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INTRODUCCION

Como su nombre lo indica los Servicios Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento son
servicios que concurren para estos fines con objeto de ayudar al clinico en su labor
hospitalaria. Estos servicios son los que dan la caracteristica de modernidad a la
atencién médica en las instituciones y obligan necesariamente a organizar el trabajo

en equipo para una mejor atencion del paciente.

La organizacion de estos Departamentos y Servicios se relaciona con la funcion que
realizan en el hospital, por lo tanto, no son servicios de atencion primaria al paciente

sino que solo actdan a peticién de los servicios clinicos.

Dados los procesos de actualizacion en Administracion Publica Federal y la dindmica
del Instituto Nacional de Pediatria, se hace necesario actualizar el Manual de
Organizacion de la Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagndstico y Tratamiento
(SADYTRA).

El contenido de este manual da a conocer en forma ordenada y sistematica la
organizaciéon actual de la Subdireccion, siendo un adecuado instrumento de consulta
para las areas que constituyen la Subdireccién y a los usuarios en general que

puedan requerir el conocimiento de la estructura
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Il. OBJETIVO

Orientar al personal sobre los objetivos, funciones y estructura organica de la
Subdireccion SADYTRA, delimitando las responsabilidades, asi como el ambito de
competencia de las distintas areas que la integran y servir de apoyo para

conocimiento de las personas de nuevo ingreso.

. ANTECEDENTES HISTORICOS

Desde la creacion del Instituto el concepto de Servicios Auxiliares quedo plasmado
en la estructura fisica como un edificio para tal fin, aunque no fue considerado en la
estructura organica hasta 1984 durante la reforma administrativa siendo Director del
Instituto el Dr. Oscar Garcia Pérez se cre60 en ese momento la Division de Servicios

Auxiliares siendo el primer Jefe el Dr. Raul Takenaga Mesquida.

En octubre de 1992 fue nombrado el Dr. Miguel Angel Collado Corona, Jefe de la
Division, su experiencia en Audiologia y Neurofisiologia en conjunto con el desarrollo
informatico inherente, le impulsé a establecer la Red SADYTRA para capturar la
informacion de los equipos directamente o mediante captura manual y asi poder
estructurar y enviar esta informacién a las Jefaturas de los Departamentos y a los

Servicios Clinicos mediante terminales.

Como productos secundarios se obtuvieron los informes mensuales de cada

Departamento y las relaciones de materiales de consumo empleados.
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La Division SADYTRA se fue adaptando tanto a las exigencias de la transicion
epidemiologica como al cambio de la cantidad a la calidad, y también al ciclo de la
garantia de calidad, con evaluacion, adaptacion a los cambios tecnoldgicos, disefio y
desarrollo organizacional, de esta manera se ha ido logrando establecer el ciclo

iterativo de la calidad.

En 1997 fue nombrado nuevamente el Dr. Raul Takenaga Mesquida como Jefe de la
Divisién, dando asi continuidad y trayectoria del grupo modificandose a Subdireccion

en el afo 2000.

Durante el 2003 la Dra. Amalia G. Bravo Lindoro toma las riendas de la Subdireccion,
continuando con el crecimiento de las areas que la componen incorporando avances
tecnolégicos de punta como la apertura de Laboratorio de Biologia Molecular en
enfermedades infecciosas y hematoldgicas, la obtencion de la Certificacion ISO 9001-
2000 en los Laboratorios de Andlisis Clinicos y Estudios Especiales y en Banco de
Sangre en el 2004 , la adquisiciébn de equipo de Resonancia Magnética gracias al
apoyo de la “Fundacién Ri6 Arronte” y el inicio de la digitalizacion de imagenes asi
como la reestructuracion del Departamento de Radiologia hacia Division , la
remodelacion de las areas de los Laboratorios y en fechas proximas el inicio de los
trabajos de biologia molecular en Banco de Sangre al igual que la criopreservacion de

células progenitoras hematopoyéticas.

Actualmente se continda con el mejoramiento de todas las areas que integran las

Subdireccion para lograr la VISION y MISION establecida.
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IV. MARCO JURIDICO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Normas
Reglamentarias.

LEYES: Ley General de Salud y su Reglamento; Ley de los Institutos Nacionales de
Salud; Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social, Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado; Ley Federal de
Entidades Paraestatales; Ley Federal para el control de Precursores Quimicos
Esenciales y Maquinas para elaborar capsulas, Tabletas y/o Comprimidos y su
Reglamento; Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos; Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado; Ley Federal de Procedimientos
Administrativos; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Ley del Impuesto
Sobre la Renta; Ley Organica de la Administracion Pulblica Federal; Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su Reglamento; Ley General de
Bienes Nacionales; Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental; Ley
de Planeacion; Ley de Amparo; Ley de Derechos de Autor.

REGLAMENTOS: Reglamento por el que se establecen las bases para la realizacion
del Internado de Pregrado de la Licenciatura en Medicina; Reglamento de la Ley
General de Salud en Materia de Control Sanitario de la disposicion de Organos,
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos; Reglamento Interior de la Comisién
Interinstitucional para la formacién de Recursos Humanos para la Salud; Reglamento
Interior de la Comision Interinstitucional de Investigacion para la Salud; Reglamento
General de Seguridad Radioldgica; Reglamento de Insumos para la Salud;
Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios; Reglamento Interno del
Consejo Nacional de Transplantes; Reglamento Interior del Consejo Nacional contra
las Adicciones; Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General; Reglamento
de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.
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DECRETOS: Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de
Salud; Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de desarrollo 2001-2006;
Decreto por el que se reforma el Consejo Nacional para la Prevencion y el Control del
Sindrome de la Inmunodeficiencia Adquirida; Decreto por el que se aprueba el
Programa Nacional de Salud 2001-2006; Decreto por el que se crea el Consejo
Nacional de Vacunacion; Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje
Médico; Decreto por el que se establece la Cartilla Nacional de Salud de la Mujer.

ACUERDOS DEL EJECUTIVO FEDERAL Y DEL SECRETARIO: Acuerdo por el que
se crea la Comision Interinstitucional de Investigacion en Salud; Acuerdo Nacional
para la Descentralizacion de los Servicios de Salud; Acuerdo por el que se establece
que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de Salud sélo deberan utilizar los
insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencion medica y
para segundo y tercer nivel, el catdlogo de insumos; Acuerdo que establece la
integracion y objetivos del Consejo Nacional de Salud; Acuerdo por el que se crea el
Consejo Nacional de Transplantes como Comisién Intersecretarial de la
Administracion Publica Federal; Acuerdo namero 43 Comité de Investigacion de
Salud; Acuerdo namero 55 Integracion de Patronatos en las Unidades Hospitalarias;
Acuerdo numero79 Aplicacion del Manual de Referencia y Contrarreferencia; Acuerdo
namero 130 Creacién del Comité Nacional para la vigilancia Epidemiologica; Acuerdo
namero 140 Creacién del Comité de Capacitacién y Desarrollo de Personal; Acuerdo
por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las Dependencias y
los Organismos Descentralizados de la Administracion Publica Federal;, para la
recepcion de promociones que formulen los particulares en los procedimientos
administrativos a través de medios electrénicos.

NORMAS OFICIALES: Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998; Norma Oficial
Mexicana NOM-017-SSA2-1994; Norma Oficial Mexicana-NOM-178-SSA1-1998;
Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004; Norma Oficial Mexicana NOM-SSA1-
2000,Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993; Norma Oficial Mexicana NOM-
013-SSA2-1994; Norma Oficial Mexicana NOM-014- SSA21994; Norma Oficial
Mexicana NOM-010-SSA2-1993; Modificada el 21-VI-2000.

PROGRAMAS: Programa Nacional de Salud 2001-2006, Programa de Salud
Reproductiva y Planificacion Familiar 1995-2000.

OTROS ORDENAMIENTOS: Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables
Actualizacién 23 111.2004
Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos Actualizacion 26 de XI1-2005.
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V.

SADYTRA

ATRIBUCIONES

De acuerdo al estatuto organico del Instituto la Subdireccion de SADYTRA tiene las

siguientes atribuciones.

Articulo 36. La Subdireccién de Servicios Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento

tiene competencia para:

VI.

VII.

VIII.

Planear, organizar, operar, supervisar y evaluar los programas de apoyo y
diagndstico para las actividades de atencion médica, docencia e investigacion
del Instituto;

Participar en el establecimiento de las normas, politicas y estrategias para la

prestacion de los servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento del Instituto;

Participar en la elaboracion de los manuales de procedimientos para la

prestacion de los servicios a su cargo:

Coordinar el apoyo de diagnéstico y tratamiento a los servicios clinicos, de

acuerdo a las necesidades y demandas de los mismos;

Desarrollar procedimientos que garanticen la confiabilidad de los estudios de
laboratorio y gabinete que se realicen en el Instituto;

Realizar los estudios de anatomia patoldgica que le sean encomendados;
Participar en la evaluacién de la morbilidad y mortalidad general del Instituto;

Operar los servicios de radiodiagndstico, medicina nuclear, imagenologia y

similares, asi como de laboratorio de analisis clinicos y de especialidades;

Vigilar la seguridad radiolégica del personal ocupacionalmente expuesto, de los

pacientes y del publico en general,
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X.  Establecer la coordinacién permanente con las diversas areas del Instituto, a

efecto de prestar adecuadamente sus servicios;

Xl.  Establecer programas para el adecuado mantenimiento del equipo médico a su

cargo;

XIl.  Participar en el establecimiento de normas para la seleccidn, capacitacion y

adiestramiento de personal, y

Xlll.  Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las anteriores.
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VI. MISION Y VISION DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO.

MISION:

Dirigir y apoyar a los servicios y departamentos que constituyen la subdireccion
manteniéndolos a la vanguardia de los avances cientificos, tecnoldgicos y de calidad
con el fin de lograr en forma Optima y adecuada el logro de sus actividades y
proyectos; todo acorde a los lineamientos, politicas, normas y modelos de atencién a

la salud de la infancia y adolescencia institucionales.

VISION:
Constituirse como una Subdireccion lider en servicios auxiliares de diagndstico a nivel

nacional e internacional, reconocida por su rigor cientifico en la realizacion de todos

Sus procesos técnicos.

FILOSOFIA:

Proporcionar servicios de alta calidad, a todas las areas médicas para poder realizar

el diagnéstico y tratamiento oportunos en la atenciéon de nuestros pacientes.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccién de Servicios Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento

Coordinacion Médica
Divisién de Radiologia e Imagen
Servicio de Medicina Nuclear
Departamento de Analisis Clinicos y Estudios Especiales
Departamento de Banco de Sangre
Departamento de Anatomia Patoldgica

Servicio de Neurofisiologia

Manual de Organizacion 14



INP
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SADYTRA
Vill. ORGANOGRAMA
SUBDIRECCION
SADYTRA
APOYO
COORDlNAC|ON .............................................. ADMINISTRATIVO EN
MEDICA SALUD
(SECRETARIA)
[
DIVISION DE
RADIOLOGIA E
IMAGEN DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
A s 0S¥ DE BANCO DE DE ANATOMIA
SERVICIO DE ESPECIALES SANGRE PATOROSIA SERVICIO DE
MEDICINA
NUCLEAR NEUROFISIOLOGIA
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IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

|.  DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Subdirectora de SADYTRA

Area: Direccion Médica

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato): Director Médico

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

Jefe de servicio de Neurofisiologia, Jefe de Departamento de Analisis clinicos y
estudios especiales, Jefe de Departamento de Anatomia Patologica, Jefe de la
Divisibn de Radiologia e imagen, Jefe del Departamento de Banco de sangre,
Coordinadores médicos.

Objetivo del puesto

Programar, coordinar, integrar y evaluar los programas de apoyo de la obtencion de
informacion diagndstica a través de los departamentos y/o servicios asignados al area,
a fin de coadyuvar al logro de los objetivos de investigacién, docencia y asistencia, de
alta especialidad del Instituto, para que estos sean con oportunidad, equidad y
eficiencia

Funciones del puesto

e Coordinar y supervisar las actividades de los diferentes departamentos y
servicios de la subdireccion, en sus areas medica, técnica y administrativa

e Disefar, vigilar y supervisar el cumplimiento de las lineas prioritarias de los
protocolos de investigacion, en el ambito de su competencia.

e Vigilar y supervisar el cumplimiento de los programas académicos para el
personal médico, técnico y paramédico de los diferentes departamentos y
servicios de la subdireccion.
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Funciones del puesto

e Promover y coadyuvar en la implementacién de: cursos, seminarios y talleres
en las diferentes especialidades del &rea a su cargo.

e Supervisar y evaluar las actividades para la prestacion de los servicios
auxiliares de diagnosticos y tratamiento en apoyo a los programas
Institucionales de los diferentes departamentos y servicios de la subdireccion,
para que esta sea con calidad y oportunidad.

e Evaluar la calidad de los procedimientos de diagndstico y tratamiento de
acuerdo a las demandas de atencién, al desarrollo tecnoldgico y los recursos
disponibles de los diferentes departamentos y/o servicios del area a su cargo.

e Establecer programas de seguridad para el manejo de los agentes biolégicos
qguimicos y fisicos, propios de cada departamento y/o servicio

e Promover el desarrollo humano y cientifico del personal adscrito a la
subdireccion, basado en normas de ética y valores humanos

e Elaborar el programa operativo anual de la subdireccion, definiendo objetivos y
metas, considerando los recursos asignados

e Elaborar los manuales administrativos de la subdireccion

e Verificar y apoyar desde el punto de vista técnico, en los procesos de
seleccién, adquisicion y mantenimiento de equipo y recursos materiales y en la
seleccién y reclutamiento de personal

e Mantener el control de la informacién actualizada, veraz y oportuna en el
ambito de su competencia, y proporcionar los informes que le sean requeridos
de su area.

e Colaborar con la Direccion Médica del Instituto en programas especificos del
ramo de su competencia

e Evaluar, coordinar y establecer los lineamientos y requisitos para el apoyo a
otras Instituciones en la realizacién de auxiliares del diagndstico y tratamiento

e Establecer en conjunto con el area médica, guias de diagndstico y seguimiento
clinico para la interpretacion de estudios de laboratorio

e Colaborar para facilitar vias de comunicacion entre el area médica y el
laboratorio para la resolucién de incidencias a través de coordinadores
médicos del area de SADYTRA
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Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area

Para que asunto

Direccion General

Direccion Médica

Subdirectores Médicos

Reuniones de trabajo
Entrega y recepcion de documentos

Informar sobre todos los asuntos relacionados con el
servicio.

Recibir informacién e instrucciones relacionadas con el
servicio.

Coordinacion y colaboracion entre las diferentes
subdirecciones para asuntos internos.

Direccion de Ensefianza

Direccion de Administracion

Direcciéon de Planeacion

Servicios médicos
hospitalizacion y consulta
externa

Subdireccion de Recursos
Materiales

Subdirecciéon de Personal

Direccion de Investigacion

Asuntos relacionados a la evaluacion y coordinacion de
la participacion de médicos residentes de pediatria y
subespecialidades dentro de las dependencias de esta
subdireccion.

Elaboracién de presupuestos anuales, solicitud de
insumos para las diversas dependencias de la
subdireccion.
Elaboracibn de manuales de
procedimientos.

Asesoria en la gestion de calidad.

organizaciéon y

Seguimiento a solicitudes e inconformidades.
Capacitacion en el uso optimo de los recursos de la
subdireccion.

Apoyo para el abasto del material y equipo de acuerdo a
las necesidades de las diferentes areas de la
subdireccion.

Asesoria sobre asuntos relacionados con el manejo de
personal.

Protocolos de investigacion relacionados o realizados en
las dependencias de esta subdireccién.
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Comunicacion con personas u organizaciones externas al INP

¢,Con quién? Para que asunto

Hospitales  dependientes
del Gobierno del Distrito

Federal

Solicitud de apoyo en realizacibn de examenes de
Servicios de Salud | laboratorio y/o gabinete que dichos hospitales no
Estatales cuentan.

