con lo establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2018, 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 drea de su adscripcidon o bien del encargado,
coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional con Especialidad Médica

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos especializados relacionados con el trabajo, colaboracidn, negociacion,
persuasion, analisis y procesamiento de la informacién, organizacién, comunicacion
eficaz y resoluciéon de problemas.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | N/A, de 2 a 6 afios respectivamente.

AREAS DE EXPERIENCIA:

Medicina y Subespecialidades

>4 MEDICOS ESPECIALISTA Y/O TITULAR DE 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 56
NOMBRE DEL PUESTO: NUTRIOLOGA TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
JEFE DE SERVICIOS DIETISTA®®
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES:
Nutricionista

POSIBLE CRECIMIENTO
[ si() | No(x)

| CODIGO PRESUPUESTAL: M02049

MISION DEL PUESTO

Otorgar atencidn en el campo de la nutricion a los pacientes hospitalizados y ambulatorios, a fin de mejorar la calidad de vida de los
mismos en el ambito de su competencia.

® Proporcionar atencién a los pacientes en los diferentes sectores hospitalarios, de primera vez y
subsecuentes, para ayudarles en su plan de alimentacion.

e Proporcionar atencién y orientacién a los pacientes que acuden a la consulta y a los que participen en
protocolos de investigacidn para establecer el tratamiento nutricional.

e Llevar a cabo la evaluacién médica para determinar el estado nutricional en que se encuentra el
paciente.

® Realizar el plan de alimentacion al momento del alta del paciente y capacitar a los parientes y/o

FUNCIONES cuidadores en el uso de la alimentacidn enteral a fin de dar continuidad al tratamiento.

e Participar en la difusion de conceptos basicos de nutricion ideal, para los pacientes del instituto y sus
familiares que participan en los protocolos de investigacidn, colaborando con el material didactico en
el ambito de la nutricion para los pacientes y sus familiares.

e Supervisar la distribucion de los alimentos y verificar que las charolas estén servidas conforme al menu
establecido para proporcionar el servicio de alimentacion a pacientes.

e 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 adscripciéon o bien del encargado,
coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional (Nutricidn)
GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

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

Examinar, diagnosticar y establecer el tratamiento nutricional de los usuarios de los
servicios.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Nutriologia Clinica, Nutricién Humana, Docencia e Investigacion.

5TECNICO EN NUTRICION, JEFE DE DEPARTAMENTO Y/O TITULAR DE 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 57
NOMBRE DEL PUESTO: PSICOLOGO (A) CLINICO | TRAMO DE CONTROL IDEAL: REJ';?;B’;A SU"E,:“(;'SAA
PSICOLOGIA%®
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
i : POSIBLE CRECIMIENTO .
CATEGORIAS IDEALES CODIGO PRESUPUESTAL: M02015
Psicélogo Clinico | SI() | NO (X) |

MISION DEL PUESTO

Brindar servicios relacionados al area de psicologia clinica, a través de apoyo psicoldgico, interconsultas y docencia sustentadas en
la investigacion cientifica con estandares de calidad internacional en proyectos propios o en apoyo a otras areas médicas, para
brindar un servicio integral a pacientes y trabajadores del Instituto.

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

® Proporcionar apoyo y orientacion psicoldgica a los pacientes del Instituto para que lleven a cabo la
adaptacion a su problematica.

e Brindar apoyo psicoldgico u orientacion a los trabajadores del Instituto como una manera de solucionar
sus problemas personales o que no interfieran en la realizacion de sus actividades o relaciones
interpersonales.

FUNCIONES e Llevar a cabo protocolos de investigacion que fomenten el crecimiento del area 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 adscripcion.

e 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.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o profesional (Psicologia)
GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

Conocimientos especializados relacionados con el trabajo, negociacidn, persuasion,
comunicacion eficaz, analisis y procesamiento de la informacion.

Realizar e integrar estudios psicoldgicos, aplicando pruebas y métodos bioestadisticos y
de aptitud que se hayan seleccionado, de acuerdo con la técnica mds avanzada.

HABILIDADES IDEALES:

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1 afo

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

5 JEFE DE UNIDAD EN HOSPITAL, JEFE DE DEPARTAMENTO Y/O TITULAR DE 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 58
PSICOLOGO REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: TRAMO DE NTROL IDEAL:
o UESTO ESPECIALIZADO o co 0 TITULAR DE AREA APOYOS
ADMINISTRATIVOS
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO i
(Mismo) | Sl () | NO (X) | CODIGO PRESUPUESTAL: M02062

MISION DEL PUESTO

Realizar evaluaciones psicoldgicas e intervenciones de tipo psicoterapéutico de acuerdo con el perfil de su especialidad con base
con las necesidades de los pacientes. Implementar programas a la atencién de la salud de las alumnas y los alumnos, académicos y
personal de apoyo, a fin de preservar el estado de salud integral mediante estrategias psicopedagdgicas y de integracion grupal

® Programar sesiones individuales para el personal de enfermeria, prestadores de servicio social,
personal administrativo, las alumnas y los alumnos de pre y posgrado, de la escuela de enfermeria, para
propiciar su salud mental
e Realizar entrevistas clinicas para determinar el motivo de consulta y el tipo de proceso terapéutico que
requiere cada usuario de la poblacidn.
e Desarrollar procesos terapéuticos de acuerdo al motivo de consulta
FUNCIONES ® Manejar intervenciones en crisis y orientar a la poblacién usuaria
e Organizar y coordinar intervenciones grupales
e Implementar asignaturas relacionadas al area de su competencia
e 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
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiINIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura en Psicologia, con Especialidad o Maestria
GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos de teoria y técnica de evaluacidon psicoldgica tanto de
pruebas psicométricas como de criterios diagndsticos

Experiencia y manejo de intervenciones en crisis, capacidades analiticas y
de investigacion

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3 afios

AREAS DE EXPERIENCIA:

Practica clinica
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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 TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 59
NOMBRE DEL PUESTO: QuimMico TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
TITULAR DE APOYOS
AREAS? ADMINISTRATIVOS
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO A- M02001
Soporte Administrativo | SI(X) | NO() | cODIGO PRESUPUESTAL: B- M02088
A/ B,CyD c- M020889

MISION DEL PUESTO

Cumplir con las actividades solicitadas dentro del laboratorio, encargarse del mantenimiento del mismo y dar atencién a los
pacientes que requieran de los servicios. Participar en las diferentes actividades académicas y de investigacion. Analizar muestras
con un control de calidad adecuado para emitir resultados de acuerdo a las normas, documentando todas y cada una de las
actividades que se realicen desde que llega la muestra hasta que se emiten los resultados

FUNCIONES

Efectuar toma de muestras para analisis clinicos, enumerar, clasificar, revisar su estado, aceptar o
rechazar conforme a los procedimientos establecidos y distribuir muestras y solicitudes u 6rdenes para

laboratorio; registrar e informar resultados.

