DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SUBDIRECCION DE INVESTIGACION CLINICA

PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Subdirector de Investigacion Clinica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Subdirector de Area

. MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos de la Subdireccién de Investigacién Clinica a fin de
colaborar con la Direccion de Investigacién en la coordinacion de los programas de investigacion clinica y desarrollo
tecnolégico a traves de la promocion de los proyectos de investigacion sean multidisciplinarios y procurar el ingreso,
promocion y permanencia de las Investigadoras y los Investigadores del Instituto.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Coordinar las actividades de las unidades administrativas que conforman la Subdireccion.

Supervisar los recursos humanos, técnicos y materiales de la Subdireccion para el funcionamiento
de la misma.

Supervisar las actividades de las servidoras y los servidores publicos de la Subdireccién para el logro
de los objetivos de la Subdireccion.

Revisar los informes de las unidades administrativas que conforman la Subdireccién a fin de vigilar
la productividad en investigacion.

Vigilar la elaboracién de los informes de actividades desarrolladas en la Subdireccién para apoyar a
la Direccién de Investigacion en la toma de decisiones.

Verificar que las servidoras y los servidores publicos cumplan con los Estandares de Calidad y
Seguridad del Paciente a fin de evitar eventos adversos en las personas beneficiarias.

Supervisar que larealizacién de los proyectos de investigacion cumpla con la metodologia de
investigacion.

Colaborar en la revision de los proyectos de investigacion aprobados dentro del Comité de
Investigacion y del Comité de Etica en Investigacién a fin de cumplir con pautas éticas y procesos
metodolégicos.

Verificar que los proyectos de investigacion cumplan con las lineas de investigacion del Instituto a fin
de contribuir con el avance del conocimiento en las diferentes especialidades del mismo.

Evaluar la participacion de las personas beneficiarias para el desarrollo de los proyectos de
investigacion.

Supervisar que los proyectos de Investigacién de las diferentes especialidades del Instituto
se encuentren registrados en el Sistema Electrénico de Registro de Proyectos de
Investigacion (SERPI).

Vigilar que las Investigadoras y los Investigadores Principales mantengan actualizada la informacion
en el SERPI a fin de que los resultados obtenidos de los proyectos de investigacion se encuentren
disponibles.



Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Objetivo 6:

Funcién 1:

Revisar que los proyectos de investigacion que se encuentran registrados en el SERPI se realicen
de acuerdo a las lineas de investigacién del Instituto para cumplir con los objetivos del mismo.

Revisar que las publicaciones de los resultados de los proyectos de investigacion se publiquen en
revistas de reconocimiento nacional e internacional a fin de promover la difusién de los mismos.

Difundir las convocatorias correspondientes de la Secretaria de Salud y del Sistema Nacional
de Investigadores.

Evaluar la informacién recibida sobre las convocatorias correspondientes a la Secretaria de Salud y
el Sistema Nacional de Investigadores a fin de dar a conocer la informacion de las mismas a las
Investigadoras y los Investigadores.

Proporcionar la informacion de las convocatorias al Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de
Sistemas para que se difunda en el SERPI.

Informar a las Investigadoras y los Investigadores para que realicen la consulta de las convocatorias
en la pagina de la Direccion General de Politicas de Investigacion para la Salud.

Gestionar el financiamiento de programas de recursos externos
permitiendo su viabilidad en el aspecto econémico.

investigacion con

Supervisar el registro de los proyectos de investigacion a los Comités correspondientes a fin de
solicitar el financiamiento para la realizacién de los mismo.

Supervisar el registro de los proyectos de investigacion en el Departamento de Control de Fondos
Especiales para la Investigacién (CFEI) a fin de cumplir con los lineamientos establecidos en el
Instituto.

Proponer ante los Comités correspondientes los proyectos de investigacion desarrollados en la
Subdireccién para su evaluacion y aprobacion.

Colaborar en la capacitacion profesional mediante las actividades asistenciales y de
ensefianza.

Participar en las actividades asistenciales y de ensefianza en sus areas de conocimiento médico a
fin de contribuir al crecimiento profesional y en beneficio de las personas beneficiarias.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con instituciones de salud publicas
y/o privadas, instituciones publicas y/o privadas, proveedoras y/o proveedores, personas beneficiarias y 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:  Médico cirujano
Medicina interna
Ciencias médicas
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 2 afos

Areas de experiencia: Medicina
Metodologia de la investigacion
Asistencia
Docencia

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpn%;ensgn)c/ia Permanencia
1.- Vision estratégica AVANZADO X N/A

2.- Liderazgo AVANZADO X N/A

3.- Orientacion a resultados AVANZADO N/A X

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
Ingles 90%
Uso de:
Software administrativo
Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Autoridad

Capacidad resolutiva
Comunicacion

Coordinacion de grupos de trabajo
Manejo de personal



Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Obijetividad
Productividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Investigador de la Subdireccion de Investigacion Clinica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Investigador en Ciencias Médicas F

. MISION DEL PUESTO

Desarrollar proyectos de investigacion clinica a través de proporcionar atencién médica a las personas beneficiarias
en las diferentes especialidades del Instituto a fin de asesorar, apoyar a la toma de decisiones, al planteamiento de
soluciones en las mismas y en colaborar en la formacién de recursos humanos.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcion 7:

Funcién 8:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Realizar proyectos de investigacién clinica.

Analizar la situacion de las personas beneficiarias que participa en los proyectos de investigacion
para plantear los objetivos de las mismas.

Elaborar proyectos de investigacion clinica a fin de guiar el desarrollo y contribuir al fortalecimiento
de la misma.

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

Elaborar proyectos de investigacién que contribuyan a desarrollar y fortalecer el logro de los objetivos
de la Subdireccién a fin de dar respuesta a las necesidades actuales de las enfermedades de las
personas beneficiarias.

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

Supervisar los trabajos de investigacion de las tesis para la obtencién de grado de las alumnas y los
alumnos de estancia temporal de las Médicas y los Médicos Residentes y de los proyectos de
investigacién de las alumnas y los alumnos de servicio social en investigacion y de posgrado.

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

Colaborar con las actividades de difusién y divulgacién de las servidoras y los servidores publicos y
poblacién usuaria de los proyectos de investigacion realizados en la Subdireccién para contribuir a
la busqueda de soluciones y proyectar nuevos escenarios de trabajo colaborativo.

Colaborar en la formacion de recursos humanos que contribuyan al desarrollo cientifico y
tecnologico.

Supervisar el cumplimiento del Programa Unico de Especialidades Médicas (PUEM) de la
Universidad Nacional Autbnoma de México (UNAM) de las Médicas y los Médicos a fin de adquirir
las habilidades y conocimientos para la atencion de personas beneficiarias.