Organizaciones civiles vy
privadas

Sociedades Médicas Gestion de educacion continla y participacion de
congresos

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:

Licenciatura en medicinal, Postgrado en pediatria y subespecialidad medica,
Maestria en Administracién de Hospitales

2. Especialidad:

Pediatra 6 patélogo clinico

3. Género

Indistinto

4. Edad minima requerida:

35 Afos

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:

Sistema de Gestion de Calidad
Administracién en servicios de Salud
Inglés

Manejo de personal
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SADYTRA
6. Habilidades
Liderazgo profesional Manejo del Personal
Responsabilidad Actitud de Servicio
Capacidad de Andlisis y Solucion de Trabajo en Equipo y Bajo Presion
Problemas Tolerancia a la frustracion
Comunicacion Asertivo
Capacidad de Negociacion Proactivo
Toma de decisiones
Capacidad de delegar funciones
Manejo de conflictos con imparcialidad

7. Experiencia

| Minimo 5 afios como Jefe de Departamento o Servicio

Manual de Organizacion 20



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
INP SADYTRA

Nombre del Puesto: Apoyo Administrativo en Salud

Area: Subdireccion de SADYTRA, Division de Radiologia e Imagen, Servicio
de Medicina Nuclear, DACEE, Departamento de Banco de Sangre,
Departamento de Anatomia Patoldgica, Servicio de Neurofisiologia.

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe Inmediato):
Subdirector, Jefes de Division, Jefes de Departamento o Servicio del area de
SADYTRA donde pertenezca.

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente: No Aplica

Funciones del Puesto

e Atender con respeto correcta, oportunamente a toda persona que asista al
area donde se encuentre adscrita

e Controlar el manejo de la agenda de trabajo
e Transcribir, imprimir, ordenar y enviar informacion generada

¢ Realizar actividades secretariales propias de su area, operando computadora,
maquina de escribir, fax, teléfono y otros equipos de oficina

e Solicitar el abastecimiento de material y/o accesorios de oficina y papeleria,
que se requieran.

e Reportar desperfectos en los equipos de oficina, de computo y mobiliario.

e Atender a visitantes o funcionarios en forma directa o por medios de teléfono,
via electrénica o personal para informar, aclarar, orientar, recibir y entregar
solicitudes de informacién, servicios o documentos

e Recibir y archivar correspondencia del area asignada

e Elaborar oficios y deméas documentos solicitados por su jefe inmediato

e Mantener alto grado de discrecion en documentos e informacion de interés
confidencial
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e Atender llamadas telefénicas y concertar entrevistas

e Establecer enlace entre las autoridades del Instituto, asi como con el personal
del Instituto y el publico en general

e Realizar las funciones que se le encomienden segun las necesidades del area
asignada
e Conocer y aplicar la politica y objetivos de calidad

e Trato amable y respetuoso a compafieros de trabajo y personal en general

Comunicacion Interna con otras areas del Instituto
Nombre del Area Para que asunto
Todos los servicios del Instituto | Entrega, recepcion y archivo de documentos
propios del area asignada, como informes, oficios,
solicitudes y comunicados.

Comunicacion interna para asuntos de las
Servicios que integran | diversas areas de la subdireccion SADYTRA
SADYTRA

Comunicacidon con personas u organizaciones externas al INP

¢Con quién? Para que asunto
Unidades hospitalarias  y/o | Manejo, recepcion, entrega, archivo y orientacion
pacientes externos al instituto y | de solicitudes de informacién, servicios y/o
publico en general. documentos del area.

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
| Preparatoria completa y/o una carrera técnica administrativa. |

2. Especialidad:
| No aplica |

3. Género:
| Indistinto ]
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4. Edad minima requerida:
| 25 afios |

5. Conocimientos adicionales:
Manejo sistemas de equipo de computo, taquigrafia, ortografia, redaccion, manejo
de equipo de oficina, inglés basico

6. Habilidades:
e Responsabilidad e Deseos de e Iniciativa
superacion
e Comunicacion e Adaptable de e Actitud de servicio
cambios

7. Experiencia:
| 1 afio realizando actividades secretariales
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Nombre del puesto: Coordinador Médico

Area: Subdireccion de SADYTRA

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Subdirectora de SADYTRA

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:

Jefe de servicio de Neurofisiologia, Jefe de departamento de analisis clinicos y
estudios especiales, jefe de departamento de Anatomia Patoldgica, Jefe de division de
radiologia e imagen, Jefe del departamento de banco de sangre.

Objetivo del puesto

Coordinar y evaluar los programas de apoyo de la obtencion de informacién
diagnéstica a través de los departamentos y/o servicios asignados al area, a fin de
coadyuvar al logro de los objetivos de asistencia, de alta especialidad del Instituto,
para que estos sean con oportunidad, equidad y eficiencia.

Funciones del puesto

e Colaborar para facilitar vias de comunicaciéon entre el area médica y el laboratorio
para la resolucion de incidencias

¢ Apoyo logistico e informativo a la subdireccion de SADYTRA.

e Supervisar, orientar y actualizar las actividades de los diferentes departamentos y
servicios de la subdireccion, en sus areas médica, técnica y administrativa.

e Supervisar y evaluar las actividades para la prestacion de los servicios auxiliares
de diagnésticos y tratamiento en apoyo a los programas Institucionales de los
diferentes departamentos y servicios de la subdireccién, para que esta sea con
calidad y oportunidad.

e Evaluar la calidad de los procedimientos de diagndstico y tratamiento de acuerdo a
las demandas de atencién, al desarrollo tecnoldgico y los recursos disponibles de
los diferentes departamentos y/o servicios del area a su cargo.

e Establecer programas de seguridad para el manejo de los agentes biolégicos
quimicos y fisicos, propios de cada departamento y/o servicio.
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Apoyar en la elaboracion de los manuales administrativos de la subdireccion.

Verificar y apoyar desde el punto de vista técnico, en los procesos de
seleccion, adquisicion y mantenimiento de equipo y recursos materiales.

Mantener el control de la informacion actualizada, veraz y oportuna en el
ambito de su competencia, y proporcionar los informes que le sean requeridos
de su area.

Colaborar con la Direccion Médica del Instituto en programas especificos del
ramo de su competencia.

Apoyo a la coordinacion de las actividades de los jefes de departamento y de
servicios dependientes de la subdireccién de SADYTRA.

Mantiene comunicacién dinamica con todos los servicios a cargo de la

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SADYTRA

subdireccion.

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area

Para que asunto

Sudireccién SADYTRA

Divisién de Radiologia e
Imagen

Departamento de Anatomia
Patoldgica

Departamento de DACEE
Servicio de Neurofisiologia
Departamento de Banco de
Sangre

Médicos Adscritos y
Residentes

Reporte directo de las actividades realizadas por el
coordinador.

Establecer un vinculo dindmico con la subdireccion de
SADYTRA, para la pronta solucion de eventos
imprevistos que afecten los objetivos de la Subdireccién.

Captar, dar seguimiento y contestacién o solucion a los
“‘resultados y productos no conformes” que se presenten.
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Comunicacion con personas u organizaciones externas al INP

¢Con quién? Para que asunto
Hospitales dependientes
del Gobierno del Distrito

Federal Toma de decisiones para el apoyo en la realizacion de
Servicios de Salud examenes de laboratorio y/o gabinete que sean
Estatales solicitados a esta Subdireccion
Organizaciones civiles y

privadas

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
Licenciatura en medicina con reconocimiento oficial, Posgrado en pediatria,
Subespecialidad.

2. Especialidad:
\Pediatra

3. Género
‘ Indistinto

4. Edad minima requerida:
30 Afos

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:
Administracion en Salud
Inglés 80%

6. Habilidades
e Liderazgo
e Responsabilidad
e Capacidad de Andlisis y Solucion
de Problemas

Trabajo en Equipo
Comunicacion

Capacidad de Negociacion
Toma de decisiones

7. Experiencia
| No aplica
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SADYTRA
ORGANIGRAMA DE LA DIVISION DE RADIOLOGIA E IMAGEN
DIVISION DE
RADIOLOGIA
E
IMAGEN
AUXILIAR
........................................... ADMINISTRATIVO EN
SALUD
(SECRETARIA)
SERVICIO DE
MEDICINA NUCLEAR
RADIOLOGIA ESTUDIOS DE ARCHIVO
ULTRASONIDO TOMOGRAFIA GENERAL RESONANCIA INTERVENSION RADIOLOGICO
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Nombre del puesto: Jefe de la Division de Radiologia e Imagen

Area: Division de Radiologia e Imagen.

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Subdirectora de SADYTRA

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente

Jefe de Servicio de Medicina Nuclear, Médicos Adscritos a la Division de Radiologia e
Imagen, Jefe de Estadistica en Archivo, Secretarias Recepcionistas, Coordinadores
Paramédicos, Técnicos Radidlogos

Objetivo del puesto

La Division de Radiologia e Imagen es un érgano medico-técnico-administrativo.
Depende de la Subdireccion SADYTRA. Tiene como funcién general: planear,
organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de las diferentes areas que lo
constituyen y que realizan estudios radiolégicos de imagen y de intervencion.

Funciones del puesto

e Organizar la estructura de la Division y de cada una de las areas que lo
integran.

e Coordinar con los Departamentos clinicos la demanda de estudios solicitados,
de acuerdo a los programas asistenciales.

e Dirigir la elaboracion de manuales de procedimientos de las diferentes areas a
su cargo Yy vigilar se mantengan actualizados y difundidos entre todo el
personal participante en dichos procedimientos.

e Planear, dirigir, controlar y evaluar el consumo de materiales con criterios de
empleo racional y eficiente. Coordinar el apoyo de abastecimiento con las
areas administrativas del Instituto.

e Solicitar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo a
fin de optimizar su empleo y finalmente evaluar el rendimiento y su posible
substitucion.

e Propiciar el trabajo en equipo y la participacion en grupos interdisciplinarios,
asi como el establecimiento de relaciones armonicas entre todos los miembros
del Departamento.

e Establecer programas de ensefianza, capacitacion y especializacion en las
diferentes areas de la Division de Radiologia a nivel médico y técnico.

e Promover la permanente capacitacion de los integrantes de la Division, a fin de
incrementar la eficiencia y eficacia en el desarrollo de sus funciones.

Manual de Organizacion 28



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
INP SADYTRA

e Participar en la divulgacion de la experiencia de la Divisibn mediante
publicaciones, cursos de actualizacion y asistencia a eventos académicos.

e Propiciar el disefio y ejecucion de trabajos de investigacion.

e Coordinar sesiones con Departamentos Clinicos.

e Establecer las medidas de seguridad radiologica para el personal profesional,
pacientes y publico en general.

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area Para que asunto
Todas las especialidades |Para dar apoyo en el diagndstico del paciente, a través
del Instituto de los estudios de imagen.
Direccion General En conjunto con la Subdireccion SADYTRA presentar de
proyectos para la modernizacion y actualizacion de la
Division.
Direccion Medica En conjunto con la Subdireccion SADYTRA tratar

asuntos relacionados con la division de radiologia y
realizar estudios de imagen solicitados por dicha

direccion.

Subdireccion de|Bajo la supervisién de la Subdireccion SADYTRA tratar

Administracion asuntos relacionados a la adquisicion de material y
equipo para las areas de la Division de Radiologia e
Imagen.

SADYTRA Tratar asuntos relacionados con la Division de

Radiologia e Imagen.

Ensefanza Proporcionar y desarrollar recursos humanos.
Direccion de Investigacion | Colaborar con protocolos de investigacion.

Departamento de|Dar mantenimiento al equipo de cOmputo vy
Informatica administracion de PACS y sistema digital.
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Departamento de

Mantenimiento
Departamento de
Electromedicina

Servicio de Medicina

Nuclear

Mantener en condiciones Optimas las instalaciones del
Instituto.

Coordinar en conjunto el mantenimiento de los diferentes
equipos, para lograr que siempre estén en condiciones
Optimas.

Para tratar asuntos relacionados con el servicio de
Medicina Nuclear.

Comunicacién con personas u organizaciones externas al INP

¢,con quién?

Para que asunto

Otras Instituciones de
Salud y Sociedades
Médicas

Educacién Médica continua
Participacion en congresos
Interconsultas

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:

Licenciatura en Medicina General

2. Especialidad:

Médico Radidlogo certificado con subespecialidad en Radiologia Pediatrica y

certificacion de la misma.

3. Género

Indistinto

4. Edad minima requerida:

40 Afnos

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:

Administracion de Hospitales
Inglés 80%
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6. Habilidades

e Liderazgo e Manejo del Personal

¢ Responsabilidad e Actitud de Servicio

e Capacidad de Andlisis y Solucion e Trabajo en Equipo y Bajo Presion

de Problemas e Tolerancia a la frustracion
e Comunicacion e Asertivo
e Capacidad de Negociacion e Proactivo

e Toma de decisiones

7. Experiencia

Asistencial por lo menos 5 afios.
Docencia por lo menos de 5 afios.
Experiencia en administracion.
Deseable experiencia en investigacion.
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Nombre del puesto: Jefe de Servicio de Medicina Nuclear

Area: Divisioén de Radiologia e Imagen

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Jefe de la Division de Radiologia e Imagen

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:
Médicos adscritos de Medicina Nuclear

Quimicos

Técnicos

Apoyo Administrativo en Salud (secretaria)

Objetivo del puesto

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del Servicio de Medicina
Nuclear.

Funciones del puesto

e Coordinar y evaluar las actividades asistenciales y académicas con los
diferentes grupos clinicos del Instituto.

e Efectuar y coordinar las exploraciones diagndsticas de su area en apoyo al
diagndstico de los padecimientos pediatricos.

e Establecer las normas y procedimientos de exploracién de acuerdo a las
necesidades y equipo disponible.

e Supervisar las instalaciones, equipo y materiales para garantizar se tengan en
condiciones 6ptimas de funcionamiento.

e Programar las actividades del personal, a fin de que se cubran todos los
puestos de trabajo, asegurando el apoyo a la atencion médica.

e Supervisar y controlar que todos los estudios se realicen adecuadamente para
evitar accidentes con el material radioactivo.

e Participar en la divulgacion de la experiencia Institucional en publicaciones,
CUrsos y congresos.

e Proporcionar relaciones cordiales entre el personal meédico, técnico y
enfermeria de su Servicio.
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Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area

Para que asunto

Subdireccion de
Administracion

Subdireccion de SADYTRA

Division de Radiologia e

imagen

Departamento de
Informética

Departamento de
Mantenimiento
Departamento de

Electromedicina
Todas las especialidades
del Instituto

Adquisicion de material para el servicio de medicina
nuclear.

Para tratar asuntos
medicina nuclear.
Para tratar asuntos relacionados con el servicio de
medicina nuclear.

Para dar mantenimiento a equipos de cémputo.

relacionados con servicio de

Para mantener en condiciones optimas las instalaciones
del servicio.

Para mantenimiento y
médicos del servicio.
Para interconsultas de los estudios de Medicina Nuclear.

reparacion de los equipos

Comunicacion con personas u organizaciones externas al INP

¢con quién?

Para que asunto

Hospitales pediatricos

Para interconsultas de los estudios de Medicina Nuclear.

Comisibn  Nacional de|Renovar las licencias operativas.
Seguridad Nuclear y | Informe anual y mensual.
Salvaguardas Altas y bajas POE

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:

‘ Licenciatura en Medicina General

2. Especialidad:

\ Médico Especialista en Medicina Nuclear Certificado.

3. Género

Indistinto

4. Edad minima requerida:

35 afos.
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5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:

Manejo de PC
Idioma de Ingles al 80%.
Administracion hospitalaria.

6. Habilidades

Manejo del Personal

Actitud de Servicio

Trabajo en Equipo y Bajo Presion
Tolerancia a la frustracion
Asertivo

Proactivo

e Liderazgo

e Responsabilidad

e Capacidad de Andlisis y Solucién
de Problemas

e Comunicacion

e Capacidad de Negociacion

e Toma de decisiones

7. Experiencia

Experiencia minimo de 5 afios como Médico Especialista Nuclear (de preferencia en
Hospital Pediatrico) y 2 afilos en administracion.
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Nombre del puesto: Meédico Especialista en Medicina Nuclear

Area: Servicio de Medicina Nuclear

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Jefe del Servicio de Medicina Nuclear

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:
Quimicos y Técnicos en Medicina Nuclear

Objetivo del puesto

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de su area al cual esta
adscrito. Ejecutar e interpretar los estudios de imagen bajo las normas establecidas,
para la obtencién de informacién en apoyo a los programas de atencion médica,
ensefanza e investigacion.