Verificar la ejecucion, procedimientos, la exactitud de sus resultados y el registro de los andlisis
ejecutados por el personal de nivel inferior, de acuerdo a las normas establecidas.
Efectuar monitoreo del medio ambiente y superficies; registrar, procesar y concentrar datos para

informacion de estadistica.

Formular solicitudes de repuestos, instrumentos, accesorios, utensilios y materiales, formas y papeleria

necesaria para el funcionamiento del laboratorio.

Elaborar, supervisar y participar en programas de control de calidad de los métodos de analisis clinicos.
Participar en actividades de caracter docente, académico y de investigacion clinica, desarrollo y
evaluacion.; realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y

las que se le demanden segun programas prioritarios.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura o Profesional.

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Resolucion de problemas, comunicacién eficaz, organizacién, analisis y
procesamiento de la informacidn, procedimientos estadisticos.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Experiencia dentro de laboratorios y en bancos de sangre.

7Y/ 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 60
QUIMICO JEFE DE
SECCION DE REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: LABORATORIO DE TRAMO DE CONTROL IDEAL: TITULAR DE APOYOS
ANAL|S|S CL|,N|COS AREAS® ADMINISTRATIVOS

TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO A- MO02090
Soporte Administrativo | Sl (X) | NO () | CODIGO PRESUPUESTAL: B- MO02077
A,B,CyD C- MO02091

MISION DEL PUESTO

del servicio.

Organizar y dirigir el trabajo del personal a su cargo, resolviendo situaciones y problemas para otorgar atencidn a quienes requieran

FUNCIONES

Efectuar toma de muestras para analisis clinicos; ejecutar examenes y analisis de laboratorio.

Verificar la correcta ejecucion y aplicacidén de procedimientos y la exactitud de los resultados de los analisis
y examenes realizados en la seccidn a su cargo, asi como informar de sus resultados.

Participar y colaborar en las actividades académicas, de ensefianza e investigacién del hospital.

Formular e iniciar los tramites de solicitud de equipo, aparatos, accesorios, utensilios, materiales y
repuestos.

Solicitar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, para la buena conservacion y el
funcionamiento de las instalaciones fisicas, eléctricas, hidrdulicas, de drenaje y otras, asi como para los
equipos, aparatos, instrumentos y mobiliario de laboratorio.

Captar los adelantos cientificos y tecnoldgicos en el campo de operacion de laboratorio de analisis y evaluar
las posibilidades de aplicacién en la institucion, de acuerdo a los programas.

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura o Profesional, Titulo o carta de pasante de una carrera a nivel
licenciatura relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto (Quimica,
Ingeniero Bioquimico, Ecdélogo Marino, Bidlogo Parasitélogo, Quimico
Farmacéutico)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Trabajo en equipo, liderazgo, relaciones interpersonales, capacidad de analisis,
planificacion y organizacion para realizar su trabajo.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

2 afos en el puesto de Quimico Jefe de Seccidon de Laboratorio de Andlisis
Clinicos para ocupar el puesto de Quimico Jefe de Seccién de Laboratorio de
Anadlisis Clinicos se requiere: 5 aflos como Quimico Jefe de Seccion de
Laboratorio de Analisis Clinicos.

AREAS DE EXPERIENCIA:

Hospitales y laboratorios.

58 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 61

RESPONSABLE DE

AREA Y/O REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: TRAMO DE CONTROL IDEAL:

ENCARGADO DE TITULAR DE APOYOS

SERVICIO AREA® ADMINISTRATIVOS
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE
Soporte Administrativo CRECIMIENTO | CODIGO PRESUPUESTAL: '2 ggjgggg g: Eijgggi’
A, B,CyD [ si(x) | NO() |

MISION DEL PUESTO

Dirigir y gestionar a las personas y recursos de su unidad administrativa, con objeto de asegurar que el desarrollo de las actividades
bajo su responsabilidad se realicen de acuerdo a las politicas y normativas internas; alcanzando los objetivos establecidos.

FUNCIONES

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

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

e Colaborar con el superior jerdrquico en la actualizacién de las politicas de operacion para
cumplir con la normatividad aplicable.

e 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.

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

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

e 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 adscripciéon o bien del
encargado, coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando
Sus servicios.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura o Profesional

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

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

Practica en el disefio e implementacion de procedimientos administrativos, que 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.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracidn Publica, Contabilidad, Informatica, Recursos Humanos,
Medicina

59 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 62
. SECRETARIA Y/O AUXILIAR . REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO TRAMO DE CONTROL IDEAL: EPORTA &
ADMINISTRATIVO®®

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 Ad. A5 AG A7 AB | six) | no() | A6-M03020 A7-M03019

P O R B R A8- M03018

MISION DEL PUESTO

Apoyar al cumplimiento de las funciones de la Unidad Administrativa de adscripcidn, a través de la aplicacién de los procedimientos
secretariales y aspectos logisticos para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales en el ambito de su competencia.

e Recibir la correspondencia y realizar las actividades correspondientes para clasificar y organizar su
envio para su seguimiento.

e Organizar la documentacidon asignada para mantener el orden y control de los archivos del
departamento.

e Mantener en custodia la informacion generada en el departamento para cumplir con los
requerimientos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

® Proporcionar informacidon necesaria al publico en general que lo requiera, para realizar tramites

FUNCIONES relativos al area de adscripcion.

e 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 area de su adscripcién o bien del encargado,
coordinador y/o superior jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios.
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Carrera Técnica, Carrera Comercial (secretariado y administracion)
GRADO DE AVANCE IDEAL: Terminada

HABILIDADES IDEALES:

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

Practica en el disefio e implementacidon de procedimientos administrativos, que via
manejo de paquetes de computacidn 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.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 afios

AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracidon Publica, Secretarial, Informatica, Relaciones Publicas, Atencién al
Publico.

