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INTRODUCCION

El manual de organizacion del departamento de Biologia de la Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro ha sido elaborado -
con el fin de ofrecer informacién histérica, la normatividad aplicable, misién, vision y la organizacion interna, asi como
sus funciones de cada una de las areas y puestos que lo conforman.

Esta orientado a servir de marco de referencia al personal del departamento de Biologia de la Reproducciéon Dr.
Carlos Gual Castro en el desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si en sus
diferentes ambitos funcionales, de autoridad y responsabilidad.

OBJETIVO

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del departamento de Biologia
de la Reproduccién Dr. Carlos Gual Castro, delimitar las responsabilidades, asi como el ambito de competencia de las
distintas areas que la integran y ademas servir de apoyo al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacién al
Departamento.

. ANTECEDENTES

En 1946, se fundo el laboratorio de Hormonas bajo la direccion del Dr. Francisco Gomez Mont cargo que ocup6 hasta
el afio de 1959.

En 1959, el Dr. Carlos Gual Castro se desempefidé como responsable del laboratorio de Hormonas e incorpora a sus
actividades programas de investigacion con su consecuente impacto en el desarrollo como especialidad médica de la
biologia de la reproduccién.

En 1965, se crea el departamento de Biologia de la Reproduccion y junto con él la clinica de Planificacion Familiar con
la vision de iniciar tareas de investigacion y programas de docencia que fincaron los inicios de una nueva
especialidad, la biologia de la reproduccién en nuestro pais.

En 1967, el Dr. Carlos Gual Castro, jefe del Departamento, crea el curso universitario de especializacién en biologia
de la reproduccion siendo él, el profesor titular del curso.

En 1969, la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) da su aval para el curso de especializacion en
biologia de la reproduccion, siguiendo como titular el Dr. Carlos Gual Castro.

En 1976, el Dr. Gregorio Pérez Palacios asume el cargo de jefe del departamento de Biologia de la Reproduccion vy la
titularidad del curso universitario.

En 1993, el Dr. Fernando Larrea Gallo asume el cargo de jefe del departamento de Biologia de la Reproduccion y la
titularidad del curso universitario.
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De este curso han egresado mas de 130 alumnos, el 80% de nacionalidad mexicana y el resto proveniente de la
regiéon latinoamericana, incluyendo dos europeos y uno del continente africano.

En 1994, el 50% de las consultas que se otorgaron correspondieron a usuarias de métodos anticonceptivos, 30% a
parejas con problemas de infertilidad y 20% a pacientes con padecimientos endocrinolégicos que afectan al aparato
reproductor.

En 1999, como parte del programa para la deteccién y tratamiento oportunos del cancer cérvico-uterino y sus lesiones
precursoras, se amplio la infraestructura que ha permitido llevar a cabo colposcopias y conizaciones del cérvix.

En el 2004, la proporcion de consultas otorgadas en las distintas areas fue significativamente diferente,
correspondiendo 38%, 32% y 23% a las consultas de endocrinologia reproductiva, planificacion familiar y ginecologia
(incluyendo infertilidad y displasias), respectivamente.

En el 2006, la imposicion del nombre del Dr. Carlos Gual Castro al Departamento como reconocimiento a su
extraordinaria labor como fundador del ahora departamento de Biologia de la Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro y
sus contribuciones al conocimiento y formacién de profesionales en esta area de la biomedicina.

En la actualidad, las actividades de investigacién, docencia y atencién médica estan enfocadas a la funcién
reproductiva y sus enfermedades que la afectan. Estos, desde una visién holistica, abarcan desde la vida intrauterina
hasta la vida del adulto mayor.

De esta manera nuestras actividades comprenden a las ciencias genémicas, la investigacion clinica, epidemiologica y
social, incluyendo el estudio y manejo de la pareja infértil, el control de la fertilidad y desarrollo de métodos
anticonceptivos y sus mecanismos de accién, anticoncepcion hormonal y terapia de reemplazo hormonal en
situaciones de riesgo elevado, las infecciones de transmision sexual, la salud perinatal, el embarazo, la lactancia
incluyendo a las enfermedades hipertensivas del embarazo y programacion el desarrollo, asi como el diagnéstico y
manejo oportuno de los canceres mas prevalentes que afectan a la mujer.

. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Con sus reformas y adiciones.
D. O. F. 5-11-1917 ultima reforma 18-XI1-2020
LEYES

Ley General de Salud.
D.O.F. 7-11-1984 ultima reforma 22-X11-2020

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000 ultima reforma 29-X1-2019
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Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976 ultima reforma 07-XI1-2020

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 4-11-1986 ultima reforma 01-111-2019

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 ultima reforma 16-11-2018

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008 ultima reforma 15-VI-2018

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-VI-2012 ultima reforma 06-XI-2020

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 ultima reforma 11-VI11-2020

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos, Reglamentaria de los Articulos 75 y 127 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-X1-2018 Sentencia de la SCJN 19-VII-2019

Ley Federal Del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970 ultima reforma 02-VII-2019

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-XI1-1963 ultima reforma 01-V-2019

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015 ultima reforma 13-VI11-2020

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016 ultima reforma: 27-1-2017

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VII-2016

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003 ultima reforma 21-VI-2018
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Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011 ultima reforma 12-VII-2018

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002 ultima reforma 24-1-2020

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIlI-2006 ultima reforma 14-VI-2018

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F 01-11-2007 ultima reforma 13-1V-2020

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica
D.O.F. 16-1V-2008 ultima reforma 25-VI1-2018

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002 ultima reforma 08-XII1-2015

Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01-VII-2020

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI11-1996 ultima reforma 01-VII-2020

Ley Federal de Sanidad Animal.
D.O.F. 25-VII-2007 ultima reforma 16-11-2018

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19-X1-2019

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016 ultima reforma: 13-1V-2020

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VI1-1994 dltima reforma 18-V-2018

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-Xl1-2005 ultima reforma 27-1-2017

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006 ultima reforma 06-XI-2020

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XI1-2004 dltima reforma 12-VI-2009
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Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2020.
D.O.F. 11-X11-2019
cODIGOS

Cadigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VII-1931 ultima reforma 01-VIi-2020

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014 dltima reforma 22-1-2020

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 ultima reforma 27-111-2020

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 ultima reforma 09-1V-2012

Cadigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal.
D.O.F. 05-11-2019

Codigo de Etica y de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.

Fecha de expedicion: VI-2020

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 ultima reforma: 23-X1-2010

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-XI-2012

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010 dltima reforma 13-XI1-2020

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009 ultima reforma 09-X-2012
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 17-VII-2018

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987 ultima reforma 02-1V-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos, Productos y
Servicios.
D.O.F. 18-1-1988 ultima reforma 28-XI1-2004

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998 ultima reforma 14-111-2014

ACUERDOS

Acuerdo por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaria de
Salud y en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-1V-1990

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del desempefio de los servidores
publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 02-V-2005

Acuerdo que determina como obligatoria la presentacién de las declaraciones de situaciéon patrimonial de los
servidores publicos federales, por medio de comunicacion electrénica, utilizando para tal efecto, firma electronica
avanzada.

D.O.F. 25-111-2009 Ultima Modificacién 25-1V-2013

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Transparencia.
D.O.F. 12-VII-2010 ultima reforma 23-X1-212

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias, Revisiones y
Visitas de Inspeccion.
D.O.F. 12-VII-2010 ultima reforma 23-X-2017

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VIl-2010 ultima reforma 05-1V-2016

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-V1l1-2010 Ultima Reforma 03-11-2016

Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios administrativos, requisitos y formatos para realizar los tramites y
solicitar los servicios en materia de capacitacion, adiestramiento y productividad de los trabajadores.
D.O.F. 14-VI-2013
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Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas
de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de
los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a
través de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20-VIII-2015 dltima modificacion 22-VI11-2017

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del Acuerdo por el que se
reforma y adiciona el diverso por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Integracion y
Funcionamiento de los Comités de Etica en Investigacion y se establecen las unidades hospitalarias que deben
contar con ellos, de conformidad con los criterios establecidos por la Comisién Nacional de Bioética, publicado el
31 de octubre de 2012.

D.O.F. 11-1-2016

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencién a
solicitudes de acceso a la informacién publica.
D.O.F 12-11-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catalogos y
publicacién de informacion de interés publico; y para la emision y evaluacién de politicas de transparencia
proactiva.

D.O.F. 15-1V-2016 ultima reforma 21-11-2018

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

D.O.F. 15-1V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de
los Archivos.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen
Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y
evaluacion del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.

D.O.F. 04-v-2016
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacién y operacion de
la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los sujetos
obligados para la atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacion y estandarizacién de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la
fraccion 1V del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016; ultima reforma 28-XI1-2017

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Control Interno.
D.O.F 03-XI-2016

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-V-2017

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de la Administraciéon Publica
Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos
que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 06-VII-2017 ultima reforma 06-X11-2018

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega-
recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VII-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el
Sector Publico.
D.O.F. 26-1-2018

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Calidad en la Atencion Médica, para el
ejercicio fiscal 2020.
D.O.F. 28-X11-2019
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM 005-SSA2-1993. De los Servicios de Planificacion Familiar
D.O.F. 30-V-1994 ultima reforma 21-1-2004

Norma Oficial Mexicana NOM-064-SSA1-1993. Que establece las especificaciones sanitarias de los equipos de
reactivos utilizados para el diagndstico.
D.O.F. 24-11-1995

Norma Oficial Mexica NOM-014-SSA2-1994. Para la prevencion, deteccién, diagnéstico, tratamiento, control y
vigilancia epidemiolégica del cancer cérvico uterino.
D.O.F. 06-111-1998 ultima modificacion 31-V-2007

Norma Oficial Mexicana NOM-027-NUCL-1996. Especificaciones para el disefio de las instalaciones radiactivas tipo Il
clases A, By C.
D.O.F 23-1X-1997

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SCFI-2002. Sistema general de unidades de medida.
D.O.F. 27-X1-2002

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA-1-2002. Proteccion Ambiental-Salud Ambiental- residuos
Peligrosos Biolégico-Infecciosos-clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-11-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003. Utilizacién de campos clinicos para ciclos clinicos e internado de
pregrado.
D.O.F. 06-1-2005

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005. Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de las
infecciones nosocomiales.
D.O.F. 20-XI-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008. Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo
Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-XI-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008. Equipo de proteccion personal, seleccion uso y manejo en los Centros
de Trabajo.
D.O.F 09-XI1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008. Colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacion de riesgos
por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-XI-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008. Etiquetado de dispositivos médicos.
D.O.F. 12-X11-2008
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Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-2009. Manejo de desechos radiactivos en instalaciones radiactivas que
utilizan fuentes abiertas.
D.O.F. 04-VI1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009. Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-Funciones y
actividades.
D.O.F. 22-XII-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010. Que ‘establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencion de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 16-VIII-2010 ultima reforma 09-V11-2020

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, sefiales y avisos para proteccion civil, colores, formas y simbolos a
utilizar.
D.O.F. 23-XlI-2011 ultima reforma 15-VII-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-008-NUCL-2011. Control de la contaminacién radiactiva.
D.O.F. 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-026-NUCL-2011. Vigilancia médica del personal ocupacionalmente expuesto a
radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011. Requisitos para el entrenamiento del personal ocupacionalmente
expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011. Para la prevencién, diagnéstico, tratamiento, control y vigilancia
epidemiologica del cancer de mama
D.O.F 09-VI-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012. Educacion en salud. Para la organizacion y funcionamiento de
residencias medicas.
D.O.F. 04-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del Expediente Clinico.
D.O.F. 15-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012. Que establece los criterios para la ejecucion de proyectos de
investigacion para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012. Para la atencion integral a personas con discapacidad.
D.O.F. 14-1X-2012

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojoga Becerrll Dr. (berardo Gamba Ayala

! . Jefe del Departamento de Biologia 6 : _—
Cargo-puesto: de la Reproduccion W 5n Clinica )ﬂ Diregt IRyestigacion

e N IR =2 A

Fecha: — 26-10-20 \26-10-20




CODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION

SALUD M.0./0.6.1.4

CRETASEA D08 BALUGD . . : 01
o Departamento de Biologia de la < REV

Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro | nsmomaowe: |HOJA: 12

:AL?IAUDI): ;ucaln?Al: DE: 96

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012. Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
D.O.F. 08-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacion de registro electrénico para la salud.
Intercambio de informacion en salud.
D.O.F. 30-XI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA3-2012. Regulacién de los servicios de salud. Para la practica de la
ultrasonografia diagnoéstica.
D.O.F. 07-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA2-2012. Para la prevencién y control de enfermedades en la perimenopausia y
postmenopausia de la mujer. Criterios para brindar atencién médica.
D.O.F. 07-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012. En Materia de Informacion en Salud.
D.O.F. 30-XI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-001-NUCL-2013. Factores para el calculo del equivalente de dosis.
D.O.F. 06-XII-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-2013. Clasificaciéon de los desechos radiactivos.
D.O.F. 07-V-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013. Que establece las caracteristicas arquitectdnicas para facilitar el
acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos para la atencién médica
ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014. Manejo y almacenamiento de materiales-Condiciones de seguridad y
salud en el trabajo.
D.O.F. 11-1X-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2014. Para la prevencion y control de las infecciones de transmisién sexual.
D.O.F. 01-VI-2017

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015. En Igualdad Laboral y No Discriminacion.
D.O.F. 19-X-2015
PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-VII-2019
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Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D.O.F. 17-VIII-2020

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
(PIINCMNSZ).