Participar en la formacién de las alumnas y los alumnos de estancia temporal en posgrados y
maestrias para desarrollar las competencias en la atencién médica.



Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 3:

Participar en actividades académicas en instituciones educativas publicas y/o privadas a nivel pre y
posgrado a fin de transmitir los conocimientos correspondientes.

Asesorar a las alumnas y los alumnos de posgrado o que cursen alguna especialidad para impartir
seminarios académicos, sesiones bibliograficas y de investigacion.

Participar en la implementacion de los programas académicos en instituciones educativas publicas
y/o privadas a fin de incluir materias relacionadas con investigacion cientifica.

Integrar a las Médicas y los Médicos Residentes en formacién y poblacién usuaria a los proyectos
de investigacién de la Subdireccion a fin de capacitarlos en la carrera de la investigacion cientifica.

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

Gestionar el financiamiento publico o privado de los proyectos de investigacion.

Desarrollar proyectos de investigacion para obtener financiamiento por instituciones publicas y/o
privadas nacionales e internacionales y participar en las convocatorias del Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia (CONACYT).

Registrar los proyectos de investigacion en las instancias correspondientes a fin de solicitar el
financiamiento para la realizacién de las mismas.

Proponer a los Comités del Instituto los proyectos de investigacion desarrollados en la Subdireccion
para su evaluacién y aprobacion.

Registrar los proyectos de investigacion en el Departamento de Control de Fondos Especiales para
la Investigacion (CFEI) a fin de cumplir con los lineamientos establecidos por el mismo.

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 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

Medicina interna
Ciencias Médicas



B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 10 afios

Areas de experiencia: Ciencias médicas aplicadas a la investigacion en salud
Metodologia de la investigacion aplicada a la salud
Docencia

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%rae;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:

Conocimientos de:
Estadistica y manejo de datos
Normatividad aplicable a sus funciones
Inglés 90%
Uso de:
Software administrativo y de estadistica
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



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Quimico de la Subdireccién de Investigacion Clinica

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:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7

Funcién 8:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Procesar las muestras de laboratorio que se reciben en la Subdireccion.

Realizar los procedimientos establecidos en la toma de muestras de las personas beneficiarias que
acuden a la Subdireccién para la realizacion de estudios asistenciales.

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 hitacoras correspondientes a fin de cumplir con las Acciones Esenciales
para la Seguridad del Paciente a fin de contar con 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 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 bitacora de registro de insumos para dar continuidad a los estudios asistenciales que ofrece la
Subdireccion.

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
y a la Asistente Administrativo o0 a la Secretaria 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 Subdirector de Investigacion
Clinica para la mejora continua de sus funciones.

Colaborar en las actividades de docencia e investigacion de la Subdireccion.

Participar en actividades de caracter docente y de investigacion en el area de competencia para la
formacion de recursos humanos.

Coordinar los seminarios y otorgar asesoria técnica a las Investigadoras y los Investigadores, a las
Médicas y los Médicos Residentes, a las alumnas y los 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 comunicacién con todas las 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: Bioguimica
Biologia celular
Biologia molecular

C. CAPACIDADES GERENCIALES

. . i ini Ingreso .
Capacidad gerencial Nivel de dominio 9 Y, Permanencia
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:
Biologia molecular basica
Bioquimica General
Cultivo de celdas
Extraccion de ADN y ARN
Normatividad aplicable a sus funciones
Reaccion en cadena de la polimerasa (PCR) de punto final y tiempo real, para la identificacion de
mutaciones
Técnicas de bilogia molecular
Inglés 70%
Manejo de bases de datos de Biologia molecular y Proteinas
Uso de:
Herramientas bioinformaticas
Software administrativo
Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Concentracién
Pensamiento critico
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Interés
Productividad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Asistente Administrativo

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A6

B. MISION DEL PUESTO

Colaborar en los procedimientos administrativos de la Subdireccion de Investigacion Clinica a través del
cumplimiento de los procesos establecidos para la organizacion y funcionamiento de la misma.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Mantener un registro electrénico documental de proyectos de investigacion autorizados por
el Comité de Investigacion y el Comité de Etica en Investigacién conforme a los
procedimientos establecidos.

Proporcionar soporte informético a las Investigadoras y/o los Investigadores para agilizar la recepcion
y registro de los proyectos de investigacion en el Sistema Electrénico de Registro de Proyectos de
Investigacion (SERPI).

Elaborar la base de datos de los proyectos de investigacidon que son aprobados por el Comité de
Investigacion y el Comité de Etica en Investigacion de acuerdo con los lineamientos institucionales;
a fin de contar con un registro de calidad para la elaboracién de informes y reportes cuando estos
sean requeridos.

Actualizar la relacion del seguimiento de proyectos de investigacion, asigndndole un folio para su
registro formal y control.

Apoyar en el registro de eventos adversos, desviaciones y enmiendas de los proyectos de
investigacion de acuerdo al procedimiento de la mesa de control de comités.

Revisar la documentacion contenida en cada uno de los expedientes de los proyectos de
investigacién autorizados para detectar posibles faltantes documentales; y cumplir con el
procedimiento de la mesa de control de comités.

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

Elaborar la documentacion requerida por el Subdirector de Investigacion Clinica para iniciar y dar
seguimiento a las actividades.

Mantener en custodia la informacién asignada para mantener el orden y control de los archivos de la
Subdireccion.

Elaborar un listado de expedientes de los proyectos de investigacion que cubren los criterios para
incorporarse al sistema de portales de transparencia (SIPOT).

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

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



Funcién 6:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcién 2:

Fungir como verificador del inventario de la Subdireccion para cumplir con el programa anual de
levantamiento institucional.

Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo
asignados a la Subdireccion.

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

Elaborar las solicitudes 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 en la busqueda inicial de soluciones ante los diversos problemas de funcionamiento de la
Subdireccién y sus instalaciones a fin de agilizar su arreglo.

Controlar la agenda de trabajo del Subdirector de Investigacién Clinica.

Programar las citas y reuniones de trabajo del Subdirector de Investigacion Clinica para cumplir con
los asuntos oficiales y compromisos laborales.

Auxiliar en la preparacion de espacios necesarios y confirmacion de reuniones para que estas se
lleven a cabo.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién con todas las unidades administrativas Instituto y externamente con instituciones de salud
publicas y/o privadas.

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: Titulado
Areas de conocimiento: Secretarial

Administracion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
Experiencia: 3 afo

Areas de experiencia: Administracion



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.- 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
Redaccion y ortografia
Inglés técnico 50%
Uso de:
Software administrativo
Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Concentracion

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién
Trabajo organizado

Actitudes:

Comprensién
Confiabilidad
Empatia
Lealtad
Proactividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretaria

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A5

. MISION DEL PUESTO

Proporcionar apoyo a la Subdireccién de Investigacion Clinica a través de la realizacion de las actividades
secretariales y procesos de atencion al publico en general para el logro de los objetivos de la misma.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Apoyar en la gestion de la documentacion de la Subdireccion.

