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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

1. DESCRIPCION DE PUESTOS DE

PUESTO:

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN

AFANADOR EN AREA CLINICA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

AFANADOR EN AREA CLINICA
CATEGORIA IDEAL
AFANADOR
PROPUESTA:
CATEGORIA REAL AFANADOR
B. MISION DEL PUESTO
Realizar

el servicio de higiene y limpieza de la infraestructura y equipos de trabajo del

departamento de Endocrinologia y Metabolismo de Lipidos a través de la

ejecucion del programa de limpieza establecido a fin de que las funciones se

lleven a cabo y apoyar en actividades de gestién administrativa.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1. Apoyar en la limpieza de oficinas, areas administrativas, laboratorios y sanitarios del
Departamento para mantener las condiciones 6ptimas de higiene en las
diferentes areas del Departamento.

Funcién 1. Solicitar _ , , _ - ,
los materiales e insumos necesarios y las llaves para ingresar a las oficinas, areas
administrativas y laboratorios a fin de realizar las actividades de diarias.

Funcién 2: Realizar . ) )
la limpieza de todas las areas que conforman el Departamento, asi como al
equipo, mesas de trabajo y material de apoyo de acuerdo a los procedimientos
establecidos para mantener en condiciones de higiene, la desinfeccion de los
materiales tomando en cuenta los cuidados y técnicas de lavado.

Obijetivo 2 Apoyar en el suministro de los insumos y material necesario en las diferentes areas del
Departamento para el uso de las servidoras y los servidores publicos, para llevar a
cabo las actividades cotidianas.

Funcién 1. Apoyar en colocar el material e insumos necesarios a fin de realizar la distribucion de

|consumibles.

Funcién 2: Apoyar en el almacenamiento de insumos del sanitario y de limpieza del mismo para

luso de los servidores puiblicos del departamento.




Objetivo3: | Seguir

el acuerdo a las disposiciones en materia de seguridad e higiene estableciendo
los requisitos para la separacion, envasado, almacenamiento, recoleccion y
disposicion final de los residuos peligrosos bioldgico-infecciosos.

Funcién 1. Contribuir . . o . , o
| en el manejo de residuos bioldgico-infeccioso (RPBI), de tipo quimico y urbano
para mantenerse actualizado con la asesoria de la coordinacién de Control
Ambiental y evitar accidentes en el uso y manejo de los insumos.
Funcién 2: | Ejecutar la Clasificacion de los residuos municipales y de RPBI para almacenarlos
|tempora|mente en el séptico.
Funcion 3: | Trasladar  los residuos municipales y RPBI del Departamento a los contenedores asignados

afin de concentrarlos para su disposicion final.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo derelacién; Interna

Se mantiene comunicacion con el personal del departamento de Endocrinologia.

Caracteristicas de la informacion

La informacion que se maneja

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

2. PERFIL DE PUESTO
A ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: | Secundaria

Grado de avance: | Terminada/o

Areas de conocimiento:

N/A
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de experiencia: | 6 meses |
Areas de experiencia: N/A

C. CAPACIDADES GERENCIALES

_ . gg\ﬁ: ::2 Ingresoy Permanencia
Capacidad gerencial permanencia
1.- Visién estratégica No Aplica [] O
2.- Liderazgo No Aplica [ O]
3.- Orientacion a resultados No Aplica L] L]
4.- Trabajo en equipo No Aplica [] ]
5.- Negociacién No Aplica ] O




D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos: Conocimientos de normatividad de recoleccion de residuos bil6gico-infecciosos
y residuos urbanos
Conocimiento sobre uso de equipo de proteccion para el personal
Conocimiento sobre técnicas de limpieza y desinfeccion con asesoria de la
subdireccion de Epidemiologia Hospitalaria y Control de la Calidad de la
Atencion Médica
Conocimiento de técnicas para el traslado o movimiento de equipos y/o
documentacion

Habilidades:
Capacidad resolutiva Relaciones interpersonales
Comunicacién Trabajo organizado
Control emocional
Actitudes:
| Adaptacion | | Disponibilidad |
| Compromiso | | Iniciativa |

| Confiabilidad |




