DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS PARAMEDICOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Subdirectora de Servicios Paramédicos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Subdirector de Area

B. MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos de la Subdireccion, asi como supervisar las actividades
de los servicios que la integran a fin de que se proporcione una atencién médica integral especializada a las personas
beneficiarias admitidas a través de una seleccion rigurosa del tipo de padecimientos y nivel de complejidad que se
atienden en el Instituto.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Coordinar y evaluar las actividades asistenciales de las unidades administrativas que
conforman la Subdireccién afin de proteger, promover, restaurar la salud y calidad de vida de
las personas beneficiarias.

Supervisar los recursos humanos, técnicos y materiales de las unidades administrativas de la
Subdireccion para el funcionamiento de las mismas.

Supervisar las actividades de los médicos especialistas y residentes en las areas ambulatorias que la
conforman para proporcionar atencion meédica integral basada en las mejores practicas de calidad y
seguridad a las personas beneficiarias.

Vigilar la elaboracion de informes periddicos de las actividades desarrolladas que son requeridos por
autoridades internas y externas para apoyar a la direcciéon de Medicina en la toma de decisiones.

Revisar los procesos de atencion administrativos y médicos con las areas que le competen a fin de
otorgar la atencion médica ambulatoria.

Determinar los criterios para la admisiéon y permanencia de las personas beneficiarias en el
Instituto.

Definir en conjunto con la direccion de Medicina los criterios de admision de personas beneficiarias de
acuerdo con los padecimientos, su complejidad y especialidades objeto del Instituto para que se logre
un beneficio a los mismos.

Definir los criterios para la permanencia de las personas beneficiarias una vez resueltos o controlados
los padecimientos que dieron origen a su admisidon para evitar la saturacion de los servicios
institucionales.

Difundir los acuerdos institucionales sobre admisiéon y permanencia de las personas beneficiarias para
su observancia y cumplimiento a fin de orientar mejor a los interesados y evitar el ingreso de personas
beneficiarias que puedan ser atendidas en otros niveles del sector salud.

Supervisar la atencion médica en los servicios ambulatorios de la Subdireccion bajo los
principios cientificos y éticos de la practica médica.

Realizar visitas a las areas de atencion médica para vigilar el funcionamiento de las mismas.



Funcién 2:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Objetivo 6:

Funcién 1:

Objetivo 7:

Funcion 1:

Funcién 2:

Colaborar con la direccion de Medicina en los procesos técnico - administrativos a fin de apoyar en el
desarrollo coordinado de sus actividades en el Instituto.

Colaborar en los programas de investigacién clinica y docencia relacionada con la atencién
ambulatoria especializada.

Facilitar la informacién generada en conjunto con el departamento de Estadistica y Archivo Clinico sobre
morbilidad y mortalidad en el Instituto para apoyar a la elaboracion de tesis de investigacion clinica y de
este modo contribuir al avance del conocimiento cientifico.

Integrar y preservar la informacion clinica de las personas beneficiarias.

Contribuir a la adecuacion del expediente clinico electrénico para los procesos de atencion médica
institucionales.

Supervisar la integracion, manejo y uso del expediente clinico fisico y electrénico a fin de cumplir con la
normatividad vigente.

Fomentar el uso de la informacién contenida en el expediente clinico fisico y electronico para realizar las
actividades de docencia e investigacion.

Participar en los diferentes Comités institucionales donde se le requiera.

Colaborar en los diferentes Comités del Instituto a fin de aportar sugerencias relacionadas con el
funcionamiento de los mismos.

Supervisar la conservacion de la infraestructura de las areas que la integran.

Vigilar en conjunto con los responsables de las diversas unidades administrativas el funcionamiento de
los equipos para proporcionar la atencion médica.

Vigilar que las instalaciones se encuentren en condiciones de uso para continuar con las actividades.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las unidades administrativas y areas del Instituto y externamente
con instituciones académicas publicas y privadas, instituciones de salud publicas y privadas, 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:

Areas de conocimiento:

Especialidad médica
Titulado
Médico cirujano

Medicina Interna
Administracién publica



B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 4 afios

Areas de experiencia: Medicina interna
Investigacion
Docencia

Administracién de proyectos

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%f:gn)c/ia Permanencia
1.- Visién estratégica AVANZADO X N/A

2.- Liderazgo AVANZADO X N/A

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

4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A

5.- Negociacion AVANZADO N/A X

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Inglés 100%

Manejo de software del Expediente Clinico Electrénico

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Andlisis

Capacidad resolutiva
Creatividad

Manejo de personal
Pensamiento critico

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Empatia
Lealtad
Obijetividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente Administrativo

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Colaborar en los procedimientos administrativos de la subdireccion de Servicios Paramédicos (SSP) y en la atencién
al publico en general a través de la realizacién de actividades esenciales para la organizacion y funcionalidad de la

misma.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

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

Elaborar la documentacién requerida por la Subdirectora y distribuirla para iniciar y dar seguimiento a
las actividades de la misma.

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

Mantener en custodia la informacién generada en la SSP para cumplir con los requerimientos de la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Proporcionar la informacién al pablico general que lo requiera para realizar tramites relativos a la SSP.

Registrar los documentos normativos y otros en el Centro de Informacion Documental Institucional
(CIDI) y asistir a las reuniones informativas para cumplir con el mismo.

Colaborar como verificador del inventario de la SSP para cumplir con el programa anual de
levantamiento institucional.

Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo asighados
ala SSP.

Realizar las solicitudes de trabajo a las diferentes unidades administrativas del Instituto para mantener
el funcionamiento de equipos, instalaciones e infraestructura.

Elaborar las solicitudes de los insumos de recursos materiales a fin de contar con lo minimo necesario
para desempefiar las funciones.

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

Colaborar en la busqueda inicial de soluciones ante los diversos problemas de funcionamiento de la SSP
a fin de agilizar su arreglo.

Apoyar en el control de la agenda de trabajo de la subdirectora de Servicios Paramédicos.

Programar las citas y reuniones de trabajo para el cumplimiento de los asuntos oficiales y compromisos
laborales.

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



Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Objetivo 6:

Funcién 1:

Proporcionar atencién y orientacion a la poblacion usuaria (personas beneficiarias, familiares u
otros) que acuden ala subdireccidon de Servicios Paramédicos.

Participar en la localizacién (via telefonica y/o electrénica) de personas beneficiarias para diversos
aspectos especiales de su atencion.

Apoyar en la orientacion de la poblacion usuaria sobre de los procesos a seguir para presentar alguna
sugerencia o queja a fin de facilitar el derecho a inconformarse.

Apoyar a la Subdirectora en las diversas actividades administrativas.

Organizar los roles de médicos residentes de medicina interna y sus revisores para continuar con la
atencién de personas beneficiarias.

Auxiliar en la difusién de la asignacidon de consultorios por especialidad y horarios para que estén
disponibles.

Colaborar en la organizacion de las actividades de los revisores de medicina interna para permitir la
evaluacion de expedientes de las personas beneficiarias determinando su permanencia.

Colaborar en la asignacion de las diversas aulas existentes en la Unidad del Paciente
Ambulatorio

Programar el uso de las aulas de la Unidad del Paciente Ambulatorio para las actividades de ensefianza
y capacitacion solicitadas por la poblacién usuaria.

. 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 y dependencias del sector salud publica y privada.

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: 2 afos

Areas de experiencia: Administracion publica



C. CAPACIDADES GERENCIALES

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

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos sobre la Ley Federal de Archivos

Conocimientos de redaccion y ortografia

Nociones de terminologia médica

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Comunicacion

Coordinacion de grupos de trabajo
Creatividad

Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Empatia
Iniciativa
Interés



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Apoyo Administrativo

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A5

. MISION DEL PUESTO

Apoyar en los procedimientos administrativos de la subdireccion de Servicios Paramédicos (SSP) y la atencion al
publico en general a través de la realizacion de actividades esenciales para la organizacion y funcionamiento de la

misma.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Apoyar en la gestién de la documentacién de la SSP de acuerdo a los requerimientos de la
mismay los lineamientos institucionales.