Funciones del puesto

e Efectuar y coordinar las exploraciones diagnésticas mediante los métodos de
imagen en apoyo al diagndstico de los padecimientos pediatricos.

e Supervisar los estudios de imagen realizados por técnicos en Medicina
Nuclear.

e Interpretar los estudios de imagen, proporcionando diagnésticos.

e Actualizar los conocimientos tanto meédicos como técnicos en diversos
procedimientos de imagen.

e Participar en el proceso de ensefianza, aprendizaje del personal médico,
técnico y enfermeria.

e Establecer las normas y procedimientos de exploracion de acuerdo a las
necesidades y equipo disponible.

e Desarrollar el trabajo en equipo del personal médico, técnico y de enfermeria.

e Investigar los aspectos tecnoldgicos propios de la metodologia que realizan en
su servicio, asi como la Anatomia Patoldgica pediatrica.

e Participar en programas de investigacion, especialmente dirigidos hacia los
padecimientos atendidos en el Instituto y hacia el desarrollo de mejores
técnicas de diagnadstico.

e Participar en la divulgacion de la experiencia Institucional en publicaciones,
CUrsos y congresos.
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Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion
Nombre del Area Para que asunto

Todas las especialidades|Para interconsultas de los estudios de Medicina Nuclear.
del Instituto

Comunicacion con personas u organizaciones externas al INP
¢,con quién? Para que asunto
Hospitales pediatricos Para interconsultas de los estudios de Medicina Nuclear.

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
‘ Licenciatura en Medicina General ‘

2. Especialidad:
\ Médico con Especialidad en Medina Nuclear Certificado \

3. Género
Indistinto

4. Edad minima requerida:

30 afos.

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:
Manejo de PC
Idioma Inglés 80%

6. Habilidades
« Comunicacion « Manejo de personal
« Trabajo en equipo « Actitud de servicio
« Responsabilidad « Capacidad de andlisis y solucion de
« Toma de decisiones problemas
« Conciliacion « Relaciones Humanas
« Trabajo bajo presion « Proactivo

7. Experiencia

Experiencia minimo de 2 afios como Médico Nuclear y haber estado en Hospital
Pediatrico de Preferencia.
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Nombre del puesto: Quimico

Area: Servicio de Medicina Nuclear.

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Jefe del Servicio de Medicina Nuclear

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:
Auxiliar Administrativo en salud

Auxiliar de Laboratorio

Técnico

Objetivo del puesto
| Manejo, preparacion y dosificacién de Radiofarmacos con un buen control de calidad. |

Funciones del puesto

e Manejo, preparacién y dosificacion de radiofarmacos.

e Realizar pruebas de control de calidad a radiofarmacos.

e Realizar monitoreo de areas controladas y levantamiento de niveles de
radiacion diariamente antes del inicio de la jornada laboral.

e Procesar, registrar y concentrar datos para informacién estadistica en libretas
0 en equipo de coémputo.

e Informar oportunamente deterioro o descomposturas de aparatos,
instrumentos, utensilios o accesorios utilizados en el desempefio de sus
labores.

e Formular solicitudes de Radionuclidos, y reactivos

e Formular solicitudes de repuestos, aparatos, instrumentos, accesorios,
utensilios y materiales, formas y papeleria necesaria para el funcionamiento del
laboratorio de radiofarmacia.

e Registrar entradas de radionuclidos y reactivos en libretas correspondientes

e Participar en las actividades docentes, académicas y de Investigacion clinicas.

e Cumplir con las comisiones que le sean designadas.

e Elaboracion y actualizacion de manual de procedimientos de Radiofarmacia

e Apoyar en el manejo de pacientes al area médica y técnica del servicio

e Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.
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Comunicacion Interna con otras areas de la Institucién
Nombre del Area Para que asunto
Bacteriologia Control de Calidad microbiologico de radiofarmacos.
Bioterio Control de calidad en biodistribucion de radiofarmacos.
CEYE Esterilizacion de Farmacos.

Comunicacién con personas u organizaciones externas al INP
¢,con quién? Para que asunto
Casas Comerciales en| Evaluacion de radiofarmacos y reactivos.
turno  de acuerdo a
licitaciones

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
Titulo profesional de Quimico Bidlogo Parasitdlogo o Quimico farmacobiélogo
expedido por instituciébn con reconocimiento oficial.

2. Especialidad:
Radiofarmacia.

3. Género
Indistinto

4. Edad minima requerida:

23 afnos.

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:
Manejo de PC

Idioma Ingles 80%

Manejo de detectores de radiacion

Manejo de pruebas de control de calidad de Radiofarmacos

6. Habilidades
« Actitud de servicio « Manejo de personal
« Comunicacion « Capacidad de andlisis y solucion de
« Trabajo en equipo problemas
« Responsabilidad « Relaciones Humanas

« Toma de decisiones

7. Experiencia
| Experiencia de 1 afio como Quimico
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Nombre del puesto: Auxiliar de Laboratorio

Area: Servicio de Medicina Nuclear.

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Jefe del Servicio de Medicina Nuclear

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:
Ninguno

Objetivo del puesto

Auxiliar al personal Quimico y Técnico en el desarrollo de sus funciones
asistenciales, administrativas y de investigacion.

Funciones del puesto

e Auxiliar en la preparacion de mezclas, reactivos y radiofarmacos, registrar y
concentrar datos para informacién estadistica.

e Asistir en la preparacion de especimenes para pruebas de control de calidad
de radiofarmacos.

e Preparar y controlar muestras de productos sujetos a marcaje con
radionuclidos de acuerdo a las indicaciones prescritas.

e Auxiliar al personal técnico en la realizacion de Estudios.

e Realiza el aseo del area de trabajo, asi como, el lavado primario del material y
equipo.

e Abastecer de material de laboratorio y de curacion las areas de gammagrafia y
radiofarmacia.

e I|dentificar las necesidades operativas del area médica y paramédica a fin de
proveer, gestionar y satisfacerlas oportunamente.

e Participar en las actividades docentes asignadas.

e Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que demanden de acuerdo a necesidades del servicio.

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area Para que asunto

Almacén General y de|Suministro de farmacos, materiales de curacion y de

Farmacia Aseo de areas

CEYE Esterilizacion de material de laboratorio para produccion
de farmacos.
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Comunicacion con personas u organizaciones externas al INP
¢,con quién? Para que asunto
| Ninguna | |

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
Certificado de Secundaria expedido por Institucion con reconocimiento oficial, asi
como Diploma de Acreditacion de Curso de Auxiliar de Laboratorio.

2. Especialidad:
Auxiliar de Laboratorio

3. Género
Indistinto

4. Edad minima requerida:

18 afnos.

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:
Manejo de PC

6. Habilidades
e Actitud de Servicio e Comunicacién
e Deseos de superacion e Responsabilidad
e Adaptable a los cambios e Trabajo en equipo
e Iniciativa

7. Experiencia
| 1 afio en el &mbito de responsabilidad
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Nombre del puesto: Meédico Especialista en Radiologia Pediatrica

Area: Division de Radiologia e Imagen, ultrasonido, resonancia magnética,
tomografia, radiologia general y estudios de intervencion.

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Jefe de la Division de Radiologia e Imagen

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:
Residente de radiologia, coordinador paramédico, técnico de radiologia.

Objetivo del puesto

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de su area al cual esta
adscrito. Ejecutar e interpretar los estudios de imagen bajo las normas establecidas,
para la obtencion de informacién en apoyo a los programas de atencion médica,
ensefanza e investigacion.

Funciones del puesto

e Efectuar y coordinar las exploraciones diagnosticas mediante los métodos de
imagen en apoyo al diagndstico de los padecimientos pediatricos.

e Supervisar los estudios de imagen realizados por médicos residentes y
técnicos en radiologia.

e Interpretar los estudios de imagen, proporcionando diagnésticos.

e Actualizar los conocimientos tanto médicos como técnicos en diversos
procedimientos de imagen.

e Participar en el proceso de ensefianza, aprendizaje del personal médico,
técnico y enfermeria.

e Establecer las normas y procedimientos de exploracibn de acuerdo a las
necesidades y equipo disponible.

e Desarrollar el trabajo en equipo del personal médico, técnico y de enfermeria.

e Investigar los aspectos tecnoldgicos propios de la metodologia que se realizan
en su area, asi como los aspectos radioldégicos de la Anatomia Patologica
pediatrica.

e Participar en programas de investigacion, especialmente dirigidos hacia los
padecimientos atendidos en el instituto y hacia el desarrollo de mejores
técnicas de diagnadstico.

e Propiciar relaciones cordiales entre los miembros del Instituto.

e Participar en la divulgacion de la experiencia Institucional en publicaciones,
CUrsos y congresos.
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Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion
Nombre del Area Para que asunto

Todas las especialidades |Para interconsultas de los estudios radioldgicos.
del Instituto

Comunicacion con personas u organizaciones externas al INP
¢,Ccon quién? Para que asunto
Hospitales pediatricos Para interconsultas de los estudios radioldgicos.

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
| Licenciatura en Medicina General |

2. Especialidad:

Médico Radiélogo General certificado y subespecialidad de Meédico Radiologo
Pediatra, o segun el area: Especialidad en Resonancia Magnética o Especialidad en
Estudios de Intervencion.

3. Género
Indistinto

4. Edad minima requerida:

35 afos.

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:
Manejo de PC
Idioma Inglés 80%

6. Habilidades
« Comunicacion « Trabajo bajo presién
« Trabajo en equipo « Manejo de personal
« Responsabilidad « Actitud de servicio
« Toma de decisiones « Capacidad de andlisis y solucion de
« Conciliacion problemas
 Relaciones Humanas
« Proactivo

7. Experiencia
| Experiencia minimo de 2 afios como Radidlogo General y 1 afio de subespecialidad. |
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Nombre del puesto: Coordinador paramédico

Area: Division de Radiologia e Imagen

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Jefe de la Division de Radiologia e Imagen

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:
Técnicos Radiélogos

Objetivo del puesto
| Coordinar al personal técnico, médico y de enfermeria para la realizacién del trabajo. |

Funciones del puesto

e Supervisar el personal a su cargo, coordinando la distribuciébn con las
diferentes areas del Departamento

e Programar los roles de trabajo, de guardias, fines de semana, dias festivos y
vacaciones

e Coordinacion de actividades docentes en el aspecto técnico y participacion en
las mismas para actualizar sus conocimientos

e Realizar actividades técnicas de 2 a 3 horas diarias; pero si el trabajo lo
requiere, lo hara por el tiempo necesario

e Supervisar el trabajo de los técnicos para verificar la calidad del mismo

e Supervisar y coordinar con los ingenieros de mantenimiento el buen
funcionamiento de los equipos a su cargo

e Supervisar el consumo de material (placas, medios de contraste, etc.)

e Supervisar que las areas de trabajo y vestidores se encuentren limpios

e Realizar informes diarios y mensuales.

Comunicacién Interna con otras areas de la Instituciéon
Nombre del Area Para que asunto

Todas las especialidades |Para realizacién de estudios portatiles.
del Instituto

Comunicacion con personas u organizaciones externas al INP
¢,con quién? Para que asunto
' No aplica |
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1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:

Carrera de Técnico Radidlogo

2. Especialidad:

Técnico Radi6logo, haber estado en Hospitales Pediatricos, con conocimiento en
Radiologia General, Ultrasonido, Tomografia y Resonancia Magnética.

3. Género

Indistinto

4. Edad minima requerida:

35 afos.

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:

Manejo de PC
Administracion

Inglés 60%
6. Habilidades
« Comunicacion « Trabajo bajo presién
o Liderazgo « Manejo de personal
« Trabajo en equipo « Actitud de servicio
« Responsabilidad « Capacidad de andlisis y solucién de
« Toma de decisiones problemas
« Conciliacion « Relaciones Humanas
« Tolerancia a la frustraciéon « Proactivo

7. Experiencia

Experiencia como Técnico Radidlogo General 5 afios

Experiencia como Técnico Radiélogo en Hospital Pediatrico 5 afios
Experiencia en manejo de personal 2 afios

Experiencia en cargo administrativo 1 afio
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Nombre del puesto: Técnico Radidlogo

Area: Divisién de Radiologia e Imagen

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Coordinador de Técnicos Radi6logos, Medico Radiologo y Jefe de la Division de
Radiologia e Imagen

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:
No aplica

Objetivo del puesto

Realizar los estudios radiogréficos en los cuales no se necesita el apoyo del Médico
Radiologo.

Funciones del puesto

e Tomar la solicitud del control de consulta externa u hospitalizacion,
dependiendo de su area.
Llamar al paciente.
Realizar el estudio indicado en la solicitud.
Marcar dicho estudio y revelarlo.
Revisar el estudio para ver si la calidad técnica es adecuada. Si hay ayuda de
la calidad técnica o duda médica mostrarlo al médico radiélogo para que lo
oriente.
Pasar el estudio al archivo radiolégico para su registro e interpretacion.
Reportar las condiciones del equipo que maneja a su jefe inmediato.
Participar en actividades docentes.
Apoyar a trabajos de investigacion.
Actualizar sus conocimientos, asistiendo a cursos y congresos.

Comunicacién Interna con otras areas de la Instituciéon
Nombre del Area Para que asunto

Todas las especialidades |Para realizacion de estudios portatiles.
del Instituto

Comunicacidén con personas u organizaciones externas al INP
¢.Ccon quién? Para que asunto
| No aplica |
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1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:

Carrera de Técnico Radidlogo

2. Especialidad:

Técnico Radiélogo con conocimiento en Radiologia General, Ultrasonido, Tomografia
y Resonancia Magnética.

3. Género

Indistinto

4. Edad minima requerida:

25 afnos.

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:

Manejo de PC

Inglés 60%.
6. Habilidades
« Comunicacion « Capacidad de analisis y solucion de
« Trabajo en equipo problemas
« Responsabilidad « Relaciones Humanas
« Trabajo bajo presién « Proactivo
« Actitud de servicio

7. Experiencia

Experiencia como Técnico Radidlogo General 2 afos.

Experiencia como Técnico Radidlogo en Hospital Pediatrico 1 afio

Experiencia como Técnico Radidlogo, segun el area que ingrese (TC, US, RM) de 1 —
2 anos.
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Division de Radiologia e Imagen

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Jefe de la Divisién de Radiologia e Imagen

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:
Auxiliar de estadistica en Archivo

Objetivo del puesto

| Planear, dirigir, supervisar y ejecutar las funciones administrativas de su area.

Funciones del puesto

Distribuir las actividades del archivo radioldgico.

Recibir, registrar y archivar ultrasonidos, tomografias y estudios radioldgicos.
Supervisar que se realice el trabajo de forma eficaz.

Realizar los informes mensuales. Recibir las relaciones de expedientes de
consulta externa y distribuirlas entre su personal.

Resolver problemas de expedientes extraviados.

Capacitar al personal de nuevo ingreso cuando lo hay.

Elaborar la trascripcion de cintas.

Realizar el informe de estudios mensuales y entregarlos a los servicios
correspondientes.

Llevar el control de abastecimientos de papeleria, elaborando vales y
solicitudes.

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area Para que asunto

Todas

del Instituto

las especialidades | Para préstamo de expedientes radioldgicos.

Comunicacidén con personas u organizaciones externas al INP

¢,Ccon quién? Para que asunto

Hospitales pediatricos Para entrega de estudios que se realizan en el Instituto.
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1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:

Carrera comercial y preparatoria.

2. Especialidad:

Cursos de administracion \

3. Género

Indistinto ‘

4. Edad minima requerida:

35 afos.

