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INTRODUCCION

El manual de organizacién del Departamento de Laboratorio Central ha sido elaborado con el fin de ofrecer
informacion histérica, la normatividad aplicable, misién, vision y su organizacion interna, asi como las funciones de las
areas y puestos que lo conforman.

Esta orientado a servir de marco de referencia a las servidoras y servidores publicos del Departamento de Laboratorio
Central en el desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si en sus diferentes
ambitos funcionales, de autoridad y responsabilidad.

OBJETIVO

Orientar a las servidoras y servidores publicos sobre la estructura organica funcional, funciones, descripciones de
puestos del Departamento de Laboratorio Central, delimitar las responsabilidades, asi como el ambito de competencia
de las distintas areas que la integran y ademas servir de apoyo a las servidoras y servidores publicos de nuevo
ingreso para facilitar su incorporacién al mismo.

. ANTECEDENTES

El Laboratorio de Quimica Clinica y pruebas funcionales nacio junto con el Hospital de Enfermedades de Ia Nutricion
en octubre de 1946, teniendo como Jefe del mismo al Dr. Rafael Liescas y como Subjefa a la Quimica Isabel Escobar
Berea.

En 1955, el laboratorio cambié de nombre, denominandose a partir de entonces Laboratorio de Quimica Clinica vy
Toma de Muestras a cargo de la Quimica Celia Gonzalez Mufiiz.

Posteriormente y como resultado del crecimiento en la demanda de sus servicios, fue creado en septiembre de 1995.
el Laboratorio Central, resultado de la fusion de los laboratorios de quimica clinica y de urgencias, quedando a cargo
de la Q.F.B. Celia Gonzalez Mufiiz.

El 21 de abril de 1997, las instalaciones del Laboratorio Central, asi como muchos de sus procedimientos fueron
remodelados, con lo que las perspectivas y horizontes de crecimiento y desarrolio son ahora practicamente ilimitadas.

A partir de noviembre de 1999, el Laboratorio Central forma parte de la Subdireccién de Servicios Auxiliares y de
Diagndstico y fue dirigido por la Q.F.B. Martha Anabel Gutiérrez Martinez desde noviembre de 2001 hasta marzo de
2013, fecha desde la cual quedé a cargo el Dr. Reynerio Fagundo Sierra.

A partir del mes de septiembre de 2013, se inicia en el Laboratorio Central el proyecto de desarrollo del laboratorio de
alta especialidad y de diagnéstico molecular, area que pone a disposicion de la poblacién las pruebas diagndsticas
mas novedosas def momento. Este laboratorio se caracteriza por la mas alta tecnologia aunada a un concepto de
funcionalidad, eficiencia y flexibilidad, esto Ultimo con el fin de poder adoptar nuevas tecnologias sin realizar cambios
estructurales.
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Este laboratorio tiene la capacidad de procesar las siguientes metodologias; extraccién automatizada de acidos
nucleicos, PCR de punto final y de tiempo real (RT-PCR), citometria de flujo y secuenciacién con el nivel de
bioseguridad requerido para manipular virus altamente patégenos como el virus de la hepatitis C (VHC) y oftros.

En la actualidad, el laboratorio participa en todas sus pruebas en el programa del College of American Pathologists
(CAP), esta certificado por ISO 9001:2008 y acreditado por la Secretaria de Salud para proporcionar el servicio de alta
especialidad de hepatitis C.

El 01 de noviembre del afio 2020 asume la jefatura el Dr. Raymundo David Valdez Echeverria, Médico Especialista en
Patologia Clinica y Maestro en Ciencias en Biotecnologia. Desde los primeros dias se ha realizado un trabajo arduo
con el equipo del Departamento. Generando innovacion en los diferentes procesos, se alcanzé un nivel de
automatizacion en el area pre analitica para la toma de muestras, con la implementaciéon de un etiquetador
automatizado, asi como un identificador movil para cada flebotomista, lo que permitié la implementacién de una
herramienta bioinformatica con beneficios importantes en nuestros procesos para las personas beneficiarias, las
Medicas y los Médicos.

Simultaneamente, se crea el area de laboratorio para atencion de areas criticas; y los Departamentos de Atencion
Institucional Continua y Wrgencias y Terapia Intensiva, con un nivel de automatizacién innovador en la fase pre
analitica, analitica y post analitica.

Ambas situaciones con el gran compromiso que mostro cada uno de los colaboradores de este Departamento se logré
superar la situacion que enfrento nuestro pais con la pandemia generada por COVID-19.

En 2021, se recibe el aval académico por parte de la Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM) para dar

inicio y la formacién de Médicos Especialistas en nuestro instituto en la especialidad de Patologia Clinica, y como
profesor titular al Dr. Raymundo David Valdez Echeverria.

Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas

LEYES

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984 y sus reformas

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000 y sus reformas

Ley Orgénica de [a Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976 y sus reformas
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008 y sus reformas

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-Vi-2012 y sus reformas

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.
D.O.F. 19-V-2021

Ley Federal Del Trabajo.
D.O.F. 01-IV-1970 y sus reformas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123

Constitucional.
D.O.F. 28-XII-1963 sentencia de la SCJN 18-02-2022

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
D.O.F. 04-V-2015 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016 y sus reformas

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 y sus reformas

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas
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Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011 y sus reformas

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002 y sus reformas

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VI1I-2006 y sus reformas

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F 01-11-2007 y sus reformas

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

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

Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente.
D.O.F 28-1-1988 y sus reformas

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-I1I-2005 y sus reformas

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y Maquinas para Elaborar

Capsulas, Tabletas y/o Comprimidos.
D.O.F. 26-XI11-1997 y sus reformas

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 8-10-2003 y sus reformas

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIlI-1994 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-X11-2004 y sus reformas
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Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2022.
D.O.F. 29-XI-2021
CODIGOS

Caodigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VI-1931 y sus reformas

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014 y sus reformas

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 sentencia de la SCJN 18-02-2022

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022

Cadigo de Etica y de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha control de expedicion 30-VI-2020
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas

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 Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 21-XI11-2011

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos, Productos
y Servicios.
D.O.F. 18-1-1988 y sus reformas
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Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985, fe de erratas 10-ViI-1985

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-1-1999 y sus reformas

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998 y sus reformas

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-1980

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del sistema nacional de certificacion de establecimientos de atencién
médica.
D.O.F. 13-VI-2008

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

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 para determinar los catalogos y publicacion de
informacion de interés publico, y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 15-IV-2016 y sus reformas

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 generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

D.O.F. 15-IV-2016

Acuerdo del Consejo Nacional dei Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.
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 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 que deberan observar los sujetos obligados para la
atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion 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
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV 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 y sus reformas

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

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

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién del Proceso de Fiscalizacion.
D.O.F. 05-XI-2020

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-065-SSA1-1993, Que establece las especificaciones sanitarias de los medios de cultivo.
Generalidades.
D.O.F. 27-11-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-005-STPS-1998, Relativa a las Condiciones de Seguridad e Higiene en los Centros de
Trabajo para el Manejo, Transporte y Almacenamiento de Sustancias Quimicas Peligrosas.
D.O.F. 02-11-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999, Sistemas de proteccion y dispositivos de seguridad de la maquinaria y
equipo que se utilice en los centros de trabajo.
D.O.F. 31-v-1999
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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-SSA1-2002, Proteccion ambiental - Salud ambiental - Residuos
peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-11-2003 y sus reformas

Norma Oficial Mexicana NOM-076-SSA1-2002, Salud ambiental. - Que establece los requisitos sanitarios del proceso del
etanol (alcohol etilico).
D.O.F. 09-11-2004

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiologica, prevencion y control de las infecciones
nosocomiales.
D.O.F. 20-X1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal, seleccion uso y manejo en los Centros de
Trabajo.
D.O.F 09-X11-2008

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-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de dispositivos médicos.
D.O.F. 12-XII-2008

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-116-STPS-2009, Seguridad-Equipo de proteccién personal-Respiradores purificadores de
aire de presion negativa contra particulas nocivas-Especificaciones y métodos de prueba.
D.O.F. 22-XI1-2009 y sus reformas

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

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencién y control de la infeccion por Virus de la
Inmunodeficiencia Humana.
D.O.F. 10-X1-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, sefiales y avisos para proteccion civil, colores, formas y simbolos a
utilizar.
D.O.F. 23-XIl-2011 y sus reformas
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Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011. Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.
D.O.F. 27-llI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA1-2011. Salud ambiental-indices biologicos de exposicién para el personal
ocupacionalmente expuesto a sustancias quimicas.
D.O.F. 06-VI-2012

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 Ejecucién 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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012 Para la vigilancia epidemioldgica.
D.O.F. 19-11-2013

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

Norma Oficial Mexicana NOM-028-STPS-2012, Sistema para la Administracion en el Trabajo- Seguridad en los procesos
que manejan sustancias quimicas peligrosas.
D.O.F. 06-1X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacion en salud.
D.O.F. 30-XI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicion de sangre humana y sus componentes con fines
terapéuticos.
D.O.F. 26-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Que establece los criterios de
funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos para la atencion medica.
D.O.F. 04-1X-2013
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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-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacion y comunicacion de peligros y
riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-X-2015.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2015, Estabilidad de farmacos y medicamentos, asi como de remedios
herbolarios.
D.O.F. 07-VI-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-138-SSA1-2016, Que establece las especificaciones sanitarias del alcohol etilico
desnaturalizado, utilizado como material de curacion, asi como para el alcohol etilico de 96 grados G.L. sin desnaturalizar,
utilizado como materia prima para la elaboracion y o envasado de alcohol etilico desnaturalizado como material de
curacion.