D.O.F. 27-X1-2020
DOCUMENTOS NORMATIVOS

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria de Salud.
Fecha de expedicioén: IX-2013

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del INCMNSZ.
D.O.F. 07-V-2019
OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 06-111-2020

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 03-X-2016

Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Nacional de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-VII-2018

Manual de ldentidad Grafica 2018-2024.
Ultima actualizacion 29-X1-2019

Guia para identificar y prevenir conductas que puedan constituir conflicto de interés de los servidores publicos.
Fecha de publicacion: 1-2017

Protocolo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-01-2020

Protocolo de Actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la Atencién de Presuntos
Actos de Discriminacion.
D.O.F. 18-07-2017

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcién Publica.
Fecha de autorizacion: 1-2020
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Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacion en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador
Zubiran.
Fecha de expedicion: 25-V-2020.

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el @mbito laboral del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 25-V-2020.
Reglas de integridad para el ejercicio de la Funcién Publica.
Fecha de publicacion: 11-2017
LINEAMIENTOS

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-VII-2015

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 22-11-2016
Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentacion de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Federal.

D.O.F. 16-111-2016
Lineamientos para la Administracion de Recursos de Terceros destinados a financiar proyectos de investigacion del
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.

Fecha de publicacién: octubre de 2016

Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.
D.O.F. 26-1-2018

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2020.
D.O.F. 26-11-2020

ll. CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO

El Codigo de Etica del Instituto enuncia lo siguiente:

Es deber de las y los servidores publicos del Instituto cumplir con los principios y valores de este Cédigo de Etica:
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HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algin provecho o ventaja personal o a favor de
terceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacion que
puedan comprometer su desempefio como servidor publico.

BIEN COMUN
Asumir el compromiso con la busqueda del bienestar y la salud de los mexicanos procurando este bien por encima de
los intereses particulares.

INTEGRIDAD
Mantener una conducta en la que acciones y palabras sean honestas y dignas de credibilidad, fomentando con ello
una cultura de confianza y verdad.

HONESTIDAD
Conducirse con rectitud en todas sus acciones y no usar el cargo publico como ganancia personal, ni aceptar
prestacion o compensacion que pueda llevar a faltar a la ética en la responsabilidad de su funcién.

LEALTAD
Anteponer los intereses del Instituto a los propios.

JUSTICIA
Actuar con constante voluntad de dar a cada quien lo que le corresponde, de acuerdo con sus derechos y sus
obligaciones.

TRANSPARENCIA

Facilitar el acceso a la informacion gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de particulares establecidos en la Ley y manejar los recursos publicos; de forma responsable,
eliminando la discrecionalidad en su uso.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO
Adoptar la firme voluntad de comprensién, respeto y preservacion del entorno cultural y ecologico del pais y
particularmente del Instituto.

IGUALDAD
Actuar con sensibilidad, solidaridad, comprensién y equidad de oportunidades para todos, sin distincion de género,
edad, raza, credo, religién, formacién académica, preferencia sexual o politica.

RESPETO
Tener siempre presente la dignidad y los derechos inherentes al ser humano y conducirse con trato amable y
tolerante.

IMPARCIALIDAD
Ejercer las funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin otorgar privilegios ni permitir la influencia
indebida de otros.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd: Autorizé:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturp. Hinejoda-Beserml Dr. Ghrapgd Gaifiba Ayala

Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Biologia squ@e In\%n Clinica Director estigacion

de la Reproduccion

rm ——\QOUULA T=25

Fecha: = ——  26-10-20 \ 76-10-20 26-10-20




MANUAL DE ORGANIZACION | #55, [woieia

ool o

REV: 01

Departamento de Biologia de la

Reproduccioén Dr. Carlos Gual Castro | mmmomcowe: |HOJA: 16

Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE: 96

GENEROSIDAD
Conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y hacia las y los servidores
publicos con quienes interactue.

LIDERAZGO
Promover valores y principios en la sociedad partiendo del ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio
del cargo publico, este cédigo.

RENDICION DE CUENTAS

Trabajar con eficacia y calidad, contribuyendo a la mejora continua y modernizacion institucional. Optimizar la correcta
aplicacion de los recursos y el uso de la informacidn oportuna y transparente de su ejercicio.

IV. MISION

Desarrollar proyectos de investigacion a fin de contribuir al conocimiento cientifico de las enfermedades de salud sexual y
reproductiva a través de la formacion de recursos humanos y de la atencién médica integral de las personas beneficiarias
del Instituto

V. VISION
Ser un Departamento lider en investigacién y centro de excelencia en la generacién del conocimiento, ensefianza y

atencion médica en la especialidad de salud sexual y reproductiva con honestidad, responsabilidad, compromiso
social, lealtad en las labores como profesionales de la salud.

VI. VALORES Y PRINCIPIOS

Para el mejor desempefio del area, se buscara que todas las actividades se realicen de acuerdo a los siguientes
valores definidos.

Excelencia Libertad

Etica Eficiencia
Liderazgo Calidez

Calidad Equidad
Honestidad Responsabilidad
Compromiso social Lealtad
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.12 Direccion General
0.6 Direccion de Investigacion
0.6.1 Subdireccién de Investigacion Clinica

06.1.4

VIll. ORGANIGRAMA

| Direccion General

” Direccién de Investigacion

“I Subdireccion de Investigacion
Clinica

Departamento de Biologia de
IV la Reproduccioén Dr. Carlos
Gual Castro

IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

OBJETIVO

Departamento de Biologia de la Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro

Desarrollar proyectos de investigacion y otorgar atenciéon médica integral en el area de salud reproductiva a las
personas beneficiarias del Instituto en consulta externa, hospitalizacién, y areas criticas a fin de contribuir al

restablecimiento de la salud sexual y reproductiva.
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FUNCIONES

1. Realizar Investigacion basica y clinica en salud sexual y reproductiva reproduccion a fin de proporcionar
atencion médica basada en evidencia.

2. Difundir los resultados de los productos de investigacion a nivel nacional a fin de generar el conocimiento entre
otros pares.

3. Formar recursos humanos a nivel de pre y posgrado en las areas relacionadas a la salud sexual reproductiva
para beneficio de la poblacion.

4. Otorgar servicios de salud sexual reproductiva en los aspectos preventivos, diagnosticos y curativos de la
poblacién que requiera de atencion médica en las areas de nuestra especialidad para contribuir a su salud.

5. Desarrollar la infraestructura diagnéstica y de laboratorio para el estudio y diagnéstico de las enfermedades que
afectan el sistema reproductivo del varén y la mujer a fin de definir procesos que sean replicables en otras
instituciones.

6. Proponer acciones como la prevenciéon, diagnéstico e intervencion para la proteccion de la salud en lo relativo a
la salud sexual y reproductiva.

7. Proponer y fomentar la investigacion colaborativa intra y extra muros para fortalecer el desarrollo de los
proyectos de investigacion.

8. Colaborar con la Secretaria de Salud en el desarrollo de programas y normatividad en salud sexual y
reproductiva del pais a fin de que se requieren a nivel nacional.
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X. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

v

Jefe del Departamento de
Biologia de la Reproduccién

Coordinadora de
Programas Especiales

Coordinador de la Clinica
de Salud Reproductiva

1

Coordinador de
Inve stigacion

Coordinadora
Administrativa

S ——— |

Médico Especialista en la
Clinica de Salud
Reproductiva
®)

— Investigador Principal

|_| Trabajadora Social de la

Sete Medico Residente

L

— Enfermera del Servicio

Investigad or Asociad o

Auxiliar de Enfermeria

Secretaria de Programas
Especiales

Afanador

Nota: La enfermera del Servicio esté adscrita al departamento de Enfermeria.
La auxiliar de enfermeria esté adscrita al departamento de Enfermeria.
El perfil de puestos del médico Residente se encuentra en el Manual de Organizacién del departamento de Educacién Médica

|_| Analista de Laboratorio

)

]

Asistente en
Inve stigacion

I Técnico en Informatica

Secretaria de
Inve stigacion

Secretaria del
Departamento

Afanador
4)
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XI.

DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Biologia de la Reproduccion

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Departamento

. MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos del departamento de Biologia de la Reproduccion Dr.
Carlos Gual Castro para el desarrollo de proyectos de investigacion a fin de contribuir al conocimiento cientifico de
las enfermedades de salud sexual y reproductiva a través de la atencién médica integral de las personas
beneficiarias del Instituto.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar las actividades de investigacion, ensefianza y atencién médica del Departamento.

Funcion1:  Revisar las intervenciones de los informes de las actividades realizadas por el personal del
Departamento a fin de contribuir en la atencion médica integral a las personas beneficiarias.

Funcion 2 Supervisar las funciones que realizan los Coordinadores de las actividades para cumplir con los
objetivos del Departamento.

Funcién 3:  Supervisar las actividades de investigacion clinica y basica en salud sexual y reproductiva para
apoyar en el conocimiento a los tratamientos de las personas beneficiarias.

Funcién 4:  Supervisar el desarrollo de investigacion en biologia de la reproduccién para mantener la armonia y
colaboracién del personal del Departamento.

Funcién 5:  Revisar las acciones para los proyectos y/o protocolos de investigacion original, orientada a la
creacion de conocimientos en los aspectos clinicos y basicos de la biologia de la reproduccion.

Funcién 6:  Establecer convenios de colaboracion en investigacion con grupos e instituciones de educacién
superior para fortalecer las actividades de los proyectos y/o protocolos de investigacion del
Departamento.

Funcién 7:  Supervisar la atencion y respuesta de los investigadores a las convocatorias del Consejo Nacional
de Ciencia y Tecnologia (CONACYT) u otras instituciones para la obtencién de subsidios para los
proyectos y/o protocolos de investigacion.
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Funcion 8:  Proponer la participacion de los investigadores y estudiantes de posgrado en eventos cientificos de
la especialidad para dar a conocer los resultados y recibir comentarios que mejoren el estudio.

Funciéon 9:  Revisar la elaboracién de propuestas de investigacion y de manuscritos para su publicacion.

Obijetivo 2 Administrar el presupuesto asignado al departamento de Biologia de la Reproduccién Dr.
Carlo Gual Castro.

Funcion 1 Vigilar los mecanismos de control de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos que son
asignados al Departamento para mantener el uso de los mismos.

Funcion 2 Evaluar los productos generados con los recursos humanos, materiales y tecnolégicos asignados al
Departamento para la justificacién de la solicitud y el uso de los mismos.