Contribuir en la elaboracion de la documentacion requerida por la Subdirectora y distribuirla para iniciar
y dar seguimiento a las actividades de la misma.

Proporcionar la informacién necesaria al puablico general que lo requiera para realizar tramites relativos
ala SSP.

Colaborar en el control de la suficiencia, control y uso racional de los insumos de oficina,
mobiliario y equipo asighados ala SSP.

Apoyar en la elaboracion de las solicitudes de trabajo a los diferentes departamentos del Instituto para
mantener el funcionamiento de equipos, instalaciones e infraestructura.

Apoyar en la elaboracion de las solicitudes de los insumos de recursos materiales a fin de contar con lo
minimo necesario para desempefiar las funciones.

Apoyar en la busqueda inicial de soluciones ante los diversos problemas de funcionamiento de la SSP
a fin de agilizar su arreglo.

Apoyar en el control de la agenda de trabajo de la subdirectora de Servicios Paramédicos.

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

Proporcionar atencion y orientacién a la poblacion usuaria (personas beneficiarias y familiares
u otros).

Auxiliar en la localizacién de personas beneficiarias para diversos aspectos especiales de su atencion.

Apoyar en la orientacion a la poblacion usuaria acerca de los procesos a seguir para presentar alguna
sugerencia o queja a fin de facilitar el derecho a inconformarse.

Apoyar a la Subdirectora en las diversas actividades administrativas.

Auxiliar en la elaboracion de los roles de médicos residentes de medicina interna y sus revisores para
continuar con la atencién de personas beneficiarias.

Contribuir en la organizacion de las actividades de los revisores de Medicina Interna para permitir la
evaluacion de expedientes de personas beneficiarias determinando su permanencia.



Objetivo 6:  Colaborar en la distribucién de las diversas aulas existentes en la Unidad del Paciente
Ambulatorio

Funcion 1:  Programar el uso de las aulas de la Unidad del Paciente Ambulatorio para las actividades de ensefianza
y capacitacion solicitadas por la poblacién usuaria
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacidn constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
personas beneficiarias, familiares y dependencias del sector salud.

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: 2 afios

Areas de experiencia: Administracién publica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;erfgn)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 aplicable a sus funciones
Conocimientos sobre la Ley Federal de Archivos

Conocimientos de redaccion y ortografia

Nociones de terminologia médica

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Comunicacién

Coordinacion de grupos de trabajo
Creatividad

Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Empatia
Iniciativa
Interés



DESCRIPCION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE MEDICINA TRANSFUSIONAL

PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador del Servicio de Medicina Transfusional

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Departamento

. MISION DEL PUESTO

Gestionar las actividades relacionadas a la disposicion de sangre humana, componentes sanguineos y células
progenitoras hematopoyéticas con fines terapéuticos de conformidad con las disposiciones de la normatividad
aplicable y demas disposiciones mediante la organizacién del servicio de Medicina Transfusional.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Coordinar el funcionamiento del servicio de Medicina Transfusional.

Realizar la planeacién estratégica del Servicio para mejorar los procesos tomando en cuenta las mejores
practicas relacionadas a calidad y seguridad del paciente.

Gestionar los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones y mantener
el abasto de insumos.

Implementar y mantener la calidad de los productos sanguineos mediante nuevas tecnologias y técnicas
de laboratorio con mayor sensibilidad y especificidad a fin de cumplir con los requerimientos necesarios
de la normatividad aplicable.

Supervisar el cumplimiento de los requerimientos legales para el funcionamiento del Servicio ante la
Secretaria de Salud.

Organizar las actividades del personal del servicio de Medicina Transfusional.

Realizar la seleccion del recurso humano de nuevo ingreso para cubrir con las competencias y
habilidades requeridas por el Servicio.

Colaborar en los cursos, eventos académicos, talleres y sesiones académicas periédicamente para
fomentar el desarrollo del personal del Servicio.

Gestionar la docencia y la capacitacién continua de recursos humanos en las diferentes areas del
Servicio para afianzar su competencia.

Implementar y supervisar el Sistema de Gestion de Calidad a fin de cumplir con la normatividad
aplicable en materia de certificaciones.

Supervisar la integracion y emision de los informes de la disposicion de sangre y componentes
sanguineos para cumplir con los requerimientos por parte del Centro Nacional de la Transfusién
Sanguinea.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con proveedores de insumos,
personal directivo de otras instituciones de salud, personal de instituciones académicas.



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
Hematologia
Inmunologia
Patologia clinica
Administracion
Administracién publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Medicina
Hematologia
Inmunologia

Patologia clinica
Administracién
Administracién publica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelrnanaensgn)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacioén 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 aplicables al Servicio.



Conocimientos de normatividad aplicable en materia de disposicién de residuos de tipo quimico, RPBI y de
proteccion civil.

Inglés 80%

Conocimientos de aplicacion de herramientas estadisticas, correlacion de resultados de laboratorio,
administracion de recursos, planeacion estratégica y sistemas de gestion de calidad

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Comunicacion

Creatividad

Manejo de personal
Negociacion

Relaciones interpersonales

Actitudes:

Comprensién
Dinamismo
Flexibilidad
Lealtad
Proactividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable del Area Clinica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista B

. MISION DEL PUESTO

Realizar funciones para el seguimiento de las personas beneficiarias sometidas a recambios plasmaticos
terapéuticos y a procedimientos especiales en los que colabora el Servicio a través de la integracién de la historia
clinica, valoracion y exploracion fisica de las personas beneficiarias.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Valorar alas personas beneficiarias del Instituto con diferentes padecimientos para evaluar el
beneficio del recambio plasmatico.

Atender la interconsulta de las personas beneficiarias que requieren recambio plasméatico a fin de
determinar la viabilidad del procedimiento.

Emitir las indicaciones médicas para que el personal de enfermeria realice los recambios
plasmaticos.

Llevar un seguimiento médico de las personas beneficiarias a las que se les realiza el recambio
plasmatico a fin de determinar la continuacién o suspensién del mismo en base a la evolucion clinica.

Evaluar el estado clinico de las personas beneficiarias y/o donador alogénico

Valorar a las personas beneficiarias y/o donador alogénico a través de la historia clinica y biometria
hemética a fin de determinar el estado clinico del mismo.

Vigilar a las personas beneficiarias y/o donador alogénico durante el procedimiento de recoleccién
de células progenitoras hematopoyéticas en sangre periférica para mantener sus signos vitales y
estado hemodinamico estables.

Atender a las personas beneficiarias y/o donador alogénico en caso de que presenten
complicaciones por el proceso de recoleccion de células progenitoras hematopoyéticas en sangre
periférica para salvaguardar su estado de salud.

Participar en los programas de educacién médica correspondientes al area de medicina
transfusional y banco de sangre.

Impartir clases tedricas y proporcionar la capacitacion clinica a las alumnas y los alumnos de
medicina y enfermeria sobre los procedimientos que se realizan en el Servicio para la obtencién de
sangre y hemocomponentes y su indicacion clinica.

Colaborar en la planeacion y propuesta del disefio y desarrollo de proyectos y protocolos de
investigacion cientifica en materia de medicina transfusional.

Apoyar en los proyectos y protocolos de investigacion cientifica a fin de participar en el desarrollo de
la misma a través del método cientifico.

Participar en el andlisis de los resultados de los proyectos para su difusion.

Participar en congresos y reuniones cientificas para presentar resultados de la investigacion y
actualizacién en el campo de conocimientos mediante la interaccion con otros profesionales del area.



Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 6:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Mantener los registros de los procedimientos realizados en el Servicio.

Registrar en la bitacora de control los procedimientos de hemoféresis a fin de cumplir con la NOM-
253-SSA1-2012 para la disposicion de sangre humana y sus componentes con fines terapéuticos.