D.O.F. 25-IvV-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y operacion de la farmacovigilancia.
D.O.F. 19-ViI-2017 y sus reformas
PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-VII-2019

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, nota aclaratoria 28-01-2021
Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica 2019-2024.
D.O.F. 30-VIII-2019
DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 06-111-2020, nota aclaratoria 03-111-2021
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Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de autorizacion VIII-2016

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del Instituto Nacional de
Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 07-V-2019

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacion en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador
Zubiran.
Fecha de expediciéon 25-111-2020

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ambito laboral del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricidn Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion 20-111-2020

OTRAS DISPOSICIONES

Manual de Identidad Grafica 2018-2024.
Fecha de publicacion 30-1-2020

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud.
Fecha de autorizacién 1X-2013

Protocolo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-1-2020, nota aclaratoria 07-1V-2020

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

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcion Publica.
Fecha de autorizacion [-2020

Reglas de integridad para el ejercicio de la Funcién Publica.
D.O.F. 20-VIlI-2015 y sus reformas

Estatuto Organico del instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 06-1l1-2020

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 03-X-2016
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LINEAMIENTOS

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 Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22-]1-2016

Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentacién de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-llI-2016

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

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2022.
D.O.F. 28-11-2022

Ill. 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 Cadigo de Etica:

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algiin 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 desempeiio 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 funcion.

LEALTAD
Anteponer los intereses del Instituto a los propios.
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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 comprension, respeto y preservacion del entorno cultural y ecologico del pais y
particularmente del Instituto.

IGUALDAD
Actuar con sensibilidad, solidaridad, comprension y equidad de oportunidades para todos, sin distincion de género,
edad, raza, credo, religion, formacion 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.

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 desemperio
del cargo publico, este cadigo.

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 informacién oportuna y transparente de su ejercicio.

IV. MISION

Proporcionar resultados de examenes de laboratorio de muestras biologicas extraidas de las personas beneficiarias a
traves del procesamiento con tecnologia de vanguardia para colaborar en la toma de decisiones de las Médicas y los
Médicos tratantes, ademas de contribuir en la mejora continua y al desarrollo cientifico en medicina de laboratorio en
beneficio de la poblacién usuaria.
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V. VISION
Ser un servicio de medicina de laboratorio de excelencia, caracterizado por la atencién especializada y de vanguardia

en un marco de profesionalismo, calidad, humanismo, honestidad, responsabilidad y compromiso, que permita el
desarrollo docente, tecnoldgico y de investigacion enfocado a la mejora continua.

VI. VALORES Y PRINCIPIOS

Para el mejor desempefio del Departamento, se buscara que todas las actividades se realicen de acuerdo con los
siguientes valores y principios definidos.

Profesionalismo Honestidad
Calidad Etica
Compromiso social Responsabilidad
Excelencia Humanismo

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL
1.0.121 Direccion General
0.2  Direccion de Medicina
0.2.4  Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagndstico

0.2.41 Departamento de Laboratorio Central
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Vill. ORGANIGRAMA

Direccion General

Direccion de
Medicina

Subdireccion de
Servicios Auxiliares
de Diagnodstico

I

Departamento de
Laboratorio Central

IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

OBJETIVO

Proporcionar examenes de laboratorio mediante la toma de muestras biologicas a personas beneficiarias
hospitalizadas y ambulatorias, el proceso analitico y el reporte de los resultados, para apoyar a las Médicas y los
Meédicos en el diagnéstico y seguimiento de la evolucidn de las enfermedades a través de la atencion especializada y
tecnologia de vanguardia, de las servidoras y los servidores publicos del Departamento, contribuyendo a la
investigacion y docencia que se realiza en el mismo.

FUNCIONES

1. Efectuar la toma de muestras biologicas a personas beneficiarias a fin de realizar examenes de laboratorio.

2. Realizar examenes de laboratorio que proporcionen resultados para apoyar el diagnostico y las decisiones

terapéuticas.

3. Implementar pruebas de laboratorio de vanguardia para proporcionar herramientas diagnoésticas actualizadas a
las Médicas y Médicos Tratantes

4. Colaborar en la implementacion de sistemas y tecnologia de la informacién para contribuir en el diagnéstico y
tratamiento de las personas beneficiarias.
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5. Desarrollar gestiones de mejora continua de la calidad en cada una de las areas del Departamento, a fin de
detectar deficiencias y corregirlas.

6. Mantener la ensefanza y la capacitacién de las servidoras y servidores publicos en el laboratorio clinico para
fortalecer su competencia.

7. Participar en eventos académicos y cientificos para contribuir al desarrolio profesional de las servidoras y
servidores publicos de areas afines al laboratorio clinico.

8. Desarrollar investigacion en el Departamento para contribuir al avance del conocimiento cientifico.

X. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

Jefe del
Departamento de
Laboratorio
Central

Coordinadora de

Cogminadora de Administracion de

la Central Toma

Coordinador de

Coordinadora de
Area Técnica

la Calidad y Area Preanalitica
de lupstias Bioseguridad ©
SupeTrYJ;ic;ra de Médico
Residente
@
—
|| Analista Clinico | || Analista Clinico Anaiista Clinico Analista Clinico | || Analista Clinico
(13) @ (1) (10)
|| Recepcionista Asistente
(4
Afanador Afanador Afanador
@

* El perfil es extraido del Catalogo de Perfiles Tipo de Médicos Residentes en el INCMNSZ de acuerdo con el programa académico y modificado al
programa operativo del Departamento de Laboratorio Central.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Laboratorio Central

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe del Departamento

. MISION DEL PUESTO

Administrar el funcionamiento del Departamento a través de la organizacion de los recursos humanos, tecnolégicos
y materiales; para proporcionar toma de muestras biolégicas y emision de resultados que apoyen en la prevencion,
diagnostico y tratamiento de las personas beneficiarias cumpliendo con los requerimientos de las Médicas vy
Médicos Tratantes.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Administrar el funcionamiento del Departamento de Laboratorio Central

Funcién 1:  Establecer las metas de las servidoras y servidores publicos adscritos al Departamento para su
cumplimiento.

Funcién 2:  Realizar la planeacion estratégica del Departamento para mejorar los procesos que se realizan en
la misma

Funciéon 3:  Gestionar los recursos materiales y técnicos necesarios para que se realicen los examenes de
laboratorio en tiempo y forma.

Funcion 4:  Investigar sobre los estandares tecnoldgicos para su implementacioén y mantener la calidad de los
resultados.

Funciéon 5:  Investigar sobre la existencia de nuevas pruebas para implementar alternativas innovadoras de
diagnostico.

Funcién 6:  Participar en los proyectos y/o protocolos institucionales para la mejora del desempefio del
Departamento.

Funcion 7:  Evaluar los resultados del desemperio del Departamento a fin de cumplir con las metas propuestas.

Funcién 8:  Instrumentar el desarrollo del sistema de informacion del laboratorio para cumplir con los
requerimientos asistenciales y la funcionalidad del Departamento.

Funcién 9:  Supervisar el cumplimiento de los requerimientos legales para el funcionamiento del laboratorio
ante Ila Secretaria de Salud.
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Funcion 10: Formular dictamenes, opiniones e informes correspondientes para la toma de decisiones que
involucran al Departamento.

Funcion 11:  Coordinar la elaboracion del programa anual para la adquisicion de reactivos a fin de mantener el
abasto.

Funcion 12:  Supervisar la integracion de los sistemas informaticos que se requieran en el Departamento para el
funcionamiento del laboratorio clinico.

Objetivo 2:  Organizar las actividades de las servidoras y servidores piiblicos del Departamento

Funcién 1:  Realizar la seleccién del recurso humano de nuevo ingreso para cubrir con las competencias y
habilidades requeridas

Funcidn 2:  Asignar las actividades de las servidoras y servidores publicos de nuevo ingreso para cubrir las
necesidades del Departamento.

Funcion 3:  Verificar que las actividades de las servidoras y servidores publicos estén alineadas a la mision y
visién del Departamento y del Instituto para el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos.

Funcion 4:  Evaluar el desemperfio de las y los Coordinadores con base a sus competencias y habilidades para
la asignacién de metas.

Objetivo 3:  Organizar las actividades de investigacion y capacitacion del Departamento de Laboratorio
Central.

Funcion 1:  Gestionar la ensefianza y la capacitacién continua de las y los servidores publicos del laboratorio
clinico para fortalecer su competencia.

Funcién 2:  Gestionar eventos académicos y cientificos para contribuir al desarrollo profesional de las
servidoras y servidores publicos afines al laboratorio clinico.

Funcién 3:  Coordinar la investigacion en el Departamento para contribuir al avance del conocimiento cientifico

Funcidon 4:  Coordinar la capacitacion de las Médicas y Médicos de los diferentes programas académicos intra
e interinstitucionales para la formacion de especialistas en medicina del laboratorio.

Objetivo 4:  Supervisar el Sistema de Gestion de Calidad.

Funcion 1:  Gestionar los recursos para el mantenimiento y operacion del Sistema de Gestién de Calidad.

Funcién 2:  Integrar un sistema de calidad certificado por medio de estandares para proporcionar resultados
confiables.
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D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante a nivel interno con las unidades administrativas y laboratorios clinicos del
Instituto y externamente con personas beneficiarias, laboratorios médicos y otras organizaciones con las que se
mantienen convenios de colaboracion.

