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No.- 7219

ISSET

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL
_DE TABASCO ,
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TAB.

SCO

| PROFESIOGRAMA WMBAB DEARGD
GRUPO: MEDICO
RAMA: MEDICA
PUESTO: MEDICO ESPECIALISTA
CATEGORIA: | MEDICO ESPECIALISTA | SEAVE . M08020006
TPODE | 5ce ACTUALZACIBN | 25 05 | 2022
REPORTA A: | TITULAR DE LA UNIDAD MEDICA

FUNCIONES DEL PUESTO

Proporcionar atencion, examinando, diagnosticando e instituyendo tratamiento
meédico-quirdrgico a derechohabientes ambulatorios y hospitalizados, asi como
expedicion de incapacidades, prescripcian de medicamentos, etc.

Realizar los procedimientos Condiciones de saludo normales s de las actividades
finales de los programas sectoriales de accion y de apoyo establecidos, segln el
nivel de atencién de la unidad médica donde se ubique.

Proporcionar servicios en las areas de educacion para la salud, orientacién,
nutricién, 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, etcétera.

Ejercer actividades en el campo de la atencién médica y proporcionar servicios en
las areas de promocion general y proteccién especifica; diagnostico temprano y
tratamiento oportuno; prevencion y curacion de invalidez fisica y mental.

Todo lo anterior de acuerdo a las normas oficiales vigentes.

= Titulo de médico cirujano, expedida por una institucion
educativa reconocida, registrado por la Direccion General de

REQUISITOS Profesiones.

ACADEMICOS: = Titulo de médico especialista en algunas de las areas de
medicina o de administracion de salud, registrado en la
Direccion General de Profesiones.

EXPERIENCIA: 2 afios después de haber terminado la especialidad.

EDAD:

30 arfios en adelante
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAITJOS :
| PROFESIOGRAMA
REQUISITOS - -
FisicOs: Condiciones fisicas normales.
ESTADO DE e
SALUD: Condiciones de salud normales.
Fgn ? ? NIVEL
Marque con una “X” el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacion X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4, Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
OCUPAR EL PUESTO: : S
7. Compromisa Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
%" ol nivel i NIVEL
Marque con una “X" el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencion a los derechohabientes X
. | 2. Trato con personas de la
RESPONSABILIDADES: institucion X
3. Manejo de expediente clinico X

MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:

i
|
3
5
|
i
|
{

i
S
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL
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GNIBABHE APOYO
| PROFESIOGRAMA . me

CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO

NIVEL
NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO,

ILUMINACION.

MANEJO DE
HERRAMIENTAS

CAIDAS.

SOBREESFUERZO

ERGONOMICO Fisico,
INCOMODIDAD.

FACTORES DE RIESGO

MECANICO

X| X | X| X | XX

BIOLOGICO VECTORES. X

SOBRECARGA
LABORAL.
MANEJO DE
Quimico PRODUCTOS X
Quimicos

PSICOSOCIAL
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL
'DE TABASCO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMA

‘ ONIGALD DE APOYO

AT —————

PROFESIOGRAMA JURIDICO
GRUPO: MEDICO
RAMA: MEDICA
PUESTO: MEDICO GENERAL

. ; CLAVE

CATEGORIA: | MEDICO GENERAL CATEGORIA: MO08030006
TIPO DE ACTUALIZACION
PLAZA: BASE 2 28| 06 | 2022

REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Otorgar atencién médico — quirdrgica en unidades de adscripcion.

= Participar en actividades de fomento a la salud examinando, diagnosticando e
instituyendo tratamiento a la poblacién derechohabiente que se le encomiende de
acuerdo con las labores sefaladas en las normas e instructivos aprobados para
esta categoria.

= Realizar funciones técnico — administrativas inherentes al tipo de actividades que
tiene encomendadas (expedicion de incapacidades, prescripcion de
medicamentos, elaboracion de expediente clinico, etc.).

» Participar en actividades de ensefianza e investigacion para elevar la calidad de
los servicios del Instituto.

=  Colaborar activamente en la elaboracion e implementacion de los protocolos para
el manejo de los pacientes del Instituto.

= Titulo de Médico Cirujanc expedido por una institucion oficial
EQUISITOS reconocida.
ACADEMICOS: = Cédula profesional inscrita en la Direccion General de
Profesiones.

EXPERIENCIA: Dos afos de practica clinica.
EDAD: De 26 afios en adelante.
REQUISITOS

Fisicos: Condiciones fisicas normales
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL EST. o o
'DE TABASCO '
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS =
[ PROFESIOGRAMA A
ERTATIC B Condiciones normales
SALUD: .
NIVEL
M “X* el nivel ido.
arque con una “X” el nivel requerido BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacién X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X%
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
DRUEAR EL-PUESTI: 7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
M uxrr I s ' rld NIVEL
arque con una el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencién a los derechohabientes X
RESPONSABILIDADES: | 2. Trato con personas de la X
institucion
MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
FACTORES DE RIESGO s
NINGUNO | BAJO MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X
ILUMINACION. X
A MANEJO DE
MECANICO HERRAMIENTAS i
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CAIDAS. X

ERGONOMICO

SOBREESFUERZO
FISICO,

INCOMODIDAD. X

BIOLOGICO

VECTORES. X

PSICOSOCIAL

SOBRECARGA X
LABORAL.

Quimico

MANEJO DE
PRODUCTOS X
QUIMICOS
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_DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMA

ONIDADDE APQOYO

| PROFESIOGRAMA JUR]pIcO
GRUPO: MEDICO
RAMA: MEDICA
PUESTO: PSICOLOGO
fas : CLAVE
CATEGORIA: | PSICOLOGO CATEGORIA: ETC030206
TIPO DE ACTUALIZACION
PLAZA: BASE AL: 28 | 06 | 2022
REPORTA A:

FUNCIONES DEL PUESTO

» Realiza e integra estudios psicodiagnosticos.

= Aplica instrumentos para la obtencién de formulaciones psicodiagndsticas que
sirvan de base para su tratamiento y manejo.

= Emplea técnicas estadisticas en la interpretacién y manejo de las pruebas.

= Participa con el equipo psiquiatrico multidisciplinario en la formulacion de
diagnosticos.

= Tratamiento y rehabilitacion de

= Desarrolla la practica de psicoterapia individual, de pareja, familiar o grupal.

=  Participa en la aplicacién de modelos de terapia de multiple impacto asociado o no
a psicofarmacos.

= Participa en la evaluacién del impacto psicologico de las acciones curativo
rehabilitadoras tanto a mediano como a largo plazo.

= Informara periédicamente sobre los resultados de la labor desempefiada.

= Realiza las labores administrativas inherentes a su cargo.

= Titulo profesional de licenciatura en psicologia, expedido por

Fisicos:

REQUISITOS una institucion reconocida.

ACADEMICOS: = Cédula profesional registrada en la Direccion General de
Profesiones.

EXPERIENCIA: 2 afios de ejercicio profesional después de haberse titulado.

EDAD: De 25 afios en adelante.

REQUISITOS

Condiciones fisicas normales
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DIRECCION DE ADMINISTRACION B
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| PROFESIOGRAMA
ESTADO DE 9.2
SALUD: Condiciones de salud normales.
NIVEL
M na “X" el nivel requerido.
HRMREL R i, BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacion X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Hespeling A
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
OCUPAR EL PUESTO: 7. Compromiso Institucional b4
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
12.Confiabilidad X
M “Xﬂ I . l .d NIVEL
arque con una el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencién a los derechohabientes X
2. Trato con personas de la X
RESPONSABILIDADES: | institucion
3. Elaboracion de reportes. X
4, Confidencialidad. X
MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
S RIESGO Pl
FACTORES DE NINGUNO | BAJO MEDIO | ALTO
Fisico TEMPERATURA, X
RUIDO, X
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ILUMINACION.

MECANICO

MANEJO DE
HERRAMIENTAS

CAIDAS.

ERGONOMICO

SOBREESFUERZO
Fisico,

X | X | X | X

INCOMODIDAD. X

BIOLOGICO

VECTORES. X

PSICOSOCIAL

SOBRECARGA X
LABORAL.

Quimico

MANEJO DE
PRODUCTOS X
QUIMICOS
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| PROFESIOGRAMA JUAIDICO
GRUPO: MEDICO
RAMA: MEDICA
PUESTO: QUIMICO
- : CLAVE
CATEGORIA: | QUIMICO CATEGORIA: M15030006
TIPO DE ACTUALIZACION |2
PLAZA: BASE AL: g 98 | 2022
REPORTA A: | JEFE DEL DEPARTAMENTO

FUNCIONES DEL PUESTO

=  Atencién correcta a los derechohabientes que asisten a los servicios de laboratorio y banco
de sangre.

= Efectia toma de muestras para andlisis clinicos; numerar, clasifica, revisa su estado y
distribuye muestras y solicitudes para laboratorio.

=  Extrae hemoderivados a los donadores en bancos de sangre

=  Ejecuta analisis clinicos de laboratorio y procesa la sangre proveniente de donadores de
acuerdo con las politicas de la Institucion con base en la NOM-003-SSA2 y NOM-253-
SSA1-2012

=  Prepara colorantes, reactivos y medios de cultivo.

=  Registra, revisa, examina y comunica los resultados de los analisis clinicos.

=  Atiende solicitudes de sangre y sus fracciones, de los servicios clinicos y de transfusion,
de acuerdo con las politicas institucionales, con base en la NOM-003-SSA2 y NOM-253-
SSA1-2012.

= Verifica la ejecucion, procedimientos y la confiabilidad de los resultados y registro de los
analisis ejecutados.

= Elabora, supervisa y participa en programas de control de calidad de los métodos de
analisis clinicos, de acuerdo con las politicas del Instituto.

=  Registra concentra datos para informacién estadistica, los procesa e informa.

= Verifica que se realicen los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones y equipo.

= Formula solicitudes de aparatos, instrumentos, accesorios, utensilios, materiales, reactivos,
formas y papeleria necesaria para el funcionamiento del laboratorio.

= Efectta calibracién de mediciones y lecturas de aparatos e instrumentos.

= Realiza, participa y coordina actividades de ensefianza e investigacion, asi como de
capacitacion.

= QOrganiza, dirige, controla y supervisa el trabajo del personal de menor categoria en el
laboratorio, incluidos todos los de apoyo.

=  FEjecuta y verifica procedimientos en equipos automatizados conforme al avance
tecnoldgico y a la dotacion de equipos. Informa del deterioro y descomposturas de los
aparatos, instrumentos, utensilios, accesorios, de las instalaciones eléctricas, hidraulicas y
de drenaje. Desarrolla, evalia e implanta en su caso nuevos procedimientos de acuerdo
con las politicas del Instituto.

=  Ffectia labores administrativas inherentes a las actividades anteriormente descritas.
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UNIDHAD T

PROFESIOGRAMA

= Titulo profesional expedido por una institucion oficial
REQUISITOS reconocida.
ACADEMICOS: =  Cédula profesional registrada en la Direccién General de
Profesiones.
EXPERIENCIA: 2 anos de ejercicio profesional después de haberse titulado.
EDAD: A partir de los 26 anos.
REQUISITOS " r
FisICOS: Condiciones fisicas normales.
ESTADO DE o
SALUD: Condiciones de salud normales.
M “" el nivel id NIVEL
arque con una el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacioén X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
DERFARCL FUERTS: 7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
e o el . NIVEL
Marque con una el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencidn a los derechohabientes X
RESPONSABILIDADES: | 2 Trato con personas de la X
instituciéon
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| PROFESIOGRAMA JURipiCO
MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O Manejo de equipo de laboratorio.
EQUIPOS
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
FACTORES DE RIESGO NIVEL
NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X
ILUMINACION. X
MANEJO DE "
CAIDAS. *
SOBREESFUERZO
ERGONOMICO FISICO,
INCOMODIDAD.
BIOLOGICO VECTORES. X
SOBRECARGA
PSICOSOCIAL LABORAL X
MANEJO DE
Quimico PRODUCTOS X
QUIMICOS
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL

'DE TABASCO ,
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMA

PROFESIOGRAMA
GRUPO: MEDICO
RAMA: MEDICA
PUESTO: ODONTOLOGO
- - CLAVE
CATEGORIA: | ODONTOLOGO CATEGORIA: M08040006
TIPO DE ACTUALIZACION
PLAZA: BASE AL: 28 | 06 | 2022

REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO

FUNCIONES DEL PUESTO

= Examen, diagnéstico y tratamiento de enfermos con padecimientos
bucodentomaxilares, incluyendo extracciones, obturaciones, curaciones y limpieza
de piezas dentarias.

= Vigila y evalta la ensefianza y aprendizaje de la técnica de cepillado.

= Realiza el examen y diagndstico bucal oportuno, prevencién de lesiones cariosas,
aplicaciones tépicas de fltor y detartrajes.

» Elabora reportes de trabajo.

=  Funciones técnico-administrativas inherentes al tipo de actividades que tiene
encomendadas (expedicion de incapacidades, prescripciones de medicamentos,

etc.).
REQUISITOS = Titulo y cédula profesional de Cirujano Dentista registradaos en
ACADEMICOS: la Direccién General de Profesiones.
EXPERIENCIA: 2 afios de egjercicio profesional después de haberse titulado.
EDAD: De 25 anos en adelante.
REQUISITOS - e
FiSICOS: Condiciones fisicas normales
ESTADO DE .
SALUD: Condiciones de salud normales.
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Rk
4

U, %

NOS

UNIGAD DE APOYO

PROFESIOGRAMA

SURIDIC T

Margque con una “X” el nivel requerido.

NIVEL

BAJO

MEDIO

ALTO

COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

1. Capacidad de comunicacion

2. Manejo de conflictos

3. Capacidad para resolver
problemas

4. Cultura de calidad

5. Respetuoso

6. Tolerante

7. Compromiso Institucional

8. Disponibilidad

9. Servicio

10. Cordialidad

11. Responsable

12.Confiabilidad

XX XXX | X[ X[ XX

Marque con una “X” el nivel requerido.

NIVEL

BAJO

MEDIO

ALTO

RESPONSABILIDADES:

1. Atencién a los derechohabientes

2. Trato con personas de la
institucién

3. Elaboracion de reportes.

4, Confidencialidad

XX X

MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:

CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO

FACTORES DE RIESGO

NIVEL

NINGUNO

BAJO

MEDIO

ALTO

Fisico

TEMPERATURA, X

RUIDO,

ILUMINACION.

MECANICO

MANEJO DE
HERRAMIENTAS

X | X | X[X

CAIDAS.

T e T 7 s AL 358+t k3 et
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BIOLOGICO VECTORES. X
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j MANEJO DE
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QuiMICOS
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[INIDAD TE AFPOYO

| PROFESIOGRAMA JURIpICO |

GRUPO: MEDICO

RAMA: MEDICA

PUESTO: NUTRICIONISTA

e CLAVE

CATEGORIA: | NUTRICIONISTA CATEGORIA: M15080006

TIPO DE ACTUALIZACION

PLAZA: BASE AL: 28 | 06 | 2022

REPORTA A:

FUNCIONES DEL PUESTO

= Realiza las actividades para la atencion nutricional en los servicios, conforme a los
procedimientos institucionales

= Registra, planea y calcula regimenes dietéticos ordenados por los médicos.

= Captay evalla la ingesta alimentaria y las observaciones que sobre la alimentacion
expresan médicos, pacientes hospitalizados y ambulatorios, nifios en guarderias y
personal del Instituto.

= Verifica la correcta y oportuna preparacion, presentacion, temperatura vy
distribucion de alimentos.

= Verifica y adecua la alimentacion oral, enteral y/o parenteral de acuerdo a las
observaciones que se hagan durante la visita.