Objetivo 3:  Colaborar en la realizacién de proyectos y/o protocolos de investigacion del Departamento.

Funcion 1:  Disefiar proyectos y/o protocolos de investigacion en biologia de la reproduccion a fin de contribuir
a los conocimientos de la misma.

Funcion 2:  Desarrollar los proyectos y/o protocolos de investigacion en biologia de la reproduccion para apoyar
a las personas beneficiarias en su atencion.

Funcion 3:  Elaborar los proyectos y/o protocolos de investigacion para contribuir a los tratamientos de las
personas beneficiarias.

Funcion 4:  Realizar la publicacién de los resultados de los proyectos y/o protocolos de investigacion a fin de
difundir los resultados de los mismos.

Objetivo 4 Asesorar a las instituciones publicas y/o privadas en las areas que competen al
Departamento.

Funcién 1 Participar en reuniones de Comités o de grupos de trabajo de las instituciones ptblicas y/o privadas
para colaborar con los objetivos y funciones de los mismos.

Funcién 2 Colaborar en la evaluacion de proyectos y/o protocolos de investigacion y productividad de los

investigadores en Comités de instituciones publicas y/o privadas.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa
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Se mantiene comunicacién constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con la
Universidad Auténoma de México (UNAM), el Centro de Investigaciéon y Estudios Avanzados (CINVESTAV) del
Instituto Politécnico Nacional, instituciones educativas a nivel nacional e internacional, Institutos Nacionales de
Salud, Salud Pudblica, Instituto Nacional de Medicina Gendémica, CONACYT, Academia Nacional de Medicina,

Organizacién Mundial de la Salud.

Caracteristica de la informacién

La informacion 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 aios de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o especialidad médica
Titulado

Medicina interna
Endocrinologia

Salud reproductiva
Biologia de la reproduccion

3 afios

Investigacion
Docencia
Asistencia médica
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CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

1.- Vision estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacion a resultados

4.- Trabajo en equipo

5.- Negociacioén

Nivel de dominio Ingreso y
* permanencia
AVANZADO X
AVANZADO X
NO APLICA N/A
AVANZADO N/A
NO APLICA N/A

C. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a sus funciones
Conocimientos de las Instituciones Regulatorias Mexicanas en Salud
Conocimientos en la elaboracién de protocolos de investigacion en el area, implementacion y desarrollo

de técnicas moleculares
Inglés 100%

Nociones de administracion
Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Autoridad

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Manejo de personal
Redaccion

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A
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Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dr. Fernando Larrea Gallo

Dr. Carlos Arturo Hinojoga Becerril

[. Gerardo Gamba Ayala

Jefe del Departamento de Biologia

Cargo-puesto: de la Reproduccion Sub ord 6n Clinica | ir r nvestigacion
; i5 ! /

Firma: «— /

Fecha: 26-10-20




F : CODIGO:
SALUD MANUAL DE ORGANIZACION T | mosoe.i4a
Kl
= Departamento de Biologia de la , REN:
Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro | mmmomcowo: |HOJA: = 24
SYALTIAUDI): é\fBIn?A: DE 96
Actitudes:
Disciplina
Objetividad
Orientacién a resultados
Proactividad
Productividad
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinadora de Programas Especiales

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista C

. MISION DEL PUESTO

Coordinar el desarrollo de programas especiales, gubernamentales o de otras instituciones que en materia de
salud materna, sexual y reproductiva le son asignados al Instituto a través de la atencién médica de las mismas
para contribuir en la generacion de conocimiento encaminado a mejorar las mismas.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar las actividades clinicas y administrativas de los programas especiales.

Funcion 1:  Analizar los objetivos y compromisos establecidos en los programas especiales para cumplir con los
mismos.

Funcion 2:  Disefiar estrategias de comunicacion efectiva intra-e interinstitucionales para facilitar el desarrollo de
las actividades requeridas en los programas especiales dentro del Instituto.

Funcion 3:  Desarrollar sistemas de informacion y registro de actividades clinicas realizadas dentro del marco de
los programas especiales para permitir la evaluacion del desempefio.

Funcion 4:  Supervisar la elaboracion de los informes solicitados por las instituciones que promueven o
patrocinan los programas especiales a fin de cumplir con los mismos.

Funciéon 5:  Analizar los problemas u obstaculos que se presenten en el desarrollo de los programas especiales
para gestionar la solucién de los mismos.

Objetivo 2:  Administrar los recursos materiales y financieros asignados a los programas especiales.

Funcion 1:  Supervisar las funciones del personal administrativo asignado a la coordinacion de Programas
Especiales para mantener el control de insumos e informacién recabada.

Funcién 2:  Supervisar los recursos materiales y financieros asignados a los programas especificos,
gubernamentales o de otras instituciones dentro del Instituto a fin de controlar los mismos.

Funcién 3:  Vigilar los mecanismos de control de los recursos materiales y financieros que son asignados a los
programas especiales para justificar su aplicacion.

CONTROL DE EMISION
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Funcion 4:

Obijetivo 3:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Obijetivo 4:

Funcion 1:

Colaborar en el anélisis de las necesidades de insumos, instrumental y/o equipo médico de las
areas clinicas que participan en el desarrollo de programas especiales a fin de que cumplan con las
actividades que les competen.

Colaborar en la difusién y sociabilizacién de los objetivos, acciones de los programas
especiales dirigidos a mejorar la salud materna, sexual y reproductiva de la poblacion.

Participar en reuniones médicas para difundir los objetivos y logros de los programas especiales
que el Instituto desarrolla en el &mbito de la salud materna, sexual y reproductiva.

Proporcionar informacion de los programas especiales a otros profesionales del area médica y/o
administrativa para que con su apoyo se fortalezca el desarrollo de los mismos.

Proporcionar informacién a las personas beneficiarias del Instituto a fin de que reciban de los
programas especiales los beneficios en favor de la salud materna, sexual y reproductiva.

Colaborar en la formacién de recursos humanos en el campo de la salud materna, sexual y
reproductiva.

Apoyar en la capacitacion y actualizacién de personal de areas médicas y/o administrativas en
aspectos de salud materna, sexual y reproductiva para impulsar su desempefio profesional.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con el
Centro Nacional de Equidad de Género y Salud Reproductiva de la Secretaria de Salud, la Comision Coordinadora
de Institutos y Hospitales de Alta Especialidad, el Instituto Nacional de las Mujeres, y con la Organizacién Mundial
de la Salud (Ginebra, Suiza) por medio del departamento de Salud Reproductiva e Investigacion.

Caracteristica de la informacién

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Licenciatura o especialidad médica

Titulado
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Areas de conocimiento: Medicina interna
Ginecologia
Salud reproductiva
Biologia de la reproduccién
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afos de
experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Asistencia médica
Investigacion
C. CAPACIDADES GERENCIALES
- i Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial A permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica AVANZADO X N/A
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacién NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de programas gubernamentales en relacion a la salud materna, sexual y reproductiva-
Conocimientos de programas internacionales en relacion a la salud materna, sexual y reproductiva-
Conocimientos de normatividad en materia de salud materna sexual y reproductiva-

Inglés 100%

Nociones de administracion
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Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Autoridad
Capacidad resolutiva
Comunicacion
Manejo de personal
Redaccion
Actitudes:
Disciplina
Objetividad
Orientacion a resultados
Proactividad
Productividad
CONTROL DE EMISION
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de la Clinica de Salud Reproductiva

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Especialista C

. MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades en la clinica de Salud Reproductiva (CSR) para otorgar una atencién médica integral a
las personas beneficiarias del Instituto a través de los procedimientos correspondientes, la participacion en la
docencia y la investigacion clinica dentro del Departamento.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1: ~ Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos de la CSR.

Funciéon 1:  Asignar los horarios y consultorios a la CSR a fin de otorgar las consultas de las especialidades
correspondientes al Departamento.

Funcion 2:  Definir el nimero de consultas de primera vez y subsecuentes de las personas beneficiarias a fin de
cumplir con los horarios definidos dentro de la CSR.

Funcion 3:  Supervisar las funciones del personal médico y administrativo a su cargo para cumplir con los objetivos
de la CSR.

Funcion 4 Mantener los insumos y equipos de la CSR para solventar los requerimientos del personal que
contribuye a la atencion de las personas beneficiarias.

Funcion 5:  Disefiar los sistemas de registro de las consultas y procedimientos realizados en las personas
beneficiaras atendidos a fin de generar estadisticas Utiles en la planeacion de las actividades de la
CSR.

Objetivo 2:  Participar en la elaboracién de documentos normativos e implementar su aplicacion.

Funcién 1:  Integrar los informes de las actividades de la CSR para mantener informado al jefe del departamento
de Biologia de la Reproduccién (jefe de Departamento).

Funcion 2:  Supervisar la aplicacién de la normatividad vigente, guias y lineamientos técnicos nacionales e
internacionales en materia de salud sexual y reproductiva para dar cumplimiento a las disposiciones
oficiales.

Objetivo 3 Participar el desarrollo de las actividades de ensefianza e Investigacién de la CSR.

CONTROL DE EMISION
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Tipo de Relacién:

Funcion 1:  Revisar con los médicos especialistas en Biologia de la Reproducciéon y médicos Residentes la
literatura cientifica referente a las areas de conocimiento relacionadas con la salud reproductiva a fin
de actualizar el conocimiento en el diagnéstico y tratamiento de las personas beneficiarias atendidos.

Funcién 2:  Realizar proyectos y/o protocolos de investigacion clinica en materia de salud sexual y reproductiva
para asesorar y promover la investigacion institucional.

Funcion 3:  Disefiar los sistemas de registro de informacion generada de la atencién de las personas beneficiarias
de la CSR para facilitar la elaboracion de proyectos y/o protocolos de investigacién clinica.

Objetivo 4:  Proporcionar informacion a la coordinacion de Programas Especiales.

Funcion1: Revisar la informacion que se genera de las consultas en la CSR a fin de cumplir con las metas de los
Programas.

Funcion 2:  Integrar la informacién generada de las consultas en la CSR a fin de elaborar un informe de las
actividades de la misma.

Funcion 3:  Elaborar el informe de los insumos requeridos para la atencion médica a fin de entregarla a la
coordinadora de Programas Especiales.

. ENTORNO OPERATIVO

Interna y externa

Se mantiene comunicacién con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con instituciones
educativas publicas y privadas nacionales e internacionales, el Centro Nacional de Equidad de Género y Salud
Reproductiva de la Secretaria de Salud, la Organizacién Mundial de la Salud y el Fondo de Poblacion de las
Naciones Unidas y Sociedades Médicas.

Caracteristica de la informacion

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Licenciatura o profesional

Titulado
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Areas de conocimiento:  Medicina interna
Endocrinologia
Ginecologia
Biologia de la reproduccion
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Asistencia médica
Docencia
Investigacion
C. CAPACIDADES GERENCIALES
i i Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4 .- Trabajo en equipo AVANZADO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de la normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos de elaboracién de protocolos de investigacion en el area de la biologia de la reproduccion
Conocimientos de las Instituciones Regulatorias Mexicanas en Salud

Ingles 100%
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Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacion

Coordinacion de grupos de trabajo

Pensamiento critico
Redaccion

Actitudes:

Compromiso
Disponibilidad
Empatia
Motivacion
Proactividad
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de Investigacion

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Investigador en Ciencias Médicas D

. MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades de investigacion que desarrolla el departamento de Biologia de la Reproduccion Dr.
Carlos Gual Castro en beneficio de las personas beneficiarias a través de la administracion y seguimiento de
proyectos y/o protocolos de investigacién a fin de que los investigadores Principales y Asociados cumplan con los
procedimientos establecidos en la normatividad inherente a su desarrollo.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Supervisar las actividades de los investigadores Principales y Asociados.

Funcién 1:  Vigilar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para realizar proyectos y/o protocolos de
investigacién.