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:  Médico cirujano

Patologia clinica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 ano
Areas de experiencia: Laboratorio clinico
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
: i Nivel de dominio Ingresoy :
Capacidad gerencial A permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica AVANZADO N/A X
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacién a resultados AVANZADO X N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones.
Aplicacion de herramientas estadisticas.
Correlacion de resultados de laboratorio.
Administracion de recursos materiales y biotecnolégicos
Planeacion estratégica.
Sistemas de gestion de calidad.
Inglés 100%.
Uso de software administrativo. _
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo).
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. RaymEundo Dayld Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
cheverria

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Subdirector de Servicios Auxiliares de

Directg': de Medicina

Laboratori&@entral Diagndstico .
P / — ) » ,'
Firma: ¢ i d ’ /
Fecha: 22-03-2023 — 22-03-2023 59-032023
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Habilidades:
Creatividad
Manejo de personal
Negociacion
Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presion
Actitudes:
Compromiso
Dinamismo
Lealtad
Proactividad
Seguridad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
Nombre: br. RaymEundo Day|d Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
cheverria
. Jefe del Departamento de Subdirector de Servicios Auxiliares de . .
Cargo-puesto: Laboratorio/Ce'ﬁtral Diagn_c}sTico Dlrectorgde-Mejilcma
Fecha: 22-03-2023 ——57-03-2023 2033023
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinadora de la Central Toma de Muestras

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Laboratorio Clinico

. MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades que se realizan en la Central Toma de Muestras para que las muestras biologicas
tomadas y recibidas cumplan con los requerimientos de procesamiento a través de la administracién de los
recursos humanos y materiales a fin de proporcionar resultados de laboratorio en tiempo y forma-

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Supervisar los procesos que se realizan en la Central Toma de Muestras (CTM).
Funcion1:  Coordinar la atencion que se proporciona a las personas beneficiarias que acuden a la CTM para
evitar situaciones adversas con los mismos.
Funcién 2:  Revisar que las muestras bioldgicas recibidas cumplan con las especificaciones establecidas para
realizar los exdmenes de laboratorio solicitados.
Funcion 3:  Vigilar que se realice la programacion de examenes de laboratorio en el sistema informatico vigente
para mantener los registros y resultados de laboratorio completos.
Funcion 4:  Verificar que las servidoras y servidores publicos a su cargo cumplan con los procedimientos
tecnicos del area para la estandarizacion de los mismos.
Funcion 5:  Verificar que la CTM cuente con los insumos necesarios para que las servidoras y servidores
publicos realicen las actividades asignadas y se proporcione material correspondiente a las
Médicas, los Médicos y/o personas beneficiarias que lo solicitan.
Funcién 6:  Verificar el cumplimiento de los indicadores de calidad de forma consistente para proporcionar el
servicio.
Funcién 7:  Verificar que se realicen los registros generados en el area a su cargo, se mantengan actualizados
y disponibles para evidenciar el cumplimiento con los requerimientos del Sistema de Gestion de
Calidad.
Funcién 8:  Proporcionar informacion de los examenes que se realizan en el Departamento para apoyar en la
solicitud e interpretacién de los resultados.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: pr. RaymEundo Da,\”d Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Radi Rivera Moscoso
cheverria
g . Jefe del Departamento de Subdirector de Servicios Auxiliares de ; e
Cargo-puesto: Laboratorio Cenfral Diagnéstico D|r¢gtc;;r‘de'ﬁged|cma
Firma: p
£ """ e = s o8 1/7
Fecha: 22-03-2023 -22-03-2023 _22:03-2023
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Objetivo 2:  Coordinar las actividades de las servidoras y servidores publicos a su cargo.

Funcién 1:  Organizar las incidencias de las servidoras y servidores publicos para mantener el funcionamiento
de la CTM.

Funcién 2:  Supervisar la aplicacion de las medidas de seguridad e higiene dentro de su unidad para la
proteccion de la salud del personal ocupacionalmente expuesto (POE).

Funcion 3:  Evaluar la competencia de las servidoras y servidores publicos de su unidad para cumplir con los
requerimientos asistenciales del Departamento.

Objetivo 3:  Evaluar las habilidades de las servidoras y servidores publicos a su cargo para proponer su
participacién en programas de capacitacion.

Funcion 1:  Identificar las necesidades de capacitacion de las servidoras y servidores publicos a su cargo a fin
de gestionar su realizacion.

Funcién 2:  Evaluar el desempefio de las servidoras y servidores plblicos a su cargo con base a sus
competencias y habilidades para el cumplimiento de las metas establecidas.

Funcion 3:  Participar en actividades de investigacion y capacitacion de las servidoras y servidores publicos del
Departamento para la obtencion de nuevos conocimientos.

Funcién 4:  Colaborar en los proyectos y/o protocolos de investigacion de las servidoras y servidores publicos
del Departamento para contribuir al avance del conocimiento cientifico.

Objetivo 4:  Colaborar en la capacitaciéon de las Médicas y los Médicos de los diferentes programas
académicos intra e interinstitucionales para la formacion de especialistas en medicina del
laboratorio.

Funcién 1:  Colaborar en programas de capacitacion de las servidoras y servidores publicos del Departamento
para contribuir al desarrollo personal y profesional de los mismos.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa
Se mantiene comunicacion constante a nivel interno con las unidades administrativas y laboratorios clinicos del
Instituto y externamente con personas beneficiarias, laboratorios médicos y otras organizaciones con las que se
mantienen convenios de colaboracion.

Caracteristica de la informacion

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

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dr. Raymundo Dayld Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Rail Rivera Moscoso
Echeverria e
L ] Jefe del Departamento de Subdirector de Servicios Auxiliares de A /j\/ -
Camopuesto: Laboratgrio- Central Diagnéstico 'Dlre?tq/r‘llc_le edicina

Fecha: 22.03-2023 22-03-2023 / 22-032023




2 cODIGO:
SALUD MANUAL DE ORGANIZACION M.0./0.2.4.1
ey —" REV: 03
Departamento de Laboratorio Central semrocowos |HOJAT 25
SVAL?IAUD.{):ZIUCBIIF?A: DE 74
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento: Medicina general
Cirugia
Patologia clinica
Quimico farmacéutico biologo
Quimico bidlogo parasitdlogo
Quimico clinico
. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Laboratorio clinico
C. CAPACIDADES GERENCIALES
i i Nivel de dominio Ingreso y i
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 AVANZADO X N/A
4.- Trabajo en equipo AVANZADO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:

Echeverria

Dr. Raymundo David Valdez

Dr. Migue! Angel Tanimoto Licona

Dr. Raul Rivera Moscoso

Jefe del Departamento de

Subdirector de Servicios Auxiliares de

Cargo-puesto: Laboratorig.€€ntral Diagnastico D'?ﬁor i
= > I ] {
Firma: //% 3 /L \ v 47/7//7
&K A== LIy
Fecha: 22-032023 22-03-2023 /' 22°03-2023
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D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones.

Técnicas de vanguardia en flebotomia y toma de muestras bioldgicas.

Correlaciéon de resultados de laboratorio.

Comprensién de lectura en inglés.

Aplicacion de herramientas estadisticas.
Uso de software administrativo y manejo de sistemas de laboratorio y hospitalario.

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

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Innovacién
Negociacion

Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion

Actitudes:

Autocontrol
Confiabilidad
Empatia
Liderazgo
Proactividad

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Raymundo Dayld Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Radl Rivera Moscoso
Echeverria
. Jefe del Departamento de Subdirector de Servicios Auxiliares de : e l‘?l =
Cargo-puesto: - —~ . PR Diregtor de Medicina
go-p Laboriﬁ%n/tr)al Dlagno§tlco ) /ﬁ /A; ¥y
Firma: »‘% ) &/
4 Z S \_/1/_ [ 12
Fecha: 22-63.2023 —22-03-2023 _/\122-03-2023
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinadora de Administracion de la Calidad y Bioseguridad

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Laboratorio Clinico

. MISION DEL PUESTO

Administrar la informacion y documentacion del Sistema de Gestién de la Calidad para mejorar los procesos del
Departamento, asi como mantener la certificacion del laboratorio y alcanzar nuevos estandares en calidad; a través
del establecimiento y vigilancia de los mismos, en beneficio de la poblacion usuaria.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad.

Funciéon 1:  Evaluar el desempefio de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad implementado en el
Departamento con base en los requisitos de la norma para su cumplimiento.

Funcion 2:  Evaluar procesos analiticos mediante la gestion de un programa de evaluacion externa de la
calidad para contribuir a la mejora continua.

Funcién 3:  Evaluar la entrega de resultados del laboratorio para confirmar que sean entregados en tiempo y
forma.

Funcion 4:  Realizar auditorias internas y externas para cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion de la
Calidad.

Funcion 5:  Realizar andlisis estadisticos de la informacion obtenida de los procesos para mantenerlos
controlados.

Funcién 6:  Evaluar las areas de oportunidad y acciones correctivas implementadas para proponer acciones de
mejora.

Funcién 7:  Informar al Jefe del Departamento sobre los elementos relacionados con el Sistema de Gestion de
la Calidad para la toma de decisiones.

Objetivo 2:  Coordinar las actividades de las servidoras y servidores publicos a su cargo.

Funcion 1:  Evaluar las habilidades de las servidoras y servidores publicos a su cargo para proponer su
participacion en programas de capacitacion.

CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Raymundo Dayrd Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
Echeverria

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Subdirector de Servicios Auxiliares de

Di;e/r‘:tg,)/rd}]\ﬂedicina

Labﬁiart.o/.rl_o‘gentral Dlagnos't}f:o-: l
Firma: % \_//—{/ M /\%
Fecha: T 2% 032023 —77-03-2023 53032023
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Funcion 2:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Objetivo 4:

Funcion:1

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Funcion 5:

Realizar la identificacion de las necesidades de capacitacién de las servidoras y servidores publicos
a su cargo a fin de gestionar en conjunto con el Departamento de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal su realizacion.

Participar en actividades de investigacion y capacitacion del Departamento.