Colaborar en la integracion del informe de ingresos y egresos de la sangre y hemocomponentes y el
informe sobre el uso terapéutico de la sangre del Servicio para su envio al Responsable de
Inventarios Donantes.

Colaborar en la integracion del informe de la disposicién de células troncales progenitoras a fin de
informar al Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

Integrar el informe de actividades del area de donadores para su envio al coordinador del servicio de
Medicina Transfusional.

Coordinar el abastecimiento y distribucién de plaquetas por aféresis de acuerdo a las
necesidades de las personas beneficiarias.

Optimizar y dirigir el uso de las plaquetas por aféresis para cumplir con las necesidades de las
personas beneficiarias.

Planificar la donacién de las plaquetas por aféresis a fin de mantener el abasto suficiente ante las
necesidades del Instituto.

Informar a las personas beneficiarias y familiares sobre los requerimientos transfusionales y
requisitos necesarios para la donacién.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:  Internay externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las areas médicas y paramédicas del Instituto y externamente con
personal del sector salud, personas beneficiarias, familiares y con personal de las diferentes 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:  Medicina

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 anos

Areas de experiencia: Medicina

Medicina transfusional y Banco de sangre



C. CAPACIDADES GERENCIALES

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

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos de medicina transfusional

Inglés 100%

Uso de software médico y administrativo

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

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacién

Coordinacion de grupos de trabajo
Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién

Actitudes:

Compromiso
Dinamismo
Disciplina
Empatia
Objetividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable del Laboratorio de Inmunohematologia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico C

. MISION DEL PUESTO

Coordinar el funcionamiento del laboratorio de inmunohematologia para la obtencion y transfusion de
hemocomponentes a las personas beneficiarias del Instituto a través de la administracion de los recursos humanos
y materiales, dando cumplimiento a las disposiciones de la normatividad aplicable.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcioén 8:

Funcién 10:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Coordinar el funcionamiento del laboratorio de inmunohematologia.

Gestionar los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones y mantener
el abasto de insumos.

Apoyar en la implementacion y mantenimiento de la calidad de los productos sanguineos mediante
nuevas tecnologias y técnicas de laboratorio con mayor sensibilidad y especificidad a fin de cumplir con
los requerimientos necesarios de la normatividad aplicable.

Realizar las pruebas de laboratorio de inmunohematologia a fin de proporcionar hemocomponentes
a las personas beneficiarias del Instituto.

Verificar que se realicen los mantenimientos correctivos y preventivos a los equipos del laboratorio
de inmunohematologia a fin de mantenerlos en condiciones de uso.

Supervisar el control de calidad interno y externo de las pruebas que realiza para proporcionar
resultados de laboratorio en tiempo y forma.

Supervisar la provisién de los reactivos e insumos del laboratorio de inmunohematologia (cantidad y
calidad) para mantener la oportunidad en la entrega de los resultados.

Supervisar la validacién de los resultados emitidos para mantener su confiabilidad.

Apoyar al coordinador del servicio de Medicina Transfusional en la atencion del servicio a fin de
continuar con las funciones diarias.

Realizar las funciones de Verificador de Bienes Muebles para cumplir con el programa anual de
levantamiento de inventarios institucional.

Organizar las actividades del personal del laboratorio de inmunohematologia.

Supervisar que se realicen las instrucciones operativas y procedimientos requeridos del area a su
cargo para la estandarizacion de las actividades.

Apoyar en la distribucion del personal del laboratorio de inmunohematologia a fin de mantener el
funcionamiento del mismo.

Convocar y participar en los cursos, eventos académicos, talleres y sesiones académicas
periédicamente para fomentar el desarrollo del personal del laboratorio de inmunohematologia.

Participar en la docencia y la capacitacion continua de recursos humanos en el laboratorio de
inmunohematologia para afianzar su competencia.



Funcién 5:  Apoyar en la implementacion y supervision del Sistema de Gestion de Calidad a fin de cumplir con la
normatividad aplicable en materia de certificaciones.

Funcion 6:  Colaborar en la integracién y emision de los informes de la disposicién de sangre y componentes
sanguineos para cumplir con los requerimientos por parte del Centro Nacional de la Transfusion
Sanguinea.
D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con proveedores de insumos,
personal directivo de otras instituciones de salud, personal de instituciones académicas.

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 farmacéutico biolégica
Quimico bidlogo parasitélogo
Quimico clinico

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afos

Areas de experiencia: Quimica farmacéutico bioldgica
Quimico bidlogo parasitélogo
Quimico clinico
Inmunohematologia
Inmunologia
Hematologia
Serologia
Biologia molecular
Criobiologia



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 aplicables al Servicio.

Conocimientos de normatividad aplicable en materia de disposicién de residuos de tipo quimico, RPBI y de
proteccion civil

Inglés 80%

Conocimientos de aplicacion de herramientas estadisticas, correlacion de resultados de laboratorio,
administracion de recursos, planeaciéon estratégica y sistemas de gestién de calidad, correlacion de
resultados y analisis de datos.

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Comunicacion

Coordinacion de grupos de trabajo
Liderazgo

Negociacién

Pensamiento critico

Actitudes:

Compromiso

Empatia

Orientacién a resultados
Proactividad

Seguridad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable de Laboratorio de Criopreservacion

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico C

. MISION DEL PUESTO

Coordinar el funcionamiento del laboratorio de criopreservacion para la preservacion y mantenimiento de las células
progenitoras hematopoyéticas provenientes de sangre periférica movilizada y de médula ésea, conservando su
viabilidad, esterilidad y funcionalidad para su posterior trasplante a las personas beneficiarias del Instituto con
anomalias hematolégicas a través de la administracion de los recursos materiales, dando cumplimiento a las
disposiciones de la normatividad aplicable.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:
Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Coordinar el funcionamiento del laboratorio de criopreservacion.

Apoyar en la gestion de los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones
y mantener el abasto de insumos del laboratorio de criopreservacion.

Implementar y mantener la calidad de las células progenitoras hematopoyéticas mediante nuevas
tecnologias y técnicas de laboratorio con mayor sensibilidad y especificidad a fin de cumplir con los
requerimientos necesarios de la normatividad aplicable.

Realizar las pruebas de laboratorio de criopreservacion a fin de preservar y mantener de las células
progenitoras hematopoyéticas de las personas beneficiarias del Instituto.

Verificar que se realicen los mantenimientos correctivos y preventivos a los equipos del laboratorio
de criopreservacion a fin de mantenerlos en condiciones de uso.

Supervisar el control de calidad interno y externo de las pruebas que realiza para proporcionar
resultados de laboratorio en tiempo y forma.

Supervisar la provision de los reactivos e insumos del laboratorio de criopreservacion (cantidad y
calidad) para mantener la oportunidad en la entrega de los resultados.

Supervisar la validacién de los resultados emitidos para mantener su confiabilidad.
Organizar las actividades del personal del laboratorio de criopreservacion.

Supervisar que se realicen las instrucciones operativas y procedimientos requeridos del area a su
cargo para la estandarizacion de las actividades.

Apoyar en la distribucion del personal del laboratorio de criopreservacion a fin de mantener el
funcionamiento del mismo.

Convocar y participar en los cursos, eventos académicos, talleres y sesiones académicas
periédicamente para fomentar el desarrollo del personal del laboratorio de criopreservacion.

Participar en la docencia y la capacitacion continua de recursos humanos en el laboratorio de
criopreservacion para afianzar su competencia.

Apoyar en la implementacion y supervision del Sistema de Gestion de Calidad a fin de cumplir con la
normatividad aplicable en materia de certificaciones.



Funcion 6:  Integrar y emitir los informes de la disposicion de sangre y componentes sanguineos para cumplir
los requerimientos por parte del Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién: Internay externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con proveedores de insumos,
personal directivo de otras instituciones de salud, personal de instituciones académicas.