Funcion 2:  Coordinar el disefio de los proyectos y/o protocolos de investigacién a fin de cumplir con lo
establecido por la direccién de Investigacion y los Comités institucionales correspondientes.

Funcion 3:  Coordinar las sesiones académicas a fin realizar los estudios pertinentes de los proyectos y/o
protocolos de investigacion del Departamento.

Funcion 4:  Coordinar las funciones de los investigadores Principales, Asociados, analistas de Laboratorio,
asistente en Investigacion y secretaria de Investigacion a fin de llevar un control del apoyo en las
labores de investigacion del Departamento.

Funcion 5:  Establecer los mecanismos de comunicacion efectiva entre los investigadores Principales,
Asociados y a los analistas de Laboratorio y asistente en Investigacion para el desarrollo de las
actividades de la Coordinacion.

Funcion 6:  Mantener comunicacién con la coordinadora Administrativa del Departamento para los tramites
correspondientes.

Objetivo 2:  Coordinar el registro de los proyectos y/o protocolos de investigacion.

Funcién 1:  Vigilar que los investigadores Principales y/o Asociados registren sus proyectos y/o protocolos de
investigacion en el departamento de Control de Fondos Especiales para la Investigacién (CFEI) a fin
de cumplir con los lineamientos.

CONTROL DE EMISION
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Funcidén 2:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Obijetivo 4:

Funcion 1:

Funcion 2:

Revisar la documentacién de los proyectos y/o protocolos para el registro ante el Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia (CONACYyT).

Supervisar la suficiencia y uso racional de los insumos y materiales de uso en investigacion.
Vigilar que se cumplan con los requisitos técnicos para la solicitud de insumos de la Coordinacion.

Coordinar el control y registro de los insumos y materiales solicitados por los investigadores
Principales y/o Asociados para la realizacion de sus proyectos y/o protocolos de investigacion.

Mantener actualizado el inventario de equipo e insumos de uso en investigacion a fin de contar con
los mismos para el desarrollo de los proyectos y/o protocolos de investigacién del Departamento.

Coordinar a los investigadores Principales y Asociados para el cuidado del equipo y la vigilancia de
las areas de trabajo de uso comun del Departamento.

Colaborar con el jefe del departamento de Biologia de la Reproduccién (jefe del
Departamento) en la elaboracién de informes de las actividades en investigacién.

Integrar la informacion del reporte de actividades de los investigadores Principales y Asociados del
Departamento.

Revisar el registro actualizado de la productividad cientifica de los investigadores Principales v
Asociados del Departamento.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con las unidades administrativas del Instituto y externamente con
laboratorios médicos, con la Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM), Centro de Investigacion y
Estudios Avanzados (CINVESTAV) del Instituto Politécnico Nacional y otras Instituciones Educativas a nivel
nacional, Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT).

Caracteristica de la informacién

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Licenciatura o profesional

CONTROL DE EMISION
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Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Biologia
Quimica
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 5 afios
Areas de experiencia: Investigacion
Docencia
C. CAPACIDADES GERENCIALES
~ : Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerenciall A permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo VANZADO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos de metodologias de investigacion
Inglés 80%
Nociones de administracion
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinoj#sa Becerril Dr. G“rardo Gamba Ayala
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Habilidades:

Analisis
Autoridad

Capacidad resolutiva

Comunicacion

Coordinacién de grupos de trabajo

Actitudes:

Comprension
Compromiso
Confiabilidad
Dinamismo
Disciplina

CONTROL DE EMISION
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Autorizo:
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinadora Administrativa

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo A

. MISION DEL PUESTO

Supervisar las actividades administrativas a fin de cumplir con las funciones y objetivos del departamento de
Biologia de la Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro a través de la gestién documental.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar el sistema de control de gestion de la correspondencia del Departamento.

Funcion1:  Organizar la informacién generada y recibida en el a fin de direccionar la informacion a los
responsables para su atencion.

Funcion 2:  Elaborar los formatos para el control de la correspondencia de acuerdo a las necesidades del
Departamento.

Funcién 4:  Organizar el envio de la correspondencia intra e interinstitucional para cumplir con la informacién
correspondiente.

Funcion 5:  Vigilar que las secretarias de Programas Especiales, de Investigacién y del Departamento,
responsables del archivo de tramite; resguarden la documentacion y expedientes del Departamento
a fin de cumplir con la normatividad aplicable y su localizacién cuando sea requerida.

Funcion 6:  Verificar el contenido de los documentos que se generan en el Departamento para que la
informacion atienda la solicitud recibida.

Objetivo 2:  Organizar la suficiencia y el uso racional de los insumos de oficina, laboratorios, mobiliario
y equipo asignados al Departamento.

Funcion 1:  Elaborar las solicitudes y tramites correspondientes para la compra de los insumos de acuerdo a
los procedimientos y formatos establecidos.

Funcién 2:  Supervisar la recepcion de los materiales e insumos a fin de cumplir con el procedimiento
establecido.

Funcion 3:  Vigilar que se realice el almacenamiento de materiales para mantener la organizacion y control de
los mismos.

CONTROL DE EMISION
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Objetivo 3:
Funcién 1:
Funcién 2:
Funcién 3:
Funcion 4:

Funcion 5:
Obijetivo 4:

Funcion 1:
Objetivo 5:
Funcion 1:
Funcion 2:

Funcion 3:

Coordinar actividades y la agenda de trabajo del jefe del departamento de Biologia de la
Reproduccion (jefe del Departamento).

Mantener actualizada la agenda y las actividades del jefe del Departamento para el cumplimiento
de los asuntos oficiales y compromisos laborales.

Apoyar en la atencién al publico en general en forma personal o telefénica para atender los
requerimientos solicitados.

Revisar los documentos, informes y correspondencia que llegan al Departamento para cumplir con
los requerimientos especificos.

Supervisar el ingreso de documentos del Departamento de acuerdo a los requerimientos
establecido para cumplir con la normatividad vigente.

Apoyar en las actividades requeridas por el jefe del Departamento para cumplir con lo requerido.
Elaborar el informe del Departamento.

Integrar en el sistema informatico los datos de las actividades de investigacion que se lleven a cabo
en el Departamento para su envio a la direccion de Planeacion y Mejora de la Calidad.

Colaborar con la coordinacién de Investigacion en la administracion de los recursos obtenidos.
Apoyar a la coordinacion de Investigacion en la gestiéon de los recursos ante el departamento de
Control de Fondos Especiales para la Investigacion a fin de dar cumplimiento de los lineamientos

establecidos para la realizacion de los proyectos y/o protocolos de investigacion.

Apoyar en el proceso de adquisicion de reactivos o insumos para la realizacion de los proyectos y/o
protocolos de investigacion del Departamento.

Realizar las gestiones necesarias para el pago a los proveedores o proveedoras de reactivos e
insumos del proyecto y/o protocolo de investigacion.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
proveedores y/o proveedoras.

Caracteristica de la informacion

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afio

Areas de experiencia:

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Pasante o titulado

Administracion

Administracion

Licenciatura o profesional

Capacidad gerencial Nivel de*dominio p;?r%;ensgn}éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados AVANZADO X N/A
4.- Trabajo en equipo AVANZADO X N/A
5.- Negociacién NO APLICA N/A N/A
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:

Nombre:

Dr. Fernando Larrea Gallo
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Dr. Ggrardo Gamba Ayala
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D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Inglés 80%

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Analisis

Autoridad

Capacidad resolutiva
Comunicacion

Coordinacion de grupos de trabajo

Actitudes:

Autocontrol
Confiabilidad
Diplomatico
Disciplina
Empatia

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:
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PUESTO:

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA:

B. MISION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Médico Especialista B

Medico Especialista de la Clinica de Salud Reproductiva

Otorgar atencion medica de calidad a las personas beneficiarias que acuden a la clinica de Salud Reproductiva
(CSR) a fin de contribuir a la preservacién o recuperacion de la salud sexual y reproductiva de las mismas a través

de la investigacion y la cooperacion en la formacién de médicos especialistas dentro del Departamento.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Organizar las actividades de los programas de atencion médica de la CSR.

Funcién 1:  Otorgar atencién médica integral a las personas beneficiarias en las areas de Consulta Externa,
Hospitalizacion y Urgencias, para proporcionar el diagnostico y tratamiento de los problemas que
afectan la salud sexual y reproductiva.

Funcion 2:  Supervisar a los médicos Residentes en la atencién de las personas beneficiarias a fin de que la
consejeria, prevencion, diagnostico y tratamiento sean otorgados.

Objetivo 2:  Colaborar con el coordinador de la CSR en la elaboracién de las politicas para la atencién
médica integral.

Funcion 1:  Evaluar la aplicabilidad de guias y normas técnicas correspondientes a la atencion médica y a la
realizacion de procedimientos en las personas beneficiarias de la especialidad a fin de que dicha
atencion se conduzca de acuerdo a la normatividad establecida.

Funcién 2:  Elaborar las guias y normas técnicas aplicables a la atencion médica integral y a la realizacion de
procedimientos en las personas beneficiarias que acuden a la CSR a fin de establecer un proceso
estandarizado.

Objetivo 3:  Desarrollar actividades de ensefianza e Investigacion dentro del Departamento.

Funcion 1:  Colaborar en la ensefianza de los médicos Residentes para la adquisicion de conocimiento y el
desarrollo de las habilidades intelectuales y psicomotrices necesarias del desempefio de la
especialidad.

Funcion 2:  Realizar proyectos y/o protocolos de investigacion encaminados al conocimiento, diagnostico y
tratamiento de los padecimientos que afectan en la salud reproductiva para incrementar la calidad de
vida de las personas beneficiarias.

CONTROL DE EMISION
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D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacion con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con laboratorios
medicos, Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM), el Centro Nacional de Equidad y Género y Salud
Reproductiva de la Secretaria de Salud, la Organizacion Mundial de la Salud (Ginebra, Suiza) y otras
organizaciones no gubernamentales.

Caracteristica de la informacién

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel

Grad

de estudios: Licenciatura o especialidad médica

o de avance: Titulado

Areas de conocimiento: Medicina interna

Endocrinologia
Ginecologia
Biologia de la reproducciéon humana

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aiios de
experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Asistencia médica

Docencia

Investigacion

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: JAutorizo:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hingjosa Becerril Dr. Gelardo Gampa Ayala
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

: : Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial A 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
Conocimientos de metodologias de investigacion
Inglés 100%
Nociones de administracion
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Andlisis
Capacidad resolutiva
Creatividad
Pensamiento critico
Trabajo organizado
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
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Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disponibilidad
Motivacion
Productividad

CONTROL DE EMISION
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Autorizo:
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Investigador Principal

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Investigador en Ciencias Médicas D a F

. MISION DEL PUESTO

Realizar investigacion original en las areas que competen a la salud reproductiva en sus componentes biomédico y
psicosocial a través del disefio de proyectos y/o protocolos cientificos para apoyar la generacion del conocimiento y
la formacion de recursos humanos en esta especialidad.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Realizar proyectos y/o protocolos de investigacién en el area de salud reproductiva.

Funcién 1:  Disefiar los proyectos y/o protocolos de investigacion cientifica para estudiar las caracteristicas y
tratamientos de los padecimientos de la salud reproductiva.

Funcién 2:  Desarrollar los proyectos y/o protocolos de investigacion a fin de cumplir con los objetivos, metas y
metodologias del Departamento.

Funcion 3:  Registrar los proyectos y/o protocolos de investigacion ante los Comités institucionales para su
evaluacién y aprobacion.

Funcion 4:  Participar en las convocatorias para solicitar apoyo y registro en el departamento de Control de
Fondos Especiales para la Investigacién (CFEI).

Funcion 5:  Analizar e interpretar los resultados obtenidos de los proyectos y/o protocolos de investigacion para
su publicacion.

Funcion 5:  Vigilar las actividades de investigadores asociados al proyecto para cumplir con lo propuesto en el
proyecto y/o protocolo.

Funcién 67: Elaborar los informes técnicos a las instituciones donantes para cumplir con los requerimientos
establecidos.

