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INTRODUCCION

El manual de organizacion del Departamento de Servicios ha sido elaborado con el propdsito
fundamental de ofrecer informacion 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 Servicios en el
desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si en sus diferentes
ambitos funcionales, de autoridad y responsabilidad.

l. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del

Departamento de Servicios, 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.

e Ley General de Salud.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

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

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

Ley de Planeacion.

Ley General de Bienes Nacionales.

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

Ley Federal del Trabajo.

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

AMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

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

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

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

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 Proteccién Social en Salud.
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DECRETOS

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 19-11-1946.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-05-2013.

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

ESTATUTOS

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

MANUALES

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia.
Aprobado en sesién 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.

Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Obra Publica y Servicios.
D.O.F. 09-08-2010, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 03-02-20186.

NORMAS OFICIALES

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

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.

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

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.
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Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacion en salud. Para la organizacion y
funcionamiento de las residencias médicas.
D.O.F. 04-01-2013.

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 atenciébn médica 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 atencion 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 atencion 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, Instalacién 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 informacion de registro electrénico
para la salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-11-2012
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PLANES Y PROGRAMAS

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-05-2013

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 Accion 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 Discriminacion 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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V. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

LEGALIDAD

Los servidores publicos hacen soélo aguello 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 comisién para obtener
o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o
aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u
organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de
cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

LEALTAD

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

IMPARCIALIDAD

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

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

INTERES PUBLICO

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

RESPETO
Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, 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 didlogo 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 evolucién 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, econémica, de salud o juridica, la religion, la
apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la 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 proteccion y conservacion de la cultura y el medio
ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

INTEGRIDAD

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

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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LIDERAZGO

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

TRANSPARENCIA

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

RENDICION DE CUENTAS

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

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

En 1950 por el entonces presidente Miguel Aleman Valdez decreto la Ley del Instituto Nacional de
Cancerologia, prestando el servicio médico en apenas una casa, a partir de entonces el INCan ha ido
en crecimiento paulatinamente y a Ultimas fechas de forma mas acelerada, conformando una serie de
areas que permite brindar los diversos servicios tanto administrativos como médicos a través de los
canales institucionales.

El departamento de Intendencia forma parte de la Direccion de Administracion dependiendo de forma
directa de la Subdireccion de Servicios Generales a partir del 2005, este departamento coordina los
servicios de seguridad y vigilancia, limpieza y aseo de las diversas areas que conforman el Instituto
(con personal del propio INCan, y de la compafia subrogada), servicio de fotocopiado, asi como lo
relacionado a los residuos peligrosos bioldgico infecciosos, en donde por parte de este departamento
se supervisa y verifica el cumplimiento de las empresas subrogadas, siempre en beneficio del propio
Instituto, en el caso de RPBI con apego al programa ambiental y a las normas en materia de salud que
se encuentren vigentes.

A partir del afio 2008 se integro al departamento el servicio de transportes, en donde se programan los
servicios de traslado a fin de que los servidores publicos cuenten con los medios de transporte
optimos para llevar a cabo el desarrollo de las funciones encomendadas, asi como el traslado
eficiente de pacientes, a través de un adecuado mantenimiento de las unidades vehiculares.

En el afio 2009, se integré el servicio de roperia al departamento en el cual se realiza el proceso de
lavado y desinfectado de ropa sucia mediante una empresa externa, de tal forma que cuando se
cuenta con la ropa limpia esta se distribuye a las diferentes areas del INCan, que asi lo requieran. En
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este mismo afno se incluyé el area de correspondencia, en donde se lleva a cabo la entrega de
documentacioén tanto interna como externa que genera el Instituto.

Para el afio 2010, se agregd el servicio de bienes patrimoniales donde se aborda el reporte del
siniestro ante la aseguradora, realizando los diversos tramites administrativos terminando con el pago
del siniestro.

Derivados de las funciones sustantivas que este departamento brinda a los pacientes como al propio
personal, es imprescindible estar siempre en un proceso de mejora continua en el Instituto, y que los
servicios institucionales garanticen un éptimo funcionamiento en cualquier momento en que sean
requeridos.

Vil. MISION

Brindar servicios de alta calidad, buscando que las areas que conforman el Departamento; Limpieza,
Vigilancia, Fotocopiado, Transportes, Comunicaciones (telefonia y correspondencia), Manejo de
Residuos, Roperia y Seguros Institucionales, mediante sistemas actualizados, recursos humanos y
tecnoldgicos, proporcionen atencion y servicios acorde a las necesidades de las areas que conforman
el Instituto, y asi alcanzar la excelencia.

