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INTRODUCCION

El manual de organizacion de la Subdireccion de Servicios Generales 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 de la Subdireccion de Servicios
Generales 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 de la Subdireccién
de Servicios Generales, delimitar las responsabilidades, asi como el ambito de competencia de las
distintas areas que la integran; asi como servir de apoyo para el personal de nuevo ingreso.

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

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
D.O.F. 05-02-1917, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. 29-01-2016.

LEYES
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 18-07-2016.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-05-1986, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 18-12-2015.

¢ Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000. Ultima reforma 27-01-2015.

¢ Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 10-05-2016.

¢ Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-03-2002, ultima reforma D.O.F. el 08-12-2015.

e Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11-06-2012, sin reforma.
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 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-03-2006. Ultima reforma D.O.F. el 30-12-2015.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
D.O.F. 11-06-2002. Ultima reforma D.O.F. el 09-05-2016.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-05-2015, sin reforma.

e Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2016.
D.O.F. 18-11-2015.

e Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-01-1983. Ultima reforma D.O.F. el 06-05-2015.

e Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 17-12-2015.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-01-2000. Ultima reforma D.O.F. 10-11-2014.

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 04-01-2000. Ultima reforma D.O.F. 13-01-20186.

e Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 12-06-2015.

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

D.O.F. 28-12-1963, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 02-04-2014.

REGLAMENTOS

¢ Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 23-11-2010.

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-05-1986, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 24-03-2014.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 02-04-2014, sin reforma.
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e Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-08-1999, ultima reforma en el D.O.F. 14-02-2014.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003, sin reforma.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-06-2006, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 30-03-2016.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-07-2010, sin reforma.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-07-2010, sin reforma.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-02-1985, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 26-03-2014.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 05-04-2004, ultima reforma aplicable publicada en el D.O.F. el 17-12-2014.

DECRETOS

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

e 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 Federacién del Ejercicio Fiscal 2016.
D.O.F. 27-11-2015, sin reforma.

ESTATUTOS

e Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia.
Aprobado en sesién de la H. Junta de Gobierno del 16-10-2015.

MANUALES

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

e Manual Administrativo de Aplicacién 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.
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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 19-09-2014.

NORMAS OFICIALES

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, para la prevencién, diagnoéstico, 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 investigacion para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-01-2013.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacién 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 atencion médica del paciente
ambulatorio.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2013, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 08-01-2013.

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
atencién médica.

D.O.F. 04-09-2013.
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Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitectdnicas
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, 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 organizaciéon 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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V. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

LEGALIDAD

Los servidores publicos hacen sélo 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 comisién, 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 vocacién 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 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 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 seglin 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 actuan buscando en todo momento la maxima atencién de las necesidades y
demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion
colectiva.
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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 compaiieros de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus
derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacion armdnica 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, exclusién, 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 situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacién 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 gjercicio 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, comisién 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.
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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.

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 Constitucién 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 informacién 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
informacion 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 evaluacion y al escrutinio
publico de sus funciones por parte de la ciudadania.
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VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

Los problemas oncolégicos a nivel mundial y nacional han aumentado, debido a la transicion
epidemioldgica y demogréfica de la poblacion. El Instituto Nacional de Cancerologia, tiene un papel
substancial en el combate y prevencién del cancer. Es por ello que desde su creacion en 1946, el
INCan ha crecido de manera paulatina en diversos inmuebles para cubrir las necesidades de su
poblacién usuaria.

Actualmente, el INCan para su operacion actual, cuenta con una Infraestructura Fisica distribuida en
dos Inmuebles para la atencién hospitalaria el primero ubicado en Av. San Fernando No. 22, donde
se han realizado diversas remodelaciones en diferentes areas, el segundo ubicado en Av. San
Fernando No. 2, ambos en la misma Delegacion Tlalpan, destacando en este predio la Construccion
de la Nueva Torre de Hospitalizacién, ambos inmuebles unidos mediante un Puente de
Interconexién de 156.9 metros de longitud, con una superficie de 2,047.00 m2 y de dos niveles que
atravesara la vialidad de la Av. San Fernando. Lo que representa un incremento importante en
espacios y servicios, calidad y rapidez en la atencion de los pacientes con problemas oncoldgicos.

