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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

1. DESCRIPCION DE PUESTOS DE

: INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN

AFANADOR DE ESTANCIA CORTA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: AFANADOR DE ESTANCIA CORTA

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: AFANADOR

CATEGORIA REAL AFANADOR

B. MISION DEL PUESTO
| Realizar el aseo del servicio de Estancia Corta para mantener en condiciones higiénicas
la infraestructura y equipos de trabajo apegados a las normas oficiales
mexicanas relacionadas en la calidad y seguridad del Instituto, vinculado en los
Programas de la Subdireccion de Enfermeria y estandares de calidad, en un
marco ético y humanistico.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1: | Mantener  aseado el Servicio de Estancia Corta para promover la seguridad de la persona
beneficiaria.

Funcion 1. Trasladar  |os recursos y materiales necesarios para llevar a cabo el aseo de las areas de

trabajo.

Funcién 2 | Realizar

el aseo de las areas de trabajo de acuerdo a los procedimientos establecidos en
la Subdireccion de Epidemiologia Hospitalaria y Control de la Calidad de la
Atencién Médica a fin contribuir en la atencion integral de la persona
beneficiaria atendida en el Servicio de Estancia Corta.

el aseo y desinfeccion de los equipos para mantenerlos en condiciones de uso.

Funcién 3: | Realizar
Funcién 4: | Llevar

a cabo la racionalizacion de los recursos y materiales utilizados para el
aseo Yy desinfeccién del Servicio de Estancia Corta.

Funcién 5: | Identificar

y reportar deterioro o mal funcionamiento de plomeria, electricidad y
carpinteria en el Servicio de Estancia Corta para la reparacion y atencion.

Funcion 6: | Apoyar

en el traslado de resultados de laboratorios asi como de muestras a los
laboratorios para la atencion de la persona beneficiaria hospitalizada en el
Servicio de Estancia Corta.

Funcion 7: | Entregar

las solicitudes para mantener en existencia los consumibles necesarios asi como
los mantenimientos de los equipos del Servicio de Estancia Corta.




Objetivo 2: Ayudar

al cumplimiento de la normativa aplicable en la recoleccién de residuos.

Funcién 1: Conocer

y aplicar las medidas de seguridad para la recoleccion de residuos peligrosos
biolégico- infecciosos.

Funcion 2: Aplicar

las medidas de separacién para los residuos urbanos, vidrio, plastico, carton y
papel.

Funcién 3: Utilizar

el equipo de proteccién necesario para la realizacion de las actividades que
requieran cuidados especificos.

Funcion 4: Asistir

fEs

a cursos sobre el control de desechos e higiene y seguridad en el trabajo para
mantenerse actualizado en la materia.

con precaucion las sustancias quimicas empleadas en el aseo del de Estancia
Corta a fin de evitar riesgos o dafios en su integridad.

Funcién 5: Manejar
Objetivo 3: Manejar

con precaucion las sustancias quimicas empleadas en el aseo del Servicio de
Estancia Corta a fin de evitar riesgos o dafios en su integridad.

Funcién 1: Participar

y actualizar sus conocimientos administrativos y asistenciales a través de los
cursos de educacion continua emitidos en el Instituto para fomentar su
desarrollo laboral.

Funcién 2: Conocer

Los programas educativos de la Subdireccién de Enfermeria a fin de vincularlos
con sus funciones sustantivas en el area de Estancia Corta.

Funcién 3: Actualizar

conocimientos de reanimacion cardio-pulmonar bésico para dar cumplimiento
a la normatividad establecida para la calidad en la atencion de la persona
beneficiaria hospitalizada.

Objetivo 4: Colaborar

en la educacion formal de las servidoras y servidores publicos de nuevo
ingreso y estudiantes para favorecer su desarrollo en el Servicio de Estancia
Corta.

Funcién 1: Informar

a la Enfermera jefe del Servicio de Estancia Corta sobre los avances y
competencias adquiridas de las servidoras y servidores publicos administrativo y
afanador de enfermeria de nuevo ingreso a fin de favorecer su proceso de
ensefanza-aprendizaje.

Funcién 2: Llevar

e

a cabo la autoevaluacion a traves del Sistema de Evaluacion de la
Subdireccién de Enfermeria (SIESE) para identificar areas de oportunidad
aprovechando las fortalezas para adoptar mejores practicas.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Se mantiene comunicacién constante con todas las areas del Instituto.

Caracteristicas de la informacion

La informacion que se
maneja afecta

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia

2. PERFIL DE PUESTO




Nivel de estudios:
Grado de avance:
Areas de conocimiento:

A. ESCOLARIDAD

Secundaria

Terminada/o

Control de consumibles de limpieza
Manejo de Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos
Manejo de residuos urbanos y separacion de basura organica e inorganica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia: | 1 afo |

Areas de experiencia:

Capacidad gerencial

1.- Visién estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacion a resultados
4.- Trabajo en equipo

5.- Negociacion

Conocimientos técnicos:

Control de consumibles de limpieza
Manejo de Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos
Manejo de residuos urbanos y separacion de basura organica e inorganica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Nivel de Ingresoy .
. . Permanencia

dominio permanencia

No Aplica ] []

No Aplica ] ]

No Aplica ] L]

No Aplica L] ]

No Aplica U] N

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos de normatividad aplicables al servicio de Estancia Corta
Conocimientos de normatividad de manejo de residuos biol6gico infecciosos,
de tipo quimico y de manejo especial y urbanos.

Conocimiento y uso de equipo biomédico y materiales relacionados para la
atencion de la persona beneficiaria atendida en el servicio Estancia Corta
Conocimiento de RCP basico

Habilidades:
Capacidad resolutiva Control de estrés
Comunicacion Creatividad
Concentracion
Actitudes:
| Disciplina | | Objetividad |
| Flexibilidad | | Puntualidad |

| Iniciativa |




