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INTRODUCCION

El manual de organizacion del Departamento de Laboratorio Clinico ha sido elaborado con el
propésito fundamental de ofrecer informacién sobre sus antecedentes, base legal, estructura
organica y funciones.

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

. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos, delimitar las
responsabilidades, asi como el ambito de competencia de las areas que la integran y ademas servir
de apoyo para el personal de nuevo ingreso.

. MARCO JURIDICO

El Instituto Nacional de Cancerologia se encuentra sustentado en el siguiente marco juridico-
normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Vigente.
e Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente.

e Ley de los Institutos Nacionales de Salud. Vigente.

e Ley General de Salud. Vigente.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Vigente.

"\

A
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente. ( }q
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Vigente.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Vigente.
Ley de Planeacion. Vigente.

Ley General de Bienes Nacionales. Vigente.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. Vigente.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Vigente.

Ley Federal del Trabajo. Vigente.

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Vigente.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Vigente.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Vigente.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. Vigente.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico. Vigente.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. Vigente.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Vigente.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente. Vigente.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Vigente.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. Vigente.

Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos. Vigente.

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear. Vigente.

e Ley Federal de Archivos. Vigente. A
}!
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Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Vigente.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Vigente.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica. Vigente.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud. Vigente.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios. Vigente.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion
de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos. Vigente.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Vigente.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Vigente.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector
Publico. Vigente.

Reglamento General de Seguridad Radiolégica. Vigente.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos. Vigente.

DECRETOS

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejerciciq del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal. igente.

e Decreto por el que se establece la regulacion en materia de Datos Abiertos. Vig ntd!
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ACUERDOS

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal. Vigente.

Decreto por el que se establece la regulacion en materia de Datos Abiertos. Vigente.

NORMAS

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, que establece los criterios para la ejecucion
de proyectos de investigacion para la salud en seres humanos. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios de anatomia patolégica. Vigente.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacion en salud. Para la organizacién y
funcionamiento de residencias médicas. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro
electronico para la salud. Intercambio de informacién en salud. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios. Vigente.

Proyecto de Modificacion de la Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que
establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para
la atencién médica de pacientes ambulatorios, para quedar como Norma Oficial Mexicana
NOM-005-SSA3-2016, Que establece los requisitos minimos de infraestructura vy
equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
Vigente.
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Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas
de infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica
especializada. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Que
establece los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los
establecimientos de atencion médica. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacién y funcionamiento de las
Unidades de Cuidados Intensivos. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, para la practica de cirugia mayor
ambulatoria. Vigente.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-038-SSA3-2016, Educacion en Salud.
Criterios para la utilizacion de los establecimientos para la atencion médica como campos
clinicos en la prestacion del servicio social de enfermeria. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, para la practica de la anestesiologia.
Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, para la organizaciéon y funcionamiento de los
laboratorios clinicos. Vigente.

NOM-087-ECOL-SSA1-2002. Proteccion Ambiental-Salud ambiental-Residuos peligrosos
biolégico-infecciosos- Clasificacion y especificaciones de manejo. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos
para demostrar que un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse
los Terceros Autorizados que realicen las pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para
realizar los estudios de biocomparabilidad. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros
Autorizados, Centros de Investigacion o Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas
de biocomparabilidad. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA3-2014, Criterios para la atenciéon de enfermos en
situacién terminal a través de cuidados paliativos. Vigente.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2016, Para la organizacion y
funcionamiento de los servicios de radioterapia. Vigente.
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DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.

OTRAS DISPOSICIONES LEGALES

Lineamientos para la aplicacion de recursos autogenerados y/o ingresos propios del Instituto
Nacional de Cancerologia. Vigente.

Reglas de Propiedad Intelectual del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.

Politicas de Transparencia de Tecnologia del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.
Lineamientos de Eficiencia Energética para la Administracion Publica Federal. Vigente.
Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que aseguren la
integridad y el comportamiento ético de los servidores publicos en el desempefio de sus

empleos, cargos o comisiones. Vigente.

