DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE MEDICINA NUCLEAR DRA. OFELIA

PUESTO:

GONZALEZ TREVINO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Medicina Nuclear

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Departamento

. MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos del departamento de Medicina Nuclear Dra. Ofelia
Gonzalez Trevifio a través de la capacitacion y la investigacion a fin de realizar procedimientos que en apoyen en el
diagnéstico y/o tratamiento de las personas beneficiarias.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 4:

Administrar los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos del Departamento.

Revisar que las servidoras y servidores publicos del Departamento cuente con las acreditaciones
correspondientes para realizar los procedimientos correspondientes a las persona beneficiarias a fin de
cumplir con la normatividad vigente.

Revisar que las servidoras y servidores publicos del Departamento cuente con equipo e insumos
correspondientes a la atencién médica de las personas beneficiarias a fin de que esta no se retrase.

Realizar la seleccion y determinar la cantidad de los recursos materiales e insumos utilizados la atencién
de las personas beneficiarias a fin de contar con dichos insumos para el desarrollo de las actividades
del Departamento que puedan ser diagnosticadas y/o tratadas con medicina nuclear.

Supervisar que se cumpla con el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del Departamento
para que los mismos se encuentren en funcionamiento.

Analizar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y de estructura para el
cumplimiento de los objetivos del Departamento.

Coordinar el diagnostico y/o tratamiento con medicina nuclear a las personas beneficiarias.

Supervisar las actividades de las servidoras y servidores publicos del Departamento a fin de verificar
gue el diagndstico o tratamiento mejore la salud de las personas beneficiarias.

Vigilar que las servidoras y servidores publicos del Departamento que cumplan con las acciones
esenciales de seguridad del paciente a fin de proporcionar la atencion de las persona beneficiarias.

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

Coordinar las actividades de docencia dentro del Departamento.

Supervisar la formacion de recursos humanos del Departamento para el desarrollo de habilidades y
destrezas en medicina nuclear.

Supervisar la difusion del conocimiento de medicina nuclear dentro del Departamento para mantener e
incrementar el recurso humano.

Avalar el desarrollo de los proyectos y/o protocolos de investigacién del Departamento.



Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Definir las lineas de investigacion dentro del Departamento para el apoyo en el diagnéstico y/o
tratamiento de las personas beneficiarias.

Asesorar a las servidoras y servidores publicos del Departamento en los proyectos y/o protocolos de
investigacion a fin de cumplir con la normatividad vigente.

Proponer proyectos y/o protocolos de investigacion a fin de aportar conocimiento para el diagndstico y/o
tratamiento en medicina nuclear.

Vigilar que el proyecto y/o protocolo de investigacion se lleve a cabo de acuerdo a lo especificado para
cumplir con los requisitos establecidos.

Evaluar los resultados de los proyectos y/o protocolos de investigacion para evitar posibles derivaciones
a los mismos.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

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

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: Titulado

Areas de conocimiento:  Médico cirujano

Medicina nuclear
Alta especialidad en oncologia nuclear e imagen molecular

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 3 afios

Areas de experiencia: Medicina nuclear

Oncologia nuclear

Imagen molecular

Seguridad radiolégica

Gestion de instituciones y centros hospitalarios



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%;e;:n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica AVANZADO X N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados INTERMEDIO X 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 vigente en seguridad radioldgica emitida por la comisién Nacional de
Seguridad Nuclear y Salvaguardias (CNSNS)

Inglés 80%

Nociones en gestion de instituciones de salud y hospitales

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Andlisis

Autoridad

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Liderazgo

Actitudes:

Adaptacion
Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Empatia



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinadora de Seguridad Radiolégica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Fisico Médico

. MISION DEL PUESTO

Supervisar la seguridad radiologica en el Departamento a través del cumplimiento de la normatividad vigente en
materia radioldgica fin de salvaguardar la salud de las servidoras, servidores publicos y de las personas beneficiarias
que puedan ser diagnosticadas y/o tratadas con medicina nuclear.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Supervisar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos del Departamento en materia de
seguridad radiologica.

Revisar que las servidoras y servidores publicos del Departamento cuenten con las acreditaciones para
realizar los procedimientos con medicina nuclear a las persona beneficiarias a fin de otorgar un
diagnostico y/o tratamiento.

Revisar que las servidoras y servidores publicos del Departamento cuenten con el equipo de seguridad
radioldgica al momento de realizar la atencion médica a fin de proteger su salud.

Realizar la seleccion y determinar la cantidad de los recursos materiales e insumos de seguridad
radioldgica para cumplir con el programa de trabajo del Departamento.

Verificar que se cumpla con el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de seguridad
radioldgica del Departamento para que los mismos se encuentren en funcionamiento.

Coordinar la seguridad radiol6gica de las servidoras y servidores publicos identificados como el
personal ocupacionalmente expuesto (POE) y personas beneficiarias.

Evaluar las actividades de las servidoras y servidores publicos del Departamento a fin de verificar que
cumplan con la normatividad vigente en materia de seguridad radiolégica.

Vigilar que las servidoras y servidores publicos del Departamento cumplan con las acciones de
seguridad radiolégica a fin de evitar dafios a las personas beneficiarias durante su atencion.

Supervisar que las servidoras y servidores publicos del Departamento que cumplan con las acciones
esenciales para la seguridad del paciente a fin de proporcionar la atencién de las persona beneficiarias.