= Lleva a cabo la visita a los pacientes que lo requieran para conocer problemas
relacionados con nutricion y dietética y elabora los registros dietéticos de los
pacientes ambulatorios y hospitalizados de la especialidad que corresponda.

= QOrienta a los pacientes y a sus familiares sobre el tratamiento nutricional durante
la estancia y egreso hospitalario.

= Realiza procedimientos especializados para la atencion nutricional de los servicios
médicos donde se requiera, de acuerdo a la indicacién médica.

= Titulo profesional expedido por una Institucién reconocida.

REQUISITOS " : : ; ; )

ACADEMICOS: Cedule? profesional registrada en la Direccion General de
Profesiones.

EXPERIENCIA: 2 afios de practica después de haberse titulado.

EDAD: A partir de los 26 afios.
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ES@'@ )

n DE TABASCO . ; 7 Bhean
DIRECCION DE ADMINISTRACION @
L

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS  ©
UNIDAD

| PROFESIOGRAMA Tt

TR s S o

REQUISITOS e oo

FisicOs: Condiciones fisicas normales.

ESTADO DE v

SALUD: Condiciones de salud normales.

Marque con una “X" el nivel requerido. SUVEL

BAJO | MEDIO | ALTO

1. Capacidad de comunicacién X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4, Cultura de calidad X

COMPETENCIAS 5. Respetuoso X

NECESARIAS PARA 6. Tolerante X

OCUPAR EL PUESTO: = =
7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable. X

M “X" el nivel id LSS

arque con una el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO

1. Atencién a los derechohabientes X

RESPONSABILIDADES: | 2 Trato con personas de la X
institucion

MANEJO DE

HERRAMIENTAS Y/O

EQUIPOS:
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL E

'DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

| PROFESIOGRAMA

WRIDIC o

CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO

NIVEL

FACTORES DE RIESGO
NINGUNO | BAJO | MEDIO

ALTO

TEMPERATURA, X

Fisico RUIDO,

ILUMINACION.

MANEJO DE

MECANICO HERRAMIENTAS

X | X | XX

CAIDAS.

SOBREESFUERZO X

ERGONOMICO FISICO
INCOMODIDAD.

BIOLOGICO VECTORES. %

SOBRECARGA X

PSICOSOCIAL LABORAL.

MANEJO DE
Quimico PRODUCTOS X
QuiMIcOS
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CATEGORIA: | ENFERMERA DE PISO

M09110006

CATEGORIA:
TIPO DE ACTUALIZACION
BLAZA: BASE AL: 28 | 06 | 2022

REPORTA A: | SUPERVISORA DE ENFERMERIA.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planifica y coordina las actividades asistenciales y administrativas del area a su
cargo.

Organiza y controla el uso y suministro de materiales y medicamentos.

Lleva el control y realiza censo de pacientes y tratamientos indicados.

Supervisa el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos médicos y
capacidad instalada.

Asiste a reuniones programadas de la unidad.

Atiende emergencias de caracter médico.

Vigila y controla el mantenimiento de las condiciones higiénicas del sitio de trabajo.
Realiza seguimiento y eval(a el funcionamiento del servicio de enfermeria.
Supervisa y conforma la requisicion de materiales, medicinas y equipos de trabajo.
Detecta y reporta necesidades de la unidad.

Lleva el registro de intervenciones quirirgicas, del movimiento del servicio,
ingresos/egresos de pacientes, mortalidad, entre otros.

Disefia y aplica instrumentos de medicion a los usuarios para obtener informacion
sobre el trato, ministracion de tratamiento y funcionalidad del servicio.

Establece, conjuntamente con el médico, programa de cuidados y tratamiento a
cada uno de los pacientes.

Planifica y ejecuta programas de educacién y orientacién relacionados con el area.
Dicta talleres y charlas, en el area de la salud, a la comunidad universitaria en
formacién.

Supervisa la elaboracion del inventario de la unidad.

Coordina con entes plblicos y privados del area de salud, la atencién de los
pacientes.

Supervisa y distribuye las actividades del personal a su cargo.

Cumple con las normas, politicas y procedimientos de higiene y seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipos y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

[ PROFESIOGRAMA prpli b
GRUPO: MEDICO
RAMA: PARAMEDICA
PUESTO: ENFERMERA DE PISO
CLAVE

Realiza actividades en cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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SUBDIRECCION DE RECURSQOS HUM

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ES’I@'B%’ '

DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACIO

TABASCO

PROFESIOGRAMA

UNIDAD DE APOYO

JURIDICD

= Titulo y cédula de licenciatura en Enfermeria registrado-en-ta
Direccion General de Profesiones.
REQUISITOS = Diploma y cédula profesional de la especialidad en area a fin a
ACADEMICOS: la rama de enfermeria.
= Grado de maestro y cédula profesional de la maestria en drea
a fin a los servicios de enfermeria
EXPERIENCIA: 3 afios como enfermera especialista.
EDAD: 30 afios en adelante.
REQUISITOS w 2 i
Fisicos: Condiciones fisicas normales,
ESTADO DE -
SALUD: Condiciones de salud normales

Marque con una “X” el

NIVEL

nivel requerido. BAJO | MEDIO

ALTO

COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA

OCUPAR EL PUESTO: 3

1. Liderazgo y trabajo en equipo.

2. Manejo de conflictos

3. Capacidad para resolver
problemas

4. Cultura de calidad

5. Conocimiento y control en el
calculo de dotacién de material
equipo y ropa

6. Habilidad y destreza

7. Compromiso Institucional

Ejercer supervision directa
especifica

9. Toma de decisiones

10. Comunicacion asertiva

11. Conocimientos de técnicas y
procedimientos

12. Relaciones humanas

HKI XXX X [X[|X]| X [|[X| X [X]|X

13. Computacién X
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROFESIOGRAMA
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Marque con una “X” el nivel requerido.

NIVEL

BAJO

MEDIO

ALTO

RESPONSABILIDADES:

1. Analisis de problemas, proponer
soluciones y toma de decisiones
precisas

2. Interés en su desempeno laboral

3. Supervisar el uso adecuado de
material y equipo con que cuenta el
servicio.

4. Cumplir con normas, reglas y
politicas de la institucién.

5. Disponibilidad para aceptar
cambios o indicaciones emanadas
de la jefatura de enfermeria

x

6. Supervisar cuidados e
intervenciones de enfermeria.

7. Respetar los derechos de los
pacientes

8. Iniciativa para proponer mejoras
continuas en su servicio.

9. Supervisar ftrato digno en

procedimientos post mortem.

10.-Conacer y aplicar cédigo de

ética y bioética

X | X | X[ X]| X

MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:

Maneja constantemente

equipos

electro

complejos, siendo su responsabilidad indirecta.

médicos vy
materiales de facil uso, siendo su responsabilidad directa y
maneja periddicamente equipos y materiales medianamente

CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO

NIVEL
FACTORES DE RIESGO
NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X
ILUMINACION. X
MANEJO DE -
MECANICO HERRAMIENTAS
CAIDAS. X
SOBREESFUERZO 5
ERGONOMICO FisICO,
INCOMODIDAD. | X ’

IMHBASBE APOYD
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BIOLOGICO VECTORES. X
SOBRECARGA
PSICOSOCIAL LABORAL. X
] MANEJO DE
QuUIMICO PRODUCTOS X
QuiMICOS
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'DE TABASCO |
DIRECCION DE ADMINISTRACION
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| PROFESIOGRAMA % ey
GRUPO: PARAMEDICO

RAMA: PARAMEDICA

PUESTO: INHALOTERAPEUTA

. CLAVE

CATEGORIA: | INHALOTERAPEUTA CATEGORIA: M02075

TIPO DE ACTUALIZACION

B atiie BASE AL 28 | 06 | 2022

REPORTA A:

FUNCIONES DEL PUESTO

» Realiza el tratamiento indicado por el o los médicos tratantes a enfermos
hospitalizados, externos o de urgencias

» Aplica oxigenoterapia, humidificacion, aerosolterapia y vigila sondas de intubacion,
orotraqueal, nasotraqueal, manejando para tal fin los aparatos de ventilacion
mecanica.

= Visita diariamente a todos los enfermos que estan recibiendo algin procedimiento
inhaloterapico, acompafiando al médico responsable del tratamiento integral y
participa en los casos de urgencias; es responsable del cuidado, mantenimiento y
suministro de los equipos de inhaloterapia

= Ejecuta técnica de exploracién funcional respiratoria para facilitar la prescripcién del
tratamiento, asi como el control.

= Supervisa el aseo, esterilizacién y armado del equipo de inhaloterapia.

= |nforma al jefe del servicio de los desperfectos de la planta fisica, aparatos, equipos
y mobiliario, y consumo de material; prepara el material y equipo necesario para
realizar sus actividades.

= |Informa al jefe del servicio de los desperfectos de la planta fisica, aparatos, equipos
y mobiliario, y consumo de material; prepara el material y equipo necesario para
realizar sus actividades.

= Asiste a reuniones periddicas programadas por el jefe del servicio.

Lleva control de los enfermos hospitalizados con terapia inhalatoria.

Da informes por escrito de los tratamientos aplicados

Colabora en el manejo técnico-administrativo del servicio.

Realiza inventario de material y equipo para llevar control.

Participa en las normas sobre los distintos procedimientos.

Participa en la elaboracion de programas de adiestramiento del personal de Ia

unidad o de otras unidades.

REQUISITOS

ACADEMICOS: = Certificado de preparatoria o vocacional
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= Certificado expedido por Institucion reconocida que acredite
la especializacién de su actividad, en cursos con una
duracion minima de 10 meses.
EXPERIENCIA: 2 afios después de haber acreditado el curso.
EDAD: A partir de los 22 afios.
REQUISITOS i w
Fisicos: Condiciones fisicas normales.
ESTADO DE v
SALUD: Condiciones de salud normales.
NIVEL
Marque con una “X” el nivel requerido.
BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacion X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
OCUPAR EL PUESTO: . —
7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
M X" ol nivel i NIVEL
arque con una el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencién a los derechohabientes X
RESPONSABILIDADES: | 2 1rato con personas de la X
institucion
3. Confidencialidad X
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUM

ANOS

gIRIITy A CAES A
IV A e M

L PROFESIOGRAMA JURIBICO o
Manejo del sistema de humidificacion, equipo de ventilacion
MANEJO DE mecanica, unidad térmica, medidor de flujo.
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
NIVEL
FACTORES DE RIESGO
NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X
ILUMINACION. X
MANEJO DE X
CAIDAS. X
SQBREESFUERZO X
ERGONOMICO FISICO,
INCOMODIDAD. X
BIOLOGICO VECTORES. X
SOBRECARGA
PSICOSOCIAL LABORAL. X
MANEJO DE
Quimico PRODUCTOS X
QUIMICOS

AFPOYQO |
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| PROFESIOGRAMA RfpIno
GRUPO: MEDICO
RAMA: PARAMEDICA
PUESTO: ENFERMERA ESPECIALISTA
- | ENFERMERA CLAVE
CATEGORIA: | EqpECIALISTA CATEGORIA: M15180006
TIPO DE ACTUALIZACION
B BASE AT 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | SUPERVISORA DE ENFERMERIA.

FUNCIONES DEL PUESTO

*=  Valora el estado de salud de personas, familia o comunidad

* Relne informacion significativa derivada de la percepcion de las personas respecto de sus
problemas de salud, de las practicas sanitarias, y de las expectativas de los servicios de
salud.

= Formula diagnosticos de enfermeria de la persona, familia o comunidad, involucrando a los
usuarios y los documenta para elaborar el plan terapéutico.

L] Elabora planes de cuidados relacionados con los diagnésticos de enfermeria de personas,
familia y comunidad, jerarquizando y priorizando su implementacion.

= Realiza intervenciones especializadas emanadas del plan de cuidados a personas, familias
o comunidad, con problemas o necesidades de salud especificas.

=  Utiliza racionalmente la tecnologia de acuerdo con la complejidad del cuidado.

= Realiza protocolos o guias de intervenciones del cuidado especializado de enfermeria.

= Desarrolla y aplica modelos de atencidn hospitalaria y comunitaria para la provisién del
cuidado especializado.

= Desarrolla modelos de atencién domiciliaria para la provision de cuidados.

=  Supervisa las intervenciones realizadas por los colaboradores que integran el equipo de

trabajo de enfermeria.

Colabora en el desarrollo, implementacion y evaluacién del proceso de gestion del cuidado.

Evalua las intervenciones comunitarias de enfermeria.

Elabora informes y registros correspondientes a los procesos realizados.

Desarrolla procedimientos administrativos que permitan la optimizacién de recursos

humanos, técnicos, materiales y financieros.

Desarrolla programas de educacion para la salud de las personas, familias y comunidad.

= Participa en los programas de educacién continua y capacitacion del personal de
enfermeria.

=  Participa en la evaluacion de la calidad de los servicios de enfermeria y en los programas
de mejora continua.

= Evalia la productividad y efectividad de los programas comunitarios con base en
indicadores de calidad de la atencién a la salud e identifica areas de oportunidad en el
servicio.

= Participa en el desarrollo y coordinacién de programas de mejora continua.
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Asesora y supervisa al personal de enfermeria en el proceso de atencion de enfermeria,
en el proceso de gestién y en la metodologia de la investigacion al personal del servicio y
al que se encuentra en formacion.

Colabora en la elaboracion del diagndstico situacional del servicio.

Colabora en la integracion y actualizacion de documentos técnico administrativo:
diagnéstico situacional, programas, reglamentos, normas, manuales, lineamientos, etc.
Evalia el cuidado especializado proporcionado con base en los objetivos de plan de
atencion y en la evolucion del paciente.

Evalla las intervenciones relacionadas con el proceso educativo y el de gestidn.
Identifica problemas relacionados con la practica profesional que requieran investigacion.
Aplica la metodologia de la investigacion en la practica de enfermeria en el ambito
hospitalario y en la comunidad.

Incorpora hallazgos de la investigacion en la practica profesional

Recepcion de pacientes con expediente clinico y hoja de Enfermeria, revisando
identificacion de cama, nombre, pulsera y estado general del paciente.

=  Toma de signos vitales.

=  Cuidado integral de paciente critico.

=  Ministracidn de tratamientos farmacoterapéuticos de acuerdo a los 10 correctos.

= Detectar signos o sintomas de alarma que presente el paciente.

= Titulo y cédula de licenciatura en enfermeria registrados en
REQUISITOS la Direccion General de Profesiones.
ACADEMICOS: = Titulo y cédula de la especialidad registrados en la
Direccion General de Profesiones.

EXPERIENCIA: Un afio después de haber terminado la especialidad
EDAD: 26 ANOS
REQUISITOS - -
FisIcOs: Condiciones fisicas normales.
ESTADO DE 2
SALUD: Condiciones de salud normales.
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL E
DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
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. A

Marque con una “X" el nivel requerido.

NIVEL

BAJO

MEDIO

ALTO

COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

1. Capacidad de comunicacion

2. Manejo de conflictos

3. Capacidad para resclver
problemas

4, Cultura de calidad

5. Respetuoso

6. Tolerante

7. Compromiso Institucional

8. Disponibilidad

9. Servicio

10. Cordialidad

11. Responsable

HKYK|XK|X[X| X X[ X]| X [ X[ X

Marque con una “X" el nivel requerido.

NIVEL

BAJO

MEDIO

ALTO

RESPONSABILIDADES:

1. Atencién a los derechohabientes

2. Trato con personas de la
institucion

3. Cuidado integral

4. cumplir con normas, reglas y
politicas de la institucidn.