80 TITULAR DE 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 63

SOPORTE REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: TRAMO DE CONTROL IDEAL:

ADMINISTRATIVO TITULAR DE AREAS! APOYOS

ADMINISTRATIVOS

TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO
Soporte Administrativo A,B, || SI(X)| NO() | | CODIGO PRESUPUESTAL: A- CF40004 B- CF40003

CyD

C- CF40002 D- CF40001

MISION DEL PUESTO

Trabajar en el cumplimiento de los objetivos estratégicos, manteniendo una operacién continua y segura, a través de un enfoque
de calidad en los servicios, trabajo en equipo y de satisfaccion al cliente.

e Participa en la elaboracidon de estudios especializados que coadyuven al logro de los objetivos
institucionales.
Coordina, supervisa y evalla las funciones técnicas y administrativas de un nimero variable de personal
Ejecuta varias actividades que tienen un propdsito especifico para el logro de los objetivos
institucionales.
Colabora en la planeacidn de los distintos programas de trabajo y en su organizacion.
Evalla y supervisa la correcta aplicacién en administracién, conservacion y mantenimiento en la unidad

FUNCIONES . . . . . . N

administrativa o unidad hospitalaria acorde a su drea de adscripcidn.

® Aplicar los conocimientos y habilidades en el manejo de la computadora personal y paqueteria, a fin de
realizar las funciones del puesto.
Cumplir con las tareas que le asigne su superior jerarquico.
Analizar asignaciones presupuestales o econdmicas, fondos y valores, recursos humanos y materiales,
para efectos de revisiones de auditoria.

® Realizar las demas funciones inherentes a su puesto. Realizar con efectividad todas las actividades
relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden segln programas prioritarios.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional.
GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Capacidad de negociacién y persuasion, orientacidn a resultados y apego
a normas y procedimiento

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Area administrativa.

61 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 64
NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE AREA TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
DIRECTOR DE JEFE DE
AREA®? DEPARTAMENTO
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION: SUSTANTIVA
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO .
subdirector de Area T s | no() ] CcODIGO PRESUPUESTAL: CFN3101908

MISION DEL PUESTO

Apoyar a los superiores jerarquicos 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.

e Vigilar el desarrollo 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
e Distribuir a las dreas a su cargo los asuntos relacionados, de acuerdo a su dmbito de competencia, para dar
cumplimiento los diferentes requerimientos de instancias externas e internas y a la normatividad aplicable
e Organizar y autorizar las actividades de las unidades administrativas a su cargo para el cumplimiento de los
objetivos de la Subdireccidn correspondiente
e Controlar la integracion del Programa de Capacitacidn anual del personal de las dreas a su cargo, para mejorar
su productividad, eficiencia y calidad en el servicio
FUNCIONES e Controlar el uso y aprovechamiento de los recursos materiales asignados a la Subdireccidn, a fin de promover
el desarrollo de sus funciones para cumplir con los objetivos del area de adscripcion
e Controlar los documentos, correspondencia y valores confiados por el desempefio de sus funciones, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable
e Controlar los recursos financieros asignados a la Subdireccidn, entre sus unidades administrativas para el
cumplimiento de su funcién
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 area de su adscripcion.
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional
GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Analisis y procesamiento de la informacidn, negociacién, trabajo en equipo, persuasion,
organizaciéon, comunicacion eficaz, resolucidn de problemas, conocimientos
especializados relacionados con el trabajo, razonamiento analitico, manejo de
personal.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1 afio

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

62 y/0 DIRECTOR GENERAL
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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 TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 65
NOMBRE DEL PUESTO: SUBJEFE DE AREA TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
TITULAR DEL AREA®3 APOYOS

ADMINISTRATIVOS

TIPO DE PERSONAL:

CONFIANZA TIPO DE FUNCION: ADJETIVA

CATEGORIAS IDEALES:
Soporte Administrativo A,
B,CyD

POSIBLE CRECIMIENTO | . A-CF40004 B- CF40003
| six) | No() | CODIGO PRESUPUESTAL: C-CF40002 D- CF40001

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico y administrativo a la Jefatura del Departamento en la planificacién, organizacidn, control y evaluacién de los
recursos humanos y materiales, a fin de brindar a los usuarios la satisfaccién de sus necesidades.

e Participar en la elaboracidn y ejecucién de los programas de trabajo conforme al plan estratégico del area

para la actualizacién correspondiente.

Desarrollar tacticas operativas para lograr las metas establecidas.

Organizar el trabajo del personal perteneciente a niveles inferiores para el cumplimiento de los objetivos
planteados.

e Rendirinformes relativos a las labores y anomalias que encuentre y que le sean reportadas, para la toma de
decisiones.

e Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le

FUNCIONES demanden segln programas prioritarios, para cumplir con los objetivos institucionales.
Supervisar y orientar al personal para desarrollar las actividades de acuerdo a la normatividad establecida.
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades técnico-administrativas del servicio para apoyar a su
superior jerarquico.

e Desarrollar programas de capacitacién y adiestramiento continuo para el personal a su cargo para
mantenerlos actualizados.

e 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 para mejorar
el estado de salud en el ambito de su competencia y contribuir a los objetivos y metas del instituto.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional
GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Analisis y procesamiento de la informacion, negociacidn, trabajo en equipo, persuasion,
organizacion, comunicacidon eficaz, resolucion de problemas, conocimientos
especializados relacionados con el trabajo, manejo de personal.

Practica en el disefio e implementacion de procedimientos administrativos, que a través
del conocimiento de paquetes de computacion simplifican los sistemas de trabajo.
Habilidad, tacto y poder de negociacion y/o atencidn y consultoria con personal de otras
instituciones, organismos publicos en general a nivel de entidad federativa.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 1afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracidon publica, Contabilidad, Informatica, Recursos Humanos, Medicina

63 SUBDIRECTOR DE AREA 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 66

SUBJEFE DE

NOMBRE DEL PUESTO: FI\?\?EZ?’?GIC:!IEN ey | TRAMO DE CONTROL IDEAL: e SEVSAL
ENFERMERIA AREA™

TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENT,

Soporte Administrativo A, | SI(X) | NO ( ) | CODIGO PRESUPUESTAL: CF41088

B,CyD

MISION DEL PUESTO

Generar acciones que favorezcan la gestion del cuidado y del conocimiento mediante el analisis y elaboracién de programas de
docencia, asistencia e investigacion, a fin de contribuir en el tratamiento, cuidado y realizacion de la persona sana o enferma.

FUNCIONES

Colaborar con el equipo de enfermeria e intrahospitalario en la elaboracién de proyectos de investigacidn y
promover entre el personal de enfermeria, la importancia de generar investigacion

Conocer y analizar los manuales organizacionales, a fin de integrar la informacién necesaria para el
desarrollo de programas de mejora en los procesos de gestion dentro del Instituto mediante la capacitacion
y/o actualizacion.

Planear, organizar y evaluar la aplicacion del programa de servicio social en la unidad y las actividades
cientifico-académicas.

Participar en la elaboracion del programa de trabajo conforme al plan estratégico.