Lineamientos generales para la organizacion y conservacién de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos,
Organizacion y Manual del Servicio Profesional de Carrera. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obra Publica y Servicios
Relacionados con las mismas. Vigente.

Guia de implementacion de la Politica de Datos Abiertos. Vigente.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo. Vigente.

Programa Sectorial de Salud. Vigente.
f

CONTROL DE EMISION ;

Elaboro: Revisd: . AltokiZp:

Nombre: Q.B.P. Vania Antonio Villegas Lépez Dra. Yolanda VillasefioRNavarro Dr. AngelH fa Gomez
Cargo- Encargado del Departamento de Subdirectora de Servigios Alxiliares Director Gerferal Adjunto
puesto: \Laborato i Clinico de Diagr\éstico\x Tratamignto Médico

A NI L%
Firma: Xm / \ \\J \\

/ N e

Fecha:

| / _Marzo 2018 \

P

P




MANUAL DE ORGANIZACION e
SALUD_ REV: 00
Departamento de Laboratorio Clinico HOJA: 8
DE: 27

e Programa Nacional de Proteccion Civil. Vigente.
e Programa Nacional para la Igualdad y no Discriminacion. Vigente.

e Programa Nacional de Derechos Humanos. Vigente.

ll. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.91. Direccion General.
1.0.91.1.0. Direccién General Adjunta Médica.

1.0.91.1.0.4. Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnéstico y
Tratamiento

1.0.91.1.0.4.2. Departamento de Laboratorio Clinico.

IV. ORGANIGRAMA

l Direccién General

Direccién General
Adjunta Médica

Subdireccién de Servicios
| “ Auxiliares de Diagnéstico y
Tratamiento

Departamento de Laboratorio &
\V4 Clinico 4
i
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V. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

LEGALIDAD

Los servidores publicos hacen sélo aquello que las normas expresamente les confieren y en todo
momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comisién, por lo que conocen y cumplen las disposiciones
que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

HONRADEZ

Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener alglin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni
buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier
persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que
el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacién de servicio.

LEALTAD

Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha conferido; tienen una
vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar
de la poblacién.

IMPARCIALIDAD

Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacion en general el mismo trato, no conceden
privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de
manera objetiva.

EFICIENCIA

Los servidores publicos actiian conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

VALORES QUE TODO SERVIDOR PUBLICO DEBE ANTEPONER EN EL DESEMPENO DE SuU
EMPLEO, CARGO, COMISION O FUNCIONES:

INTERES PUBLICO
Los servidores publicos acttan buscando en todo momento la maxima atencién de las necesidades

y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion
colectiva.

RESPETO "
Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un tra ﬁ:‘gno y
cordial a las personas en general y a sus comparieros de trabajo, superiores y subgrdjhados,
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considerando sus derechos, de tal manera que propician el dialogo cortés y la aplicacion arménica
de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS

Los servidores publicos respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con los Principios de:
Universalidad que establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple
hecho de serlo: de Interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si: de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman
una totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé
que los derechos humanos estan en constante evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un
retroceso en su proteccion.

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas sin distinciéon, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud o juridica, la religién,
la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacién
familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro
motivo.

EQUIDAD DE GENERO

Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto
mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los
bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y
comisiones gubernamentales.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural
de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto,
defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y
conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccién y conservacion de la cultura'y
el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

INTEGRIDAD
Los servidores publicos actian siempre de manera congruente con los principios que se deben
observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o funcién, convencidos en el compromiso
de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al interés publico
y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u
observen su actuar.
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COOPERACION

Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena vocacion
de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

LIDERAZGO

Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y las Reglas de
Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la Constitucién
y la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a
la funcién publica.

TRANSPARENCIA

Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos personales que estén
bajo su custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de la informacion publica, atendiendo
con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacion que generan,
obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacion gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y
promueve un gobierno abierto.