5. Optimizacion de los recursos

6. Proporcionar cuidados
especificos de paciente en estado
critico.

XX X | X]| X

7. Respetar los derechos de los
pacientes

x

8. Aplicar el cddigo de ética

x

9. Trato digno en procedimientos
post mortem.

MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
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trawe o oe

e =

CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO

FACTORES DE RIESGO

NIVEL

NINGUNO

BAJO | MEDIO

ALTO

Fisico

TEMPERATURA,

x

RUIDO,

ILUMINACION.

MECANICO

MANEJO DE
HERRAMIENTAS

CAIDAS.

ERGONOMICO

SOBREESFUERZO
Fisico,

INCOMODIDAD.

BIOLOGICO

VECTORES.

PSICOSOCIAL

SOBRECARGA
LABORAL.

X | X | X| X | X]| X |X|X

Quimico

MANEJO DE
PRODUCTOS
QUIMICOS

x
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
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| PROFESIOGRAMA

GRUPO: PARAMEDICO
RAMA: PARAMEDICA
PUESTO: ENFERMERA GENERAL
o CLAVE
CATEGORIA: | ENFERMERA GENERAL CATEGORIA: M15120006
TIPO DE ACTUALIZACION
PLAZA: BASE Als 28 | 06 | 2022

REPORTA A: | SUPERVISORA DE ENFERMERIA DE TURNO.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Recepcion y entrega de pacientes, proporcionando informacion sobre tratamiento,
evolucién y continuacion del mismo.

=  Proporcionar atencion de enfermeria conforme a un diagnostico enfermero
fundamentado en la problematica de salud de los pacientes de acuerdo a la Nanda,
Nic y Noc.

= Realizar y registrar plan de cuidados de enfermeria conforme a necesidades y/o

problemas de cada paciente.

Lavado de manos clinico de acuerdo a los 5 momentos que marca la OMS.

Recepcion y registro de material y equipo para su resguardo.

Detectar e informar las fallas encontradas en la capacidad instalada del servicio.

Solicitar, medicamentos de cada paciente y avisar sobre los faltantes asi como las

soluciones parenterales.

= Preparar y ministrar medicamentos verificando aceptacién, reacciones o
alteraciones en el paciente posterior a la ministracion de acuerdo a indicadores de
calidad y seguridad del paciente.

= Orientar y educar a los pacientes y familiares para la conservacion de la salud y
tratamiento médico especifico.

= Colaborar en los exdmenes de diagnéstico y tratamiento. Medico especifico.

= Efectuar acciones de proteccién especifica a grupos susceptibles.

=  Participar en la instalacién, ejecucién, y evaluacién de las medidas de vigilancia y
control epidemioldgico intrahospitalario poniendo en practica la norma oficial
mexicana NOM. 045.

= Interesar a pacientes y familiares para que desarrollen un grado aceptable en el
autocuidado.

= Disefiar e instrumentar el modelo tedrico practico en la atencién de enfermeria.

= Cuidar, mantener la higiene y realizar cambios posturales de acuerdo a
necesidades para la comodidad del paciente hospitalizado evitando las ulceras por
presion de acuerdo a indicador de calidad.

= Colaborar en sesiones de informacion y discusién sobre el tratamiento y
necesidades del paciente.
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Cuidado integral del paciente.

Verificar los cuidados y atencién proporcionada por el resto del equipo.

Integrar las acciones del equipo de salud.

Observacion y notificacion de signos de alarma presentados por el paciente
durante el turno, al médico y enfermera/o del turno siguiente.

Supervisar la atencién que proporciona el personal técnico, auxiliar o en formacion.
Realizar visita a cada paciente con el medico asignado

Integrar y manejar el expediente del paciente de acuerdo a la NOM 004.

Revision de expediente, indicaciones médicas y evolucién del tratamiento
actualizando los registros de enfermeria.

Realizar registros de enfermeria en formato establecido.

Participar en reuniones multidisciplinarias para estudios de casos.

Evaluar la atencién prestada al paciente.

Participar en los programas de ensefianza en servicio para desarrollo del personal.
Participar en la ensefianza clinica de estudiantes de enfermeria.

Participar en la ejecucion de intervenciones en los pacientes asignados.

Realizar toma de muestras para laboratorio de acuerdo a las politicas de la
instituciéon, tomando en cuenta la NOM 003.

= Entregar y recibir pacientes a quiréfano.

= Entregar y recibir pacientes para estudios de gabinete.

» Respetar y cumplir normas, reglamentos y politicas de la institucion.

»  Cumplir con las funciones delegadas

= Entrega de pacientes y guardia al siguiente turno.

= Titulo y cédula profesional de licenciatura en enfermeria
iggglEsl\ln-ll-ggS emitidos por una institucion educativa reconocida,
’ registrados en la Direccién General de Profesiones.

EXPERIENCIA: 2 anos después de haber terminado la carrera
EDAD: 25 ANOS
REQUISITOS - 2
FisicOs: Condiciones fisicas normales
ESTADO DE -
SALUD: Condiciones de salud normales.

v TR e
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Marque con una “X" el nivel requerido.

NIVEL

BAJO | MEDIO

ALTO

COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

1.- Comunicacién asertiva

2. Manejo de conflictos

3. Capacidad para resolver
problemas

4. Cultura de calidad

5. Conocimientos cientificos

6. Actitud y aptitud de servicio

7. Compromiso Institucional

8. Disponibilidad

9. Empatia

10. Humanismo

11. Responsabilidad

12.Etica profesional

DX XX X[ X] X [ X]|X

Marque con una “X" el nivel requerido.

NIVEL

BAJO | MEDIO

ALTO

RESPONSABILIDADES:

1. Atencién a los derechohabientes

x

2. Trato con personas de la
institucion

3. Economia (manejo de dinero).

. Legalidad

. Confiabilidad

. Informes y registros

4
5
6. Confidencialidad
7
8

. Trato digno

9. Cumplimiento de  normas y
politicas de la institucion.

10. Cuidado de material y equipo
asignado.

11. Comunicacién oportuna Yy
veraz.

12. Cuidado, control y buen manejo
de materiales de curacién.

XXX XXX X[X|X|X]| X

MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:

Equipo electro médico, materiales de curacion.

o o T AR RS

]
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PROFESIOGRAMA

Jw‘?éi‘Ff{:O

CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO

FACTORES DE RIESGO

NIVEL

NINGUNO

BAJO

MEDIO

ALTO

Fisico

TEMPERATURA,

=

RUIDO,

ILUMINACION.

MECANICO

MANEJO DE
HERRAMIENTAS

CAIDAS.

ERGONOMICO

SOBREESFUERZO
FisICO,

INCOMODIDAD.

BIOLOGICO

VECTORES.

PSICOSOCIAL

SOBRECARGA
LABORAL.

X | X | X X[ X] X [X|X

Quimico

MANEJO DE
PRODUCTOS
QUIMICOS

x
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NOS

ONTDAE

7

| PROFESIOGRAMA U
GRUPO: MEDICO
RAMA: PARAMEDICA
PUESTO: AUXILIAR DE ENFERMERIA
[ AUXILIAR DE CLAVE
CATEGORIA: | p\EERMERIA CATEGORIA: M0920006
TIPO DE ACTUALIZACION
Ut BASE S 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | SUPERVISORA DE ENFERMERIA DE TURNO.,

FUNCIONES DEL PUESTO

Participa en la identificacion de necesidades y problemas de salud de la persona,
familia o comunidad.

Colabora en las visitas médicas a los pacientes, cumple con las.

Obtiene informacién sobre el estado de salud de las personas y utiliza instrumentos de
recoleccion de datos para su conformacion.

Colabora en la determinacion de intervenciones correspondientes con los diagnésticos
de enfermeria.

Ejecuta el plan de cuidados a través de la aplicacion de procedimientos basicos o de
mediana complejidad.

Realiza las técnicas de enfermeria en base a los procedimientos establecidos para el
cuidado integral del paciente.

Recibe, atiende y entrega pacientes con informacion de sus tratamientos, evolucion y
procedimientos efectuados.

Colabora en la evaluacién de la atencidn y en el cumplimiento del plan de cuidados de
los pacientes.

Colabora en la planeacion y organizacién de las actividades administrativas
relacionadas con el cuidado y con el funcionamiento de los servicios.

Colabora en la integracion de equipos de trabajo interprofesional que garanticen la
calidad de la atencion.

Participa en la deteccion de necesidades de educacion en salud de las personas,
familia y comunidad.

Colabora en la implementacién de programas de ensefianza clinica y de educacion
continua.

Colabora en la ejecucién de programas de mejora continua de los servicios de
enfermeria.

Realiza con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se le indiquen segln programas prioritarios.

REQUISITOS = Titulo y cédula profesional de Técnico en Enfermeria General
ACADEMICOS: emitidos por institucion oficial reconocida, con duracién minima de

e T ST

e
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[ PROFESIOGRAMA
seis semestres; registrados en la Direccion General de
Profesiones.
EXPERIENCIA: " - ;
2 afos después de haberse titulado
EDAD: 20 afios
REQUISITOS V. 5 .
Fisicos: Condiciones fisicas normales.
ESTADO DE i
SALUD: Condiciones de salud normales.
NIVEL
Marque con una “X" el nivel requerido.
¥ . BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacion X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
5. Respetuoso X
COMPETENCIAS I
NECESARIAS PARA & JHigrpie X
OCUPAR EL PUESTO: 7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Actitud y aptitud de servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
12.Empatia X
Marque con una “X” el nivel requerido lbics
u .
. i BAJO | MEDIO | ALTO
1.- Atencidn a los X
derechohabientes
RESPONSABILIDADES: 2.- Trato con personas de la X
institucién
3.- Actitud y aptitud de servicio X

R—
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| PROFESIOGRAMA

quimicos

4.- Empatia X
5.- Respeto X
6.- Trato digno X
7.- Puntualidad X
8.-Confiabilidad b4
9.-Confidencialidad X
MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O Material y equipo electro médico
EQUIPOS:
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
NIVEL
FACTORES DE RIESGO
NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
Temperatura, X
Fisico Ruido, %
lluminacion. X
Manejo de
herramientas X
MECANICO
Caidas. X
Sobreesfuerzo fisico, X
ERGONOMICO
Incomodidad. X
BIOLOGICO Vectores. X
PSICOSOCIAL Sobrecarga laboral. X
Quimico Manejo de productos X

AT I LA A =
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL E

'DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAN

s i) e .
UNIEAS DE APDY(

5
1CO

I PROFESIOGRAMA JURID
GRUPO: MEDICO
RAMA: PARAMEDICA
PUESTO: ASISTENTE MEDICO
oy ) CLAVE
CATEGORIA: | ASISTENTE MEDICO i CDI050106
TIPO DE FECHA DE
PLAZA: BASE ELABORACION: | 28 | 06 | 2022
REPORTA A:

FUNCIONES DEL PUESTO

Organiza y controla la consulta del médico, en citas, secuencia, admisién, inscripcion e
identificacion de consultantes.

Recibe, entrega y/o archiva expedientes clinicos y otros documentos.

Registra las actividades del servicio en las formas de papeleria correspondientes.

Suministra al médico el expediente clinico del paciente que saclicita atencion.

Provee y mantiene la dotacion del equipo, ropa, papeleria y material de curacion del
consultorio.

Participa en la vigilancia y control de la asistencia a cita médica; informa de las inasistencias
de los pacientes a Trabajo Social.

Manejar citas previas y auxiliar al médico en funciones administrativas que se originen en el
trato con sus pacientes.

En unidades médico — hospitalarias atiende a los derechohabientes y a sus familiares durante
el proceso de recepcidn, informacioén, hospitalizacién y egreso de pacientes.

Elaborar informe diario de labores.

REQUISITOS = Titulo y cédula profesional de Técnico en Enfermeria registrado
ACADEMICOS: en la Direccién General de Profesiones.

EXPERIENCIA: 2 afos.

EDAD: 25 afios en adelante

E;'ES(IJCU(I)SSI:'I'OS Condiciones fisicas normales

Ei{ﬁge RE Condiciones de salud normales
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Marque con una “X" el nivel requerido.

NIVEL

BAJO

MEDIO

ALTO

COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

1. Capacidad de
comunicacion

2. Manejo de conflictos

3. Capacidad para
problemas

resolver

Cultura de calidad

Respetuoso

Tolerante

Compromiso Institucional

X XXX

Disponibilidad

Servicio

. Cordialidad

. Responsable

. Capacidad de
comunicacion

x| X X| X

Marque con una “X" el nivel requerido.

NIVEL

BAJO

MEDIO

ALTO

1. Atencion a los derechohabientes

RESPONSABILIDADES:

2. Trato con personas de la
institucion

MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:

CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO

FACTORES DE RIESGO

NIVEL

NINGUNO

BAJO

MEDIO

ALTO

Fisico

TEMPERATURA

X

RUIDO

ILUMINACION

MECANICO

MANEJO DE
HERRAMIENTAS

CAIDAS

X | X [ X|X
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J} RIDICO

ERGONOMICO

SOBREESFUERZO
FISICO

INCOMODIDAD

BIOLOGICO

VECTORES

PSICOSOCIAL

SOBRECARGA
LABORAL

X | X [ X X

QuimMico

MANEJO DE
PRODUCTOS X
Quimicos
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL E

'DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAN

PROFESIOGRAMA

GRUPO: MEDICO
RAMA: PARAMEDICA
PUESTO: TERAPISTA

- CLAVE
CATEGORIA: | TERAPISTA i SOP030306
TIPO DE FECHA DE
PLAZA: BASE ELABORACION; | 28 | 06 | 2022
REPORTA A:

FUNCIONES DEL PUESTO

= Recibe y orienta a los pacientes sobre su tratamiento.

= Verifica su identificacion con su respectivo expediente.

= Prepara area, equipo, material y al paciente para la aplicacién del tratamiento prescrito por el
médico.

= Realiza actividades de evaluacion de examen muscular, arcos de movilidad, sensibilidad y
funcionalidad.

= Aplica medios fisicos como son: luz, agua, calor, sonido, electricidad, mecanoterapia,
ejercicios, para la rehabilitacién y recuperacién en la discapacidad del paciente.

= Es responsable de la seguridad del paciente al proporcionar tratamiento prescrito, evitando

iatrogenias (quemaduras y desgarros)

Ensefia y orienta en el uso de aparatos ortésicos y protésicos.

Elabora nota informativa de la evolucién de los pacientes atendidos.

Participa en actividades docentes y de investigacion.

Realiza las actividades técnico administrativas inherentes a su categoria.

= Titulo profesional de licenciado en terapia fisica, expedido por una
institucion oficial reconocida
= Cédula profesional inscrita en la Direccién General de Profesiones.

REQUISITOS
ACADEMICOS:

EXPERIENCIA: 3 anos
EDAD: 26 anos en adelante
REQUISITOS

Condiciones fisicas normales

FisicOs:
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL E
'DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAN
| PROFESIOGRAMA
gi{ﬁgo B Condiciones de salud normales
Marque con una “X” el nivel requerido. BECES.
BAJO | MEDIO | ALTO
13. Capacidad de X
comunicacion
14. Manejo de conflictos X
15. Capacidad para resolver X
problemas
16. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS . $‘35pet”°30 X
NECESARIAS PARA 1% Tolsraric !
OCUPAR EL PUESTO: 19. Compromiso Institucional X
20. Disponibilidad X
21. Servicio X
22. Cordialidad X
23. Responsable X
24. Capacidad de X
comunicacién
Marque con una “X" el nivel requerido. Lo
BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencidn a los derechohabientes X
RESPONSABILIDADES: [ 2 Trato con personas de la X
institucion
MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
NIVEL
FACTORES DE RIESGO
NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X
ILUMINACION. X
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UNIDALD

PROFESIOGRAMA

JUR)Y

MECANICO

MANEJO DE
HERRAMIENTAS

CAIDAS. X

ERGONOMICO

SOBREESFUERZO
Fisico

INCOMODIDAD. X

BIOLOGICO

VECTORES. X

PSICOSOCIAL

SOBRECARGA
LABORAL.