Apoyar en las actividades de docencia dentro del Departamento.

Vigilar la formacion de recursos humanos del Departamento para el desarrollo de habilidades y destrezas
en seguridad radiologica.

Vigilar la difusion del conocimiento de la seguridad radioldgica dentro del Departamento para mantener
e incrementar las medidas dispuestas en la hormatividad vigente.

Supervisar el desarrollo de los proyectos y/o protocolos de investigacion dentro del
Departamento.

Vigilar que las servidoras y servidores publicos del Departamento cumplan con las lineas de
investigacion para el apoyo en materia de seguridad radiolégica.



Funcién 2:  Asesorar a las servidoras y servidores publicos del Departamento en los proyectos y/o protocolos de
investigacion a fin de cumplir con la normatividad vigente en materia de seguridad radiolégica.

Funcién 3:  Desarrollar proyectos y/o protocolos de investigacion a fin de aportar conocimiento de seguridad
radioldgica en medicina nuclear.

Funcién 4:  Vigilar que el proyecto y/o protocolo de investigacion se lleve a cabo de acuerdo a lo especificado a fin
de cumplir con la normatividad vigente en materia de seguridad radioldgica.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacion:  Internay externa

Se mantiene comunicacion constante con unidades administrativas del Instituto y externamente con instituciones
educativas publicas y privadas, instituciones de salud publicas y privadas, personas beneficiarias y 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: Titulado

Areas de conocimiento:  Fisica médica
Proteccion radioldgica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 3 afios

Areas de experiencia: Proteccion radioldgica
Seguridad Radiolégica en Medicina Nuclear



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%r:rfgn)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 AVANZADO X N/A
5.- Negociacion INTERMEDIO X N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad vigente en seguridad radiolégica emitida por la comisiéon Nacional de
Seguridad Nuclear y Salvaguardias (CNSNS)

Conocimientos en seguridad radiolégica, avalado por la CNSNS

Inglés 80%

Nociones de en aplicacion de principios de fisica en el diagndéstico, tratamiento y prevencién de
enfermedades

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Analisis

Comunicacion

Coordinacion de grupos de trabajo
Pensamiento critico

Trabajo organizado

Actitudes:

Confianza en uno mismo
Flexibilidad

Orientacién a resultados
Proactividad

Seguridad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Coordinador de Radiofarmacia y Radioinmunoandlisis
CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Quimico C

B. MISION DEL PUESTO

Supervisar que las actividades de las servidoras y servidores publicos del laboratorio de Radiofarmacia vy
Radioinmunoandlisis en el uso de radiofarmacos cumplan con la normatividad a través de la seleccion de técnicas
analiticas y la administracion de los equipos, instrumentos e insumos para el diagndstico y/o tratamiento de las personas
beneficiarias con algunas patologias a fin de cumplir con los lineamientos institucionales e internacionales vigentes.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar la atencion de radioinmunoanélisis a las personas beneficiarias.

Funcion 1.  Supervisar la asistencia médica de las personas beneficiarias que se les otorga radioinmunoanalisis a
fin de disminuir las complicaciones relacionadas con la misma.

Funcion 2:  Vigilar que los radiofarmacos utilizados en las personas beneficiarias sean los correctos a fin de disminuir
las complicaciones relacionadas con los mismos.

Funcién 3:  Supervisar la atencion médica durante las consultas a las personas beneficiarias que se les otorga
radioinmunoanalisis a fin de que la misma sea personalizada para cada una de ellas.

Funcién 4.  Supervisar que el almacenamiento y manejo de los radiofarmacos se realice de acuerdo a los
procedimientos especificos por su naturalidad a fin de que se respeten las medidas de seguridad.

Objetivo 2:  Administrar los recursos materiales y tecnolégicos de la coordinacién de Radiofarmacia y
Radioinmunoanalisis.

Funcion 1.  Controlar los recursos radiofarmacos y materiales de la Coordinacion a fin de mantener los niveles
requeridos para otorgar la atencién a la poblacién beneficiaria.

Funcién 2:  Supervisar los recursos tecnolégicos para que estos se encuentren disponibles para el diagnostico
y/o tratamiento de las personas beneficiarias.

Objetivo 3:  Supervisar las investigaciones de la coordinacién de Radiofarmacia y Radioinmunoanélisis.

Funcién 1.  Vigilar que el desarrollo de los proyectos y/o protocolos de investigacion sean en apego a las lineas de
radiofarmacos a fin de cumplir con la normatividad vigente.

Funcién 2:  Supervisar la publicacion y difusion de los resultados de las investigaciones de la Coordinacion en

revistas de alto impacto, en congresos nacionales a fin de dar a conocer los resultados.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién:

Interna y externa

Se mantiene comunicacidn constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
personas beneficiarias, familiares e instituciones de salud.