Objetivo 2:  Realizar la difusién de los resultados de los proyectos y/o protocolos de investigacién del
Departamento.

Funcion 1:  Analizar los resultados obtenidos de los proyectos y/o protocolos de investigacion a fin de interpretar y
difundirlos.

CONTROL DE EMISION
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Funcioén 2:

Funcion 3:

Funcién 4:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Tipo de Relacién:

Elaborar los manuscritos con los resultados obtenidos para su publicacién en revistas cientificas
indizadas con reconocimientos de factor de impacto.

Participar en reuniones y congresos cientificos de la especialidad para presentar los resultados
obtenidos y actualizarse en el campo de conocimiento de su linea de investigacion.

Colaborar con la edicion de libros y/o capitulos de libros a fin de difundir el conocimiento de la linea
de investigacion desarrollada.

Participar con instituciones de educacion superior en la formacién de estudiantes a nivel de
pre y posgrado.

Colaborar como profesor y/o tutor en los programas universitarios a nivel de posgrado de
universidades o centros de educacion superior del pais a fin de avalar los conocimientos
adquiridos.

Integrar a estudiantes en proyectos y/o protocolos de investigacion para realizar su tesis a nivel de
licenciatura, maestria y/o doctorado.

Participar como miembro revisor o jurado en los comités Académicos de universidades o centros de
educacion superior del pais a fin de apoyar en la formacién de los recursos humanos.

. ENTORNO OPERATIVO

Interna y externa

Se mantiene comunicacion con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con laboratorios
meédicos, con la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM), Centro de Investigacion y Estudios
Avanzados (CINVESTAV) del Instituto Politécnico Nacional y otras Instituciones Educativas a nivel nacional,
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACyYT).

Caracteristica de la informacién

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Licenciatura o profesional

Titulado
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Areas de conocimiento:

Medicina interna

Biologia de la reproduccion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 5 afios
Areas de experiencia: Investigacion
Docencia

C. CAPACIDADES GERENCIALES

i ~ Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial A 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.- Negociacién NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos de metodologias de investigacion
Conocimientos en elaboracién de protocolos de investigacion
Inglés 100%
Nociones de administracion
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
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Habilidades:
Analisis
Coordinacién de grupos de trabajo
Creatividad
Pensamiento critico
Redaccion
Actitudes:
Confiabilidad
Disciplina
Orientacién a resultados
Proactividad
Productividad
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Trabajadora Social de la Clinica
CATEGORIA IDEAL '
PROPUESTA: Supervisora en Trabajo Social en Area Médica B

B. MISION DEL PUESTO
Determinar los factores psicosociales que influyen en los procesos de salud enfermedad a través de una serie de
estrategias y técnicas de intervencién social a fin de colaborar en la recuperacion de la salud reproductiva de las
personas beneficiarias que son atendidos en la clinica de Salud Reproductiva (CSR).

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Determinar los factores psicosociales que impactan desfavorablemente en la salud
reproductiva de las personas beneficiarias atendidos en la Clinica.

Funcién 1:  Implementar técnicas de investigacion social a fin de establecer estudios de caso, diagnésticos
sociales e investigacion cualitativas.

Funcién 2:  Desarrollar procesos de sistematizacién a fin de generar informacion a partir de la intervencion con
las personas beneficiarias de la Clinica.

Funcion 3:  Disefiar perfiles de las personas beneficiarias que acuden a la Clinica a fin de conocer el impacto
en la biologia reproductiva de las mismas.

Funcion 4:  |dentificar las causas y condiciones sociales que determinan la falta de apego al tratamiento y
seguimiento de las personas beneficiarias a fin de conocer los motivos y apoyarlas.

Objetivo 2:  Proporcionar alternativas de solucion a las necesidades y problemas en la atencién de las
personas beneficiarias en la Clinica.

Funcion 1:  Auxiliar a las personas beneficiaras en aspectos asistenciales y administrativos a fin de
proporcionar una atencién médica integral a las mismas.

Funcién 2:  Otorgar la consejeria y orientacion sobre la atencion médica integral a fin de cumplir con la misma a
las personas beneficiarias dentro de la Clinica.

Funcion 3:  Realizar acciones de gestion intra y extra-hospitalaria a fin de contribuir en la atencién médica
integral de las personas beneficiarias.

Funcion 4:  Apoyar a personas beneficiarias para potencializar las redes de apoyo familiar, social y los recursos
que tiene a su alcance en favor de su salud.

CONTROL DE EMISION
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Funcion 5:

Funcion 6:

Funcién 7:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Obijetivo 4:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Mantener la coordinacién con instituciones publicas y privadas para la canalizacién y apoyo de a
las personas beneficiarias.

Participar como enlace de comunicacioén efectiva entre el médico especialista en Biologia de la
Reproduccion y la persona beneficiaria a fin de apoyar en el diagnostico, seguimiento y tratamiento
de problemas de salud que requieran de una intervencion inmediata.

Realizar el contacto, programacion y seguimiento de citas de personas beneficiarias para otorgar
una atencion medica integral cuando cuenten con un diagnostico desfavorable a fin de cumplir con
la comunicacion efectiva.

Desarrollar estrategias de intervenciéon que promuevan la preservacion y la recuperacién de
la salud reproductiva.

Disefiar estrategias de intervencién que ayuden a la adherencia terapéutica a fin de dar seguimientos a
las personas beneficiarias en la Clinica.

Elaborar programas de intervencion a fin de contribuir en la atencion médica integral que otorga la
Clinica.

Implementar diversas acciones educativas a fin de promover los cuidados en la salud reproductiva.
Apoyar en la investigaciéon biomédica que se realiza en la Clinica.

Desarrollar estrategias para el reclutamiento, seleccién y seguimiento de personas beneficiarias a
fin de que participen en proyectos y/o protocolos de investigacion clinica en el area de salud
reproductiva.

Participar en la recoleccion y sistematizacion de la informacion generada por los proyectos y/o
protocolos de investigacion vigentes para contribuir a la caracterizacion de la poblacion atendida
dentro de la Clinica.

Actualizar la informacion que se obtiene a partir de la implementacion de programas asistenciales
con intencién de generar bases de datos que puedan ser empleadas para el desarrollo de futuros
proyectos en la Clinica.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacion: Interna y externa
Se mantiene comunicacién constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
Instituciones Benefactoras, personas beneficiarias, Familiares y otras Instituciones del Sector Salud.
CONTROL DE EMISION
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Caracteristica de la informacién
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
Areas de conocimiento: Trabajo Social
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afos de
experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Promocion de la salud
Investigacion
Asistencia social
C. CAPACIDADES GERENCIALES
: ; Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial " 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.- Negociacién NO APLICA N/A N/A
CONTROL DE EMISION
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D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de elaboracion de protocolos de investigacion en el area social, planeacion, programacion

social y evaluacién social

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Inglés 50%

Nociones de elaboracion de diagnésticos sociales y técnicas de investigacion
Uso de software Administrativo, bases de datos, programas estadistico

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

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Comunicacién

Creatividad

Relaciones interpersonales

Actitudes:

Confiabilidad
Disponibilidad
Empatia
Iniciativa
Objetividad

CONTROL DE EMISION
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Investigador Asociado

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Investigador en Ciencias Médicas Aa C

B. MISION DEL PUESTO

Realizar de manera independiente o asociada investigacion cientifica a través de proyectos y/o protocolos de
investigacion a fin de colaborar con la formacioén de recursos humanos para ayudar a la mejora de las personas
beneficiarias con padecimientos y enfermedades de la salud reproductiva.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Participar en el desarrollo de proyectos y/o protocolos de investigacion.

Funciéon1:  Colaborar con el investigador Principal en la formulacién del proyecto y/o protocolo de investigacion
a fin de aportar los beneficios para el mismo.

Funcion 2:  Colaborar en la parte del componente técnico/cientifico para el cumplimiento de objetivos, logro de
resultados y productos del proyecto y/o protocolo de investigacion.

Funcion 3:  Colaborar con el investigador Principal y colaboradores del proyecto y/o protocolo de investigacion
a fin de realizarlos en coordinacion.

Funcién 4:  Colaborar en las actividades asignadas por el investigador Principal para el cumplimiento y
desarrollo del proyecto y/o protocolo de investigacion.

Funcion 5:  Apoyar al investigador Principal en caso de ausencia o abandono para continuar con el proyecto
y/o protocolo de investigacion.

Funcién 6:  Apoyar con la direccion y formacion de los alumnos asignados al proyecto y/o protocolo de
investigacion para verificar el cumplimiento de las medidas de seguridad.

Funcién 8:  Colaborar en la asistencia a las reuniones de trabajo y planeacioén a las que sea convocado para
contribuir al desarrollo de la linea de investigacion.

Objetivo 2:  Difundir los resultados de los proyectos y/o protocolos de investigacion.

Funcién 1:  Analizar los resultados obtenidos en proyectos y/o protocolos de investigacion a fin de contar con la
interpretacion de los mismos.
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Funcion 2:

Funcioén 3:

Tipo de Relacion:

Elaborar el reporte de los resultados para su publicacion o presentaciones en congresos, reuniones
cientificas o informes técnicos del proyecto y/ protocolo de investigacion.

Participar en reuniones y congresos cientificos de la especialidad a fin de dar a conocer los
resultados de los proyectos y/o protocolos de investigacion realizados en el Departamento.

. ENTORNO OPERATIVO

Interna y externa

Se mantiene comunicaciéon con todas las unidades administrativas del Instituto, con laboratorios médicos,
Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM), Centro de Investigacién y Estudios Avanzados (CINVESTAV)
del Instituto Politécnico Nacional y otras Instituciones Educativas a nivel nacional, Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia (CONACyYT).

Caracteristica de la informacion

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Licenciatura o profesional
Titulado

Medicina interna
Biologia de la reproduccion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 4 afios

Areas de experiencia: Investigacion

Docencia
CONTROL DE EMISION
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de*dominio p;?r%;enseon}cl:ia 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 en elaboracién de proyectos y/o protocolos de investigacion

Inglés 100%
Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo, material de trabajo, equipo basico especializado de

laboratorio)
Habilidades:

Analisis

Coordinacién de grupos de trabajo

Creatividad

Pensamiento critico

Redaccion
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Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril Dr. Gerardo Gamba Ayala

Jefe del Departamento de Biologia

Cargo-puesto: de la Reproduccion

Subdir T

e In\;iﬁﬁacién Clinica
i

Firma: /;Fﬁoﬁﬂm& s

R

Fecha: 26-10-20

26-10-20

nyestigacion
/




MANUAL DE ORGANIZACION

FALUL

Departamento de Biologia de la
Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro

CODIGO:

M.O./0.6.1.4

REV: 01
':".’J.'Ié’.’,?s"ﬁ'é’é‘f‘éz’i HOJA: 56
SYAL?IAUDL:ZIUCBII:A:II DE 96

Actitudes:
Confiabilidad
Disciplina
Orientacioén a resultados
Proactividad
Productividad
CONTROL DE EMISION
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PUESTO EXTRAIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Enfermera del Servicio

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Enfermera (o) Especialista C

B. MISION DEL PUESTO

Realizar el cuidado de las personas beneficiarias que acuden a la clinica de Salud Reproductiva (CSR) a través del

apoyo a los médicos especialistas en Biologia de la Reproduccion a fin de cumplir con los estandares de calidad y

la normatividad vigente dentro del Instituto.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Realizar los procedimientos administrativos de la CSR de las personas beneficiarias
hospitalizadas y ambulatorias.

Funcién 1:  Efectuar el proceso de admisién de las personas beneficiarias referidas a la CSR a fin de
automatizar la atencion y cumplir con la meta internacional 1 “identificacién correcta del pacientes”
dentro de la misma.

Funcion 2:  Organizar los tiempos de enfermeria y recursos a fin de mantener el control de los procedimientos
y/o estudios que se realizan a en la CSR.

Funcion 3:  Proporcionar la educacion incidental en el auto cuidado de las personas beneficiarias que acuden a
la CSR a fin de elaborar el egreso de las mismas.