VIil. VISION

Llegar a ser uno de los Departamentos de apoyo, mas eficientes del Instituto, optimizando
procedimientos para lograr que las areas, instalaciones y usuarios obtengan un excelente servicio.

IX. VALORES Y PRINCIPIOS

Libertad
Responsabilidad
Etica

Respeto
Honradez
Transparencia
Honestidad
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X. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO
Jefe de Departamento
de Servicios
1 I |
Supervisor de Coordinador del Coordinador del
Limpieza Servicio de Servicio de
(6) Roperia Transportes
Auxiliar de
Lavandero Correspondencia Asistente
(13) @)

Estos puestos son de suplencia y son necesarios para la operacion del Departamento.

Del puesto de Afanador son 2 suplencia, de Chofer son 2 suplencia y de Auxiliar

Administrativo de Servicios es 1 suplencia.
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Xl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO

Supervisar, vigilar y controlar los servicios de limpieza, seguridad, fotocopiado, transporte, roperia,
residuos peligrosos, arrendamiento de espacios no hospitalarios y el aseguramiento de inmuebles, y
todos los servicios correspondientes a los inmuebles del Instituto, asi como participar en la
programacién del presupuesto anual a fin de que el Instituto cuente con éstos servicios en optimas
condiciones e incrementar la satisfaccién de los usuarios, implementando un servicio de calidad y de
mejora continua.

FUNCIONES

1.

Verificar y supervisar que la empresa subrogada y personal de limpieza del Instituto realicen los
trabajos de limpieza de los inmuebles, mobiliario y areas generales del Instituto, para evitar
infecciones nosocomiales.

2. Coordinar los apoyos de solicitudes del area que lo solicite para traslado de mobiliario y equipo.

3. Verificar el servicio de fotocopiado a fin de hacer un uso racional, del equipo y papeleria.

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

5. Vigilar que los trabajos de recoleccion, traslado interno y externo y destino final de los residuos
infecto-peligrosos se lleven en los tiempos acordados a fin de evitar contaminacion dentro del
Instituto y cumplir con la normatividad en la materia.

6. Verificar que las empresas subrogadas encargadas de la recoleccién y traslado de desechos
peligrosos, cumplan con la normatividad y legislaciéon vigente, mediante la supervision vy
observacién de las normas y legislaciones afin de que éstas cumplan con las mismas.

7. Coordinar la elaboracion del informe anual sobre el traslado y disposicion final de los residuos
peligrosos, y turnar a la Subdireccion de Servicios Generales para su autorizacion y envio a la
Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Materiales (SEMARNAT).

8. Gestionar los pagos de impuestos y derechos en materia de servicios generales, a fin de que
estos estén en regla.
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9. \Verificar que el nimero de elementos contratados para este servicio se encuentren fisicamente

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

en las diferentes areas del Instituto.

Evaluar, analizar y emitir el dictamen de las propuestas técnicas presentadas por los
proveedores de los diversos procesos de adjudicacion de los servicios a fin de obtener los
mejores beneficios en el Instituto.

Dar seguimiento a los contratos de servicios, independientemente del proceso de adjudicacion
que los genere, para que éstos se cumplan de acuerdo a lo estipulado en el contrato.

Coordinar y verificar que el servicio de transporte del Instituto se lleve a cabo para que éste se
haya llevado conforme a las necesidades del area solicitante.

Verificar los dictamenes sobre el estado fisico y electromecanico de las unidades vehiculares
asignadas al instituto a fin de determinar la baja de las mismas de ser necesario.

Coordinar y supervisar los movimientos administrativos de alta y baja de las unidades
vehiculares ante las oficinas del control vehicular de la secretaria de transporte y vialidad del
gobierno del distrito federal, asi como el pago de los impuestos y derechos fiscales de los
mismos para que éstas se encuentren en regla.

Coordinar el suministro de combustible del parque vehicular, para el uso racional de los recursos.

Coordinar conjuntamente con el encargado de transportes el servicio preventivo a las unidades a
fin de evitar servicios correctivos a las unidades.

Coordinar y supervisar que la recepcion, registro, control y distribucién del stock de ropa, se lleve
a cabo a los diferentes servicios con el fin de que las areas cuenten con lo indispensable en su
servicio.

