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INTRODUCCION

El manual de organizacion tiene por objeto integrar en un solo documento la informacion relativa a los antecedentes,
normatividad aplicable, misién, vision, estructura organica funcional, objetivo y funciones del Departamento de
Conservacion y Construccion contribuyendo a la orientacién de las servidoras y los servidores publicos de nuevo
ingreso facilitando su incorporacion al Departamento.

Esta orientado a servir de marco de referencia a las servidoras y servidores publicos del Departamento de
Conservacion y Construccion en el desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si
en sus diferentes ambitos funcionales, de autoridad y responsabilidad.

OBJETIVO

Orientar a las servidoras y servidores publicos sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del
Departamento de Conservacion y Construccion, asi como servir de apoyo a las servidoras y servidores publicos de
nuevo ingreso para facilitar su incorporacion al Departamento.

. ANTECEDENTES

Contando con la presencia del entonces presidente de la Republica Lic. Manuel Avila Camacho y distinguidos
invitados, el 12 de octubre de 1946, tuvo lugar la ceremonia de inauguracion del edificio del Hospital de Enfermedades
de la Nutricion.

Comenzando en ese mismo afio, a otorgar plazas y puestos, teniendo al primer superintendente que integré un equipo
Cuyas acciones iban dirigidas a disponer los recursos y los esfuerzos para que se apoyara al enfermo y a su atencién
clinica.

Poco después el edificio y sus instalaciones reclamaban un cauteloso cuidado para que su uso fuera eficiente; asi se
establecieron los equipos de vigilancia e intendencia y el de conservacion y mantenimiento.

En 1956, se inici6 el programa de capacitacion y desarrollo de las servidoras y los servidores publicos administrativos
y de servicios para adecuarlo a las nuevas demandas que reclamaba el ya entonces Instituto Nacional de la Nutricion.

Afos después son renovados los equipos de administracion y servicios generales, se continta con la etapa de
capacitacion y actualizacion de los recursos humanos.

En 1966, se trabajo en las nuevas perspectivas de la administracion técnica de las servidoras y los servidores publicos
con cada uno de los jefes de servicios generales y de administracion. Dos afios mas tarde el nuevo edificio amplia los
servicios generales y de administracion.

En 1970, los servicios generales entran simultaneamente en operacion, junto con ensefianza, programas de
crecimiento progresivo; primero en las nuevas instalaciones los servicios que requerian las unidades en operacion
desde 1968 y las que hasta entonces se habian instalado.
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Al transcurso del tiempo los servicios de apoyo, Direccion, Superintendencia, Administracién y Servicios Generales
tenian como “MISION” fortalecerse para hacer su funcién de apoyo suficientemente solida y ofrecer a los programas
de asistencia Médica, Investigacion, Ensefianza y Nutricién en Salud Publica.

En 1993, la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud, autoriza que
esta area sea ascendida a Division de Recursos Materiales y Servicios Generales, quedando bajo su cargo “el
Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion”.

Debido al crecimiento del Instituto, se detectaron necesidades en cuanto a servicios de mantenimiento, mas eficaces
en el sentido de mejorar los aspectos operativos relevantes para las areas sustantivas del Instituto, tales como
funcionalidad, seguridad, productividad, confort, imagen corporativa, salubridad e higiene, vigilando la posibilidad de
racionalizar costos de operacion, obligando a que el mantenimiento fuera de manera permanente, programado en la
modalidad de preventivo y correctivo, con el fin de mantener y conservar, la infraestructura fisica de las edificaciones,
mobiliario, equipos, e instalaciones en todas sus especialidades, en condiciones seguras de operacion y
funcionamiento.

De acuerdo con la evolucion y crecimiento del Instituto en cuanto a las actividades preponderantes que lo
caracterizan, se generaron nuevas necesidades de conservacién y mantenimiento del mismo.

En 2010, se propuso la separacion del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion, quedando en
Su estructura como un Departamento de Conservacion y Construccion en donde se designé como titular del
Departamento de Conservacion y Construccién al C. Juan Guzman Mufoz y por otro lado el Departamento de
Mantenimiento.

Del 2010 al 2018 el C. Juan Guzman Murioz, desempeiio el puesto de Jefe de Departamento de Conservacion y
Construccion, desarrollando las funciones que derivan de las acciones en su desemperio como titular del mismo.

En enero del 2018, deja el puesto por motivos de prejubilacion, quedando como encargado el Ing. Lorenzo Alvarado
Hernandez, hasta que se designara al nuevo titular de la Jefatura en el Departamento.

En mayo de 2018, se designé al Ing. José Ascension Garcia Gonzélez para ocupar la Jefatura del Departamento.
En 2019, se comenzo con la construccion de la nueva torre de hospitalizacion.

A principios del 2020, el Ing. José Ascension Garcia Gonzalez deja la Jefatura y en abril del mismo afio, nombran a la
Arq. Sara Lépez Baldenebro, quien solo ocupd el puesto unos meses.