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

Colaborar en la capacitacion de las Médicas y Médicos de los diferentes programas académicos
intra e interinstitucionales para la formacion de especialistas en medicina del laboratorio.

Colaborar en programas de capacitacion de las servidoras y servidores publicos del Departamento
en conjunto con el Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal para
contribuir al desarrollo personal y profesional de los mismos.

Coordinar las actividades de seguridad ocupacional del Departamento.

Verificar que se cumpla con los programas de verificacion de equipos de seguridad para su
funcionamiento (lavaojos, regaderas, detectores de incendio, etc.)

Verificar el uso del equipo de proteccion personal para la proteccion de su salud y de las personas
beneficiarias.

Verificar el cumplimiento del plan de higiene quimica para la seguridad de las servidoras y
servidores publicos.

Supervisar la aplicacion de las acciones del manual de seguridad del Departamento para su
cumplimiento.

Mantener los registros de las actividades relacionadas a la seguridad ocupacional en las bitacoras
correspondientes a fin de documentar la participacion y capacitacion de las servidoras y servidores
publicos del Departamento.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante a nivel interno con todas las unidades administrativas que realizan
actividades clinicas y el resto de los laboratorios clinicos del Instituto y externamente con organizaciones publicas y

privadas.

Caracteristica de la informacion

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dr. Raymundo Day|d Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Radl Rivera Moscoso
Echeverria
. Jefe del Departamento de Subdirector de Servicies Auxiliares de : AT
Cargo-puesto: Laboratorio/ Central Diagnéstico Dlreclt 'T,'dg Med'cma
; ) /, N T T
Rlima: / ) <{Z:’Z D
Fecha: 22-0572023 1 _22-03-2023 22-03-2023
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PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Quimico farmacéutico bidlogo
Quimico bidlogo parasitdlogo
Quimico clinico
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afos de
experiencia: 3 afios
Areas de experiencia: Laboratorio clinico
Sistemas de gestion de calidad
C. CAPACIDADES GERENCIALES
i i Nivel de dominio Ingreso y i
Capacidad gerencial . permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica AVANZADO X 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 AVANZADO X N/A
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Dr. Raymundo David Valdez

Echeverria

Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona

Dr. Raul Rivera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Laboratoric_:)/ Central

Subdirector de Serviciosf\uxiliares de
Diagnéstico

D
Director de Me/d'lcma

D

e 7
- { /
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D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones.
Conocimientos en técnicas estadisticas y analisis de datos.
Conocimiento de Sistemas de Gestion de la Calidad.

Inglés

Uso de software administrativo.

70%.

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

Habilidades:

Comunicacion
Coordinacion de grupos de trabajo
Negociacién

Pensamiento critico
Relaciones interpersonales

Actitudes:

Flexibilidad

Iniciativa

Liderazgo

Orientacion a Resultados
Proactividad

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dr. Raymundo David Valdez
Echeverria

Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona

Dr. Rall Rivera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefe del Departamgnto de

Subdirector de Servicios Auxiliares de

Director _de/Med/lcma
L

Laboratorio Central Diagndstico
& L TR
Fecha: 22-§3-2023 ~—22-03-2023 __.22-03-2023
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Coordinadora de Area Técnica

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Jefe de Laboratorio Clinico

B. MISION DEL PUESTO

Supervisar el funcionamiento del area técnica en el Departamento a través de la administracién de los recursos
humanos y materiales para proporcionar resultados de laboratorio en tiempo y forma.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Supervisar el funcionamiento de los equipos del area a su cargo.
Funcion 1:  Verificar que los instrumentos y equipos de su area reciban servicios de calibracion, verificacion y/o
mantenimiento preventivo o correctivo para mantener el funcionamiento de los mismos.
Funcién 2:  Verificar el control de calidad interno y externo de las pruebas que se realizan para proporcionar
resultados de laboratorio en tiempo y forma.
Funcién 3:  Evaluar los nuevos instrumentos o de reciente adquisicion para mantener la confiabilidad de los
examenes
Funcién 4:  Validar los métodos analiticos para la mejora continua del area a fin de proponer la implementacion
de tecnologia de vanguardia.
Objetivo 2:  Coordinar los procesos de emision de resultados del area a su cargo
Funcion 1:  Supervisar la provision de los reactivos e insumos del area a su cargo en todos los turnos para la
entrega de los resuitados en tiempo y forma.
Funcion 2:  Supervisar que se realice la totalidad de los examenes solicitados en el area a su cargo para evitar
omisiones.
Funcion 3:  Supervisar la validacion de los resultados de laboratorio emitidos para mantener su confiabilidad.
Funcidon 4:  Revisar el proceso de autovalidacion de los resultados de laboratorio del area a su cargo para
evitar desviaciones en las pruebas.
Funciéon 5:  Supervisar que se realicen las instrucciones operativas y procedimientos requeridos del area a su
cargo para la estandarizacion de las actividades realizadas.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
. Dr. Raymundo David Valdez . < . ) I
Nombre: Echeverria Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
Cargo-puesto: Jefe del Depgrta_@e;\to de Subdirector de Servicios Auxiliares de Directc@dicina
Laboratorio-Centrai Diagnéstico 171 .~
27 L [N/ =
Firma: '/% -
il \WcLy <
Fecha: 22-93-2023 -22-03-2023 22-03-2023

-



saul

B CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.0./0.2.4.1
REV: 03
Departamento de Laboratorio Central wemrocouos |HOJA: 32
:AL’\;AUDL:ZIJBIIROA: DE: 74

Funcion 6:

Objetivo 3:

Funcioén 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcion 5:

Obijetivo 4:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Verificar que los registros; se mantengan actualizados y disponibles para cumplir con los
requerimientos de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Coordinar las actividades de las servidoras y servidores publicos a su cargo

Organizar las incidencias de las servidoras y servidores publicos para mantener en funcionamiento
el area.

Vigilar la aplicacion de las medidas de seguridad e higiene para la proteccion de la salud del
personal ocupacionalmente expuesto (POE).

Evaluar la competencia de las servidoras y servidores publicos del area a su cargo para cumplir
con los requerimientos asistenciales del Departamento.

Evaluar las habilidades de las servidoras y servidores publicos a su cargo para proponer su
participacion en programas de capacitacion.

Evaluar las habilidades y conocimientos de las servidoras y servidores publicos de nuevo ingreso
de los distintos turnos para proporcionar resultados de laboratorio en tiempo y forma

Participar en actividades de investigacion y capacitacion del Departamento

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

Colaborar en la capacitacion de las Médicas y Médicos de los diferentes programas académicos
intra e interinstitucionales para la formacién de especialistas en medicina del laboratorio.

Colaborar en programas de capacitacion de las servidoras y servidores publicos del Departamento
para contribuir al desarrollo personal y profesional de los mismos.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante unidades administrativas que realizan actividades clinicas y externamente
con proveedoras y/o proveedores.

Caracteristica de la informacién

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

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dr. Raymundo Day|d Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Radl Rivera Moscoso
Echeverria

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Subdirector de Servrlcms Auxiliares de Direclf de M‘edicina

Laboratorio Ceftral Diagnostico
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PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Quimico farmacéutico bidlogo
Quimico bidlogo parasitdlogo
Quimico clinico
Patologia clinica
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de anos de
experiencia: 1 afo
Areas de experiencia: Quimica clinica
Inmunologia
Hematologia
Uroanalisis
Serologia
Biologia molecular
Electroforesis de proteinas
Gases sanguineos
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Raymundo David Valdez

Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona

Dr. Rall Rivera Moscoso

Echeverria
g . Jefe del Departamento de Subdirector de Servicios Auxiliares de T W
Cargo-puesto: L aboratori C‘éutsal Diagn_c},stl‘co Dlre/cﬁcy\de/Medlcma
- A O «
Firma: £ /W . W V)~
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingreso y Permanencia
* permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacidn a resultados AVANZADO X 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 normatividad aplicable a sus funciones.
Conocimiento en correlacion de resultados.
Conocimiento en analisis de datos
Conocimientos para la interpretacion de resultados de laboratorio y correlacion clinica
Inglés 70%.
Uso de software administrativo.
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo).
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:
Nombre: or. RaymEundo Day|d Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Radl Rivera Moscoso
cheverria

Jefe del Departamento de Subdirector de Servicios Auxiliares de

Cargo-puesto: Dlrec/t{?,r»de yledmma
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Habilidades:
Coordinacion de grupos de trabajo
Liderazgo
Manejo de personal
Negociacién
Pensamiento critico
Actitudes:
Empatia
Flexibilidad
Iniciativa
Orientacion a resultados
Proactividad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dr. Raymundo Day id Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Rall Rivera Moscoso
Echeverria
. Jefe del Departamento de Subdirector de Servicios Auxiliares de . oy .
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Supervisora de Turno

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Quimico C

. MISION DEL PUESTO

Supervisar el funcionamiento del turno de adscripcion a través de la administracion de los recursos humanos y
materiales para proporcionar resultados de laboratorio en tiempo y forma.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Supervisar el funcionamiento de los equipos del turno a su cargo.

Funcién 1:  Verificar que los instrumentos y equipos del turno reciban servicios de calibracién, verificacion y/o
mantenimiento preventivo o correctivo para mantener la operacion de los mismos.

Funcién 2:  Verificar el control de calidad interno y externo de las pruebas que realiza para proporcionar
resultados de laboratorio en tiempo y forma.

Objetivo 2:  Coordinar los procesos de emisién de resultados del turno a su cargo

Funcién 1:  Supervisar la provision de los reactivos e insumos del turno a su cargo para la entrega de los
resultados en tiempo y forma.

Funcién 2:  Verificar que se realicen en su totalidad los examenes solicitados en el turno a su cargo para evitar
omisiones.