Coordinar conjuntamente con el encargado del area de roperia la elaboracion del informe
mensual del stock de ropa existente en cada una de las areas del Instituto a fin de determinar las
existencias de las prendas.

Verificar que se realice la entrega de ropa a las diferentes areas que conforman el Instituto a fin
de que no haya desabasto en las mismas.
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20. Dar seguimiento al servicio de aseguramiento de inmuebles a fin de salvaguardar el
patrimonio del Instituto.

21. Dar seguimiento a los tramites de inspeccion, ajuste, pago y/o recuperacién de los
siniestros ocurridos, asi como la afectacion de estos a las coberturas a fin de llevar a cabo
Su recuperacion.
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XIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

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 z
CODIGO DEL PUESTO CF50000
DENOMINACION DEL|
PUESTO Jefatura del Departamento de Servicios del deC gl
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO ; : e

|1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

N".:::ﬁ\?;'éﬁ Instituto Naclonal de Cancerologla
RAMA DE cmao’i Recursos materiales y serviclos generales
NOMBRAMIENTO CONFIANZA J TIPO DE FuNcu:mEsl ADMINISTRATIVAS
FUBITO Df:::::s:g:‘ Subdireccién de Servicios Generales
ADMINIE TR LA Direccién de Administracién

leprosonta la finalidad o razén sustantiva del pussto. Da cuents del por qusé ese puesto existe y cull es el resultado o Impacto que aporta para I
v

consecucién de la mision y Debe ser para el puesto, medible, realista y conlas
-EWO GENERAL DEL PUES’?‘O o porfil del puesto.
1 % l VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DE SEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
"-s‘upervmur. vigilar y comrolu' Ios servicios de limpi te, roperia, residuos peligrosos, ar de i no|
hospitalarios y el aseguramiento de inmuebles, y todos los servicios cor alos del aul como participar an la programacion del
presupuesto anual a fin de que el Insmmo cuente con éstos servicios en 6 i @ incr la i ion de los un

servicio de i y de 1

L. FUNCION ;'s

DE SCRIPCION DE LA FUNCION
2Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

lonficar y SUpGIvisar quo 1a emprosa Subrogeda y personel
infecciones nosocomiales.

2 C i los apoyos de del drea que lo solicite pera trasiado de mobiliario y equipo.

3 Verificar el servicio de fotocopiado a fin de racional su uso, del aquipo y papeleria.

4 Elaborer, y Vigilar la las normas de & Higiene dentro del Institulo, con la finalidad de proteger 1a integridad y 1a salud de los usuanos y empleados.

5 Vigiar que los trabajos de recoleccin, traslado intemo y externo y destino final da los residuos infecto-peligrosos se leven en los liempos 8 fin deo evitar dentro del|
Instituto y cumphir con le normetividad en ia matere.

" Verificar que las de la y trasiado de , cumplan con e y ion vigente, iante la y de|
las normas y legislaciones a fin de que éstas cumplen con las mismas.

7 Coordinar la eleboracion del informe anual s&)blﬁ el lraslado y disposicion finel de los residuos i , ¥ turnar e le i6n de Servicios Generales pare su aulorizecidn y envib a lef

del Medio y 0

8 Gestionar los pagos de impuestos y derechos en materia de seivicios genorales a fin de que éstos esten en regla.

9 Verificar que el numero de elemento conlralados en para este sewicio se enles éreas del Instiulo.

10 Evaluer, analizar y emitir el dit de las lécnicas por los de los diversos procesos de adjudicacién de los servicios a fin de oblener los mejores beneficos
en el instiluto.

11 Dar i alos de servicios, del proceso de adjudicacidn que los genere, para que éstos se cumplan de acuerdo a lo estipulado en e contrato.

12 Coordinar y verificar que el servicio de transporte dal Instituto se lieve @ cabo para que éste se haya llovado alas del droa

17 Venficar los dictamenes sobre el estado fisico y electromecanico de las undades vehiculares asignadas al nstituto a fn de determinar la baja de las mismas de ser Necesaro.

14 Coordinar y los de alla y baje de las unidades vehiculares antes las oficinas del control vehicular do la secrotana de transporte y viakdad dei gobierno del
distrito federal, as/ como el pago de los impuestos y derechos fiscales de los mismos para que éstas se encuentren en regia.

