DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE GENETICA DR. RUBEN LISKER

YOURKOWITZKY

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Genética

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Departamento

. MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos, materiales y tecnologicos del Departamento de Genética Dr. Rubén Lisker
Yourkowitzky para realizar las funciones asistenciales en apoyo al diagndstico, seguimiento y asesoramiento
genético de las personas beneficiarias del Instituto a través de la promocién de la formacién de recursos humanos
en genética médica e investigacion.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos asignados al Departamento de
Genética Dr. Rubén Lisker Yourkowitzky.

Analizar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos y de estructura
para realizar las actividades en el Departamento.

Evaluar los recursos materiales y tecnolégicos necesarios para que las servidoras y los servidores
publicos realicen e incrementen los servicios que se ofrecen en el Departamento a fin de cumplir con la
normatividad vigente.

Promover la capacitacion continua de las servidoras y servidores publicos adscritos al Departamento
para la mejora continua del servicio.

Supervisar las actividades que realizan las servidoras y servidores publicos a fin de cumplir con los
objetivos y funciones del Departamento.

Verificar el aprovechamiento de los recursos materiales y tecnol6gicos necesarios para realizar las
actividades asistenciales del Departamento.

Supervisar que se cumpla con los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos del
laboratorio para que los mismos se encuentren en funcionamiento.

Evaluar los proyectos de investigacion en genética realizados en el Departamento.

Coordinar los aspectos técnicos y administrativos para el desarrollo de los proyectos de investigacion en
genética.

Supervisar el desarrollo de los proyectos de investigacién en genética a fin de plantear las estrategias y
acciones de estos.

Revisar la situacion financiera del Departamento a fin de que la y el investigador Clinico y servidoras y
servidores publicos cuenten con los recursos para realizar los proyectos de investigacion en genética.

Participar en las asesorias de los proyectos de investigacion en genética a fin de proponer e implementar
nuevas técnicas o metodologias que ayuden al desarrollo de estos.



Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcion 2:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcion 2:

Verificar el progreso de los proyectos de investigacidon en genética que se desarrollen en el
Departamento a fin de formular conclusiones y recomendaciones de acuerdo a los resultados de estos.

Desarrollar proyectos de investigacion en genética para profundizar el conocimiento en las
enfermedades genéticas.

Vigilar que los proyectos de investigacion en genética se realicen de acuerdo a los objetivos
especificados en los mismos a fin de verificar que cumplan con los requisitos establecidos y con la
normatividad vigente.

Coordinar la consulta de genética que otorga el Departamento.

Evaluar las actividades de la y el Investigador Clinico y/o las Médicas o los Médicos Residentes del
Departamento a fin de verificar el diagnéstico y seguimiento de las personas beneficiarias que acuden a
la consulta de genética.

Supervisar que la y el Investigador Clinico y/o las Médicas o los Médicos Residentes del Departamento
cumplan con las acciones esenciales de seguridad del paciente a fin de proporcionar la atencién de las
personas beneficiarias de la consulta de genética.

Establecer relaciones de cooperacion con otras especialidades del Instituto y unidades externas a fin de
fortalecer el tratamiento multidisciplinario de las personas beneficiarias que se atienden en el mismo

Coordinar las actividades de docencia que se realizan en el Departamento de Genética Dr. Rubén
Lisker Yourkowitzky.

Supervisar la formaciéon de recursos humanos en la adquisicion de conocimientos y destrezas en
genética médica.

Supervisar la difusién del conocimiento de genética médica dentro del Departamento para mantener e
incrementar el recurso humano especializado.

Facilitar la difusiéon de los resultados de los proyectos de investigacion que se realizan en el
Departamento.

Definir los tiempos de desarrollo y conclusion de los proyectos de investigacion para obtener los
resultados esperados de los mismos.

Apoyar en la difusion de los resultados de las investigaciones en genética humana y médica en foros
cientificos nacionales e internacionales y en revistas cientificas especializadas para darlos a conocer y
compartir los avances obtenidos.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
instituciones de salud publica y privada, instituciones educativas publicas y privadas, personas beneficiarias y sus

familiares.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.



PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Médico cirujano
Especialidad en genética médica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 3 afios

Areas de experiencia: Asistencial
Investigacion
Docencia

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;ensgn)éia Permanencia
1.- Visién estratégica AVANZADO X N/A

2.- Liderazgo AVANZADO X N/A

3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A

4.- Trabajo en equipo INTERMEDIO N/A X

5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Inglés 100%

Nociones de técnicas de citogenética y de biologia molecular

Uso de programas estadisticos

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)



Habilidades:

Capacidad resolutiva
Creatividad

Negociacién

Pensamiento critico
Relaciones interpersonales

Actitudes:

Comprensién
Confiabilidad

Confianza en uno mismo
Obijetividad
Productividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Investigador Clinico

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Investigador en Ciencias Médicas C

. MISION DEL PUESTO

Desarrollar proyectos de las diferentes lineas de investigacion en el area de genética a través de proporcionar
atencién médica de genética a las personas beneficiarias y a sus familiares, por sospecha de patologias genéticas
a fin de asesorar y orientar en los mismos, asi como promover la formacién de recursos humanos.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Realizar proyectos de investigacion en el area de genética.