Quimico

MANEJO DE
PRODUCTOS X
QUIMICOS
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| PROFESIOGRAMA
GRUPO: PARAMEDICO
RAMA: PARAMEDICA
PUESTO: AUXILIAR DE FARMACIA U.M.
< | AUXILIAR DE FARMACIA | CLAVE
CATEGORIA: | 3/ CATEGORIA: H02080006
TIPO DE ACTUALIZACION
PLAZA: BASE AL: 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Interviene en la elaboracién y trdmite de los pedidos reglamentarios de acuerdo a las
necesidades de la farmacia y participa en los sistemas de aprovisionamiento y control
en los aspectos que le corresponde.

* Maneja y despacha medicamentos de acuerdo a las recetas médicas, individuales o

colectivas utilizando lector dptico o cualquier otro instrumento tecnolégico que lo

sustituya;

Revisa e informa sobre reportes emitidos de la captura de recetas.

Despacha vales a servicios subrogados; codifica y folia recetas;

Identifica a los derechohabientes y los datos de las recetas.

Recibe y acomoda medicamentos en los anaqueles de la farmacia de su adscripcion.

Interviene en la recepcién de medicamentos en la farmacia ajustandose a lo solicitado

y/o a las remisiones, asi como a su buen estado y vigencia.

= Atiende correcta y oportunamente a los derechohabientes y los orienta en su caso
sobre la obtencion de los medicamentos que no existen en la farmacia.

=  Solicita cuando asi proceda, aclaraciones del médico que expidié las recetas.

= Labores inherentes a sus actividades.

REQUISITOS . : ; ;
ACADEMICOS: Certificado de preparatoria o vocacional.
EXPERIENCIA: 2 afios

EDAD: De 20 anos en adelante
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JURiDICO

| —————

TINITHATD |
L PROFESIOGRAMA
EE;?(%SSIT . Condiciones fisicas normales
Ei{f}go . Condiciones de salud normales

Marque con una “X” el nivel requerido.

NIVEL

BAJO | MEDIO

ALTO

COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA

OCUPAR EL PUESTO:

1. Capacidad de comunicacion

2. Manejo de conflictos

3. Capacidad para resolver
problemas

4. Cultura de calidad

5. Respetuoso

6. Tolerante

7. Compromiso Institucional

8. Disponibilidad

9. Servicio

10. Cordialidad

11. Responsable

KIXK|X|X[X]|X| X[ X| X |X[Xx

Marque con una “X” el nivel requerido.

NIVEL

BAJO | MEDIO

ALTO

RESPONSABILIDADES:

1. Atencién a los derechohabientes

2. Trato con personas de la
institucion

MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:

Manejo adecuado del equipo de cémputo y lector éptico.




24 DE AGOSTO DE 2022

PERIODICO OFICIAL

46

A A R Lk

ISSET

DE TABASCO

8 s
INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL E%'Ii;ﬂﬁ

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

9.

PROFESIOGRAMA

HHRIDICO

UNIDAD|DE Arwrd

=g

CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO

FACTORES DE RIESGO

NIVEL

NINGUNO

BAJO

MEDIO

ALTO

Fisico

TEMPERATURA,

X

RUIDO,

ILUMINACION.

MECANICO

MANEJO DE
HERRAMIENTAS

CAIDAS.

X | X | X|X

ERGONOMICO

SOBREESFUERZO
FisICo,

INCOMODIDAD.

BIOLOGICO

VECTORES.

PSICOSOCIAL

SOBRECARGA
LABORAL.

Quimico

MANEJO DE
PRODUCTOS
QUIMICOS
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PROFESIOGRAMA

GRUPO: PARAMEDICO
RAMA: PARAMEDICA
PUESTO: TRABAJADORA SOCIAL
CATEGORIA: | TRABAJADORA SOCIAL | CLAVE M15160006
: CATEGORIA:
TIPO DE ACTUALIZACION
U g, BASE v 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realiza entrevistas a los derechohabientes, individualmente, en familias o en
grupos para evaluar su situacion y determinar los tipos de servicios que necesitan.
Analizar la situacion en que se hallan las personas para sugerir distintas opciones
acerca de la manera en que pueda resolver sus problemas.

Prestar asesoramiento y servicios de mediacion para facilitar las sesiones de grupo
y ayudar a las personas a desarrollar las habilidades personales que necesitan
para abordar y resolver sus problemas.

Planificar y aplicar programas de asistencia a las personas que incluyan la
intervencion en casos de crisis y la remision a entidades que presten ayuda
financiera, asistencia juridica, tratamiento médico, etc.

Auxilia a pacientes y a sus familiares en problemas personales o ambientales, los
cuales predispongan a la enfermedad o interfieran en el tratamiento o impidan los
beneficios 6ptimos derivados del cuidado médico

Auxilia a los enfermos y a sus familiares a través de platicas individuales o de
grupo, dando la informacion necesaria para la tranquilidad del familiar para
comprender, aceptar y seguir las recemendaciones del médico, a fin de restablecer
al paciente a su ajuste optimo, personal, social y de salud dentro de su capacidad
Selecciona programas apropiados, organiza y conduce actividades planeadas para
mejorar el desarrollo social de los derechohabientes y obtener objetivos del grupo,
involucrandolos en la planeacién y en asumir actitudes y destrezas sociales,
mejorando las relaciones familiares y sus responsabilidades ante la comunidad.

= Titulo profesional de licenciatura en Trabajo Social, expedido
REQUISITOS por una institucién oficial reconocida.
ACADEMICOS: = Cédula profesional registrada en la Direccién General de
Profesiones.
EXPERIENCIA: 2 afios después de haberse titulado.
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HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:

EDAD: A partir de 25 afios
REQUISITOS Condiciones fisi |
ESTADO DE g
SALUD: Condiciones de salud normales.
NIVEL
Ma “X" el nivel ido.
rque con una el nivel requerido BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacion X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
NECESARIAS PARA 8. Tolerante %
OCUPAR EL PUESTO: ; TR
7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
Marque con una “X" el nivel requerido i
q i BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencion a los derechohabientes X
. | 2. Trato con personas de la
RESPONSABILIDADES: institucion X
3. Toma de decisiones X
MANEJO DE
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CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
NIVEL
FACTORES DE RIESGO
NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, ¥
Fisico RUIDO, X
ILUMINACION. X
MANEJO DE X
CAIDAS. X
SOBREESFUERZO X
ERGONOMICO FisICO,
INCOMODIDAD. X
BIOLOGICO VECTORES. %
SOBRECARGA
PSICOSOCIAL LABORAL. X
MANEJO DE
QuiMmico PRODUCTOS X
Quimicos
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i PROFESIOGRAMA
GRUPO: PARAMEDICO
RAMA: PARAMEDICA
PUESTO: ASISTENTE SOCIAL
~ CLAVE
CATEGORIA: | ASISTENTE SOCIAL CATEGORIA: MO03040006
TIPO DE ACTUALIZACION
PLAZA: BASE AL: 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Ejecutar labores auxiliares de trabajo social, bajo la direccion del personal
designado por la institucién.

=  Realizar estudios y labores especificas de caracter social que se le encomienden.

= Efectuar investigaciones y visitas domiciliarias, incluyendo orientacion y
divulgacion de normas y prevision, educacion médico-higiénica, materno infantil y
educacion sanitaria.

» Realizar entrevistas y canalizarlas al area indicada.

= Realizar con efectividad todas |0as actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se le demanden seglin programas prioritarios.

= Titulo de trabajadora social a nivel técnico expedido por
REQUISITOS una institucién oficial.
ACADEMICOS: . Cédula profesional registrada en la Direccion General de
Profesiones.
EXPERIENCIA: 2 afos.
EDAD: 20 anos en adelante.
REQUISITOS o o g
FiSICOS: Condiciones fisicas normales.
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gi.{ﬁgo DE Condiciones de salud normales.
Marque con una “X” el nivel requerido. i
BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacion X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
OCUPAR EL PUESTO: . —
7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
NIVEL
Margque con una “X" el nivel requerido.
v # BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencién a los derechohabientes X
RESPONSABILIDADES: | 2 Trato con personas de la X
institucién
MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
CONDICIONES FISICAS DE TRABAJO
NIVEL
FACTORES DE RIESGO
NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X
ILUMINACION. %
MANEJO DE X
MECANICO HERRAMIENTAS
CAIDAS. X
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s

E APOYC

ERGONOMICO

SOBREESFUERZO
FISICO,

INCOMODIDAD.

BIOLOGICO

VECTORES.

PSICOSOCIAL

SOBRECARGA
LABORAL.

X | X | X]| X

Quimico

MANEJO DE
PRODUCTOS X
QuiMIcos
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GRUPO: PARAMEDICO
RAMA: PARAMEDICA
PUESTO: OPERADOR DE AMBULANCIA
| OPERADOR DE CLAVE
CATEGORIA: | A\ BULANCIA CATEGORIA: ADM0103086
TIPO DE ACTUALIZACION
gid- BASE o 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.,

FUNCIONES DEL PUESTO

= Conduce la ambulancia, traslada equipo médico, medicamentos, ropa, muestras y
sustancias relacionadas con la atencion de los pacientes de acuerdo a las normas
institucionales con estricto apego a las disposiciones legales de seguridad de
transito vigentes. ;

= Cuida el buen uso de la ambulancia, camillas, accesorios y equipo que forman parte
de la dotacion del vehiculo.

= Vigila, canjea y repone la dotacién de ropa y equipo para la ambulancia, cuando
esto sea necesario. Solicita la dotacion o restitucion del equipo y accesorios
necesarios para el buen funcionamiento de la unidad, si no es posible la reparacién
de estos.

= Aprovisiona tanques de oxigeno; efectia reparaciones de urgencia en la
ambulancia, tanto de tipo eléctrico y mecéanico incluyendo servicio de carburador,
cambio de bandas, bujias y llantas.

» Recibe y entrega el vehiculo y su equipo bajo inventario, incluyendo ropa, camillas,
en su caso, equipo de oxigeno y enseres que forman parte de la dotacion de la
unidad; revisando ésta en sus partes y accesorios y reportando los defectos o fallas
que detecte; verifica niveles de combustibles y lubricantes, electrolitos, en su caso
el liquido refrigerante y otros, solicitando la dotacién necesaria para reponer los
faltantes, reporta excesos de consumo y fugas que puedan perjudicar el
funcionamiento normal de la unidad; revisa la presién de neuméticos con la
frecuencia necesaria y solicita la reparacioén de éstos cuando se requiera.

= Recibe, traslada y entrega pacientes en donde se le indique, con la documentacién
relativa al servicio solicitado;

= Asea y desinfecta la unidad y equipo de la misma.

= Registra en la bitacora las incidencias.

» Utiliza las luces de emergencia y sirena de acuerdo al reglamento de transito y
procedimientos en vigor.

e A A A, Tt 202
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* Asiste y participa en los cursos de actualizacién que se le indiquen para el
mejoramiento de sus funciones y superacién personal.
= Lleva a cabo las labores técnico-administrativas correspondientes a su categoria.

REQUISITOS " C_ertiﬂgado de Pre_paratoria 0 Vocapiona[ ) o
- ; = Licencia de manejo con mas de cinco afios de expedicion y
ACADEMICOS: B i
comprobante de haber asistido a cursos de de educacion vial.
EXPERIENCIA: 5 afios manejando
EDAD: 25 afios en adelante
REQUISITOS e e
Fisicos: Condiciones fisicas normales
ESTADO DE -
SALUD: Condiciones de salud normales.
T ; ; NIVEL
Marque con una “X" el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacién X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
SLEPAR EL FilEaTe: 7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
M " ol nivel id NIVEL
argue con una el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
RESPONSABILIDADES: | 1. Atencién a los derechohabientes X
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| PROFESIOGRAMA S e
2. Trato con personas de la X
institucion
MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
NIVEL
FACTORES DE RIESGO AL
NINGUNO | BAJO MEDIO | 15
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X
ILUMINACION. X
MANEJO DE ”
MECANICO HERRAMIENTAS
CAIDAS. X
SOBREESFUERZO %
ERGONOMICO FISICO,
INCOMODIDAD. X
BIOLOGICO VECTORES. %
SOBRECARGA
PSICOSOCIAL LABORAL. X
MANEJO DE
Quimico PRODUCTOS X
QUIMICOS
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GRUPO: PARAMEDICO

RAMA: PARAMEDICA

PUESTO: CAMILLERO U.M.

CATEGORIA: | CAMILLERO U.M. oo N H28010006
i BASE QE:T”AL'ZAC'O” 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

Moviliza pacientes, cadaveres, organos y tejidos en camillas marinas, de ruedas,
manuales, incubadoras, camas, sillas de ruedas o cualquier dispositivo de traslado
hospitalario, las veces que sea necesario, bajo indicaciones y supervision de
enfermeria,

Realiza la entrega-recepcion de los pacientes pendientes de movilizacion o
traslado en las instalaciones del Instituto y cuando se requiera con el personal de
ambulancias.

Durante el traslado o movilizacién aplica las técnicas de mecanica corporal, vigila
las condiciones clinicas del paciente, identifica signos de alarma y traslada o
moviliza al paciente de manera inmediata para su atencion integral.

Moviliza de manera segura al paciente en su cama, de su cama al equipo de
traslado o cualquier dispositivo que se indique para la atencién del paciente, asi
como del equipo de traslado al lugar de su drea de atencién y regresa al paciente
a su cama, siendo responsable del proceso de movilizacion y traslado del paciente
durante los estudios y tratamientos médico quirdrgicos.

Recibe y entrega las solicitudes, formatos, expediente clinico o documentos
requeridos para la atencion del paciente.

Orienta a familiares y pacientes sobre el procedimiento de traslado y/o
movilizacién.

Reporta al Personal de Enfermeria responsable del paciente, cualquier situacion
anormal que se presente durante el traslado o movilizacion del paciente.

Recibe, entrega y mantiene en buenas condiciones de limpieza e higiene el equipo
de traslado; cambia sabanas y cobertores sucios por limpios de su equipo de
traslado; revisa, detecta y reporta a su jefe inmediato los desperfectos y faltantes
del equipo asignado para el traslado.

Asiste a juntas, cursos de actualizacion y capacitacion al area de trabajo que le
indique el Instituto, para efectos de mejorar el desempefio de sus actividades y
para la superacion personal.
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REQUISITOS = Certificado de preparatoria o vocacional.
ACADEMICOS: = Diploma del curso basico de Técnico en Urgencias Médicas.
EXPERIENCIA: 2 anos
EDAD: 20 afios en adelante
REQUISITOS g =
FiSICOS: Condiciones fisicas excelentes.
ESTADO DE i
SALUD: Condiciones de salud buenas.
fing ; S NIVEL
Marque con una “X” el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacién X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
OCUPAR EL PUESTO: ; =
7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
M uxn I . I d NIVEL
argue con una el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencion a los derechohabientes X
RESPONSABILIDADES: | 2 Trato con personas de la X
institucion

SENS———
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MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
NIVEL
FACTORES DE RIESGO ALT
NINGUNO | BAJO | MEDIO o
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, %
ILUMINACION. b4
MANEJO DE X
CAIDAS. X
SOBREESFUERZO X
ERGONOMICO FISICO,
INCOMODIDAD. X
BIOLOGICO VECTORES. X
SOBRECARGA
PSICOSOCIAL L ABORAL . X
MANEJO DE
Quimico PRODUCTOS X
QUIMICOS
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GRUPO: PARAMEDICO
RAMA: AUXILIARES DE DIAGNOSTICO
PUESTO: CITOTECNOLOGO
" ¢ CLAVE
CATEGORIA: | CITOTECNOLOGO CATEGORIA: M15100006
TIPO DE ACTUALIZACION
PLAZA: BASE AL: 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

requerida.