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:  Quimico farmacéutico biélogo
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Control de calidad radiofarmacos
Interacciones medicamentosas

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpngraensgn)c/ia Permanencia
1.- Visién estratégica INTERMEDIO X N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados INTERMEDIO 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 vigente en seguridad radiologica emitida por la comisién Nacional de
Seguridad Nuclear y Salvaguardias (CNSNS)

Conocimientos de seguridad radiolégica nivel personal ocupacionalmente expuesto

Conocimientos en control de calidad de radiofarmacos

Conocimientos en elaboracién de kit frios para marcado de radiois6topos

Conocimientos en marcado de moléculas con radiois6topos

Conocimientos en técnicas de inmunoensayo

Inglés 70%

Uso de software administrativo

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



Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacion

Coordinacion de grupos de trabajo
Trabajo organizado

Actitudes:

Confiabilidad

Disciplina

Flexibilidad

Obijetividad

Orientacién a resultados



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable de Terapia con Radionuclidos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista A

. MISION DEL PUESTO

Coordinar a las médicas y médicos encargados de realizar las terapias con radionlclidos para el tratamiento de
algunas patologias las cuales puedan ser tratadas con medicina nuclear a través del uso de radiofarmacos y equipo
a fin de otorgar una atenciéon médica a las personas beneficiarias.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Supervisar la atencién médica especializada de las terapias con radionuclidos.

Vigilar la atencion médica especializada a fin de contribuir al tratamiento integral de las personas
beneficiarias con distintas patologias.

Revisar las actividades de las diferentes especialidades que se realicen con apego a la normatividad
vigente a fin de ofrecer la atencién médica.

Informar al jefe del departamento de Medicina Nuclear (jefe de Departamento) las actividades de
productividad a fin de contar con la informacién para realizar los reportes a las autoridades
competentes.

Colaborar en la formacion de recursos humanos en terapias con radionuclidos.

Elaborar conjuntamente con el jefe de Departamento los programas educativos relacionados con
medicina nuclear a fin de que los recursos humanos adquieran los conocimientos y destrezas
necesarias.

Participar en los cursos relacionados a las terapias con radiontclidos a fin de proporcionar los
conocimientos de los tratamientos a las médicas y médicos Especialistas y Residentes, y a las
prestadoras y prestadores de servicio social en el departamento de Medicina Nuclear.

Revisar y participar en los programas de educacioén a las y los estudiantes de pregrado en medicina
de diferentes universidades del pais con el fin de promover el conocimiento sobre la medicina
nuclear, su importancia y manejo.

Informar al jefe de Departamento el seguimiento de los programas de educacion de las servidoras y
servidores publicos y de las personas beneficiarias con diferentes patologias a fin de que éste cuente
con los resultados de cada programa.

Supervisar los distintos protocolos de investigacion que se realizan de las terapias con
radiondclidos.

Revisar los protocolos de investigacion de las diferentes especialidades de las terapias con
radionuclidos a fin de cumplir con el apego de las buenas préacticas clinicas.

Revisar los resultados de las investigaciones realizadas en temas de terapias con radionuclidos para
la publicacién y divulgacion de los mismos.

Informar al jefe de Departamento la evolucién y resultados finales de los protocolos de investigacion
realizados en terapias con radion(clidos a fin de llevar el seguimiento correspondiente.



D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién: Internay externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con otras
instituciones de salud y con personas beneficiarias.

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: Titulado
Areas de conocimiento:  Medicina nuclear
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Medicina nuclear
Terapia con radionuclidos
Seguridad radiolégica

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:

Conocimientos de normatividad vigente en seguridad radiologica emitida por la comisién Nacional de
Seguridad Nuclear y Salvaguardias (CNSNS)



Conocimientos de imagen Molecular y/o tomografia por emision de positrones
Inglés 80%

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Analisis

Comunicacion

Concentracion

Coordinacion de grupos de trabajo
Relaciones interpersonales

Actitudes:

Adaptacion
Comprensién
Compromiso

Interés

Orientacién a resultados



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Médico Especialista en Medicina Nuclear

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista A

B. MISION DEL PUESTO

Proporcionar atencién médica a las personas beneficiarias a través de planes de accion y servicios de apoyo para el
diagndstico y tratamiento en medicina nuclear a fin de promover el desarrollo de las servidoras y servidores publicos
a su cargo cumpliendo con, las acciones esenciales para la seguridad del paciente y participando en actividades de
investigacién y docencia.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2

Funcién 3

Funcién 4

Objetivo 2

Funcién 1

Funcién 2

Funcién 3

Objetivo 3:

Funcién 1:

Proporcionar atencion médica a las personas beneficiarias.

Otorgar junto con las médicas y médicos Residentes la atencion médica a las personas beneficiarias en
las interconsultas que se soliciten a fin de proporcionar el diagnostico cumpliendo con las acciones
esenciales de seguridad del paciente.

Supervisar a las médicas y médicos Residentes en la atencién médica otorgada a las personas
beneficiarias en las interconsultas a fin de aportar el tratamiento correspondiente.

Informar al jefe del departamento de Medicina Nuclear (jefe del Departamento) cualquier incidencia,
complicaciéon o evento adverso ocurrido en la atencién médica de la persona beneficiaria para evitar
recurrencia.

Proponer soluciones o alternativas para resolver incidencias, complicaciones o eventos adversos
ocurridos en la atencién medica de la persona beneficiaria en la atencion médica.

Capacitar y actualizar en la especialidad a las médicas y médicos Residentes del departamento
de Medicina Nuclear.

Participar en las diferentes sesiones académicas del Departamento para cumplir con lo requerido en el
programa académico.

Supervisar el programa académico de las médicas y médicos Residentes para la ensefianza de la
especialidad de Medicina Nuclear.