Funcion 3:  Verificar la validacién de los resultados de laboratorio emitidos durante el turno a su cargo para
mantener su confiabilidad.

Funcién 4:  Supervisar que las servidoras y servidores publicos cuenten con las instrucciones operativas y
procedimientos requeridos para la estandarizacion de las actividades realizadas, asi como el apego
a estas.

Funcién 5:  Verificar que los registros se mantengan actualizados y disponibles para cumplir con los
requerimientos de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Raymundo Dayld Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
Echeverria

] Jefe del Departamento de Subdirector de Servicios Auxiliares de : =
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Objetivo 3:  Coordinar las actividades de las servidoras y servidores publicos a su cargo

Funcién 1:  Organizar las incidencias de las servidoras y servidores publicos para mantener en funcionamiento
el area.

Funcién 2:  Vigilar la aplicacion de las medidas de seguridad e higiene para la protecciéon de la salud del
personal ocupacionalmente expuesto.

Funcién 3:  Evaluar la competencia de las servidoras y servidores publicos del turno a su cargo para cumplir
con los requerimientos asistenciales del Departamento.

Funcion 4:  Evaluar las habilidades de las servidoras y servidores publicos a su cargo para proponer su
participacion en programas de capacitacion.

Objetivo 4:  Supervisar el funcionamiento de la fase pre analitica del laboratorio.

Funcion 1:  Revisar que las muestras biolégicas recibidas cumplan con las especificaciones establecidas para
realizar los examenes de Iaboratorio solicitados.

Funcién 2:  Verificar que se realice la programacion de examenes en el sistema informatico vigente para la
emision de los resultados de laboratorio.

Funcién 3:  Vigilar que las muestras biologicas que se reciben en el turno a su cargo se entreguen en su
totalidad a los laboratorios y/o areas correspondientes para el analisis de las mismas.

Funcién 4:  Verificar que el turno cuente con los insumos necesarios para que el personal realice las
actividades asignadas, se proporcione material a las Médicas y Medicos y/o personas beneficiarias
gue lo solicitan.

Funcién 5:  Revisar que se realicen los registros de incidencias, valores criticos y otros, requeridos para la
operacion del turno.

Funcién 6:  Supervisar se realice la logistica de flebotomia de hospitalizacion para evaluar el desempefio de
este proceso.

Objetivo 5:  Participar en actividades de investigacion y capacitacion del Departamento

Funcion 1:  Colaborar en los proyectos de investigacion del Departamento para contribuir al avance del
conocimiento cientifico.

Funcion 2:  Colaborar en programas de capacitacién de las servidoras y servidores publicos del Departamento
para contribuir al desarrollo personal y profesional de los mismos.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizoé:
Nombre: Dr. Raymundo Da.\”d Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
Echeverria
r . Jefe del Departamento de Subdirector de Servicios Auxiliares de . &
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D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante a nivel interno con las unidades administrativas con actividades clinicas y
externamente con proveedores.

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:  Quimico farmacéutico bidlogo

Quimico bidlogo parasitdlogo
Quimico clinico

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Quimica clinica
Inmunologia
Hematologia
Uroanalisis

Toma de muestras

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizd:
Nombre: Dr. Raymundo Dayld Vaidez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
Echeverria
; - = -
Cargo-puesto: Jefe del Departamento-de Subdirector de Servicios Auxiliares de Dire?tor Fefcdicing
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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 AVANZADO X N/A
5.- Negociacion AVANZADO X N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones.
Aplicacion de herramientas estadisticas.
Correlacién de resultados de laboratorio.
Administracion de recursos materiales y biotecnolégicos.
Planeacion estratégica.
Sistemas de gestion de calidad.
Inglés 100%.
Uso de software administrativo.
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo).
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: pr. RaymEundo Dayld Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
cheverria

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento-de

Subdirector de Servicies Auxiliares de
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Habilidades:

Coordinacion de grupos de trabajo
Liderazgo

Manejo de personal
Negociacion
Pensamiento critico

Actitudes:

Empatia

Flexibilidad

Iniciativa

Orientacion a resultados
Proactividad

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizé:

Nomobre:

Dr. Raymundo David Valdez
Echeverria

Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona

Dr. Raul Rivera Moscoso

Cargo-puesto:

Jefe del Departamemo de

Subdirector de Servicios Auxiliares de

Diregtoqde/@adicina

Laboratorio Central Diagnéstico
?}\ s § )‘ - T /
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PERFILES EXTRAIDOS DEL CATALOGO DE PERFILES TIPO DE MEDICOS RESIDENTES EN EL INCMNSZ DE
ACUERDO CON EL PROGRAMA ACADEMICO Y MODIFICADO AL PROGRAMA OPERATIVO DEL
DEPARTAMENTO DE LABORATORIO CENTRAL.

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Residente Médico (Entrada directa)

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Médico Residente R1

B. MISION DEL PUESTO
Estudiar los procesos en medicina de laboratorio supervisada para adquirir destrezas y conocimientos propios de la

especialidad en patologia clinica a través del cumplimiento del programa operativo del Instituto en beneficio propio
y de la sociedad con un enfoque en los estandares de calidad y seguridad de las personas beneficiarias.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Adquirir conocimientos y habilidades técnicas cumpliendo con las actividades establecidas en
los programas académico y operativo correspondientes a la residencia en patologia clinica.

Funcién 1:  Aprobar los examenes periddicos de evaluacién de conocimientos y destrezas adquiridas, de acuerdo
con los programas académico y operativo correspondientes a fin de evidenciar el grado de
conocimiento y progreso en el aprendizaje.

Funcion 2:  Realizar al menos un trabajo de investigacién médica durante su residencia, de acuerdo con los
lineamientos y las normas que para el efecto emitan la Secretaria de Salud, la Universidad Nacional
Autonoma de México (UNAM) y el Instituto a fin de generar conocimiento y titulacion.

Objetivo 2:  Realizar actividades en medicina de laboratorio docente e Investigacion.

Funcion 1:  Participar durante su adiestramiento clinico, quirurgico o de campo, en el estudio y tratamiento de las
personas beneficiarias que se les encomienden, siempre sujetos a las indicaciones y a la asesoria de
las profesoras, los profesores, Médicas y Médicos adscritos del Instituto a fin de colaborar en la
asistencia médica especializada.

Funcion 2:  Conocer las situaciones de urgencia que se presenten en la evolucidn de las personas beneficiarias en
las diferentes especialidades a fin de aplicar maniobras diagnosticas y terapéuticas inmediatas para
salvaguardar el estado de las mismas.

Funcién 3:  Cumplir con lo establecido en la normatividad vigente relacionada con la atencion a la salud y su
campo de especializacion a fin de contribuir al registro y procesamiento de la informacion médica
generada dentro del Instituto con fines de asistencia e investigacion.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Raymundo Dayld Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
Echeverria
. ] Jefe del Departamento de Subdirector de Servicios Auxiliares de . .
Cargo-puesto: Laboratorigc-e'nlr_atl Diagnastico D@c—t/qr@edlcma
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Objetivo 3:

Funcion 1:

los Médicos adscritos.

Realizar las notas médicas correspondientes a la atencion bajo la supervision de las Médicas y

Describir la nota medica en el expediente clinico electrénico y fisico para mantener actualizada la

informacion de la persona beneficiaria basado en la norma oficial mexicana NOM -004- SSA3-2012.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con la
Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM), con consejos académicos de especialidad, las personas
beneficiarias y sus familiares.

Caracteristica de la informacion

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Terminado

Areas de conocimiento:  Médico cirujano
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afos de

experiencia: No aplica

Areas de experiencia: Medicina interna

Cirugia general
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizd:
Nombre: Dr. RaymEundo Da.‘"d Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
cheverria

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Subdirector de Servici‘qs Auxiliares de
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio IGIESo ¥ 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 propios de la especialidad
Inglés 70%
Uso de software Administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: ok RaymEundo Dayld Vialdes Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
cheverria

Jefe del Departaménto de

Subdirector de Servicios Auxiliares de
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Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Comunicacioén
Pensamiento critico
Trabajo organizado
Actitudes:
Adaptacion
Disciplina
Disponibilidad
Orientacion a resultados
Puntualidad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Br. RaymEundo Day|d Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
cheverria )
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Residente Médico (Entrada directa)

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Médico Residente R2

. MISION DEL PUESTO

Estudiar los procesos en medicina de laboratorio supervisada para adquirir destrezas y conocimientos propios de la
especialidad a través del cumplimiento del programa operativo del Instituto en beneficio propio y de la sociedad con
un enfoque en los estandares de calidad y seguridad de las personas beneficiarias.

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcioén 2:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Adquirir conocimientos y habilidades técnicas cumpliendo con las actividades establecidas en
los programas académico y operativo correspondientes a la residencia en patologia clinica.

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

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

Realizar actividades en medicina de laboratorio de docencia e Investigacion.

Participar durante su adiestramiento clinico, quirtirgico o de campo, en el estudio y tratamiento de las
personas beneficiarias que se les encomienden, siempre sujetos a las indicaciones y a la asesoria de
las profesoras y los profesores y Médicas y Médicos adscritos del Instituto a fin de colaborar en la
asistencia médica especializada.

Conocer las situaciones de urgencia que se presenten en la evolucion de las personas beneficiarias en
las diferentes especialidades a fin de aplicar maniobras diagnosticas y terapeuticas inmediatas para
salvaguardar el estado de salud de las mismas.