Este desarrollo fue considerado en el Plan Maestro de Infraestructura del INCan, el cual contempla
la modernizacién inmobiliaria, para convertirlo en un espacio hospitalario funcional, eficiente y
moderno que ofrezca mayor seguridad a la poblacion usuaria, siendo esta Subdireccion de Servicios
Generales quien ha llevado a cabo diversas remodelaciones, adecuaciones y obras publicas, para el
mejoramiento de las diversas instalaciones que conforman este Instituto.

Para que el Instituto cumpla cabalmente con sus objetivos asistenciales de docencia y de
investigacion, resulta indispensable remodelar y construir diferentes areas, actividades que esta
llevando a cabo esta Subdireccion de Servicios Generales.

Un suceso trascendental en el Instituto fue originado a mediados del afio 2011, creado por esta
Subdireccion de Servicios Generales es el surgimiento de la Jefatura de Departamento de Obras y
Supervision debido a la necesidad de fortalecer los esfuerzos para la construccién de la Nueva torre
de Hospitalizacion del INCan.

Asimismo, a partir de febrero del afio 2016, y derivado de la aprobacion de las reformas realizadas
al Estatuto Organico del INCan aprobado en la No. CV Junta de Gobierno del 2016, la Jefatura de
Departamento Tecnologias de la Informacién deja de pertenecer a la Subdireccion de Planeacion, y
pasa a formar parte la Subdireccion de Servicios Generales.
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VIl. MISION

Proporcionar la cobertura adecuada de los servicios de conservacion, mantenimiento, servicios
generales, alimentaciéon, comedor, cocina, obra publica y servicios relacionados con las mismas,
que son requeridos por las diversas éareas del Instituto, asegurando su funcionamiento en
condiciones 6ptimas de infraestructura que conforma el Instituto Nacional de Cancerologia.

Vill. VISION

Ser una Subdireccion encargada de atender con criterios de calidad, oportunidad y mejores precios
las necesidades de conservacién, mantenimiento, servicios generales, alimentacién, comedor,
cocina, obra publica y los servicios relacionados con las mismas que son requeridas por las diversas
Areas del Instituto, asegurandose del 6ptimo funcionamiento de la infraestructura que conforman las
instalaciones del Instituto Nacional de Cancerologia.

IX. VALORES Y PRINCIPIOS

Congruencia
Racionalidad
Funcionalidad

Eficacia
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X. ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION
Subdirectora de
Servicios Generales
| I | [ [
Jefe del Dep:ri?n?:r:to de Dep::f;ndei:to de Dep:::nde?:to de Dep::;amienlto de
Departamentode | | conservaciony Alimentacion, Obray Tecnologias de la
Senvicios Mantenimiento | |Comedor y Cocina||  Supervision Informacion
| | Corotrte || et

suplencia.

Estos puestos son de suplencia y son necesarios para la operacién de la Subdireccion .
Del puesto de Auxiliar de Archivos es 1 suplencia y de Auxiiar de Facturacion es 1

Auxiliar
Administrativo
@
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XI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO

Mantener en éptimas condiciones operativas y de limpieza las instalaciones del Instituto,
de conformidad con los lineamientos aplicables, asi como coordinar, supervisar y evaluar
las actividades de los Departamentos a su cargo, realicen sus funciones de manera
coordinada que permita el éptimo desarrollo de las actividades institucionales.

FUNCIONES

VI.

VII.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los Departamentos de Servicios,
Conservacion y Mantenimiento, Alimentacion, Comedor y Cocina, Obras y Supervision,
Tecnologias de la Informacion, y la Coordinacion de Archivos se realicen adecuadamente,
asi como establecer politicas de funcionamiento y lineas de accion con la finalidad de
asegurar un optimo funcionamiento de la infraestructura y servicios, de acuerdo a las
normas y politicas establecidas.

Participar en la integracion, elaboracion y revision del Programa Anual de Trabajo del
Instituto.

Aplicar las Normas de Seguridad e Higiene dentro del Instituto.

Participar en la elaboracién del Programa Anual de Inversién en proyectos de obras
publicas, mantenimientos, tomando como base el presupuesto anual de inversiones
autorizado y las necesidades del Instituto; asi como supervisar su ejecucion.