Vigilar el cumplimiento del programa académico de las médicas y médicos Residentes para que retnan
los conocimientos, habilidades y destrezas de la especialidad.

Participar en actividades de investigacion y capacitacion del Departamento.

Colaborar en los proyectos y/o protocolos de investigacion y capacitacion del Departamento para
contribuir al avance del conocimiento cientifico.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:  Internay externa

Se mantiene comunicacidn constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
instituciones académicas publicas y privadas, personas beneficiarias y 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: Titulado
Areas de conocimiento:  Médico cirujano
Medicina nuclear
Oncologia nuclear
Seguridad radiolégica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Seguridad radiolégica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;e::n)éia 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 vigente en seguridad radiolégica emitida por la comisién Nacional de
Seguridad Nuclear y Salvaguardias (CNSNS)

Conocimientos de interpretacion de estudios de gammagrafia (SPECT/CT)

Conocimientos de tomografia por emision de positrones (PET/CT)

Inglés 80%

Uso de software administrativo

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



Habilidades:

Andlisis

Capacidad resolutiva
Comunicacién

Control emocional

Coordinacion de grupos de trabajo

Actitudes:

Adaptacion
Autocontrol
Compromiso
Confiabilidad
Disponibilidad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Quimico

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico B

. MISION DEL PUESTO

Colaborar en las actividades de atencion, de los proyectos y/o protocolos de investigacion y de la formacion de
recursos humanos en el area analitica en el laboratorio del departamento de Medicina Nuclear Dr. Ofelia Gonzéalez
Trevifio a través de métodos y técnicas que generen informacién confiable a fin de contribuir a los avances en el
mismo en busca del bienestar social.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Apoyar en las diferentes actividades de los proyectos y/o protocolos de investigacion.

Realizar el analisis quimico de las muestras extraidas a las personas beneficiarias con patologias
gue puedan ser diagnosticadas con medicina nuclear a fin de obtener valores que permitan tomar
decisiones en los tratamientos de las mismas.

Registrar la informaciéon de la muestra a analizar a fin de mantener el control de las mismas y
consumo de los insumos.

Realizar el registro de los resultados de las muestras de las personas beneficiarias con patologias
gque puedan ser diagnosticadas y/o tratadas con medicina nuclear para que los tratamientos sean
individualizados.

Mantener el registro operativo y el control de mantenimiento de equipos e instrumentos empleados
en el laboratorio para el funcionamiento de los mismos.

Colaborar en el proceso de marcado de las diferentes moléculas que utilizan para los diversos
estudios del Departamento.

Entregar al coordinador de Radiofarmacia y Radioinmunoandlisis las bitacoras de los equipos y/o
analisis quimicos cuando sean solicitados a fin de verificar la confiabilidad y reproductibilidad en los
resultados.

Colaborar en las actividades de capacitacion dentro del laboratorio del Departamento.
Apoyar en la capacitacion de alumnas y alumnos en el uso de métodos y técnicas de laboratorio con
respecto a los analisis de rutina que se requieran en los proyectos y/o protocolos de investigacién a

fin de verificar la confiabilidad del trabajo.

Verificar las condiciones del
Departamento.

equipo de laboratorio que se encuentran dentro del
Informar deterioros y fallas de equipos, instrumentos e instalaciones eléctricas, hidraulicas y de
drenaje para que se realicen las reparaciones necesarias.

Gestionar la reparacion de equipo e instrumentos para la realizacion de acciones que promuevan el
funcionamiento del laboratorio.

Elaborar y colaborar en programas de control de calidad de los métodos de andlisis para que los
resultados sean confiables.



Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcién 2:

Realizar la calibracién de los equipos e instrumentos para que las mediciones sean confiables y se
minimicen los errores.

Vigilar que se cumplan las medidas de higiene y seguridad para prevenir y disminuir riesgos en el
trabajo.

Integrar los datos para el control de calidad y estadistica de todas las pruebas de laboratorio
realizadas en el Departamento.

Registrar los resultados de las pruebas analiticas de control por técnica, instrumento y/o equipo-a fin
de aplicar el andlisis estadistico y documentar la confiabilidad de los mismos.

Entregar la base de datos al coordinador de Radiofarmacia y Radioinmunoanalisis para que se revise
y verifique la confiabilidad de la misma.

Elaborar un informe de las actividades realizadas y el nimero de muestras analizadas por técnica a
fin de mantener un control del material y reactivos que se solicitaran.

Coordinar el cumplimiento del manejo de residuos peligrosos y biolégico-infecciosos.
Capacitar a las servidoras y servidores publicos en el desecho de los residuos peligrosos y bioldgico-
infecciosos de acuerdo a la normatividad correspondiente a fin de disminuir los accidentes de trabajo

e impacto al medio ambiente.

Supervisar el desecho de residuos peligrosos y biolégicos-infecciosos a fin de cumplir con la
normatividad vigente.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:  Internay externa

Se mantiene comunicacidn constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
personas beneficiarias, proveedores de equipo y material de laboratorio.