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 farmacéutico bioldgica
Quimico bidlogo parasitélogo
Quimico clinico

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Quimica farmacéutico bioldgica
Quimico bi6logo parasitélogo
Quimico clinico
Inmunohematologia
Inmunologia
Criobiologia
Hematologia
Serologia
Biologia molecular



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 aplicables al Servicio.

Conocimientos de normatividad aplicable en materia de disposicion de residuos de tipo quimico, RPBI y de
proteccion civil

Inglés 80%

Conocimientos de aplicacion de herramientas estadisticas, correlacion de resultados de laboratorio,
administracion de recursos, planeacién estratégica y sistemas de gestion de calidad, correlacion de
resultados y analisis de datos.

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Facilidad de palabra
Negociacién

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién

Actitudes:

Confiabilidad
Diplomatico
Empatia
Proactividad
Seguridad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable de Laboratorio de Biologia Molecular

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico C

. MISION DEL PUESTO

Coordinar el funcionamiento del laboratorio de Biologia Molecular para la obtencion de la serologia de las pruebas del
virus de hepatitis B y C y virus del VIH de los donantes a fin de obtener hemocomponentes libres de éstos agentes a
través de la administracion de los recursos materiales, dando cumplimiento a las disposiciones de la normatividad

aplicable.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcioén 7:
Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Coordinar el funcionamiento del laboratorio de Biologia Molecular.

Apoyar en la gestion de los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones
y mantener el abasto de insumos del laboratorio de Biologia Molecular.

Implementar y mantener la calidad de las pruebas de laboratorio mediante nuevas tecnologias y técnicas
de laboratorio con mayor sensibilidad y especificidad a fin de cumplir con los requerimientos necesarios
de la normatividad aplicable.

Realizar las pruebas de laboratorio de Biologia Molecular a fin de obtener los resultados seroldgicos
de los donantes del Instituto.

Verificar que se realicen los mantenimientos correctivos y preventivos a los equipos del laboratorio
de Biologia Molecular a fin de mantenerlos en condiciones de uso.

Supervisar el control de calidad interno y externo de las pruebas que realiza para proporcionar
resultados de laboratorio en tiempo y forma.

Supervisar la provision de los reactivos e insumos del laboratorio de Biologia Molecular (cantidad y
calidad) para mantener la oportunidad en la entrega de los resultados.

Supervisar la validacién de los resultados emitidos para mantener su confiabilidad.
Organizar las actividades del personal del laboratorio de Biologia Molecular.

Supervisar que se realicen las instrucciones operativas y procedimientos requeridos del area a su
cargo para la estandarizacion de las actividades realizadas.

Participar en los cursos, eventos académicos, talleres y sesiones académicas periddicamente para
fomentar el desarrollo del personal del laboratorio de Biologia Molecular.

Participar en la docencia y la capacitacién continua de recursos humanos en el laboratorio de Biologia
Molecular para afianzar su competencia.

Apoyar en la implementacion y supervision del Sistema de Gestion de Calidad a fin de cumplir con la
normatividad aplicable en materia de certificaciones.

Integrar y emitir los informes de la resultados serolégicos para su informe reservado a los donantes.

Integrar y emitir los informes de los resultados seroldgicos para cumplir con los requerimientos por
parte del Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.



D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacion:  Internay externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con proveedores de insumos,
personal directivo de otras instituciones de salud, personal de instituciones académicas.

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 farmacéutico biologica
Quimico bidlogo parasitélogo
Quimico clinico

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Quimica farmacéutico bioldgica
Quimico bidlogo parasitélogo
Quimico clinico
Inmunohematologia
Inmunologia
Criobiologia
Hematologia
Serologia
Biologia molecular

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%raensgn)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 aplicables al Servicio.

Conocimientos de normatividad aplicable en materia de disposicién de residuos de tipo quimico, RPBI y de
proteccion civil

Inglés 80%

Conocimientos de aplicacién de herramientas estadisticas, correlacién de resultados de laboratorio,
administracion de recursos, planeacién estratégica y sistemas de gestion de calidad, correlaciéon de
resultados y analisis de datos.

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Facilidad de palabra
Negociacion

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién

Actitudes:

Confiabilidad
Diplomatico
Empatia
Proactividad
Seguridad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Responsable de Gestién de Calidad

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico C

B. MISION DEL PUESTO

Implementar los procesos que se encuentran dentro del alcance del Sistema de Gestién de la Calidad para la
certificacién del servicio de Medicina Transfusional a través del establecimiento y vigilancia de los indicadores de los

procesos.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Coordinar los procesos necesarios para implementar el Sistema de Gestion de la Calidad.

Promover que se establezcan, implementen, mantengan y mejoren los procesos y documentos
necesarios para cumplir los requisitos del Sistema de Gestién de Calidad (SGC).

Realizar el seguimiento y la medicion de los procesos para realizar el analisis los mismos.

Implementar las acciones de mejora necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora
continua de los procesos.

Participar como enlace del Sistema de Gestién de Calidad (SGC) del Servicio dentro del Instituto a fin
de mantener la certificacion institucional.

Mantener la documentacion actualizada y ordenada a fin de mantener el control del servicio para el
SGC.

Informar al coordinador del servicio de Medicina Transfusional y ala Administracion de la Calidad
Institucional sobre el desempefio del Sistema de Gestién de Calidad.

Recopilar la informacién del desempefio de los procesos técnicos y de apoyo para el analisis y
aplicacién de acciones correctivas o preventivas.

Participar en la evaluacion del SGC a fin de detectar oportunidades de mejora del servicio de
Medicina Transfusional.

Emitir los informes al coordinador del servicio de Medicina Transfusional y a la administracion de la
calidad institucional a fin de informar sobre el cumplimiento.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:  Internay externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con auditores de la calidad,
personal directivo de otras instituciones de salud, personal de instituciones académicas.

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: Quimica farmacéutico biol6gica

Quimico bidlogo parasitélogo
Quimico clinico

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Quimica farmacéutico bioldgica
Quimico bidlogo parasitélogo
Quimico clinico
Inmunohematologia
Inmunologia
Criobiologia
Hematologia
Serologia
Biologia molecular

C. CAPACIDADES GERENCIALES

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

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables al Servicio.

Conocimientos de normatividad aplicable en materia de disposicién de residuos de tipo quimico, RPBI y de
proteccion civil

Inglés 80%



Conocimiento de técnicas estadisticas, de analisis de datos y sistemas de gestion de calidad.
Conocimientos de aplicacion de herramientas estadisticas, correlacion de resultados de laboratorio,
administracion de recursos, planeacion estratégica y sistemas de gestién de calidad, correlacion de
resultados y analisis de datos.

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Comunicacion

Coordinacion de grupos de trabajo
Negociacion

Pensamiento critico

Relaciones interpersonales

Actitudes:

Empatia

Flexibilidad

Iniciativa

Orientacién a resultados
Proactividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable de Inventarios de Hemocomponentes

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico C

. MISION DEL PUESTO

Controlar el ingreso y egreso de la sangre y los hemocomponentes en el servicio de Medicina Transfusional a fin de
obtener los datos que integran los diferentes informes de la disposicion de sangre y componentes sanguineos para
el Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea a través de los inventarios y dando cumplimiento a las disposiciones
de la normatividad aplicable.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcioén 8:

Funcién 9:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Verificar los ingresos y egresos de la sangre y hemocomponentes del Servicio.

Revisar en bitdcora de control de ingresos de hemocomponentes el nimero de unidades captadas a fin
de obtener la cantidad de ingresos.

Corroborar los ingresos en bitacora de control contra los ingresos en sistema informatico vigente para
verificar la existencia de los mismos.

Revisar los ingresos de hemocomponentes provenientes de otras instituciones de salud a fin de
verificar su incorporacion en el sistema informatico vigente.

Revisar las solicitudes internas de hemocomponentes hacia los diferentes servicios clinicos a fin de
corroborar su atencién, destino y baja en el sistema informatico vigente.