En febrero del 2021, nombraron a la Arg. Yessica Alejandra Luna Mucifio como nueva titular, quien después de dos
meses dejo el cargo y nombran al Ing. Rodolfo Antonio Rosas Herrera quien hasta la fecha funge como Jefe del
Departamento de Conservacion y Construccion.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Ing. Rodolfo Antonio Rosas Herrera Lcdo. Sergio Ratil Aquino Avendafio L.C. Ricardo Garcia Lacherio
Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Subdirector de Recursos Materiales y Encargado de Ighg Asintos y Despacho
go-p ’ Conservacion y Construccion Servicios Generales de la Direccion de}«dn‘finistracidn

Firma: d 5 ; !-,) - V'\\-\ \&_\: A MJ; H_Ff-‘-

— G ——
Fecha; 06-11-2024 06-11-2024 06-11-2024




MANUAL DE ORGANIZACION

LD

Departamento Conservacion y
S Construccioén

CODIGO:

M.0./0.8.3.4

REV: 03
neenconaoe | HOJA: 4
;rAL:‘IAUDL:zIUCB::A: DE 39

Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D. O. F. 5-11-1917 y sus reformas

LEYES

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984 y sus reformas

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000 y sus reformas

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976 y sus reformas

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008 y sus reformas

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-VI-2012 y sus reformas

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018 y sus reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.
D.O.F. 19-V-2021

Ley Federal Del Trabajo.
D.O.F. 01-IV-1970 y sus reformas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B

D.O.F. 28-X1I-1963 y sus reformas

) del Articulo 123 Constitucional.
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

D.O.F. 04-V-2015 y sus reformas
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 09-V-2016 y sus reformas
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

D.O.F. 26-1-2017
Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion.

D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas
Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

D.O.F. 30-V-2011 y sus reformas
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

D.O.F. 25-VI-2002 y sus reformas
Ley General para Ia Igualdad entre Mujeres y Hombres.

D.O.F. 02-VI1I-2006 y sus reformas
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

D.O.F 01-11-2007 y sus reformas
Ley Federal de Austeridad Republicana.

D.O.F. 19-XI-2019 y sus reformas
Ley General de Bienes Nacionales.

D.O.F. 20-V-2004 y sus reformas
Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.

D.O.F. 19-X11-2002 y sus reformas
Ley de Infraestructura de la Calidad.

D.O.F. 01-VII-2020
Ley General de Mejora Regulatoria.

D.O.F. 18-V-2018 y sus reformas
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

D.O.F. 11-Xil-2013 y sus reformas
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Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-X11-1981 y sus reformas

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
D.O.F. 04-1V-2013 y sus reformas

Ley Sobre el Contrato de Seguro.
D.O.F. 31-VIII-1935 y sus reformas

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-XII-2008 y sus reformas

Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-XI11-2015

Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 11-1-2012 y sus reformas

Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccién al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988 y sus reformas

Ley de los Impuestos Generales de Importacion y de Exportacion.
D.O.F. 07-VI-2022 y sus reformas.

Ley Federal de la Proteccion a la Propiedad Industrial.
D.O.F. 01-VII-2020

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIlI-1994 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XI1-2005 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-11I-2006 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-X11-2004 y sus reformas

Ley de Desarrollo Urbano de la Ciudad de México.
G.0.C.D.M.X 15-VI-2010 y sus reformas

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.
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CODIGOS

Codigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIlI-1931 y sus reformas

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014 y sus reformas.

Codigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas

Cadigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares
D.O.F. 07-VI-2023 y sus reformas

Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XI1-1981 y sus reformas

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022

Cédigo de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.

Fecha control de expedicion XII-2023

REGLAMENTOS

Reglamento de Ia Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

D.O.F. 30-XI-2012

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pubilico.

D.O.F. 28-VII-2010 y sus reformas

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

D.O.F. 28-VII-2010 y sus reformas

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009 uitima reforma 09-X-2012
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Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-V-2014 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.

D.O.F. 17-VI-2003 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-1-1999 y sus reformas

Reglamento de la Ley de Ia Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI-1994 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-XI1-2006 y sus reformas

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 21-11-2014

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02-Iv-2014

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004 y sus reformas

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998 y sus reformas

Reglamento de Ia Ley de Desarrollo Urbano de la Ciudad de México.
G.0.C.D.M.X 15-111-2018 y sus reformas

Reglamento de Construcciones para la Ciudad de México.
G.0.C.D.M.X 29-1-2004 y sus reformas

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.
D.O.F. 16-1V-2020 y sus reformas

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
D.O.F. 27-1X-2017
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DECRETOS

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones
de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 10-XI1-2012 y sus reformas

Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal bajo los criterios gue en el mismo se indican.
D.O.F. 23-1V-2020 y sus reformas

ACUERDOS

Acuerdo por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaria de Salud y
en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-1V-1990

Oficio Circular por el que se establece el procedimiento que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal y las entidades federativas que realicen contrataciones con recursos federales, previo
a la formalizaciéon de los contratos o pedidos que sean celebrados bajo el ambito de las leyes de Adgquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, para
verificar que los proveedores o contratistas estan al corriente en sus obligaciones fiscales.

D.O.F. 19-1X-2008

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-V1II-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras Plblicas y
Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 09-VIlI-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de
obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 09-1X-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del Sistema
Electrénico de Informacién Gubernamental denominado CompraNet.
D.O.F. 28-VI-2011 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas, otorgamiento y
prorroga de licencias, permisos, autorizacion y concesiones.
D.O.F. 20-VIII-2015 y sus reformas
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Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencion a
solicitudes de acceso a la informacion publica.
D.O.F. 12-11-2016 N

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion de
informacion de interés publico: y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 15-1V-2016 y sus reformas

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion
de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

D.O.F. 15-IV-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.
D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de
Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la
atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacion y
estandarizacién de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en
los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016 y sus reformas

Acuerdo por el que se establece la obligacion de incorporar a CompraNet, la informacion relativa a la planeacion de
las contrataciones y la ejecuciéon de contratos que regula la Ley de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

D.O.F. 5-1-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector
Publico.