= Recibe laminillas acompafiadas de sus hojas citoldgicas, comprobando su
correlacion y buen estado.

= Registra las muestras recibidas, procesadas, interpretadas, derivadas para su
comprobacién ulterior, asi como los casos sospechosos

= Realiza muestreos de estudios ejecutados.

=  Prepara soluciones, reactivos y colorantes y los filira y cambia con la regularidad

= Prepara laminillas para el estudio microscopico y ejecuta el estudio de acuerdo a
la NOM-014-SSA2-1994.

= Interpreta y reporta los hallazgos microscopicos.

= Archiva las laminillas interpretadas por orden progresivo.

» Certificado de Bachillerato y curso técnico con duracion

iggg:zsn?;ggs minima de dos afos avalados por una institucion con
’ reconocimiento oficial.
EXPERIENCIA: 2 anos

EDAD:

21 afios en adelante.
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EI%?CU(I)SSITOS Condiciones fisicas normales
gi{_ﬁgo L Condiciones normales de salud.
— : . NIVEL
Marque con una “X” el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacién X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
OCUPAR EL PUESTO: . o
7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
— . . NIVEL
Marque con una “X" el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencion a los derechohabientes X
RESPONSABILIDADES: |2 Trato con personas de la X
institucién

MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:

= Vigilar el buen estado y funcionamiento del material y

equipo.
= Solicitar oportunamente
microscopio

el mantenimiento del

CONDICIONES FISICAS DE TRABAJO

NIVEL
FACTORES DE RIESGO
NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X

ILUMINACION. X
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JU?HHCG

MECANICO

MANEJO DE X
HERRAMIENTAS

CAIDAS. X%

ERGONOMICO

SOBREESFUERZO
Fisico,

INCOMODIDAD.

BIOLOGICO

VECTORES.

PSICOSOCIAL

SOBRECARGA X
LABORAL.

Quimico

MANEJO DE
PRODUCTOS
QuiMIcos

S ————
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GRUPO: PARAMEDICO
RAMA: AUXILIARES DE DIAGNOSTICO
PUESTO: TECNICO RADIOLOGO
" ” CLAVE
CATEGORIA: | TECNICO RADIOLOGO CATEGORIA: MO09030006
TIPO DE ACTUALIZACION
PLAZA: BASE AL: 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibe, registra, distribuye, prepara e instruye a los pacientes que deban ser
sometidos a estudios de radiodiagndéstico.

Colocar al paciente en el equipo de rayos X, manejar los accesorios de
inmovilizacion, adoptando las medidas de proteccion pertinentes.

Ejecuta estudios de radiodiagnodstico, ajusta los dispositivos y controles para el
tiempo e intensidad de la exposicién calculando los factores de contraste, densidad
y nitidez que se requieran en cada estudio de radiodiagndstico.

Prepara y administra al paciente medios de contraste para destacar los érganos.
Realiza la preparacion de las sustancias y soluciones necesarias para el proceso de
revelado.

Ejecuta el revelado de placas o peliculas expuestas ya sea por procesos manuales
o0 mecanicos de acuerdo a las técnicas fotograficas.

Acondiciona, recorta y marca las placas reveladas para fines de identificacion.
Entrega las placas reveladas al médico para su interpretacion.

Registra y archiva radiografias procesadas y prepara informes

= Certificado de preparatoria.
= Titulo de técnico radidlogo expedido por una institucién

igﬁg:zsngggs oficial reconocida.
) s Cédula profesional registrada en la Direccién General de
Profesiones.
EXPERIENCIA: 2 anfos.

EDAD: A partir de los 20 afios
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REQUISITOS o g
FisicOs: Condiciones fisicas normales.
Ei[ﬁgo = Condiciones de salud normales.
’ NIVEL
M " ivel do.
arque con una “X" el nivel requerido BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacién X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4, Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
NECESARIAS PARA 6. Tolerants X
OCUPAR EL PUESTO: : o
7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
M " ol nivel ddi NIVEL
argue con una el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencidn a los derechohabientes X
RESPONSABILIDADES: |2 Trato con personas de la X
institucion
MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
FACTORES DE RIESGO il
NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X

ILUMINACION. X
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MANEJO DE

X
MECANICO HERRAMIENTAS
CAIDAS. X
SOBREESFUERZO .
ERGONOMICO Fisico,
INCOMODIDAD. X
BIOLOGICO VECTORES. X
SOBRECARGA
PSICOSOCIAL EABORAL X
i MANEJO DE
Quimico PRODUCTOS X
QUIMICOS
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GRUPO: PARAMEDICO
RAMA: AUXILIARES DE DIAGNOSTICO
PUESTO: TECNICO LABORATORISTA
.. | TECNICO CLAVE
CATEGORIA: | | \BORATORISTA CATEGORIA: M15130006
TIPO DE ACTUALIZACION
PLAZA BASE Sr s 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atencion correcta y oportuna de los derechohabientes y donadores que asisten a
los servicios de laboratorio y banco de sangre.

Efectlia toma de muestras para andlisis clinicos, numera clasifica revisa su estado
y distribuye muestras y solicitudes para laboratorio.

Extrae hemoderivados a los donadores en bancos de sangre

Ejecuta el proceso manual o automatizado de los analisis clinicos de laboratorio y
el procesamiento de la sangre proveniente de donadores de acuerdo con las
politicas de la Institucién con base en la NOM-003-SSA2 y NOM-253-SSA1-2012.

= Realiza el muestreo de medio ambiente, superficies y alimentos.
= Registra y concentra datos para informacion estadistica.
= Prepara colorantes, reactivos y medios de cultivo bajo la supervision del Quimico.
= |Informa del deterioro y descomposturas de los aparatos, instrumentos, utensilios,
accesorios, de las instalaciones eléctricas, hidraulicas y de drenaje.
= [Efectia labores administrativas inherentes a las actividades anteriormente
descritas.
= Certificado de bachillerato.
REQUISITOS = Titulo de_:destudlos a nivel técnico expedido por una institucion
ACADEMICOS: o i T . N
» Cédula profesional registrada en la Direccion General de
Profesiones.
EXPERIENCIA: 2 afnos.
EDAD: A partir de 20 afios.
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Eig?cuésélfos Condiciones fisicas normales.
gi{ﬁgo DE Condiciones de salud normales.
NIVEL
Marque con una “X” el nivel requerido.
A e BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacién X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
OCUPAR EL PUESTO: - e
- 7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
Margue con una “X” el nivel requerido MIVEL
9 9 ' BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencién a los derechohabientes X
RESPONSABILIDADES: [ 2 Trato con personas de la X
institucion
MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
NIVEL
FACTORES DE RIESGO
NINGUNO | BAJO | MEDIO #'6
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X

ILUMINACION. X
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MECANICO

MANEJO DE
HERRAMIENTAS

CAIDAS. X

ERGONOMICO

SOBREESFUERZO
Fisico,

INCOMODIDAD.

BIOLOGICO

VECTORES.

PSICOSOCIAL

SOBRECARGA X
LABORAL.

QuiMmico

MANEJO DE
PRODUCTOS
QUIMICOS
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GRUPO: ADMINISTRATIVO

RAMA: PEDAGOGICA

PUESTO: OFICIAL EN PUERICULTURA

T e N NPT
i BASE QE:T”AL'ZACION 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.,

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibe al nifio y lo conduce a su sala de atencion.

Promueve el crecimiento y desarrollo fisico del nifio sano.

Aplica acciones educativas y asistenciales para la atencion de los nifios.
Implementa los programas educativos apoyados en las teorias psicoldgicas del
desarrollo del infante.

Disefia y elabora materiales didacticos, decorados y moviles.

Coloca el material didactico y mobiliario infantil de acuerdo a las actividades de
rutina.

Aplica planes de accion para el desarrollo integral del nifio.

Ejecuta estrategas para el nifio con problematica social y de educacion especial.
Aplica la estimulacion lidica y temprana del infante.

Asiste a las necesidades basicas del nifio.

Fomenta buenos habitos en el nifio.

Ejecuta acciones de salud preventiva y canaliza al nifio enfermo.

Ministra alimentos a los nifios.

Retira y recoge residuos de alimentos, devolviendo los utensilios para comer.
Asistir y participar en cursos de capacitacién y reuniones de trabajo.

Desempefia actividades técnico — administrativas de las funciones descritas.

= Certificado de preparatoria.
= Titulo a nivel técnico expedido por una instituciéon oficial

reconocida.
REQUISITOS = Cédula profesional registrada en la Direccién General de
ACADEMICOS: Profesiones.

= O Constancia expedida por institucién reconocida que
acredite el curso de oficial de puericultura con duracion de 12
meses.
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UMIDAD DE APCGYO
B PROFESIOGRAMA riDico
EXPERIENCIA: 2 anos
EDAD: De 20 anos en adelante.
REQUISITOS - -
FisiCcOs: Condiciones fisicas normales.
ESTADO DE -
SALUD: Condiciones de salud normales.
M “X” el nivel requerido NIVEL
arque con una el nivel req ; BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacion X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respeluge 2
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
OCUPAR EL PUESTO: 7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
12.Trabajo en equipo X
“x" ol nivel id NIVEL
Marque con una el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencién a los derechohabientes X
RESPONSABILIDADES: | 2. Trato con personas de la X
institucion
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAN

| PROFESIOGRAMA

MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
NIVEL
FACTORES DE RIESGO
NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X
ILUMINACION. X
MANEJO DE X
CAIDAS. X
SOBREESFUERZO X
ERGONOMICO FISICO,
INCOMODIDAD. X
BIOLOGICO VECTORES. X
SOBRECARGA
PSICOSOCIAL LABORAL. X
MANEJO DE
Quimico PRODUCTOS X
QUIMICOS
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO .
_DE TABASCO ,
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ISSET

LIndILIS

PROFESIOGRAMA Ji

GRUPO: ADMINISTRATIVO

RAMA: ADMINISTRATIVA

PUESTO: | BIBLIOTECARIA

CATEGORIA: | BIBLIOTECARIA e M15050006
o BASE QE:T”AL'ZAC'GN 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

Explica el uso de catalogos, indices y otros instrumentos de trabajo.

Dirige, evalle y asegura la ejecucion del inventario general de todo el material
documental de la biblioteca.

Define y establece criterios de descarte de materiales en las diferentes colecciones
que conforman la biblioteca.

Vela por el buen uso de los equipos y el material bibliografico a cargo de la
biblioteca.

Vigila el cumplimiento de las normas establecidas en el reglamento del usuario de
la biblioteca.

Define los criterios de divulgacién de las actividades de la biblioteca.

Vela por el mantenimiento y la conservacién de las colecciones bibliograficas.

» Titulo de licenciatura expedido por una institucién oficial,
REQUISITOS reconocida.
ACADEMICOS: = Cédula profesional, registrada en la Direccién General de
Profesiones.
EXPERIENCIA: 2 afios en puesto similar.
EDAD: 25 afios en adelante
REQUISITOS s o
FisICOS: Condiciones fisicas normales.
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ISSET

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL LéSTKTjO
_DE TABASCO .
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROFESIOGRAMA

ESTADO DE .5
SALUD: Condiciones de salud normales.
Marque con una “X” el nivel requerido. NIvEL
BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacién X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4, Cultura de calidad X
COMPETENCIAS B, Frespetuase o
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
OCUPAR EL PUESTO: 7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
12. Trabajo en equipo X
NIVEL
M “X" el nivel ido.
argue con una el nivel requerido BAJO | MEDIO | ALTO
RESPONSABILIDADES: | - Trato con personas de la X
institucion
MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
NIVEL
FACTORES DE RIESGO
NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X
ILUMINACION. X
MANEJO DE X
MECANICO HERRAMIENTAS
CAIDAS. X

5
B
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k

| PROFESIOGRAMA e e

SOBREESFUERZO
ERGONOMICO FISICO,

INCOMODIDAD.
BIOLOGICO VECTORES.

X | X | X]| X

SOBRECARGA
PSICOSOCIAL LABORAL.

MANEJO DE
Quimico PRODUCTOS X
QuiMICOS




24 DE AGOSTO DE 2022 PERIODICO OFICIAL

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL E

"11 DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAR

| PROFESIOGRAMA
GRUPO: ADMINISTRATIVO
RAMA: ADMINISTRATIVA
PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
< | AUXILIAR CLAVE
CATEGORIA: | A p\INISTRATIVO CATEGORIA: ADY030406
TIPO DE ACTUALIZACION
Bl Jirk: BASE i 28 | 06 | 2022
REPORTA A:

FUNCIONES DEL PUESTO

= Realiza tareas administrativas y de gestion basicas.

= Recibir, registrar, y transmitir informacion y documentacion, asegurando su
confidencialidad.

Reproducir documentos.

Clasificar y archivar la documentacion originada por los diversos tramites.
Capturar datos.

Elaborar documentos.

Brindar atencién a los derechohabientes.

Auxiliar en el manejo de maquinas copiadoras.

Preparar papeleria y formas.

Realizar labores administrativas necesarias en su area de adscripcion.

REQUISITOS » Certificado de bachillerato o Certificado de carrera comercial.
ACADEMICOS: = Conocimientos basicos de computacion.

EXPERIENCIA: 2 anos.

EDAD: A partir de los 20 afios

Eii?CUéSSI:TOS Condiciones fisicas normales.

gi[ﬁgo BE Condiciones de salud normales.
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL E
'DE TABASCO )
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAN
| PROFESIOGRAMA
iz ; : NIVEL
Marque con una “X” el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacién X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
OCUPAR EL PUESTO: - T
7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
M X" ol nivel id NIVEL
arque con una el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencion a los derechohabientes X
2. Trato con personas de la X
institucién
RESPONSABILIDADES: | 3 Adecuado manejo de equipo. X
4.Confiabilidad X
5. Entrega de reportes X
Equipo de computo, copiadoras, impresoras.
MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
ES DE RIESGO e
RS NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X
ILUMINACION. X
MANEJO DE X
MECANICO HERRAMIENTAS
CAIDAS. X
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL E 51%;3“@ &
'DE TABASCO ;
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAN

PROFESIOGRAMA

ERGONOMICO

SOBREESFUERZO X
FisICO,

INCOMODIDAD. X

BIOLOGICO

VECTORES. X

PSICOSOCIAL

SOBRECARGA X
LABORAL.

QuimMICO

MANEJO DE
PRODUCTOS X
QUIMICOS
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL E

_DE TABASCO '
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAN

| PROFESIOGRAMA

GRUPO: ADMINISTRATIVO
RAMA: ADMINISTRATIVA
PUESTO: MENSAJERO
Fae CLAVE
CATEGORIA: | MENSAJERO CATEGORIA: SIX010106
TIPO DE ACTUALIZACION
PLAZA: BASE AL 28 | 06 | 2022

REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

=  Recibir y organizar los documentos a ser distribuidos.

=  Distribuir correspondencia, circulares y documentos diversos en las diferentes
unidades de la institucion.

= Llevar y traer correspondencia, documentos diversos, desde y hacia afuera de la
institucion.

=  Transmitir mensajes orales y/o escritos que le sean requeridos.

=  QOperar la fotocopiadora.

REQUISITOS 3 . _
ACADEMICOS: Certificado de bachillerato.
EXPERIENCIA: 2 afios.

EDAD: De 20 afos en adelante
REQUISITOS e "

Fisicos: Condiciones fisicas normales
ESTADO DE .

SALUD: Condiciones normales de salud.
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ES

_DE TABASCO '
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAN

[RLNEIRTAER
| PROFESIOGRAMA e

P

NIVEL
BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacion X
2. Manejo de conflictos X

3. Capacidad para resolver
problemas

4. Cultura de calidad
COMPETENCIAS 5. Respetuoso

NECESARIAS PARA 6. Tolerante
OCUPAR EL PUESTO:

Marque con una “X” el nivel requerido.