Colaborar en realizar la documentacion requerida por el Subdirector de Investigacién Clinica para dar
seguimiento a las actividades de la Subdireccién.

Colaborar en la custodia de la informacién generada en la Subdireccion para cumplir con la
normatividad aplicable vigente.

Proporcionar la informacion necesaria al publico general en la Subdireccién para realizar tramites
relativos a la Subdireccion o con otras unidades administrativas del Instituto.

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

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

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

Colaborar en realizar la solicitud de los insumos a fin de contar con lo minimo necesario para
desempeniar las funciones de la Subdireccion.

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

Colaborar en la verificacion del inventario de la Subdireccion para cumplir con el programa anual de
levantamiento institucional.

Apoyar en el control de la agenda de trabajo del Subdirector de Investigacién Clinica.

Registrar las citas y reuniones de trabajo para cumplir con los asuntos oficiales y compromisos laborares
del Subdirector de Investigacion Clinica.

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 comunicaciéon constante con todas las unidades administrativa del Instituto y externamente con
instituciones publicas y/o privadas.

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

Areas de conocimiento:  Administracion

Secretarial
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 3 anos
Areas de experiencia: Administracion publica
Secretarial

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpn%raensgn)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
Redaccidn y ortografia



Inglés 50%
Uso de:
Software administrativo
Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Concentracion

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién
Trabajo organizado

Actitudes:

Comprensién
Confiabilidad
Empatia
Lealtad
Proactividad



DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE BIOLOGIA MOLECULAR Y MEDICINA

PUESTO:

GENOMICA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador de la unidad de Biologia Molecular y Medicina Genémica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Investigador en Ciencias Médicas F

. MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades de la Unidad de Biologia Molecular y Medicina Gendmica (Unidad) a través de la
administracion de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos a fin de contribuir en la realizacion de los
proyectos de investigacion apegandose en la hormatividad aplicable vigente y colaborar en la docencia.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Disefiar proyectos de investigacion en materia de biologia molecular y medicina gendmica.

Analizar la situacién de la poblacién usuaria que participa en los proyectos de investigacion para
plantear los objetivos de la misma.

Establecer estrategias en los proyectos de investigacion en biologia molecular, medicina genémica y de
desarrollo de aplicaciones clinicas a fin de generar conocimiento en beneficio de la salud de las personas
beneficiarias y de las necesidades actuales del pais en esta materia.

Definir estrategias y procedimientos de procesamiento de datos generados en los proyectos de
investigacién de la Unidad para contribuir al desarrollo de los estudios gendémicos que realizan las
Investigadoras y/o los Investigadores de la Unidad de Biologia Molecular y Medicina Genémica y/o
en colaboracion con otras instituciones.

Elaborar proyectos de investigacion en biologia celular y molecular a fin de guiar el desarrollo y
contribuir al fortalecimiento de las mismas dentro del ambito de atencion a la salud, principios éticos
y de bioseguridad.

Realizar proyectos de investigacion a fin de lograr los objetivos de la Unidad.

Supervisar los proyectos de investigacion para la obtencion de grado de las alumnas y los alumnos
de servicio social en investigacion, tesistas de licenciatura, maestria, doctorado, aplicacién de la
experiencia posdoctoral y profesores visitantes.

Proporcionar informacion para atender los requerimientos de los resultados de los proyectos de
investigaciones solicitados por la Subdireccion de Investigacion Clinica.

Gestionar el financiamiento publico y/o privado, colaboraciones interinstitucionales en
materia de biologia molecular y medicina gendmica.

Participar en las convocatorias del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACyYT) y con el
Consejo Nacional de Investigacion a fin de obtener financiamiento para los proyectos de investigacion
en biologia molecular y de medicina genémica.

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



Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Registrar las propuestas de los protocolos de investigacion en las instancias correspondientes a fin
de solicitar el financiamiento para realizar los mismos.

Proponer a los Comités del Instituto los proyectos de investigacion desarrollados en la Unidad para
su evaluacién y aprobacién en materia de disefio cientifico y en cumplimiento con normas éticas
humanas, de animales y de bioseguridad.

Registrar los protocolos de investigacion en el Departamento de Control de Fondos Especiales para
la Investigacion (CFEI) a fin de cumplir con los lineamientos establecidos por el mismo.

Participar en las actividades de docencia en materia de biologia molecular y medicina
gendmica.

Coordinar la realizacion de los programas de pregrado, posgrado y educacién continua en biologia
molecular y medicina gendmica a fin de contribuir con el objetivo de docencia del Instituto.

Colaborar en actividades de docencia en instituciones publicas y/o privadas a nivel pre y posgrado a
fin de transmitir los conocimientos correspondientes.

Mantener relacion con instituciones educativas para la formacibn de recursos humanos
especializados en biologia molecular y medicina gendmica.

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

Proponer la colaboracion con entidades nacionales y extranjeras con interés en biologia molecular y
medicina genoémica a fin de intercambiar experiencias de caracter cientifico.

Participar en la difusion y divulgacion de los resultados obtenidos en los protocolos de
investigacion.

Analizar los resultados de los protocolos de investigacién para su difusién y divulgacién en beneficio
de la sociedad.

Colaborar en la publicacion de los protocolos de investigacién en revistas indexadas y de divulgacion
cientifica a fin de contribuir en la difusién y divulgacion de los resultados obtenidos de los mismos.

Colaborar 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 de la
Unidad en los mismos.

Integrar en las actividades de difusién y divulgacion a las servidoras y los servidores publicos,
poblacién estudiantil, empresarios, especialistas en el area de medicina, personas interesadas en el
abordaje de los problemas de alimentacién y salud de la poblacién para contribuir a la busqueda de
soluciones y proyectar nuevos escenarios de trabajo colaborativo.

Organizar seminarios, congresos, diplomados y otras reuniones académicas para compartir la
informacion generada en los protocolos de investigacion de las servidoras y los servidores publicos
de la Unidad.

Administrar los recursos humanos, técnicos y materiales asignados a la Unidad de.

Integrar las estrategias administrativas y la evaluacion del desempefio funcional y operativo de la
Unidad.

Evaluar el desempefio de las servidoras y los servidores publicos de la Unidad a fin de cumplir con
la normatividad aplicable vigente.



Funcién 3:  Coordinar las actividades de las servidoras y los servidores publicos de la Unidad para la prestacion

de los servicios de su competencia.