Planear, coordinar, participar en los Comités que corresponda y vigilar que la contratacion
de obra publica se lleve a cabo, mediante la adecuada seleccién de contratistas, conforme
a la normatividad aplicable, con la finalidad de proporcionar al Instituto las mejores
condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad; vigilando que se realice de acuerdo
con lo establecido en la Ley de Obra Publica y Servicios atendiendo los principios de
eficiencia, eficacia y honradez.

Gestionar los pagos de impuestos y derechos en materia de servicios generales.

Coordinar y supervisar en conjunto con la participacién activa de los brigadistas
voluntarios los programas internos de Proteccion Civil a través del Presidente Operativo de
Proteccion Civil designado por el Instituto para establecer y operar los programas y
brigadas, con la finalidad de contar con un plan de contingencia y respuesta a
emergencias en caso de presentar alguna eventualidad.
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VIIL.

Xl

Xil.

Establecer e implementar los mecanismos a través de la Jefatura de Departamento Tecnologias de
la Informacion para realizar mediante herramientas de tecnologias de la informacién y comunicacion
los procesos, procedimientos y tramites electrénicos que requieran las diferentes areas del Instituto
para que éstas se lleven a cabo de forma sistematizada, optimizando tiempos y procesos, el
correcto cumplimiento de tales disposiciones, el debido resguardo, coordinando el soporte técnico
que se proporcione a los usuarios de los mismos.

Elaborar y administrar el programa institucional anual de desarrollo informatico y requerimientos de
todas las areas, a través de la Jefatura de Departamento Tecnologias de la Informacién que refleje
la estrategia en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones del Instituto, a fin de
mantener actualizada la infraestructura tecnolégica del mismo.

Instruir las acciones necesarias para monitorear y mantener en Optimas condiciones el
funcionamiento de los sistemas informaticos, a fin de que las areas usuarias se desarrollen con
oportunidad.

Elaborar y presentar a la Direccién de Administracion el informe de actividades de la Subdireccion,
con el propésito de evaluar el avance de los programas, metas y objetivos fijados en mantenimiento
preventivo y correctivo, manejo integral de los residuos hospitalarios, obra publica, tecnologias de la
informacion, comedor, entre otros; al inicio de cada ejercicio a efecto de tomar las medidas
correctivas necesarias para coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos del Instituto.

Instrumentar las acciones necesarias para cumplir en tiempo y forma con las obligaciones en
materia de transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental, respecto de los asuntos
a su cargo.
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XIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
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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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cODIGO DEL PUESTO CFNB003
DENW'"”:,?:;?% suBt DE 10S GENERALES DEL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL| L - DE LIBRE DESIGNACION

NOMBRE DE LA{

INSTITUCION Instituto Nacional de Cancerologia
RAMA DE CARGO| Frestacién de serviclos |
NOMBRAMIENTO| CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES! ADMINISTRATIVAS
PrEsTO °i§k’;§§:§§ DIRECCION DE ADMINISTRAGION
mmN.s-,:'x%Cﬁ DIRECCION DE ADMINIS TRACION

la © razén del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual os al resultada o impacto que aporta para)
Ila consecucion de ta mision y Debe ser para el puesto, medible, aicanzable, realista y congruente con las|
el

VERBO DE ACGION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Coordinar, supe! las actividades de los Depar de Servicios, Conservacion y imi i iG y Cogina,|
Obras y Supemswn, T togi de la Info ion, y la C ] ion de Archivos se realicen adecuadamente, asi como astablecsr polmeas de|

y lineas de accion con la finalidad do dar un optimo funcionamiento de la infraestructura y servicios, de acuerdo a las normas y
pdlucas oslnblecsdas.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
2Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMEN TO+RESULTADO