7. Compromiso Institucional
8. Disponibilidad

9. Servicio

10. Cordialidad

11. Responsable

XKUY XK XK X[ XXX

NIVEL
BAJO | MEDIO | ALTO

1. Atencién a los derechohabientes X
2. Trato con personas de la X
institucion
4. Disciplina X
5. Ordenado

Marque con una “X" el nivel requerido.

X

MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:

CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO

FACTORES DE RIESGO MIVES
NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X
ILUMINACION.
MANEJO DE

HERRAMIENTAS
CAIDAS. X

MECANICO
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ISSET

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL E
_DE TABASCO ,
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAN

0s

LRI A 0 T
————

PROFESIOGRAMA

ERGONOMICO

SOBREESFUERZO
FISICO,

INCOMODIDAD.

BIOLOGICO

VECTORES.

PSICOSOCIAL

SOBRECARGA X
LABORAL.

QuimMmico

MANEJO DE
PRODUCTOS X
QUIMICOS
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTARO =

'DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

| PROFESIOGRAMA JURIDICO
GRUPO: ADMINISTRATIVO
RAMA: ADMINISTRATIVA
PUESTO: SECRETARIA
. CLAVE
CATEGORIA: | SECRETARIA CATEGERTR: ADMO040106
TIPO DE ACTUALIZACION
Pl AZA: BASE ALs 28 | 06 | 2022

REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

Redacta y transcribe correspondencia, oficios, actas, memorandos y otros
documentos.

Recibe y envia correspondencia.

Lleva registro de entrada y salida de correspondencia.

Realiza y recibe llamadas telefonicas.

Toma mensajes y los transmite.

Atiende y suministra informacion a personal de la institucion y publico en general.
Archiva la correspondencia enviada y/o recibida.

Actualiza el archivo del departamento.

Distribuye la correspondencia del departamento.

Vela por el suministro de materiales de oficina de la unidad.

Mantiene en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

EXPERIENCIA: 2 afios en el area secretarial y de oficina.
EDAD: 22 afios en adelante

?ig?cucl)sé’?- e Condiciones fisicas normales.

gf{ﬁgo BE Condiciones de salud normales.
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ISSET

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO
'DE TABASCO ' :
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAN

OS

PROFESIOGRAMA

Marque con una “X" el nivel requerido.

NIVEL

BAJO

MEDIO

ALTO

COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

1. Capacidad de comunicacion

2. Manejo de conflictos

3. Capacidad para resolver
problemas

4. Cultura de calidad

5. Respetuoso

6. Tolerante

7. Compromiso Institucional

8. Disponibilidad

9. Servicio

10. Cordialidad

11. Responsable

K IX[X[X[X[ X[ X[ X] X [X[X

Marque con una “X” el nivel requerido.

NIVEL

BAJO

MEDIO

ALTO

RESPONSABILIDADES:

1. Atencién a los derechohabientes

2. Trato con personas de la
institucién

3. Equipo de oficina

4. Informacién

X|X| X

MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:

Computadora, copiadora, impresora.

CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO

FACTORES DE RIESGO

NIVEL

NINGUNO

BAJO

MEDIO

ALTO

Fisico

TEMPERATURA, X

RUIDO,

ILUMINACION.

MECANICO

MANEJO DE
HERRAMIENTAS

X | X | X|X

CAIDAS.

| M.
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'DE TABASCO ,
DIRECCION DE ADMINISTRACION

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL E

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAN

PROFESIOGRAMA

ERGONOMICO

SOBREESFUERZO
Fisico,

INCOMODIDAD.

BIOLOGICO

VECTORES.

PSICOSOCIAL

SOBRECARGA
LABORAL.

Quimico

MANEJO DE
PRODUCTOS X
QUIMICOS
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ES
'DE TABASCO ,
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANQSU#iL:

| PROFESIOGRAMA T
GRUPO: ADMINISTRATIVO
RAMA: ADMINISTRATIVA
PUESTO: ESTADIGRAFO
e ¢ CLAVE
CATEGORIA: | ESTADIGRAFO CATEGORIA: ETX030406
TIPO DE ACTUALIZACION
PLAZA: BASE AL: 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

=  Determinar métodos para recopilar informacion.

= Recopilar informacién necesaria en base a entrevistas, revistas, cuestionarios y
otros métodos.

= Determinar el caracter y volumen de la informacion que requiera para elaborar
estadisticas.

= Organizar, clasificar, analizar e interpretar la informacién recopilada y expresarla
en cuadros, graficas y diagramas.

= Elaborar indicadores para el levantamiento de estadisticas.

SALUD:

. Certificado de bachillerato
REQUISITOS " O Carrera técnica.
ACADEMICOS: . O Licenciatura
EXPERIENCIA: 2 afios en puesto similar.
EDAD: De 24 afnos en adelante
REQUISITOS . s
Fisicos: Condiciones fisicas normales.
ESTADO DE

Condiciones de salud normales.




24 DE AGOSTO DE 2022

PERIODICO OFICIAL

84

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ES

_DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAN

PROFESIOGRAMA

Marque con una “X" el nivel requerido.

NIVEL

BAJO | MEDIO

COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

1. Capacidad de comunicacién

2. Manejo de conflictos X

3. Capacidad para resolver
problemas

4. Cultura de calidad

5. Respetuoso

6. Tolerante

7. Compromiso Institucional

8. Disponibilidad

9. Servicio

10. Cordialidad

11. Responsable

X XXX XX | X|[X]| X

Marque con una “X" el nivel requerido.

NIVEL

BAJO | MEDIO

ALTO

RESPONSABILIDADES:

1. Atencién a los derechohabientes X

2. Trato con personas de la X
institucion

MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:

Manejo de equipo de cémputo.

CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO

FACTORES DE RIESGO

NIVEL

NINGUNO | BAJO | MEDIO

ALTO

Fisico

TEMPERATURA, X

RUIDO,

MECANICO

X
ILUMINACION. X
X

MANEJO DE
HERRAMIENTAS

x

CAIDAS.

ERGONOMICO

SOBREESFUERZO
FISICO,

INCOMODIDAD.
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PROFESIOGRAMA

BIOLOGICO

VECTORES. X

PSICOSOCIAL

SOBRECARGA X
LABORAL.

Quimico

MANEJO DE
PRODUCTOS X

QUIMICOS
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL E

_DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAN

| PROFESIOGRAMA

GRUPO: ADMINISTRATIVO
RAMA: SERVICIOS GENERALES
PUESTO: OFICIAL DE LAVANDERIA
- .~ | CLAVE
CATEGORIA: | OFICIAL DE LAVANDERIA | SatEc oria. M02030106
TIPO DE ACTUALIZACION
e BASE e 28 | 06 | 2022

REPORTA A:

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir y clasificar la ropa sucia.

Controlar el peso de las piezas recibidas.

Efectuar el proceso de lavado y centrifugado.

Colocar la ropa limpia en estanteria para su distribucion.
Mantener limpia su area de trabajo.

Realizar inventario de ropa.

REQUISITOS g - 3
ACADEMICOS: Certificado de Bachillerato.
EXPERIENCIA: Un afio en puesto similar.
EDAD: 20 afos en adelante
REQUISITOS - -

FisICOS: Condiciones fisicas normales.
ESTADO DE -

SALUD: Condiciones de salud normales
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ISSET

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ES]
'DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANG

| PROFESIOGRAMA
NIVEL
M “X" el nivel ido.
arque con una el nivel requerido BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicaciéon X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
OCUPAR EL PUESTO: : —
7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
M una “X" el nivel requerido ML
i S BAJO | MEDIO | ALTO
1. Trato con personas de la X
RESPONSABILIDADES: | institucion
2.Maquina lavadora X
MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O Manejo de equipo de lavanderia y secado.
EQUIPOS:
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
TORES DE RIESGO IEEE
R NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
FisICO RUIDO, X
ILUMINACION.
MANEJO DE
MECANICO HERRAMIENTAS
CAIDAS.
SOBREESFUERZO X
ERGONOGMICO FISICO,
INCOMODIDAD. X
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BIOLOGICO VECTORES. X
SOBRECARGA
PSICOSOCIAL Y vy X
] MANEJO DE
Quimico PRODUCTOS X
QuiMICcOs
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DIRECCION DE ADMINISTRACIONI

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO"

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

2 S IINTOS Y
o Unlf.u\.:u

PROFESIOGRAMA

GRUPO: ADMINISTRATIVO
RAMA: SERVICIOS GENERALES
PUESTO: TECNICO EN MANTENIMIENTO ESPECIALIZADO
| TECNICO EN CLAVE
CATEGORIA: | MANTENIMIENTO CATEGORIA: C11050806
ESPECIALIZADO '
TIPO DE ACTUALIZACION
PLAZA: BASE Al 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

= |nterpretar planos de instalaciones y circuitos eléctricos.

= Efectuar trabajos técnicos de instalaciones de equipos eléctricos.

=  Efectuar el control técnico de la instalacion, utilizacion, mantenimiento y reparacion
de sistemas, instalaciones y equipos eléctricos para garantizar su funcionamiento.

= Planificar métodos de instalacion, comprobar seguridad y los mandos de las
instalaciones realizadas y ocuparse del funcionamiento inicial de los nuevos
sistemas, instalaciones o equipos.

= Montar, instalar, ensayar, calibrar, maodificar y reparar los sistemas, instalaciones
o equipos de forma que cumplan la normativa y los requisitos de seguridad.

= Certificado de bachillerato.
REQUISITOS . Certificado expedido por una institucion reconocida, que
ACADEMICOS: acredite la especializacion de su actividad, en cursos con
una duracion minima de 6 meses.
EXPERIENCIA: 2 afos
EDAD: De 25 afios en adelante
REQUISITOS s v
FiSICOS: Condiciones fisicas normales.
ESTADO DE

SALUD:

Condiciones de salud normales.

UNIDAD PDE AFCYO
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESMW PO el B o
_DE TABASCO )
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
HNIBAD DE APOYO
\ PROFESIOGRAMA L
Marque con una “X" el nivel requerido MivE
. CHEle BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacion X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS = FRSERINaSY X
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
OCUPAR EL PUESTO: 7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
12. Integridad X
M " ol nivel id NIVEL
arque con una el nivel requerido. =i | MEDIS | ALTD
. | 1. Trato con personas de la
RESPONSABILIDADES: | . . . X
MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
ES DE RIESGO .
EACTORES NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X
ILUMINACION. X
MANEJO DE X
MECANICO HERRAMIENTAS
CAIDAS. X
S_OBREESFUERZO X
ERGONOMICO FISICO,
INCOMODIDAD. X




24 DE AGOSTO DE 2022 PERIODICO OFICIAL 91

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL E
DE TABASCO )
DIRECCION DE ADMINISTRACION ,
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS “

| UNILIAE

PROFESIOGRAMA S

E——

BIOLOGICO VECTORES. X
SOBRECARGA

PSICOSOCIAL LABORAL. X
MANEJO DE

Quimico PRODUCTOS X
QuiMicos




24 DE AGOSTO DE 2022

PERIODICO OFICIAL

92

ISSET

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL E
_DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANQS, ;1

T
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[

ji=

PROFESIOGRAMA

IR 31520
1

GRUPO: ADMINISTRATIVO
RAMA: SERVICIOS GENERALES
PUESTO: TECNICO EMBALSAMADOR
.. | TECNICO CLAVE
CATEGORIA: | EvBALSAMADOR CATEGORIA: i
TIPO DE ACTUALIZACION
PLAZA: BASE ALs 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.
FUNCIONES DEL PUESTO

=  Preparar y arreglar el cadaver.

=  Asear el cuerpo y desinfectarlo.

=  Remover fluidos corporales y reponerlos con soluciones quimicas.

=  Suturar heridas e incisiones.

apariencia de vida.

Vestir y colocar el cadaver en su ataud.

Restaurar el aspecto fisico e integridad del cuerpo, aplicar cosméticos para impartirle

= Registrar el nombre de los cadaveres embalsamados y de las pertenencias entregadas
con el cuerpo.
= Entregar el cadaver a la persona autorizada para recibirlo.

= Certificado de bachillerato.

REQUISITOS = Certificado expedido por una institucion reconocida que

ACADEMICOS: acredite haber tomado el curso de Técnico Embalsamador,
con una duracién no menor de un afo.

EXPERIENCIA: 2 afnos.

EDAD: De 20 afios en adelante

REQUISITOS % i

Fisicos: Condiciones fisicas normales

ESTADO DE

SALUD:

Condiciones de salud normales.
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTABO
'DE TABASCO )
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAN
| PROFESIOGRAMA
s 5 NIVEL
Marque con una “X” el nivel requerido.
q 9 BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacién X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS b, Bespetiiasg s
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
OCUPAR EL PUESTO: 7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
12. Etico X
NIVEL
M “X" el nivel ido.
argue con una el nivel requerido BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencion a los derechohabientes X
RESPONSABILIDADES: | 2 Trato con personas de la X
institucion
MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
NIVEL
FACTORES DE RIESGO
NINGUNO | BAJO MEDIO ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X
ILUMINACION. X
MANEJO DE X
MECANICO HERRAMIENTAS
CAIDAS. X
% SOBREESFUERZO
ERGONOMICO Fisico, X

¥

T T
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO |z
_DE TABASCO A
DIRECCION DE ADMINISTRACION 1569
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS /040 e 2rove |
JORIDICT i
| PROFESIOGRAMA |
INCOMODIDAD. X
BIOLOGICO VECTORES. X
SOBRECARGA
PSICOSOCIAL LABORAL . X
MANEJO DE
Quimico PRODUCTOS X
QUIMICOS
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAN

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL lﬁSTﬂA

§ S
8

2 e P
Sumer smamc Y

| PROFESIOGRAMA

GRUPO: ADMINISTRATIVO

RAMA: SERVICIOS GENERALES

PUESTO: TECNICO EN MANTENIMIENTO.

< | TECNICO EN CLAVE

CATEGORIA: |/ ANTENIMIENTO. CATEGORIA: ETCO20106
TIPO DE ACTUALIZACION

PLAZA: BASE oyl 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

Seguimiento del plan de mantenimiento preventivo y correctivo.
Reparacion de instalaciones o equipo en tiempos satisfactorios.
Deteccidn de fallas en las instalaciones.
Reportar fallas, falta de mantenimiento o falta de material a su jefe inmediato.
Realizar instalaciones o maodificaciones en la infraestructura del edificio.

= Certificado de bachillerato.

= Certificado expedido por una institucién reconocida que

SALUD:

Condiciones de salud normales.

iCE;gl[J)EI\In]I-ggS acredite los conocimientos adquiridos en mantenimiento y

) reparacion de aire acondicionado, electricidad, hidrosanitaria,
plomeria, acabados, albanileria.

EXPERIENCIA: 2 afos

EDAD: De 20 arios en adelante

REQUISITOS i -

Fisicos: Condiciones fisicas excelentes.

ESTADO DE
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO |
'DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANQS ;7.

S

PROFESIOGRAMA

Marque con una “X” el nivel requerido.

NIVEL

BAJO | MEDIO

ALTO

COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

1. Capacidad de comunicacion

2. Manejo de conflictos

3. Capacidad para resolver
problemas

4. Cultura de calidad

5. Respetuoso

6. Tolerante

7. Compromiso Institucional

8. Disponibilidad

9. Servicio

10. Cordialidad

11. Responsable

12.Trabajo en equipo

XK XXX XXX X|[X] X [X|X

Marque cen una “X” el nivel requerida.

