MANUAL DE ORGANIZACION Codigo:

SA Lﬁ Versién 1SO 9001:2015 DP-SIC-84

DIRECCION DE INVESTIGACION Fecha:

DIC 20

A I N R Rev. 03
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS LGII

Hoja: 1 de 2

Nombre del puesto: Afanador

Area: Subdirecciénde Investigacién Clinica

Nombre del puesto al que reporta directamente:

Jefe del Servicio de Medicina Gendmica

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

N/A

Objetivo del puesto:

Mantener la limpiezay desinfeccién del Servicio,asi como de la oficina de la jefatura de Medicina Gendmica.

Funciones del puesto:

e Limpiar las areas de trabajo, mesas, pisos y paredes, con desinfectante.

Mantener libre de polvo el mobiliario del laboratorio, sala de juntas,oficinas de investigadores vy
oficina del jefe de servicio.

o Desinfectary lavar los sanitarios de areas comunes y la oficina del jefe de servicio.

e Lavar material de laboratorio y acomodarlo en sus lugares respectivos.

o Esterilizar el material que se requiera, llevarlo personalmente para dicho fin.
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Vaciar los botes de basura en las diferentes areas.
Interactuar con cortesia y amabilidad con personal de limpieza externo al Instituto.

Elaboré: Autorizé:

Puesto Jefe del Servicio de Medicina Genémica Subdirector de Investigacién Clinica

Firma
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Comunicacién Interna con otras areas de la Instituciéon
Nombre del Area ¢, Para qué asunto?
Almaceén Solicitud de materiales de limpieza.
Ceye Esterilizar material de laboratorio.
Comunicacioén externa al INRLGII
Nombre de la Organizacién ¢, Para qué asunto?
N/A N/A
Perfil del puesto
Escolaridad requerida: Educacién media superior
Especialidad: No necesaria
Experiencia requerida: N/A
Conocimientos adicionales eNo necesaria
requeridos:
Habilidades: eCuidado de material fragil.
eSeguir y cumplir instrucciones.
oActitud de servicio.
eTrabajo en equipo.
Género: Indistinto
Edad requerida: Indistinto
CONTROL DE CAMBIOS
Revision Descripcion del cambio Fecha
01 Actualizacién de la imagen institucional JUN 15
Transicion del SGC de la Norma ISO 9001:2008 a la Norma ISO
02 9001:2015 MAY 18
03 Actualizacién de Imagen Institucional DIC 20
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