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: Titulado

Areas de conocimiento:  Quimica

Biologia
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Quimica nuclear

Quimica clinica
Investigacion



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 vigente en seguridad radiologica emitida por la comisién Nacional de
Seguridad Nuclear y Salvaguardias (CNSNS)

Inglés 60%

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Analisis
Concentracién
Innovacion
Liderazgo

Manejo de personal

Actitudes:

Adaptacion
Autocontrol
Compromiso
Confiabilidad
Disciplina



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnico en Medicina Nuclear

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Técnico Radiélogo

. MISION DEL PUESTO

Realizar estudios con radiofarmacos a las personas beneficiarias a través de equipos de radiodiagnéstico; a fin de
facilitar a las médicas y médicos Especialistas en Medicina Nuclear una herramienta que les auxilie en el diagnostico
y/o tratamiento de las mismas.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcion 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcién 8:

Funcion 9:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Realizar estudios radiolégicos a las personas beneficiarias.

Proporcionar informacion a la persona beneficiaria sobre el estudio a realizar para que contribuya y
conozca el procedimiento a seguir.

Verificar los datos de la persona beneficiaria de manera personal y en el sistema informatico vigente
para confirmar que se trata del mismo.

Informar a la persona beneficiaria una vez realizado el estudio, el procedimiento para seguir con su
valoracion diagnéstica.

Apoyar a la médica o médico Especialista en Medicina Nuclear en la obtencion de biopsias y marcajes
para la realizacién de los procedimientos con radiofarmacos.

Realizar un estudio radioldgico convencional que aporte la informacién necesaria a la médica o médico
Especialista en Medicina Nuclear para emitir su diagnéstico.

Revisar los equipos de radiodiagndstico a fin de comprobar la funcionalidad de los mismos para la toma
del estudio.

Revisar las necesidades de cada persona beneficiaria para utilizar la técnica del estudio con respecto a
la solicitud de la médica o el médico Tratante.

Verificar la imagen en el sistema informatico vigente a fin de confirmar su calidad.

Verificar en los sistemas informaticos vigentes la culminacién de la toma del estudio a fin de que la
médica o médico Especialista en Medicina Nuclear lleve a cabo su valoracion.

Colaborar en el cumplimiento de la normatividad establecida a sus funciones.

Vigilar el nivel de medicién de radiacion obtenida en el desarrollo de sus labores a fin de cumplir con
sus responsabilidades de acuerdo a la hormatividad establecida.

Revisar el material de proteccion radioldgica proporcionado a fin de cumplir con las especificaciones
sefialadas en la normatividad vigente.

Vigilar que la persona beneficiaria tratada con medicina nuclear no sea expuesta a radiaciones
adicionales para evitar dafios secundarios.

Utilizar los equipos de proteccién que proporciona el departamento de Medicina Nuclear Dra. Ofelia
Gonzélez Trevifio a fin de evitar riesgos en su salud.

Atender los requerimientos en la separacion de los residuos peligrosos biologico-infecciosos (RPBI)
para cumplir con la normatividad vigente.



Funcién 6:  Llevar a cabo las acciones establecidas para cumplir con a las acciones esenciales para la seguridad
del paciente dentro del departamento de Medicina Nuclear Dra. Ofelia Gonzalez Trevifio en la atencion
del paciente.

Funcion 7:  Cumplir con la normatividad vigente del departamento de Medicina Nuclear Dra. Ofelia Gonzalez
Trevifio para la atencion de la persona beneficiaria que sea diagnosticada y/o tratada con medicina
nuclear.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacidn constante con todas las unidades administrativas del instituto y externamente con
personas beneficiarias y familiares.

Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Radiologia general
Seguridad radiolégica
Curso de personal ocupacionalmente expuesto

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Seguridad radiolégica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;erfgn)c/:ia Permanencia
1.- Visibn 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 vigente en seguridad radiologica emitida por la comisién Nacional de
Seguridad Nuclear y Salvaguardias (CNSNS)

Conocimientos de protocolos de adquisicion de estudios de gammagrafia y tomografia por emision de
positrones

Conocimiento en procedimientos y/o adquisicion de estudios de gammagrafia y tomografia por emisién de
positrones

Inglés 50%

Manejo de equipos hibridos SPECT/CT y PET/CT

Manejo y utilizacién de material radiactivo

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Concentracion

Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:

Adaptacion
Dinamismo
Disciplina
Disponibilidad
Puntualidad



PERFIL EXTRAIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Enfermera General del Departamento de Medicina Nuclear

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Enfermera General C

B. MISION DEL PUESTO

Realizar la gestiéon del cuidado de enfermeria de alta especialidad que se otorga a las personas beneficiarias que
requieren de la realizacion de procedimientos diagnésticos y terapéuticos en el departamento de Medicina Nuclear
Dra. Ofelia Gonzalez Trevifio, sustentados en el proceso atencién de enfermeria, vinculando los estandares de
calidad en un marco ético y humanistico, instrumentando las estrategias para el desarrollo de las servidoras y
servidores publicos a través de la educacion continua, la participacion en proyectos de investigacion y en la
implementacion de nuevos modelos de gestion del cuidado.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Aplicar los procedimientos de ingreso, estancia y egreso de las personas beneficiarias
sometidos a procedimientos diagndésticos y terapéuticos.

Participar en el proceso de admisién y egreso de la persona beneficiaria que requieren la realizacion de
procedimientos diagndésticos y terapéuticos de medicina nuclear para continuar con su atencion médica.