Operar, aplicar y difundir las normas nacionales en materia de educacién y de investigacion.

Desarrollar tacticas operativas para lograr las metas establecidas en los programas educativos o de
investigacion definidos por el drea de enfermeria. Gestionar los recursos necesarios para la operacién de los
programas. Establecer las estrategias para la operacion de su programa anual de trabajo.

Elaborar el diagndstico de necesidades de capacitacidn técnica y para el desarrollo del personal

Coordinar o asesorar el desarrollo de los programas de educacién en el area de enfermeria.

Planear, organizar, dirigir y evaluar programas de educacion de su ambito y las sesiones clinicas

Realizar las demas funciones inherentes a su puesto. Realizar con efectividad todas las actividades
relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional.

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Trabajo en equipo, liderazgo, relaciones interpersonales, capacidad de andlisis,
planificacidn y organizacion para realizar su trabajo.

EXPERIENCIA LABORAL

MIiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: Administracidn Educacion y salud

AREAS DE EXPERIENCIA: Hospitales.

64 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 67
NOMBRE DEL PUESTO: SUBJEFE DE FARMACIA TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTAA | SUPERVISA A
JEFE DE OFICIAL®®
FARMACIA
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO .
Subjefe de Farmacia | S1() | NO (X) | CODIGO PRESUPUESTAL: M02037

MISION DEL PUESTO

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 satisfaccién de sus necesidades.

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

e Verificar que las existencias de medicamentos se mantengan en las maximas y minimas, asi como su buen
estado y la vigencia de los mismos.

e Verificar que la elaboracién y tramitacién de los pedidos reglamentarios se ejecuten de acuerdo con las
necesidades de la farmacia.

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

FUNCIONES 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 capacitacion y adiestramiento continuo para el personal a su cargo para
mantenerlos actualizados.

e 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 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.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional (QFB, QBP)
GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Analisis y procesamiento de la informacién, negociacion, trabajo en equipo, persuasion,
organizaciéon, comunicacidon eficaz, resolucién de problemas, conocimientos
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 la vigencia de los mismos.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Medicamentos, Estadistica, Administracidn publica, Contabilidad, Informatica, Recursos

&5 Y/O PREPARADOR DESPACHADOR DE FARMACIA, JEFE DE DEPARTAMENTO Y/O TITULAR DE 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 68
SUPERVISOR EN REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: TRABAJO SOCIAL EN TRAMO DE CONTROL IDEAL: TITULAR DE AREA TRABAJADOR SOCIAL
AREA MEDICA AREA MEDICA
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO
(misma) | si() | NO(X) | CODIGO PRESUPUESTAL: A-M02072 B-M02084

MISION DEL PUESTO

Supervisar el trabajo técnico-administrativo de los Trabajadores Sociales a través de los procedimientos establecidos dentro del
departamento de Trabajo social y Admision de Enfermos, para dar cumplimiento a la normatividad vigente a fin de mejorar la
atencion integral de los pacientes.

e Supervisar las actividades de los trabajadores sociales a fin de cumplir con los lineamientos establecidos
en los procedimientos del departamento.

e Evaluar a los trabajadores sociales en el desempefio de la investigacion de los factores sociales, para
proporcionar una atencién integral al paciente y familiares.

e Revisar los casos de los pacientes, proporcionados por los trabajadores sociales a fin de contribuir en la
busqueda de alternativas para el tratamiento de los mismos.

e Verificar en el sistema informatico vigente que la captura del estudio socioecondmico esté completa a
fin de contar con la misma.

FUNCIONES ° 'Efec.tua.r la reasignacion del nivel socioecondmico, a fin de dar cumplimiento a las politicas

institucionales en los casos que corresponda.

® Asesorar en forma individual o grupal a los trabajadores sociales en el abordaje y tratamiento de los
casos de los pacientes que intervienen para proporcionar un servicio humanitario integral
Supervisar a los prestadores de servicio social y practicas profesionales.
Apoyar en la comunicacién con las distintas areas del Instituto y con las dependencias publicas y privadas
necesarias para otorgar la ayuda social a los pacientes.

® 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 jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura en Trabajo social
GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Capacidad resolutiva, comunicacién, manejo de personal, relaciones
interpersonales, normatividad aplicable a sus funciones.
Asistencia y asesoramiento en la comunidad.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Atencidn en area médica, administracion de servicios de salud.
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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 TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 69
SUPERVISOR MEDICO EN REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: p TRAMO DE CONTROL IDEAL:
0 UESTO AREA NORMATIVA ODECO 0 TITULAR DE AREA APOYOS
ADMINISTRATIVOS
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO
Soporte administrativo | SI (X) | NO () | CODIGO PRESUPUESTAL: CF41040

MISION DEL PUESTO

Supervisar funciones técnicas y administrativas en las unidades aplicativas o normativas de acuerdo con el dmbito de su competencia.
Disefiar, coordinar y ejecutar protocolos de investigacién, asi como optimizar metodologias y utilizacion de recursos para el
desarrollo de los proyectos, y asi mismo coordinar cursos diferentes de areas relacionadas con la bioquimica.

e Disefiar protocolos de investigacion en el area de transduccidon de sefales en cultivos primarios
derivados de pacientes con cancer.

Coordinary ejecutar el desarrollo de estos protocolos que buscan mejorar la calidad de vida del paciente.
Optimizar metodologias en el laboratorio y eficientar el empleo de los recursos.

Coordinar y apoyar a los estudiantes de posgrado en la adquisicién de conocimientos y destrezas en el
laboratorio.

Coordinar, supervisar, estructurar e impartir cursos de alta especialidad a residentes.

Coordinar, supervisar, estructurar e impartir cursos de bioquimica, biologia celular y biologia molecular.
Disefiar la logistica para la creacidon y mantenimiento de un banco de tumores

Mantener el banco y las bases de datos asociadas.

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 jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios.

FUNCIONES

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura (Medicina, Bioguimica, Biologia)

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

Coordinacién de actividades para el personal médico.
Planificacion a corto, largo y mediano plazo.

HABILIDADES IDEALES: Comunicacidn y trabajo en equipo.
Estadistica

m

XPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA: Coordinacién en drea médica y administracion de servicios de salud.
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. |70
NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO DE BIOTERIO TRAMO DE CONTROL REPORTA A SUPERVISA A
IDEAL: TECNICO NO
LABORATORISTA®®
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION

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

POSIBLE CRECIMIENTO
| six) | nNo() |

CODIGO PRESUPUESTAL: A- M02005 B-M02096

MISION DEL PUESTO

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.

FUNCIONES

=  Esterilizacién de equipo y materiales, 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 los procedimientos.