Funcién 4.  Realizar reuniones de trabajo con las servidoras y los servidores publicos a su cargo a fin de informar

y retroalimentar sobre las actividades para la mejora de los procesos.

Funciéon 5:  Vigilar el uso y conservacion de los bienes o recursos materiales de la Unidad a fin de que las

servidoras y los servidores publicos realicen sus actividades.

D. 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.

Caracteristica de la informacion

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:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional
Titulado

Médico cirujano
Biologia celular
Biologia molecular
Gendmica Humana
Bioinformética

10 afios

Metodologia de la investigacion aplicada a la salud
Biologia celular

Biologia molecular

Docencia

Investigacion



C. CAPACIDADES GERENCIALES

i : Nivel de dominio Ingreso y :
p .
Capacidad gerencial Permanencia
permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacién 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 95%
Uso de:
Software administrativo y de estadistica
Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Andlisis

Capacidad resolutiva
Creatividad
Concentracién
Pensamiento critico

Actitudes:

Confiabilidad
Lealtad
Obijetividad
Productividad
Seguridad



A.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Investigador de la Unidad de Biologia Molecular y Medicina Genémica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Investigador en Ciencias Médicas B

MISION DEL PUESTO

Realizar investigacién y generar conocimiento acerca de las bases genéticas y moleculares de enfermedades
metabdlicas a través de los proyectos de investigacion a fin de apoyar en la toma de decisiones y el planteamiento
de soluciones en la materia para la salud de la poblacién, asi como colaborar en la difusién, docencia y asesoria.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcion 7:

Funcioén 8:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Disefiar proyectos de investigacion.

Analizar la situacién de la poblacion que participa en los proyectos de investigacion a fin de plantear los
objetivos de la misma.

Participar en proyectos de investigacién en gendmica basica a fin de cumplir con los principios éticos
y de bioseguridad.

Participar en los proyectos de investigacion relacionados con los mecanismos moleculares causantes
de enfermedades humanas para contribuir al conocimiento funcional de la medicina genémica en el
Instituto.

Realizar los proyectos de investigacion a fin de lograr los objetivos de la Unidad de Biologia Molecular
y Medicina Gen6émica (Unidad).

Colaborar con los trabajos de investigacion para la obtencién de grado de los proyectos de
investigacion de las alumnas y los alumnos de servicio social en investigacion, tesistas de
licenciatura, maestria, doctorado, aplicacion de la experiencia posdoctoral, profesoras y profesores
visitantes.

Realizar proyectos de investigacién a fin de responder a las necesidades actuales del pais en materia
de salud de la poblacion.

Participar con grupos de investigacion nacionales e internacionales para el avance del conocimiento
de la investigacién basica.

Proporcionar informacion y apoyo técnico al Coordinador de la Unidad de Biologia Molecular y
Medicina Gendmica (Coordinador de la Unidad) para responder a los requerimientos sobre
resultados de las investigaciones solicitadas por la Subdireccién de Investigacion Clinica.

Gestionar el financiamiento publico o privado.
Apoyar en las convocatorias del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (ONACYyYT) y del Consejo
Nacional de Investigacion a fin de obtener financiamiento para los proyectos de investigacion en

biologia molecular y de medicina genémica.

Apoyar al desarrollo de proyectos de investigacion para obtener financiamiento por instituciones
publicas y/o privadas nacionales e internacionales.

Registrar los proyectos de investigacién a las instancias correspondientes a fin de solicitar el
financiamiento para la realizacion de los mismos.



Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Proponer a los Comités del Instituto los proyectos de investigacion desarrollados en la Unidad de
para su evaluacién y aprobacién en materia de disefio cientifico y cumplimiento con normas éticas
humanas, de animales y de bioseguridad.

Registrar los proyectos de investigacion en el Departamento de Control de Fondos Especiales para
la Investigacion (CFEI) a fin de cumplir con los lineamientos establecidos por el mismo.

Participar en la formacion de recursos humanos.

Colaborar en la formacién de recursos humanos a fin de contribuir a la soluciéon de problemas
nacionales, de desarrollo cientifico y tecnolégico del pais.

Impartir docencia en instituciones publicas y privadas a nivel pre y posgrado a fin de transmitir los
conocimientos correspondientes.

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

Colaborar en la implementacion de programas académicos en instituciones publicas y privadas para
incluir materias relacionadas con la investigacién cientifica a fin de formar recursos humanos.

Contribuir en la difusion y divulgacidon de los resultados obtenidos de los proyectos de
investigacion cientificas.

Analizar los resultados de los proyectos de investigacién para su difusion y divulgacién en beneficio
de la sociedad.

Apoyar en la divulgacion de los resultados de los proyectos de investigacion para el desarrollo de la
medicina genémica dando a conocer los resultados de los mismos.

Participar en congresos nacionales e internacionales, foros cientificos y simposios para divulgar el
conocimiento generado en la Unidad en los mismos.

Integrar en las actividades de difusion y divulgacion a las servidoras y los servidores publicos,
poblacién estudiantil, empresarios, especialistas en el area de biologia molecular y medicina
gendmica; y personas interesadas en el abordaje de los problemas de alimentacion; y salud de la
poblacién para contribuir a la busqueda de soluciones y proyectar nuevos escenarios de trabajo
colaborativo en estas materias.

Organizar seminarios, congresos, diplomados y otras reuniones académicas para compartir la
informacion generada en los proyectos de investigacion de las servidoras y los servidores publicos
de la Unidad.

ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién:

Interna y externa

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

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:  Biologia celular
Biologia molecular
Gendmica humana
Bioinformética

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 3-afios

Areas de experiencia: Metodologia de la investigacion aplicada a la salud
Biologia molecular
Biologia celular
Gendmica humana
Docencia
Investigacion

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingreso y. Permanencia
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 95%

Uso de:
Software administrativo, de analisis cientifico y de estadistica
Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)



Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Creatividad
Liderazgo
Pensamiento critico

Actitudes:

Confiabilidad

Lealtad

Obijetividad

Orientacién a resultados
Productividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Quimico de la Unidad de Biologia Molecular y Medicina Genémica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico B

. 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 y de los proyectos de investigacion de la Unidad
Biologia Molecular y Medicina Gendémica (Unidad).

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 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:

Procesar las muestras de laboratorio que se reciben en la Unidad.

Realizar los procedimientos establecidos en la toma de muestras de las personas beneficiarias que
son canalizadas a la Unidad para completar los estudios de las mismas.

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 exadmenes a realizar.

Registrar las muestras en las hitacoras correspondientes a fin de cumplir con las Acciones Esenciales
para la Seguridad del Paciente a fin de contar con 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 complementarios de acuerdo a los lineamientos
establecidos para la confiabilidad de los mismos y el reporte de resultados.