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:

Manejo de PC
Administracion

6. Habilidades
« Comunicacion « Trabajo bajo presion
o Liderazgo « Manejo de personal
« Trabajo en equipo « Actitud de servicio
« Responsabilidad « Capacidad de andlisis y solucién de
« Toma de decisiones problemas
« Conciliacion « Relaciones Humanas
« Tolerancia a la frustraciéon « Proactivo

7. Experiencia

Experiencia secretarial 3 afios
Experiencia en manejo de personal 2 afios
Experiencia en cargo administrativo 1 afio
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INP

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS CLINICOS Y ESTUDIOS
ESPECIALES

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS CLINICOS Y
ESTUDIOS ESPECIALES

APOYO
ADMIN|STRACION ..................................................................... ADMINISTRATIVO EN
DE CALIDAD SALUD
(SECRETARIA)

LABORATORIO DE
BIOQUIMICA'Y
ENDOCRINOLOGIA

LABORATORIO DE
HEMATOLOGIA'Y
ONCOLOGIA

LABORATORIO DE
NEFROLOGIA E
HISTOCOMPATIBILIDAD

LABORATORIO DE
QUIMICA CLINICA
URGENCIAS
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento

Area: Departamento de Analisis Clinicos y Estudios Especiales

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe Inmediato): Subdirector
Médico

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente

Laboratorios: Bacteriologia, Bioquimica-Endocrinologia, Inmunologia-Alergia,
Hematologia-Oncologia, Nefrologia-Histocompatibilidad, Parasitologia-Micologia,
Quimica-Clinica-Urgencias, Virologia, Toma de Productos, Recepcién de
Hospitalizacion.

Funciones del Puesto

e Comunicar a la organizacion la importancia de satisfacer los requisitos del
Sistema de Calidad, incluidos los legales y los reglamentarios.

e Definir y establecer las politicas y procedimientos de los laboratorios para
adecuarlos a las necesidades de los servicios clinicos.

e Difundir y supervisar la aplicaciéon de las normas y disposiciones vigentes,
relacionadas con los laboratorios clinicos.

e Establecer la politica de calidad.

¢ Definir los requerimientos para todo el proceso del andlisis clinico.

e Participar en actividades académicas para desarrollar protocolos de
investigacién clinica, epidemiolégica y tecnolégica, para modificar la
capacitacion de atencion médica.

e Impartir y coordinar cursos, seminarios y talleres en esta materia.

e Aplicar y evaluar los programas académicos para el personal médico,
técnico y paramédico de esta especialidad.

e Aprobar el menu de pruebas y mantenerlo en funcién de las necesidades
asistenciales o de los avances tecnolégicos.

e Aprobar los procedimientos de validacion.

e Definir los criterios éticos en el proceso general del laboratorio.

e Establecer los criterios para la seleccion, adquisicion, de los equipos,
reactivos y consumibles usados en el laboratorio.

e Supervisar la aplicacion de los programas de control interno y externo

e Llevar a cabo las revisiones por la direccion.

° Asegurar la diseonibilidad de los recursos.
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Comunicacion Interna con otras areas del Instituto

Nombre del Area Para que asunto
Direccion General Entrega y recepcion de documentos.
Direccion Médica Entrega de informes mensuales del Departamento y

sesiones académicas.

Direccion de | Gestionar los recursos materiales necesarios para la
Administracion actividad asistencial del Departamento.
Solicitar y gestionar los reactivos necesarios para el
Departamento.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo
del activo fijo perteneciente al Departamento.

Direccion de Planeacion. Solicitar las necesidades de soporte, asesoria y
apoyo en informatica.

Coordinacion y analisis de los sucesos de las areas
gue permitan determinar acciones correctivas,
preventivas y de mejora.

Comunicacion con personas u organizaciones externas al INP

¢, Con quién? Para que asunto
Proveedores de equipos Relacionados con mantenimiento de equipo Yy
consumibles

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
e Titulo Profesional de Quimico Farmacéutico Bidlogo, Quimico Bidlogo
Parasitdlogo 6 Médico Especialista (Patélogo Clinico), expedido por Institucion
oficial.

2. Especialidad:
| Maestria en Ciencias y/o Especialidad en el Laboratorio Clinico. |

3. Género
| Indistinto |

4. Edad minimarequerida:
| 30 afios \
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5. Conocimientos adicionales:
Manejo de PC
Comprension de idioma inglés.

6. Habilidades:

e Liderazgo e Comunicacién e Asertivo
e Responsabilidad e Toma de e Proactivo
decisiones
e Capacidad de e Manejo del
analisis y solucion personal

de problemas

7. Experiencia:
| 5 afios en el laboratorio clinico de la Institucion.
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Nombre del Puesto: Administrador de Calidad

Area: Departamento de Analisis Clinicos y Estudios Especiales

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe Inmediato):
Jefe de Departamento

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente

Laboratorios: Bacteriologia, Bioquimica-Endocrinologia, Inmunologia-Alergia,
Hematologia-Oncologia, Nefrologia-Histocompatibilidad, Parasitologia-Micologia,
Quimica-Clinica-Urgencias, Virologia, Toma de Productos, Recepcién de
Hospitalizacion.

Funciones del Puesto

e Atender correcta y oportunamente a los pacientes que asistan al servicio de
laboratorio, orientarlos e instruirlos.

e Asegurar que se establecen y mantienen los procesos necesarios para el
sistema de gestion de calidad.

e Coordinar las actividades llevadas a cabo para la implantacién vy
mantenimiento del sistema de gestion de calidad.

e Coordinary realizar las auditorias internas.

e Elaborar, actualizar, distribuir, controlar, revisar y mantener la documentaciéon
basica del sistema de gestion de calidad.

e Elaborar, supervisar y participar en programas de control de calidad de los
métodos de analisis clinicos dependiendo del area en la que se encuentre.

e Verificar la calibracién de mediciones y lecturas de aparatos e instrumentos

e Asegurar la correcta recepcion y toma de muestras de calidad analitica.

Participar en la supervision y en la formacion del personal técnico, técnico en

practicas y suplentes.

Colaborar en la elaboracion de nuevos procedimientos generales y analiticos.

Hacer uso adecuado de los sistemas de informacion del laboratorio.

Mantener la confidencialidad de los resultados de los pacientes.

Aplicar el sistema de gestion de calidad, politica de calidad y las normas de

bioseguridad establecidas en el area.
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Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion
Nombre del Area Para que asunto
Laboratorios del DACEE
Direccion de Planeacion Referente al sistema de Gestion de Calidad
Direccion de Calidad

Comunicacion con personas u organizaciones externas al INP

¢,con quién? Para que asunto

Referente al sistema de Gestion de Calidad.
Asesores de empresas

certificadoras

Cursos de capacitacion.

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
Titulo Profesional de Quimico Farmacéutico Bidlogo, Quimico Bidlogo Parasitélogo,
expedido por Institucion oficial

2. Especialidad:
Maestria, Diplomado y/o Especialidad en el area de la salud y administracion de
hospitales.

3. Género
| Indistinto |

4. Edad minima requerida:
| 25 afios |

5. Conocimientos adicionales:
| Manejo de PC, comprensién de idioma inglés, actualizacién y capacitacion en el area |

6. Habilidades:
e Liderazgo e Comunicacion e Asertivo
e Responsabilidad e Toma de decisiones e Proactivo
e (Capacidad de e Trabajo en equipo
analisis y solucién
de problemas

7. Experiencia:
| 3 afios en el laboratorio clinico de la Institucion.
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Nombre del Puesto: Jefe de Laboratorio Clinico

Area: Departamento de Analisis Clinicos y Estudios Especiales

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe Inmediato):
Jefe de Departamento

Funciones del Puesto

e Dirigir técnica y administrativamente el funcionamiento de laboratorio, de
acuerdo a las normas institucionales y oficiales establecidas.

e Dirigir la unidad funcional y los recursos humanos que tiene a su cargo.

e Colaborar activamente en la seleccion, evaluacion o cambio de instrumental
analitico, metodologia, procedimientos analiticos y magnitudes bioldgicas

e Supervisar y aprobar los procedimientos e instrucciones de trabajo para los
instrumentos y procedimientos analiticos que tiene a su cargo.

¢ Implementar programas de control de calidad interno y externo.

e Supervisar la calidad analitica de las muestras, la ejecucion de examenes y
responsabilizarse de la validacion técnica de los procedimientos y resultados

e Responsabilizarse de la validacion final y de la firma de los informes del
laboratorio clinico.

e Atender y solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
laboratorio.

e Auxiliar en la interpretacion de resultados de los examenes.

e Supervisar la aplicacion de ciencia y tecnologia para el mejor
aprovechamiento de los recursos disponibles.

e Participar en actividades de capacitacion y desarrollo del personal del
laboratorio y médico.

¢ Aplicar las normas oficiales para el laboratorio clinico.

e Implantar y mantener un sistema de gestion de calidad.

e Aplicar las politicas de calidad y bioseguridad establecidas en el area.
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Comunicacion Interna con otras areas del Instituto

Nombre del Area Para que asunto

Direccion General Entrega y recepcion de documentos.

Direccion Médica Entrega de informes mensuales del Departamento y
sesiones académicas.

Direccion de | Gestionar los recursos materiales necesarios para la

Administraciéon actividad asistencial del Departamento.
Solicitar y gestionar los reactivos necesarios para el
Departamento.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo
del activo fijo perteneciente al Departamento.

Direccion de Planeacion. Solicitar las necesidades de soporte, asesoria y
apoyo en informatica.

Coordinacion y andlisis de los sucesos de las areas
gue permitan determinar acciones correctivas,
preventivas y de mejora.

Todos los servicios del | Recepcion de documentacion correspondiente al area
INP

Comunicacidén con personas u organizaciones externas al INP

¢,Con quién? Para que asunto
Proveedores de equipos Relacionado con mantenimiento de equipos vy
consumibles

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:

Titulo Profesional de Quimico Farmacéutico Bidlogo, Quimico Bidlogo Parasitélogo,
expedido por Institucion oficial

2. Especialidad:
| Posgrado en el area de salud

3. Género
| Indistinto

4. Edad minimarequerida
| 30 afios
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5. Conocimientos adicionales:
Manejo de PC
Comprension de idioma inglés.

6. Habilidades:
e Liderazgo e Comunicacién e Asertivo
e Responsabilidad e Toma de e Proactivo
decisiones
e Capacidad de e Manejo del
analisis y solucion personal
de problemas

7. Experiencia:
| 3 afios en el laboratorio clinico de la Institucion.
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Nombre del Puesto: Quimico

Area: Departamento de Andlisis Clinicos y Estudios Especiales

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe Inmediato):
Jefe de Laboratorio Clinico

Funciones del Puesto

e Atender correcta y oportunamente a los pacientes que asistan al servicio de
laboratorio, orientarlos e instruirlos.

e Colaborar en la informacién y preparacion de los pacientes para la correcta
toma de muestras 'y obtencion de los especimenes.

e Responsabilizarse de la correcta manipulacion, almacenamiento vy
conservacion de las muestras en las fases analitica, pre y post-analitica.

e Manejar y ser responsable del mantenimiento, conservacion y limpieza de
los equipos a su cargo, asi como del material necesario para su correcto
funcionamiento y realizacién de los procedimientos de trabajo.

e Elaborar, supervisar y participar en programas de control de calidad de los
métodos de andlisis clinicos.

e Verificar la calibracién de mediciones y lecturas de aparatos e instrumentos

e Realizar la ejecucion técnica de los procedimientos analiticos que tiene
asignados.

e Asegurar la correcta recepcion y toma de muestras de calidad analitica.

e Responsabilizarse del archivo de los resultados y registros obtenidos
durante la fase analitica.

e Organizar, dirigir, controlar y supervisar el trabajo del personal del
laboratorio.

e Participar en la supervision y en la formacion del personal técnico, técnico en
practicas y suplentes.

e Colaborar en la elaboracion y andlisis de nuevos procedimientos analiticos
y/o pruebas especiales.

e Colaborar y participar en los programas de formacion o de investigacion en
los que esté implicado el laboratorio o su area de trabajo.

e Hacer uso adecuado del sistema de informacién del laboratorio.

e Mantener la confidencialidad de los resultados de los pacientes.
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e Aplicar el sistema de gestién de calidad, politica de calidad y las normas de
bioseguridad establecidas en el area.

e Participar en la coordinacion entre las areas sanitarias y administrativa del
laboratorio.

e Suplir al jefe de laboratorio en todas las actividades en caso necesario.

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion
Nombre del Area Para que asunto

Areas médicas: Medicina |Reporte de resultados en estado critico (fuera de los
Critica y Hospitalizacion | intervalos biologicos de referencia).

Comunicacion referente a condiciones de las muestras.

Comunicacidén con personas u organizaciones externas al INP
¢con quién? Para que asunto

Proveedores de equipo |Relacionado con mantenimiento y consumibles en caso
de ausencia del jefe de laboratorio

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
Titulo Profesional de Quimico Farmacéutico Bidlogo, Quimico Bidlogo Parasitdlogo,
expedido por Institucion oficial

2. Especialidad:
| Maestria, Diplomado y/o Especialidad en el area de la salud

3. Género
| Indistinto

4. Edad minimarequerida
| 25
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5. Conocimientos adicionales:
Manejo de PC

Comprension de idioma inglés.
Actualizacion y capacitacion en el area

6. Habilidades:
e Liderazgo e Comunicacion e Asertivo
e Responsabilidad e Toma de decisiones e Proactivo
e Capacidad de e Trabajo en equipo

analisis y solucién
de problemas

7. Experiencia:

| 3 afios en el laboratorio clinico de la Institucion
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Nombre del Puesto: Bidlogo

Area: Departamento de Analisis Clinicos y Estudios Especiales

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe Inmediato):
Jefe de Laboratorio Clinico

Funciones del Puesto

e Atender correcta y oportunamente a los pacientes que asistan al servicio de
laboratorio, orientarlos e instruirlos.

e Colaborar en la informacion y preparacion de los pacientes para la correcta
toma de muestras y la obtencion de los especimenes.

e Responsabilizarse de la correcta manipulacién, almacenamiento vy
conservacion de las muestras en las fases analitica, pre y post-analitica.

e Manejar y ser responsable del mantenimiento, conservacion y limpieza de
los equipos a su cargo, asi como del material necesario para su correcto
funcionamiento y realizacién de los procedimientos de trabajo.

e Elaborar, supervisar y participar en programas de control de calidad de los
métodos de andlisis clinicos y microbiologia dependiendo del &rea en la que
se encuentre.

e Efectuar andlisis clinicos de acuerdo a procedimientos analiticos.
e Verificar la calibracién de mediciones y lecturas de aparatos e instrumentos

e Realizar la ejecucién técnica de los procedimientos analiticos que tiene
asignados.

e Responsabilizarse del archivo de los resultados y registros obtenidos
durante la fase analitica.

e Asegurar la correcta recepcion y toma de muestras de calidad analitica.
e Colaborar en la elaboracion de nuevos procedimientos analiticos.

e Colaborar y participar en los programas de formacioén o de investigacion en
los que esté implicado el laboratorio o su area de trabajo.

e Hacer uso adecuado de los sistemas de informacion del laboratorio.
e Mantener la confidencialidad de los resultados de los pacientes.
e Aplicar el sistema de gestion de calidad, politica de calidad y las normas de

=embiosequiidad establecidas en el area =
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e Participar en la coordinacién entre las areas sanitarias y administrativa del
laboratorio.

Comunicacién Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area Para que asunto
Areas meédicas: Medicina|Reporte de resultados en estado critico (fuera de los
Critica y Hospitalizacion intervalos biolégicos de referencia).

Comunicacion referente a condiciones de las muestras.