Elaborar investigacién clinica y epidemiolégica de padecimientos genéticos a fin de comprender y
apoyar en el diagnéstico de los mismos.

Desarrollar y colaborar en la elaboracion de proyectos de investigacién para obtener financiamiento
por instituciones publicas y/o privadas nacionales e internacionales.

Publicar articulos de investigacién en revistas indexadas y de divulgacién cientifica derivados de las
lineas de investigacién del Departamento a fin de dar a conocer los resultados de los mismos.

Supervisar los trabajos de investigacion de las tesis para la obtencién de grado de las Médicas y los
Médicos Residentes de la especialidad en genética médica y de los proyectos de investigaciéon de
las alumnas y los alumnos de servicio social en investigacion y de posgrado.

Participar en congresos nacionales e internacionales, foros cientificos y simposios para divulgar el
conocimiento generado y fomentar la participacion de las servidoras y los servidores publicos del
Departamento en los mismos.

Proporcionar atencién médica a las personas beneficiarias del Instituto.

Otorgar la consulta de genética médica para diagnosticar, dar seguimiento y asesoramiento genético a
las personas beneficiarias y sus familiares.

Supervisar la consulta externa e interconsultas de genética para orientar la atencion médica realizada
por las Médicas y los Médicos Residentes del Departamento.

Supervisar las notas de interconsulta y evolucion de las personas beneficiarias a fin de cumplir con
las especificaciones de la Norma Oficial Mexicana vigente para el expediente clinico fisico y/o
electronico.

Supervisar que se lleve a cabo el llenado de la nota en el expediente clinico fisico y/o electrénico de
la persona beneficiaria a fin de dar continuidad en la atencién de la misma.

Analizar junto con las Médicas y los Médicos Residentes del Departamento y otras especialidades
los casos de diagnosticos complejos a fin de lograr una atencién integral de las personas
beneficiarias y sus familiares.



Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Coordinar las actividades académicas de las Médicas y los Médicos Residentes de la
especialidad.

Supervisar el cumplimiento del Programa Unico de Especialidades Médicas (PUEM) de la
Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) de las Médicas y los Médicos Residentes a fin
de adquirir las habilidades y conocimientos para la atencién de personas beneficiarias con
padecimientos genéticos.

Participar en programacién anual de actividades, rotaciones internas, externas y vacaciones de las
Médicas y los Médicos Residentes a fin de llevar un control de estas.

Asesorar a las alumnas y los alumnos de la especialidad para la imparticion de seminarios
académicos, sesiones bibliograficas y de investigacion.

Evaluar los conocimientos y destrezas de las Médicas y los Médicos Residentes a fin de verificar el
aprovechamiento en su formacion en genética médica.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
instituciones de salud publica y privada, instituciones educativas publicas y privadas y con las personas beneficiarias
y sus familiares.

Caracteristica de la informacioén

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Médico cirujano y partero

Especialidad en genética médica
Maestria y/o doctorado en ciencias médicas, biomédicas y biolégicas

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 4 afios

Areas de experiencia: Certificado por el Consejo Mexicano de Genética

Metodologia de la investigacion
Citogenética

Biologia molecular

Docencia



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

Nivel de dominio
*

1.- Vision estratégica

NO APLICA

2.- Liderazgo

INTERMEDIO

3.- Orientacioén a resultados

INTERMEDIO

4.- Trabajo en equipo

NO APLICA

5.- Negociacion

NO APLICA

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Inglés 90%

Uso de software administrativo y de estadistica
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis
Capacidad resolutiva

Coordinacion de grupos de trabajo

Liderazgo
Pensamiento critico

Actitudes:

Confiabilidad

Lealtad

Obijetividad

Orientacién a resultados
Productividad

Ingreso y
permanencia

N/A

N/A

N/A

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Quimico Investigador

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Investigador en Ciencias Médicas B

. MISION DEL PUESTO

Desarrollar proyectos de las diferentes lineas de investigacion en el area de genética a través de la colaboracion en
el diagnéstico de las personas beneficiarias y sus familiares por sospecha de patologias genéticas a fin de asesorar
y orientar a los mismos, asi como promover la formacién de recursos humanos.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Realizar proyectos de investigacion en el area de genética.

Elaborar estudios de investigacion clinicos y de epidemiologia molecular de patologias genéticas a
fin de apoyar en el diagndstico de los mismos.

Colaborar en la elaboracion de proyectos de investigacion para obtener financiamiento por
instituciones publicas y/o privadas nacionales y/o internacionales.

