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INTRODUCCION

El manual de organizacion del Departamento de Conservacion y Mantenimiento ha sido elaborado
con el propésito fundamental de ofrecer informacién sobre antecedentes, base legal, estructura
organica y funciones en su conjunto de cada una de las areas que lo conforman.

Esta orientado a servir de marco de referencia a los empleados del Departamento de Conservacion y

Mantenimiento en el desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si
en sus diferentes ambitos funcionales, de autoridad y responsabilidad.

. OBJETIVO DEL MANUAL
Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del
Departamento de Conservacion y Mantenimiento, delimitar las responsabilidades, asi como el ambito

de competencia de las distintas areas que la integran y ademas servir de apoyo para el personal de
nuevo ingreso.

. MARCO JURIDICO

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

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
LEYES

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

¢ Ley General de Salud.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
e Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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e Ley de Ingresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 2016.

e Ley de Planeacion.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

e Ley Federal del Trabajo.

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

REGLAMENTOS
¢ Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencidn
Médica.

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
* Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.

DECRETOS

e Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 19-11-1946.
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o Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-05-2013.

e Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal 2016.
D.O.F. 27-11-2015, sin reforma.

ESTATUTOS

o Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia.
Aprobado en sesién de la H. Junta de Gobierno del 09-06-2016.

MANUALES

e Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia.
Aprobado en sesion de la H. Junta de Gobierno en septiembre de 2012.

¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-08-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 03-02-2016.

e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obra Publica y Servicios.
D.O.F. 09-08-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 03-02-2016.

NORMAS OFICIALES

e Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, para la prevencion, diagnostico, tratamiento,
control y vigilancia epidemiologica de cancer de mama.
D.O.F. 09-06-2011.

e Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 08-01-2013.

e Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, que establece los criterios para la ejecucién de
proyectos de investigacion para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-01-2013.

e Norma Oficial mexicana NOM-253-SSA1-2012, para la disposicién de sangre humana y sus
componentes, con fines terapéuticos.
D.O.F. 26-10-2012.

e Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacién en salud. Para la organizacion vy
funcionamiento de las residencias médicas.
D.O.F. 04-01-2013.
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Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion meédica del paciente
ambulatorio.

D.O.F. 16-08-2010.

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

D.O.F. 04-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitectonicas
para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos para la atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud
D.O.F. 12-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud.
D.O.F. 02-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, para la practica de cirugia mayor ambulatoria.
D.O.F. 07-08-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012, Instalaciéon y operacion de la farmacovigilancia.
D.O.F. 07-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-03-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, para la organizacién y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.
D.O.F. 27-03-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electronico
para la salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-11-2012

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-05-2013
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e Programa Sectorial de Salud 2013 2018.
D.O.F. 12-12-2013

e Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.
D.O.F. 30-08-2013

e Programa de Accion Especifico de Medicina de Alta Especialidad vigente.

e Programa de Accién Especifico de Investigacion en Salud vigente.

e Programa Nacional de Proteccion Civil 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014

e Programa Nacional para la Igualdad y no Discriminacién 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014.

e Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014.

e Programa Nacional de Poblacién 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014.
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ll. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.91 Direccién General
1.0.91.0.3  Direccién de Administracion

1.0.91.0.3.4

Subdireccion de Servicios Generales

1.0.91.0.3.4.2 Departamento de Conservacion y Mantenimiento

IV. ORGANIGRAMA

Direccion General

Direccién de Administracién

Subdireccion de
Servicios Generales

Departamento de

Conservacion y
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V. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

LEGALIDAD

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

HONRADEZ

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

LEALTAD

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

IMPARCIALIDAD

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

EFICIENCIA

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

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

INTERES PUBLICO

Los servidores publicos actian buscando en todo momento la maxima atenciéon de las necesidades y
demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion
colectiva.

RESPETO
Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacién, y otorgan un trato digno y
cordial a las personas en general y a sus compafieros de trabajo, superiores y subordinados,
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considerando sus derechos, de tal manera que propician el dialogo cortés y la aplicacion arménica de
instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS

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

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

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

EQUIDAD DE GENERO

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

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

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

INTEGRIDAD

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

COOPERACION

Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena vocacion
de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.
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Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y las Reglas de
Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la Constitucion y
la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la
funcion publica.