D.O.F. 26-1-2018
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé..
Nombre: Ing. Rodolfo Antonio Rosas Herrera Lcdo. Sergio Raiil Aquino Avendafio L.C. Ricarde Gartia Lachefio
'1 z
Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Subdirector de Recursos Materiales y Encargado de Igés As‘u'htos i' Despacho
go-p ' ‘Conservacion y Construccion C'SeﬁTcios Generales de la Direccir_‘lm deI 1dr'r]i.r']istracic')n
= - . e, F .
Firma: \ ‘) /\ ‘,\ \H lm H/r )
- . — “ 5 Vyavisa ;A }' ..
Fecha: 06-11-2024 06-T1-2024 | 06-11-2024

l




z CcODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.O./0.8.3.4
SALU
: Departamento Conservacion y . REV: 03
L Construccion wemromaomor [ HOJA: 11
satvabor zveinan | DE: 39

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones administrativas de caracter general para el uso del Sistema de
Bitacora Electronica y Seguimiento a Obra Publica.
D.O.F. 11-VI-2018 y sus reformas

Acuerdo por el que se incorpora como un médulo de CompraNet la aplicacion denominada Tienda Digital del Gobierno
Federal y se emiten las disposiciones de caracter general que regulan su funcionamiento.
D.O.F. 31-V1I-2019

Acuerdo por el que se incorpora como un médulo de CompraNet la aplicacion denominada Formalizacion de
Instrumentos Juridicos y se emiten Disposiciones de caracter general que regulan su funcionamiento.
D.O.F. 18-1X-2020

Acuerdo por el que se establece la obligatoriedad del registro de contratos y operaciones de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico en la Bitacora Electrénica de Seguimiento de Adquisiciones y sus
Lineamientos.

D.O.F. 01-X-2021

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones administrativas de caracter
general para el uso del Sistema de Bitacora Electronica y Seguimiento a Obra Publica.
D.O.F. 17-VII-2023

Acuerdo por el que se extinguen los organos internos de control que se indican, se instauran los Organos Internos de
Control Especializados y se asignan los Titulares de Area de Especialidad.
D.O.F. 20-X-2023

Acuerdo por el que se extinguen organos internos de control especificos, se crean oficinas de representacion, y se

asigna la dependencia, entidad paraestatal y 6rgano administrativo desconcentrado que integran el ramo en que

ejerceran sus funciones los 6rganos internos de control especializados y las unidades administrativas que los auxilian.
D.O.F. 21-XII-2023

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999, Sistemas de proteccion y dispositivos de seguridad de la maquinaria y
equipo que se utilice en los centros de trabajo.
D.O.F. 31-V-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-011-STPS-2001, Condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo donde
se genere ruido.
D.O.F. 17-1V-2002

Norma Oficial Mexicana NOM-015-STPS-2001, Condiciones térmicas elevadas o abatidas de Condiciones de
seguridad e higiene.
D.O.F. 14-VI-2002
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Norma Oficial Mexicana NOM-083-SEMARNAT-2003, Especificaciones de proteccion ambiental para la seleccion del
sitio, disefio, construccion, operacion, monitoreo, clausura y obras complementarias de un sitio de disposicion final de
residuos solidos urbanos y de manejo especial.

D.O.F. 20-X-2004

Norma Oficial Mexicana, NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo-
Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-Seleccién, uso y manejo en los centros
de trabajo.
D.O.F. 09-XII-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacion en los centros de trabajo.
D.O.F. 30-XII-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacion de riesgos
por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-XI1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-Funciones y
actividades.
D.O.F. 22-XII-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-113-STPS-2009, Seguridad-Equipo de proteccion personal-Calzado de proteccién-
Clasificacion, especificaciones y métodos de prueba.
D.O.F. 22-XIi-2009

Norma Oficial Mexicana, NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad — Prevencion y proteccién contra incendios
en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-X11-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para proteccion civil, colores, formas y simbolos a
utilizar.
D.O.F. 23-XII-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-009-STPS-2011, Condiciones de seguridad para realizar trabajos en altura.
D.O.F. 06-V-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-161-SEMARNAT-2011, Que establece los criterios para clasificar a los residuos de
manejo especial y determinar cuales estan sujetos a plan de manejo; el listado de los mismos, el procedimiento para
la inclusién o exclusion a dicho listado: asi como los elementos y procedimientos para la formulacion de los planes de
manejo.

D.O.F. 01-1i-2013
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Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitecténicas 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. 12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales-Condiciones de seguridad y
salud en el Trabajo.
D.O.F. 11-I1X-2014

Norma Mexicana NMX-R-025-SCF|-2015, En Iguaidad Laboral y No Discriminacion.
D.O.F. 19-X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-086-SCT2-2015, Sefialamiento y Dispositivos para Proteccién en Zonas de Obras
Viales.
D.O.F. 24-IvV-2016

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. 08-1-2013

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
D.O.F. 12-VII-2019

Programa Sectorial de Salud 2020-2024
D.O.F. 17-VIII-2020

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
(PIINCMNSZ).
D.O.F. 27-XI-2020 nota aclaratoria 28-01-2021

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y ala Impunidad y de Mejora de la Gestién Publica 2019-2024
D.O.F. 30-VIll-2019
DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS
Guia Interna para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.