»  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 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.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE
ESTUDIOS:

Secundaria y/o Carrera Técnica

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Terminada

HABILIDADES IDEALES:

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

Realizar la correcta y oportuna atencidn a las personas que asistan a los servicios de laboratorio,
orientandolos e instruyéndolos.

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

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE
EXPERIENCIA:

1 aio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Manejo de equipo, instrumental y sustancias de laboratorio.

86 DE BIOTERIO O TECNICO LABORATORISTA “A” O “B”, LABORATORISTA “A” O “B”, QUIMICO JEFE DE SECCION DE LABORATORIO DE ANALISIS CLINICOS “A”,

“B” Q “C”.
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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 TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA [No. | 71
NOMBRE DEL PUESTO: EEE?’IEE((;;I’:GNOSTICO TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
TITULAR DE AREA NO
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES:
(misma)

POSIBLE CRECIMIENTO

|

si() | NO(X) || CODIGO PRESUPUESTAL: M02007

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procedimientos necesarios para la realizacién de los estudios de suefio por medio de equipos biomédicos especializados,
con el fin de proporcionar atencién y solucion a pacientes con trastornos del suefio.

FUNCIONES

Realizar estudios de suefio para encontrar un diagndstico en pacientes con trastornos del suefio
Realizar entrevistas relacionadas a los trastornos del dormir con el fin de identificar la problematica
relacionada al suefio

Estudiar la anatomia vy fisiologia de sistemas relacionados al proceso del dormir para identificar las
sefiales bioldgicas relacionadas al suefio

Conocer el funcionamiento de los equipos biomédicos a fin de resolver cualquier situacion

Es el responsable del manejo, limpieza y atencidn de los aparatos eléctricos a su cuidado, relacionados
con: estudio de fuerza muscular, pruebas galvdnicas, farddicas y cronaximetria, estudio de curva de
intensidad, estudio em-goos y velocidad de conduccion en nervios periféricos. Electrocardiograma,
electro dermograma, estudio ee-goos, estudio er-goos (electrooculogramas y nistagmografia).
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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiINIMO DE ESTUDIOS: Profesional Técnico o Bachillerato Tecnolégico

GRADO DE AVANCE IDEAL: Terminado

HABILIDADES IDEALES:

Conocimiento de técnicas para el manejo de aparatos de Electrodiagnéstico.
Manejo de equipo especializado, manejo de pacientes, polisomnografia.

m

XPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Aplicacion de técnicas de su especialidad
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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 TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 72

TECNICO EN

NOMBRE DEL PUESTO: ESTADISTICA EN AREA | TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
MEDICA TITULAR DE AREA NO

TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO

Apoyo Administrativo A4, | SI() | NO (X) | CODIGO PRESUPUESTAL: M02058

A5, A6

MISION DEL PUESTO

Digitalizar expedientes clinicos para dar respuesta a las solicitudes de informacion clinica generada por pacientes a través de la

plataforma nacional de transparencia y de organismos que lo soliciten para el desahogo de diversos tramites dentro y fuera del
Instituto

e Efectuar la captura de los datos basicos de identificacion de los pacientes con expedientes clinicos
activos que son solicitados para el desahogo de diversos tramites, para ordenarlos digitalmente
e Realizar el escaneo de los expedientes clinicos que son solicitados para el desahogo de diversos tramites,

FUNCIONES para su envio a la autoridad que los solicite
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Bachillerato Técnico o especializado.
GRADO DE AVANCE IDEAL: Terminado

Analizar e interpretar series de datos estadisticos

Disefiar y obtener indicadores, cuadros estadisticos y graficas.
Estadistica; Uso de software administrativo, Nociones de normatividad
aplicable a sus funciones

HABILIDADES IDEALES:

EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio
AREAS DE EXPERIENCIA: Experiencia obtenida de su formacién técnica

En la Administracién Publica
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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 TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 73
NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO GERICULTISTA TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
TITULAR DE AREA No
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO i
(mismo) | Si() | NO (X ) | CODIGO PRESUPUESTAL: M02041

MISION DEL PUESTO

Proporcionar atencion y tratamiento al adulto mayor, a través de las normas y procedimientos de cuidados fisicos y psicoldgicos para

mantener su funcionalidad

e Atender a los adultos mayores mediante un programa especifico que tenga el propdsito de mejorar su

condicion de salud.
Ayudar al analisis y evaluacion de los avances de los programas de atencidn.
Aplicar técnicas de simulacién especificas de su especialidad para guiar al adulto mayor a encontrar las
habilidades y/o vocacién que le permitan desempefiar una labor.

FUNCIONES e Entrenar al adulto mayor en las actividades de la vida diaria y en caso necesario le ayuda a utilizar
equipos y dispositivos especiales diversos.

e 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.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Técnico Gericultista
GRADO DE AVANCE IDEAL: Terminada

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos basicos y generales sobre el envejecimiento. Rehabilitacion
Técnicas de enfermeria, psicologia, docencia y rehabilitacién para brindar
una atencion integral a los adultos mayores.

Habilidades de comunicacidn con personas mayores.

m

XPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Atencion con adultos mayores
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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 TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 74
.| TECNICO ) REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: HISTOPATOLOGO TRAMO DE CONTROL IDEAL: TTOLAR BE 0
AREA®
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO i
(misma) | Si( ) | NO (X) | CODIGO PRESUPUESTAL: M02019

MISION DEL PUESTO

ademas de apo

Realizar el procesamiento técnico en el laboratorio de inmunohistoquimica de las biopsias, piezas quirurgicas, estudios post mortem,
citologias de liquidos corporales y biopsias por aspiracion para el diagndstico a través de procedimientos estandarizados de calidad,
ar en los protocolos de investigacidn y formacion de recursos humanos del Departamento.

FUNCIONES

Obtener los bloques de parafina de los casos problema y de sus respectivos controles para hacer los cortes histoldgicos
en blanco.

Realizar el protocolo de inmunohistoquimica a fin de dar un diagnodstico de las neoplasias requeridas por los médicos
especialistas y residentes de patologia

Cubrir los cortes con resina, etiquetar y distribuir las biopsias, piezas quirdrgicas y estudios post mortem al médico
especialista en patologia encargado del area para la evaluacidn al microscopio de luz.

Realizar los estudios de hibridacion in situ para aplicar las técnicas a nivel ADN y ARN.

Realizar los cambios necesarios en las soluciones del tren de tincién para los requerimientos diarios y la obtencion de
las muestras. Solicitar los insumos y materiales necesarios para la realizacion de los estudios

Entregar los bloques de parafina al area de histologia para su resguardo y control

Llevar a cabo las medidas de seguridad dentro del laboratorio de inmunohistoquimica para la proteccién de su salud.
Conocer y aplicar las medidas de seguridad para el desecho de RPBIy CRETI a fin de evitar riesgos.