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

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Raymundo David Valdez

] Dr. Raul Rivera Moscoso
Echeverria u

Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona

Cargo-puesto:

Jefe del Departan:_gnt@,-de Subdirector de Servicios Auxiliares de
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Objetivo 3:

Funcion 1:

los Médicos adscritos

Realizar las notas médicas correspondientes a la atencién bajo la supervision de las Médicas y

Describir la nota medica en el expediente clinico electrénico y fisico para mantener actualizada la

informacion de la persona beneficiaria basado en la norma oficial mexicana NOM -004- SSA3-2012.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con la
Universidad Nacional Autdnoma de México (UNAM), con consejos académicos de especialidad, las personas
beneficiarias y sus familiares.

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: Terminado
Areas de conocimiento:  Médico cirujano
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Medicina interna
Cirugia general
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Raymundo Dayld Meldeg Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Rall Rivera Moscoso
Echeverria
) . Jefe del Departamentt'de Subdirector de Servigios-Auxiliares de : % i
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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.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad propios de la especialidad
Inglés 70%
Uso de software Administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dr. RaymEundo Dayld Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Radl Rivera Moscoso
cheverria
. Jefe del Departamenid de Subdirector de Servicios Auxiliares de ’ =) _
Cargo-puesto: Laborator_' E’Int/rai, Diagnasich Dlrectoﬂ/si'?y;gdmma
Firma: % \\j, &,.— 4‘/&
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Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Comunicacion
Pensamiento critico
Trabajo organizado
Actitudes:
Adaptacion
Disciplina
Disponibilidad
Orientacion a resultados
Puntualidad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Raymundo David Valdez

Echeverria

Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona

Dr. Raul Rivera Moscoso
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Residente Médico (Entrada directa)

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Meédico Residente R3

B. MISION DEL PUESTO

Estudiar los procesos en medicina de laboratorio supervisada para adquirir destrezas y conocimientos propios de la

especialidad a través del cumplimiento del programa operativo del Instituto en beneficio propio y de la sociedad con

un enfoque en los estandares de calidad y seguridad de las personas beneficiarias.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Adquirir conocimientos y habilidades técnicas cumpliendo con las actividades establecidas en
los programas académico y operativo correspondientes a la residencia en patologia clinica.

Funcion 1:  Aprobar los examenes periddicos de evaluacion de conocimientos y destrezas adquiridas, de acuerdo
con los programas académico y operativo correspondientes a fin de evidenciar el grado de
conocimiento y progreso en el aprendizaje.

Funcién 2:  Realizar al menos un trabajo de investigacion médica durante su residencia, de acuerdo con los
lineamientos y las normas que para el efecto emitan la Secretaria de Salud, la Universidad Nacional
Auténoma de México (UNAM) y el Instituto a fin de generar conocimiento y titulacion.

Objetivo 2:  Realizar actividades en medicina de laboratorio de docencia e Investigacion.

Funcién 1:  Participar durante su adiestramiento clinico, quirargico o de campo, en el estudio y tratamiento de las
personas beneficiarias que se les encomienden, siempre sujetos a las indicaciones y a la asesoria de
las profesoras, los profesores, Médicos y Médicos adscritos del Instituto a fin de colaborar en la
asistencia médica especializada.

Funcion 2:  Conocer las situaciones de urgencia que se presenten en la evolucion de las personas beneficiarias en
las diferentes especialidades a fin de aplicar maniobras diagndsticas y terapéuticas inmediatas para
salvaguardar el estado de salud de las personas beneficiarias.

Funcién 3:  Cumplir con lo establecido en la normatividad vigente relacionada con la atencion a la salud y su
campo de especializacion a fin de contribuir al registro y procesamiento de la informacion meédica
generada dentro del Instituto con fines de asistencia e investigacion.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dr. RaymEundo Dayld Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Ratl Rivera Moscoso
cheverria

! Jefe del Departamento de Subdirector de Servjeios Auxiliares de 7 =y X
Cargo-puesto: forio Central Diag_r;-'éstico Dlrec;prﬁlde Medicina
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Objetivo 3:

Funcioén 1:

los Médicos adscritos.

Realizar las notas médicas correspondientes a la atencion baj

o la supervisién de las Médicas y

Describir la nota medica en el expediente clinico electronico y fisico para mantener actualizada la

informacion de la persona beneficiaria basado en la norma oficial mexicana NOM -004- SSA3-2012.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién:

Interna y externa

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

Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM)

beneficiarias y sus familiares.

Caracteristica de la informacién

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

PERFIL DE PUESTO

. con consejos académicos de especialidad, las personas

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Terminado

Areas de conocimiento: Médico cirujano
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Medicina interna

Cirugia general
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizo:
Nombre: e RaymEundo Dayid Walde= Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Ralil Rivera Moscoso
cheverria

Cargo-puesto:

Jefe del Departamen'tdc_)‘)de
Laboratg;}lottlﬁ‘nlvtzaf’)

Subdirector de Servicios Auxiliares de
Diagpidstico

Direct?;} de/Medicina
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

Nivel de dominio

Ingresoy
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 propios de la especialidad.
inglés 70%.
Uso de software Administrativo.
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo).
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizoé:

Nombre:

Dr. Raymundo David Valdez

Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona

Dr. Raul Rivera Moscoso

Echeverria
. Jefe del Departamento de Subdirector de Servicios Auxiliares de . i Yo
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Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Comunicacion
Pensamiento critico
Trabajo organizado
Actitudes:
Adaptacion
Disciplina
Disponibilidad
Orientacion a resultados
Puntualidad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revis6: Autorizo:
Nombre: Elg RaymEundo Da.\“d vaues Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Radl Rivera Moscoso
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Analista Clinico

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Quimico A

B. MISION DEL PUESTO

Atender a las personas beneficiarias, a través de realizar los examenes de laboratorio de su area de operacion, la
toma de muestras biolégicas y su procesamiento para proporcionar los resultados en tiempo y forma.

- OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Realizar la toma de muestras biolégicas a personas beneficiarias ambulatorias y
hospitalizadas.
Funcién 1:  Etiquetar las muestras biolégicas para la identificacion de las mismas.
Funcién 2:  Recabar la informacion (nombre, fecha de nacimiento y numero de registro) de las personas
beneficiarias para que la muestra corresponda a la misma.
Funcién 3.  Realizar los procedimientos de acuerdo con lo establecido en las instrucciones operativas para
obtener muestras biologicas correspondientes.
Funciéon 4:  Aplicar medidas de seguridad e higiene para la proteccion de la salud de las personas beneficiarias
como del personal ocupacionalmente expuesto (POE).
Funcién 5:  Aplicar las Acciones Esenciales para la Seguridad del Paciente correspondientes a fin de contribuir
en la atencion médica integral de las personas beneficiarias.
Objetivo 2:  Recibir las muestras biolégicas de acuerdo con los procesos establecidos
Funcién 1:  Revisar que cada muestra cumpla con los requerimientos establecidos para realizar su analisis.
Funcién 2:  Realizar el resguardo de muestras bicldgicas para su procesamiento
Funcion 3:  Entregar las muestras biologicas a las areas y/o laboratorios del Instituto para el proceso.
correspondiente.
Objetivo 3:  Realizar los examenes de laboratorio solicitados en el area o turno de operacion.
Funcion1:  Cumplir con la capacitacion de las servidoras y servidores publicos en el manejo de los equipos del
area de su competencia para mantener su funcionamiento.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizd:
. Dr. Raymundo David Valdez . : . . o
Nombre: Echeverria Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Rail Rivera Moscoso
) . Jefe del Departamento de Subdirector de Servicios Auxiliares de . L
Cargo-puesto: LaboratorioCentral Diagfostico Dlrelctord/e_]\lledlcma
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Funcion 2:  Realizar las actividades de calibracion, verificacion y mantenimiento preventivo o correctivo para
mantener la operacion de los equipos e instrumentos.

Funcién 3:  Participar en los programas de control de calidad interno y externo en el proceso de muestras de
control para proporcionar resultados de laboratorio confiables.

Funcién 4:  Procesar muestras biologicas recibidas para la obtencion de resultados de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones operativas establecidas.

Funcion 5:  Validar los resultados de los examenes para proporcionar resultados en tiempo y forma.

Funcién 6:  Comunicar con oportunidad los valores criticos de los resultados para evitar dafios en la salud de
las personas beneficiarias.

Funcién 7:  Desarrollar las actividades relativas a la recepcion, presiembra y tratamiento de las muestras de
microbiologia para cumplir con los procesos.

Funcién 8:  Efectuar los registros de incidencias documentos y normatividad vigente para cumplir con los
requerimientos del Sistema de Gestion de Ia Calidad.

Funcién 9:  Mantener actualizado el inventario de reactivos y consumibles para realizar las actividades del
area.

Funcién 10: Realizar reporte y registro del valor Delta check para notificar discrepancias en los resultados de la
persona beneficiaria.

Objetivo 4:  Otorgar atencién y orientacién a la poblacion usuaria que acuden al Departamento de
Laboratorio Central.

Funciéon 1:  Programar los examenes solicitados y/o registrar a las personas beneficiarias en el sistema
informatico vigente para realizar los procedimientos de toma de muestras biologicas.

Funcién 2:  Proporcionar informacién y las indicaciones necesarias a las personas beneficiarias o las Médicas y
los Médicos para que sigan el procedimiento de atencion de la toma de muestras bioldgicas que
requieran.

Funcion 3:  Realizar los procedimientos asignados a su area de conformidad con lo establecido para la
estandarizacién de los mismos.

Funcién 4:  Aplicar medidas de seguridad e higiene para la proteccion de su salud.

Funcién 5:  Realizar los registros correspondientes en el sistema informatico vigente para la operacion del area.