D.O.F. 07-V-2019 y sus reformas

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
D.O.F. 06-111-2020 nota aclaratoria 03-11-2021
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Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
Fecha de autorizacién: 03-X-2016

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y
Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: X-2006

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Obra del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién
Salvador Zubiran.
Fecha de autorizacién: 20-X11-2019

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ambito laboral del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
Fecha de expedicion: 02-X11-2022

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacién en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador
Zubiran.
Fecha de expedicion: 25-111-2020

OTRAS DISPOSICIONES

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud.
Fecha de autorizacién: 1X-2013

Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Nacional de Proteccién Civil.
D.O.F. 13-VII-2018

Manual de Identidad Grafica 2018-2024
Fecha de publicacion: 30-1-2020

Protocolo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-1-2020

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcion Publica.
Fecha de autorizacion: 1-2020

Protocolo de Actuacion de los Comités de Etica en la Atencion de Denuncias y Prevencion de Actos de
Discriminacion.
D.O.F. 22-XI1I-2023

Oficio Circular por el que se establece el procedimiento que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal y las entidades federativas que realicen contrataciones con recursos federales, previo
a la formalizacion de los contratos o pedidos que sean celebrados bajo el ambito de las leyes de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, para
verificar que los proveedores o contratistas estan al corriente en sus obligaciones fiscales.

D.O.F. 19-1X-2008
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Criterios técnicos para la Contratacion, por parte de los sujetos obligados, de adquisiciones y arrendamientos de
bienes muebles, prestacion de servicios de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 27-1X-2017

Oficio Circular mediante el cual se emiten diversas directrices para los Oficiales Mayores de las dependencias y
equivalentes en las entidades de la Administracion Publica Federal y titulares de los Organos Internos de Control que
deberan observarse en las contrataciones que se realicen entre entes publicos.

D.O.F. 06-XI-2017

Criterios para el uso de medios electrénicos, opticos o cualquier otra tecnologia en la ejecucion de actos publicos y
reuniones institucionales en materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, prestacion de servicios de
cualquier naturaleza, obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

(TU-03-2020)

Criterios para la determinacién de la aplicacion de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
(TU-01-2020)

Criterios determinacion y asignacién de la puntuacion o unidades porcentuales en diversos rubros y sub rubros, asi
como valoracion de su acreditacion, previstos en los Lineamientos para la aplicacion del criterio de evaluacion de
proposiciones a través del mecanismo de puntos o porcentajes en los procedimientos de contratacion regulados por la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas.

(TU-01/2012)

Criterios divisibilidad o indivisibilidad de las obligaciones contractuales y aplicacion total o proporcional de la garantia
de cumplimiento de los contratos sujetos a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
(OP-01/2011)

Criterio para la integracion de Comités de Obras Publicas.
(OP-01/2009)

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-VII-2015

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las dependencias y
entidades de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 22-11-2016

Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentacion de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-1lI-2016
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Lineamientos para la aplicacion de recursos autogenerados y/o ingresos propios del Instituto Nacional De Ciencias
Méedicas y Nutricién Salvador Zubiran.
D.O.F. 07-V-2019

ll. CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO

El Codigo de Etica del Instituto enuncia lo siguiente:
Es deber de las y los servidores publicos del Instituto cumplir con los principios y valores de este Cédigo de Etica:

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algtn provecho o ventaja personal o a favor de
terceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacion que
puedan comprometer su desempefio como servidor publico.

'BIEN COMUN
Asumir el compromiso con la busqueda del bienestar y la salud de los mexicanos procurando este bien por encima de
los intereses particulares.

INTEGRIDAD
Mantener una conducta en la que acciones y palabras sean honestas y dignas de credibilidad, fomentando con ello
una cuitura de confianza y verdad.

HONESTIDAD
Conducirse con rectitud en todas sus acciones y no usar el cargo publico como ganancia personal, ni aceptar
prestacion o compensacion que pueda llevar a faltar a la ética en la responsabilidad de su funcion.

LEALTAD
Anteponer los intereses del Instituto a los propios.

JUSTICIA
Actuar con constante voluntad de dar a cada quien lo que le corresponde, de acuerdo con sus derechos y sus
obligaciones.

TRANSPARENCIA

Facilitar el acceso a la informacién gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de particulares establecidos en la Ley y manejar los recursos publicos; de forma responsable,
eliminando la discrecionalidad en su uso.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO
Adoptar la firme voluntad de comprension, respeto y preservacion del entorno cultural y ecolégico del pais y
particularmente del Instituto.
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IGUALDAD
Actuar con sensibilidad, solidaridad, comprensién y equidad de oportunidades para todos, sin distincion de género,
edad, raza, credo, religion, formacion académica, preferencia sexual o politica.

RESPETO .
Tener siempre presente ia dignidad y los derechos inherentes al ser humano y conducirse con trato amable y
tolerante.

IMPARCIALIDAD
Ejercer las funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin otorgar privilegios ni permitir la influencia
indebida de otros.

GENEROSIDAD
Conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y hacia las y los servidores
publicos con quienes interactue.

LIDERAZGO
Promover valores y principios en la sociedad partiendo del ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio
del cargo publico, este cadigo.

RENDICION DE CUENTAS
Trabajar con eficacia y calidad, contribuyendo a la mejora continua y modernizacién institucional. Optimizar la correcta
aplicacion de los recursos y el uso de la informacion oportuna y transparente de su ejercicio.

IV. MISION

Supervisar la conservacion y construccion de las instalaciones fisicas del Instituto a través del cumplimiento del
Programa Anual de Obra, de la consolidacion de contratos de obra y de servicios relacionados a fin de realizarlo en
tiempo y forma, ofreciendo a las personas beneficiarias, a las servidoras y/o los servidores publicos las mejores
condiciones de estancia y permanencia.