NIVEL

BAJO | MEDIO

ALTO

RESPONSABILIDADES:

1. Trato con personas de la
institucion

MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:

CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO

FACTORES DE RIESGO

NIVEL

NINGUNO

BAJO | MEDIO

ALTO

Fisico

TEMPERATURA, X

RUIDO, X

ILUMINACION. X

MECANICO

MANEJO DE
HERRAMIENTAS

CAIDAS.

ERGONOMICO

SOBREESFUERZO
FISICO,

INCOMODIDAD.
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TABRSE

UNIBAEDE APDYO

PROFESIOGRAMA

Jd__éf{'erCG

BIOLOGICO

VECTORES. X

PSICOSOCIAL

SOBRECARGA X
LABORAL.

QuimMmico

MANEJO DE
PRODUCTOS X
QuiMicos

—

| —
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

i

i &
INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL éS'I"A“ﬁ%“ -

B
i E—
Brren s v o T

| PROFESIOGRAMA
GRUPO: ADMINISTRATIVO
RAMA: SERVICIOS GENERALES
PUESTO: CHOFER
-~ CLAVE
CATEGORIA: | CHOFER =il = T SOP020506
TIPO DE ACTUALIZACION
BY A BASE ALs 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

Mantener el vehiculo en buen estado,

Supervisar la limpieza y mantenimiento del vehiculo.

Transportar personal, material y equipo médico.

Realizar funciones de mensajeria.

Reparaciones de emergencia.

Control de las dotaciones de equipo y refacciones que se asignen al vehiculo.
Registro diario de las operaciones efectuadas con el vehiculo.

Reporta las necesidades de servicio mayor que requiera el vehiculo.

= Certificado de bachillerato.

SALUD:

REQUISITOS o s ; ;
ACADEMICOS: Ligericia de mangje

= Conocimientos de mecanica.
EXPERIENCIA: 2 anos
EDAD: 20 anos en adelante
REQUISITOS - -
FiSICOS: Condiciones fisicas normales
ESTADO DE

Condiciones de salud normales.
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL Esﬁb“f)
_DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOL AR AEOYO |
SN LF & L "l L F gl o N
RinIcO
| PROFESIOGRAMA o
NIVEL
M “X” el nivel ido.
arque con una el nivel requerido BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacion X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
OCUPAR EL PUESTO: : T
7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
M " ol nivel " NIVEL
arque con una el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
. | 1. Trato con personas de la
RESPONSABILIDADES: T S X
MANEJO DE Supervisar la limpieza y el estado exterior del automavil.
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
FACTORES DE RIESGO S,
NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, 5
ILUMINACION. X
MANEJO DE X
MECANICO HERRAMIENTAS
CAIDAS. X
SQBREESFUERZO X
ERGONOMICO FISICO,
INCOMODIDAD. X
BIOLOGICO VECTORES. X
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL E

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAN
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Og JURIDICO

PROFESIOGRAMA

SOBRECARGA

PSICOSOCIAL LABORAL. X
MANEJO DE

Quimico PRODUCTOS X
QuiMICOS
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_DE TABASCO ,
DIRECCION DE ADMINISTRACION

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROFESIOGRAMA

GRUPO: ADMINISTRATIVO
RAMA: SERVICIOS GENERALES
PUESTO: OFICIAL DE ALMACEN
) . CLAVE
CATEGORIA: | OFICIAL DE ALMACEN CATEGORIA: CADO010206
TIPO DE ACTUALIZACION
PLAZA: BASE AL 28 | 06 | 2022

REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibe, verifica, coloca, mueve, acomoda, empaca y/o entrega articulos i
materiales en el local del almacén, vehiculos de transporte o en el lugar que se le
indique.

Controla la mercancia que maneja el personal en la que observe cualquier
irregularidad; reporta oportunamente al superior inmediato esta situacion

Elabora y actualiza los registros que deben llevarse en el almacén.

Programa y ejecuta la toma de inventarios.

Si las necesidades del servicio lo requieren, sustituye en ausencias temporales del
personal a su cargo.

Organiza e interviene en la operacion de un almacén de unidad médica,

Recibe, verifica, clasifica y comprueba la documentacion relativa a las actividades
del almacén y formula oficios, solicitudes y correspondencia para su resolucion
final por su inmediato superior.

Controla y reporta oportunamente al superior inmediato, los articulos en transito o
en depdsito en el almacén.

Elabora y mantiene actualizadas las agendas de vencimiento de medicamentos y
demas articulos susceptibles de ello verificando su vigencia y formulando los
informes respectivos para su control y tramites subsecuentes.

Verifica y registra temperaturas de camaras frigorificas y refrigeradores, reportando
al jefe inmediato de los cambios en los rangos de las mismas.

= Capacita al personal a sus érdenes.
= Reporta al jefe inmediato las incidencias del personal.
= Asiste a cursos de capacitacion que el Instituto determine.
= Informa de las actividades realizadas.
= Certificado de bachillerato.
Eggggﬁggs " Conocimientos elementales sobre organizacion y
g administracion de almacenes.

]
UNIDAD OE AFOYO
JERIDICO

Pt
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUM

PROFESIOGRAMA

almacenados

EXPERIENCIA: 2 anos
EDAD: 20 afios en adelante
REQUISITOS B 5
FiSICOS: Condiciones fisicas excelentes
ESTADO DE e
SALUD: Condiciones de salud excelentes.
Margue con una “X” el nivel requerido SNEL
i SRR BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacion X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
OCUPAR EL PUESTO: 5 "o oromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10, Cordialidad X
11. Responsable X
M ol nivel id NIVEL
rido.
argue con una el nivel reque BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencion a los derechohabientes X
2. Trato con personas de la X
RESPONSABILIDADES: | institucion
3. Custodia de los articulos X
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL

'DE TABASCO _
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

T
UTUTLAE

Slith ~ -

| PROFESIOGRAMA JURIDICO
MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
NIVEL
FACTORES DE RIESGO
NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X
ILUMINACION. X
MANEJO DE 5
MECANICO HERRAMIENTAS
CAIDAS. X
SOBREESFUERZO ”
ERGONOMICO FisicO,
INCOMODIDAD. X
BIOLOGICO VECTORES. X
SOBRECARGA
PSICOSOCIAL iy R
MANEJO DE
Quimico PRODUCTOS X
QuiMIcOS
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL E
_DE TABASCO _
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE APOYO

JUR[DICO
| PROFESIOGRAMA -
GRUPO: ADMINISTRATIVO
RAMA; SERVICIOS GENERALES
PUESTO: OFICIAL DE VELATORIO
- CLAVE
CATEGORIA: | OFICIAL DE VELATORIO | Sxzen oin M01010006
TIPO DE ACTUALIZACION
Bl AR BASE i 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO,

FUNCIONES DEL PUESTO

quimicas.

= Maneja vehiculos automotrices, para traslado de muebles y equipo para velatorios,
accesorios, de acuerdo a las normas que el Instituto determine.

= Carga, descarga, acarrea, acomoda, recoge, entrega y cuida de: ataldes,
cadaveres, arreglos florales, articulos de almacén, medicamentos y sustancias

" Encajona, acomoda, viste, desviste e instala cadaveres en, capillas o en los
lugares de velacién que determine el Instituto.

=  Auxilia, orienta e informa sobre tramites para funerales.

=  Aseo y conservacion en buen estado del interior y el exterior del vehiculo.

=  Recibe, entrega y tramita correspondencia y documentacién de velatorios.

SALUD:

E(E;gggmggs = (Certificado de bachillerato.
EXPERIENCIA: 2 afios

EDAD: 20 afios en adelante
REQUISITOS 8 .

Fisicos: Condiciones fisicas excelentes
ESTADO DE

Condiciones de salud excelentes
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAN

PROFESIOGRAMA

Marque con una “X" el nivel requerido. NIVEL
BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacion X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
DEUEAR EL PUESTO; 7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
- . . NIVEL
Marque con una “X” el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencion a los derechohabientes X
RESPONSABILIDADES: | 2 Trato con personas de la X
institucién
MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
NIVEL
FRETRERVRENEAGE NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X
ILUMINACION. X
MANEJO DE X
MECANICO HERRAMIENTAS
CAIDAS. X
SOBREESFUERZO X
ERGONOMICO FISICO,
INCOMODIDAD. X
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BIOLOGICO VECTORES. X
SOBRECARGA
PSICOSOCIAL LABORAL. X
) MANEJO DE
Quimico PRODUCTOS ¥
QUIMICOS




24 DE AGOSTO DE 2022

PERIODICO OFICIAL

107

ISS

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL

_DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMA

{ PROFESIOGRAMA
GRUPO: ADMINISTRATIVO
RAMA: SERVICIOS GENERALES
PUESTO: AUXILIAR DE VELATORIO
CATEGORIA: | AUXILIAR DE VELATORIO | SLAVE ADX030406
' CATEGORIA:
TIPO DE ACTUALIZACION
ot BASE o 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

Sacude, barre, trapea, friega, lava, encera, pule y/o desinfecta: mobiliario, equipo
y accesorios de velatorios.

Prepara y aplica soluciones detergentes, desinfectantes y para encerar.

Recoge, carga, descarga y distribuye ropa, controlando dotaciones individuales y
colectivas.

Traslada, acarrea, carga y descarga, reparte y enfrega cadaveres en: camillas,
ataudes, carros de manos, carros pedestal, carros de pantedn y/o manualmente
en ambulancias, carrozas y carros de acompafnamiento de cortejo fanebre y/o
dispositivos de velatorios a: panteones, velatorios, domicilios, servicios médico
forenses, terminales de transporte aéreo o terrestres y a aquéllos otros lugares que
disponga el Instituto, pudiendo salir para este efecto de su centro de trabajo.
Asea, rasura, viste, desviste y encajona cadaveres.

Carga, descarga, acarrea, reparte y entrega de articulos de almacén y velatorios,
ataldes y arreglos florales.

Instala capillas ardientes en velatorios

Traslada muebles y equipo de oficinas a velatorios y a otros lugares; acomoda y
reacomoda los mismos.

Controla la entrada y salida de personas, vehiculos, articulos, objetos y materiales.
Capta y reporta desperfectos en instalaciones fisicas, hidraulicas, sanitarias y
eléctricas.

REQUISITOS : ] _
ACADEMICOS: Certificado de bachillerato.
EXPERIENCIA: 2 afios

EDAD:

De 18 a 45 anos
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUM/%

NOS

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL TSEI'RE)U‘”

s

;
LUMIDAD BE ARPOYE |

| PROFESIOGRAMA JORIDICO
REQUISITOS et o
FisSICOS: Condiciones fisicas normales
ESTADO DE o
SALUD: Condiciones de salud normales
Marque con una “X" el nivel requerido. NEL
BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacién X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
NECESARIAS PARA 8. Tolerants X
OCUPAR EL PUESTO: - —
7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
NIVEL
Marque con una “X” el nivel requerido.
is q BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencién a los derechohabientes X
RESPONSABILIDADES: | 2 Trato con personas de la X
institucion
MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
NIVEL
FACTORES DE RIESGO
NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X
ILUMINACION. X
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]

MECANICO

MANEJO DE X
HERRAMIENTAS

CAIDAS.

ERGONOMICO

SOBREESFUERZO
Fisico,

INCOMODIDAD.

BIOLOGICO

VECTORES. X

PSICOSOCIAL

SOBRECARGA X
LABORAL.

QuiMIcO

MANEJO DE
PRODUCTOS
QUIMICOS

i

v
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUM

-

PROFESIOGRAMA

GRUPO: ADMINISTRATIVO
RAMA: SERVICIOS GENERALES
PUESTO: AUXILIAR DE ALMACEN
CATEGORIA: | AUXILIAR DE ALMACEN | CLAVE ADMO030406
; CATEGORIA:
TIPO DE ACTUALIZACION
PLAZA: PR AL: %5 | W8 | a2

REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibe, verifica, coloca, mueve y/o acomoda, asea, empaca, envasa, surte,
entrega, carga y descarga los articulos o materiales en los locales del almacén en
vehiculos de transporte, o en el lugar que se indique.

Vigila la adecuada conservacion de los productos.

Reporta al superior inmediato, los articulos dafiados, obsoletos y en general
cualquier irregularidad que se observe en la mercancia que maneja.

Elabora y mantiene actualizados los registros del almacén de su adscripcion, a
través de equipos de computo de acuerdo con el sistema de control de existencia
que el Instituto determine.

Participa en la toma de inventarios.

Registra la temperatura de camaras frigorificas y/o refrigeradores, reportando a su
jefe inmediato de los cambios en los rangos de la misma.

Asea mobiliario, equipo y zonas de almacenaje de su adscripcion.

Asiste a cursos de capacitacion que el Instituto determine.

Informa de las actividades realizadas.

= Certificado de bachillerato.
iggggﬂggs = Conocimientos acerca de la organizacién y
; administracion de almacenes.
EXPERIENCIA: laha

EDAD: 19 a 40 anos
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UIRIDICO
| PROFESIOGRAMA i
REQUISITOS . -
Fisicos: Condiciones fisicas excelentes
gi{ﬁgo DE Estado de salud excelente.
NIVEL
Marque con una “X” el nivel requerido.
9 ek BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacion X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
OCUPAR EL PUESTO: . T
7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
NIVEL
“X" el nivel ido.
Marque con una “X" el nivel requerido BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencién a los derechohabientes X
RESPONSABILIDADES: | 2 Trato con personas de la X
institucién
MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
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ISSET

DE TABASCO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUM/

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ES

\NOS

HIMIDAD

PROFESIOGRAMA

J'L_f;’:{I‘QJECﬁ

e————

CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO

FACTORES DE RIESGO

NIVEL

NINGUNO

BAJO

MEDIO

ALTO

Fisico

TEMPERATURA,

X

RUIDO,

X

ILUMINACION.

MECANICO

MANEJO DE
HERRAMIENTAS

CAIDAS.

ERGONOMICO

SOBREESFUERZO
FisSICO,

INCOMODIDAD.

BIOLOGICO

VECTORES.

PSICOSOCIAL

SOBRECARGA
LABORAL.

Quimico

MANEJO DE
PRODUCTOS
QUIMICOS
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_DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMA

i
Lo

| PROFESIOGRAMA -
GRUPO: ADMINISTRATIVO
RAMA: SERVICIOS GENERALES
PUESTO: OPERADOR DE LAVANDERIA
| OPERADOR DE CLAVE
CATEGORIA: | | AvANDERIA CATEGORIA: M01080006
TIPO DE ACTUALIZACION
UPres BASE o 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibe, cuenta, recoge, carga, transporta y descarga ropa.

La selecciona por tipos y por grado de lavado que requieran.

La separa segun el estado, la pesa y la deposita en el mecanismo de alimentacion
de las maquinas lavadores.

Opera y vigila las maquinas lavadoras, centrifugas y secadoras, de acuerdo a las
normas establecidas por el Instituto

Vigila el aprovisionamiento de sustancias, detergentes, blanqueadores.

Opera, vigila y controla los ciclos de operacién de cada maquina.

Prepara, plancha dobla, clasifica y acomoda la ropa para entrega.

Asigna, controla y distribuye dotaciones individuales y colectivas de ropa.

Capta y reporta deterioros, descomposturas o mal funcionamiento en las
instalaciones fisica, en mobiliario, equipos y accesorios y utiles de lavanderia,
Verifica el control de entrada y salida de ropa, el correcto almacenamiento y la ropa
dada de baja.