Aplicar el proceso administrativo para la solicitud y recuperacion de los consumibles (material de
curacion y medicamentos) que requiera durante la realizacion de los procedimientos en las personas
beneficiarias que acuden al departamento de Medicina Nuclear Dra. Ofelia Gonzélez Trevifio.

Verificar la funcionalidad del mobiliario y los equipos biomédicos, que se encuentran en el departamento
de Medicina Nuclear Dra. Ofelia Gonzalez Trevifio a fin de identificar necesidades de reparacion y/o
mantenimiento e informar a su jefe inmediato.

Promover la comunicacién asertiva entre el equipo multidisciplinario para eficientar los procesos que
guian el desempefio operativo con el fin de disminuir los tiempos de espera.

Aplicar el proceso atencién de enfermeria en las personas beneficiarias que requiere la
realizacién de procedimientos de medicina en la poblacién beneficiaria.

Realizar la valoracion de la persona beneficiaria de acuerdo al modelo institucional de gestién del
cuidado con el fin de valorar e identificar las respuestas humanas para la ejecucion del plan de cuidados
respetando su cosmovision, generando la evaluacion validando la recuperacion del mismo.

Registrar la informacion derivada de la valoracién, diagndstico, planeacion, ejecucion y evaluacion del
proceso de atencion de la persona beneficiaria en el registro electrénico de enfermeria a fin de continuar
con el plan de cuidado integral.

Aplicar y promover el apego a las precauciones basadas en la transmision para reducir el riesgo de
infecciones asociadas a la atencion sanitaria.

Identificar e informar a las médicas y médicos Especialistas en Medicina Nuclear sobre los signos y
sintomas de alarma para otorgar una atencidon oportuna a la poblacién beneficiaria y prevenir
complicaciones.

Ejercer liderazgo ante situaciones de contingencia en la atencién integral de la persona beneficiaria en
situacion de diagnostico en el departamento de Medicina Nuclear Dra. Ofelia Gonzéalez Trevifio a fin de
coordinarse con el equipo multidisciplinario.



Funcién 6:

Funcién 7:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Administrar los radiofarmacos y/o radios trazadores para la realizaciéon de estudios de medicina nuclear,
aplicando las medidas de seguridad para el Personal Ocupacionalmente Expuesto (POE).

Realizar recomendaciones de seguridad radioldgica a la persona beneficiaria y familiares, cuando se
han realizado estudios o tratamientos que requieren la administracion de un radiois6topo o radiofarmaco.

Participar y comunicarse con el equipo interdisciplinario en la identificacién de necesidades de
aprendizaje en la persona beneficiariay su familia.

Promover y ejecutar el cumplimiento de los derechos de la persona beneficiaria, familiares, servidoras y
servidores publicos a fin de fortalecer los mismos en la poblacién beneficiaria y su familia.

Participar en la vinculacion de las actividades de docencia-asistencia de las y los estudiantes de
pregrado, posgrado, servidoras y servidores publicos de base y de nuevo ingreso para la integracion de
conocimientos en la atencién y cuidado de la persona beneficiaria sometido a procedimientos
diagndsticos y terapéuticos de Medicina Nuclear

Conocer y participar en la vinculacién de los programas de la subdireccién de Enfermeria a través de la
tutoria en las actividades de formacién de las y los alumnos de pregrado, posgrado, servicio social,
servidoras y servidores publicos de nuevo ingreso y de base para difundirlos.

Participar en actividades de investigacion.

Desarrollar y participar en protocolos de investigacion de enfermeria referentes al cuidado y manejo de
la persona beneficiaria de los servicios diagnosticos y terapéuticos de medicina nuclear para la
generacion de nuevos conocimientos.

Generar nuevos conocimientos a partir de enfermeria basada en evidencias en la persona beneficiaria
de los procedimientos diagnésticos y terapéuticos de medicina nuclear para socializarlos entre las y los
profesionales de la salud.

Evidenciar los saberes de la practica de enfermeria en el cuidado de la persona beneficiaria de los
procedimientos diagndsticos y terapéuticos de medicina nuclear para fortalecer la practica profesional.

Socializar la experiencia de enfermeria en el cuidado de la persona beneficiaria que requiere la
realizacién de los procedimientos diagnésticos y terapéuticos de medicina nuclear para el fortalecimiento
académico e intercambio interinstitucional.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién:

Interna y externa

Se mantiene comunicacidn constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
poblacién titular de derechos y servidoras y servidores publicos.

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:

Areas de conocimiento:

Licenciatura o profesional
Titulo y cédula profesional

Proceso atencion de enfermeria
Enfermeria de practica avanzada



Administracion de los servicios de enfermeria
Medicina nuclear

Seguridad radiolégica

Manejo de fuentes abiertas

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afos

Areas de experiencia: Medicina interna
Servicios de diagnoéstico
Terapia de infusion y cuidado de accesos vasculares
Medicina nuclear

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;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:

Certificacién de Personal Ocupacionalmente Expuesto para Fuentes Abiertas

Conocimiento y uso de equipo biomédico

Certificacién de BLS/ACLS

Dominio de competencias cognitivas, técnicas y actitudinales sustentadas en el proceso enfermero y
administrativo enfocadas a la atencion integral de la persona beneficiaria y vinculada a la normatividad
institucional vigente

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacién

Control de estrés

Coordinacion de grupos de trabajo
Pensamiento critico



Actitudes:

Compromiso
Empatia

Lealtad
Puntualidad
Responsabilidad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretaria del Departamento

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A6

. MISION DEL PUESTO

Colaborar en los procedimientos administrativos del departamento de Medicina Nuclear a través de la atencion al
publico en general, gestionando la documentacion y gestionando a de las servidoras y servidores publicos para la
organizacioén y funcionalidad del mismo.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Gestionar la documentacion del Departamento de acuerdo a los requerimientos del mismo y
los lineamientos institucionales.