V. VISION
Ser un Departamento que identifique las necesidades de conservacion y construccion mejorando las condiciones de la

infraestructura del Instituto, destacando por el servicio, responsabilidad, disciplina, entrega y compromiso, encaminado
a una mejora continua del servicio en beneficio de las personas beneficiarias, a las servidoras y servidores publicos.

VL. VALORES Y PRINCIPIOS

Para el mejor desempefio del Departamento, se buscara que todas las actividades se realicen de acuerdo con los
siguientes valores y principios definidos.
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Humanismo Trabajo colaborativo
Profesionalismo Calidad
Disciplina Compromiso Social
Etica Vocacion de Servicio
VIl. ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL
1.0.121 Direccion General
0.8  Direccién de Administracion
0.8.3 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
0.8.3.4 Departamento de Conservacion y Construccion
VIlIl. ORGANIGRAMA
| Direccion General
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IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

OBJETIVO

Desarrollar los procesos de conservacion y construccion de la infraestructura en el Instituto, logrando se encuentre en
condiciones de funcionamiento, mediante la atencion de las necesidades de las unidades administrativas, el
cumplimiento con la demanda de los servicios de salud, a los alcances, objetivos y metas a través de la coordinacion,
vigilancia y control de los contratos de obra publica y servicios relacionados con las mismas, dependiendo de sus
caracteristicas, magnitud y complejidad.

FUNCIONES

1.

Elaborar e implementar el Programa Anual de Obras de Conservacion y Construccion de la infraestructura
existente en los inmuebles del Instituto a fin de mantenerlos en condiciones de uso, habitacion y
mejoramiento, asi como la edificacion de nueva infraestructura de acuerdo a la demanda del Instituto.

Llevar a cabo los procesos de contratacion de obras publicas y servicios relacionados con las mismas que
hayan sido considerados en el Programa Anual de Obra, en apego a las disposiciones juridicas que regulan
la materia, a fin de atender los requerimientos de las unidades administrativas del Instituto y dar
cumplimiento al programa de trabajo.

Evaluar las ofertas técnicas y econémicas de las propuestas presentadas en los procesos de contratacion de
las obras o servicios relacionados con las mismas para la conservacion y construccién de inmuebles e
instalaciones del Instituto para emitir el fallo correspondiente.

Supervisar la ejecucion de los trabajos de los contratos de obra publica y servicios relacionados con las
mismas del Instituto, a fin de corroborar que se cumpla con lo establecido en las condiciones del mismo.

Atender las solicitudes de conservacion de infraestructura fisica de las unidades meédicas, de investigacion y
administrativas para mantener los espacios fisicos en condiciones de uso y habitacion.

Realizar los trabajos de conservacion, adecuacion y/o acondicionamiento de los espacios fisicos de las
unidades administrativas del Instituto a fin de dar cumplimiento con la normatividad aplicable vigente en
edificaciones de salud

Proporcionar la informacion solicitada en relacion con el Departamento de las instancias que lo requieran
para su certificacion y expedicion, en apego a las disposiciones juridicas que regulan la materia.

CONTROL DE EMISION
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X. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

I\

Jefe dei Departamento de
Conservacién y Constry ccion

Cocrdinador de Canservacion
y Construcaén

[

[

Enlace de Seguimiento de
Audriorias del Departamento
de Conservacién y
Construccion

Responsable de Inte gracion
de Informes

Responsable de Registro de

Responsabie de Planoteca Expedientes

Supervisora de Albatilerla

Nota: Los Perfiles de Puestos identificados en el Org

Departamento

y
https://www.incmnsz_mx/opencms/contenido/administracion/subRH/Reclutamiento/cataloqo—de-puestos.html.

Oficial de Albafilerla

Auxiliar Ad minstrativo Secretaria

anigrama, se podra consultar en el Catilogo de Puestos Institucional Integrado por el

de Reclutamiento, Seleccion Capacitacion de Personal

FUNCIONES DE LOS PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Conservacion y Construccion

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Elaborar el programa anual de conservacion, construccion y requerimientos de servicio del
Instituto, a través de la deteccién de las necesidades que requieren de conservacién para
mantener en buen estado las areas del Instituto.

Funcién 1:  Verificar los requerimientos estructurales de las edificaciones existentes en el Instituto, en caso de
dafios a fin de establecer acciones para su reparacion.

Funcién 2:  Analizar las necesidades y requerimientos institucionales de Obra Publica y de Conservacion, a fin
de integrar y emitir el Programa Anual de Obra.

Funcion 3:  Integrar el anteproyecto de obra publica, programas y proyectos de inversién en materia de obra
publica para el desarrollo de la infraestructura fisica y proponer para su inclusién en el mecanismo
de planeacion para la integracion del PEF

Funcion 4: Determinar las acciones o mecanismos para remodelar, construir, adecuar o acondicionar los
espacios fisicos a fin de evitar deterioros en las edificaciones.

CONTROL DE EMISION
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Funcién 5:  Verificar el cumplimiento de los trabajos realizados por las servidoras y servidores publicos del
Departamento y de empresas externas contratadas para la ejecucion de las obras publicas y
servicios relacionados con las mismas.

Objetivo 2:  Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros del
Departamento, para usarlos eficientemente en el desarrollo de los trabajos.

Funcién 1:  Analizar las necesidades de recursos humanos, materiales, tecnologicos y financieros para
alcanzar los objetivos del Departamento.

Funcion 2:  Supervisar el suministro de materiales y herramientas a fin de cumplir con el programa anual de
obra.