Comunicacion con personas u organizaciones externas al INP
¢,Con quién? Para que asunto

Proveedores de equipo Relacionado con mantenimiento y consumibles en caso
de ausencia del jefe de laboratorio

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
\ Titulo Profesional de Bidlogo \

2. Especialidad:
| Maestria, Diplomado y/o Especialidad en el rea de la salud

3. Género
| Indistinto

4. Edad minima requerida:
| 25

5. Conocimientos adicionales:
Manejo de PC
Comprension de idioma inglés.
Actualizacion y capacitacion en el area
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6. Habilidades:
e Liderazgo Comunicacion e Asertivo
e Responsabilidad Toma de e Proactivo
decisiones

e Capacidad de
analisis y solucién
de problemas

Trabajo en equipo

7. Experiencia:

| 2 afios en el laboratorio clinico de la Institucion.
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Nombre del Puesto: Laboratorista

Area: Departamento de Analisis Clinicos y Estudios Especiales

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe Inmediato):
Jefe de Laboratorio Clinico

Funciones del Puesto

e Atender correcta y oportunamente a los pacientes que asistan al servicio de
laboratorio, orientarlos e instruirlos.

e Colaborar en la informacién y preparacion de los pacientes para la correcta
toma de muestras y la obtencion de los especimenes.

e Preparar reactivos e instrumental de trabajo, colaborar con el personal
meédico y quimico en la definicion del diagnostico y controlar el trabajo del
personal auxiliar.

e Responsabilizarse de la correcta manipulacion, almacenamiento vy
conservacion de las muestras en las fases analitica, pre y post-analitica.

e Manejar y ser responsable del mantenimiento, conservacion y limpieza de
los equipos a su cargo, asi como del material necesario para su correcto
funcionamiento y realizacién de los procedimientos de trabajo.

e Reportar deterioros, descomposturas de los aparatos, instrumentos y
accesorios, asi como instalaciones eléctricas, hidraulicas y drenaje.

e Aplicar y participar en programas y procedimientos de control de calidad de
los métodos de andlisis clinicos y microbiologia dependiendo del area en la
gue se encuentre bajo la supervisién del personal quimico.

e Preparar colorantes, reactivos y medios de cultivo bajo la supervision del
personal quimico

e Efectuar andlisis clinicos y microbiolégicos de acuerdo a procedimientos
analiticos.

e Verificar la calibracion de mediciones y lecturas de aparatos e instrumentos

e Realizar la ejecucion técnica de los procedimientos analiticos que tiene
asignados.

e Responsabilizarse del archivo de los resultados y registros obtenidos
durante la fase analitica.

e Asegurar la correcta recepcion y toma de muestras de calidad analitica.
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e Colaborar en la elaboracion de nuevos procedimientos analiticos.
e Hacer uso adecuado de los sistemas informaticos de laboratorio.
e Mantener la confidencialidad de los resultados de los pacientes.

e Aplicar el sistema de gestién de calidad, politica de calidad y las normas de
bioseguridad establecidas en el area.

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area Para que asunto
Areas meédicas: Medicina|Reporte de resultados en estado critico (fuera de los
Critica y Hospitalizacion intervalos biolégicos de referencia).

Comunicacion referente a condiciones de las muestras.

Comunicacién con personas u organizaciones externas al INP
¢,Con quién? Para que asunto

Proveedores de equipo Relacionado con mantenimiento y consumibles en caso
de ausencia del jefe de laboratorio

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:

Titulo de Laboratorista Clinico. Comprobante de estudios de haber cursado el quinto
semestre de la carrera de Quimica afin al area de la salud.

2. Especialidad:
| No aplica

3. Género
| Indistinto

4. Edad minima requerida:
[ 20
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5. Conocimientos adicionales:

e Manejo de PC
e Comprension de idioma inglés.
e Actualizacién y capacitacion en el area

6. Habilidades:
¢ Responsabilidad e Trabajo en equipo e Asertivo
e Comunicacion. e Toma de e Proactivo
decisiones.
e Capacidad de
Analisis y Solucion
de Problemas

7. Experiencia:

| 2 afios como Laboratorista
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Nombre del Puesto: Técnico Laboratorista

Area: Departamento de Analisis Clinicos y Estudios Especiales

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe Inmediato):
Jefe de Laboratorio Clinico

Funciones del Puesto

e Atender correcta y oportunamente a los pacientes que asistan al servicio de
laboratorio, orientarlos e instruirlos.

e Preparar reactivos e instrumental de trabajo.

e Responsabilizarse de la correcta manipulacién, almacenamiento vy
conservacion de las muestras en las fases analitica, pre y post-analitica.

e Manejar y ser responsable del mantenimiento, conservacion y limpieza de
los equipos a su cargo, asi como del material necesario para su correcto
funcionamiento y realizacién de los procedimientos de trabajo.

e Reportar deterioros, descomposturas de los aparatos, instrumentos y
accesorios, asi como instalaciones eléctricas, hidraulicas y drenaje.

e Aplicar y participar en programas y procedimientos de control de calidad de
los métodos de analisis clinicos y microbiologia dependiendo del area en la
gue se encuentre bajo la supervision del personal quimico.

e Preparar colorantes, reactivos y medios de cultivo bajo la supervision del
personal quimico

e Efectuar andlisis clinicos y microbiolégicos de acuerdo a procedimientos
analiticos y a instrucciones recibidas por el responsable del laboratorio.

e Verificar la calibracién de mediciones y lecturas de aparatos e instrumentos

e Realizar la ejecucién técnica de los procedimientos analiticos que tiene
asignados.

e Responsabilizarse del archivo de los resultados y registros obtenidos
durante la fase analitica.

e Asegurar la correcta recepcion y toma de muestras de calidad analitica.
e Hacer uso adecuado de los sistemas informaticos del laboratorio.
e Mantener la confidencialidad de los resultados del paciente.

e Colaborar en la elaboracion de nuevos procedimientos analiticos.

Manual de Organizacion 67



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
INP SADYTRA

e Realizar las actividades que le sean asignadas de acuerdo a la preparacion
de estudios de alternativa.

e Aplicar el sistema de gestion de calidad, politica de calidad y las normas de
bioseguridad establecidas.

Comunicacién Interna con otras areas de la Institucion
Nombre del Area Para que asunto
Laboratorios del | Apoyo al analisis clinico
Departamento

Comunicacion con personas u organizaciones externas al INP
¢,Con quién? Para que asunto
' No aplica |

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:

Titulo de Laboratorista Clinico. Comprobante de estudios de haber cursado el quinto
semestre de la carrera de Quimica afin al area de la salud.

2. Especialidad:
| Técnico Laboratorista Clinico. Bachillerato Técnico en Andlisis Clinicos

3. Género
| Indistinto

4. Edad minima requerida:
| 20 afios

5. Conocimientos adicionales:
Manejo de PC
Actualizacion y capacitacion en el area
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6. Habilidades:
¢ Responsabilidad e Trabajo en equipo e Asertivo
e Comunicacion. e Toma de e Proactivo
decisiones.

7. Experiencia:

| 2 afios como Auxiliar de Laboratorio

Manual de Organizacién

69




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
INP SADYTRA

Nombre del Puesto: Auxiliar de Laboratorio y/o Bioterio

Area: Departamento de Analisis Clinicos y Estudios Especiales

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe Inmediato):
Jefe de Laboratorio Clinico

Funciones del Puesto

e Atender correcta y oportunamente a los pacientes que asistan al servicio de
laboratorio, orientarlos e instruirlos.

e Transportar, preparar y controlar muestras de productos sujetos a andlisis de
acuerdo a las indicaciones prescritas.

e Responsabilizarse de la correcta manipulacion, almacenamiento vy
conservacion de las muestras en las fases analitica, pre y post-analitica.

e Reportar deterioros, descomposturas de los aparatos, instrumentos y
accesorios, asi como instalaciones eléctricas, hidraulicas y drenaje.

e Auxiliar en la preparacion de colorantes, reactivos y medios de cultivo bajo la
supervision del personal quimico.

e Colaborar en la elaboracién de nuevos procedimientos analiticos.

e Realizar el aseo y desinfeccién del area de trabajo, asi como el lavado
primario del material y equipo.

e Realizar la limpieza, mantenimiento y almacenamiento del material que se le
indique.

e Realizar las actividades que le sean asignadas como entrega de resultados
y manejo de bitacoras de limpieza de acuerdo a la preparacion de estudios
de alternativa.

e Aplicar el sistema de gestion de calidad, politica de calidad y las normas de

bioseguridad establecidas en el area.
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Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion
Nombre del Area Para que asunto

Laboratorio al que esta|Relacionados Limpieza de material de material y equipo
adscrito de laboratorio

Comunicacién con personas u organizaciones externas al INP
¢,,Con quién? Para que asunto
'No aplica [

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
\ Certificado de Preparatoria expedido por institucién con reconocimiento oficial. \

2. Especialidad:
| No aplica

3. Género
| Indistinto

4. Edad minima requerida:
| 20 afios

5. Conocimientos adicionales:
Manejo de PC
Actualizacién y capacitacion en el area

6. Habilidades:
e Responsabilidad e Trabajo en equipo e Asertivo
e Comunicacion. e Toma de e Proactivo
decisiones.

7. Experiencia:
| 2 afios como Auxiliar de Laboratorio

Manual de Organizacion 71



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
INP SADYTRA

Nombre del Puesto: Coordinador Paramédico en Area Normativa

Area: Departamento de Andlisis Clinicos y Estudios Especiales

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe Inmediato):
Jefe de Laboratorio Clinico y Jefe de Departamento

Funciones del Puesto
e Atender correcta y oportunamente a los pacientes que asistan al servicio de

laboratorio, orientarlos e instruirlos.

e Colaborar en la informacién y preparacion de los pacientes para la correcta
toma de muestras y obtener y colaborar en la obtencion de los especimenes.

e Responsabilizarse de la correcta manipulacion, almacenamiento vy
conservacion de las muestras en las fases analitica, pre y post-analitica.

e Manejar y ser responsable del mantenimiento, conservacion y limpieza de
los equipos a su cargo, asi como del material necesario para su correcto
funcionamiento y realizacion de los procedimientos de trabajo.

e Elaborar, supervisar y participar en programas de control de calidad de los
métodos de andlisis clinicos y microbiologia dependiendo del area en la que
se encuentre.

e Efectuar andlisis clinicos y microbiolégicos de acuerdo a procedimientos
analiticos.

e Efectuar la calibracion de mediciones y lecturas de aparatos e instrumentos

e Realizar la ejecucion técnica de los procedimientos analiticos que tiene
asignados.

e Responsabilizarse del archivo de los resultados y registros obtenidos
durante la fase analitica.

e Asegurar la correcta recepcion y toma de muestras de calidad analitica.

e Colaborar en la elaboracion de nuevos procedimientos analiticos.

e Colaborar y participar en los programas de formacion o de investigacion en

los que esté implicado el laboratorio o su area de trabajo.
—____________________________________________________——
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e Aplicar el sistema de gestion de calidad, politica de calidad y las normas de

bioseguridad establecidas en el area.

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area

Para que asunto

Consulta Externa

Laboratorios de DACEE vy
Banco de Sangre

Relacion con citas para toma de productos.

Relacion con condiciones de las muestras vy
preanaliticas

Comunicacion con personas u organizaciones externas al INP

¢Con quién?

Para que asunto

| Proveedores de material |

Relacionado con consumibles para toma de productos |

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:

expedido por Institucion ofici

Titulo Profesional de Quimico Farmacéutico Bidlogo, Quimico Bi6logo Parasitlogo,

al

2. Especialidad:

| No aplica

3. Género

| Indistinto

4. Edad minima requerida:

| 25 afios

5. Conocimientos adicio

nales:

Manejo de PC

e Capacidad de
analisis y solucion
de problemas

Actualizacién y capacitacion en el area
6. Habilidades:
e Liderazgo e Comunicacion e Asertivo
e Responsabilidad e Toma de e Proactivo
decisiones

e Trabajo en equipo

7. Experiencia:

| 3 afios en el laboratorio clinico de la Institucion.
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE BANCO DE SANGRE

DEPARTAMENTO DE

BANCO DE SANGRE

APOYO
APOYO DE ADMINISTRATIVO
ESTADISTICA EN SALUD
(SECRETARIA)

LABORATORIO DE
BANCO DE SANGRE
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Nombre del puesto: Jefe de Departamento

Area: Departamento de Banco de Sangre

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Subdirector de SADYTRA

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:

Coordinador de seleccion de disponentes y referencia epidemiolégica, Coordinador de
la unidad de Aféresis, Coordinador de valoraciones clinicas, Médicos Adscritos del
Banco de Sangre. Jefe de Laboratorio Clinico del Banco de Sangre. Personal
paramédico. Jefe de enfermeras encargada de Aféresis y Flebotomia. Personal de
apoyo administrativo en salud y estadistica. Personal de Apoyo

Recepcionista y Trabajadora social.

Objetivo del puesto

Coordinar, definir, establecer y evaluar los procedimientos para alcanzar un nivel de
servicio 6ptimo dirigido a satisfacer los requerimientos de componentes sanguineos
y hemoderivados de los pacientes, disponentes y meédicos, mediante el
mejoramiento continuo de los procesos y tecnologia actualizada, a través del
mantenimiento de estandares de calidad y la normativa oficial de salud vigente.
Promover modelos de asistencia médica, ensefianza e investigacion acordes a los
objetivos institucionales.

Funciones del puesto

e Planear, organizar, coordinar y evaluar las actividades y funciones del personal
médico, paramédico y administrativo a su cargo y las del mismo
Departamento de Banco de Sangre.

e Organizar, coordinar y evaluar las politicas, programas y estructuras de
administracion de personal.

e Coordinar, en su caso elaborar y mantener actualizado el diagnostico
situacional de salud del area de influencia del Departamento de Banco de
Sangre.

e Coordinar y evaluar la aplicacion y observancia de las normas establecidas
para los Bancos de Sangre.

e Proporcionar las actividades de servicios de atencion medica directa a
pacientes y disponentes, segun las prioridades de casos médicos y demanda
de trabajo establecida.
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Funciones del puesto

e Acordar periodicamente con su superior el planteamiento y las posibles
soluciones de los asuntos de competencia.

e Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.

Comunicacién Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area Para que asunto

Subdireccion Sadytra Acuerdos relacionados a la Subdireccién. Presentacion
de proyectos del &rea de Banco de Sangre.

Servicios de Hospitalizacion Asuntos referentes a la utilizacién, consumo vy
requerimientos de componentes sanguineos |y

Quiréfanos 'y area de hemoderivados.

Hospitalizacion de Cirugia
Coordinacion en la programacién de disponentes de
sangre para ser utilizada en los programas de cirugia
cardiovascular, cirugias oncolégicas, etc.

Direccion de Ensefianza Formacion de recursos humanos, cursos de medicina
transfusional, y de las diferentes areas pertenecientes a
la especialidad. Participacion en las actividades
académicas que son requeridas por el éarea de
ensefanza.

Direccion de Investigacion.  Protocolos de Investigacion, coordinacion de tesis.

Direccion de Adquisicion de material, reactivos, equipo Yy
Administracion. hemoderivados.

Subdireccion de Consulta

Externa Enlazar los servicios de apoyo de Trabajo social y
Relaciones hospitalarias, para una adecuada atencion a
los disponentes y pacientes.
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Administracion de Calidad  Participacion en las auditorias internas, externas y de
seguimiento para el mantenimiento del Sistema de
Gestion de Calidad.

Clinica de VIH/Sida Coordinar la realizacion y notificacion de las pruebas de
escrutinio, confirmacion y seguimiento terapéutico de los
pacientes de la Clinica de VIH/SIDA.

Unidad de Trasplante de Participacion en el comité de Trasplante de Médula 6sea

Médula Osea Institucional. Establecer los lineamientos para la
programacion y realizacion de la Recoleccion de células
progenitoras hematopoyéticas de sangre periférica,

Unidad de Epidemiologia Coordinar la referencia de los disponentes de sangre con
serologia positiva a los siguientes agentes infecciosos:
Brucella, VIH, VHB, VHC, Chagas, Sifilis, toxoplasmosis.

Servicio de Salud Mental Coordinar la referencia de disponentes con serologia
positiva a VIH, para terapia de induccién previa a
notificacion del diagnostico.

Departamento de Archivo

Clinico Supervision y autorizacion de la elaboracion del informe
estadistico mensual reportando la produccion del Banco
de Sangre.

Comunicacién con personas u organizaciones externas al INP

¢Con quién? Para que asunto
Centro Nacional De Participacion en actividades requeridas por el Centro
Transfusién Sanguinea Nacional de Transfusién. Supervision y autorizacién de

la elaboracion de los informes mensuales para el control
de ingresos y egresos de sangre, de sus componentes y
pruebas de deteccién de enfermedades transmisibles
por transfusion. Coordinar la bisqueda de Unidades de
cordén umbilical para los pacientes en protocolo de
trasplante de células progenitoras hematopoyeéticas.
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Comision Federal para el Cumplir con los requisitos establecidos para el

Registro Sanitario funcionamiento de los Bancos de Sangre segun la
normativa vigente. Participar en auditorias realizadas por
COFEPRIS como responsable sanitario.

Red de Institutos
Nacionales, Departamento Supervisar y autorizar el intercambio de componentes
y Secretaria de Salud sanguineos para ser utilizados en las Instituciones

Nacionales en caso de ser requeridas.
Otras Instituciones  De Establecimiento de convenios Institucionales, por medio
Salud de la Direccion Médica y el Departamento juridico para el
intercambio de sangre y sus componentes.