TRANSPARENCIA

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

RENDICION DE CUENTAS

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

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

El 25 de noviembre de 1946, se crea el Instituto Nacional de Cancerologia. El area de Conservacion y
Mantenimiento, por consecuencia surge en la misma fecha, ya que, desde el inicio de operaciones, el
Instituto requiri6 contar el area responsable de que la Infraestructura del Instituto opere
correctamente.

Durante la operacion del Instituto, el area de conservacion y mantenimiento, ha desarrollado un papel
fundamental, ya que proporciona el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura y las
instalaciones del Instituto, logrando con esto que las areas operativas atiendan a los pacientes en
instalaciones de calidad.

El area de conservacion y mantenimiento, dia a dia se actualiza con los diferentes materiales y
productos con el objeto de mejorar el servicio aplicando la tecnologia actual.

VII. MISION

Proporcionar los servicios de conservacion y mantenimiento a la infraestructura e instalaciones del
Instituto Nacional de Cancerologia a través de acciones oportunas, permanentes y con los mas altos
estandares de calidad; y logrando que los recursos destinados para éstos fines se apliquen
correctamente.
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VIIl. VISION

Ser un departamento que mantenga la Infraestructura del Instituto en 6ptimas condiciones a través de
servicios de conservacién y mantenimiento oportunos y de alta especializacion sirviendo de base para
que el Instituto mantenga el liderazgo en el Sistema Nacional de Salud para control del cancer.

IX. VALORES Y PRINCIPIOS

Calidad

Humanismo

Honestidad

Oportunidad

X. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO

Jefe de
Departamento
de Conservacion y
Mantenimiento

Q)

[

Coordinador de
Mantenimiento

(1)

l

Jefe de Turno

(©)

Auxiliar de

Auxiliar

Mantenimiento Administrativo Secretaria
(22) (5) M
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XI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO

Supervisar, vigilar y controlar los requerimientos de conservacion y mantenimiento de los inmuebles e
instalaciones pertenecientes al Instituto (excepto la Nueva Torre de Hospitalizacién), mediante la
ejecucion de acciones, a fin de contar con el buen funcionamiento de la infraestructura, conforme al
Programa anual de Mantenimiento y Supervisién directa de los contratos a terceros para dar
cumplimiento a los programas y proyectos de la Subdireccion de Servicios Generales.

FUNCIONES

Elaborar e implementar el programa anual de conservacién y mantenimiento a los inmuebles e
instalaciones del Instituto, con el objeto de que la infraestructura del Instituto cuente con las
mejores condiciones para el desarrollo de sus actividades sustantivas.

Vigilar, supervisar y coordinar la ejecucién de los compromisos contractuales de los
mantenimientos de los servicios subrogados, a fin de que la empresa subrogada y personal de
mantenimiento del Instituto realice los trabajos de conservacién y mantenimiento de los
Inmuebles e Instalaciones del Instituto.

Elaborar, implementar y vigilar la aplicacién las normas de seguridad e Higiene dentro del
Instituto, con la finalidad de proteger la integridad y la salud de los usuarios y empleados.

Elaborar los requerimientos técnicos para la programacion, de los procedimientos de contratacion
de servicios que tengan por objeto la conservacion y mantenimiento de los inmuebles e
instalaciones pertenecientes al Instituto.

Integrar el expediente técnico para el inicio del procedimiento administrativo de la recesion de
contratos celebrados en materia de conservacién y mantenimiento de inmuebles e instalaciones
pertenecientes al Instituto.

Analizar y determinar la solvencia técnica de las propuestas presentadas en los procedimientos
de contratacion de los servicios de conservacién y mantenimiento de inmuebles e instalaciones,
para emitir el dictamen correspondiente.

Elaborar un informe de actividades de la Jefatura a cargo, con el proposito de evaluar el avance
de los programas, metas y objetivos fijados, entre otros, al inicio de cada ejercicio a efecto de
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tomar las medidas correctivas necesarias para coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos del
Instituto.

8. Coordinar la ejecucién de los servicios de mantenimiento que requieren las areas usuarias, para
su realizacion y dar continuidad en la operacion de las areas.

9. Llevar a cabo las actividades necesarias, para mantener la operatividad del Departamento, en
cumplimiento a lo establecido por su superior jerarquico.

10. Emitir copias para su certificacion y expedicion de documentos que obran en poder del Instituto,
relativos al ambito de su competencia, a fin de ser exhibidos a las diferentes instancias que lo
soliciten.