Publicar articulos de investigacién en revistas indexadas y de divulgacién cientifica derivados de las
lineas de investigacién del Departamento a fin de dar a conocer los resultados de los mismos.

Colaborar en el desarrollo de los trabajos de investigacion, de las tesis para la obtencion de grado
de las Médicas y los Médicos Residentes de la especializacion en genética médica y de los proyectos
de investigacion de las alumnas y los alumnos de servicio social en investigacion y de posgrado.

Participar en congresos nacionales e internacionales, foros cientificos y simposios para divulgar el
conocimiento generado, asi como fomentar la participacion de las servidoras y los servidores publicos
del Departamento en los mismos.

Colaborar en las actividades asistenciales que realiza el Departamento.
Realizar estudios de biologia molecular de rutina en el laboratorio del Departamento de acuerdo a
los lineamientos establecidos en el manual de procedimientos técnicos para las personas

beneficiarias a fin de otorgar una asesoria en genética a las mismas.

Colaborar en las actividades académicas de las Médicas y los Médicos Residentes de la
especialidad.

Colaborar en la programacion y adquisicion de conocimientos y destrezas en las rotaciones de las
Médicas y los Médicos Residentes.

Asesorar a las alumnas y los alumnos de la especialidad para la imparticion de seminarios
académicos, sesiones bibliogréaficas y de investigacion.

Evaluar las competencias de conocimientos y destrezas de las Médicas y los Médicos Residentes a
fin de verificar su aprovechamiento en biologia molecular.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa



Se mantiene comunicacidn constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
instituciones de salud publica y privada, instituciones educativas publicas y privadas, personas beneficiarias y sus
familiares.
Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Quimica
Biologia Molecular

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 3 anos

Areas de experiencia: Quimica
Genética
Estadistica

Biologia molecular

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelrnanaensgngia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Inglés 90%



Nociones de genética humana
Uso de software administrativo y de estadistica
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Innovacion
Pensamiento critico
Trabajo organizado

Actitudes:

Adaptacion
Confiabilidad
Disciplina
Iniciativa
Productividad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Investigadora Epidemiol6gico

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Investigador en Ciencias Médicas A

B. MISION DEL PUESTO

Supervisar que el programa mexicano de Registro y Vigilancia Epidemiolégica de Malformaciones Congénitas
(RYVEMCE) se encuentre actualizado a través del manejo de la base de datos y programas a fin de que éste sirva
como apoyo en la investigacion de factores de riesgo en malformaciones congénitas y en el desarrollo de recursos
humanos en el area.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Participar en la investigacién de posibles factores de riesgo asociados a las malformaciones
congeénitas.

Colaborar en proyectos de investigacién para la identificacion de factores de riesgo asociados a las
malformaciones congénitas.

Realizar los andlisis estadisticos necesarios de la investigacion epidemioldgica de factores de riesgo
asociados a las malformaciones congénitas para publicar los resultados de los diferentes estudios
efectuados.

Actualizar la prevalencia de las diferentes malformaciones congénitas en diversas regiones
del pais.

Solicitar a las Médicas y los Médicos de los hospitales participantes el envio de la informacion
obtenida para que se realice el control de calidad de esta, se codifique e incorpore a la base de datos
del RYVEMCE.

Analizar la frecuencia de cada malformacion congénita para tenerlas actualizadas a fin de comparar
las frecuencias con otras fuentes de informacién nacionales e internacionales.

Mantener la vigilancia epidemioldgica de las malformaciones congénitas a fin de informar a los
hospitales participantes, instituciones del sector salud y otras instancias.

Participar en actividades docentes relacionadas a la formaciéon de recursos humanos en
investigacion.

Colaborar en el analisis de la informacion del RYVEMCE para las investigaciones de las tesis de las
Médicas y los Médicos Residentes, las alumnas y los alumnos de servicio social en investigacion de
posgrado.

Colaborar en el analisis estadistico de los proyectos de investigacion que se realizan en el
Departamento para la validacion de los resultados obtenidos.

Capacitar a las Médicas y los Médicos Residentes, alumnas y alumnos de pre y posgrado en el uso
de los diferentes programas de manejo de bases de datos y de analisis estadistico.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: Interna y externa



Se mantiene comunicacidn constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
instituciones de salud publica y privada e instituciones educativas publicas y privadas.

Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja afecta a otras dependencias/érganos desconcentrados/entidades paraestatales.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Médico cirujano

Bidlogo
Estadistica
Trabajo social
Actuaria
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Estadistica

Epidemiologia
Metodologia de la investigacion

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelrnanaensgn)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimiento de manejo de bases de datos



Conocimientos de normatividad aplicada a sus funciones

Inglés 60%

Nociones de Biologia

Uso de software administrativo y estadistico

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Creatividad

Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:

Confiabilidad
Iniciativa
Obijetividad
Productividad
Seguridad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefa de Laboratorio

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Laboratorio Clinico

. MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos, materiales y equipo del laboratorio para la realizacion de estudios asistenciales y
de investigacién a través de la implementacion de las técnicas apropiadas a fin de apoyar al diagnéstico y
seguimiento clinico de las personas beneficiarias y sus familiares.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Gestionar los recursos materiales del laboratorio.