Funcién 3:  Evaluar el programa anual de suministro de materiales y herramientas de conservacion y
construccion para el desarrollo de |los trabajos solicitados por las unidades administrativas del
Instituto.

Funcién 4:  Supervisar el cumplimiento de las funciones y actividades que desempefian las servidoras y
servidores publicos a su cargo a fin de cumplir con los objetivos del Departamento.

Funcién 5:  Participar en la capacitacion las servidoras y servidores publicos del Departamento en materia de
obra publica para cumplir con la normatividad vigente.

Objetivo 3:  Elaborar las bases de licitacion de obra y servicios relacionados con obra y términos de
referencia para la adquisicién de obras o servicios relacionados con las mismas

Funcién 1:  Integrar las bases de licitacion para los proyectos de inversion de obra y servicios.

Funcién 2:  Proponer a las posibles empresas participantes en la licitacién de obras publicas y servicios a fin
de seleccionar la empresa participante conveniente

Funcion 3:  Realizar la evaluacion de las propuestas técnicas y econémicas de las empresas participantes a
fin de determinar la propuesta conveniente para contratacion.

Funcién 4:  Firmar el contrato de obra publica o servicios relacionados con las mismas, a fin de formalizar el
instrumento juridico y dar certeza.

Objetivo 4:  Participar con las y/o los Residente de Obra o Servicios en el desarrollo de las acciones
técnicas y administrativas de los programas y proyectos de inversion, para verificar el
cumplimiento y avance.

Funcién 1:  Establecer mecanismos de supervision a las y/o los Residentes de Obra en los programas de
ejecucion de las obras y para que conjuntamente con el superintendente a fin de cumplir en el
periodo establecido. |

CONTROL DE EMISION
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Funcién 2:  Autorizar las modificaciones a los proyectos para el desarrollo de las obras en apego a los
requerimientos y necesidades del Instituto.

Objetivo 5:  Supervisar la integracion de informacién del comité de Obra Publica y participar en los
diferentes comités institucionales donde sea requerido.

Funcion 1:  Verificar la integracion de informacion del comité de Obra Publica para el cumplimiento de la
normatividad aplicable al mismo.

Funcion 2:  Colaborar en los diferentes Comités del Instituto a fin de aportar sugerencias relacionadas con el
funcionamiento de los mismos.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autqrizé;

Nombre: Ing. Rodolfo Antonio Rosas Herrera Lcdo. Sergio Rauil Aquino Avendafio L.C. Ricgrdg.Garcia'Lachefio
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PUESTO:

Coordinador de Conservacion y Construccion

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Apoyar en el seguimiento del programa de obra publica, con Ia finalidad de que se
satisfagan las necesidades del Instituto

Funcion 1:  Realizar recorridos junto con las autoridades correspondientes para identificar las necesidades de
obra y remodelacion en el Instituto

Funcién 2:  Realizar el Programa Anual de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas a fin de
informar y solicitar la autorizacion del Jefe del Departamento.

Funcién 3:  Apoyar en la elaboracion de las bases de los concursos de licitacién a fin de publicarlas conforme
a la Ley de Obras Publicas

Funcién 4:  Programar el avance de obra y la ejecucion de contratos para que se desarrollen conforme al
calendario propuesto en las bases de licitacion.

Objetivo 2:  Apoyar en las gestiones de pago y conclusion de los trabajos realizados en el Instituto de
obra publica y servicios relacionados con Ila misma, para llevar a cabo el cierre
correspondiente.

Funcién 1:  Analizar las estimaciones de obra ejecutada y servicios realizados de las obras y servicios
contratados para dar continuidad a la obra.

Funcién 2:  Programar los recursos financieros del presupuesto autorizado para el inicio y atencion de la obra
publica.

Funcion 3:  Analizar los oficios de obra publica y servicios relacionados con la misma para la autorizacion del
pago de las estimaciones y fianzas supervisadas interna y externamente

Objetivo 3:  Apoyar en la administracion de los recursos materiales y tecnologicos de las servidoras y
servidores publicos a su cargo con el fin de eficientar los recursos

Funcién 1:  Estudiar las necesidades de recursos materiales y tecnologicos de las servidoras y servidores
publicos a su cargo para solicitarlos en el Programa Anual de Adquisiciones.

Funcién 2:  Analizar que las servidoras y/o servidores publicos cuenten con los recursos, equipo e insumos
necesarios a su cargo para cumplir con las necesidades del Departamento.

Funcién 3:  Comprobar el uso racional y aprovechamiento de los recursos materiales y tecnologicos para el
funcionamiento de la Coordinacion.

Objetivo 4:  Apoyar en la coordinacién de las funciones de las servidoras y/o los servidores publicos
del Departamento a su cargo para eficientar las actividades.

CONTROL DE EMISION
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Funcion 1:  Estudiar los proyectos previos a la ejecucion de las obras para programar las actividades a
realizar.
Funcion 2:  Apoyar al Jefe de Departamento de Conservacion y Construccion en la elaboracion y seguimiento
del plan de trabajo del Departamento a fin de cumplir con las necesidades del Instituto.
Funcién 3:  Apoyar en la verificacion del cumplimiento de las funciones y actividades desarrolladas por las
servidoras y los servidores publicos a su cargo a fin de cumplir con los objetivos de la
Coordinacion.
Funcién 4:  Apoyar en la revisién del cumplimiento de los trabajos de albadileria en tiempo y forma a fin de
atender lo solicitado por las unidades administrativas del Instituto.
Funcién 5:  Informar al Jefe del Departamento sobre los avances de las obras y servicios en ejecucion para
establecer mecanismos de control a los programas de trabajo.
Funcién 6:  Apoyar en revisar que se cumpla con la normatividad e integracion de los documentos emitidos
para las obras en las que se participe con el fin de verificar grados de avance y cumplimientos.
Funcion7:  Apoyar en revisar la integracion y resguardo fisico y digital de los planos Institucionales a fin de
contar con su disponibilidad y actualizacion.
CONTROL DE EMISION
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PUESTO:

Enlace de Seguimiento de Auditorias del Departamento de Conservacion y Construccion.