11. Coordinar la entrega de informes dentro del ambito de su competencia y demas documentos
requeridos por las unidades administrativas del Instituto, para cumplir con los compromisos
contractuales.

12. Coordinar las acciones necesarias a fin de lograr continuamente ahorros en los diferentes
servicios como son; energia eléctrica, agua y gas.

13. Emitir los informes, reportes, formatos y demas documentacion, para solventar los requerimientos
de los Organos Fiscalizadores y revisores.
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SFP
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL
A.DATOS GENERALES T
CODIGO DEL PUESTO| CF50000
DENOMINAC'P%NE:E; Jefatura del Depal de y del Instituto Nacional de Cancerologia
CARACTERISTICA
COUBACIONAL NO LE APLICA
- B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DEIDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

Instituto Nacional de Cancerologla

RAMA DE CARGO|

y servicios

NOMBRAMIENTO| CONFIANZA

TIPO DE FUNCIONES

PUESTO DEL SUPERIOR|

de Servicios

ADMINISTRATIVAS

JERARQUICO)|

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Direccién de Administracidn

. on.tanvam‘at_w. osi PUESTO:ul pornt dol pusst.

JRepresenta la finalidad o razén sustantiva del pussto, Ds cuenta del por qué ese pussto existe y cull es ol resuliado o Impacts que aporta para i3
de la misién y objetivos Institucionales. Debe sar especifico para el puesto, medibie, alcanzable, realista y congruente con las tunciones v}

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

condiciones en ef desammolio do sus actividades sustentivas.

Supemsar ugnlu y contmlar los requerlmwntos de conservauon y de los e il i per al la Nueva|
Torre de itali: i la ej de a fin de contar ean el buen de la infr al Progr anual de)
Mantenimiento y Supervision directa de los a y asi dar alos pr y proy dela de Servi
- DESCRIPCION DE LA FUNCION
4 ¢Qué hace? (Para qué lo hace?
IH. FUNCIONES Cada funcién intagra un conjunto de actvidades.
: VERBO DE ACCION*COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Elaborara implementer el programa anuel de conservacién y mentenimiento a los inmuebles e mstalaciones del Insttulo, con el objeto de que la nfreestruciura de! instituto cuente con las mejores|

perteneciontes al nsttuto.

2 Vigiar, supervisar y coordinar la egecucién de los. de los. de los sevicios & fin de que la empresa subrogada y personal de mantenimientol
del Insttuto malice los trabejos do conservacién y mantenimiento de los Inmucblos o Insteiacionas del instiuto.
3 Eiaborar, implementar y Vigiiar la aplicacion tas nomas de sequrided e Higiene dentro del Institulo, con Ia finalidad de proteger la integridad y ia salud de los usuanos y empleados.
4 Elaborar los técnicos pora e de los de de servicios que tengan por objelo la conservacidn y mantenimiento de los inmuebles e}
8l lnsttuto.
5 Integrar el expediente ténico para el inicio del procedimiento administrativo de fa rescidn de conlrelos celebrados en materia do n y de inmuebles o i

Anslizar y determinar la solvencie ténice de las en los. de

de los servicios de consevacion y mentenimiento de inmuebles e intalaciones, pare|

° onili ol dictamen correspondiente.

7 Elaborar un mforme de actividades de la Jﬂl!lllla a cargo, con ei propdsilo de evaluar el avance de los programas. melas y objetvos hjados, entre olros, al inco de cada ejercicio a efecto de toma
las madidas do los objetivos dei Insttuto.

8 Coardiner Ia ejacucion de s sewvicios de mantenimiento que equieren las 3reas usuaras, pam su realgacidn y dar continuidad en fa operacidn de las droas.

[ Llevar 8 cabo las para mantener fa dol D on alo por su supenor jerdmuico.

10 Emitir copias pars su y de que obran en poder del Instituto, retalivos al ambito de su competencia, & fin de ser exhbidos a les diferentes instancias que lo|
soliciten,

- Coordinar la entrega de informes dentro del ambto de su y demas por las unidades adminstralivas del lnstiuio, para cumply con s comproMIsos|
contractuales.

12 Coordiner las acciones necesarias a fin de lograr continuamente ahorros en fos diferames servicios coma son; energia elélrica, agua y gas

173 [Emitir los informes, reportes, formatos y demas documentacin, para solentar los de los Organos y revisores.
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V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION:|

AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tlene relscion y ;pera qué?.