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
Titulo de Médico Cirujano expedido por institucion con reconocimiento oficial.

2. Especialidad:
| Pediatria, Hematologia Pediétrica |

3. Género
| Indistinto |

4. Edad minima requerida:

130 Afios |
5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:
Sistema de Gestion de Calidad
Administracion en Salud
6. Habilidades
« Liderazgo « Manejo del Personal
« Responsabilidad « Actitud de Servicio
« Capacidad de Andlisis vy « Trabajo en Equipo y Bajo
Soluciéon de Problemas Presion
« Comunicacién « Tolerancia a la frustraciéon
« Capacidad de Negociacion « Asertivo
« Toma de decisiones « Proactivo

7. Experiencia
| Experiencia en area de medicina transfusional.
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Nombre del puesto: Jefe de Laboratorio Clinico

Area: Departamento de Banco de Sangre

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Jefe del Departamento de Banco de Sangre

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:
Quimico, laboratoristas, técnicos de laboratorio, auxiliar de laboratorio.

Objetivo del puesto

Supervisar, dirigir y validar las técnicas empleadas en los analisis de laboratorio.
Implementar nuevas técnicas y procedimientos diagndsticos, asi como controles de
calidad a los componentes sanguineos de acuerdo a la Normativa oficial vigente y el
Sistema de Gestion de Calidad.

Funciones del puesto

e Dirigir técnicas y administrativamente el funcionamiento del laboratorio, de
acuerdo a las normas institucionales establecidas.

e Supervisar la toma de muestras, ejecucion de examenes y la oportuna entrega
de informes.

e Atender y solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
laboratorio.

e Auxiliar en la interpretacion de los resultados de los exdmenes y en la aplicacion
de otros para explorar mas adecuadamente a los enfermos.

e Supervisar la aplicacidén de ciencia y tecnologia para el mejor aprovechamiento
de los recursos disponibles.

e Participar en los programas de capacitacion y desarrollo del personal de
laboratorio.

e Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se les demanden segun programas prioritarios.
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SADYTRA

otras areas de la Institucién

Nombre del Area

Para que asunto

Departamento De Analisis
Clinicos vy Estudios
Especiales

Controles de calidad como servicios subcontratados.

Administraciéon de Calidad

Participacion en las auditorias internas, externas y de
seguimiento para el mantenimiento del Sistema de
Gestion de Calidad.

Direccion de Administracion

Solicitud de material, reactivos a través de la Jefatura del
Departamento. Participacion en licitaciones como apoyo
técnico.

Departamento De

Radioterapia

Coordinar el envio diario de componentes sanguineos
para radiacion: concentrados eritrocitarios y plaquetas,
como servicio subcontratado.

Direccion De

Administracion

Solicitar reparacion y/o mantenimiento en las areas a
cargo del Banco de Sangre.

Médicos especialistas

Relacionado con donadores, pacientes y trasplantes

Comunicacidén con personas u organizaciones externas al INP

¢, con quién?

Para que asunto

No aplica

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:

hospitales.

Titulo de Quimico Bidlogo o Médico Especialista (patélogo clinico) expedido por
institucién con reconocimiento oficial y con conocimientos en administraciéon de

2. Especialidad:

\ No aplica

3. Género

| Indistinto
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4. Edad minima requerida:

130 afios

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:

Administracion hospitalaria.
Sistema de Gestion de Calidad

6. Habilidades

Liderazgo
Responsabilidad
Capacidad de Analisis
solucién de problemas
Comunicacion

Capacidad de negociacion
Toma de decisiones

y

Manejo del personal

Actitud de servicio

Trabajo en Equipo y bajo
presion

Tolerancia a la frustracion
Asertivo

Proactivo

7. Experiencia

| 3 afios en laboratorio clinico
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Nombre del puesto: Médico Especialista

Area: Departamento de Banco de Sangre

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Jefe de Departamento de Banco de Sangre

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:
Jefe de enfermeras, trabajadora social, administrador, quimico.

Objetivo del puesto

Realizar valoraciones médicas a disponentes en el proceso de seleccién de donador
de sangre total y aféresis de donacion. Valoraciones clinicas a pacientes para la
adecuada utilizacién de los componentes sanguineos y hemoderivados. Realizaciéon
de aféresis terapéuticas y procedimientos de recoleccion de células hematopoyéticas
de sangre periférica, leucoferesis, etc.

Funciones del puesto

e Organizar, realizar y en su caso coordinar, las actividades finales de los programas
sectoriales de accién y de apoyo, establecidas por los tres niveles de atencion del
sector salud.

e Organizar, realizar y en su caso cordinar, las actividades y los procedimientos de los
servicios auxiliares, para el diagndstico y tratamiento de los programas de atencion
medica y aquellos de este tipo, que sean requeridos por los programas de salud
publica.

e Coordinar, realizar y en su caso evaluar, la aplicacion técnica y administrativa de las
normas técnicas establecidas para la prestacion de servicios de salud publica, de
atencién médica y sus auxiliares, y las de asistencia social segun el nivel de atencién
de la unidad médica y social donde se ubica.

eEjercer sus actividades en el campo de la salud publica y proporcionar servicios en
las areas de: educacion para la salud, orientacion nutricional, prevencion y control de
enfermedades infecciosas y parasitarias, vigilancia e investigacion epidemioldgica:
salud materno-infantil, salud mental, salud ambiental, control y vigilancia sanitaria,
planificacion familiar, etc.

eEjercer actividades en el campo de la atencion medica y proporcionar servicios en
las areas de: promocion general y proteccion especifica, diagnostico temprano y
tratamiento oportuno, prevencion y curacion de invalidez fisica y mental.
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eEjercer actividades en el campo de la asistencia social y proporcionar servicios de:
atencion a menores y ancianos en estado de abandono, promocion del bienestar del
senecente, tutela de menores y alimentacion complementaria.

e Realizar, supervisar y en su caso informar y acordar con su jefe inmediato superior
sobre las desviaciones de los procedimientos de las normas técnicas, relativas a: la
prestacion de servicios de atencion primaria a la salud, educacién para la salud,
elaboracion, integraciéon y uso del expediente clinico, prestacién de servicios de
atencién medica en hospitales generales, prestacion de servicios de atencion medica
de psiquiatria en hospitales generales y de especialidad, prestacion de servicios de
asistencia social en casa cuna, entre otras.

e Copatrticipar, realizar y en su caso supervisar, las actividades técnico-administrativas
en relacion con el volumen y calidad de las metas programadas Yy realizadas para la
atencién de la salud publica, la atencion medica, la asistencia social, la educacion, la
ensefanza, adiestramiento y formacién de personal y la investigacion medica social.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones técnicas, administrativas, juridicas y
legales, establecidas para garantizar la salud individual y colectiva, con justicia e
igualdad social de la poblacion.

eRealizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios y de su area de
influencia.

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area Para que asunto

Servicios De | Valoraciones clinicas a pacientes para la adecuada

Hospitalizacion utilizacion de componentes sanguineos y
hemoderivados.

Quirofanos Y Area De|Coordinar con los médicos tratantes la disponibilidad de
Hospitalizacion Cirugia componentes sanguineos para ser utilizada en los
programas de cirugia cardiovascular, cirugias
oncoldgicas, etc.
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Direccion De Ensefianza Participacion en los programas de educacion continua:
Cursos de medicina transfusional y de las diferentes
areas pertenecientes a la especialidad. Participacion en
las actividades académicas que son requeridas por el
area de ensefianza.

Direccion De Investigacién. | Protocolos de Investigacion,

Unidad De Epidemiologia | Referencia de los disponentes de sangre con serologia
positiva a los siguientes agentes infecciosos: Brucella,
VIH, VHB, VHC, Chagas, Sifilis, toxoplasmosis.

Servicio De Salud Mental Referencia de disponentes con serologia positiva a VIH,
para terapia de induccién previa a notificacion del
diagnostico

Comunicacién con personas u organizaciones externas al INP

¢.Ccon quién? Para que asunto
Mismos que el jefe de|Relacionados con el jefe de departamento de Banco de
Departamento Sangre en caso de su ausencia

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
Titulo y cedula profesional de médico cirujano expedido por institucibn con
reconocimiento oficial.

2. Especialidad:
Pediatria

3. Género
Indistinto

4. Edad minima requerida:
|28 Afos
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5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:
Experiencia en medicina transfusional

6. Habilidades
« Comunicacion ¢ Actualizacion médica continua
- Trabajo en equipo e Actitud de servicio
« Responsabilidad
« Iniciativa
« Motivacion al trabajo

7. Experiencia
| 24 meses como médico especialista y 6 meses en medicina transfusional
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Nombre del puesto: Quimico

Area: Departamento de Banco de Sangre

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Jefe de Laboratorio de Banco de Sangre

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:
Auxiliares, técnicos y laboratoristas. Enfermera y trabajadora social.

Objetivo del puesto

Realizar la toma de muestras a los disponentes y ejecutar, verificar e interpretar el
analisis de las pruebas de laboratorio segun el &area asignada: Serologia o
inmunohematologia. Asi como las pruebas inmunohematoldgicas que son requeridas
para los pacientes.

Funciones del puesto

e Atender correcta y oportunamente a los donadores que asistan al banco de
sangre, asi como orientarlos e instruirlos.

e Efectuar toma de muestra para analisis de sangre, numera, revisa su estado y
distribuye muestras y solicitudes u Ordenes para el banco de sangre, las
registra e informa los resultados.

e Tomar muestras de sangre a donadores en banco de sangre y unidades
moviles de acuerdo a campafias establecidas.

e Ejecutar, verificar e interpretar procedimientos para determinaciones
seroldgicas especificas de banco de sangre.

e Ejecutar, verificar e interpretar pruebas inmunohematoldgicas que se realizan
en banco de sangre.

e Atiende solicitudes de sangre y sus fracciones de los servicios de transfusion.
e Registrar y concentrar datos para informacion estadistica.

e Informar deterioros, descomposturas de aparatos, instrumentos, utensilios,
accesorios, asi como en las instalaciones eléctricas e hidraulicas y de drenaje.
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e Formular solicitudes de repuestos, instrumentos, accesorios utensilios y
materiales, formas y papeleria para el funcionamiento del banco de sangre.

e Participar en actividades de caracter docente, académico y de investigacion
clinica, desarrollo y evaluacion.

e Organizar, dirigir y controlar el trabajo del personal de nivel inferior en el banco
de sangre.

e Acatar las medidas de seguridad tendientes para prevenir y disminuir riesgos
de trabajo.

e Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area Para que asunto
Areas médicas: Medicina | Reporte de resultados.
Critica y Hospitalizacion Comunicacion referente a condiciones de las muestras.

Comunicacidén con personas u organizaciones externas al INP

¢,Con quién? Para que asunto

Proveedores de equipo Relacionado con mantenimiento y consumibles en caso
de ausencia del jefe de laboratorio

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:

Titulo profesional de quimico bidlogo parasitélogo, quimico farmacéutico o de bidlogo
expedido por institucién con reconocimiento oficial.

2. Especialidad:

Maestria, Diplomado y/o Especialidad en el area de la salud

3. Género

Indistinto
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4. Edad minima requerida:

25 anos

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:
Manejo de PC

Comprension de idioma inglés

Actualizacioén y capacitacion en el area

6. Habilidades
e Comunicacion ¢ Actualizacion médica continua
e Trabajo en equipo e Actitud de servicio
e Responsabilidad
e Iniciativa
e Motivacion al trabajo

7. Experiencia
| 2 afios como quimico
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Nombre del puesto: Laboratorista

Area: Departamento de Banco de Sangre

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Jefe de Laboratorio de Banco de Sangre

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:
Auxiliar y Técnico laboratorista

Objetivo del puesto

Realizar la toma de muestras a los disponentes y el analisis clinico de laboratorio
segun el &rea asignada: Serologia o inmuhematologia. Ejecutar e interpretar las
pruebas inmunohematoldgicas requeridas para pacientes.

Funciones del puesto

¢ Recibir, identificar, numerar, tomar, distribuir y revisar muestras de sangre, ejecutar
analisis de banco de sangre de acuerdo a las normas vigentes, preparar reactivos e
instrumental de trabajo, colaborar con el personal medico y quimico en la definicion
de diagnosticos y controlar el trabajo del personal auxiliar.

e Dar atencion correcta y portuna a los donadores que asistan a los servicios de
banco de sangre, los orienta e instruye.

e Tomar muestras para analisis clinicos, recibir, identificar, numerar, distribuir y
revisar muestras y solicitudes.

e Ejecutar, verificar e interpretar procedimientos para determinaciones serologicas
especificas en banco de sangre.

e Ejecutar, verificar e interpretar pruebas inmunohematologicas que se realizan en un
banco de sangre.

e Registrar y concentrar datos para informacion estadistica.

e Auxiliar en las préacticas de banco de sangre para fines docentes.
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Funciones del puesto

e Auxiliar en la calibracion de mediciones y lecturas de aparatos e instrumentos y en
el establecimiento de nuevos procedimientos, su valoracion y desarrollo.

eReportar deterioros, descomposturas de los aparatos, instrumentos, utensilios,
accesorios, asi como las instalaciones electricas, hidraulicas y de drenaje.

e Organizar y formular solicitudes sobre equipos, instrumentos y material de trabajo
necesarios en el banco de sangre.

e Acatar las medidas de seguridad tendientes para prevenir y disminuir riesgos de
trabajo.

eRealizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.

Comunicacién Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area Para que asunto

Area de Hospitalizacién y |Relacionados con asignacion y liberacion de productos
Urgencias

Comunicacién con personas u organizaciones externas al INP
¢,Con quién? Para que asunto
'No aplica \

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:

Comprobante que acredite haber cursado como minimo el 5to semestre de la carrera
de quimica expedido por institucion con reconocimiento oficial. O titulo de Técnico
Laboratorista

2. Especialidad:
No aplica

3. Género
Indistinto

4. Edad minima requerida:
20 Anos
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5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:
Gestion de Calidad
Computacion

6. Habilidades

Comunicacion e Actualizaciéon continua

Trabajo en equipo e Actitud de servicio
Responsabilidad

Iniciativa
Motivacién al trabajo

7. Experiencia
| 6 meses como laboratorista
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Nombre del puesto: Auxiliar de Laboratorio

Area: Departamento de Banco de Sangre, Departamento de Anatomia Patolégica

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Jefes de Laboratorio del area donde corresponda

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:
Ninguno

Objetivo del puesto

Realizar el aseo del area de trabajo asi como el adecuado lavado de material y equipo
de laboratorio.

Auxiliar al personal paramédico en los procesos de ordenamiento de material y
reactivos.

Funciones del puesto

e Realizar la correcta y oportuna atencion a las personas que asistan a los
servicios de laboratorio, orietandolos e instruyendolos.

e Preparar y controlar muestras de productos sujetos a analisis de acuerdo a las
indicaciones prescritas.

e Auxiliar en la preparacion de colorantes, mezclas, reactivos y especimenes,
registrar y concentrar datos para informacion estadistica.

e Asistitr en la preparacion de especimenes para su analisis y practicas de
laboratorio para fines docentes.

e Realiza el aseo del area de trabajo, asi como, el lavado primario del material y
equipo.

e Aplicar procedimientos de control de calidad de acuerdo a la normativa
establecida.

e Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.

e Mantener en perfectas condiciones de limpieza las areas de trabajo, asi como
efectuar las operaciones de desinfeccion del material y equipo para evitar
epidemias y enfermedades.

e Reportar los deterioros y descomposturas de los aparatos, instrumentos y
utensilios y accesorios, asi como de las instalaciones electricas, hidraulicas y de
drenaje.

e Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.
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e En el caso de estar asignado al area de Laboratorio de Banco de Sangre:
fraccionamiento productos sanguineos

e En el caso de estar asignado al &rea del Departamento de Anatomia Patoldgica:
Recibir biopsias y piezas quirdrgicas y actividades que su mando superior
considere pertinente

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion
Nombre del Area Para que asunto
' No aplica |

Comunicacién con personas u organizaciones externas al INP
¢,Con quién? Para que asunto
'No aplica |

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
Certificado de secundaria expedido por institucion con reconocimiento oficial.