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcioén 3:

Funcion 4:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcion 2:

Apoyar a la solventacion de las observaciones fincadas por el ente fiscalizador al
Departamento de Conservacién y Construccién, con el fin de aclarar las mismas y evitar la
recurrencia.

Analizar el requerimiento de informacién y documentacion del ente fiscalizador a fin de identificar
la informacién y documentacién que se debe de entregar.

Recabar la informacién y documentacion necesaria para la atencion del requerimiento de
informacién del ente fiscalizador.

Analizar la informacién y documentacion recabada, a fin de verificar que la informacion recabada
sea la necesaria para dar atencion al requerimiento de informacion del ente fiscalizador

Compilar la informacion y documentacion, recabada y analizada para informar al Jefe del
Departamento de Conservacion y Construccion gue la misma se encuentra completa para su
entrega.

Apoyar a garantizar el acceso a la informacion publica en posesion del Departamento de
Conservacion y Construccién con el fin de brindar transparencia en las actividades que
desarrolla este.

Analizar la solicitud de informacion para determinar si corresponde a temas propios del
Departamento de Conservacion y Construccion, o en su caso informar a la Unidad de
Transparencia la imposibilidad de atencion por no ser de la competencia.

Compilar la informacion requerida en la solicitud de informacion para dar atencion a la misma.

Enviar la informacién compilada para la atencién de fa solicitud de informacion a la Unidad de
Transparencia.

Compilar la informacion de manera trimestral de los contratos realizados en el Departamento de
Conservacion y Construccion, asi como la que derive de estos para la actualizacion de la pagina
de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Apoyar en la elaboracion del reporte semanal de incidencias en la Bitacora Electrénica y
Seguimiento a Obra Publica para la atencién de los requerimientos de la Oficina de
Representacion en el INCMNSZ

Compilar la informacion con los residentes de obra o servicios para elaborar el reporte que se
presentara.

Enviar el reporte de incidencias a la Oficina de Representacion en el INCMNSZ, para dar atencion
a sus requerimientos.
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PUESTO: Responsable de Integracion de Informes
OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Enviar la informacion derivada de la ejecucion de los contratos realizados por el
Departamento de Conservacion y Construccion para cumplimiento a los requerimientos de
las autoridades que soliciten la informacion.

Funcién 1:  Compilar con los Residentes de Obra o Servicios la informacion de los avances fisicos financieros,
asi como los archivos fotograficos de los contratos que tengan a su cargo, a fin elaborar el informe
en el que se actualice el porcentaje de avance de los mismos.

Funcién 2: Enviar el informe de actualizacion de los avances fisicos financieros de los contratos del
Departamento de Conservacion y Construccion, al Jefe del Departamento para su validacion.

Objetivo 2:  Apoyar en la validacién de las facturas de los contratos a cargo del Departamento de
Conservacion y Construccion, con el fin de aprobar las mismas para tramite de pago.

Funcién 1:  Comprobar que los datos contenidos en las facturas sean correctos conforme a los lineamientos
solicitados por el Instituto, para proceder al tramite de pago.

Objetivo 3:  Realizar la actualizacién de los manuales del Departamento de Conservacion y
Construccion, con el fin de mejorar los procesos.

Funcién 1:  Realizar el proyecto de actualizacion del Manual Organizacional del Departamento de
Conservacion y Construccién, para poder tener certeza de la integracion actual del mismo y las
necesidades de personal.

Funcién 2:  Realizar el proyecto de actualizacion del Manual de Procedimientos del Departamento de
Conservacion y Construccidn, con el fin de que los procedimientos sean acorde a lo que se
realiza.

Funcién 3:  Realizar el proyecto de actualizacion de Ia descripcion de puestos del Departamento de
Conservacion y Construccién, cuando se haya dado alguna modificacion a las funciones de los
servidores publicos.

Funcién 4:  Presentar los proyectos de actualizacion del Manual Organizacional, del Manual de
Procedimientos y de la descripcion de perfiles de puestos del Departamento de Conservacion y
Construccion, al Jefe del Departamento con el fin de obtener su autorizacion

Objetivo 4:  Apoyar en la recopilacion de la informacién relevante de los contratos de obras publicas o
servicios relacionados con las mismas, que ejecute el Departamento de Conservacién y
Construccion, para poder armar la carpeta técnica del Comité de Obras Publicas.

CONTROL DE EMISION
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Funcién 1:  Compilar los avances fisicos y financieros de los contratos de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, para poder integrarla a la carpeta técnica del Comité de Obras
Publicas.

Funcion 2:  Presentar al Comité de Obras Publicas la carpeta técnica, con la finalidad de que los integrantes
de dicho comité tengan conocimiento de los avances fisicos y financieros de los contratos de
obras publicas y servicios relacionados con las mismas que se encuenire ejecutando
Departamento de Conservacién y Construccion.

