MANUAL DE ORGANIZACION Codigo:

SALUD Version ISO 9001:2015 DP-SDP-58

DIRECCION MEDICA Fecha:
INR NOV 23
LGII Rev. 00

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Hojalde 3

Nombre del puesto: Auxiliar de Laboratorio

Area: Subdireccién de Servicios Auxiliares de Diagndstico y Servicios Paramédicos

Nombre del puesto al que reporta directamente:

Quimico Jefe de Seccidn

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

N/A

Objetivo del puesto:

Atender y realizar estudios de laboratoriocuando la preparacién académica asi lo permita y/o mantener
limpio el material reutilizable del Laboratorio de Patologia Clinica.

Funciones del puesto:

Realiza la correcta y oportuna atencién a las personas que asistan a los servicios de Laboratorio de
Patologia Clinica, los orienta e instruye.

e Realizar toma de muestra sanguinea cuando la preparacién académica asi lo permita.

e Ejecutar andlisis de las muestras de los pacientes cuando la preparacién académica asi lo permita.

e Suministrar material de trabajo.

e Entregar estudios.

e Revisar que los equipos funcionen adecuadamente de lo contrario reportar el equipo a la empresa
correspondiente para asesoria via telefénica o bien solicitarle mantenimiento correctivo.

e Cuando el Quimico Jefe de Seccién, Quimico, Biblogo, Laboratorista o técnico laboratorista no se
encuentra, supervisa la organizacién de las muestras que se envian al Laboratorio Central del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran. (INCMNSZ) para su procesamiento.

e Generar informacién oportuna y veraz necesaria para la mediciéon de los indicadores de los procesos,
cuando aplique.

e Dar cumplimiento a la documentacion del sistema de gestion de la calidad y a la politica y objetivos de
calidad.

e Participar activamente en los aspectos relacionados al Sistema de Gestién de la Calidad.

e Apoyar en la realizacién de acciones orientadas hacia la mejora en el desempefio de la operacién y del
Sistema de Gestion de la Calidad.

e Cuando sea necesario realizar el lavado de material reutilizable.

Comunicacién Interna con otras areas de la Institucién
Elabor6 Autorizé:
Puesto Jefatura de Servicio de Laboratorio de Patologia Clinica Subdireccion d%gﬁgg‘gigﬁ;ﬂg&?&ge Diagnostico y
Firma
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Nombre del Area

¢ Para qué asunto?

Con todas las areas del
proceso de atencion médica
del instituto

Apoyo a diagnosticos

Comunicacion externa al INRLGII

Nombre de la Organizacion

¢ Para qué asunto?

insumos

Proveedores de equipos e

Mantenimiento de equipos

la Calidad

Programa de Aseguramiento de

Control de calidad

Laboratorio Central del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y
Nutricidon Salvador Zubiran.

Para dar seguimiento a los resultados de las muestras de los pacientes
enviados para su procesamiento

Perfil del puesto

Escolaridad requerida:

Licenciatura o Técnico Laboratorista, titulado o no titulado

Especialidad:

Quimico Clinico, Q.F.B., Q.B.P. o Técnico Laboratorista Clinico

Experiencia requerida:

La adquirida durante la carrera

Conocimientos adicionales
requeridos:

Especificos de la carrera
Conocimiento de las normas de bioseguridad
Manejo seguro de reactivos

Habilidades:

Actitud de servicio

Trabajo en equipo
Comunicacion

Trabajo bajo presion
Seguimiento de instrucciones
Precision

Observacion

Organizacion

Género:

Indistinto

Edad requerida:

20 afios para la carrera de técnico o 25 para la Licenciatura.
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