1 la: de 1os D de Servicios, & i Comedor y Cocina, Obrasy L T de la yia
i Coordinacion de Archivos para que se realicen adecuadamente, con la flnal:daa de dar un 6ptimo funcionamiento de la infraestiuctura y servicos
j 2 icipar en la i it acion y revision del Programa Anual de Trabajo det [nstituto, para estar alineado con las metas de la Direccion General,
3 Aplicar las Normas de Seguridad e Higiene dentro del Instituto, para mejorar {a cukura de estos ambitos.
4 Participar en la elaboracion del Programa Anual de Inversion en proyectos de obras piblicas, mantenimientos, y demds servicios que se pretendan contralar, para contribuir con un
mejoramiento de la infraestructura del instituto, asi como supervisar su ejecucion.
5 [Planear, coordinar, panicipar en l1os Comités que corresponda y vigiar que fa contratacion de obra pablica se lieve a cabo, e la ion de con la finalidad de
[proporcionar al laslituto las mejores condiciones en cuanto & calidad, precio y los principios d eficacia y
s los pagos de Y en materia de servicios generates, con el fin de evitar atrazos en el tramite de pago ante la Subdireccion de Contabilidact y Finanzas.
7 |Coordinar y superyisar en conjunio con la i i0n activa de los internos de i C('vll a través del Presidente Operotivo de Proteccion Civil
designado por et Instituto para establecer y cperar los programas y bngadas, ¥ asi conta con un pnm de iay en caso de presentar alguna eventualidad.
Fslsblecer e :mplementax los mecanismos a través de la Jefatura de Depmamemo Tecnologlas de la i i i i d la informacion y comunicacion 10s|
8

mites que L las dil dreas del Instituto para que éstas se lieven a cabo de forma i tiempos y p , el
cumphimiento de taies disposiciones, ef debido resguardo, coordinanda el sopofte técnico que se proporcione a [os usuanos de 1os MiSmas.

9 Elabor: el i anual de i y de todas las dreas, a través de la Jelulum de D T dela A0
lque refle;e la estrategia en materia de dela Y i del Instituto, a fin de mantener la ica del mismo.

10 Instruir las acciones L b 4 i en éptimas el de los sistemas informdticos, a fin de que las dreas usuarias se desarrollen con
oportunidad
r[?abolar y presentar a la Dwreccidn de Administracién el informe de actividades de ta SUDUH‘ECC!OI\ ‘con el propdsio de evaluar el avance de 10s programas, metasy otz{envos fiyados en

1"

, manejo integral de los residuos hospitalarios, obra publica, tecndlogias de la informacion, comedor, entre otros; af inicio de cada ejercicio a efecto de

Yy
tomar las medidas correctivas necesarias y asi dar cumplimiento a los objetivos del Instituto.
12 Instrumentar tas acciones necesarias para cumplir con las obligaciones en matena de transparendia y acceso a la informacion piblica guberamental, respecto de Jos asuntos a su cargo.
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TIPO DE RELACION: ] AMBAS J

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiens relacion y cpara que?.

Con las areas que contribuyan al optimo desarrollc del
ol %

de obra publica, para atender los

Cai

Etjja en dénde tiene Impacto Ia informacida que mancja of puesto

"‘“‘;’;‘“‘“ ;‘y“' LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Actos de autoridad especificos del pussto. | I

Retos y complejidad en el desempefio det puesto,

Puestos subordinados. l

bajo su I

a de los

Actos d

Presupu-to bajo su

del puesto: para obras y servicios relacionados del Instituto.

de
Rebs y eomple’dud en el desempefio del puesb Se h‘abqa con altos mandos institucionales y con Integrantes de los Comités que le competen.
5 2 Auxiliares y 1 Secretaria.
de las obras y servicios relacionados necesarios.

fes dal: P 2¢C de area
Tiene

L2
para el

i
NIVEL: ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFE SIONAL

GRADO DE|
AVANCE:|

|

j

|Capturar el érea general y carrera

INGENIERIA Y TECNOLOGIA I ADMINISTRACION

INGENIERIA

ARQUITECTURA

L
5
I
I
I
|
I
I
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Capturar las sreas generales y areas de parala

del puesto.

snEnEEEEE s

MINIMO DE ANO'S DE EXPERIENCIA;

DE DOCE AROS EN
ADELANTE

LOGICA

MATEMATICAS

FISICA

CIENCIAS TECNOLOGICAS

RESTAURACION

L
[

l

l
L

1
L

I
|
I
L
L
|
[
I
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DISPONIBILIDAD FARA [
VIAJAR:

CAMBIO DEl No ]