16 Coardinar el suministro de combustible del pamue vehicular, para el uso racional de los recursos en este rubro.

‘Coordiner i con el de el servicio ivo @ las unidades a fin de evitar servicios comectivos a las unidades.

Coordinar y SUpeNVISar que 1a recepcian, regsiro, conlrol y Aistibucin del Slock do ropa, 5o §ove A cabo a los Gilerontos S0rvVicios con of fin o que 185 8reas cuenton con 10s INdBpensadlos on su
servicio.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES OE LA ADMINIS TRACION
PUBLICA FEDERAL

Caoordinar comuntamente con al encamado dol #rca de foporfa fa claboracicn dol informe mensual doi stock o fopa oxBinnic on Cads une da ias aleas dal INSUWEO 8 6N C6 detenminar Ee)

R existencias da las prondas.

9 Verificar guo 50 realice a enfvoga do ropa a tas diferentes éress que conforman ¢f Instifuto @ fin de que no haye dessbasto en tas mismas.
20 ar iraie af i e i T e £ #f putimonk del nstilulo.

bl

Nar sapuiruants a los timtes de nspecodn, auste, pago ye de jos Bsicemota on de osios e las coberturas a fin da llavar s rabo su recuperacion.

TIPC DE RELACION: Ambas ]

Explicar brevemente con que dreas o puestos thene relucin y jpars qué?.

Se tiene comumnicacién con todo el personal def INCan. asi como con los prestadores de los servicios subwvogados. ]

Etijz en donde tiene imp acfo f3 infarmacids qoe maneja <f puesto

c"“‘::;s”“ :‘:::ELA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA !

l Puestos subordinados. 1 [

Retos y complefidad en i desempefio del puesta. _] ! ]

ie de los

sa tlanen reios en cuunto al servicio Gue se ke otorga a todas 1as Sreas y se cuents con provesdores extento Que también reafizan con

8on los de todos los i que se dan dentro dsi Insiituto y verificar los servicios subrogados, y hacsr busn uso ds los recursos on canbdud y cafidad,

¥ de alta espectalizacitn.

e

Debe declarar situacion patrimonial. 81

NIVEL ACADEMECOI
GRADC DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera i idas parala &n det puesto.

II_ Cienciz Socialss y Administrativas 1

Administracion I

ingenleria y Tecnologia Derecho i

ingeniera

o - 3
L | ,; pro————
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION
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-

L

A I O O O T N

Ii. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ARO'S DE EXPERIENCIA: :

[ AreacenemraL Ll B w __ AREA DE EXPERIENCIA ]

| Contabilidad | IIi Clencias Econdmicas !

I - it o | L |

L | I |

L ] I |

I | | |

I ] L |

I | I |

I ] I |

I ] | |

L | I |

L | I |

I ] I I

| | I |

I | I |
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. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS SR R LR

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
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B cave e e o! Tiesto requlers condiciones Sepeciaios do Trabajo e ot ugm-m- -pmuq

DISPONBILIDAD PARA qun:lI::] FRECUENCIA: siEwPRE CAYENO DE No

HORARIO DE TRABAJO SiArio BlUND, ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
| TRABAJO: Ninguna |
AnaiENTALES. RUIDO.
e
(E3PEGFCACIONES CAGONDMICNS ACCTIN, ATRBUTO O ELEMENT n "
mnmw-ummu A

T Nilvel o6 dominto. g T

1 Bdsico Desarrolio de Equipo

2 Avanzado Liderazgo Operacional

3 Intermedio Adaptabilidad

4 Intermedio Trabajo en Equipo

5 Intermedio Planeacién y Organizacion

correspondern a:

Lndm las capacidades quol B

Nivel de dominio de la C:

DESARROLLGT aTRATIVO ¥
ED Bdsico Desarrolio del equipo
ED Intermedio Trabajo en equipo
m Avanzado Iniciativa
[EN] Avanzado Orientacién al diente interno
Avanzado F enel de los

S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE MPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN
EL SIGURENTE RECUADRO.

o

Derivado de las funciones om:m departamento realiza, en cuanto a la atencion médica oncologica que brinda a los pacientes, asi como al propio)
del i indil )

tar con los bienes necesarios para brindar una atencién de excelencia y calidad.