Funcién 6:  Realizar la cancelacion de examenes y el tramite para las devoluciones pertinentes a las personas
beneficiarias.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisd: Autorizo:
Nombre: Dr. Raymundo Da)nd Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso

Echeverria

g ' Jefe del Departamento de Subdirector de Servicios Auxiliares de . p e T
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Obijetivo 5:
Funcion 1:

Funcion 2:

Objetivo 6:

Funcion 1:
Obijetivo 7:

Funcion 1:

Funcion 2:

Tipo de relacion:

Recepcionar las muestras biolégicas de los examenes de laboratorio solicitados.

Revisar que cada muestra cumpla con los requerimientos establecidos para realizar su analisis.

Revisar en el sistema informatico vigente los examenes solicitados para el procesamiento de las

muestras biologicas.

Conservar la documentacion del Departamento en cumplimiento a los Lineamientos
Institucionales y del Sistema de Gestion de la Calidad.

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

Realizar la entrega de resultados de examenes de laboratorio.

Entregar los resultados de laboratorio impresos a las personas beneficiarias para continuar con su

atencion médica.

Proporcionar la clave Unica de acceso a resultados de laboratorio en linea para que las personas
beneficiarias puedan consultarlos via internet.

. ENTORNO OPERATIVO

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante a nivel interno con las unidades administrativas que realizan actividades

clinicas, con laboratorios clinicos del Instituto, y externamente con
proveedores.

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:

Titulado

Bachillerato técnico

Laboratorio clinico

personas beneficiarias, proveedoras y

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Raymundo Dayld Vialdes Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
Echeverria

Cargo-puesto:

Jefe del Departamént -;de
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B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia:

Areas de experiencia:

1 afio

Quimica clinica
Inmunologia
Hematologia
Uroanalisis

Toma de muestras

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

1.- Vision estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacion a resultados

4.- Trabajo en equipo

5.- Negociacion

Nivel de dominio
*

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones.
Conocimiento de sistemas informaticos de laboratorio.
Conocimientos en técnicas especificas de cada area donde se procesan muestras de laboratorio.

Conocimientos relacionados al area técnica de adscripcion

Nociones del Sistema de Gestion de Calidad.

Uso de software administrativo.

Ingreso y

Permanencia

permanencia

N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A

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

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dr. Raymundo David Valdez

Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona

Dr. Rall Rivera Moscoso

Echeverria
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Habilidades:
Comunicacion
Concentracion
Pensamiento critico
Trabajo bajo presion
Trabajo organizado
Actitudes:
Adaptacion
Empatia
Flexibilidad
Orientacién a resultados
Proactividad
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. RaymEundo Da}nd Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
cheverria -
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Colaborar en los procedimientos administrativos del Departamento del Laboratorio Central a través del
cumplimiento de las funciones encomendadas para la organizacién y funcionalidad del mismo.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Gestionar la documentacién del Departamento de Laboratorio Central de acuerdo con los
lineamientos Institucionales.

Funcién 1:  Eiaborar y distribuir la documentacion requerida por la jefatura del Departamento para realizar las
actividades del mismo.

Funcién 2:  Organizar la documentacion generada en el Departamento para mantener el orden y control de los
archivos.

Funcion 3:  Custodiar la informacién generada en el Departamento para cumplir con los requerimientos en
materia de archivos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Funcién 4:  Realizar el seguimiento a la documentacion que se recibe para cumplir con lo solicitado.

Funcién 5:  Registrar los documentos normativos en el Centro de Informacion Documental institucional (CIDI) y
asistir a las reuniones informativas para cumplir con la normatividad.

Funcién 6:  Colaborar como verificador del inventario del Departamento para cumplir con el programa anual del
levantamiento Institucional.

Funcién 7:  Realizar la captura de las facturas en el sistema informatico vigente del Instituto para que sean
pagadas y asi informar los recursos erogados.

Funcion 8:  Realizar las actividades correspondientes como Responsable de Archivo de Tramite a fin de
cumplir con la normatividad en materia de archivos.

Funcién 9:  Aplicar las medidas de seguridad e higiene para la proteccion de su salud.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: pr. RaymEundo Dayld Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
cheverria

Jefe del Departamente de Subdirector de Servicios Auxiliares de
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Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Tipo de relacion:

Mantener el control de la agenda de trabajo del Jefe del Departamento

Organizar las citas y reuniones de trabajo para cumplir con los asuntos oficiales y compromisos

laborales.

Verificar reuniones y preparar los espacios necesarios para que éstas se llevan a cabo.

Colaborar en la orientacion de la poblacién usuaria a fin de aclarar dudas referentes a la atencién
que se proporciona en el Departamento.

. ENTORNO OPERATIVO

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante a nivel interno con unidades administrativas del Instituto que realizan
actividades clinicas y con laboratorios clinicos del Instituto y externamente con personas beneficiarias,
organizaciones publicas y privadas.

Caracteristica de la informacién

La informacion que se maneja afecta a otras dependencias/érganos desconcentrados/entidades paraestatales.

PERFIL DE PUESTO

A.

ESCOLARIDAD
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Titulado

Carrera técnica o comercial

Secretarial

Administracion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afos de

experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Administracion publica

CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. RaymEundo Da_vnd Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
cheverria

Jefe del Departamento de

Subdirector de Servicios Auxiliares de
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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.

Conocimientos en archivos.

Nociones de terminologia médica.

Ingles 30%.

Uso de software administrativo.

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

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizoé:
Nombre: Dr. RaymEundo Dayld Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
cheverria

Cargo-puesto:

Jefe del Departamentd’de

Subdirector de Servicios Auxiliares de

T -
Director de Medicina
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Habilidades:
Facilidad de palabra
Redaccioén
Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presion
Trabajo organizado
Actitudes:
Confiabilidad
Disponibilidad
Empatia
Lealtad
Proactividad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: o RaymEundo Da.Wd Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Rall Rivera Moscoso
cheverria
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)
Director de Medicina
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Recepcionista

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Apoyo Administrativo A4

B. MISION DEL PUESTO

Recibir de las personas beneficiarias, las solicitudes y muestras biologicas para programar los examenes de
laboratorio en el sistema informatico vigente- a través de los procedimientos administrativos del area.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Otorgar atencion y orientacion la poblacién usuaria que acude a la Central Toma de
Muestras

Funcion 1:  Programar los examenes solicitados y/o registrar a las personas beneficiarias en el sistema
informatico vigente para realizar los procedimientos de toma de muestras biologicas.

Funcién 2:  Proporcionar informacién y las indicaciones necesarias a las personas beneficiarias, las Médicas y
los Médicos para que sigan el procedimiento de atencion de la toma de muestras biologicas que
requieran.

Funcion 3:  Realizar las actividades del area de conformidad con lo establecido en los procedimientos
operativos para la estandarizacion de los mismos.

Funcién 4:  Aplicar medidas de seguridad e higiene para la proteccién de su salud.

Funcion 6:  Realizar los registros requeridos en el sistema informatico vigente para la operacion del area.

Funcién 6:  Realizar la cancelacion de examenes y el tramite para las devoluciones pertinentes a las personas
beneficiarias.

Objetivo 2:  Realizar la recepcion de las muestras biolégicas de acuerdo con los procesos establecidos.

Funcion 1:  Revisar que cada muestra biolégica cumpla con los requerimientos establecidos para realizar su
analisis.

Funcién 2:  Revisar en el sistema informatico los examenes solicitados para el procesamiento de las muestras
bioldgicas.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Raymundo Da.V'd Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Radl Rivera Moscoso
Echeverria

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
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Objetivo 3:

Funcién 1:
Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcion 2:

Tipo de relacién:

Conservar la documentacién del Departamento cumpliendo los Lineamientos Institucionales
y del Sistema de Gestion de Calidad.

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

Realizar la entrega de resultados de examenes de laboratorio.

Entregar los resultados de laboratorio impresos a las personas beneficiarias para continuar con su

atencion médica.

Proporcionar la clave Unica de acceso a resultados de laboratorio en linea para que las personas
beneficiarias puedan consultarlos via internet.

. ENTORNO OPERATIVO

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante a nivel interno con las unidades administrativas del Instituto y externamente
con personas beneficiarias y organizaciones publicas y privadas con las que el Instituto mantiene convenios de

colaboracion.

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:

Carrera técnica
Pasante o titulado

Administracion

Laboratorio clinico

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia:

Areas de experiencia:

1 afio

Administracion publica

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Raymundo Da.\”d Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Radl Rivera Moscoso
Echeverria

: | Jefe del Departaménto de Subdirector de Setvicios Auxiliares de ok ] =
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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.- 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 sistema informatico hospitalario y de laboratorio clinico.
Nociones de terminologia médica
Uso de software administrativo.
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo).
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. RaymEundo Dayld Valdgz Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
cheverria
Cargo-puesto: Jefi;jbecl)rlia)fgrianameﬁﬁ'ﬂde Subdirector dgiaS:r:\.gi:,ti%séAuxiliares de Dir gor ; Medicina
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Habilidades:
Comunicacion
Facilidad de palabra
Negociacion
Trabajo bajo presion
Trabajo organizado
Actitudes:
Autocontrol
Dinamismo
Empatia
Flexibilidad
Orientacion al cliente
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dr. Raymundo Da,\”d Malgsz Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Radl Rivera Moscoso
Echeverria
i L Jefe del Departamento de Subdirector de Servicios Auxiliares de . S "
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Afanador

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Afanadora

. MISION DEL PUESTO

Realizar el aseo del Departamento de Laboratorio Central a través de los procedimientos establecidos para
mantener en condiciones higiénicas las areas y equipos de trabajo apegados a la normatividad Institucional y los
estandares de calidad.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Mantener limpias las areas y el material del Departamento del Laboratorio Central.

Funcion 1:  Realizar las actividades de limpieza de las areas administrativas y oficinas para mantener la
higiene.