REQUISITOS . - ;
ACADEMICOS: Certificado de bachillerato.
EXPERIENCIA: 1 ano

EDAD: 19 anos en adelante
REQUISITOS - T

Fisicos: Condiciones fisicas normales.
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ISSET

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL E‘%’F‘A o
'DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DI ARPGYT |

PROFESIOGRAMA

s —~ry
..:—'Uﬁﬂg'.,elb (e,

ESTADO DE -
SALUD: Condiciones de salud normales.
NIVEL
M 11 ” = = ;
arque con una “X" el nivel requerido BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacion X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
OCUPAR EL PUESTO: . —
7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
- n— id NIVEL
arque con una el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencién a los derechohabientes X
RESPONSABILIDADES: | 2 Trato con personas de la X
institucion
MANEJO DE : g
HERRAMIENTAS Y/O Cor{e_fcto n;anejo de Iasdmaqumas lavadoras,
EQUIPOS: centrifugadoras y secadoras.
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
FACTORES DE RIESGO il
NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X
ILUMINACION. X
MANEJO DE X
MECANICO HERRAMIENTAS
CAIDAS. X
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL
DE TABASCO )
DIRECCION DE ADMINISTRACIO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUM

TABASCO

HHEARB APOYO |
JURIDICO i

| PROFESIOGRAMA

SOBREESFUERZO
ERGONOMICO FISICO,
INCOMODIDAD.

BIOLOGICO VECTORES.

SOBRECARGA
PSICOSOCIAL LABORAL . X
MANEJO DE
Quimico PRODUCTOS X
Quimicos
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S ————————

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADD, [} [ 1 ;
_DE TABASCO , T ;
DIRECCION DE ADMINISTRACION e 7_

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAT;JOS

ONICAT DE APOYO
| PROFESIOGRAMA JURIDICO
GRUPO: ADMINISTRATIVO
RAMA: SERVICIOS GENERALES
PUESTO: OFICIAL DE COCINA
o CLAVE
CATEGORIA: | OFICIAL DE COCINA CATEGORIA: SOP040106
TIPO DE ACTUALIZACION
PLAZA: BASE Si's 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

=  Organiza, dirige, controla y supervisa el trabajo del personal a su cargo.

= Vigila en forma permanente el aprovechamiento optimo de los viveres, ingredientes y
articulos, asi como su manipulacion y conservacion una vez preparados y al distribuirse.

=  Colabora en la planeacién del cuadro basico de minutas y formula la requisicién de viveres,
ingredientes, repuesto de Utiles, accesorios, articulos y materiales de aseo para el servicio;
y recibe y verifica las dotaciones de los mismos de acuerdo con las normas del Instituto y
los sistemas de operacién en servicios autorizados.

= Verifica el uso correcto y composturas del equipo, utensilios, e instalaciones para la
preparacion y la limpieza y conservacion del area de preparacion.

=  Controla el equipo, utensilios, materias primas y formula y tramita en su caso solicitudes de
reposicién.

=  Capta y reporta por escrito deterioros, descomposturas, mal funcionamiento, pérdidas o
alteracion en el equipo, en las instalaciones eléctricas, hidraulicas, de gas, vapor, drenaje,
ventilacion y de los alimentos e ingredientes.

=  Reporta por escrito los excedentes sobrantes y faltantes de los alimentos asi como el
aprovechamiento de los sobrantes y hace las devoluciones pertinentes.

L] Entrega contados los alimentos preparados en las correspondientes raciones de acuerdo
con las solicitudes, al personal, para la distribucion a pacientes.

= |ndica y verifica las técnicas de limpieza del area en general y del equipo

REQUISITOS . - .
ACADEMICOS: Certificado de bachillerato.
EXPERIENCIA: 1 afio

EDAD: De 18 anos en adelante
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ISSET

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL
_DE TABASCO _
DIRECCION DE ADMINISTRACIO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUM

PROFESIOGRAMA

institucion

EE?&J(I)S;TOS Condiciones fisicas normales.
gi[ﬁgo BE Condiciones de salud normales.
Marque con una “X" el nivel requerido. sl
BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacién X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4, Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
QRUPAR EL PUESTO: 7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
_— . ; NIVEL
Marque con una “X” el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencién a los derechohabientes X
RESPONSABILIDADES: | 2 Trato con personas de la X

MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
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ISSET

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL

DE TABASCO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUM

BINEIE - o vy |
UNIDAD D AFQYQ |

TABASLO

PROFESIOGRAMA

= i
T Y (e 1
v E v ww;{-b' i
| i

e ————EEE

CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO

FACTORES DE RIESGO

NIVEL

NINGUNO

BAJO

MEDIO

ALTO

Fisico

TEMPERATURA,

X

RUIDO,

ILUMINACION.

MECANICO

MANEJO DE
HERRAMIENTAS

CAIDAS.

ERGONOMICO

SOBREESFUERZO
Fisico,

INCOMODIDAD.

X| X | X | X [ X[

BIOLOGICO

VECTORES.

PSICOSOCIAL

SOBRECARGA
LABORAL.

QuiMmico

MANEJO DE
PRODUCTOS
QUIMICOS
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL? ESTAD

'DE TABASCO '
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMI\N{?S

'Ef)

KL S,

PROFESIOGRAMA |
GRUPO: ADMINISTRATIVO
RAMA: SERVICIOS GENERALES
PUESTO: INTENDENTE

" CLAVE

CATEGORIA: | INTENDENTE CATEGORIA: SIN010306
TIPO DE ACTUALIZACION
PLAZA: BASE AL- 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programa, organiza, controla y ejecuta actividades de limpieza a las instalaciones
fisicas, mobiliario, equipos y accesorios de oficinas y/o médicos.

Sacude (desempolva), barre, trapea, friega, lava, encera, pule y/o desinfecta:
mobiliario, equipo y accesorios de oficina y/o médicos, alfombras, pisos, vestibulos,
corredores, muros, canceles, puertas, columnas, ventanas interiores, cortinas,
persianas, elevadores, montacargas, y bafios.

Prepara y aplica soluciones detergentes, desinfectantes y para encerar.

Controla el uso de los equipos, artefactos, Utiles y accesorios para la ejecucion de
la limpieza, asi como detergentes, jabones, desinfectantes, pulidores y otros
materiales que el Instituto determine para su aplicacion en las tareas de limpieza.
Controla las dotaciones de "material higiénico" en los cuartos de bafio y sanitarios.
Reporta descomposturas, deterioros o mal funcionamiento segtn su caso en las
instalaciones fisicas, pisos, puertas, ventanas, persianas, escaleras, muebles,
equipos, y accesorios de oficina y/o médicos, en instalaciones eléctricas, lamparas
y contactos, instalaciones hidraulicas y drenajes.

Verifica el uso correcto y adecuada conservacion de los equipos, accesorios y
utiles de limpieza, asi como el aprovechamiento éptimo de los materiales.

Fuera de los horarios de labores, verifica que estén cerradas las puertas de acceso
a los edificios y oficinas; suprime los servicios de iluminacién que se determinen e
impide el acceso de personas, exceptuando los casos autorizados o por
necesidades de emergencia.

REQUISITOS . ; ;
ACADEMICOS: Certificado de bachillerato.
EXPERIENCIA: 1 ano

H
i

o]

I
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ISSET

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEI.‘
_DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACIO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUM

PROFESIOGRAMA

JURIL

ol
CO

HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:

para realizar sus labores.

EDAD: 19 afos en adelante
EEES?CU(IJS;TOS Condiciones fisicas normales
ESTADO DE 5
SALUD: Condiciones de salud normales
NIVEL
Marque con una “X” el nivel ido.
4 el BRI BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacién X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
OCUPAR EL PUESTO: - =
7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
M %" ol nivel i NIVEL
arque con una el nivel requerido.
4 & BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencitén a los derechohabientes X
RESPONSABILIDADES: |2 Trato con personas de Ia X
institucion
Manejo adecuado de pulidoras y de los insumos necesarios
MANEJO DE
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL

DE TABASCO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMA
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A A movwry |
£H= ARFOYO

iprco

PROFESIOGRAMA

uJ |
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CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO

FACTORES DE RIESGO

NIVEL

NINGUNO

BAJO

MEDIO

ALTO

Fisico

TEMPERATURA,

X

RUIDO,

ILUMINACION.

MECANICO

MANEJO DE
HERRAMIENTAS

X
X
X

CAIDAS.

ERGONOMICO

SOBREESFUERZO
FisICO,

INCOMODIDAD.

BIOLOGICO

VECTORES.

PSICOSOCIAL

SOBRECARGA
LABORAL.

Quimico

MANEJO DE
PRODUCTOS
QuIMICOS
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ES}

_DE TABASCO _
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMA

nEAPQYO

s snadem -
UYL ¢

| PROFESIOGRAMA JURipICO
GRUPO: ADMINISTRATIVO
RAMA: SERVICIOS GENERALES
PUESTO: COCINERO
- CLAVE
CATEGORIA: | COCINERO e ks M02040006
TIPO DE ACTUALIZACION
Bl AZ A BASE Al 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

=  Participa en la recepcion, almacenamiento, entrega e inventarios de los articulos y
alimentos.

= Realiza la higienizacion de los alimentos: pesa y mide ingredientes, lleva a cabo
las operaciones previas; limpiar, lavar, cortar, picar, mezclar, moler, licuar, cernir
frutas, verduras, carnes, cereales, harinas, leguminosas, leches y derivados e
ingredientes segun su caso de acuerdo con el programa que se establezca.

= Participa o ejecuta en forma correcta y oportuna la preparacion, coccion y aderezo
final de los alimentos normales o especiales conforme al programa que se
determine con el aprovechamiento éptimo de los alimentos y articulos.

= Entrega contadas las dotaciones de los alimentos preparados de acuerdo a las
solicitudes para su distribucion.

» Realiza la limpieza del equipo, utensilios del area en general y del almacén de
viveres.

=  Reporta descomposturas, deterioros y mal funcionamiento del equipo, utensilios y
de las instalaciones.

REQUISITOS = (Certificado de secundaria
ACADEMICOS: = Deseable certificado de bachillerato
EXPERIENCIA: 1 afno.

EDAD: 18 anos en adelante

REQUISITOS o -

FisICOS: Condiciones fisicas normales
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ISSET

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL E
'DE TABASCO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOSIDAD

SE APOYO
iDIcO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMA
1R
| PROFESIOGRAMA i
gi{ﬁgo oi Condiciones de salud normales.
Marque ccn una “X” el nivel requerido. bl -
BAJO | MEDIO | ALTO
1. Capacidad de comunicacion X
2. Manejo de conflictos X
3. Capacidad para resolver X
problemas
4. Cultura de calidad X
COMPETENCIAS 5. Respetuoso X
NECESARIAS PARA 6. Tolerante X
OCUPAR EL PUESTO: ; —
7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
o _ NIVEL
Marque con una “X” el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencion a los derechohabientes X
RESPONSABILIDADES: | 2. Trato con personas de la X
institucién.

MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:

CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO

FACTORES DE RIESGO

NIVEL

NINGUNO

BAJO | MEDIO

ALTO

Fisico

TEMPERATURA,

RUIDO,

ILUMINACION.

MECANICO

MANEJO DE
HERRAMIENTAS

CAIDAS.

X | X | XX
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_DE TABASCO " {
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAT lr
.
| PROFESIOGRAMA e |
SOBREESFUERZO o
ERGONOMICO FISICO,
INCOMODIDAD.
BIOLOGICO VECTORES. X
SOBRECARGA
PSICOSOCIAL ot X
, MANEJO DE
Quimico PRODUCTOS X
QUIMICOS
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ISSET

DE TABASCO

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE

DIRECCION DE ADMINISTRACIC
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUN

ENOS 00 v

“Mf{:ﬁfﬂz’} Di Al

= Y
NTSTSHE

PROFESIOGRAMA

AT

GRUPO: ADMINISTRATIVO
RAMA: SERVICIOS GENERALES

PUESTO: PORTERO

CATEGORIA: | PORTERO e M02030206
A BASE QE:T”AL'ZAC'G“ 28 | 06 | 2022
REPORTA A: | JEFE DE DEPARTAMENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

=  Programa y verifica la custodia de las puertas de entrada y salida de personas y
vehiculos conforme a las normas que el Instituto establezca en los edificios.

= Fuera de los horarios de labores, verifica que estén cerradas las puertas de acceso
a los edificios y oficinas.

=  Suprime los servicios de iluminacién que se determinen.

= |Impide el acceso de personas a lugares no permitidos, exceptuando los casos
autorizados o por necesidades de emergencia.

REQUISITOS = Certificado de secundaria

ACADEMICOS: =  Deseable certificado de bachillerato.

EXPERIENCIA: 1 afio

EDAD: 18 afos en adelante.

REQUISITOS e _

FisICOS: Condiciones fisicas normales

ESTADO DE -

SALUD: Condiciones de salud normales

M ilxr: I H I d NIVEL
arque con una el nivel requerido. BAJO | MEDIO | ALTO

1. Capacidad de comunicacion X
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL |

_DE TABASCO )
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

!

L PAETE A
L= =

1POY0
[ PROFESIOGRAMA s
COMPETENCIAS 2. Manejo de conflictos X
NECESARIAS PARA 3. Capacidad para resolver X
OCUPAR EL PUESTO: problemas
4, Cultura de calidad X
5. Respetuoso X
6. Tolerante X
7. Compromiso Institucional X
8. Disponibilidad X
9. Servicio X
10. Cordialidad X
11. Responsable X
12.
NIVEL
M “X” el nivel ido.
arque con una el nivel requerido BAJO | MEDIO | ALTO
1. Atencién a los derechohabientes X
RESPONSABILIDADES: | 2 Trato con personas de la X
institucion
MANEJO DE
HERRAMIENTAS Y/O
EQUIPOS:
CONDICIONES FiSICAS DE TRABAJO
NIVEL
FACTORES DE RIESGO
NINGUNO | BAJO | MEDIO | ALTO
TEMPERATURA, X
Fisico RUIDO, X
ILUMINACION. X
MANEJO DE X
MECANICO HERRAMIENTAS
CAIDAS. X
SQBREESFUERZO
ERGONOMICO FISICO,
INCOMODIDAD. X
BIOLOGICO VECTORES. X
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ES

~ DETABASCO ,
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS :
DM A D) J‘E APOYO
| PROFESIOGRAMA JORIDICT
SOBRECARGA
PSICOSOCIAL Rl X
MANEJO DE
Quimico PRODUCTOS X
QuiMICOS
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EL QUE SUSCRIBE, EN MI CARACTER DE TITULAR DE LA UNIDAD DE APOYO
JURIDICO DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE TABASCO, CON
LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS EN EL ARTICULO 12 DE LA LEY ORGANICA DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO Y 13, FRACCION VII DEL
REGLAMENTO INTERIOR DEL ISSET.-----------=nm-emmmm oo e

QUE LAS PRESENTES COPIAS, CONSTANTE DE CIENTO VENTISEIS FOJAS UTILES, ES
COPIA FIEL Y EXACTA DEL ORIGINAL QUE OBRA EN EL ARCHIVO DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE TABASCO,
CORRESPONDIENTE AL PROFESIOGRAMA DEL INSTITUTO DE SEGUIRDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TABASCO, EL CUAL TUVE A LA VISTA, POR LO QUE EXPIDO LA
PRESENTE CERTIFICACION, A LOS OCHO DIAS DE AGOSTO DE DOS MIL VEINTIDOS,
EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO. ---------

ﬂ:‘WEN E

LIC. CESAR ANASTACIO PEREZ PRIEGO COBIAN

ATE

ISSET

TABASCO
UNIDAD DE aApoyg
JURIDICO
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Impreso en la Direccidn de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién e
Innovacion Gubernamental, bajo la Coordinacion de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demdads disposiciones superiores son obligatorias por el hecho
de serpublicadas en este periddico.

Para cualquier aclaraciéon acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse alinmueble ubicado enla calle Nicolds Bravo Esq. José N. Rovirosa
# 359, 1er. piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa,
Tabasco.

Cadena Original: |00001000000506252927|
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A4V2A==