RENDICION DE CUENTAS

Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad
que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informan, explican y justifican sus
decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacion y al
escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Departamento de Laboratorio Clinico, en sus inicios era un servicio que se encargaba de los
estudios clinicos necesarios para el diagnéstico de los enfermos. Hacia 1960-1961, tenia un
promedio mensual de 400 biometrias hematicas; 350 quimicas sanguineas; 250 examenes de orina;
250 reacciones luéticas; 40 pruebas funcionales hepaticas; 100 pruebas funcionales renales: 150
pruebas de tendencia hemorragica; 100 pruebas especiales de quimica especializada. Con un
numero aproximado de 2000 examenes mensuales. A la fecha se realizan mas de 150,000
examenes mensuales en las siguientes areas: Marcadores Tumorales, Uriandlisis, Hematologia,
Coagulacion, Quimica Clinica, Biologia Molecular y Microbiologia.

El Laboratorio Clinico en materia del servicio, aunque es dinamico esta estandarizado y adecuado
a cada seccion del laboratorio. Gracias a esta forma de trabajar la estandarizacion de procesos y la
definicion de las caracteristicas de los elementos que intervienen en el analisis clinico de muestras
biol6gicas de pacientes, se ha logrado la Certificacion de Calidad de conformidad con las normas
ISO 9001:2008: COPANT/ISO9001-2008 y NMX-CC-9001-IMNC-2008.
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Los sistemas de gestion de la calidad-requisitos tienen alcance de la Certificacion a: Hematologia,
Quimica Clinica, Urianalisis, Marcadores Tumorales, Coagulacién, Citogenética y Microbiologia.

Desde la obtencion de la muestra hasta la entrega de resultados con una vivencia del 1 de junio de
2011 hasta el 25 de marzo de 2017, esto significa que la Certificacion se realizé en las antiguas
instalaciones del Laboratorio Clinico y a pesar del cambio de ubicacién a la Nueva Torre de
Hospitalizacion y todo lo que implica el control de la estandarizacion de procesos y equipos, se ha
logrado mantener.

Vvil. MISION

Proveer de informes de calidad de manera oportuna y precisa al area médica, mediante la planeacion
efectiva de las fases pre-analitica, analitica y post-analitica, para satisfacer las necesidades del
diagnéstico clinico de los pacientes del Instituto.

VIll.  VISION

Ser el laboratorio clinico lider en la innovacién de procesos para la planeacion, organizacion,
direccion, control y evaluacion de los resultados de analisis clinicos, brindando a los usuarios internos
y externos productos de alta calidad.

IX. VALORES Y PRINCIPIOS

Responsabilidad

Legalidad
Calidad
Honestidad
Honradez
Liderazgo
Tolerancia
Trabajo en equipo
Transparencia
N
e
)
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X. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO
Jefatura de Departamento de
Asistente Laboratorio Clinico (1) CEster s
administrativo calidad
(1)
T
Marcadores Uroanalisis Microbiologia Hematologia Quimica Coagulacion Recepcién de
Tumorales (5) 2) (5) 4) Clinica (4) (2) Muestras (4)
Quimico Quimico Quimico Quimico Quimico Quimico Quimico
Laboratorista Laboratorista Laboratorista Laboratorista Laboratorista Laboratorista Laboratorista
Laboratorista de Laboratorista de Laboratorista de
Bioterio Bioterio Bioterio
—1 Admision (4)

Auxiliares (9)

*Turno
vespertino (6)

*Turno
nocturno (2)

*Turno especial

8

*Los turnos que se mencionan no fueron incluidos dentro del organigrama ya que son grupos de
personal que por la naturaleza del horario realizan funciones de cada area de acuerdo a | categoria
de su puesto.