Elaborar la documentacion requerida por el jefe del departamento de Medicina Nuclear y distribuirla para
iniciar y dar seguimiento a las actividades del Departamento.

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

Mantener en custodia la informacién generada en el Departamento para cumplir con los requerimientos
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion 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.

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.

Realizar la solicitud de los insumos de recursos materiales a fin de contar con lo minimo necesario para
desempeniar las funciones.

Vigilar que se realice el almacenamiento de materiales para mantener la organizacion y control de los
mismos.

Colaborar como verificador del inventario del Departamento para cumplir con el programa anual del
levantamiento institucional.

Apoyar en el control de la agenda de trabajo del jefe del Departamento.

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

Realizar la confirmacion de reuniones y preparar los espacios necesarios para que estas se lleven a
cabo.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:

Interna y externa



Se mantiene comunicacidn constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
personas en situacién de obesidad y/o trastornos de la conducta alimentaria e instituciones de salud.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica o comercial
Grado de avance: Carrera terminada
Areas de conocimiento:  Secretarial
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 3 anos
Areas de experiencia: Administracién publica
Informatica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Eivel de dominio :)negrrrﬁz(r)lencia y 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 sobre la Ley Federal de Archivos
Conocimientos de redaccion y ortografia

Conocimientos de terminologia médica

Ingles 60%



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

Habilidades:

Andlisis
Comunicacién
Concentracion
Facilidad de palabra
Trabajo organizado

Actitudes:

Adaptacion
Comprensién
Dinamismo
Disciplina
Empatia



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretaria de la Coordinacién de Seguridad Radiolégica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A6

. MISION DEL PUESTO

Colaborar en los procedimientos administrativos de la coordinacion de Seguridad Radioldgica a través de la atencion
al publico y areas administrativas para la organizacién y funcionalidad del mismo.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcion 5:

Funcién 6

Funcién 7

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Gestionar la documentacion de la Coordinacion de acuerdo a los requerimientos del mismo y
los lineamientos institucionales.

Elaborar la documentacion requerida por la coordinadora de Seguridad Radiolégica y distribuirla para
iniciar y dar seguimiento a las actividades del Departamento.

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

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

Mantener en custodia la informacién generada en la Coordinaciéon para cumplir con los requerimientos
de la normatividad, sistema de proteccién y reglamentacién en materia Radiolégica.

Proporcionar la informacion de seguridad Radioldgica necesaria a las autoridades que lo requiera para
realizar trdmites relativos a la Coordinacion o con otras unidades administrativas del Instituto.

Supervisar el registro de los documentos normativos en el Centro de Informacion Documental
Institucional (CIDI) derivado de las reuniones informativas a las que asista el responsable del archivo
de tramite (RAT) para dar cumplimiento al mismo

Colaborar como verificador del inventario del Departamento para dar cumplimiento al programa anual
del levantamiento institucional.

Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo asignados
ala Coordinacion.

Realizar las solicitudes de trabajo de los diferentes Departamentos del Instituto para mantener la
seguridad radiolégica de equipos e instalaciones.

Realizar la solicitud de los insumos de recursos materiales a fin de contar con lo minimo necesario para
desempeniar las funciones.

Vigilar que se realice el almacenamiento de materiales para mantener la organizacion y control de los
mismos.

Apoyar en el control de la agenda de trabajo de la Coordinadora.

Registrar las citas y reuniones de trabajo para cumplir con los asuntos oficiales y compromisos laborales
de la Coordinadora.

Realizar la confirmacion de reuniones y preparar los espacios necesarios para que estas se lleven a
cabo.



D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
personas en situaciéon de obesidad y/o trastornos de la conducta alimentaria e instituciones de salud.

Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica o comercial
Grado de avance: carrera terminada

Areas de conocimiento:  Secretarial
Administracion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 3 anos

Areas de experiencia: Administracion publica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Eivel de dominio :Jnegrrlﬁﬁencia y 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 sobre la Ley Federal de Archivos
Conocimientos de redaccién y ortografia

Conocimientos de terminologia médica



Ingles 50%
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Concentracion
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Proactividad
Puntualidad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Recepcionista

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A5

. MISION DEL PUESTO

Orientar y atender a las personas beneficiarias y familiares que acuden a la consulta de medicina nuclear para
programar citas y examenes de laboratorio entre otros a través de los procesos de atencién administrativa
cumpliendo con los principios institucionales.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3

Funcién 4

Funcién 5

Funcién 6

Funcién 7:

Funcién 8

Proporcionar atencion dentro del Departamento a las personas beneficiarias.

Registrar en el sistema informético vigente la llegada de las personas beneficiarias citadas a fin de
informar a la enfermera general del departamento de Medicina Nuclear y al técnico de Medicina
Nuclear de su arribo al Departamento.