Apoyar en aspectos de control administrativo y operativo de la Unidad.

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

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 Coordinador de la Unidad de Biologia
Molecular y Medicina Gendmica (Coordinador de la Unidad) para que reciban el mantenimiento
correctivo y continuar con la ejecucién de los procesos.

Cumplir con los lineamientos y politicas de trabajo establecidos por el Coordinador de la Unidad para
la mejora continua de sus funciones.

Colaborar en las actividades de docencia e investigacion de la Unidad.

Participar en actividades de caracter docente y de investigacién en el area de su competencia para
la formacion de recursos humanos.

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

Administrar los insumos de la Unidad.



Funcion 1:  Vigilar que se cuente con existencia de insumos necesarios en el almacén de la Unidad a fin de
mantener un control para su disponibilidad.

Funcién 2:  Apoyar en la elaboracion de la licitacion a fin de contar con insumos y material de laboratorio para
realizar los proyectos de investigacién de la Unidad.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion con todas las 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 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

Genética

Biologia molecular
Biologia Celular

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afos

Areas de experiencia: Quimica
Biologia celular
Biologia molecular



C. CAPACIDADES GERENCIALES

. . i ini Ingreso .
Capacidad gerencial Nivel de dominio gresoy Permanencia
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:
Bioguimica General, Biologia molecular basica
Normatividad aplicable a sus funciones
Técnicas de biologia molecular, extraccion de ADN y ARN, reaccién en cadena de la polimerasa (PCR)
de punto final y tiempo real, para la identificacion de mutaciones
Inglés 70%
Manejo de bases de datos de Biologia molecular y Proteinas
Uso de:
Herramientas bioinformaticas
Software administrativo
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



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Auxiliar de laboratorio

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Auxiliar de Laboratorio y/o Bioterio A

B. MISION DEL PUESTO

Colaborar en

las actividades dentro del laboratorio de la Unidad de Biologia Molecular y Medicina Gendmica

(Unidad) a través del procesamiento de muestras a fin de realizar las labores de limpieza y descontaminacion del

Laboratorio.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2

Funcién 3:

Colaborar en el procesamiento de las muestras de laboratorio que se reciben en la unidad de
Biologia Molecular y Medicina Genémica.

Apoyar en el procedimiento establecido para la toma de muestras de las personas beneficiarias que
acuden a la Unidad para la realizacion de estudios complementarios.

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 apegandose a las Acciones
Esenciales para la Seguridad del Paciente.

Registrar las muestras en las bhitacoras correspondientes a fin de cumplir con las Acciones Esenciales
para la Seguridad del Paciente para contar con un control interno de los mismos.

Apoyar en la verificacibn de los reactivos correspondientes para que se cumpla con las
especificaciones técnicas y fechas de caducidad requeridas en el programa anual de adquisiciones
a fin de utilizarlos en los diferentes procedimientos de laboratorio.

Apoyar en la realizacion de los procedimientos y analisis de los estudios complementarios de acuerdo
a los lineamientos establecidos en la Unidad para la confiabilidad de los mismos y el reporte de
resultados.

Colaborar en aspectos de control administrativo, operativo y actividades del laboratorio de la
Unidad.

Apoyar en la actualizacion del registro de inventarios, existencias y fecha de vencimiento de reactivos
en la bitacora correspondiente para dar continuidad a los estudios complementarios que ofrece la
Unidad.

Apoyar en la realizacion del mantenimiento preventivo de los equipos de laboratorio de acuerdo a la
programacion establecida y reportar fallas en los mismos a la Quimica y/o Quimico de la Unidad de
Biologia Molecular y Medicina Genomica para que reciban el mantenimiento correctivo y continuar
con la ejecucion de los procesos.

Mantener ordenado el Laboratorio para cumplir con las normas de sanidad e higiene establecidas y
en condiciones de uso.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: Interna y externa



Se mantiene comunicacién con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con instituciones
educativas publicas y privadas, personas beneficiarias y familiares.

Caracteristica de la informacion
La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado o pasaste
Areas de conocimiento: Quimica

Bioquimica

Biologia celular
Biologia molecular

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Bioquimica
Biologia celular
Biologia molecular

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingreso y. Permanencia
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



Técnicas de bilogia molecular, extraccién de ADN y ARN, reaccion en cadena de la polimerasa (PCR) de
punto final y tiempo real, para la identificacion de mutaciones
Inglés 70%
Manejo de bases de datos de Biologia molecular y Proteinas
Uso de:
Herramientas bioinformaticas
Software administrativo

Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Andlisis

Capacidad resolutiva
Concentracion
Pensamiento critico
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Interés
Productividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretaria

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A6

. MISION DEL PUESTO

Colaborar en los procedimientos administrativos de la Unidad de Biologia Molecular y Medicina Gendémica (Unidad)
a través del cumplimiento de los procesos establecidos para la organizacion y funcionamiento de la misma.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 2:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 4:

Gestionar ladocumentacién de la Unidad de acuerdo alos requerimientos de lamismay alos
lineamientos institucionales.

Elaborar la documentacidon requerida por el Coordinador de la unidad de Biologia Molecular y
Medicina Gendmica (Coordinador de la Unidad) para iniciar y dar seguimiento a las actividades de la
Unidad.

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

Mantener en custodia la informacién generada en la Unidad para cumplir con la normatividad
aplicable vigente.

Fungir como Responsable de Archivo de Tramite (RAT), registrar los documentos normativos en el
Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y asistir a las reuniones informativas para
cumplir con el mismo.

Colaborar en la solicitud, gestion de fondos y reportes de avances de investigacion cientifica.

Elaborar las solicitudes de fondos de investigacion en las distintas plataformas a fin de obtener el
financiamiento de los proyectos de investigacion.

Validar la informacion de los proyectos de investigacion para la solicitud de fondos de investigacion.
Elaborar el reporte de avances de investigacion en las distintas plataformas de las instituciones e
instancias de financiamiento de fondos de investigacién para el financiamiento de los proyectos de

investigacion.

Validar la informacion de los proyectos de investigacion para reportar el avance a las Instituciones y
las instancias de financiamiento de fondos de investigacion.

Colaborar en el registro de calificacion digital de instituciones educativas y de las alumnas
y/o los alumnos de pregrado y posgrado.

Apoyar en calificar digitalmente a las alumnas yo alumnos de pregrado y posgrado en las
instituciones educativas que realizan tesis en la Unidad a fin de que se encuentren actualizadas.

Validar la informacién de las calificaciones digitales en las distintas plataformas de instituciones
educativas; a fin de que las alumnas y/o los alumnos de pregrado y posgrado las consulten.

Colaborar en el registro de las solicitudes de renovacion o concurso de estimulos a la
productividad cientifica.



Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Objetivo 6:

Funcién 1:

Funcién 2:

Someter las solicitudes de renovacion o de concurso de estimulos a la productividad cientifica para
el pago correspondiente.

Validar la informacién para someter solicitudes de renovacién o el concurso de estimulos a la
productividad cientifica.

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

Realizar las solicitudes de trabajo a las diferentes unidades administrativas a fin de mantener el
funcionamiento de los equipos e instalaciones con los que cuenta la Unidad.

Realizar la solicitud de los recursos materiales a fin de contar con lo necesario para desempefiar las
funciones de la Unidad.

Realizar el almacenamiento de los insumos proporcionados a la Unidad a fin de tener un control de
los mismos.

Colaborar como verificador del inventario de la Unidad a fin de cumplir con el programa anual del
levantamiento institucional.

Apoyar en el control de la agenda de trabajo del Coordinador de la Unidad.

Reqgistrar las citas y las reuniones de trabajo del Coordinador de la Unidad a fin de cumplir con los
asuntos oficiales y compromisos de la Unidad.

Realizar la confirmacién de las reuniones y adecuaciones de los espacios para que éstas se lleven
a cabo en la Unidad.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: Internay 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.

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: Titulado
Areas de conocimiento: Administracion

Secretarial

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 3 afios



Areas de experiencia: Administracion publica
Secretarial

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio p(;?n%f::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
Redaccidn y ortografia
Inglés 80%
Uso de:
Software administrativo
Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Andlisis

Capacidad resolutiva
Creatividad
Pensamiento critico
Trabajo organizado

Actitudes:

Confiabilidad

Lealtad

Objetividad

Orientacién a resultados
Productividad



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 de la Unidad de Biologia Molecular
y Medicina Gendmica (Unidad) a través la ejecucion del programa de limpieza establecido a fin de que las funciones
se efectldien dentro de la misma.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcion 2:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Mantener en condiciones de higiene las oficinas, &reas administrativas y laboratorios de la
Unidad.

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

Realizar el lavado y esterilizacién del material utilizado en el laboratorio a fin de que se procesen los
estudios solicitados en la Unidad.

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

Participar en la capacitacion 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 recoleccién de los residuos peligrosos bioldgicos, quimicos e
infeccioso de acuerdo con la normatividad institucional correspondiente.

Transportar los residuos municipales y RPBI de la Unidad 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 comunicacién constante 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

i , i ini Ingreso ;
Capacidad gerencial Nivel de dominio 9 y Permanencia
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:

Conocimientos de:
Normatividad de recoleccion de residuos bilégico-infecciosos y residuos urbanos
Sobre uso de equipo de proteccion para el personal
Sobre técnicas de limpieza y desinfeccion con asesoria de la subdireccion de Epidemiologia Hospitalaria
y Control de la Calidad de la Atencién Médica-

Habilidades:

Coherencia
Comunicacion
Creatividad

Trabajo bajo presion
Trabajo organizado

Actitudes:

Adaptacion
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Puntualidad



DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE BIOQUIMICA DR. GUILLERMO SOBERON

PUESTO:

ACEVEDO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador de la Unidad de Bioquimica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Investigador en Ciencias Médicas F

. MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades de la Unidad de Bioquimica Dr. Guillermo Soberén Acevedo (Unidad) a través de la
administracion de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos para contribuir en la realizacion de los proyectos
de investigacién a fin de apoyar la toma de decisiones y el planteamiento de soluciones en la materia y de colaborar
en la difusion, docencia y asesoria.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Disefiar proyectos de investigacion en materia de bioquimica.

Analizar la situacién de la poblacién que participa en los proyectos de investigacion para plantear los
objetivos de los mismos.

Establecer estrategias en los proyectos de investigacién en bioquimica y de desarrollo de
aplicaciones clinicas a fin de generar conocimiento en beneficio de la salud de las personas
beneficiarias y de las necesidades actuales del pais en esta materia.

Definir estrategias y procedimientos de procesamiento de datos generados en los proyectos de
investigacién de la Unidad para contribuir al desarrollo de los estudios que realizan las Investigadoras
y/o Investigadores de la Unidad de Bioquimica y/o en colaboracion con otras instituciones.

Elaborar proyectos de investigacion en bioquimica, a fin de guiar el desarrollo y contribuir al
fortalecimiento de la misma dentro del &mbito de atencién a la salud.

Realizar proyectos de investigacion a fin de lograr los objetivos de la Unidad.
Supervisar los proyectos de investigacion para la obtencion de grado de las alumnas y los alumnos
de servicio social en investigacion, tesistas de licenciatura, maestria, doctorado, entrenamiento

posdoctoral y profesores visitantes.

Proporcionar informacién para atender los requerimientos de los resultados de los proyectos de
investigacién solicitadas por la Subdireccion de Investigacion Clinica.

Gestionar el financiamiento publico o privado, colaboraciones interinstitucionales en materia
de bioquimica.

Participar en las convocatorias del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACyT) a fin de
obtener financiamiento para los proyectos de investigacion en bioquimica.

Colaborar en la elaboracion de los proyectos de investigacion a fin de obtener financiamiento por
instituciones publicas y/o privadas nacionales e internacionales.

Registrar las propuestas de los protocolos de investigacion a las instancias correspondientes a fin de
solicitar el financiamiento para la realizacién de los mismos.



Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Proponer a los Comités del Instituto los proyectos de investigacion desarrollados en la Unidad de
para su evaluacién y aprobacién en materia de disefio cientifico y en cumplimiento con normas éticas
humanas, de animales y de bioseguridad.

Registrar los protocolos de investigacién en el Departamento de Control de Fondos Especiales para
la Investigacién (CFEI) a fin de cumplir con los lineamientos establecidos por el mismo.

Participar en la formacién de recursos humanos.

Coordinar la elaboracién de los programas de pregrado, posgrado y educacion continua en
bioquimica a fin de contribuir en la formacién de recursos humanos.

Colaborar en las actividades de docencia en instituciones publicas y privadas a nivel pre y posgrado
a fin de transmitir los conocimientos correspondientes.

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

Mantener relacion con instituciones educativas para la formacién de recursos humanos
especializados en bioquimica.

Proponer la colaboracién con entidades nacionales y extranjera con interés en bioquimica a fin de
intercambiar experiencias de caracter cientifico.

Participar en la difusion y divulgacion de los resultados obtenidos en los protocolos de
investigaciones cientifica.

Analizar los resultados de los protocolos de investigacién para su difusion y divulgacién en beneficio
de la sociedad.

Colaborar en la publicacién de los protocolos de investigacién en revistas indexadas y de divulgacion
cientifica a fin de contribuir en la difusién y divulgacion de los resultados obtenidos de los mismos.