\

CONTROL DE EMISION

\

Elaboro: Reviso: Autdriz8:
Nombre: Q.B.P. Vania Antonio Villegas Lépez Dra. Yolanda Villasefior Navarro Dr. Angel Hdfrerh Gomez
Cargo- Encargado del Departamento de Subdirectora de Servicips A¥xiliares Director General Adjunto
puesto: \Labcya%ori\ linico de Diagr@itico )‘QTr miel\to Médico
oy N IR \
Fecha: B A
\v; +

Marzo 2018>"
o~ »,/

d

7

Ve




. CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION 1.0.91.1.0.4.2
REV: 00
Departamento de Laboratorio Clinico HOJA: 14
DE: 27

Xl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO

Coordinar la entrega de resultados cumpliendo con las normas de calidad y que sirvan de apoyo al
diagndstico, en el seguimiento del tratamiento en pacientes oncolégicos a fin de contribuir en
conjunto con el médico y lograr la mejora del paciente.

FUNCIONES

1.

Dar el visto bueno y/o validar al candidato enviado por el &rea de personal del Instituto, para
laborar en algun lugar dentro del area del Laboratorio Clinico.

2. Participar en las licitaciones del area de su competencia, de acuerdo a los procedimientos
establecidos por area de compras, para dar un dictamen en la evaluacion técnica.

3. Autorizar permisos, vacaciones incapacidades, becas y licencias a los empleados de
acuerdo a las politicas vigentes del Instituto, para que el servicio no se vea afectado y haya
una continuidad en éste.

4. Aprobacién de volumenes pruebas e insumos utilizados en la operacion; para no rebasar el
techo presupuestal, insumos suficientes y la proyeccion de crecimiento.

5. Coordinar la informacién de los equipos mas actuales y su analisis para toma de decisiones
en conjunto con los responsables de las areas.

6. Exhortar al personal que ha incurrido en una alguna falta administrativa, reconsidere su falta
y de no ser asi, informa al area correspondiente, para aplicar las medidas disciplinarias de
acuerdo a las politicas y reglamentos internos del Instituto.

7. Supervisar que el prestador de servicio cumpla con lo establecido en las bases de licitacion
y cuando incurra en el servicio; notificar al area correspondiente, para aplicacion de
sanciones establecidas bajo contrato.

8. Supervisar que se lleve a cabo la rotacion de personal entre las areas de este servicio clinico,
para dar continuidad del servicio.

9. Validar y aprobar las caracteristicas de las instalaciones y mobiliarios, para el Laboratorio
Clinico.

10. Coordinar y evaluar a los responsables de area, en el desempefio de sus funciones, para
cumplir con calidad en el servicio.

11. Planificacion de proyectos de mejora y capacitacion especializada en el Laboratorio Clinico,
para actualizacion del personal y mejorar el servicio en beneficio de los pacientes.

12. Orientar a los diferentes servicios involucrados con el Laboratorio, para la obtencion de
muestras de acuerdo a protocolos internacionales vigentes.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL

i A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF50000

DENOMINACE}E?.% Jefatura del Departamento de Laboratorio Clinico del Instituto Nacional de Cancerologia
CARACTERISTICA| NO LE APLICA

OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA
INSTITUCION Instituto Nacional de Cancerologia
RAMA DE CARGO| Prestacion de servicios
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR| i 2 a5 ) % %
JERARQUICO Subdireccion de Servicio Auxiliares de Diagnéstico y Tratamiento
'UNIDAD!

Subdireccion de Servicio Auxiliares de Diagnéstico y Tratamiento

ADM INISTRATIVA|

1. OBJETIVO C:ENERAL DEL PUESTO:ly ef perfil del puesto,

P la o razén iva del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resuitado o impacto que aporta para la
de ta misién y obj i Debe ser para el puesto, medible, realista y con las

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar

oncolégicos a fin de contribuir en conjunto con el médico y lograr Ia mejora del paciente.

la entrega de resultados cumpliendo con ias normas de calidad y que sirvan de apoyo ai di éstico, en el seguimiento del ti iento en p

ill. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
2Qué hace? ;Para qué lo hace?

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Dar el visto bueno y/o validar al candidato enviado par el drea de parsonal del instiiuto, para laborar en algin lugar dentro del drea del Laborartorio Clinico.