Revisar los egresos de hemocomponentes suministrados a otras instituciones de salud para controlar
el nimero de unidades otorgadas a las mismas.

Realizar inventarios de todos los hemocomponentes dispuestos en el Servicio a fin de conocer la
existencia de cada uno de ellos.

Revisar las unidades de sangre y sus componentes determinados como productos no conformes
para identificar el motivo y desecharlos.

Revisar las unidades de sangre y sus componentes determinados como productos no conformes por
serologia reactiva a fin identificarlos y darles seguimiento de conformidad a la normatividad aplicable.

Llevar a cabo el almacenaje de los hemocomponentes a fin de mantener la disponibilidad de las
unidades en condiciones idGneas asi como su rotacion y control.

Integrar los diferentes informes de la disposicién de sangre y componentes sanguineos para el
Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

Realizar el informe de ingresos y egresos de la sangre y hemocomponentes, el informe sobre el uso
terapéutico de la sangre del Servicio para su envio de visto bueno del coordinador del Servicio.

Integrar el informe de la disposicion de células troncales progenitoras a fin de informar al Centro
Nacional de la Transfusién Sanguinea.

Apoyar en la implementacion y supervision del Sistema de Gestion de Calidad a fin de cumplir con la
normatividad aplicable en materia de certificaciones.



Funcién 4:  Participar en la docencia y la capacitacion continua de recursos humanos en el Servicio para afianzar
su competencia.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con personal del Centro
Nacional de la Transfusion Sanguinea.

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 farmacéutico biologica
Quimico bidlogo parasitélogo
Quimico clinico
Administracién

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afos

Areas de experiencia: Quimica farmacéutico biol6gica
Quimico bidlogo parasitélogo
Quimico clinico
Administracion

C. CAPACIDADES GERENCIALES

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




D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables al Servicio.

Conocimientos de normatividad aplicable en materia de disposicién de residuos de tipo quimico, RPBI y de
proteccion civil

Inglés 50%

Conocimientos de aplicacién de herramientas estadisticas, correlacion de resultados de laboratorio,

administracion de recursos, planeacién estratégica y sistemas de gestion de calidad, correlacion de
resultados y analisis de datos.

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

Habilidades:

Analisis
Concentracién
Numérica
Redaccion

Trabajo organizado

Actitudes:

Autocontrol
Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Obijetividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Médico Especialista de Donadores

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista B

. MISION DEL PUESTO

Determinar la aceptacion o rechazo de los posibles donadores para la obtencion de la sangre y hemocomponentes
y el seguimiento a personas beneficiarias, sometidos a recambios plasmaticos terapéuticos a través de la historia
clinica, valoracion y exploracién fisica.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Seleccionar al donador de sangre y hemocomponentes.

Practicar a los posibles candidatos a donacién de sangre y hemocomponentes el examen médico y
valoracion de biometria hemética a fin de cumplir con la NOM-253-SSA1-2012 para la disposicién de
sangre humana y sus componentes con fines terapéuticos.

Vigilar a los donadores de sangre y hemocomponentes durante y posterior a la donacién a fin de verificar
gue la donacién sea segura.

Atender a los donadores de sangre y hemocomponentes en caso de que presenten complicaciones
por el proceso de la donacién para salvaguardar su estado de salud.

Realizar el control de calidad de los productos de plaquetas obtenidos por aféresis a fin de cerciorarse
gue los productos contengan la cantidad de plaquetas suficientes establecidas en la NOM-253-SSA1-
2012 para la disposicién de sangre humana y sus componentes con fines terapéuticos.

Valorar el estado clinico de la persona beneficiaria y/o donador alogénico para la obtencion
de células progenitoras hematopoyéticas en sangre periférica.

Valorar a la persona beneficiaria y/o donador alogénico a través de la historia clinica y biometria
hematica a fin de determinar el estado clinico del mismo.

Vigilar a la persona beneficiaria y/o donador alogénico durante el procedimiento de recoleccion de
células progenitoras hematopoyéticas en sangre periférica para mantener sus signos vitales y estado
hemodindmico estables.

Atender a la persona beneficiaria y/o donador alogénico en caso de que presenten complicaciones
por el proceso de recoleccién de células progenitoras hematopoyéticas en sangre periférica para
salvaguardar su estado de salud.

Participar en los programas de educacion médica correspondientes al area de Medicina
Transfusional y Banco de Sangre.

Impartir clases tedricas y proporcionar la capacitacion clinica a los estudiantes de medicina y
enfermeria sobre los procedimientos que se realizan en el Servicio para la obtencién de sangre y
hemocomponentes y su indicacion clinica.

Colaborar en la planeaciéon y propuesta del disefio, realizacion y desarrollo de proyectos y
protocolos de investigacion cientifica en materia de medicina transfusional.

Apoyar en los proyectos y protocolos de investigacion cientifica a fin de participar en el desarrollo de
la misma a través del método cientifico.



Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 6:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Participar en el andlisis de los resultados de los proyectos para su difusion.

Participar en congresos y reuniones cientificas para presentar resultados de la investigacion y
actualizaciéon en el campo de conocimientos mediante la interaccién con otros profesionales del area.

Mantener los registros de los procedimientos realizados en el Servicio.

Registrar en la bitacora de control los procedimientos de hemaféresis a fin de cumplir con la NOM-
253-SSA1-2012 para la disposicién de sangre humana y sus componentes con fines terapéuticos.

Colaborar en la integracion del informe de ingresos y egresos de la sangre y hemocomponentes y el
informe sobre el uso terapéutico de la sangre del Servicio para su envio al responsable de Inventarios
Donantes.

Colaborar en la integracion del informe de la disposicidn de células troncales progenitoras a fin de
informar al Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea.

Integrar el informe de actividades del area de donadores para su envio al coordinador del servicio de
Medicina Transfusional.

Coordinar el abastecimiento y distribucién de plaquetas por aféresis de acuerdo a las necesidades
de las personas beneficiarias.

Optimizar y dirigir el uso de las plaquetas por aféresis para cumplir con las necesidades de las
personas beneficiarias.

Planificar la donacién de las plaquetas por aféresis a fin de mantener el abasto suficiente ante las
necesidades del Instituto.

Proporcionar informacion a las personas beneficiarias y familiares sobre
transfusionales y requisitos necesarios para la donacion.

reguerimientos

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas médicas y paramédicas del Instituto y externamente con
personal del sector salud, personas beneficiarias y familiares y con personal de las diferentes 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:  Medicina
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 2 afos



Areas de experiencia: Medicina
Medicina Transfusional
Banco de Sangre

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio p(;?n%f::n)éia 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 aplicable a sus funciones
Conocimientos de medicina transfusional

Inglés 100%

Uso de software médico y administrativo

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

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacion

Coordinacion de grupos de trabajo
Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presion

Actitudes:

Compromiso
Dinamismo
Disciplina
Empatia
Objetividad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Quimico del Laboratorio de Inmunohematologia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico C

. MISION DEL PUESTO

Realizar los procedimientos y pruebas del laboratorio de inmunohematologia para la obtencién y transfusion de
hemocomponentes a las personas beneficiaras del Instituto a través de las técnicas vigentes y las disposiciones de
la normatividad aplicable.

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Colaborar con el funcionamiento del laboratorio de inmunohematologia.

Informar al responsable del Laboratorio de Inmunohematologia sobre los requerimientos de los recursos
materiales y técnicos necesarios para que se realicen las funciones y mantener el abasto de insumos.

Apoyar en la implementacion y mantenimiento de la calidad de los productos sanguineos mediante
nuevas tecnologias y técnicas de laboratorio con mayor sensibilidad y especificidad a fin de cumplir con
los requerimientos necesarios de la normatividad aplicable.

Apoyar en la verificacién de los mantenimientos correctivos y preventivos a los equipos del laboratorio
de inmunohematologia a fin de mantenerlos en condiciones de uso.

Realizar el control de calidad interno y externo de las pruebas que realiza para proporcionar resultados
de laboratorio en tiempo y forma.