Apoyar en el desarrollo de proyectos y protocolos de investigacion cientifica a fin cumplir las metas propuestas

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS:

Carrera Técnica

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Concluido

HABILIDADES IDEALES:

Comunicacion efectiva, trabajo en equipo, orientacidn al cumplimiento de
objetivos y tolerancia a la presidon. Técnicas de histoquimica e
inmunohistoquimica  basica manejo de equipo para realizar
inmunohistoquimica

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

2 afos

AREAS DE EXPERIENCIA:

Hospitales y laboratorios.

67 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

Técnico en Nutricion

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 75
p REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO NUTRICIONISTA TRAMO DE CONTROL IDEAL:
RESPONSABLE DEL NO
AREA®
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
i : POSIBLE CRECIMIENT L
CATEGORIAS IDEALES 0s CREC 0 CODIGO PRESUPUESTAL: M02050

| si() | Nnox |

MISION DEL PUESTO

Colaborar con la educacién nutricional en las comunidades, a fin de realizar el seguimiento de los mismos a través de la participacién
dentro de las comunidades.

e Realizar encuestas a las familias de la comunidad, a fin de conocer el estado nutricional de las mismas.

e Evaluar el estado nutricional a través de la toma antropométrica de la poblacién estudiada, a fin de
identificar el nivel del mismo.

e Codificar la informacion de las encuestas realizadas en la comunidad para interpretar los resultados y
saber el estado nutricional de las mismas.

FUNCIONES e 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.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Preparatoria y/o Carrera Técnica
GRADO DE AVANCE IDEAL: Terminada

HABILIDADES IDEALES:

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

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.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2 Afios

AREAS DE EXPERIENCIA:

Trabajo de campo

68 NUTRICIONISTA, JEFE DE DEPARTAMENTO Y/O TITULAR DE 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 76
TECNICO OPERADOR DE
NOMBRE DEL PUESTO: CALDERAS EN HOSPITAL TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
TITULAR DE AREA®® NO
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO i
(misma) | Si() | NO (X) | CODIGO PRESUPUESTAL: M03013

MISION DEL PUESTO

Supervisar, verificar y limpiar las calderas, asegurandose que sus condiciones sean las ideales para su buen funcionamiento.
Cumplir con los programas de mantenimiento de calderas, con la finalidad de que Instituto cuente con el suministro adecuado en
cuanto a gases medicinales y vapor en todo momento, a través de la verificacion del funcionamiento de los equipos e instalaciones

e Operar las calderas y calentadores de agua, asi como el suministro de los gases medicinales para dar

atencidn a las diferentes areas del Instituto.

Operar los sistemas hidroneumaticos y de bombeo para que lleven la presion adecuada

Reportar fallas de operacion al supervisor de sala de maquinas en equipos y las plantas de emergencia
FUNCIONES para su atencién inmediata.

e Solicitar el material y herramientas necesarias para que se efectlie y complementen las reparaciones o
trabajos. Apoyar en la realizacién de mantenimientos a fin de que se restablezca la operacidn en los
servicios que prestan las diferentes areas del Instituto.

e Conocer y utilizar el equipo de proteccidon suministrado por el Instituto, para dar cumplimiento a la
normatividad establecida en materia de proteccion.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Carrera Técnica
GRADO DE AVANCE IDEAL: Terminada

HABILIDADES IDEALES:

Manejo de presiones de aire, de vapor, aire acondicionado, calefaccion,
calderas, generadores de vapor, gases medicinales, niveles de cisterna,
correcta operacion y funcionamiento de bombas de agua y de carcamo,
plantas de emergencia, manejo de equipos sujetos a presion.

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1afio

AREAS DE EXPERIENCIA: Mecanica, Hidraulica y Eléctrica

59 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 77
NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO RADIOLOGO TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTA A SUPERVISA A
MEDICO ESPECIALISTA NO
”A”, “B” O ﬂc”70
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES:
Técnico Radidlogo o
Radioterapia

POSIBLE CRECIMIENTO
| si() | NOo(X) |

CODIGO PRESUPUESTAL: MO02006

MISION DEL PUESTO

Realizar estudios Radioldgicos y de Radioterapia a los pacientes que asi lo requieran a través de equipos de radiodiagndstico para
facilitar a los Médicos Especialistas en Radiologia una herramienta que le auxilie en el diagndstico y tratamiento de los pacientes.

e Realizar estudios de imagenes de Radiologia General, Resonancia Magnética, Tomdgrafo Computado y
Estudios Especiales.

® Proporcionar informacién al paciente sobre el estudio a realizar para que contribuya y conozca el
procedimiento a seguir.

e Verificar los datos del paciente de manera personal y en el sistema informatico para confirmar que se trate
del mismo.

e Apoyar al Médico Especialista en la obtencidn de biopsias y marcajes para la realizacién de los procedimientos
quirdrgicos.

Realizar un estudio radioldgico convencional que aporte la informacidn necesaria para emitir un diagndstico.
Revisar el funcionamiento de los equipos de radiodiagnéstico para comprobar la funcionalidad del mismo, asi
como técnica apropiada para la toma del estudio correspondiente.

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

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

e Cumplir con los requerimientos en la separaciéon de los residuos bioldgico-infecciosos (RPBI) para el
cumplimiento a la normatividad establecida.

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

e Revisar que el material de proteccidn radiolégica que le es proporcionado cumpla con las especificaciones
sefialadas a fin de cumplir con la normatividad vigente.

e 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.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Carrera Técnica (Radiologia)

GRADO DE AVANCE:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

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

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2 aflos

AREAS DE EXPERIENCIA:

Radiologia en General y/o alguna especialidad en radiologia.

0 Y/O COORDINADOR 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 78
TERAPISTA
NOMBRE DEL PUESTO: PROFESIONAL EN TRAMO DE CONTROL IDEAL: ;ET'LOJ\TRAD‘Q SU"EL“(;'SAA
REHABILITACION AREA
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA BASE TIPO DE FUNCION ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO ]
(misma) | Si() | NO (X) | CODIGO PRESUPUESTAL: M02109

MISION DEL PUESTO

Ayudar y supervisar al paciente con alguna discapacidad en la realizacion de los tratamientos de rehabilitacion a través de diversas
técnicas fisioterapéuticas para mantener las capacidades existentes y restaurar el mayor grado de funcion posible en una persona
con discapacidad.