2 Particiapar en las licitaciones del drea de su competencia, de acuerdo & Jos procedimientos establecidos por drea de compras, para dar un dictdmen en la evaluacion ténica.
3 Autorizar permigos, vacaciones incapacidades, becas y licencias a los empleados de acuerdo a las politicas vigentes del Inistituto, para que el servicio no se vea afectado y haya una continuidad en|
éste.
4 k‘_prubaa‘én de volimenes pruebas e insumos utilizados en la operacion; para no revazar el techo p insumos suficientes y ia ion de
5 Ia i6n de los equipos méas actuales y su andlisis para toma de decisiongs en conjunto con los responsables de las areas.
6 =xhortar al personal que ha incurrido en una algune falta administrativa, reconsidere su faita y de no ser asi, informa al @rea correspondiente, para aplicar las medidas disciplinarias de acuerdo a las
politicas y reglamentos internos de! instituto,
Supervisar que el prestador de servicio cumpla con lo establecido en las bases de licitacion y cuando incumra en el servicio; notificar al aree i para ion de
7
bajo contrato.
8 Supervisar que se lleve a cabo la rotacién de personal entre las dreas de este servicio clinico, para dar continuinidad del servicio.
9 Validar y aprobar las caracteristicas de las i i y iliarios, para e L io Clinico.
10 Coordinar y evaluar a los responsables de area, en e desempefo de sus funciones, para cumplir con calidad en el servicio.
11 Plani ion de p de mejora y itacio ial enell io Clinico, para izacion del personal y mejorar ei servicio en beneficio de los padientes. f \
i
12 Orientar a los di servicios Inv: con el Li i0, para la ion de de acuerdo & pi i ionales vigentes. ) i
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS J

Explicar brevemente con que dreas © puestos tiene relacion y ipars qué?.

con ién de de:h terapia ion i di unidad de osea, ¢
monitoreo de personal de la cocina, monitoreo del personal de |magen y radioterapia, monitoreo del p I d

uirofal no.lnfactolog fa,

de sangre. Se informa a la sub direccién de servicios auxiliares de diagnéstico y tratamiento.

y banco

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

EtorrinciBn: {LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

1 Retos y complejidad en ¢l desemperio del puesto. | [ '

r Actos de autoridad especificos del puesto. J | ‘

L | | |
la de los

El gran reto que tiene la complejidad del puesto es lograr i2 continuidad de los proyectos por el nimero de dias a los que tienen deracho el pef
cambio en la mentalidad del trabajador, asi como e! hacer valer su en

donde la anti del

onal de base. el lograr el
se mal entiende en e gimplimiento del servicio.

Debe dectarar situacion ,ummi.h

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

L ACADEM'COI LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE!
AVANCE: TITULADO
iCapturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto, Camisges
AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA
Laboratorio Clinico l[ Quimico Farmacéutico bidlogo y/o Patsloffo clinico

— 1 =

“%=¥=¥msnjﬁ
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|
|
|

|
|
I
_]
|

T T [ [ [ |
EnnEEREEE

It. EXPERI ENjCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: l:]

ias &reas g y éreas de exp idas para la del puesto.

Fecha:

l ] AREA GENERAL | | — AREA DE EXPERIENCIA |

| ; Laboratoric clinico 1 | Tener conocimlento do todas las dreas dol Laboratario clinico |

I ] L )

I ] I |

I | I |

| | | ]

I | I ]

I | | |

| ol I |

I | I |

| | I ]

I | I |

| ] I |

| | L ]