Apoyar en las actividades administrativas del servicio de Medicina Transfusional a fin de mantener el
funcionamiento del mismo.

Apoyar en la implementacion y supervision del Sistema de Gestion de Calidad a fin de cumplir con la
normatividad aplicable en materia de certificaciones.

Colaborar en la integracién y emision de los informes de la disposicion de sangre y componentes
sanguineos para cumplir con los requerimientos por parte del Centro Nacional de la Transfusiéon
Sanguinea.

Realizar las pruebas de laboratorio de Inmunohematologia.

Procesar las pruebas de laboratorio de inmunohematologia a fin de proporcionar hemocomponentes
a las personas beneficiarias del Instituto.

Validar en el sistema informatico vigente, los resultados de los donantes y las personas beneficiarias
para la transfusion de hemocomponentes.

Realizar las pruebas de grupo sanguineo, fenotipos Rh, kell y rastreo de anticuerpos.

Procesar las pruebas de laboratorio de grupo sanguineo y rastreo de anticuerpos a fin de cumplir
con la normatividad aplicable.

Validar en el sistema informéatico vigente, los resultados de los donantes y las personas beneficiarias
para la liberacién de los componentes.

Integrar la informacion de los donantes en las bitacoras de control de los hemocomponentes a fin de
documentarlos y controlarlos.



Objetivo 3 Colaborar en actividades académicas y/o profesionales para el desarrollo de recursos humanos.

Funcion 1:  Participar en la docencia y la capacitacion continua de recursos humanos en el laboratorio de
inmunohematologia para afianzar su competencia.

Funcién 2:  Participar en los cursos, eventos, talleres y sesiones académicas periddicamente para fomentar su
desarrollo.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con proveedores de insumos,
personal directivo de otras instituciones de salud, personal de instituciones académicas.

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 farmacéutico biologica
Quimico bidlogo parasitélogo
Quimico clinico

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afos

Areas de experiencia: Quimica farmacéutico bioldgica
Quimico bidlogo parasitélogo
Quimico clinico
Inmunohematologia
Inmunologia
Hematologia
Serologia
Biologia molecular
Criobiologia



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 aplicables al Servicio.

Conocimientos de normatividad aplicable en materia de disposicion de residuos de tipo quimico, RPBI y de
proteccion civil.

Inglés 80%

Conocimientos de aplicacion de herramientas estadisticas, correlacion de resultados de laboratorio,
administracion de recursos, planeacién estratégica y sistemas de gestion de calidad, correlacion de
resultados y analisis de datos.

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Control de estrés
Trabajo bajo presién
Trabajo organizado

Actitudes:

Autocontrol

Dinamismo

Orientacién a resultados
Productividad

Seguridad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Trabajador Social de Medicina Transfusional

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Supervisor en Trabajo Social en Area Médica C

. MISION DEL PUESTO

Realizar las acciones necesarias para fomentar la donacién de sangre para cumplir con las necesidades de las
personas beneficiarias del Instituto a través de la promocién y sensibilizacion con los familiares y donadores

altruistas.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Promocionar y difundir la donacién de sangre.

Conocer los requisitos y condiciones de los candidatos a donacién de sangre de conformidad a la
normatividad establecida a fin de difundirlos a los donantes.

Informar y sensibilizar a los donadores de sangre sobre la importancia de su participacion en la donacién
para el beneficio de las personas beneficiarias.

Organizar y promover campanas intra e extrainstitucional sobre donacién de sangre para la captacion
de donantes potenciales.

Elaborar material didactico e informativo sobre la donacién de sangre a fin de transmitir la informacion
sobre los diferentes procesos del Servicio.

Conocer la normatividad aplicable en materia de disposicion de residuos de tipo quimico, RPBI y de
proteccion civil a fin de darle cumplimiento.

Coordinar con el grupo multidisciplinario la atencién de los donantes en el proceso de la
donacioén.

Verificar la entrega de apoyo alimenticio para los donantes posterior a la donacién.

Verificar la entrega de los comprobantes de donacién a los donantes para su posterior recepcion de
resultados de laboratorio.

Solicitar al departamento de Nutricibn Hospitalaria y Ambulatoria las colaciones de alimentos para
los donantes.

Realizar las valoraciones socioecondmicas de las personas beneficiarias que requieran
constantes requerimientos de hemoderivados.

Identificar aspectos socioecondémicos de las personas beneficiarias o familiar a fin de detectar
circunstancias que impidan el cumplimiento en la donacion de sangre.

Proponer alternativas de solucién a la problematica de la donacién a fin de mantener el
abastecimiento de hemocomponentes.

Llevar a cabo el seguimiento de los resultados serolégicos de los donantes.

Revisar los resultados serolégicos de los donantes para identificar los casos que presenten
alteraciones.



Funcién 2:  Localizar y notificar a los donantes que presentan alteraciones en sus resultados para la obtenciéon de
una segunda muestra.

Funcién 3:  Gestionar la obtencién de las segundas muestras de los donantes que presentan alteraciones en sus
resultados a fin de darles seguimiento.

Funcion 4:  Integrar y emitir el reporte de serologias positivas a fin de informar a la Jurisdiccion Sanitaria
correspondiente y al Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.

Objetivo 5:  Sensibilizar a las personas beneficiarias y familiares con altos requerimientos de
hemoderivados para promover la donacion.

Funcion 1.  Identificar los casos de las personas beneficiarias con altos requerimientos transfusionales e
informarles sobre la cantidad utilizada para sensibilizar a los familiares a la donacién oportuna.

Funcion 2: Proporcionar apoyo de intervencién en crisis a las personas beneficiarias o familiares que presenten
alteraciones en el proceso de atencidn para concientizarlos sobre la importancia de la donacién.

Objetivo 5:  Gestionar ante otras instituciones médicas apoyos de hemoderivados.

Funciéon 1.  Coordinar el intercambio de hemocomponentes con otras instituciones médicas para lograr la
obtencién de los mismos.

Funcién 2:  Verificar junto con los quimicos de laboratorio de inmunohematologia las fechas de caducidad de los
hemocomponentes a fin de darles salida.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con personas beneficiarias,
familiares, donadores y personal directivo de otras instituciones de salud.

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:  Trabajo social
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Trabajo social
Tanatologia



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

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables al Servicio.

Inglés 50%

Conocimientos de aplicacion de herramientas estadisticas, correlacion de resultados de laboratorio,
administracion de recursos, planeacién estratégica y sistemas de gestién de calidad, correlacion de
resultados y analisis de datos, tanatologia, cuidados paliativos, orientacion familiar.

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Coherencia
Concentracion
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Seguridad



PERFIL DE PUESTOS EXTRAIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Enfermera de Medicina Transfusional

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Enfermera (0) General Titulada (0) C

B. MISION DEL PUESTO

Realizar la gestion del cuidado de enfermeria que se otorga a las personas beneficiarias que requieren de algin
procedimiento del servicio de medicina transfusional, con sustento en el proceso de atencién de enfermeria,
vinculado con los programas de la subdireccidon de Enfermeria y estandares de calidad, mediante un marco ético y
humanistico a fin de minimizar los efectos adversos a la poblacion.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Aplicar los procedimientos administrativos en el servicio de medicina transfusional a las
personas beneficiarias que ingresan para continuar con su atencién favoreciendo la calidad y
seguridad.

Funciéon 1:  Conocer el proceso administrativo de ingreso—egreso de las personas beneficiarias atendidas en el
servicio de Medicina Transfusional para continuar con su atencion.

Funcion 2:  Conocer y aplicar el proceso administrativo para la solicitud y recuperacion de los consumibles
(material de curacién y medicamentos) que requiera durante la realizacién de las técnicas y
procedimientos de diagnéstico y/o intervencionistas dentro del servicio de medicina transfusional.

Funcion 3:  Manejar y verificar la funcionalidad del material, mobiliario y equipo biomédico que se encuentra en
el servicio de medicina transfusional a fin de notificar necesidades de actualizacién y mantenimiento
del mismo al jefe inmediato.