Facilitar la orientacién a las personas beneficiarias y familiares acerca de la ubicacion de su consulta,
procedimientos para agilizar el acceso al lugar especifico de atencién.

Informar a las personas beneficiarias acerca de los imprevistos que imposibilitan la atencién médica
a fin de proporcionar soluciones alternativas.

Realizar la programacion, reprogramacién y/o cancelacion de citas en base a la disponibilidad
de las mismas en el Departamento.

Revisar las solicitudes de citas a consultas y/o laboratorios a fin de programarlas de acuerdo a la
disponibilidad.

Verificar la disponibilidad de la agenda correspondiente en el sistema informatico vigente para
asignar la cita solicitada.

Verificar la cita a consulta y/o laboratorios en el sistema informatico vigente a fin de contar con un
control de cada uno, evitando retrasos en la programacion de sus estudios en medicina nuclear.

Registrar la cita a consulta y/o laboratorios en el sistema informético vigente a fin de corroborar el
ndmero de personas beneficiaras atendidas.

Proporcionar las personas beneficiarias la cita programada con las indicaciones para la toma de su
estudio o la atencion médica correspondiente.

Proporcionar la orientacion ante las dudas de la persona beneficiaria o familiar en relacion a la
programacion de consultas o estudios a fin de resolver las mismas.

Proporcionar atencién telefénica y/o por internet a las personas beneficiarias que soliciten
programacion, reprogramacion o cancelacion de citas por estas vias a fin de facilitar el trdmite a
quienes no puedan acudir personalmente.

Realizar el reporte mensual de las actividades del departamento de Medicina Nuclear a fin de llevar
el control del nimero de estudios realizados en el mismo.



D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con diferentes areas del Instituto y externamente con personas beneficiarias y
familiares.

Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Bachillerato o equivalente
Grado de avance: Terminada o trunca

Areas de conocimiento:  Administracion
Administracién publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 3 anos
Areas de experiencia: Administracion publica
Informatica

Atencion a las personas beneficiarias

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial i“Ve| de dominio :Jne%ﬁzﬁencia y Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacioén 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 sobre la programacién simple de citas diversas a través de sistemas computacionales
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones



Nociones de terminologia médica

Conocimiento general de los procesos de estudios de laboratorio y medicina nuclear
Conocimiento sobre atencion al pablico

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Andlisis
Concentracion
Control emocional
Facilidad de palabra
Trabajo organizado

Actitudes:

Confiabilidad
Dinamismo

Empatia

Flexibilidad
Orientacion al cliente



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Afanador

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Afanadora

. MISION DEL PUESTO

Realizar el servicio de higiene y limpieza de la infraestructura y equipos de trabajo del departamento de Medicina
Nuclear a través de la ejecucion del programa de limpieza establecido a fin de que las funciones se lleven a cabo y
apoyar en actividades de gestiéon administrativa.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:
Funcioén 1:
Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

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

Solicitar al personal administrativo del departamento los materiales, insumos y llaves para ingresar a las
oficinas, areas administrativas y laboratorios del Departamento a fin de realizar las actividades de diarias.

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

Realizar el aseo de los sanitarios de las areas del Departamento para mantenerlos limpios para el uso
del personal.

Realizar las actividades de limpieza de equipo y material de laboratorio para mantenerlos limpios y
disponibles.

Suministrar los insumos de sanitarios y abastecer de agua embotellada al Departamento.

Solicitar material e insumos necesarios al personal administrativo del Departamento a fin de realizar la
distribucion y colocacion de consumibles para los sanitarios del mismo.

Apoyar en el almacenamiento de insumos de sanitarios y de limpieza para facilitar su distribucién dentro
del Departamento.

Efectuar la solicitud del agua embotellada al supervisor de Intendencia a fin de que el personal tenga
agua potable para su hidratacion.

Apoyar en las actividades de gestién administrativa del Departamento.

Colaborar en las diferentes actividades para las gestiones administrativas del Departamento.

Cumplir con las actividades acuerdo a las disposiciones en materia de seguridad e higiene.
Participar en la capacitacion sobre el manejo de residuos biologico-infeccioso (RPBI), de tipo quimico y
urbano para mantenerse actualizado con la asesoria de la coordinacion de Control Ambiental y evitar
accidentes en el uso y manejo de los insumos.

Clasificar los residuos municipales y de RPB para almacenarlos temporalmente en el séptico.

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 exposicion a un posible dafio fisico.



D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién: Interna
Se mantiene comunicacion con todas las unidades administrativas del Instituto.
Caracteristica de la informacion
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: 2 afios

Areas de experiencia: Proteccion radioldgica a nivel personal ocupacionalmente expuesto

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Eivel de dominio :)negrrrﬁz(r)lencia y 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 normatividad de recoleccion de residuos radioactivos de acuerdo al sefialado por la
comisién Nacional De Seguridad Nuclear Y Salvaguardias (CNSNS)

Conocimiento de técnicas para el traslado o movimiento de equipos y/o documentacion

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



Conocimiento sobre uso de equipo de proteccidn para el personal
Conocimientos de normatividad de recoleccién de residuos bilégico-infecciosos y residuos urbanos

Habilidades:

Comunicacién
Concentracion
Pensamiento critico
Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:

Adaptacion
Compromiso
Dinamismo
Disponibilidad
Puntualidad