Programar las necesidades de los insumos del laboratorio de acuerdo al programa anual de
adquisiciones para que las quimicas y quimicos realicen sus actividades en el laboratorio.

Supervisar la disponibilidad de los insumos necesarios y suficientes para la realizacion de las pruebas
asistenciales del laboratorio.

Realizar los trdmites de compra de reactivos y accesorios requeridos por el laboratorio con las
unidades administrativas correspondientes a fin de cumplir con los objetivos del mismo.

Vigilar el funcionamiento del laboratorio a fin de cumplir con la normatividad vigente.

Supervisar que los equipos de laboratorio del Departamento reciban el mantenimiento preventivo y/o
correctivo para su funcionamiento.

Implementar en el laboratorio un modelo de gestién de calidad para el control de posibles deficiencias
analiticas internas de los procedimientos que se realizan antes de emitir un resultado.

Evaluar la necesidad y desempefio de los recursos humanos del laboratorio.

Supervisar el desempefio del recurso humano del laboratorio a fin de cumplir con la normatividad
vigente en las actividades asistenciales del mismo.

Verificar que las Quimicas y Quimicos cuenten con los conocimientos y destrezas necesarias para
el desarrollo de sus actividades.

Coordinar un plan anual de capacitacion para las Quimicas y Quimicos del laboratorio a fin de estar
actualizados en los temas relacionados en las areas de su competencia.

Supervisar larealizacion de estudios de laboratorio asistencial e investigacion que apoyen en
el diagndstico y tratamiento de las personas beneficiarias del Instituto.

Verificar que las Quimicas y Quimicos del area de su competencia realicen las actividades de las
fases pre-analitica, analitica y post-analitica establecidas para los estudios de laboratorio solicitados
a fin de cumplir con las acciones esenciales para la seguridad del paciente.

Participar en la realizacién de estudios de rutina e investigacion del Departamento para que se
realicen de acuerdo a los lineamientos establecidos en el manual de procedimientos técnicos.



Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcion 5:

Funcién 6:

Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcién 2:

Actualizar el catalogo de estudios ofrecidos por el laboratorio a fin de proponer e implementar nuevos
estudios y desarrollo de metodologias de aplicacion diagnéstica para las personas beneficiarias del
Instituto.

Sugerir propuestas tecnoldgicas para su aplicacién diagnéstica en el area de genética humana.

Participar en actividades de caracter docente y colaborar en la elaboracion y desarrollo de
proyectos de investigacion del Departamento de Genética Dr. Rubén Lisker Yourkowitzky.

Colaborar con el programa de seminarios de biologia molecular conforme a los lineamientos
establecidos en la unidad administrativa para promover la formacion de recurso humano en genética.

Coordinar a las Médicas y Médicos Residentes de la especialidad en genética médica y a las alumnas
y alumnos de pre y posgrado en la preparacion de seminarios de biologia molecular y citogenética.

Colaborar en la programacion de las rotaciones internas de las Médicas y Médicos Residentes en el
laboratorio de biologia molecular y citogenética para cumplir con los objetivos del Departamento.

Asesorar a las Médicas y Médicos Residentes y alumnas y alumnos de pre y posgrado para el
desarrollo de proyectos y/o protocolos de investigacion, de tesis de especialidad y grado.

Evaluar las competencias de conocimientos y destrezas de las Médicas y Médicos Residentes a fin
de verificar su aprovechamiento en biologia molecular.

Participar en congresos, conferencias y simposios relacionados con genética médica a fin de difundir
los resultados obtenidos en los proyectos y/o protocolos de investigacion.

Definir con el jefe del Departamento de Genética (jefe del Departamento) los lineamientos y
politicas de trabajo del laboratorio.

Participar en reuniones de trabajo con el jefe del Departamento para establecer acuerdos sobre los
lineamientos y necesidades del laboratorio.