Objetivo 2:  Aplicar el proceso atencion de enfermeria a las personas beneficiarias que requieren de algun
procedimiento del servicio de medicina transfusional.

Funcion 1: Realizar la valoracion a las personas beneficiarias durante la estancia en el servicio de Medicina
Transfusional, con el fin de valorar, integrar e identificar las respuestas humanas para la ejecucion
del plan de cuidados respetando la cosmovisibn de las personas beneficiarias, generando la
evaluacion, para validar la recuperacion integral de las mismas.

Funcién 2.  Registrar la informacion derivada de la valoracién, diagnéstico, planeacién, ejecucion y evaluacion
del proceso de atencién de las personas beneficiarias que requiere de algin procedimiento del
servicio de Medicina Transfusional, en el registro electrénico de enfermeria; a fin de continuar con
un plan de cuidados integral de las personas beneficiarias.

Funcién 3:  Conocer y aplicar las técnicas y procedimientos de diagnéstico y/o intervencionistas dentro del
servicio de Medicina Transfusional, con base a los estandares centrados en las personas
beneficiarias, en la gestién y en las metas internacionales que promueven la calidad en la atencion.

Funcién 4.  Realizar y promover el establecimiento de los programas de vigilancia epidemiolégica para la
prevencion de infecciones nosocomiales de las personas beneficiarias que requiere de algin
procedimiento del servicio de Medicina Transfusional.

Funciéon 5:  Identificar e informar al personal médico sobre los signos y sintomas de alarma para otorgar una
atencién oportuna a las personas beneficiarias que requiere de algin procedimiento del servicio de
Medicina Transfusional.



Funcién 6:

Funcién 7:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Evaluar los cuidados de enfermeria y su impacto en la atencién del paciente que requiere de algin
procedimiento del servicio de medicina transfusional a fin de conocer los resultados de la intervencion
y continuar con los mismos

Aplicar el modelo de gestién del cuidado de acuerdo a la especialidad y/o a lo establecido en el
Instituto para cumplir con la NOM-019-SSA-2013 de la practica de enfermeria.

Mantener la actualizacion de conocimientos a través de programas de educacion continua,
gue promuevan su desarrollo profesional, laboral y humano.

Participar en las evaluaciones formativas a través del sistema de evaluacién de la subdireccion de
Enfermeria (siese), para identificar areas de oportunidad e impulsar mejoras en su practica clinica.

Colaborar en la planeacién y disefio de los programas de educacién continua para favorecer el
desarrollo de la educacién de los programas de la subdireccion de Enfermeria.

Participar en la evaluacion y la efectividad de los programas de educacién continua en servicio a fin
de identificar oportunidades de mejora.

Actualizar conocimientos de reanimacion cardio-pulmonar basica y avanzada a fin de cumplir con la
normatividad establecida para la calidad en la atencién de las personas beneficiarias que requieren
de algun procedimiento del servicio de Medicina Transfusional.

Educar a las personas beneficiarias que requieren de algin procedimiento del servicio de
Medicina Transfusional.

Aplicar y difundir los derechos de las personas beneficiarias que requiere de algin procedimiento del
servicio de Medicina Transfusional y su familia para cumplir con los mismos.

Llevar a cabo la educacion a las personas beneficiarias que requiere de algun procedimiento del
servicio de Medicina Transfusional para empoderarlo sobre su auto—cuidado asi como a familiares a
través de la educacion incidental a fin de continuar con el tratamiento y cuidado para favorecer su
recuperacion.

Registrar a través del expediente clinico las necesidades educativas de las personas beneficiarias y
familia durante todo el proceso de atencién durante su hospitalizacion a fin de favorecer su auto
cuidado y recuperacion al ambito familiar.

Educar a las personas beneficiarias y/o familiar a su egreso, para conocer los signos y sintomas de
alarma a fin de aplicar los cuidados inmediatos para ingresarlo al servicio de Medicina Transfusional.

Colaborar en la educacion formal al personal de base, nuevo ingreso y alumnas y alumnos de
pregrado, posgrado y residencia en enfermeria.

Participar en los procesos de formacion a través del empoderamiento del personal que ingresa al
servicio de Medicina Transfusional para favorecer sus conocimientos.

Participar en la evaluacion formativa del personal de nuevo ingreso y pasantes de enfermeria a través
del sistema de evaluacion de la subdireccion de Enfermeria (siese) para identificar areas de
oportunidad, aprovechar las fortalezas del personal y adoptar las mejores practicas.

Informar al coordinador del servicio de Medicina Transfusional sobre los avances y competencias
adquiridas del personal de enfermeria de nuevo ingreso, pasantes de pregrado y posgrado a fin de
favorecer su proceso de ensefianza- aprendizaje.

Vincular la instrumentacion de los programas de la subdireccién de Enfermeria para ofrecer tutorias
en las actividades de formacion a las alumnas y alumnos de pregrado, pos grado, servicio social y
residencia en enfermeria en los servicios de alta especialidad.



Funcién 5:  Apoyar en el empoderamiento y difusidn de los manuales administrativos y técnicos con sus
compafieras y compafieros de trabajo para mantener actualizados los procesos de atencién y
disminuir los riesgos asociados a la atencién de las personas beneficiarias que requiere la realizacién
de procedimientos del servicio de Medicina Transfusional.

Objetivo 6:  Colaborar en el disefio e implementacién del diagnostico situacional del servicio de Medicina
Transfusional, asi como en las actividades de docencia e investigacion.

Funcion 1:  Participar con el coordinador del servicio de Medicina Transfusional en la realizacion del diagnéstico
situacional para identificar las necesidades educativas, que requiere el personal adscrito al servicio.

Funcién 2:  Contribuir en el programa de educacion continua del personal de enfermeria adscrito en el servicio
de Medicina Transfusional a fin de realizar la implementacién del mismo.

Funcién 3:  Apoyar en la evaluacion de los programas de educacion continua del area de Medicina Transfusional
para conocer los resultados obtenidos y participar en la toma de decisiones.

Funcién 4.  Participar en la tutoria de los estudiantes de pasantes y personal de nuevo ingreso en los diferentes
programas de educacion continua que se derivan de la subdireccidon de Enfermeria para monitorear
su formacién.

Funcién 5:  Desarrollar y participar en programas y protocolos de investigacion de enfermeria referente al
cuidado de las personas beneficiarias que requieren de algin procedimiento del servicio de Medicina
Transfusional, para la generacién de nuevos saberes.

Objetivo 7:  Atender y recibir alos donadores a fin de obtener los hemocomponentes sanguineos.

Funcion 1.  Aplicar todos los cuidados y conocimientos de enfermeria para la obtencién de sangre con fines
terapéuticos.

Funcién 2.  Participar en todas las funciones propias del area de donacién, toma de muestras, flebotomias,
fraccionamiento, aféresis, plasmaféresis, transfusién sanguinea a fin de cumplir con las funciones del
Servicio.
D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas del Instituto y externamente con 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:  Enfermeria hematolégica

Administracion en servicios de enfermeria
Enfermeria



B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Enfermeria hematoldgica
Administracién en servicios de enfermeria
Enfermeria

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%ga: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 normatividad aplicables al servicio de Medicina Transfusional

Conocimientos de principios basicos fundamentales de enfermeria

Conocimiento y uso de equipo biomédico, instrumental y materiales relacionados con las técnicas de
medicina transfusional.

Conocimientos generales e intermedio de RCP

Dominio de competencias cognitivas, técnicas y actitudinales sustentadas en el proceso enfermero y
administrativo enfocadas a la atencion integral de las personas beneficiarias y vinculadas a la normatividad
institucional vigente

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacion

Control de estrés

Coordinacion de grupos de trabajo
Pensamiento critico



Actitudes:

Compromiso
Dinamismo
Empatia
Lealtad
Puntualidad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Recepcionista de Donadores

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Apoyar al cumplimiento de las funciones de la unidad a través de la atencion de los pre donantes y la realizacion de
los procedimientos secretariales y aspectos logisticos para contribuir al cumplimiento del objetivo y funciones del

mismo.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:
Funcion 3:
Funcion 4:
Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcion 2:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Atender a los pre donantes del servicio de Medicina Transfusional.