Aplicar, adaptar y contribuir al desarrollo de la terapia ocupacional que recibe el paciente.

Revisar los factores que condicionan la calidad de vida del paciente, a fin de aplicar la terapia
ocupacional adecuada, para evitar las limitaciones funcionales en el desempefio de las actividades de la
vida diaria del paciente.

e Conocer las caracteristicas propias de cada persona con discapacidad aplicando, adaptando vy
desarrollando la tecnologia en ortesis y prdtesis. Valorar la funcionalidad de segmentos que seran
sometidos a una reestructuracién ortoprotésica.

® Proporcionar tratamiento fisioterapéutico a pacientes con discapacidad observando su evolucion en

FUNCIONES cada sesion.

® Realizar actividades de evaluacién de examen muscular, arcos de movilidad, sensibilidad y de
funcionalidad.

® Procurar la seguridad del paciente al proporcionar el tratamiento prescrito elaborando notas

informaticas referentes a la evolucidn del mismo para obtener resultados favorables.

® Preparar el area, equipo, material y al paciente para la aplicacidn del tratamiento prescrito.

o

e 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.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura en Terapia fisica, ocupacional u Ortesis y Protesis
GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

Conocimiento de técnicas terapéuticas en fisioterapia.

Conocimiento en diagndstico, evaluacidn e intervencién en fisioterapia.
HABILIDADES IDEALES: Aplicacion de técnicas, evaluacion y tratamientos basicos de fisioterapia y
rehabilitacién de trastornos motores y funcionales.

Habilidad para relacionarse con las personas y de comunicacion asertiva.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3 afios

AREAS DE EXPERIENCIA: Practica con pacientes en drea rehabilitadora
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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 TIPO INSTITUCIONAL

2) jefe de departamento

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 79

. REPORTA A SUPERVISA A

NOMBRE DEL PUESTO: TITULAR DE AREA TRAMO DE CONTROL IDEAL: SUBDIRECTOR APOYOS
O DIRECTOR ADMINISTRATIVOS™
DE AREA
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
Sg?itr)t?:jrln?:::;i:ivo POSIBLE CRECIMIENTO 1) A-CF40004, B- CF40003,
AB pc 5 T s | No() | CODIGO PRESUPUESTAL: C- CF40002, D- CF40001
AR 2) CF50000

MISION DEL PUESTO

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

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

e Rendir a través de su jefe inmediato informes periddicos sobre las actividades del area para el
cumplimiento de las metas y objetivos.

e Coordinar y realizar el seguimiento de los diversos tramites que se generen con las actividades
inherentes a su area de trabajo para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

e Orientar al personal adscrito al area a su cargo, estableciendo y observando las normas, politicas y
procedimientos de operacion internos para asegurar la adecuada prestacion de los servicios

FUNCIONES administrativos de su competencia.

e Distribuir el 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 area u oficina de adscripcidén para dar continuidad a los
objetivos planteados.

e Distribuir el trabajo y verificar la labor ejecutada por el personal a su cargo, para la adecuada
coordinacién con otras Unidades que intervienen en la prestacion de los servicios administrativos.

e 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 jerarquico del lugar en donde se encuentre prestando sus servicios.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional
GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Analisis y procesamiento de la informacién, negociacion, trabajo en equipo,
persuasion, organizacion, comunicacién eficaz, resolucién de problemas,
conocimientos especializados relacionados con el trabajo, manejo de
personal.

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracidn publica, Contabilidad, Informatica, Recursos Humanos,
Medicina

71 AUDITORES Y/O ABOGADOS
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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 TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 80
A REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: BLLEJJL:SR DEAREADE | TRAMO DE CONTROL IDEAL: SUBDIRECTOR O APOYOS
DIRECTOR DE ADMINISTRATIVOS

AREA

TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION

CATEGORIAS IDEALES:

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

POSIBLE CRECIMIENTO .
CyD, I S1(X) | NO () I CODIGO PRESUPUESTAL: C-CF40002 D- CF40001
2) Jefe de Departamento A, 2) CF50000

Med. A

MISION DEL PUESTO

Conducir la atencidn e investigacion de las posibles faltas administrativas a cargo de servidores publicos y particulares, con el
proposito de verificar el apego a la legalidad en el cumplimiento de las funciones de los primeros y en el actuar de los segundos en
su interaccién con la Administracién Publica.

FUNCIONES °

Dirigir y coordinar la recepcion, atencién, analisis e investigacion de las quejas y denuncias por
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos, investigando detalladamente mediante la
revision de procesos, con la finalidad de prevenir, detectar y corregir problemas, procurando asi un
desempefio transparente y libre de corrupcion en la institucion.

Cumplir con el procedimiento correspondiente a quejas, denuncias e inconformidades que se formulen
por el posible incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos de inicio 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 operacion del Servicio Profesional de Carrera y sustanciar su desahogo, conforme a las disposiciones
que resulten aplicables.

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.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE
ESTUDIOS:

Licenciatura o Profesional (Derecho)

GRADO DE AVANCE IDEAL: Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Analisis y procesamiento de la informacidn, negociacion, trabajo en equipo, persuasion,
organizacion, comunicacion eficaz, resolucion de problemas, conocimientos especializados
relacionados con el trabajo, manejo de personal.

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE
EXPERIENCIA:

1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA: Defensa Juridica y Procedimientos, Derecho, Legislacion Nacionales

82




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 81
TITULAR DEL AREA DE REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: RESL:)ONSAB”JDADES TRAMO DE CONTROL IDEAL: SUBDIRECTOR APOYOS
ODIRECTOR | ADMINISTRATI
DE AREA VOS 72
TIPO DE PERSONAL: CONFIANZA TIPO DE FUNCION: OPERATIVA

yD

A

CATEGORIAS IDEALES:
1) Soporte Administrativo A, B, C

2) Jefe de Departamento A, Med.

1) A- CF40004, B-CF40003,
C-CF40002, D-CF40001
2) CF50000

POSIBLE CRECIMIENTO
[ six) [ No()

| CODIGO PRESUPUESTAL:

MISION DEL PUESTO

Dirigir y coordinar la integracion de expedientes en materia de responsabilidades hasta su resolucién, con el propdsito de lograr un
adecuado y transparente funcionamiento de la Institucién, inhibiendo la corrupcidn y cualquier acto ilicito en los procesos de la
misma, para finalmente atender la defensa juridica frente a los recursos que interpongan los afectados.

FUNCIONES

Iniciar e instruir el procedimiento de investigacidn, a fin de determinar las responsabilidades e imponer, en su
caso, las sanciones aplicables en los términos del ordenamiento legal en materia de responsabilidades y
determinar la suspensién temporal del presunto responsable de su empleo, cargo o comisidn, si asi conviene
para la conduccién o continuacion de las investigaciones de conformidad, con lo previsto en el referido
ordenamiento.