Realizar reuniones con las servidoras y los servidores publicas del laboratorio para dar seguimiento
al cumplimiento de las actividades y responsabilidades asignadas de acuerdo a las politicas de
trabajo establecidas.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacidn constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
instituciones de salud publica y privada, instituciones educativas publicas y privadas, personas beneficiarias y sus

familiares.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Licenciatura o profesional

Titulado



Areas de conocimiento:  Quimico
Quimico farmacéutico biélogo
Quimico bacteridlogo parasitélogo
Quimico clinico
Biologia molecular

Genética
Biogquimica
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 3 afios
Areas de experiencia: Biologia molecular

Control de calidad en el laboratorio
Control de procesos
Quimica general

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpngraensgn)c/ia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo INTERMEDIO X N/A
3.- Orientacion a resultados AVANZADO X N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Inglés 80%

Nociones generales de citogenética

Nociones generales de estadistica

Nociones generales de genética

Manejo de herramientas bioinformaticas

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo, equipo de laboratorio para examenes
de rutina e investigacion)



Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Concentracion
Pensamiento critico
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Iniciativa
Obijetividad
Productividad



PERFIL EXTRAIDO DEL CATALOGO DE PERFILES TIPO DE MEDICOS RESIDENTES EN EL INSTITUTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Médico Residente (Entrada directa)

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Residente R1

La categoria ideal propuesta correspondiente al grado Académico, para este caso, el nivel Administrativo es médico

Residente R2.

B. MISION DEL PUESTO

Estudiar y otorgar atencién 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 con un enfoque
en los estdndares de calidad y seguridad del paciente.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcion 2:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Adquirir conocimientos y habilidades técnicas cumpliendo con las actividades establecidas en
los programas académico y operativo.

Aprobar los examenes periédicos de evaluacion de conocimientos y destrezas adquiridas, de acuerdo
con los programas académico y operativos correspondientes a fin de evidenciar el grado de
conocimiento y progreso en el aprendizaje.

Realizar cuando menos un trabajo de investigacion médica durante su residencia, de acuerdo con los
lineamientos y las normas que para el efecto emitan la Secretaria de Salud, la Universidad Nacional
Autébnoma de México (UNAM) y el Instituto a fin de generar conocimiento y titulacion.

Realizar actividades asistenciales de docencia e Investigacién

Participar durante su adiestramiento clinico, quirtrgico o de campo, en el estudio y tratamiento de las
personas beneficiarias 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 las personas beneficiarias en
las diferentes especialidades a fin de aplicar maniobras diagnésticas y terapéuticas inmediatas para
salvaguardar el estado de las personas beneficiarias.

Cumplir con lo establecido en la normatividad vigente relacionada con la atencién a la salud y su campo
de especializacion a fin de contribuir al registro y procesamiento de la informacion médica generada
dentro del Instituto con fines de asistencia e investigacion.

Realizar las notas médicas correspondientes a la atencion bajo la supervisién de los médicos
adscritos

Describir la nota medica en el expediente clinico electronico y fisico para mantener actualizada la
informacion de la persona beneficiaria basado en la norma oficial mexicana NOM -004- SSA3-2012

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: Interna y externa



Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con la
Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM), con consejos académicos de especialidad, las personas
beneficiarias y sus familiares.
Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Terminado
Areas de conocimiento:  Médico cirujano

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: No aplica

Areas de experiencia: Medicina interna
Cirugia general

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;eseon)c/:ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad propios de la especialidad

Inglés 70%

Uso de software Administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)



Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Pensamiento critico
Trabajo organizado

Actitudes:

Adaptacion

Disciplina

Disponibilidad
Orientacién a resultados
Puntualidad



PERFIL EXTRAIDO DEL CATALOGO DE PERFILES TIPO DE MEDICOS RESIDENTES EN EL INSTITUTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Médico Residente (Entrada directa)

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Residente R2

La categoria ideal propuesta correspondiente al grado Académico, para este caso, el nivel Administrativo es médico

Residente R3.

B. MISION DEL PUESTO

Estudiar y otorgar atencidon 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 con un enfoque
en los estdndares de calidad y seguridad del paciente.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcion 2:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Adquirir conocimientos y habilidades técnicas cumpliendo con las actividades establecidas en
los programas académico y operativo.

Aprobar los examenes periédicos de evaluacion de conocimientos y destrezas adquiridas, de acuerdo
con los programas académico y operativos correspondientes a fin de evidenciar el grado de
conocimiento y progreso en el aprendizaje.

Realizar cuando menos un trabajo de investigacion médica durante su residencia, de acuerdo con los
lineamientos y las normas que para el efecto emitan la Secretaria de Salud, la Universidad Nacional
Autébnoma de México (UNAM) y el Instituto a fin de generar conocimiento y titulacion.

Realizar actividades asistenciales de docencia e Investigacion.

Participar durante su adiestramiento clinico, quirtrgico o de campo, en el estudio y tratamiento de las
personas beneficiarias 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 evolucién de las personas beneficiarias en
las diferentes especialidades a fin de aplicar maniobras diagnésticas y terapéuticas inmediatas para
salvaguardar el estado de salud de las personas beneficiarias.

Cumplir con lo establecido en la normatividad vigente relacionada con la atencién a la salud y su campo
de especializacion a fin de contribuir al registro y procesamiento de la informacion médica generada
dentro del Instituto con fines de asistencia e investigacion.