Funcién 4:  Proporcionar el seguimiento administrativo de citas subsecuentes a las personas beneficiarias que
seran sometidas a procedimientos quirlrgicos de la CSR a fin de verificar su apego.

Funciéon 5:  Supervisar las actividades administrativas del personal a su cargo para cubrir las necesidades de la
CSR.

Funcion 6:  Administrar y controlar insumos (material, equipo y mobiliario) de la CSR para proveer lo necesario
a las consultas dentro de la misma.

Funcién 7:  Registrar la informacion en los instrumentos técnico-administrativos vigentes de la CSR para llevar
el control y seguimiento de las personas beneficiarias.

Funcion 8:  Aplicar las normas vigentes aplicables a la atencidén de las personas beneficiarias a fin de dar
cumplimiento a las mismas.
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Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcioén 3:

Funcidn 4:

Funcion 5:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3

Funcioén 4:

Funcion 5

Determinar las necesidades de atencién de las personas beneficiarias en de hospitalizacion
ylo ambulatoria de la CSR.

Revisar la informacion de las necesidades y estado de salud de las personas beneficiarias para
determinar el plan de atencion.

Elaborar el plan de cuidados de enfermeria para otorgar la atencion a las personas beneficiarias de
la CSR.

Colaborar en los procedimientos clinicos de las personas beneficiarias Ambulatorios que asisten a
la CSR para cumplir con meta internacional 4 “procedimientos correctos” y apoyar a los médicos
especialistas en Biologia de la Reproduccion y/o médicos Residentes a la realizacién de los
mismos.

Evaluar a la persona beneficiaria en el pos-operatorio inmediato en el servicio de Estancia Corta
para identificar riesgos.

Aplicar las medidas de seguridad de las personas beneficiarias para disminuir eventos adversos
durante su estancia en la consulta de la CSR.

Proporcionar asistencia de enfermeria especializada y preventiva en las areas de
Investigacion, docencia y educacién en los diversos campos de la salud reproductiva.

Apoyar en los proyectos y/o protocolos de investigacion en el area médica que se realizan en la
CSR a fin de contribuir en el desarrollo de nuevos conocimientos.

Apoyar en fomentar el auto cuidado en programas preventivos dirigidos a las personas
beneficiarias que acuden a la CSR a fin de detectar riesgos a la salud.

Colaborar en la generacion de investigacion de enfermeria para desarrollar nuevos conocimientos
de la profesion.

Capacitar al personal médico de nuevo ingreso en la toma de citologias cervico-vaginal para
estandarizar el procedimiento bajo la normatividad vigente.

Participar en los programas de educacion continua de la subdireccién de Enfermeria para socializar
los conocimientos adquiridos.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa
Se mantiene comunicacién constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
personas beneficiarias, familiares e instituciones educativas de pre y posgrado.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: . Autorizé:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojgsa Becerril Dr. Gerardo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Biologia
de la Reproduccién
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Firma: —4

Direc%rw;tigacién

=

%%ﬂﬂm P ey )
e e

A

Fecha:

26-10-20

v $6-10-20

26-10-20

4




SALAD

MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Biologia de la
Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
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REV: 01
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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

Areas de conocimiento:  Enfermeria general

Enfermeria administrativa
Enfermeria gerencial

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Enfermeria general
Enfermeria administrativa
Enfermeria gerencial
Atencién de enfermeria en salud sexual y reproductiva
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: ) Autorizé:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojgsa Becerril D). GerardoBamba Ayala
. Jefe del Departamento de Biologia . A . s
Cargo-puesto: e de la Reproduccién Subglifector de I%'On m e Investigacion
i === X4
Firma: /:@QQ/Q/K@QX e = — \Q
Fecha: 26-10-20 \ /26-10-20 \ 26-10-20
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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.- 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

Conocimiento de técnicas y procedimientos especificos de la CSR

Inglés 70%

Manejo de la resucitacién cerebro cardio pulmonar (RCCP) basico y avanzado

Uso de software administrativo

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

Capacidad resolutiva

Comunicacion

Concentracion

Control de estrés

Control emocional

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Fernando Larrea Gallo

Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril

Dr. Gerirdo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Biologia
de la Reproduccién
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Actitudes:
Compromiso
Confiabilidad
Dinamismo
Diplomatico
Disciplina
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Dr. Fernando Larrea Gallo

Dr. Carlos Arturo Hingjosa Becerril

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Biologia
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Analista de Laboratorio

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico A

. MISION DEL PUESTO

Colaborar en las actividades de los proyectos y/o protocolos de investigacion en el area analitica a través de
metodos y técnicas de analisis experimentales de laboratorio para contribuir a los avances y conocimientos en
biologia de la reproducciéon del Departamento.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Colaborar en el anélisis de pruebas de laboratorio.

Funcion 1:  Recabar las distintas muestras de laboratorio a fin de realizar su identificacion de acuerdo a los
proyectos y/o protocolos de investigacion para cumplir con la meta internacional 1 “identificacion
correcta de pacientes”.

Funcién 2:  Realizar los anlisis solicitados por el investigador Principal y/o investigador Asociado para la

: integracion de los resultados en el proyecto y/o protocolo de investigacion.

Funcién 3:  Verificar los resultados obtenidos del analisis de la pruebas a fin de contribuir en la realizacion de
los proyectos y/o protocolos de investigacion de Departamento.

Funcion 4:  Mantener la actualizacién de los avances y técnicas de laboratorio a fin de dar cumplimiento de las
normas de higiene y seguridad laboral establecidas.

Objetivo 2:  Mantener el registro de los resultados obtenidos en los formatos establecidos.

Funcion 1:  Registrar los resultados e informacion necesaria en la base de datos del laboratorio a fin de
verificar la precision de los datos ingresados.

Funcién 2:  Proporcionar los resultados al investigador Principal y/o investigador Asociado para su integracion
al reporte del proyecto y/o protocolo de investigacion.

Funcion 3:  Informar a la coordinadora administrativa sobre las necesidades requeridas para el desarrollo de
sus funciones.

Objetivo 3:  Colaborar en los procesos administrativos relacionados con las labores de investigacion del
Departamento.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojfsa RF‘(‘FI’FH Dr. Gerardo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Biologia
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Funcion 1:  Apoyar al proceso de licitacion de los insumos en investigacion del departamento a fin de realizar el
vinculo entre el recurso otorgado y los productos generados.

Funcién 2:  Apoyar en la recepcion de material e inventario del mismo a fin de cumplir con el plan anual del

Departamento.

Funcion 3:  Registrar los productos generados en investigacion con el recurso otorgado para contar con la
informacién cuando sea requerida.

Funcién 4:  Apoyar al coordinador de Investigacién en la recopilacion de informacién de los proyectos y/o
protocolos del Departamento para mantener las bases de datos actualizadas en insumos e

inventario.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con

proveedores o proveedoras.

Caracteristica de la informacion

La informacion 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

Quimica
Biologia

1 afio

Quimica
Biologia
Manejo de laboratorios clinicos

CONTROL DE EMISION

Elaboroé: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo_Hingj il Dr. §5erardo Gamba Ayala
Cargo-puesto: J&f deliDepartamenio de Bidlagla Supﬂﬁctor de Inygistigacion CI|'nica\> Dir vestigacion

de la Reproduccién
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
i i Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial A 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
Inglés 70%
Nociones de administracion
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Comunicacién
Creatividad
Trabajo organizado
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: I Autorizé:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril Dr. Gérardg Gamba Ayala
Cargo-puesto: Jefe deldlzelgaét:;::gﬁcéggnmologI'a SubdireCtor de Inveg:ién Clinica Direc br‘%stigacién
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Actitudes:
Compromiso
Disciplina
Iniciativa
Objetividad
Orientacion a resultados
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: . Autorizé:

i

Nombre:
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PUESTO EXTRAIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar de Enfermeria

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Enfermera (o) General A

. MISION DEL PUESTO

Colaborar en el cuidado de las personas beneficiarias y familiares a través de la atencién dentro de la clinica de
Salud Reproductiva (CSR) a fin de que se lleve a cabo la atencion en apego al codigo de conducta y ética, a los
estandares de calidad y la normatividad vigente.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Colaborar en los procedimientos administrativos de la CSR de las personas beneficiarias
hospitalizadas y ambulatorias.

Funcion 1:  Realizar el proceso de admisién de las personas beneficiarias referidos a la CSR a fin de cumplir
con la meta internacional 1 “identificacion correcta del pacientes” y de priorizar la atencion dentro
de la misma.

Funcion 2:  Integrar en la bitdcora de control los procedimientos y/o estudios que se realizan a las personas
beneficiarias de la CSR para registrar los tiempos de enfermeria.

Funcién 3:  Apoyar en el proceso de egreso de las personas beneficiarias que acuden a la CSR para
proporcionar educacion incidental encaminada al auto cuidado en salud sexual y reproductiva.

Funcién 4:  Gestionar los insumos necesarios para el equipamiento de consultorios y el desarrollo de sus
actividades.

Funcién 5: Realizar las actividades de cuidado del material, equipo y mobiliario de la CSR a fin de mantener la
funcionalidad del mismo.

Funcion 6: Apoyar en los registros de la informacion en los instrumentos técnico-administrativos vigentes de la
CSR para llevar el control y seguimiento de las personas beneficiarias.

Funcion 7: Aplicar las normas vigentes de la atencion de las personas beneficiarias a fin de cumplir con las
mismas.

Objetivo 2: Colaborar en la identificacién de las necesidades de atencién de las personas beneficiarias
en hospitalizacion y ambulatoria.

CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: ;. Autorizd:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojgsa Becerril Dr. Gerardo Gamba Ayala

Cargo-puesto:
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Funcién 1: Apoyar en la captacion de informacién sobre las necesidades y estado de salud de la persona
beneficiaria para colaborar en el plan de atencién de la misma.

Funcion 2: Participar en los procedimientos clinicos de las personas beneficiarias ambulatorias que asisten a
la CSR para apoyar a los médicos especialistas en Biologia de la Reproduccién y/o médicos
Residentes a la realizacion de los mismos.

Funcién 3: Apoyar en la valoracion de las personas beneficiarias en el post operatorio inmediato en el servicio
de Estancia Corta para identificar los riesgos.

Funcién 4: Aplicar las medidas de seguridad de las personas beneficiarias para disminuir eventos adversos
durante su estancia en la consulta de la CSR.

Objetivo 3: ~ Colaborar en la asistencia de enfermeria en las areas de investigacion, docencia y educacion
en los diversos campos de la salud reproductiva.

Funcién 1: Realizar actividades de apoyo en los proyectos y/o protocolos de investigaciéon en el drea médica
que se realizan en la CSR a fin de contribuir en el desarrollo de los mismos.

Funcion 2: Apoyar en la investigacion de enfermeria para desarrollar nuevos conocimientos de la profesion.

Funcion 3: Participar en los programas de educacion continua de la subdireccién de Enfermeria para
socializar los conocimientos adquiridos.

Funcion 4: Apoyar en los programas preventivos a fin de detectar riesgos en la salud de las personas

beneficiarias.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
personas beneficiarias y familiares.

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

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

=

Nombre:

Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturq Hingfosa Becerril Dr. [Gerardo Gamba Ayala

Cargo-puesto: estigacion
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Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Enfermeria general
Enfermeria administrativa
Enfermeria general
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Salud publica
Salud reproductiva
Atencién hospitalaria
Atencion de enfermeria en salud sexual y reproductiva
C. CAPACIDADES GERENCIALES
: i Nivel de dominio Ingreso y i
Capacidad gerencial § 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.- Negociacioén NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos de resucitacién cerebro cardio pulmonar (RCCP) basico y avanzado
Inglés 50%
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojpsa Becerril Dr. Gerardo Gamba Ayala
Cargo-puesto: iER deldl".e)elgza':;t:;:s:;zggnBiologia Su/k;dfr&tor de Invegtigacion Clinica Dirgct: vestigacion
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Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Comunicacion
Concentracion
Coordinacién de grupos de trabajo
Actitudes:
Compromiso
Disciplina
Empatia
Iniciativa
Puntualidad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Artura Hinofosa Becerril Dr. Gdrardo Gamba Ayala
. Jefe del Departamento de Biologia W ok o . ) —
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO:
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA:

. MISION DEL PUESTO

Laboratorista B

Asistente en Investigacién

Desarrollar procedimientos de laboratorio en apoyo de los investigadores Principales, Asociados y alumnos a

través de los
investigacion.

procedimientos establecidos para atender las necesidades de los proyectos y/o protocolos de

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Colaborar técnicamente en las actividades de investigacion del Departamento.