HORARIO DE TRABAJO i ARG DIOEND ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E
as

DE TRABAJO:
|AMBIENTALES, No aptica
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

2 Intermedio Comunicacién

3 Avanzado Compromiso

4 Avanzado Calidad del trabajo

5 Intermedio Orientacién a resultados

corresponderan a:

OESARROLLO ACKRISTRATIVG ¥ Nivel de dominio de la C;
Avanzado Liderazgo operacional
i Intermedio Energia
E} Avanzado Trabajo en equipo
Avanzado Emprendedor
ED Avanzado Pr i snel i de los servicios
SI EXGSTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE MPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO E: CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

La Subdireccion de Scrvlclos Gonaralas en el Instituto Naclond de Cancserologia es la encargada de Coordinar, supervisar y evaluar las actividades las,
areas de 1ser y i servicios,

i obras y servicios, asi como atender con criterios de calidad,
oportunidad y i p ios las dades de obra blica y servicios relacionados con las mismas, que son requeridas por las diversas Areas del
Insti d del Sptil fi ] i de la i uctura que conforman las laci del Naci de C ologia.

FECHA DE Awnom\cléNI abr-16 |
dia/mes/afio.
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La Subdireccién de Servicios Generales tiene los siguientes puestos subordinados:

Para

Coordinador de Archivos
Coordinador de Facturacion
Analista Especializado
Auxiliar Administrativo
Auxiliar de Facturacién
Auxiliar de Archivos
Secretaria

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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XIll. PLANTILLA
PLANTILLA ACTUAL
. TURNO TURNO
FUESTO CATEGORIA MATUTINO VESPERTINO
Subdirectora de Servicios . ;
I ———— Subdirector de Area 1
. Apoyo Administrativo en
Secretaria Salud A4 1
. , Coordinador Paramédico
Coordinador de Archivos ar Ares Normativa A 1
Coordinador de Facturacion | Soporte Administrativo D 1
Analista Especializado Soporte Administrativo C 1
. : Apoyo Administrativo en
Auxiliar de Archivos Salud A4 2
. . Apoyo Administrativo en
Auxiliar de Facturacion Salud A4 1
. - . Apoyo Administrativo en
Auxiliar Administrativo Salud A5 1
. - . Apoyo Administrativo en 1
Auxiliar Administrativo Salud A2
PLANTILLA IDEAL
; TURNO TURNO
PUESTQ GAICGORIS, MATUTINO VESPERTINO
Subdirectora de Servicios - ;
e Subdirector de Area 1
. Apoyo Administrativo en 1
Secretaria Salud Ad 1
. . Coordinador Paramédico 1
Coordinador de Archivos an Area Normative A 1
Coordinador de Facturaciéon | Soporte Administrativo D 1 1
Analista Especializado Soporte Administrativo C 2 1
- ; Apoyo Administrativo en 1
Auxiliar de Archivos Salud Ad 3
- . Apoyo Administrativo en 1
Auxiliar de Facturacién Salud Ad 1
- s : Apoyo Administrativo en 1
Auxiliar Administrativo Salud A4 1
. - . Apoyo Administrativo en 1
Auxiliar Administrativo Salud A2
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IV. GLOSARIO

Conservacion:

INCAN:

Infraestructura:

Obra Publica:

Pobalines:

Prestadores de

Trata de obtener la proteccion 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.

Instituto Nacional de Cancerologia

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.

Se denomina obra publica a todos los trabajos de construccion, ya sean
Infraestructuras o edificacion, promovidos por una administracion publica
(En posicion a la obra privada) teniendo como objetivo el beneficio de la
comunidad.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas del Instituto Nacional de Cancerologia.

Es cualquier persona (fisica o juridica), que realice actividades de caracter

Servicios: comercial o que persigan un fin econémico.

Servicios: Conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un cliente.
Los servicios incluyen una diversidad de actividades desempefiadas por un
crecido numero de funcionarios que trabajan para el estado (servicios publicos) o
para empresas particulares (servicios privados); entre estos pueden sefialarse
los servicios de: electricidad, agua potable, aseo, teléfono, telégrafo, correo
transporte, educacion, cibercafés, sanidad y asistencia social.
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