Funcién 2:  Realizar las actividades de limpieza y desinfeccion de las areas de atencion y uso comun de las
personas beneficiarias, asi como de las servidoras y servidores publicos para mantener su
seguridad y comodidad.

Funcién 3:  Realizar las actividades de limpieza de las areas técnicas que tengan contacto con muestras
biolégicas para mantenerlas libres de polvo y microorganismos.

Funcién 4:  Realizar las actividades de limpieza y desinfeccion de equipos (refrigeradores, congeladores,
camillas, mesas de exploracion, sillas de toma de muestras biolbgicas, entre otros) para mantener
un ambiente de trabajo limpio y seguro.

Funcion 5:  Aplicar las medidas de seguridad e higiene para la proteccion de su salud.

Funcion 6:  Realizar las actividades de limpieza y desecho de residuos de conformidad con los procedimientos
del Departamento y del Instituto para mantener la estandarizacion de los mismos.

Funcién 7:  Realizar las actividades de limpieza de material de acuerdo con los procedimientos para minimizar
errores que pudieran intervenir en la separacién y/o procesamiento de las muestras biolégicas.

Objetivo 2:  Distribuir la documentacién y muestras biologicas a los diferentes laboratorios y
Departamentos del Instituto.

Funcién1:  Llevar documentacion y/o muestras biologicas a las diferentes unidades administrativas que
realizan actividades clinicas y laboratorios del Instituto para su procesamiento.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revis¢: Autorizo:
. Dr. Raymundo David Valdez . ‘ . . A
Nombre: Echeverria Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Radl Rivera Moscoso
g ] Jefe del Departamento de Subdirector de Servicios Auxiliares de e ) .
Cargo-puesto: Laboratorb-gentrél Diagnéstico Dlre?t.or de Medicina
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Funcion 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Obijetivo 4:

Funcion 1:

Funcion 2:

Realizar la entrega de las muestras bioldgicas para su procesamiento en los diferentes laboratorios.

Realizar la recoleccion y transporte de materiales e insumos desde otras unidades administrativas
del Instituto hacia el Departamento o viceversa para cumplir con los requerimientos del mismo.

Realizar el escaneo de las muestras en el sistema de informacion para laboratorio (LIS) para su
identificacion y trazabilidad.

Participar en la recepcion y medicién de muestras de orina.

Realizar la medicion del volumen total de las muestras de orina de 24 horas y las alicuotas
necesarias para los examenes solicitados.

Participar en el cumplimiento de la normativa aplicable en Ia recoleccion de residuos urbanos y
Residuos Peligrosos Biol6gico-Infeccioso (RPBI).

Conocer y aplicar las medidas de seguridad para la recoleccion de Residuos Peligrosos Biologico-
Infecciosos.

Realizar el desecho de residuos de conformidad con los procedimientos del Departamento para
mantener la estandarizacién de los mismos.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna

Se mantiene comunicacioén constante a nivel interno con unidades administrativas con actividades clinicas y con
los laboratorios clinicos del Instituto.

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:

Secundaria
Certificado

Técnicas de limpieza y desinfeccion
Manejo y separacion de basura municipal y de residuos peligrosos biolégico

infecciosos.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dr. Raym;g?;g?iva'd Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Radl Rivera Moscoso
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B.

EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia:

Areas de experiencia:

1 afio

Limpieza, sanitizacion y desinfeccion de areas comunes

C. CAPACIDADES GERENCIALES
~ i Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacioén a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacién NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones.
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo).
CONTROL DE EMISION
Elaboro: - Revisé: Autorizo:
Nombre: 2" RaymEundo Da.V'd aldeg Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
cheverria
. Jefe del Departamento de Subdirector de Servicios Auxiliares de g -
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Habilidades:
Comunicacion
Concentracion
Facilidad de palabra
Trabajo bajo presién
Trabajo organizado
Actitudes:
Disciplina
Flexibilidad
Iniciativa
Objetividad
Puntualidad
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: or. Raymélélhdec:leDr?ivald Valdez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
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Xll. PLANTILLA DEL DEPARTAMENTO
PLANTILLA ACTUAL
SABADOS
. TURNO TURNO TURNO
RUESTO CATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | DOMINGOS Y
ESTIVOS
Jefe del
Departamento de Jefe de Departamento 1
Laboratorio Central
ngg:;,a%ﬁadgéa Jefe de Ira_boratorio 1
Clinico
Muestras
Coordinadora de
Administracion de la Jefe de Laboratorio 1
Calidad y Clinico
Bioseguridad
Jefe de Laboratorio
Clinico
(3)
Quimico Jefe de
Coordinadora de Seccion de 5
Area Técnica Laboratorio de Analisis
Clinicos A
(1)
Quimico A
(1)
Supervisora de Turno Qu;rg;:o C 1 1
Quimico B
(1)
Quimico A
(6)
Laboratorista B
(6)
Laboratorista A
Analista Clinico (19) 26 2 4 4
Nutricionista
(1)
Técnico Laboratorista
A
2)
Auxiliar Laboratorio y/o
Bioterio (1)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Raymundo David Valdez

Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona

Dr. Raul Rivera Moscoso

Echeverria
. Jefe del Departamento de Subdirector de Servicios Auxiliares de o e ) e
Cargo-puesto: Laboratoria,Gantral, Diagndstich Dllrectqrfie Medicina
- ’ic"._, = - T 4
{
Fi ; - ’
bl //W @&AM/ 4//)

Fecha: 22-03-2023 ~22-03-2023 7 27-03-2023




: T CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.0./0.2.4.1
SALUD
Departamento de Laboratorio Central nemvocowss [HOJA: 74
SYAL:‘IAUDTOS ;ucnIl:A: DE 74
SABADOS
: TURNO TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | DOMINGOSY
FESTIVOS
Asistente Apoyo Adpl;r;mlstratlvo 1
Apoyo Administrativo
A5
(1)
Apoyo Administrativo
Recepcionista Ad 4
(2)
Apoyo Administrativo
A2
M
Afanadora Afanadora 3 1
PLANTILLA IDEAL
SABADOQOS
. TURNO TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | DOMINGOSY
FESTIVOS
Jefe del
Departamento de Jefe de Departamento 1
Laboratorio Central
Coordinadora de la .
Central Toma de Jefe deCIIITr?iggratorlo 1
Muestras
Coordinadora de
Administracion de la Jefe de Laboratorio 1
Calidad y Clinico
Bioseguridad
Coordinador de Area Jefe de Laboratorio y
Preanalitica Clinico
qurdinadora de Jefe de Laboratorio 6
Area Técnica Clinico
Supervisora de Turno Quimico C 2
Analista Clinico Quimico A 47 4 7 6
Asistente Apoyo AdArr;lmstratlvo 1
Recepcionistas Apoyo AdArrjllmstratlvo 4
Afanador Afanadora 5 1
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dr. Raymundo David Valdez Dr. Migue! Angel Tanimoto Licona Dr. Raul Rivera Moscoso
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Xlll. GLOSARIO

Analisis:

Alicuotas:

LIS:

Muestra Bioldgica:

Flebotomia:

Productos No Conforme:

Presiembra:

Delta Check:

Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y la relacion de
cada elemento con el todo.

En su definicion dice que una alicuota es una parte que mide exactamente a
un todo. Parte proporcional. En pocas palabras es una muestra, que
representa las caracteristicas del resto.

Es un sistema de ordenador en el laboratorio responsable del seguimiento de
los pedidos de muestra y los resultados.

Muestra de material como orina, sangre, tejido, células, ADN, ARN o proteinas
de seres humanos. Las muestras bioldgicas se usan para pruebas de
laboratorio o se almacenan en un depésito biolégico para usarse en
investigacion.

Operacion quirargica que consiste en hacer una incisién en una vena para
evacuar una cierta cantidad de sangre.

Un producto no conforme es todo aquel que no cumple con algun requisito
determinado por el Sistema de Gestién de Calidad.

Tecnica de laboratorio consistente en la colocacion de microorganismos en
medios de cultivo a fin de obtener crecimiento abundante y poder estudiar las
caracteristicas de los mismos y algunas propiedades, como la sensibilidad o
resistencia a los antibioticos.

Se define como la diferencia entre el resultado de una muestra y otra del
mismo paciente, la diferencia presente excede un limite establecido por el
Laboratorio Clinico. Variabilidad biologica (VB)

XIV. CAMBIOS EN ESTA VERSION

Niumero de revision

Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

03

Actualizacién del manual de acuerdo con la
Guia Interna para la Elaboracion de Manuales
Administrativos y/o Documentos Normativos
vigente y cumplimiento al Prontuario para el
Uso de Lenguaje Incluyente y no Sexista en la
Funcién Publica.

22-03-2023

El presente documento fue autorizado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna en la primera sesién ordinaria

de fecha 22/03/2023.
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AUTORIZACION

ELABORADO POR:
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Dr. Raymundo David Valdez, Ecﬁeverrla
Jefe del Departamento de;boratono Central.

REVISADO POR:

F i \'\"—"I_,"_{ al-r:_'_'_____.
Dr. Miguel Angel Fanimoto Licona.
Subdirectorde Servicios Auxiliares de Diagnéstico.

(.
||'

REVISION METODOLOGICA:

Ll

C.P. Merit Fabiola\Morales.

Jefa del Departamento de Organizacion y Modernizacion Administrativa.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizd:
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N ME'I:(;DOL(')GICA:

// .}\f‘-.
C. Verghica Elena Cervantes Navarro.
Anali§ta Especializado de Organizacion y Modernizacion.

/ // |
L. A. Eduardo Hernandez Avila.
Asesor Externo.

AUTORIZADO POR:

S ==

Dr. Raul Rivera Moscoso
Director de Medicina.

Dr. José Sifuentes Osornio.
Director General.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé: Autorizé:
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