Recibir, instruir y resolver las inconformidades interpuestas por los actos que contravengan las disposiciones
juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica y servicios relacionados con la
misma, con excepcién de aquéllas que deba conocer la Direccion General de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas, por acuerdo del secretario.

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

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

Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios para la atencién de los asuntos en materia de
responsabilidades, asi como solicitar a las unidades administrativas la informacién que se requiera.

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le encomienden el secretario y
el titular del érgano interno de control correspondiente.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura o Profesional (Derecho)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES

Analisis y procesamiento de la informacion, negociacion, trabajo en equipo, persuasion,
organizacion, comunicacion eficaz, resolucién de problemas, conocimientos especializados
relacionados con el trabajo, manejo de personal.

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE
EXPERIENCIA:

1 afo

AREAS DE EXPERIENCIA:

Defensa Juridica y Procedimientos, Derecho, Legislacion Nacionales

72 AUDITORES Y/O ABOGADOS
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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 TIPO INSTITUCIONAL

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

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 82
TRABAJADORA
NOMBRE DEL PUESTO: SOCIAL/TRABAJADOR TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTAA | SUPERVISAA
SOCIAL TITEJLAR DEL NO
AREA 73
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
S)‘\:rEggsRITAthI)D::cL E:: Medicaa | POSIBLE CRECIMIENTO CODIGO PRESUPUESTAL: 1) M02110
- rad. >oe. A. [ six) [ No() | ‘ 2) M02112

MISION DEL PUESTO

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

e Evaluar la situacidn social de los casos con la metodologia en atencidn social individualizada, para
identificar los recursos individuales familiares y comunitarios.

e Dar a conocer al equipo de salud la informacidn sobre los aspectos sociales y econdmicos de la
enfermedad del paciente y sus repercusiones en el dmbito familiar.

e Elaborar el plan de intervencion especifico a fin de contribuir a la atencidn integral del paciente y su
nucleo familiar.

Llevar a cabo el plan de intervencidn del paciente y su ntcleo familiar y el seguimiento del mismo.
Elaborar estudios socioecondmicos, a fin de asignar el nivel correspondiente al paciente para el pago
FUNCIONES de las cuotas de recuperacion.

e 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.

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

e Comunicar en la supervisidon individual o grupal las intervenciones llevadas a cabo para recibir la
retroalimentacion y la asesoria correspondiente.

e 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.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Licenciatura o Profesional (Trabajo Social)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

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

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2 afios

AREAS DE EXPERIENCIA:

Conocimientos técnicos de trabajo social aplicables al Sector Salud

& 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

CATALOGO DE PUESTOS TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. |83
REPORTA A SUPERVISA A
NOMBRE DEL PUESTO: VETERINARIO TRAMO DE CONTROL IDEAL: TITULAR DEL AREA, JEFE TECNICO
DE DEPARTAMENTO LABORATORISTA DE
BIOTERIO
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: OPERATIVA
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE
Veterinario A, Veterinario CRECIMIENTO CcODIGO PRESUPUESTAL: A- M03002 B- M03009
By Veterinario C | Sl (X) | NO () | C-M03010

MISION DEL PUESTO

Producir y mantener animales de laboratorio libres de patégenos especificos, con el fin de contar con los ejemplares adecuados
para el desarrollo de las investigaciones.

FUNCIONES

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

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

Mantener un inventario de reactivos, insumos, materia de cristaleria y consumibles, para un
mejor control de los mismos.

Recopilar los desechos RPBI, para su correcta disposicion.

Efectuar otras actividades relativas a las enunciadas arriba sin ser limitativas y/o cualquier otra
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.
Practicar necropsias y extracciones de drganos para someterlas a estudio; estudiar los
procedimientos de laboratorio y de evaluacién estadistica para el desarrollo de animales
certificados.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS:

Licenciatura y/o profesional (Medicina Veterinaria, Biologia)

GRADO DE AVANCE IDEAL:

Titulado

HABILIDADES IDEALES:

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, manejo de programas de software,
comunicacion eficaz, organizacion.
Examinar, observar y diagnosticar enfermedades o lesiones en los animales de laboratorio.

EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE
EXPERIENCIA:

1 afio

AREAS DE EXPERIENCIA:

Clinicas veterinarias, Biologia Animal (zoologia), Patologia, Microbiologia, Producciéon Animal
y Farmacologia.
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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 TIPO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA | No. | 84
NOMBRE DEL PUESTO: | VIGILANTE TRAMO DE CONTROL IDEAL: REPORTAA | SUPERVISA A
SOPORTE NO
ADMINISTRATIVO”*
TIPO DE PERSONAL: BASE TIPO DE FUNCION: ADJETIVA DE OPERACION
CATEGORIAS IDEALES: POSIBLE CRECIMIENTO
Apoyo Administrativo | si() | No(X) || cODIGO PRESUPUESTAL: :ﬁ: m;g;g :i:mgiggi
A2, A3, A4, A5

MISION DEL PUESTO

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 Instituto en general y en coordinacién con seguridad externa.

e Vigilar 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 Instituto.

e Verificar que se dé cumplimiento a las politicas de control establecidas en cuanto al ingreso de
proveedores, prestadores de servicios en general y visitas extraordinarias.

e Colaborar con la vigilancia externa para evitar incidentes.

e Mantener la vigilancia a través del sistema de CCTV (Circuito Cerrado de Television) y verificar que las
novedades queden registradas en las diferentes bitacoras de accesos al Instituto.

e 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.

e Registrar y actualizar la informacion sobresaliente de hechos ocurridos en areas, apoyandose por

FUNCIONES medio del CCTV.

e Asignar al personal de seguridad interna en diferentes puntos del Instituto, para realizar la vigilancia
del mismo.

e Informar de las situaciones acontecidas a sus superiores jerarquicos, dando a conocer datos
relevantes para la toma de decisiones.

e Realizar y/o auxiliar en el acordonamiento y evacuacidn, para apoyar las diferentes contingencias que
se presenten.

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

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL MiNIMO DE ESTUDIOS: Secundaria o Preparatoria
GRADO DE AVANCE IDEAL: Terminada

Conocimientos técnicos relacionados con el trabajo, resolucion de problemas,
comunicacion eficaz, colaboracién.

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

Las normales internas.

EXPERIENCIA LABORAL
MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | 2 afios
AREAS DE EXPERIENCIA: Seguridad y proteccidn, defensa personal

74 TITULAR DEL AREA
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