I | | |

L ] L |

N\ (
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11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
En ceso de que ol puesto requiera condiciones especiales de trabajo liene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA
7T _ [
HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNO | ﬁ
ICONDICIONES ESPECIFICAS DE
‘;';IAB?EA:'?ALES, TEMPERATURA, El lugar debe de ser amplio, con aire scondicionada, sillas para recepcién de personas ajenas al Laboratorio, Situado en un 4rea fuera de ruigjo.
RUIDO, ESPACIO
B AN e wemavese]  ©TPWATEGTRo Eapecific pArtamade muss yel ge 108}
HDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESK Peligrosos Bioldgicos Infecciosos para evigar accidentes
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado Conciencia Institucional, ética
2 éxperto Comunicacién y compromiso
3 Experto Ori al vala iedad
4 Experto Calidad del trabajo
5 Experto Orientacioén a resultados
CAPACIDADES PROSESIONALES
- < ADINUOES YIO ATIRUSES)
'Selecciona las capacidades que
lcorresponderan a:
DESARRDLLg:E mSTRATND Y Nivel de dominio
Avanzado Trabajo en equipo
Experto Liderazgo institucional
Avanzado Pensamiento estratégico
Avanzado Adaptabilidad
Experto Negociacién
OBSERVACIONES: STESTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO BN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
s SIGUIENTE RECUADRO.
La importancia del puesto en la ion es debido a que los r que el La io Clinico repofta son indispensables para el
i gstico y ios Es la base para ia toma de yel rto en Ia solucién del cincer del paciente.
NOMBRE Y FIRMA
’ VACANTE I
OCUPANTI JEFE INBEDIATO
(TOMA DE 7
. Luis
TA
FECHA DE APROBAC]CN’ mayo 2014 J
dia/mes/afio.
T
i
i
i .
|
!
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XIll. PLANTILLA
ACTUAL
: TURNO TURNO TURNO TURNO
RUESTO CATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Jefe de Jefe de
Departamento de | Departamento en 1
Laboratorio Clinico AMA
: Apoyo
A dpr;f’ilr?itsfet?z;zvo Administrativo en 1
Salud A8
Marcadores Tumorales
. Quimico J. Secc.
Quimico Lab. A.C. “A” 1
. Técnico
Laboratorista Laboratarista A 1
. Técnico
Laboratorista Laboratorista “B” 2
Laboratorista de Tec. Lab. de 1
Bioterio Bioterio
Uroanalisis
Quimico Quimico “A” 1
Laboratorista Laboratorista “A” 1
Microbiologia
o Quimico J. Secc.
Quimico Lab. A G. “A” 1
Quimico Quimico “A” 2
Laboratorista Laboratorista “A” 1
. Técnico
Laboratorista Laboratorista “B” 1
Hematologia
. Quimico J. Secc.
Quimico Lab AG. “A” 3
Laboratorista Laboratorista “A” 1 {
|1
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: TURNO TURNO TURNO TURNO
RUEETO CATEGERIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Quimica Clinica
Quimico Quimico “C” 1
. Técnico
Lavaramnst Laboratorista “A” |
. Técnico
Laboratorista Laboratorista “B” 1
Laboratorista de Tec. Lab. de 1
Bioterio Bioterio
Coagulacion
Quimico Quimico “A” 1
: Técnico
Laboratorista e 1
Recepcion de muestras
Quimico Quimico “A” 2
Laboratorista de Tec. Lab. de 5
Bioterio Bioterio
Admision
o ot Auxiliar de
Admision adrmician 1
Apoyo
Admision Administrativo en 2
Salud A7
Apoyo
Admisién Administrativo en 1
Salud A6
Auxiliares
Laboratorista de Tec. Lab. de ,
Bioterio Bioterio
- Auxiliar de
g‘;ﬁ:g‘;gi laboratorio y/o 1
Bioterio “A”
- Auxiliar de
gl:))gp:trc)gi laboratorio y/o 2
Bioterio “B”
Lavandero en Lavandera en 1
Hospital Hospital
‘l”,
|
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P TURNO TURNO TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Afanadora Afanadora 4