Funcién 1:  Proporcionar los materiales, equipos, disolventes y reactivos requeridos para el desarrollo del
proyecto y/o protocolo de investigacion del Departamento.

Funcion 2:  Verificar los medios de cultivo, colorantes y muestras para realizar su procesamiento.

Funcion 3:  Colaborar en la ejecucién de proyectos y/o protocolos de investigacion a fin de contribuir a los
conocimientos del Departamento.

Funcion 4:  Mantener actualizado el inventario de activos fijos, reactivos y cristaleria asignados a fin de contar
con los mismos cuando sean requeridos.

Funciéon 5:  Proporcionar informacién a los alumnos referente a la meta internacional 1 “identificacion correcta
del pacientes” y sobre el uso del equipo y a fin de dar cumplimiento a las normas vigentes.

Funcién 6:  Apoyar en las licitaciones de insumos, materiales y equipos de laboratorio a fin de contar con los
mismos para el desarrollo de los proyectos y/o protocolos de investigacion.

Funcion 7:  Apoyar en la recepcién de reactivos y material a fin de realizar su registro en la base de datos para
la entrega del producto al investigador Principal y/o investigador Asociado.

Funcion 8:  Apoyar con el inventario de reactivos de uso comun, vigilancia y llenado de base de datos de la
informacion en las bitacoras de los sub-almacenes para llevar un control de los insumos ingresados
al laboratorio.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojpsa Becerril Dr{iGerardo Gamba Ayala
. Jefe del Departamento de Biologia e 4 g . oo
Cargo-puesto: de la Reproduccién SL;BWréctor de lnvwcnon Clinica Di nvestigacion
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D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacion:  Interna y externa

Se mantiene comunicaciéon constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
proveedores o proveedoras.

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

Biologia
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 3 afios
Areas de experiencia: Quimica
Biologia

Manejo de laboratorios

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojésa Becerril Dr. Gerardo Gamba Ayala
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
i ; Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial A permanencia 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
Inglés 50%
Uso de software administrativo y paquetes estadisticos
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Capacidad resolutiva
Comunicacién
Creatividad
Facilidad de palabra
Trabajo organizado
Actitudes:
Compromiso
Dinamismo
Disciplina
Iniciativa
Orientacion a resultados
' CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis6: Autorizé:
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PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnico en Informatica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A8

. MISION DEL PUESTO

Facilitar el desarrollo de las funciones y actividades del personal del Departamento a través del mantenimiento de
equipo de computo, software, instalacion de redes y desarrollo de tecnologia informatica para contribuir al
cumplimiento de los objetivos del mismo.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Auxiliar en la organizacion y operacion de los sistemas de computo a cargo de la
coordinacion Administrativa del Departamento.
Funcién 1:  Participar en la elaboracion del programa de adquisicion de equipo y software para cumplir con las
normas y lineamientos establecidos.
Funciéon 2:  Colaborar en las actividades de la coordinacién Administrativa del Departamento para el logro de
los objetivos de la misma.
Funcion 3:  Elaborar un informe de las actividades desarrolladas dentro del Departamento para el conocimiento
de la coordinadora Administrativa.
Objetivo 2:  Apoyar al personal del departamento de Biologia de la Reproduccion a obtener informacién
que se derive de bases de datos.
Funcion1:  Disefiar el formato de las bases de datos que se utilizan en el Departamento para apoyar en el
desarrollo de la informacién del mismo.
Funcién 2:  Integrar la informacion para digitalizarla y/o ingresarla a la base de datos.
Funcion 3:  Elaborar los reportes de la informacion registrada en la base de datos a fin de entregarlos cuando
se requieran.
Objetivo 3:  Auxiliar al personal del departamento de Biologia de la Reproduccién en materia de soporte
técnico informatico.
Funcién 1:  Mantener el control de los equipos informaticos del Departamento a fin de detectar el estado de los
mismos.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
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Funcién 2:

Funcién 3:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Apoyar al personal del Departamento en todas las necesidades que surjan por el uso de
tecnologias de la informacién para mantener la funcionalidad y continuidad de las actividades del

mismo.

Vigilar el programa de mantenimiento preventivo de equipo de computo y software ubicado en las
areas educativas, laboratorios y oficinas administrativas a fin de mantenerlos en funcionamiento.

Apoyar en el control de los recursos materiales del Departamento.

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

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién: Interna

Se mantiene comunicacion con todas las unidades administrativas del Instituto.

Caracteristica de la informacién

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Informatica
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aiios de
experiencia: 3 afios
Areas de experiencia: Informatica

Ingenieria en sistemas

Informatica administrativa

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio ngtese. i 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 aplicada a sus funciones
Conocimientos en el manejo de programas informaticos
Inglés 50%
Uso de software administrativo y paquetes estadisticos
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Capacidad resolutiva
Comunicacion
Creatividad
Facilidad de palabra
Trabajo organizado
CONTROL DE EMISION
Elabor¢: Reviso: Autorizo:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Secretaria de Programas Especiales
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Apoyo Administrativo A7
B. MISION DEL PUESTO
Apoyar a la coordinadora de Programas Especiales a través de los procesos administrativos e informaticos para el
desarrollo de los programas especiales, gubernamentales o de otras instituciones que en materia de salud
materna, sexual y reproductiva le son asignados al Instituto.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo 1:  Contribuir con las actividades administrativas de los programas especiales en el Instituto.

Funcién 1:  Apoyar con los objetivos y compromisos establecidos en los programas especiales para cumplir con
los mismos.

Funcién 2:  Apoyar en el disefio de estrategias de coordinacién y comunicacion intra e interinstitucionales para
facilitar el desarrollo de las actividades de los programas especiales.

Funcion 3:  Integrar la informacion de actividades clinicas proporcionadas por las unidades administrativas que
participan en los programas especiales para permitir la evaluacion del desempefio.

Funcién 4:  Mantener en custodia la informacion generada en la coordinacién de Programas Especiales para
cumplir con los requerimientos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Objetivo 2:  Colaborar en la administracion de los recursos asignados a los programas especiales.

Funcién 1:  Mantener el control de los insumos médicos obtenidos de los programas especiales para
documentar su uso.

Funcién 2:  Apoyar en la administracion de los recursos financieros asignados a los programas especiales en el
Instituto a fin de transparentar su gasto.

Funcién 3:  Actualizar las bases de datos de las personas beneficiarias de programas especiales para el
analisis y evaluacioén de las actividades realizadas.

Objetivo 3:  Contribuir a la difusiéon y sociabilizacion de los objetivos y acciones de los programas
especiales dirigidos a la salud materna, sexual y reproductiva de la poblacion.

CONTROL DE EMISION
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Funcién 1:  Apoyar el trabajo de elaboracién de documentos educativos, informacion y comunicaciéon sobre
temas de salud materna, sexual y reproductiva para informar los beneficios de los programas
especiales a las personas beneficiarias y al personal del Instituto.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién: Internay externa
Se mantiene comunicacién constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con el
Centro Nacional de Equidad de Género y Salud Reproductiva de la Secretaria de Salud, la Comisién Coordinadora
de Institutos y Hospitales de Alta Especialidad y el Instituto Nacional de las Mujeres.
Caracteristica de la informacién
La informacion 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:  Secretariado

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 3 afios
Areas de experiencia: Control de archivos
Informatica

CONTROL DE EMISION
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelrnn%relenseC)niia 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 programas gubernamentales en relacién de salud materna, sexual y reproductiva

Inglés 30%
Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Creatividad

Facilidad de palabra
Trabajo organizado

CONTROL DE EMISION
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Actitudes:
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Dinamismo
Disciplina
Iniciativa
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Secretaria de Investigacion
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Apoyo Administrativo A7
B. MISION DEL PUESTO
Colaborar en las funciones de la coordinacion de Investigacién del departamento de Biologia de la Reproduccion
Dr. Carlos Gual Castro a través de la aplicaciéon de los procedimientos secretariales y aspectos logisticos para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Coordinacion.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo 1:  Gestionar la documentacion de la coordinacion de Investigacion de acuerdo a los
requerimientos del mismo y los lineamientos institucionales.
Funcién 1:  Elaborar la documentacion requerida por el coordinador de Investigacion y/o la coordinadora
Administrativa y distribuirla para iniciar con las actividades de la Coordinacion.
Funcion 2:  Organizar la documentacién asignada para mantener el orden y control de los archivos de Ia
coordinacion de Investigacion.
Funcion 3:  Mantener en custodia la informacién generada en la coordinacion de Investigacién para cumplir con los
requerimientos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Funcion 4:  Proporcionar la informacién al publico en general que lo solicite para realizar tramites relativos a la
coordinacion de Investigacion o con otras unidades administrativas del Instituto.
Objetivo 2:  Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo asignados
al Departamento.
Funciéon 1:  Realizar las solicitudes de trabajo a los diferentes Departamentos del Instituto para mantener el
funcionamiento de equipos e instalaciones.
Funcion 2:  Realizar la solicitud de los insumos de recursos materiales a fin de contar con lo minimo para
desempefiar las funciones.
Objetivo 3:  Auxiliar a los investigadores Principales y/o Asociados del Departamento en la administracion
de los recursos obtenidos para los proyectos y/o protocolos de Investigacion.
Funcién 1:  Apoyar en el proceso de adquisicion de reactivos o insumos para la realizacién de los proyectos y/o
protocolos de investigacidn del Departamento.
CONTROL DE EMISION
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Funcion 2:  Realizar las gestiones necesarias para el pago a los proveedores o proveedoras de reactivos e
insumos de los proyectos y/o protocolos de investigacion.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién:  Interna y externa

Se mantiene comunicacién con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con proveedores o
proveedoras.

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

Minimo de afos de
experiencia: 3 afios

Areas de experiencia: Apoyo ejecutivo
Administracion

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: ‘ Autorizé:
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

1.-

2.-

3~

4.-

5.-

Ingreso y
permanencia

Nivel de dominio
*

Permanencia

Vision estratégica NO APLICA N/A N/A

Liderazgo NO APLICA N/A N/A

Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A

Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A

Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Inglés 50%

Uso de software administrativo

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

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Creatividad

Facilidad de palabra
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Dinamismo

Disciplina

Iniciativa

Orientacioén a resultados

CONTROL DE EMISION
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Secretaria del Departamento
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Apoyo Administrativo A6
B. MISION DEL PUESTO
Colaborar en los procedimientos administrativos del departamento de Biologia de la Reproduccion Dr. Carlos Gual
Castro a través de la atencion al publico en general a fin de mantener la organizacion y funcionalidad del mismo.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Gestionar la documentacién del Departamento de acuerdo a los requerimientos del mismo y
los lineamientos institucionales.

Funcion 1:  Elaborar la documentacién requerida por el jefe del Departamento y/o la coordinadora de
Administrativa y distribuirla para iniciar y continuar con las actividades departamentales.

Funcion 2:  Organizar la documentacion asignada para mantener el orden y control de los archivos del
Departamento.

Funcion 3:  Mantener en custodia la informacién generada en el Departamento para cumplir con los
requerimientos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Funcion 4:  Proporcionar la informacion al pablico en general que lo solicite para realizar tramites relativos al
Departamento o con otras unidades administrativas del Instituto.