2. Especialidad:
\ No requiere \

3. Género
| Indistinto \

4. Edad minima requerida:
|18 Afios |

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:

| No requiere |
6. Habilidades
e Actitud de servicio ¢ Iniciativa
e Deseos de superacion e Comunicaciéon
e Adaptable a los cambios e Responsabilidad
e Trabajo en equipo

7. Experiencia
| No requiere
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Nombre del puesto: Técnico Laboratorista

Area: Departamento de Banco de Sangre

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Jefe de Laboratorio de Banco de Sangre

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:
Auxiliar de laboratorio

Objetivo del puesto

Realizar la toma de muestras y ejecutar el andlisis clinico de acuerdo a su capacidad
técnica y las instrucciones recibidas por el Jefe de Laboratorio. Realizar el proceso de
fraccionamiento, leucorreduccion, preservacion y ordenamiento de los componentes
sanguineos.

Funciones del puesto

e Realizar la correcta y oportuna atencion a los donadores que asisten al servicio
de banco de sangre, orientandolos e instruyéndolos.

e Atender solicitudes de sangre y sus fracciones, de servicios de transfusion.

e Sangrar donadores en banco de sangre y unidades moviles de acuerdo a
camparfas establecidas.

e Preparar y controlar muestras para analisis de banco de sangre de acuerdo a
las indicaciones prescritas.

e Efectuar suministros y preparacion del material requerido en el area.
e Verifica que el equipo y material de trabajo sea el adecuado.

e Realiza el aseo del area de trabajo, asi como el lavado primario del material y
equipo.

e Acatar las medidas tendientes para prevenir y disminuir riesgos de trabajo.

e Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.
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Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion
Nombre del Area Para que asunto

Area de Hospitalizacion y |Relacionados con asignacion y liberacion de productos
Urgencias

Comunicacion con personas u organizaciones externas al INP
¢,Ccon quién? Para que asunto
' No aplica | |

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
‘Tl’tulo de técnico laboratorista, expedido por institucidon con reconocimiento oficial. ‘

2. Especialidad:
\ No requiere ‘

3. Género
Indistinto

4. Edad minima requerida:

18 afios

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:
Sistema de Calidad

Computacion

Conocimientos relacionados al area

6. Habilidades

e Actitud de Servicio
Deseos de superacion
Adaptable a los cambios
Iniciativa
Comunicacion
Responsabilidad
Trabajo en equipo

7. Experiencia
| 6 meses como técnico laboratorista
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Nombre del puesto: Técnico en Estadistica en Area Medica

Area: Departamento de Banco de Sangre

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Jefe de Departamento de Banco de Sangre

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:
No aplica

Objetivo del puesto

Mantener actualizados y en orden los registros estadisticos de los ingresos y egresos
de los hemocomponentes. Realizar reportes mensuales de la produccion del Banco de
Sangre dirigido al archivo clinico del Instituto y el Centro Nacional de Transfusion
Sanguinea.

Funciones del puesto

e Asesorar a los usuarios y generadores de la informaciébn sobre el
funcionamiento y contenido del sistema de informacion

e Proporcionar asesoria permanente respecto a como registrar las actividades
desarrolladas, especialmente en las personas de recién ingreso, ante cambios
en las formas de reporte y sobre todo ante la deteccion de desviaciones en el
registro realizado

e Difundir el uso de técnicas y métodos para elaborar indicadores que permitan el
analisis y la caracterizaciéon de la situacién de salud

e Proporcionar al usuario de la informacién las caracteristicas conceptuales y
técnicas de los datos generados.

e Identificar necesidades de capacitacion en los responsables del proceso de
generacion y participar en el desarrollo de la misma

e Detectar continuamente las desviaciones en el registro de las actividades
desarrolladas a fin de establecer las necesidades especificas de capacitacion
de cada persona y servicio en cuanto a manejo y operacion del sistema de
informacion

e Colaborar con el area de capacitacion y ensefianza en la imparticién de platicas
y cursos a los integrantes de la unidad y unidades dependientes, sobre temas
relacionados con el sistema de informacién, asi como en métodos y técnicas de
estadisticas.

¢« Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.
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Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area Para que asunto
Departamento De Archivo | Elaboracion del informe estadistico mensual reportando
Clinico la produccién del Banco de Sangre.

Comunicacién con personas u organizaciones externas al INP

¢,,Con quién? Para que asunto
Centro Nacional De | Elaboracién de informes mensuales para el control de
Transfusién Sanguinea ingresos y egresos de sangre, de sus componentes y

pruebas de deteccion de enfermedades transmisibles
por transfusion

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
Titulo o certificado de estadistica en salud a nivel técnico expedido por institucion con
reconocimiento oficial, con duracion minima de 6 meses.

2. Especialidad:
No requiere

3. Género
Indistinto

4. Edad minima requerida:

20 afos

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:
Conocimientos basicos de programas de computacion y de estadistica.

6. Habilidades
e Actitud de Servicio
e Deseos de superacion
e Adaptable a los cambios
e Iniciativa

Trabajo bajo presion
Comunicacion
Responsabilidad
Trabajo en equipo

7. Experiencia
| La obtenida en las practicas de su formacién técnica.
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ORGANIGRAMA DEL SERVICIO DE NEUROFISIOLOGIA CLINICA

SERVICIO DE
NEUROFISIOLOGIA
APOYO
....................... ADMINISTRATIVO EN
SALUD
(SECRETARIA)
| | | |
POTENCIALES
ELECTRO- ELECTRO- VIDEO
ENCEFALOGRAFIA ENCEFALOGRAFIA EVOCYADOS ELECTRO-

HOSPITALIZADOS EXTERNOS ENCEFALOGRAMA

ELECTROMIOGRAFIA
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Nombre del puesto: Jefe de Servicio de Neurofisiologia Clinica

Area: Servicio de Neurofisiologia Clinica

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Subdireccion SADYTRA

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:
Médico adscrito

Técnico en electrodiagnostico

Personal administrativo

Objetivo del puesto

El cumplimiento de las metas establecidas, en los rubros de asistencia, docencia,
investigacion.

Funciones del puesto

e Apoyo en:

-Interpretar los estudios electroencefalogréficos y video-electroencefalografia

-Realizar los estudios de potenciales evocados Yy electromiografia

-Interpretar estudios de potenciales evocados y electromiografia

-Participar en las sesiones clinicas de genética, neurocirugia y las sesiones
generales del hospital

e Organizar, supervisar y evaluar con criterios de eficiencia y eficacia, el
cumplimiento de las metas establecidas segun el area de los servicios de su
competencia.

e Organizar, controlar y en su caso resolver coordinadamente con las areas
correspondientes las necesidades de personal, de recursos materiales, de
desarrollo y capacitacion de personal y de investigacion.

e Coordinar y participar directamente en la capacitacién y actualizacion técnica
permanente del personal médico paramédico , acorde con la frecuencia y
prioridad de los problemas que atiende

e Supervisar sistematicamente al personal médico en tiempo, oportunidad y
calidad de los servicios proporcionados a los pacientes.

e Proporcionar servicios de atencidbn médica directa a pacientes segun el grado
de complejidad de los casos, las referencias establecidas y los volumenes de
trabajo.

e Supervisar la oportunidad y veracidad de la informacion de actividades
establecidas y acordar con su Jefe Inmediato superior, las posibles soluciones
a las desviaciones encontradas.

e Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones

Manual de Organizacion 99



INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SADYTRA

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area

Para que asunto

Subdireccion Sadytra

Informar sobre todos los asuntos relacionados con el
servicio
Recibir informacion e instrucciones relacionadas con el
servicio

Informatica Apoyo sobre el mantenimiento de software y hardware

Electromedicina Apoyo preventivo y correctivo de equipos

Compras Apoyo para el abasto del material y equipo

Personal Asesoria sobre asuntos relacionados con el personal

Ensefanza Asuntos relacionados con la subespecialidad de
Neurofisiologia clinica

Investigacion Protocolos de investigacion relacionados con la
subespecialidad de neurofisiologia clinica

Neurologia, Neurocirugia, | Discusion de casos

y Genética

Terapia Intensiva y | Apoyo técnico y médico en sus respectivas salas

Urgencias

Comunicacién con personas u organizaciones externas al INP

¢,Con quién? Para que asunto

Dra. Rosa Elena Escobar|Envia a los residentes a su cargo para rotar en el

del INR
Consejo  Mexicano
Neurofisiologia Clinica

de

servicio
- Capacitacion del personal médico y técnico
- Recertificacién del personal médico

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:

Titulo y Cedula Profesional de médico cirujano, con especialidad en Neurologia,
Rehabilitacion y Comunicacién Humana y subespecialidad en neurofisiologia clinica.
Con reconocimiento de los consejos que acrediten la especialidad y subespecialidad

2. Especialidad:

Neurofisiologia

3. Género

Ambos sexos

4. Edad minima requerida:

33 afos
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5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:

Electrénica, computacion, ingles

6. Habilidades
- Habilidad para relacionarse con los -Habilidad para realizar los estudios
ninos neurofisiolégicos

7. Experiencia

36 meses en unidad médica hospitalaria en su area de especialidad, o 24 meses en
el puesto de Jefe de Unidad en Hospital, con una constancia de la especialidad
correspondiente al servicio 0 24 meses como asistente de la Direccién de Hospital.
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Nombre del puesto: Médico Especialista en Neurofisiologia Clinica

Area: Servicio de Neurofisiologia Clinica

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Jefe de Servicio de Neurofisiologia Clinica

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:
Técnico en electrodiagnostico

Objetivo del puesto

- Apoyo diagnostico, a las diferentes areas de la consulta externa y de hospitalizacion
- Participar en los programas de ensefianza y de investigacion

Funciones del puesto

Interpretar los estudios electroencefalograficos y video-electroencefalografia

Realizar los estudios de potenciales evocados y electromiografia

Interpretar estudios de potenciales evocados y electromiografia

Participar en las sesiones clinicas de genética, neurocirugia y las sesiones

generales del hospital

Participar en los programas de investigacion

e Organizar, realizar y en su caso coordinar, las actividades finales de los
programas sectoriales de accién y de apoyo, establecidas por los tres niveles
de atencién del sector salud.

e Organizar, realizar y en su caso coordinar, las actividades y los procedimientos
de los servicios auxiliares, para el diagnéstico y tratamiento de los programas
de atenciébn médica y aquellos de este tipo, que sean requeridos por los
programas de salud publica.

e Coordinar, realizar y en su caso evaluar, la aplicacion técnica y administrativa
de las normas establecidas para la prestacion de servicios de salud publica, de
atenciéon médica y sus auxiliares, y las de asistencia social, segun el nivel de
atencion de la unidad médica y social donde su ubica.

e Ejercer sus actividades en el campo de la salud publica y proporcionar servicios
en las areas de: educacion para la salud e investigacion.

e Ejercer actividades en el campo de la atencibn médica y proporcionar servicios

en las areas de: promocion general y proteccion especifica; diagnéstico

temprano y tratamiento oportuno; prevencion y curacion de invalides fisica y

mental
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Realizar, supervisar y en su caso informar y acordar con su jefe inmediato
superior sobre las desviaciones de los procedimientos de las normas técnicas,
relativas a: la prestacion de servicios de atencion primaria a la salud, educacion
para la salud, elaboracion, integracion y uso del expediente clinico, prestacion
de servicios de atencidbn médica de psiquiatria en hospitales generales y de
especialidad; prestacion de servicios de asistencia social en casas de cuna,
entre otras.

Copatrticipar, realizar y en su caso supervisar, las actividades técnico-
administrativas en relacion con el volumen y calidad de las metas programadas
y realizadas para la atencién de la salud publica, la atencion médica, la
asistencia social, la educacion, la ensefianza, adiestramiento y formacion de
personal y la investigacion médica y social.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones técnicas, administrativas, juridicas y
legales, establecidas para garantizar la salud individual y colectiva, con justicia
e igualdad social de la poblacién.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones

establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area

Para que asunto

Neurologia
Neurocirugia
Rehabilitacion

Electromedicina

Discusion de casos clinicos

Apoyo preventivo y correctivo de los equipos

Comunicacidén con personas u organizaciones externas al INP

¢,Con quién?

Para que asunto

Dra. Rosa Elena Escobar
del INR

Envia a los residentes a su cargo para
servicio

rotar en el

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:

Titulo y Cedula Profesional de médico cirujano, con especialidad en Neurologia,
Rehabilitacion y Comunicacion Humana y subespecialidad en neurofisiologia clinica.
Con reconocimiento de los consejos que acrediten la especialidad y subespecialidad

2. Especialidad:

Neurofisiologia
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3. Género
Indistinto

4. Edad minima requerida:

30 afos

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:
Electrénica

Computacion

Ingles

6. Habilidades
« Habilidad para relacionarse
con los nifios
« Habilidad para realizar los
estudios
neurofisiolégicos

7. Experiencia
| 1 afio en &rea afin 6 la adquirida en su formacion.
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Nombre del puesto: Técnico en Electrodiagnostico

Area: Servicio de Neurofisiologia Clinica

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Jefe de Servicio, Médico Especialista.

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:
No aplica

Objetivo del puesto
| Realizar estudios neurofisioldgicos de calidad.

Funciones del puesto

e Preparacion del paciente

e Realizacién de los estudios neurofisiol6gicos a pacientes externos y hospitaliza

e Es el responsable del manejo, limpieza y atencion de los aparatos eléctricos a
su cuidado, relacionados con:
- Estudios de electromiografia y velocidad de conduccion en nervios periféricos
- Electroencefalogramas y video-electroencefalogramas
- Potenciales evocados

e Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.

e Participacion en estudios de monitoreo quirtrgico

e Asistir a cursos de adiestramiento que los mantenga actualizados en el manejo
de nuevos aparatos eléctricos auxiliares de diagnéstico, de los ya conocidos

Comunicacién Interna con otras areas de la Institucion
Nombre del Area Para que asunto
| Area de Hospitalizacion | Programacion de pacientes

Comunicacidén con personas u organizaciones externas al INP
¢.con quién? Para que asunto
| No aplica |
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1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
Certificado de preparatoria 0 alguna carrera técnica relacionada con ciencias de la
salud.

2. Especialidad:
| No requiere |

3. Género
| Indistinto

4. Edad minima requerida:
20 afios

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:
Computacion, electronica, ingles

6. Habilidades
« Habilidad para relacionarse con los
ninos

7. Experiencia
Un afio en area afin
Haber trabajo con pacientes pediatricos
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ANATOMIA PATOLOGICA

DEPARTAMENTO
DE

ANATOMIA PATOLOGICA

A

APOYO
DMINISTRATIVO
EN SALUD
(SECRETARIA)

SERVICIO DE
PATOLOGIA
POSTMORTEM
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Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Anatomia Patologica

Area: Departamento de Anatomia Patologica

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Subdirectora de SADYTRA

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:
Medico Patdlogo Especialista

Jefe de Servicio de Autopsias

Jefe de Servicio de Anatomia Patoldgica Quirdrgica
Jefe de Laboratorios

Jefe de Sala de Autopsias

Secretaria del Departamento

Objetivo del puesto

Planear y coordinar las actividades de Asistencia, Ensefianza e Investigacion del
Departamento. Representar al Departamento ante las autoridades Institucionales y el
Publico.

Funciones del puesto

e Representante del Departamento ante las autoridades institucionales y ante el
publico.

e Preside el Grupo Coordinador de las funciones de Asistencia, Ensefianza y de
Investigacion del Departamento.

e Planeacién de los proyectos sustantivos del Departamento.

e Administra el Departamento.

e Disefiar los planes de Ensefianza formativa y de educacién continua del
Departamento.

e Generar y conducir los proyectos de investigacion del Departamento.

e Proyectar la funcion del Departamento dentro del escenario de la Anatomia
Patolégica pediatrica y de la medicina académica a nivel nacional e
internacional.

e Definir y establecer las politicas y procedimientos de los los servicios de
Anatomia Patolégica postmortem y quirdrgica asi como aboratorios para
adecuarlos a las necesidades de los servicios clinicos.

e Difundir y supervisar la aplicacion de las normas y disposiciones vigentes,
relacionadas con los servicios y laboratorios a su cargo.

e Establecer la politica de calidad.

e Definir los requerimientos para todo el proceso del analisis clinico.
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e Participar en actividades académicas para desarrollar protocolos de
investigacion clinica, epidemiolégica y tecnologica, para modificar la
capacitacion de atencion médica.

e Impartir y coordinar cursos, seminarios y talleres en esta materia.

e Aplicar y evaluar los programas académicos para el personal médico, técnico y
paramédico de esta especialidad.

e Aprobar el menu de pruebas y mantenerlo en funcion de las necesidades
asistenciales o de los avances tecnolégicos.

e Aprobar los procedimientos de validacion.

e Definir los criterios éticos en el proceso general del laboratorio.

e Establecer los criterios para la seleccion, adquisicion, de los equipos, reactivos
y consumibles usados en el laboratorio.

e Supervisar la aplicaciéon de los programas de control interno y externo

e Llevar a cabo las revisiones por la direccion.

e Asegurar la disponibilidad de los recursos.