Realizar las notas médicas correspondientes a la atencién bajo la supervisién de los médicos
adscritos

Describir la nota medica en el expediente clinico electronico y fisico para mantener actualizada la
informacioén de la persona beneficiaria basado en la norma oficial mexicana NOM -004- SSA3-2012.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: Interna y externa



Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con la
Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM), con consejos académicos de especialidad, las personas
beneficiarias y sus familiares.
Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Terminado
Areas de conocimiento:  Médico cirujano

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Medicina interna
Cirugia general

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;eseon)c/:ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad propios de la especialidad

Inglés 70%

Uso de software Administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)



Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Pensamiento critico
Trabajo organizado

Actitudes:

Adaptacion

Disciplina

Disponibilidad
Orientacién a resultados
Puntualidad



PERFIL EXTRAIDO DEL CATALOGO DE PERFILES TIPO DE MEDICOS RESIDENTES EN EL INSTITUTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Médico Residente (Entrada directa)

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Residente R3

La categoria ideal propuesta correspondiente al grado Académico, para este caso, el nivel Administrativo es médico

Residente R4.

B. MISION DEL PUESTO

Estudiar y otorgar atencién 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 con un enfoque
en los estdndares de calidad y seguridad del paciente.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcion 2:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Adquirir conocimientos y habilidades técnicas cumpliendo con las actividades establecidas en
los programas académico y operativo.

Aprobar los examenes periédicos de evaluacion de conocimientos y destrezas adquiridas, de acuerdo
con los programas académico y operativos correspondientes a fin de evidenciar el grado de
conocimiento y progreso en el aprendizaje.

Realizar cuando menos un trabajo de investigacion médica durante su residencia, de acuerdo con los
lineamientos y las normas que para el efecto emitan la Secretaria de Salud, la Universidad Nacional
Autébnoma de México (UNAM) y el Instituto a fin de generar conocimiento y titulacion.

Realizar actividades asistenciales de docencia e Investigacion.

Participar durante su adiestramiento clinico, quirtrgico o de campo, en el estudio y tratamiento de las
personas beneficiarias 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 evolucién de las personas beneficiarias en
las diferentes especialidades a fin de aplicar maniobras diagnésticas y terapéuticas inmediatas para
salvaguardar el estado de salud de las personas beneficiarias.

Cumplir con lo establecido en la normatividad vigente relacionada con la atencién a la salud y su campo
de especializacion a fin de contribuir al registro y procesamiento de la informacion médica generada
dentro del Instituto con fines de asistencia e investigacion.

Realizar las notas médicas correspondientes a la atencién bajo la supervision de los médicos
adscritos

Describir la nota medica en el expediente clinico electronico y fisico para mantener actualizada la
informacioén de la persona beneficiaria basado en la norma oficial mexicana NOM -004- SSA3-2012.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: Interna y externa



Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con la
Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM), con consejos académicos de especialidad, las personas
beneficiarias y sus familiares.
Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Terminado
Areas de conocimiento:  Médico cirujano

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Medicina interna
Cirugia general

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;eseon)c/:ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad propios de la especialidad

Inglés 70%

Uso de software Administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)



Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Pensamiento critico
Trabajo organizado

Actitudes:

Adaptacion

Disciplina

Disponibilidad
Orientacién a resultados
Puntualidad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Quimico

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico A

. MISION DEL PUESTO

Realizar el procesamiento de las muestras de laboratorio a través de las técnicas correspondientes a fin de apoyar
en el diagndstico y seguimiento de las personas beneficiarias.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7

Funcién 8:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Procesar las muestras de laboratorio que se reciben en el Departamento.

Realizar los procedimientos establecidos en la toma de muestras de las personas beneficiarias que
acuden al Departamento de Genética Dr. Rubén Lisker Yourkowitzky para la realizacién de estudios
asistenciales de citogenética y biologia molecular.

Verificar que las muestras recibidas cumplan con los requerimientos de la fase preanalitica a fin de
identificar los datos de la persona beneficiaria y los examenes a realizar.

Registrar las muestras en las bitacoras correspondientes a fin de cumplir con las acciones esenciales
para la seguridad del paciente para un control interno de los mismos.

Verificar que los reactivos correspondientes cumplan con las especificaciones técnicas y fechas de
caducidad requeridas en el programa anual de adquisiciones para ser utilizados en los diferentes
procedimientos de laboratorio.

Realizar los procedimientos y andlisis de los estudios asistenciales de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el manual de procedimientos técnico del Departamento para la confiabilidad de los
mismos y el reporte de resultados.

Mantener actualizado el registro de inventarios y/o existencias y periodo de vencimiento de reactivos
en la bhitacora de registro de insumos para dar continuidad a los estudios asistenciales que ofrece el
Departamento.

Verificar que se realice el mantenimiento preventivo de los equipos de laboratorio de acuerdo a la
programacion establecida y reportar fallas en los mismos al Departamento de Ingenieria Biomédica
para que reciban el mantenimiento correctivo y continuar con la ejecucion de los procesos.