Colaborar 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 de la
Unidad.

Integrar en las actividades de difusion y divulgacion a las servidoras y servidores publicos, poblacién
estudiantil, empresarios, especialistas en el area de medicina, personas interesadas en el abordaje
de los problemas de alimentacion y salud de la poblacion para contribuir a la bisqueda de soluciones
y proyectar nuevos escenarios de trabajo colaborativo.

Organizar seminarios, congresos, diplomados y otras reuniones académicas para compartir la
informacidn generada en los protocolos de investigacion de las servidoras y servidores publicos de
la Unidad.

Administrar los recursos humanos, técnicos y materiales asignados a la Unidad.

Integrar las estrategias administrativas y la evaluacion del desempefio funcional y operativo de la
Unidad.

Evaluar el desempefio de las servidoras y servidores publicos de la Unidad a fin de cumplir con la
normatividad aplicable vigente.

Coordinar las actividades de las servidoras y servidores publicos de la Unidad para la prestacion de
los servicios de su competencia.

Realizar reuniones de trabajo con las servidoras y servidores publicos a su cargo a fin de informar y
retroalimentar sobre las actividades para la mejora de los procesos.



Funciéon 5:  Vigilar el uso y conservacion de los bienes o recursos materiales de la Unidad a fin de que las
servidoras y servidores publicos realicen sus actividades.

D. 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.

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
Bioguimica
Biologia celular y molecular
Bioinforméatica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 10 afios

Areas de experiencia: Metodologia de la investigacion aplicada a la salud
Biologia molecular
Docencia
Investigacion



C. CAPACIDADES GERENCIALES

i , i ini Ingreso ;
Capacidad gerencial Nivel de dominio 9 y Permanencia
permanencia

1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADO 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 100%
Uso de:
Software administrativo y de estadistica
Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Creatividad
Concentracion
Pensamiento critico

Actitudes:
Confiabilidad
Lealtad
Objetividad
Productividad
Seguridad



A.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Investigador de la Unidad de Bioquimica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Investigador en Ciencias Médicas B

MISION DEL PUESTO

Realizar investigacion en bioquimica a través de los proyectos de investigacion a fin de apoyar en la toma de
decisiones y el planteamiento de soluciones en la materia para la salud de la poblacién, asi como colaborar en la
difusion, docencia y asesoria.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcién 8:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Disefiar proyectos de investigacion.

Analizar la situacion de la poblacién que participa en los proyectos de investigacién a fin de plantear
los objetivos de la misma.

Participar en proyectos de investigacion en bioquimica, a fin de guiar cumplir con los principios éticos
y de bioseguridad.

Participar en los proyectos de investigacion relacionados con la bioquimica a fin de contribuir al
conocimiento de la misma.

Realizar los proyectos de investigacién a fin de lograr los objetivos de la Unidad de Bioquimica Dr.
Guillermo Soberén Acevedo (Unidad).

Colaborar con los trabajos de investigaciébn para la obtencién de grado de los proyectos de
investigacion de las alumnas y los alumnos de servicio social en investigacion, tesistas de
licenciatura, maestria, doctorado, aplicacion de la experiencia posdoctoral, profesoras y profesores
visitantes.

Realizar proyectos de investigaciones a fin de responder a las necesidades actuales del pais en
materia de salud de la poblacién.

Participar con grupos de investigacion nacionales e internacionales para el avance del conocimiento
de la investigacion bésica.

Proporcionar informacion y apoyo técnico al Coordinador de la Unidad de Bioquimica (Coordinador
de la Unidad) para respondes a los requerimientos sobre los resultados de las investigaciones
solicitadas por la Subdireccion de Investigacién Clinica.

Gestionar el financiamiento publico o privado.

Apoyar en las convocatorias del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACyT); a fin de
obtener financiamiento para los proyectos de investigacion en bioquimica.

Apoyar al desarrollo de proyectos de investigacion para obtener financiamiento por instituciones
publicas y/o privadas nacionales y/o internacionales.

Registrar los proyectos de investigacién a las instancias correspondientes a fin de solicitar el
financiamiento para la realizacion de los mismos.

Proponer a los Comités del Instituto los proyectos de investigacion desarrollados en la Unidad para
su evaluacion y aprobacion en materia de disefio cientifico y cumplimiento con normas éticas
humanas, de animales y de Bioseguridad.



Funcién 5:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Registrar los proyectos de investigacion en el Departamento de Control de Fondos Especiales para
la Investigacién (CFEI) a fin de cumplir con los lineamientos establecidos por el mismo.

Participar en la formacién de recursos humanos.

Colaborar en la formacion de recursos humanos a fin de contribuir a la solucién de problemas
nacionales, de desarrollo cientifico y tecnoldgico del pais.

Impartir docencia en instituciones publicas y privadas a nivel pre y posgrado a fin de transmitir los
conocimientos correspondientes.

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

Colaborar en la implementacion de programas académicos en instituciones publicas y privadas para
incluir materias relacionadas con la investigacion cientifica a fin de formar recursos humanos.

Contribuir en la difusién y divulgacion de los resultados obtenidos de los proyectos de
investigacion cientifica.

Analizar los resultados de los proyectos de investigacion para su difusién y divulgacion en beneficio
de la sociedad.

Apoyar en la divulgacién de los resultados de los proyectos de investigacion derivados de las lineas
de investigacién de la Unidad a fin de contribuir en la difusién de los mismos.

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 de la
Unidad en los mismos.

Integrar en las actividades de difusion y divulgacion a las servidoras y servidores publicos, poblacién
estudiantil, empresarios, especialistas en el area de medicina; y personas interesadas en el abordaje
de los problemas de alimentacidn; y salud de la poblacién para contribuir a la basqueda de soluciones
y proyectar nuevos escenarios de trabajo colaborativo.

Organizar en seminarios, congresos, diplomados y otras reuniones académicas para compartir la
informacidn generada en los proyectos de investigacion de las servidoras y servidores publicos de la
Unidad.

. 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 y con instituciones educativas publicas y privadas.

Caracteristica de la informacion

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:  Bioquimica
Biologia celular y molecular
Bioinformatica
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 3 afios

Areas de experiencia: Metodologia de la investigacion aplicada a la salud
Biologia molecular
Docencia

Investigacion

C. CAPACIDADES GERENCIALES

. _ i ini Ingreso ;
Capacidad gerencial Nivel de dominio 9 Y Permanencia
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 100%

Uso de:

Uso de:
Software administrativo, de analisis cientifico y de estadistica
Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Andlisis

Capacidad resolutiva
Creatividad
Liderazgo
Pensamiento critico



Actitudes:

Confiabilidad

Lealtad

Objetividad

Orientacioén a resultados
Productividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Quimico de la Unidad de Bioquimica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico B

. MISION DEL PUESTO

Realizar el procesamiento de las muestras de laboratorio a través de las técnicas correspondientes a fin de apoyar
en el diagnéstico y seguimiento de las personas beneficiarias y de los proyectos de investigacion de la Unidad de
Bioquimica Dr. Guillermo Soberdn Acevedo (Unidad).