NOMBRE Y FIRMA N iy

FECHA DE AFROMQONL

Ayala
IALISTA

]

abril_2015
dia/mes/afio.
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Departamento de Servicios tiene los siguientes puestos subordinados:

Supervisor de Limpieza

Coordinador del Servicio de Roperia
Coordinador del Servicio de Transportes
Afanador

Lavandero

Chofer

Auxiliar Administrativo de Servicios
Auxiliar de Correspondencia

Asistente

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
PUESTO CATERORLA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Jefe de
Jefe de
Departamento de 1
. Departamento A.M.A
Supervisor de Apoyo Administrativo 2 1 2 1
Limpieza en Salud A7
Afanador Afanadora 34 7 20 20
Coordinador de Soporte
Servicio de Adminigtrativo C L
Roperia
Apoyo Administrativo
en Salud A6
Afanadora
Lavandero (10) 5 2 6
Camillero
Lavandero de
Hospital
Coor.dl'nador el Apoyo Administrativo
Servicio de o Salud A7 1
Transportes
Apoyo Administrativo
en Salud A7
(8) .
Chofer Apoyo Administrativo 7 2 1
en Salud A6
Apoyo Administrativo
en Salud A5
Auisdliar Apo;gi1 ASdar::Iigi;t;atlvo
Administrativo de e ; 2
Sarvicios Apoyo Administrativo
en Salud A5
Asistente Afanadora 1
Apoyo Administrativo
Auxiliar de en S?:I,:;d A 4
CofRspalitstag Apoyo Administrativo
en Salud A2
CONTROL DE EMISION
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PLANTILLA IDEAL
: TURNO TURNO TURNO TURNO
PUESTO GATESORIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Jefe de Jefe de
Departamento de Departamento 1
Servicios AMA
: Apoyo
S“ﬁfn“"izzrade Administrativo en 3 2 2 1
P Salud A7
Afanador Afanadora 40 13 20 20
Coordinador de
Senvicio de Adm?n?gﬁgt?vo C 1
Roperia
Lavandero de
Lavandero Hospital 6 5 6
Coordinador del Apoyo
Servicio de Administrativo en 1
Transportes Salud A7
Apoyo
Chofer Administrativo en 9 4 1
Salud A7
Auxiliar Apoyo
Administrativo de Administrativo en 2
Servicios Salud A7
. Administrativo en
Asistente Salud A8 1
. Apoyo
Auxiliar de . .
. Administrativo en 4
Correspondencia Salud A5
CONTROL DE EMISION
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XIV. GLOSARIO

Empresas subrogadas:

Desechos peligrosos:

Dictamen:

INCan:

Normatividad:

Proceso de
adjudicacion:

Residuos peligrosos
biolégico-infecciosos:

SEMARNAT

Stock de ropa:

La subrogacién es un término empleado en Derecho relacionado con la
delegacién o reemplazo de obligaciones hacia otros; es un tipo de
sucesion. Se trata de un negocio juridico mediante el cual una persona
sustituye a otra en una obligacién. Por lo tanto, la subrogacién puede
darse en cualquiera de las dos posiciones de una obligacion: posicién
deudora y acreedora.

Desecho peligroso se refiere a un desecho considerado peligroso por
tener propiedades intrinsecas que presentan riesgos en la salud. Las
propiedades peligrosas son toxicidad, inflamabilidad, reactividad quimica,
corrosividad, explosividad, reactividad, radioactividad o de cualquier otra
naturaleza que provoque dafio a la salud humana y al medio ambiente.

Es un juicio desarrollado o comunicado respecto a alguna cuestion. El
término no tiene una utilizacién demasiado frecuente en el lenguaje
cotidiano, sino que esta mas asociado al ambito judicial o legislativo.

Instituto Nacional de Cancerologia.

Se refiere al establecimiento de reglas o leyes, dentro de cualquier grupo
u organizacién, la moral es la formacién que tienes o el conjunto de
creencias de una persona o grupo social determinado, y la ética es la
forma en la que te comportas en la sociedad, es la que se dedica al
estudio de los actos humanos; por lo tanto la normativa en esos campos
son las leyes que y reglas que rigen el comportamiento adecuado de las
personas en sociedad.

Es el acto judicial que consiste en la atribucién de una cosa (mueble o
inmueble) a una persona a través de una subasta, licitacion o particion
hereditaria.

Son aquellos materiales generados en el proceso de atencién médica
que contengan agentes bioldgico-infecciosos y que puedan causar
efectos nocivos a la salud y al ambiente.

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Cantidad de ropa que es necesario tener almacenadas para compensar
la diferencia entre el flujo del consumo y el de la produccion.
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