Cumplir con los lineamientos y politicas de trabajo establecidos por el jefe del Departamento de
Genética (jefe del Departamento) y con la jefa de Laboratorio para la mejora continua de sus
funciones.

Apoyar en las actividades de docencia e investigacion del Departamento.

Participar en actividades de caracter docente y de investigacion en el area de competencia para la
formacién de recuso humano en genética.

Coordinar los seminarios y otorgar asesoria técnica a las Médicas y los Médicos Residentes de la
especialidad en genética médica y alumnas y alumnos de pre y posgrado para el desarrollo de tesis
de especialidad y grado.



D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene en comunicacion con algunas unidades administrativas del Instituto y externamente con instituciones
educativas publicas y privadas, personas beneficiarias y familiares.

Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja repercute hacia el interior y exterior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Pasante o titulado
Areas de conocimiento:  Quimica
Bioguimica
Genética
Biologia molecular

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Citogenética
Biologia molecular

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;erfgn)c/:ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A




D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Conocimientos de técnicas de cultivo de tejido, de produccién de preparacién cromosémica, de bandeo
cromosémico, de hibridacion in situ con fluorescencia (FISH).

Conocimientos de técnicas de bilogia molecular, extraccion de ADN y ARN, reaccion en cadena de la
polimerasa (PCR) de punto final y tiempo real, para la identificacién de mutaciones

Inglés 70%

Manejo de bases de datos de referencia de anomalias cromosémicas

Nociones de andlisis citogenéticas de muestras biol6gicas

Uso de herramientas bioinformatica

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Concentracion
Pensamiento critico
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Interés
Productividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A6

. MISION DEL PUESTO

Colaborar en los procedimientos administrativos del Departamento de Genética Dr. Rubén Lisker Yourkowitzky a
través del cumplimiento de los procesos establecidos para la organizacion y funcionamiento del mismo.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Gestionar la documentacién del Departamento de Genética Dr. Rubén Lisker Yourkowitzky de
acuerdo alos requerimientos del mismo y los lineamientos institucionales.

Elaborar la documentacidon requerida por el Jefe del Departamento de Genética (Jefe del
Departamento) para iniciar y dar seguimiento a las actividades.

Mantener en custodia la informacion generada en el Departamento para cumplir con los
requerimientos de la Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Organizar la documentacién asignada para mantener el orden y control de los archivos del
Departamento.

Fungir como responsable del archivo de trdmite (RAT) para el registro de los documentos normativos
en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) derivado de las reuniones informativas
a las que asista a fin de cumplir al mismo.

Proporcionar informacién a las personas beneficiarias que acuden al Departamento respecto a los
documentos, solicitudes y pago requerido para la realizaciéon de estudios de laboratorio y consultas en
genética.

Mantener compromiso de confidencialidad y secrecia de la informacién generada al interior del
Departamento a fin de cumplir con las funciones del puesto y lineamientos institucionales del cédigo
de ética de los servidores publicos.

Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo asignados
al Departamento.

Realizar las solicitudes de trabajo a los diferentes Departamentos del Instituto para mantener el
funcionamiento de equipos e instalaciones.

Elaborar la bitacora de materiales de la unidad administrativa de uso comun para mantener el control de
los mismos.

Elaborar requisiciones, formatos de compra y salidas de almacén de reactivos, accesorios y productos
de uso general requeridas por el Departamento a fin de cumplir con los lineamientos establecidos por
los Departamentos de Adquisiciones y de Almacén General.

Controlar la agenda de trabajo del Jefe del Departamento.

Programar las citas, reuniones, viajes de trabajo y congresos del Jefe del Departamento para cumplir
con los asuntos oficiales y compromisos laborales.



Funcién 2:  Auxiliar en la preparacion de espacios necesarios y confirmacién de reuniones para que estas se lleven
a cabo.

Funcién 3:  Mantener confidencialidad y secrecia de la informacion generada por el jefe del Departamento para
cumplir con los lineamientos institucionales del codigo de ética.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades de administrativas del Instituto y externamente con
personas beneficiarias, familiares y otras dependencias del sector salud publico y privado.

Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera comercial o técnica
Grado de avance: Terminada

Areas de conocimiento:  Secretarial
Administracion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 3 afos

Areas de experiencia: Administracién publica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;erfgn)c/:ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A




D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos de redaccion y ortografia

Ingles 30%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Coherencia
Comunicacién
Redaccion

Trabajo organizado

Actitudes:

Adaptacion
Compromiso
Confiabilidad
Diplomatico
Disciplina



IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Secretaria

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A4

. MISION DEL PUESTO

Proporcionar apoyo al Departamento de Genética Dr. Rubén Lisker Yourkowitzky a través de la realizacion de las
actividades secretariales y procesos de atencion al publico en general para el logro de los objetivos del

Departamento.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Apoyar en la gestion de la documentacion del Departamento.