Proporcionar informacion a los pre donantes a fin de que cubran los requisitos como donantes para la
obtencién de sangre.

Organizar la captacién de pre donantes para facilitar el flujo de los mismos en el Servicio.

Obtener los datos personales de los pre donantes para conformar su registro.

Proporcionar al pre donante las etiquetas con sus datos personales para la toma de muestras inicial.
Apoyar en la integracién de las historias clinicas de los donantes.

Llevar a cabo la identificaciébn de los hemocomponentes obtenidos para integrarlos en las historias
clinicas del donante.

Proporcionar los marbetes de hemocomponentes a las enfermeras de Banco de Sangre y a los
guimicos del laboratorio de Inmunohematologia para identificar los productos.

Colaborar en el control de la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario
y equipo asignados al Servicio.

Apoyar en el mantenimiento del stock de insumos del Servicio a fin de racionalizar su uso.

Apoyar en la solicitud de los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos y mobiliario de
la unidad a fin de mantenerlos en condiciones de uso.

Colaborar en las actividades para mantener clasificada y resguardada la informacién del
Servicio de conformidad a la normatividad vigente en materia de archivos.

Apoyar en la clasificacion y resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para cumplir con la normatividad establecida.

Apoyar al coordinador del servicio de Medicina Transfusional en las funciones de responsable de
Archivo de Tramite del Servicio para cumplir con las disposiciones en materia de archivos
institucionales.

Colaborar en el cumplimiento de capacitacion del Servicio.

Conocer la normatividad aplicable en materia de disposicion de residuos de tipo quimico, RPBI y de
proteccion civil a fin de darle cumplimiento.



D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas del Instituto y externamente con la poblacion usuaria del
Servicio.

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

Minimo de afios de
experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Administracion publica
Manejo en paqueteria
Relaciones publicas

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 redaccién y ortografia
Uso de software administrativo



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

Comunicacién

Facilidad de palabra
Redaccion

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién

Actitudes:

Dinamismo
Diplomatico

Empatia

Orientacion al cliente
Puntualidad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretaria

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Apoyar el cumplimiento de las funciones del Servicio a través de la realizacion de los procedimientos secretariales y
aspectos logisticos para alcanzar el objetivo y funciones del mismo.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Operar el sistema de control de gestién conforme a los procedimientos establecidos para
agilizar larecepcion, registro, entregay archivo de la correspondencia recibiday remitida por
el Servicio.

Entregar a los integrantes del Servicio los asuntos recibidos para que le den el tramite
correspondiente.

Elaborar y actualizar los formatos para el control de la correspondencia de acuerdo a las necesidades
del Servicio.

Preparar y organizar el envio de correspondencia a fin de comunicar y/o atender las solicitudes
recibidas por las diferentes areas y poblacién usuaria.

Compilar y archivar la documentacién y demés expedientes del Servicio para su localizacién cuando
sea requerido dando cumplimiento a las disposiciones en materia de archivos.

Colaborar en la clasificacién y resguardo de la informacién del Servicio de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Apoyar en la clasificacion y resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para cumplir con la normatividad
establecida.

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

Auxiliar en el control de la agenda de trabajo del coordinador del servicio de Medicina
Transfusional.

Concertar las citas y reuniones de trabajo con instancias publicas y privadas para cumplir con los
asuntos oficiales y compromisos laborales.

Concertar reuniones de trabajo con los titulares de las unidades administrativas del Instituto e
integrantes del comité de Medicina Transfusional a fin de colaborar en la mejora de los servicios
proporcionados.

Apoyar en los registros de solicitudes de transfusiones.

Registrar en la bithcora de control de hemocomponentes de las transfusiones a las personas
beneficiarias y productos dados de baja a fin de mantener la informacién completa.

Registrar las unidades irradiadas en la bithcora de control a fin de cumplir con la normatividad
establecida.



Funcién 2:  Concertar reuniones de trabajo con los titulares de las unidades administrativas del Instituto e
integrantes del comité de Medicina Transfusional a fin de colaborar en la mejora de los servicios
proporcionados.

Objetivo 4:  Apoyar en los registros de solicitudes de transfusiones.

Funcién 1.  Registrar en la bitacora de control de hemocomponentes de las transfusiones a personas
beneficiarias y productos dados de baja a fin de mantener la informacién completa.

Funcion 2:  Registrar las unidades irradiadas en la bitacora de control a fin de cumplir con la normatividad
establecida.

Funcioén 3: Realizar la conciliaciéon de los hemocomponentes registrados contra los transfundidos y de destino
final a fin de llevar a cabo una doble verificacion.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con personal de las diferentes
instancias gubernamentales, poblacion usuaria, personas beneficiarias y familiares.

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
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Secretarial
Administracién publica
Informética
Relaciones publicas

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 2 afos

Areas de experiencia: Secretarial
Administracién publica
Informatica

Relaciones publicas



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 aplicables al Servicio

Conocimientos en redaccion, ortografia y archivonomia

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Comunicacién

Facilidad de palabra
Redaccion

Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:

Confiabilidad
Diplomatico
Disponibilidad
Empatia
Flexibilidad
Lealtad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Afanador

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Afanadora

. MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades para el servicio de higiene y limpieza del Servicio a través de la ejecucion del programa de
limpieza establecido y apoyar en actividades de traslado de muestras e inventario de hemocomponentes a destino

final.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:
Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Objetivo 2:
Funcion 1:
Funcion 2:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:
Objetivo 4:
Funcioén 1:
Funcién 2;

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Mantener en condiciones de higiene las instalaciones del Servicio.
Llevar a cabo el programa de limpieza establecido para cumplir con el mismo.

Llevar a cabo la limpieza de laboratorios, oficinas y areas administrativas de conformidad a los
procedimientos establecidos para mantenerlas en condiciones de higiene.

Realizar el lavado y aseo de equipo y material de laboratorio a fin de mantenerlos en condiciones de
higiene.

Suministrar los insumos de material y equipo del Servicio.
Almacenar y controlar los insumos del Servicio para facilitar su distribucion.
Trasladar las colaciones del comedor Central al Servicio para alimentar a los donantes.

Apoyar en las actividades de traslado de muestras e inventario de hemocomponentes a destino
final.

Trasladar las muestras del servicio de Medicina Transfusional a los diferentes laboratorios del Instituto
para su procesamiento.

Realizar el inventario de hemocomponentes a destino final para cumplir con la normatividad aplicable.
Apoyar a la Secretaria en las actividades de gestion documental y asistencial.

Colaborar en las diferentes actividades administrativas necesarias para las gestiones del Servicio.
Apoyar en el traslado de roperia ocupado en el Servicio para su limpieza y aseo.

Conocer las disposiciones en materia de seguridad e higiene para la realizaciéon de sus
actividades.

Participar en la capacitacion sobre el manejo de residuos biol6gico-infecciosos (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 mismos.

Participar en la capacitacion sobre el uso de equipo de proteccion y seguridad con la asesoria de la
coordinacion de Proteccién Civil con la finalidad de evitar la exposicion a un posible dafio fisico.



D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna
Se mantiene comunicacion constante con todas las areas del Instituto.
Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja repercute hacia el interior 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: 1 afio

Areas de experiencia: N/A

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio p;pn%raensgn)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 de recoleccion de residuos bilégico-infecciosos y residuos urbanos.
Conocimiento sobre uso de equipo de proteccion para el personal.

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

Habilidades:

Coherencia
Comunicacion
Creatividad

Trabajo bajo presién
Trabajo organizado

Actitudes:

Adaptacion
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Puntualidad