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Procesar las muestras de laboratorio que se reciben en la Unidad.

Realizar los procedimientos establecidos en la toma de muestras de las personas beneficiarias que
acuden la Unidad para la toma de muestras de estudios asistenciales de las mismas.

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 a fin de cotar con 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 analisis de los estudios asistenciales de acuerdo a los lineamientos
establecidos para la confiabilidad de los mismos y el reporte de resultados.

Apoyar en aspectos de control administrativo y operativo de la Unidad.

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

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 Coordinador de la Unidad de Bioquimica
(Coordinador de la Unidad) 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 Coordinador de la Unidad para
la mejora continua de sus funciones.

Colaborar en las actividades de docencia e investigacion de la Unidad.

Participar en actividades de caracter docente y de investigacion en el area de competencia para la
formacién de recursos humanos.

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



Objetivo 4: Administrar los insumos de la Unidad.

Funciéon 1.  Vigilar que se cuente con existencia de insumos necesarios en el almacén de la Unidad a fin de
mantener un control para su disponibilidad.

Funcion 2:  Apoyar en la elaboracion de la licitacion a fin de contar con insumos y material de laboratorio para
realizar los proyectos de investigacion de la Unidad.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién con todas las 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 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
Bioquimica
Genética
Biologia molecular

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Bioguimica
Biologia celular
Biologia molecular



C. CAPACIDADES GERENCIALES

i , ; ini Ingreso ;
Capacidad gerencial Nivel de dominio 9 Y Permanencia
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
Técnicas de bilogia molecular, extraccién de ADN y ARN, reaccion en cadena de la polimerasa (PCR)
de punto final y tiempo real, para la identificacion de mutaciones
Inglés 70%
Manejo de bases de datos de Biologia molecular y Proteinas
Uso de:
Herramientas bioinformaticas
Software administrativo
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 Administrativo

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A6

. MISION DEL PUESTO

Colaborar en los procedimientos administrativos de la Unidad de Bioquimica Dr. Guillermo Soberén Acevedo
(Unidad) a través del cumplimiento de los procesos establecidos para la organizacién y funcionamiento de la misma.

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Gestionar la documentacion de la Unidad de acuerdo a los requerimientos de la mismay los
lineamientos institucionales.

Elaborar la documentacién requerida por el Coordinador de la Unidad de Bioquimica (Coordinador
de la Unidad) para iniciar y dar seguimiento a las actividades de la Unidad.

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

Mantener en custodia la informacién generada en la Unidad para cumplir con la normatividad aplicable
vigente.

Fungir como Responsable de Archivo de Tramite (RAT), registrar los documentos normativos en el
Centro de Informacion Documental Institucional (CIDI) y asistir a las reuniones informativas para
cumplir con el mismo.

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

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones de la Unidad para el desarrollo de las actividades de la
misma.

Realizar las solicitudes de trabajo a las diferentes unidades administrativas a fin de mantener el
funcionamiento de los equipos e instalaciones con lo que cuenta la Unidad.

Realizar la solicitud de los recursos materiales a fin de contar con lo necesario para desempefiar las
funciones de la Unidad.

Realizar el mantenimiento de los insumos proporcionados a la Unidad a fin de tener un control de los
mismos.

Colaboracion como verificador del inventario de la Unidad a fin de cumplir con el programa anual de
levantamiento de inventarios institucional.

Apoyar en el control de la agenda de trabajo del Coordinador de la Unidad.

Registrar las citas y las reuniones de trabajo del Coordinador de la Unidad a fin de cumplir con los
asuntos oficiales y compromisos laborales.

Realizar la confirmacion de los reuniones y adecuaciones de los espacios para que éstas se lleven
a cabo en la Unidad.

Organiza las incidencias de las servidoras y servidores publicos de la Unidad a fin de continuar con
las actividades de la misma.



Objetivo 4:  Proporcionar atencién y orientacién a personas beneficiarias, familiares u otros que sean
referidas a la Unidad.

Funcién 1.  Integrar la informacion necesaria al publico general que lo requiera para realizar tramites relativos a la
Unidad.
C. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacidon constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
dependencias del Sector Salud, personas beneficiarias, familiares y pablico en general.

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

Areas de conocimiento:  Secretarial
Administracion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 3 anos

Areas de experiencia: Secretarial
Administracién publica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

. . i ini Ingreso y .
Capacidad gerencial Nivel de dominio . Permanencia
P 9 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
Redaccidn y ortografia
Inglés 50%
Nociones de terminologia socio-cultural
Uso de:
Software administrativo
Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Concentracion

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién
Trabajo organizado

Actitudes:

Comprensién
Confiabilidad
Empatia
Lealtad
Proactividad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Afanador

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Afanadora

B. MISION DEL PUESTO

Realizar el servicio de higiene y limpieza de la infraestructura y equipos de trabajo de la Unidad de Bioquimica Dr.
Guillermo Soberén Acevedo (Unidad) a través de la ejecucién del programa de limpieza establecido a fin de que las
funciones se efectlien dentro de la misma.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Mantener en condiciones de higiene las oficinas, &reas administrativas y laboratorios de la
Unidad.

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

Realizar el lavado y esterilizacién del material utilizado en el laboratorio a fin de que se procesen los
estudios solicitados en la Unidad.

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

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

Aplicar las medidas de seguridad para la recoleccion de los residuos peligrosos biolégico, quimicos
e infeccioso de acuerdo con la normatividad institucional correspondiente.

Transportarlos residuos municipales y RPBI de la Unidad a los contenedores asignados de
concentrarlos para su disposicion final.

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

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién: Interna

Se mantiene comunicacién constante 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: 6 meses

Areas de experiencia: Limpieza hospitalaria
Limpieza de laboratorio

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%r:rfgn)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:

Conocimientos de:
Normatividad de recoleccion de residuos bilégico-infecciosos y residuos urbanos
Sobre uso de equipo de proteccion para el personal
Conocimiento
Sobre técnicas de limpieza y desinfeccién con asesoria de la subdireccion de Epidemiologia Hospitalaria
y Control de la Calidad de la Atencién Médica-

Habilidades:

Coherencia
Comunicacion
Creatividad

Trabajo bajo presion
Trabajo organizado

Actitudes:

Adaptacion
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Puntualidad