Colaborar realizando la documentacion requerida por el Jefe del Departamento de Genética (Jefe del
Departamento) para dar seguimiento a las actividades del Departamento.

Elaborar los formatos para el control de la correspondencia interna y externa a fin de cumplir con las
necesidades del Departamento.

Colaborar en la custodia de la informacion generada en el Departamento para cumplir con los
requerimientos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Proporcionar la informacion necesaria al publico en general que lo requiera para realizar tramites
relativos al Departamento o con otras unidades administrativas del Instituto.

Apoyar en el registro de los documentos normativos en el Centro de Informacion Documental
Institucional (CIDI) para cumplir con el mismo.

Preservar la confidencialidad y secrecia de la informacién generada al interior del Departamento para
cumplir con las funciones del puesto y lineamientos institucionales del cédigo de ética de los
servidores publicos.

Apoyar en el control y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo asignados al
Departamento.

Colaborar realizando las solicitudes de trabajo a los diferentes Departamentos del Instituto para
mantener el funcionamiento de equipos e instalaciones.

Colaborar realizando la solicitud de los insumos a fin de contar con lo minimo necesario para
desempeniar las funciones del Departamento.

Colaborar en la actualizacion de la bitdcora de insumos del area administrativa del Departamento a fin
de mantener la organizacion y control de los mismos.

Fungir como verificadora del inventario del Departamento para dar cumplimiento al programa anual
del levantamiento institucional.

Revisar el almacenamiento de los materiales a fin de mantener la organizacion y control de los mismos.

Colaborar con los tramites administrativos para la asistencia de las servidoras y servidores publicos
del Departamento a eventos académicos y cientificos externos al Instituto.



Objetivo 3:  Apoyar en el control de la agenda de trabajo del Jefe del Departamento.

Funcion 1.  Registrar las citas y reuniones de trabajo para cumplir con los asuntos oficiales y compromisos laborales
del jefe del Departamento.

Funcién 2:  Realizar la confirmacion de reuniones y preparar los espacios necesarios para que estas se lleven a
cabo.
C. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades de administrativas del Instituto y externamente con
personas beneficiarias, familiares y otras dependencias del sector salud publico y privado.

Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica o comercial
Grado de avance: Terminada
Areas de conocimiento:  Secretarial
Administracién
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afos

Areas de experiencia: Administracion publica



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%;e;:n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos de redaccién y ortografia

Ingles 30%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Coherencia
Comunicacién
Redaccion

Trabajo organizado

Actitudes:

Adaptacion
Compromiso
Confiabilidad
Diplomatico
Disciplina



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Afanadora

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Afanadora

B. MISION DEL PUESTO

Realizar el servicio de higiene y limpieza de la infraestructura y equipos de trabajo del Departamento de Genética
Dr. Rubén Lisker Yourkowitzky a través de la ejecucion del programa de limpieza establecido a fin de que las funciones
se efectdien dentro del mismo.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Mantener en condiciones de higiene las oficinas, areas administrativas y laboratorios del
Departamento.

Realizar la limpieza de todas las areas que conforman el Departamento de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la seccién de Intendencia para mantenerlas en condiciones higiénicas.

Realizar el lavado y esterilizacion del material utilizado en el laboratorio a fin de que se realicen los
estudios de genética solicitados.

Cumplir con las actividades de acuerdo alas disposiciones en materia de seguridad e higiene.

Participar en la capacitacién sobre el manejo de residuos bioldgico-infeccioso (RPBI) a fin de cumplir
con las practicas establecidas en dicha materia.

Aplicar las medidas de seguridad para la recoleccion de los residuos peligrosos biol6gicos, quimicos e
infecciosos de acuerdo a la normatividad institucional correspondiente.

Trasportar los residuos municipales y RPBI del Departamento a los contenedores asignados de
concentrarlos para su disposicion final.

Utilizar el equipo de proteccion y seguridad a fin de evitar la exposicién a un posible dafio fisico.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna

Se mantiene comunicacién con todas las unidades administrativas del Instituto.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja no repercute en el interior del area de adscripcion ni en el exterior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Secundaria

Grado de avance: Terminada



Areas de conocimiento:  N/A
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 6 meses

Areas de experiencia: Limpieza hospitalaria
Limpieza de laboratorio

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%f:gn)c/ia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimiento sobre técnicas de limpieza y desinfeccion con asesoria de la subdireccién de Epidemiologia
Hospitalaria y Control de la Calidad de la Atencion Médica.

Conocimiento sobre uso de equipo de proteccién para el personal

Conocimientos de normatividad de recoleccién de residuos bilégico-infecciosos y residuos urbanos-

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Coherencia

Concentracion

Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Disponibilidad
Flexibilidad
Iniciativa
Puntualidad