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area Para que asunto

Subdireccion de SADYTRA |Relacionados con el Departamento de Anatomia
Patolégica, informes, entrega y recepcion de
Direccion Médica documentos

Direccién de Administracién | Gestionar los recursos materiales necesarios para la
actividad asistencial del Departamento.

Solicitar y gestionar los reactivos necesarios para el
Departamento.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo del
activo fijo perteneciente al Departamento.

Todas la especialidades del | Para dar apoyo en el diagnéstico del paciente, a través

Instituto de los estudios de patologia quirargica 6 en su caso
postmortem.
Direccion de Ensefianza Relacionado con el desarrollo de recursos humanos.

Direccion de Investigacion | Colaborar con protocolos de investigacion.

Departamento de | Mantener en condiciones Optimas las instalaciones del
Mantenimiento Departamento.
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Comunicacion con personas u organizaciones externas al INP

¢,con quién? Para que asunto

Otras Instituciones | Educacion Médica Continua

Educativas, de Salud vy |Participacion en Congresos

Sociedades Médicas Interconsultas (apoyo en la realizacién de estudios de
patologia quirargica)

Proveedores Relacionados con el mantenimiento de equipo Yy
consumibles

1.Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
| Licenciatura en Medicina General \

2. Especialidad:

Patélogo con certificacion vigente por el CONSEJO MEXICANO DE MEDICOS
ANATOMOPATOLOGOS.

Curso formal de Anatomia Patolégica Pediatrica o experiencia equivalente

3. Género

‘ Indistinto ‘

4. Edad minima requerida:
35 |

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:
Orientacion profesional hacia la Anatomia Patolégica académica con interés en la
ensefianza y la investigacion.

6. Habilidades
« Comunicacion « Trabajo bajo presion
« Liderazgo « Manejo de personal
« Trabajo en equipo « Actitud de servicio
« Responsabilidad « Capacidad de andlisis y solucion de
« Toma de decisiones problemas
« Conciliacion « Relaciones Humanas
« Tolerancia a la frustracion « Proactivo
7. Experiencia
Asistencial por lo menos 5 afios en area de Anatomia Patologica
Docencia por lo menos 5 afios
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Nombre del puesto: Jefe de Servicio de Autopsias.

Area: Departamento de Anatomia Patologica

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe inmediato):
Jefe del Departamento de Anatomia Patoldgica

Nombre del puesto(s) que le reportan Directamente:
Técnicos de autopsia, Secretaria de autopsias

Objetivo del puesto

Dirigir y supervisar los procedimientos para mantener la sala de autopsias
adecuadamente dotada y con un personal médico y auxiliar, plenamente capacitado
para el desarrollo de estos procedimientos, y establecer la responsabilidad total de la
autopsia, desde el conocimiento de los datos clinicos hasta el informe final, al médico
anatomopatélogo que le corresponda realizarla.

Funciones del puesto

e Representante del Servicio de Autopsias en el Grupo Coordinador del
Departamento de Anatomia Patolégica.

e Planeacién de los proyectos sustantivos del Servicio.

e Cumplir con las actividades asistenciales en areas de Autopsias y Anatomia
Patoldgica Quirurgica.

e Participar en las actividades, sesiones Yy presentaciones intra y

extradepartamentales.

Participar en las actividades de ensefianza continua y formativa.

Asistir regularmente a congresos y reuniones de la especialidad.

Generar y participar en proyectos de investigacion.

Mantener una actividad en la generacién de publicaciones.

Participar en las actividades colectivas del grupo de trabajo.

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area Para que asunto

Especialidades Médicas Para dar apoyo en el diagnéstico postmortem del
paciente a través de la autopsia

Direccion de Ensefianza Preparacion de sesiones académicas
Relacionado con la formacion de recursos humanos
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Comunicacion con personas u organizaciones externas al INP
¢,con quién? Para que asunto
' No aplica |

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
| Licenciatura en Medicina General

2. Especialidad:

Certificacion como anatomopat6logo por el CONSEJO MEXICANO DE MEDICOS
ANATOMOPATOLOGOS con las recertificaciones que procedan.

Curso formal de Anatomia Patolégica Pediatrica o experiencia equivalente.

3. Género:
| Indistinto

4. Edad minima requerida:
| 30 afios

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:

Disponibilidad de tiempo completo.

Orientacion profesional hacia la Anatomia Patologica académica con interés en la
enseflanza y la investigacion.

6. Habilidades
« Comunicacion « Trabajo bajo presion
« Liderazgo « Manejo de personal
« Trabajo en equipo « Actitud de servicio
» Responsabilidad « Capacidad de andlisis y solucion de
« Toma de decisiones problemas
« Conciliacion « Relaciones Humanas
« Tolerancia a la frustracion « Proactivo

7.Experiencia
Experiencia minima de 3 afios como médico especialista
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Nombre del puesto: Jefe de Servicio de Patologia Quirdrgica.

Area: Departamento de Anatomia Patologica

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe
inmediato):
| Jefe del Departamento de Anatomia Patolégica

Nombre del puesto(s) que le reportan
Directamente:

Médicos Patélogos Especialistas

Jefes de Laboratorios

Secretaria del Departamento

Objetivo del puesto

Pproveer servicios de apoyo diagnoéstico a las areas de subespecialidad para todas
las muestras quirdrgicas referidas al Departamento, por medio de la coordinacién y
apoyo al personal de Patologia Quirurgica.

Funciones del puesto

« Representante del Servicio de Anatomia Patolégica Quirargica en el Grupo
Coordinador del Departamento de Anatomia Patologica.

« Planeacion de los proyectos sustantivos del Servicio.

« Cumplir con las actividades asistenciales en areas de Autopsias y Anatomia
Patoldgica Quirargica.

« Participar en las actividades, sesiones y presentaciones intra y
extradepartamentales.

« Participar en las actividades de ensefanza continua y formativa.

« Asistir regularmente a congresos y reuniones de la especialidad.

« Generar y participar en proyectos de investigacion.

« Mantener una actividad en la generacién de publicaciones.

« Participar en las actividades colectivas del grupo de trabajo.

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area Para que asunto
Todas las especialidades |Relacionados con muestras referidas al Departamento
meédicas del Instituto para su estudio.

Direccion de Investigacion | Colaboracion con desarrollo de protocolos de
investigacion.
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Comunicacion con personas u organizaciones externas al INP

¢,con quién? Para que asunto
Instituciones Educativas Educacion médica continua
Sociedades Médicas Participacion en congresos

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
| Licenciatura en Medicina General |

2. Especialidad:

Certificacion como anatomopatdlogo por el CONSEJO MEXICANO DE MEDICOS
ANATOMOPATOLOGOS con las recertificaciones que procedan.

Curso formal de Anatomia Patolégica Pediatrica o experiencia equivalente.

3. Género

Indistinto

4. Edad minima requerida:

30 afos

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:

Orientacion profesional hacia la Anatomia Patolégica académica con interés en la
ensefianza y la investigacion.

6. Habilidades
« Comunicacion « Trabajo bajo presion
« Liderazgo « Manejo de personal
« Trabajo en equipo « Actitud de servicio
» Responsabilidad « Capacidad de andlisis y solucion de
« Toma de decisiones problemas
« Conciliacion « Relaciones Humanas
« Tolerancia a la frustracion « Proactivo

7. Experiencia
| Asistencial por lo menos 2 afios en &rea de Anatomia Patoldgica
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Nombre del puesto: Médico Patdlogo Especialista

Area: Departamento de Anatomia Patologica

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe
inmediato):
| Jefe del Departamento de Anatomia Patolégica

Nombre del puesto(s) que le reportan
Directamente:

Médicos Residentes

Histotecndlogos

Técnicos Histopatologos

Objetivo del puesto

Contribuir a confirmar o rectificar el diagnostico de presuncion o clinico que apoyara la
toma de decisiones en la terapéutica a seguir del paciente, mediante el analisis de las
piezas quirdrgicas y muestras remitidas al Departamento de Anatomia Patoldgica.

Funciones del puesto

« Cumplir con las actividades asistenciales en areas de Autopsias y Anatomia
Patoldgica Quirurgica.

« Analisis especializado por medio de microscopia electrénica, patologia
molecular y técnicas especiales

. Participar en las actividades, sesiones Yy presentaciones intra y
extradepartamentales.

« Participar en las actividades de ensefianza continua y formativa.

« Asistir regularmente a congresos y reuniones de la especialidad.

« Generar y participar en proyectos de investigacion.

« Mantener una actividad en la generacion de publicaciones.

« Participar en las actividades colectivas del grupo de trabajo.

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area Para que asunto
Todas la Especialidades|Relacionado con muestras y piezas quirurgicas remitidas
Médicas del Instituto al Departamento (para su discusion y analisis)
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Comunicacion con personas u organizaciones externas al INP
¢,con quién? Para que asunto

Otras Instituciones | Educacion médica Continua
Educativas de Salud Yy Participacidon en congresos
Sociedades Médicas

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
| Licenciatura en Medicina General |

2. Especialidad:

Certificacion como anatomopatologo por el CONSEJO MEXICANO DE MEDICOS
ANATOMOPATOLOGOS con las recertificaciones que procedan.

Curso formal de Anatomia Patolégica Pediatrica o experiencia equivalente.

3. Género
Indistinto

4. Edad minima requerida:
130 l

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:
Orientacion profesional hacia la Anatomia Patolégica académica con interés en la
ensefianza y la investigacion.

6. Habilidades
« Comunicacion « Trabajo bajo presion
« Liderazgo « Manejo de personal
« Trabajo en equipo « Actitud de servicio
» Responsabilidad « Capacidad de andlisis y solucion de
« Toma de decisiones problemas
« Conciliacion « Relaciones Humanas
« Tolerancia a la frustracion « Proactivo

7. EXxperiencia
1 afio en Departamento de la especialidad o la adquirida en funcion de los afios de su
formacion académica.
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Nombre del puesto: Quimico

Area: Departamento de Anatomia Patologica

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe
inmediato):
| Jefe del Departamento de Anatomia Patolégica

Nombre del puesto(s) que le reportan
Directamente:

| Histotecnologos

Objetivo del puesto

Participar en conjunto con el médico Patologo en el proceso destinado al diagnostico,
mediante el desarrollo de técnicas que permitan el conocimiento de las bases
genéticas y moleculares de las enfermedades humanas.

Funciones del puesto
e Aplicacion y desarrollo de técnicas de inmunohistoquimica y de hibridacién in
situ y otras técnicas relacionadas.
Coordinacion del personal a su cargo.
Supervision del estado general de instalaciones y equipo a su cargo.
Elaboracion de planes anuales de adquisiciones.
Disefio y participacion en actividades de ensefianza.
Participacion en proyectos de investigacion.

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area Para que asunto
Todas la especialidades del | Relacionadas con las muestras y/o piezas quirdrgicas
Instituto remitidas al Departamento de Anatomia Patolégica

Comunicacidén con personas u organizaciones externas al INP

¢.Ccon quién? Para que asunto
Otras Instituciones | Educacion meédica continua
educativas y de Salud Participacion en congresos

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:
| Licenciatura en Quimica o Biologia o equivalente.
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2. Especialidad:
No requiere

3. Género

Indistinto

4. Edad minima requerida:
| 25

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:
Manejo de PC
Actualizacién y capacitacion en el area

6. Habilidades
« Comunicacion « Trabajo bajo presion
« Liderazgo « Manejo de personal
« Trabajo en equipo « Actitud de servicio
» Responsabilidad « Capacidad de andlisis y solucion de
« Toma de decisiones problemas
« Conciliacion « Relaciones Humanas
« Tolerancia a la frustracion « Proactivo

7. EXxperiencia
| 6 meses en laboratorios de la especialidad

Manual de Organizacion 118



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
INP SADYTRA

Nombre del puesto: Histotecnologo

Area: Departamento de Anatomia Patologica

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe
inmediato):

Jefe del Servicio de Patologia Quirargica

Nombre del puesto(s) que le reportan
Directamente:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar al diagnéstico de los pacientes mediante el proceso dentro del laboratorio
de cualquier tipo de material biolégico muestras y piezas quirdrgicas remitidas al
Departamento de Anatomia Patolégica y volverlo apto para un estudio microscépico
(y eventualmente macroscopico ), sea con fines diagnosticos, docentes y de
investigacion.

Funciones del puesto

« Cubrir los pasos de la produccién de preparaciones histologicas que incluyen la
inclusion, corte, tincion, identificacion y montaje.

« Funciones asignadas por jefe inmediato superior de acuerdo a las necesidades
del servicio

« Mantener orden y limpieza en su microtomo y en su entorno inmediato de trabajo.

« Ordenary dejar listo para archivo los bloques del trabajo diario.

. Participar en actividades de microscopia electrOnica, técnicas especiales y
microscopia electrénica segun rotacion.

« Participar en actividades de ensefianza.

« Participacion en proyectos de investigacion.

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area Para que asunto

No aplica

Comunicacion con personas u organizaciones externas al INP

¢,Ccon quién? Para que asunto

Otras Instituciones | Educacion médica Continua
Educativas de Salud Yy Participacion en congresos
Sociedades Médicas
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1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:

Escuela Preparatoria terminada o equivalente.

Curso reconocido de histotecnologia.

Certificacion por el CONSEJO MEXICANO DE TECNICOS EN PATOBIOLOGIA con
las recertificaciones que procedan.

2. Especialidad:
No requiere

3. Género

Indistinto

4. Edad minima requerida:

| 20 afos

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:

e Manejo de PC
e Actualizacion y capacitacion en el area

6. Habilidades
« Comunicacion « Trabajo bajo presién
« Trabajo en equipo « Actitud de servicio
» Responsabilidad « Proactivo

7. Experiencia
| De 3 a 6 meses en laboratorios de la especialidad
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Nombre del puesto: Técnico en Anatomia Patologica

Area: Departamento de Anatomia Patologica

Nombre del puesto al que reporta directamente (Jefe
inmediato):
Jefe del Servicio de Autopsias

Nombre del puesto(s) que le reportan
Directamente:

Ninguno

Objetivo del puesto

Colaborar en el estudio diagnéstico anatomopatolégico mediante la adecuada
preparacion de muestras, piezas quirurgicas y realizacion de autopsias.

Funciones del puesto

Control de la recepcion y entrega de cadaveres.

Control de la bitdcora de defunciones.

Participacion en el desarrollo de la autopsia, segun especificaciones en el Manual
Técnico.

Control de piezas anatomicas y tejidos en archivo permanente y transitorio.

Limpieza y orden de la Sala de Autopsias, Museo y archivo permanente de piezas
anatomicas.

Comunicacién Interna con otras areas de la Instituciéon
Nombre del Area Para que asunto
No aplica

Comunicacidén con personas u organizaciones externas al INP
¢,Con quién? Para que asunto
' No aplica |

1. Escolaridad requerida para el puesto descrito anteriormente:

Escuela Secundaria terminada.
Curso de Técnicos en Autopsias o experiencia equivalente.
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2. Especialidad:
No requiere

3. Género

Indistinto

4. Edad minima requerida:

20 anos

5. Conocimientos adicionales requeridos para el puesto:

e Manejo de PC
e Actualizacion y capacitacion en el area

6. Habilidades
« Comunicacion « Trabajo bajo presién
« Trabajo en equipo « Actitud de servicio
» Responsabilidad « Proactivo

7. Experiencia
| 3 a 6 meses en laboratorios de la especialidad

X.  GLOSARIO
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