Se tiene refacion con todas las areas de Instituto ya que éstas
proveedores externos que realizan servicios de mantenimiento.

ylo correctivo, asimismo con

Elija en donde tiene impacto In informecion que maneja el puesto

Caracteristica de la

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informaclén:|

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ pp——— 1 |

Retos y complejidad en el desempefio del puesto. |

l Trabajo técnico calificado. 1 I

L

Trabajo de alta especializacién. } l

Explicar brevemente la efeccién de los aspectos.

Be tiene personal inkemo con diferentss oficios que reslizs y
externo que también realizan mantenimientos con personal tcnico calificado y de alta especlalizacién.

on lau diferentes dress def instituto, asi mismo se cuenta con proveedores

Debe deciarar situacion patrimonisl. sl

C. PERFIL DEL PUESTO

|, ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOGIMIENTO

NieL ACADE-WCO| LICENCIATURA O PROFE SIONAL |
GRADO DEl J
AVANCE: TITULADO
ICapturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catdloges
I AREA GENERAL | i CARRERA GENERICA I
I INGENIERIA | ﬁ INGENIERIA Y TECNOLOGIA l
I ARQUITECTURA l ﬂ civiL J|
I J l ELECTRONICA u
I | L |
| | 'H |
I | i |
I | I |
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TS [ NN IS N W -

I
I
I
I
I
I
-
I

III, EXPERIENCIAMBORAL o : MINIMO DE ARO'S DE EXPERIENCIA: :’

Capturar las dreas generales y dreas de para la del puesto. Caliiogos

I AREA GENERAL ] AREA DE EXPERIENCIA L

Administracién CIENCIAS TECNOLOGICAS N

[
I
L
I
L
L
=
|
|
I
I
I
L
I
I

mininininininininininininininlE

|
|
|
|
|
|
|
I
]
.
I
|
l
]
|
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{i1, REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPEGIFICAS

En caso do que el puesto requiera condiciones espaciales de tnba]o liene ol tlgu!emn apamdo

e S i e =5 e Ea—
HORARIO DE TRABAJO :[ ORI ARG | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: :ﬂ

v URUIVIUIED EOrEVIrlenS
{DE TRABAJO:
IAMBIEN TALES, No aplics
TEMPERATURA, RUIDO,
Eaparin

w.coupmnmo\cl\mmnssr» i

1 Avanzado Etica
2 Avanzado Comunicacion
3 Avanzado Compromiso
-4 Avanzado Calidad del trabajo \
5 Avanzado Conciencia Institucional

Sefecciona las c-p;cldadu que|
cmvlpomkrlprL Caod f ki
DESARROLLO A=MUTRATIVD Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Avanzado Desarrollo del equipo
{:D Avanzado Liderazgo operacional
[]j Avanzado Trabajo en equipo
[D Avanzado Colaboracion
Avanzado Negociacién
OBSERVAGIONES: “|SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE MPORTANTE DEL FUESTO ¥ GUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN
)  |EL SIGUIENTE RECUADRO,
El Departamento de Conservacion y imi es i para la operacion diaria en la atencién a los pacientes, ya que esta proporciona el|
'mantenimiento prawnuva y correctivo a las instalaciones e infraestructura del Insituto, garantizando con esto, la correcta operacion de las diferentes areas quel
lo i para el objetivo principal que es la atencion con calidad que merecen los pacientes que acuden a este Instituto.
i NOMBRE Y FIRMA
FECHA DE APROBACION abril 2016 ]
dia/mes/ato.
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El Departamento de Conservacion y Mantenimiento tiene los siguientes puestos subordinados:

Coordinador de Mantenimiento
Jefe de Turno

Auxiliar de

Mantenimiento

Auxiliar

Administrativo

Secretaria

Para los perfiles de puestos de los subordinados se consideran los establecidos en el profesiograma
vigente emitido por la Secretaria de Salud.
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Xlll. PLANTILLA
PLANTILLA ACTUAL
. TURNO TURNO TURNO TURNO
PLUESTA CATEGORIA MATUTINO | yESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Jefe de Departamento
de Conservacion y Jefe de lli)\e“;,)laln&tamento 1
Mantenimiento o
Coordinador de Apoyo Administrativo 1
Mantenimiento en Salud A6
Apoyo Administrativo
en Salud A7
Jefe de Turno Apoyo Administrativo 1 1 1
en Salud A6
(2)
Ingeniero Biomédico
Afanadoras
(8)
Apoyo Administrativo
. en Salud A7
Auxiliar de
Mantenimient (8) 12 3 4 3
dnteirenta Apoyo Administrativo
en Salud A6
(4)
Apoyo Administrativo
en Salud A5
Apoyo Administrativo
en Salud A7
Apoyo Administrativo
Auxiliar Administrativo en Salud A4 2 1 1 1
Auxiliar de Admisién
(2)
Afanadora
Apoyo Administrativo
Secretaria en Salud A7 1
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PLANTILLA IDEAL
PUESTO i TURNO TURNO TURNO TURNO
S CATEGORIA MATUTINO |VESPERTINO|NOCTURNO | ESPECIAL
Jefe de Departamento Jefe de
de Conservacion y Departamento A.M.A 1
Mantenimiento
Coordinador de Apoyo Administrativo y
Mantenimiento en Salud A6
Jefe de Turno ApoyeonASdarElglsAt;atlvo 1 1 2 1
Auxiliar de Técnicos en
Mantenimiento Mantenimiento 14 B 4 5
- - . Apoyo Administrativo
Auxiliar Administrativo en Salud A7 2 1 2 1
. Apoyo Administrativo
Secretaria en Salud A7 1 1
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XIV.GLOSARIO

Analisis: Consiste en identificar los componentes de un todo, separarlos y
examinarlos para lograr acceder a sus principios mas elementales.

Compromisos Todo vinculo que une a una persona llamada sujeto activo o

contractuales: acreedor y otra llamada sujeto pasivo o deudor, en el entendido
que por regla general todas las obligaciones son producidas por un
contrato.

Conservacion: Trata de obtener la proteccién del recurso y, al mismo tiempo, la
calidad deseada del servicio que proporcione éste. Es por ello que
los objetivos generales de la conservacion son: mantener la
calidad y cantidad de servicio que entrega un recurso o sistema de
recurso, dentro de los parametros esperados, durante su tiempo
programado de funcionamiento, preservar, dentro de limites
econdmicos establecidos, el costo del ciclo de vida de los recursos
de la empresa.

Infraestructura: El conjunto de elementos o servicios que estan considerados como
necesarios para que una organizacion pueda funcionar o bien para
que una actividad se desarrolle efectivamente. Por otro lado, la
infraestructura es la base material de una sociedad y la que
determinara la estructura social, el desarrollo y el cambio social de
la misma, incluyéndose en estos niveles las fuerzas productivas y
las relaciones de produccion que en la misma se dan.

Inmuebles: Todos aquellos bienes considerados bienes raices, por tener de
comun la circunstancia de estar intimamente ligados al suelo,
unidos de modo inseparable, fisica o juridicamente, al terreno,
tales como las parcelas, urbanizadas o no casas, naves
industriales, o sea, las llamadas fincas, en definitiva, que son
bienes imposibles de trasladar o separar del suelo sin ocasionar
dafios a los mismos, porque forman parte del terreno o estan
anclados a él. Etimolégicamente su denominacion proviene de la
palabra inmoévil. A efectos juridicos registrales, en algunas
legislaciones los buques y las aeronaves tienen consideracion
semejante a la de los bienes inmuebles.
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Instalaciones:

Mantenimiento:

Sistema de voceo:

La palabra instalacién hace referencia una estructura que puede
variar en tamafo y que es dispuesta de manera particular para
cumplir un objetivo especifico. Siempre que se hable de instalacion
se esta haciendo referencia a elementos artificiales y no naturales,
creados y dispuestos de tal manera por el hombre. Normalmente,
la palabra instalacion nos recuerda a elementos que son instalados
para funcionar posteriormente de una manera particular, asi como
también a las instalaciones artisticas, un modo novedoso de
exponer obras de arte tridimensionales.

Conjunto de acciones que tienen como objetivo mantener un
articulo o restaurado a un estado en el cual el mismo pueda
desplegar la funcion requerida o las que venia desplegando hasta
el momento en que se dafid, en caso que hay sufrido alguna rotura
gue hizo que necesite del pertinente y arreglo.

Sistema de audio para llamar a las personas desde un conmutador
o cualquier microfono, este sistema ahorra tiempo en buscar a las
personas donde quiera que se encuentre de una manera rapida y
eficaz.
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Cargo-puesto: Conservacién y Mantenimiento

N
Subdirectqra de'Servicios Generales Directqra de Administracion
N / /
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