Funcion 5:  Registrar los documentos normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y
asistir a las reuniones informativas para cumplir con el mismo.

Objetivo 2:  Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo asignados
al Departamento.

Funcion 1:  Realizar las solicitudes de trabajo a los diferentes Departamentos del Instituto para mantener el
funcionamiento de equipos e instalaciones.

Funcién 2:  Realizar la solicitud de los insumos de recursos materiales a fin de contar con lo minimo para
desempefiar las funciones.

Objetivo 3:  Apoyar en las actividades administrativas de los cursos de posgrado impartidos en el

Departamento.
CONTROL DE EMISION
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Funcion 1:

Integrar los documentos de los programas operativos anuales para cumplir con el formato

establecido por la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) y a la Secretaria de Salud.

Funcion 2:

Funcion 3:
del Departamento.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién:

Interna y externa

Integrar los expedientes de cada uno de los médicos Residentes, servicio social y rotantes; para el
control de los mismos.

Apoyar a los profesores en los tramites administrativos para la evaluacién de los alumnos dentro

Se mantiene comunicacién constante con unidades administrativas del Instituto y externamente con instituciones

publicas y privadas.

Caracteristica de la informacion

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

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Titulado

Técnica o comercial

Secretarial

Administraciéon

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia:

Areas de experiencia:

3 afios

Administracion publica

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dr. Fernando Larrea Gallo

Dr. Serardo Gamba Ayala

Cargo-puesto: de la Reproduccién

Jefe del Departamento de Biologia

Dr. Carlos Arturo-Hinejgéa-Beceril
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
; ; Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial " 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
Conocimientos sobre la Ley Federal de Archivos
Conocimientos de redaccién y ortografia
Ingles 50%
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Capacidad resolutiva
Comunicacion
Redaccion
Trabajo bajo presién
Trabajo organizado
CONTROL DE EMISION i
Elaboro: Revisd: , \ Autorizg:

Nombre:

Dr. Fernando Larrea Gallo

Cargo-puesto:
L

Jefe del Departamento de Biologia
de la Reproduccién

Tehn et

Firma:

Ao

Dr. Gé‘r\a( ba Ayala
Direct\r estigacion

Fecha:
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Actitudes:
Comprension
Disponibilidad
Iniciativa
Lealtad
Puntualidad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojgga Becerril DrkGerardo Gamba Ayala
Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Biologia Subdgifector de Imﬁ;«/@ién m Dirgc vestigacion
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Afanador

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Afanadora

. MISION DEL PUESTO

Realizar el servicio de higiene y limpieza de la infraestructura y equipos de trabajo del Departamento de Biologia
de la Reproduccion Dr. Carlos Gual a través de la ejecucion del programa de limpieza establecido a fin de que las
funciones se lleven a cabo y apoyar en actividades de gestion administrativa.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Mantener en condiciones de higiene las oficinas, areas administrativas, sanitarios y
laboratorios del Departamento.
Funcidon 1:  Solicitar al supervisor de Intendencia los materiales, insumos y llaves para ingresar a las oficinas y
areas administrativas a fin de realizar las actividades diarias.
Funcién 2:  Llevar a cabo el programa de limpieza establecido para cumplir con el mismo y otorgar el servicio en
todas las areas que conforman el Departamento.
Funcién 3:  Realizar la limpieza de las oficinas y areas que conforman el Departamento de conformidad a los
procedimientos establecidos para mantenerias en condiciones de higiene.
Funcion 4:  Realizar el aseo de los sanitarios de las areas del Departamento para mantenerlos en condiciones de
uso del personal.
Funcion 5:  Realizar las actividades de limpieza de equipo y material de laboratorio para mantenerlos limpios y
disponibles.
Funcion 6:  Apoyar en la organizacion y clasificacion del material y reactivos de los laboratorios para facilitar las
funciones del personal del Departamento.
Objetivo 2:  Suministrar los insumos de sanitarios y abastecer de agua embotellada al Departamento.
Funcién 1:  Efectuar la solicitud del material necesario al supervisor de Intendencia a fin de realizar la distribucion y
colocacion de consumibles para los sanitarios del Departamento.
Funcién 2:  Apoyar en el almacenamiento de insumos de sanitarios y de limpieza para facilitar su distribucion
dentro del Departamento.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinofosa Becerril Dr. Gelrgy (Ganiba Ayala
Cargo-puesto: Jafide) Departamanto d.? Biplogl SybﬂTr’éctor de W’/ ciérE;:) Directar d stigacion
de la Reproduccién
>~ = 1] 2 I &
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Funcion 3:

Obijetivo 3:
Funcién 1:
Obijetivo 4:

Funcién 1:

Obijetivo 5:

Funcioén 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Tipo de Relacién:

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

Apoyar en las actividades de gestion administrativa del Departamento.
Colaborar en las diferentes actividades para las gestiones administrativas del Departamento.
Informar al coordinador correspondiente sobre las actividades realizadas.

Comunicar al coordinador correspondiente sobre las incidencias en el area en materia de higiene y
aseo para su conocimiento.

Realizar las actividades de acuerdo a las disposiciones en materia de seguridad e higiene.
Participar en la capacitacion sobre el manejo de residuos biolégico-infecciosas (RPBI), de tipo quimico
y urbano para mantenerse actualizado con la asesoria de la coordinacién de Control Ambiental y evitar

accidentes en el uso y manejo de los insumos.

Participar en la capacitacion sobre el uso de equipo de proteccién y seguridad con la asesoria de la
coordinacion de Proteccion Civil a fin de evitar la exposicién a un posible dafio fisico.

Aplicar las disposiciones en materia de normatividad de servidores publicos para evitar omisiones o
incumplimientos de atencion a las areas usuarias.

. ENTORNO OPERATIVO

Interna y externa

Se mantiene comunicacién con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con proveedores.

Caracteristica de la informacion

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Secundaria

Terminada

Areas de conocimiento:  N/A

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril
. r ‘/r'y)}
Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Biologfa Supdirector de In igacion Clinica

de la Reproduccién
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B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Manejo de residuos peligrosos bioldgicos-infecciosos
C. CAPACIDADES GERENCIALES
; - Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial A 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.- Negociacién NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad de servidores publicos.

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 subdireccién de

Epidemiologia Hospitalaria y Control de la Calidad de la Atencion Médica.

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

CONTROL DE EMISION

b

Elaboro: Reviso: . L Autarizd;
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Asture-HindjesaBeceril Dr. Getargd, Gagba Ayala
[ ] A
Cargo-puesto: defe degzelga;:r?ggﬁzggn&ologla Subdirector de lp@%cién Clinica > Directorde tigacion
5 B e A L
Nt S il
Firma: s = 1 s
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Habilidades:
Comunicacién
Concentracion
Creatividad
Trabajo bajo presion
Trabajo organizado
Actitudes:
Adaptacién
Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Empatia
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: t Autorizé:

Nombre:

Dr. Fernando Larrea Gallo

Dr. Carlos A;turo:Hm?fesaaeceL[ﬂ

Dr. Gé&rardd,Garjiba Ayala

Jefe del Departamento de Biologia

-

Cargo-puesto: 7 Suypdirector de In,y{kﬁ_éa'cién Clinica Directdy de stigacion
de la Reproduccion k- S —— - //&_;9
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INSTITUTO NACIONAL DE
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CODIGO:
M.0./0.6.1.4

REV:

HOJA:

DICAS

XIl.

PLANTILLA ACTUAL

PLANTILLA DEL DEPARTAMENTO

: TURNO
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO VESPERTINO
Jefe del departamento de Biologia
de la Reproduccion Jefe de Departamento 1
Coordinador de Programas Investigador en Ciencias 1
Especiales Médicas E
Coordinador de la Clinica de o .
Salud Reproductiva Médico Especialista C 1
: A Investigador en Ciencias
Coordinador de Investigacion Médicas A 1
Coordinadora Administrativa Apoyo administrativo A7 1
Médico Especialista de la Clinica o .
de Salud Reproductiva Medico Especialista A 3
Investigador en Ciencias
Médicas D
(5)
Investigador en Ciencias
Investigador Principal Médicas E 9
(3)
Investigador en Ciencias
Médicas F
(1)
Trabajadora Social de la Clinica Trabajadora Social A 1
Investigador en Ciencias
Médicas B
(1)
Investigador en Ciencias
Investigador Asociado Med(l;:;as c 10
Laboratorista A
(1)
Apoyo Administrativo A2
(1)
Enfermera del Servicio Enfermera General C
Analista de Laboratorio Quimico A 2
Auxiliar de Enfermeria Auxiliar de Enfermeria B
Asistente en Investigaciéon Laboratorista B 1
CONTROL DE EMISION .
Elaboro: Reviso: |\ Autorizo;

Nombre:

Dr. Fernando Larrea Gallo

Dr. Carlos Arturo Hinojesa Becerril

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Biologia
de la Reproduccién
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. TURNO
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO VESPERTINO
Técnico en informatica Apoyo Administrativo 4 1
SecretaEna de. Programas Apoyo Administrativo 4 1
speciales
Secretaria de investigacion Apoyo Administrativo 7 1
Secretaria del Departamento Apoyo administrativo 4 1
Afanador Afanador 5
PLANTILLA IDEAL
; TURNO
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO VESPERTINO
Jefe del departamento de Biologia
de la Reproduccion Jefe de Departamento 1
Coordinador de Programas Médico Especialista C 1
Especiales
Coordinador de la Clinica de - -
Salud Reproductiva Médico Especialista C 1
: .y uk Investigador en Ciencias
Coordinador de Investigacion Médicas D 1
Coordinadora Administrativa Soporte Administrativo A 1
Viédico Especialista de la Clinica " -
de Salud Reproductiva Médico Especialista B 3
: o Investigador en Ciencias
Investigador Principal Médicas D3 F 10
. . o Supervisora en Trabajo Social
Trabajadora Social de la Clinica &n Area Médies B 1
. . Investigador en Ciencias
Investigador Asociado Médicas A-a C 10
Enfermera del Servicio Enfermera (o) Especialista C
Analista de Laboratorio Quimico A 2
Auxiliar de Enfermeria Enfermera (o) General A
Asistente en Investigacion Laboratorista B 1
Técnico en informatica Apoyo Administrativo A8 1
Secretaria de Programas - .
Especiales Apoyo Administrativo 7 1
Secretaria de Investigacién Apoyo Administrativo 7 1
Secretaria del Departamento Apoyo administrativo 6 1
Afanador Afanadora 5
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: 1Autorizé:

Nombre:

Dr. Fernando Larrea Gallo

Dr. Carlos Artura Hinejega-Becerril

Dr. Getardg Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Biologia
de la Reproduccién
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XIll. GLOSARIO

Conizaciones: Es el procedimiento terapéutico-diagnéstico, el cual se realiza en el cuello
uterino. Se practica una incisién en forma de cono, utilizando bisturi quirtirgico
o radiocirugia, para hacer la exéresis de procesos patolégicos que engloban
tanto el exocervix como el endocérvix, de etiologia variada.

El presente documento fue autorizado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna en la primera sesién ordinaria de
fecha 22/02/2021.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revis6: Autorizo:
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AUTORIZACION
ELABORADO POR:
i /LIS
1<
Dr. Fernando Larrea Gallo.
Jefe del departamerito de Biologia de la Reproduccion.
/
C__ /
C. Olinka Flores Hernandez.
Coordinadora Administrativa.
REVISADO POR:
/
—
Dr=Carlos Artug Hinojosa Becerril
Subdirector de Investigacion Clinica.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo
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REVISION METODOLOGICA:
C.P. Miguel Angel Lima Alarcén.
Jefe del Departamento de Organizacion y Modernizacién Administrativa.

¥
Pas. L.ILA. Perla Donaiji Cedillo Miralrio.
Analista Especializado de Organizacién y Modernizacion.
AUTORIZADO POR:
Dr. Gerardo Gamba Ayala. |
Director de Investigacion. \
Dr. David Kershenobich Stalnikowitz.
Director General.
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