Turnos diferentes
Laboratorista Laboratorista “A” 2
. Técnico
Laboratorista Labaratarists “A* 1
. Técnico
Laboratorista Laboratorista “B” 1
Citotecnologo Citotecnologo “B” 1
Apoyo
Ap'oyo : Administrativo 1
Administrativo e —
A6
Quimico Quimico “A” 2
. Quimico J. Secc.
Quimico Lab AC. “A” 1
o Quimico J. Secc.
Quimico Lab AC. “C” 1
Quimico Quimico “B” 2
Bidlogo Bidlogo “C” 1
Laboratorista Laboratorista “A” 1
. Técnico
Laboratorista Laboraterisls “B* 1
Apoyo
Admisién Administrativo en 1
Salud A6
[,
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IDEAL
: TURNO TURNO TURNO TURNO
PUESTO CAREGARIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Jefe de Jefe de
Departamento de | Departamento en 1
Laboratorio Clinico AMA
Gestor de Calidad Quimico “A” 1
i Apoyo
. d’?nsi':i;etrr‘:zvo Administrativo en 1
Salud A8
Marcadores Tumorales
o 8 Quimico J. Secc.
Quimico Lab. A.C. “A” 1
. Técnico
Laboratorista L aborstorit A" 1
. Técnico
Laboratorista Laboratetist B 2
Laboratorista de Tec. Lab. de 1
Bioterio Bioterio
Uroanalisis
e Quimico J. Secc.
Quimico Lab AC. “A” 1
Quimico Quimico “A” 1
Laboratorista Laboratorista “A” 1
Microbiologia
. Quimico J. Secc.
Quimico Lab. A.C. “A” 1
Quimico Quimico “A” 2
Laboratorista Laboratorista “A” 1
; Técnico
Laboratorista [ abariomst "5 1
Hematologia
o Quimico J. Secc.
Quimico Lab. A.C. “A” ; _
]
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‘ TURNO TURNO TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Laboratorista Laboratorista “A” 1
Quimica Clinica
Quimico Quimico “C” 1
. Técnico
Laboratorista Laboratorista “A” 1
. Técnico
Laboratorista Laboratorista “B” 1
Laboratorista de Tec. Lab. de y
Bioterio Bioterio
Coagulacion
Quimico Quimico “A” 1
. Técnico
Laboratorista Laboratorista “B” 1
Recepcion de muestras
Quimico Quimico “A” 2
Laboratorista de Tec. Lab. de 5
Bioterio Bioterio
Admisién
Admision Auxiliar de 1
admision
Apoyo
Admisién Administrativo en 2
Salud A7
Apoyo
Admisién Administrativo en 1
Salud A6
Auxiliares
Laboratorista de Tec. Lab. de 1
Bioterio Bioterio
- Auxiliar de
Auxiliar de .
. laboratorio y/o 1
laboratorio Bioterio “A”
- Auxiliar de
g%‘:‘;’;gg laboratorio y/o 2
Bioterio “B” Nt
Lavandero en Lavandera en 1 (
Hospital Hospital |
i
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PUESTQ SATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Afanadora Afanadora 4
Turnos diferentes
Laboratorista Laboratorista “A” 2
. Técnico
Laboratorista Laboratorista “A” 1
L Técnico
Laboratorista | liaratariss "B 1
Citotecnologo Citotecnologo “B” 1
Apoyo
Ap.oyo . Administrativo 1
Administrativo i
A6
Quimico Quimico “A” 2
o} Quimico J. Secc.
Quimico Lab AC. A" 1
oy Quimico J. Secc.
Quimico Lab. A.C. “C” 1
Quimico Quimico “B” 2
Biologo Bidlogo “C” 1
Laboratorista Laboratorista “A” 1
1 Técnico
Laboratorista Laboratorista “B” 1
Apoyo
Admisién Administrativo en 1
Salud A6
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XIV. GLOSARIO

PRE-ANALITICA

ANALITICA

POST-ANALITICA

correspondiente de analisis.

indicado un estudio.

interpretacién clinica.

Fase que incluye desde la indicacion de realizar un estudio hasta la toma
de la muestra y preparaciéon de la misma para entregar en el area

Fase que implica la aplicacion instrumental de los equipos de laboratorio
para el proceso de la muestra de los pacientes a quienes se les ha

Fase que implica la emisién de resultados de los estudios y su
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