Funcién 3:  Compilar las firmas de los Integrantes del Comité de Obras Publicas, de las actas que se tengan
que formalizar con motivo de las sesiones ordinarias y extraordinarias, con el fin de formalizar
dicho documento.

Funcién 4:  Almacenar las actas formalizadas del Comité de Obras Publicas, con el fin de generar los
expedientes.

CONTROL DE EMISION
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PUESTO:

Responsable de Planoteca

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Compilar los planos de construccién de las obras edificadas en el Instituto, a través del
correcto almacenamiento de los mismos para que se encuentren disponibles en caso de ser
requeridos para consulta.

Funcién 1:  Registrar los planos actualizados de las unidades administrativas que han sido remodeladas a fin
de mantenerlos vigentes.

Funcién 2:  Realizar la captura de planos en medios electronicos de las diferentes construcciones realizadas
en el Instituto a fin de mantener organizada la planoteca digital.

Funcion 3:  Almacenar los planos de las diferentes etapas de construccion de las obras en el Instituto a fin de
mantener la evidencia documental.

Funcién 4:  Apoyar en la realizacion de levantamientos arquitectonicos en areas especificas a remodelar a fin
de contar con la informacion necesaria en los concursos de obra.

Objetivo 2:  Realizar el disefio de los planos de ejecucion de las obras y apoyar en la supervision de la
misma para mantener actualizada la informacién.

Funcion 1:  Realizar el Programa Arquitectonico de necesidades en las unidades administrativas para realizar
el catalogo de conceptos.

Funcién 2:  Analizar las medidas y volumenes generados en las estimaciones presentadas por la empresa
contratista a fin de apoyar al Departamento de Conservacion y Construccién en la toma de
decisiones.

Funcién 3:  Analizar que lo dibujado en los planos corresponda con la ejecucion de la obra a fin de dar
cumplimiento a lo previsto en el contrato.

Funcién 4:  Compilar los planos finales y las modificaciones realizadas durante el proceso de la obra para su
resguardo.

Objetivo 3:  Apoyar en la actualizacion del Sistema Integral de Administracion de Riesgos (SIAR) y
realizar el monitoreo del mismo.

Funcion 1: Estudiar aquellos eventos de riesgos que puedan generar impacto negativo a fin de asegurar los
inmuebles del Instituto.

Funcién 2:  Proporcionar a las areas involucradas (Inventarios) los datos especificos de los inmuebles del
Instituto para su resguardo.
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Objetivo 4:  Realizar los tramites y gestiones del Departamento para mantener actualizada la
informacién

Funcion 1:  Realizar las gestiones que resulten necesarias ante Ia Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda
de la Ciudad de México (SEDUVI) a fin de obtener las licencias Yy permisos necesarios.

Funcién 2:  Realizar las gestiones necesarias para la obtencion de el o los registros catastrateles, asi como la
actualizacion de los ya existentes, con el fin de detectar sus particularidades que definen al
Instituto

Funcién 3:  Realizar las gestiones de los pagos que resulten necesarios ante la Tesoreria de la Ciudad de
México a fin de cumplir con los mismos. '

Objetivo 5:  Realizar la gestién de los tramites ante el Instituto de Administracion y Avaliios de Bienes
Nacionales (INDAABIN), para mantener actualizada la informacién.

Funcion 1:  Realizar la actualizacion y monitoreo inherente a la Justipreciacion a fin de obtener los costos
respectivos de la renta de los locales del Instituto.

Funcion 2:  Realizar el proceso de los Avaluaos que le sean requeridos a la Jefatura del Departamento a fin de
mantener la informacion actualizada.

Objetivo 6:  Apoyar en el seguimiento de los trabajos que ejecute la DGDIF en el Instituto, a través de la
supervision de los mismos, con el fin de conservar los inmuebles.

Funcién 1:  Apoyar como enlace para la coordinacién de los trabajos solicitados por la DGDIF, para la
conservacion de los inmuebles del Instituto

Funcion 2:  Comunicar mediante informes los trabajos realizados por la DGDIF al Jefe de Departamento para
Su conocimiento.
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PUESTO: Supervisora de Albafiileria
OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Realizar la gestion del uso de materiales y herramientas, mediante el registro para la
ejecucion de los trabajos de conservacién.

Funciéon 1:  Apoyar en la verificacion de Ia solicitud de materiales y herramientas de trabajo para atender las
solicitudes.

Funcién 2:  Apoyar en el control de herramientas para la realizacion de los trabajos de albafiileria, asi como
verificar que los ocupantes del puesto Oficial de Albafiileria cuenten y usen el equipo de proteccion
requerido para la realizacion de sus funciones.

Objetivo 2:  Apoyar en los trabajos de conservacién de las instalaciones de las unidades
administrativas que conforman el Instituto para que se encuentren en condiciones de
funcionamiento.

Funcién 1:  Apoyar al Jefe de Departamento en la elaboracion del Programa Anual de Servicios Generales, a
través de recorridos de las instalaciones para identificar aquellas que requieren de atencion.

Funcién 2:  Apoyar en la elaboracion de la solicitud dirigida a la unidad administrativa correspondiente
respecto a los cursos de capacitacion para los Oficiales de Albafiileria.

Funcion 3:  Registrar las solicitudes de trabajos de conservacion a fin de mantener en condiciones de uso las
instalaciones.

Funcién 4:  Apoyar en la designacion del Oficial de Albafiileria que llevara a cabo los trabajos de conservacion
y supervisar los mismos, para verificar la correcta atencién y cumplimiento.

Funcion 5:  Realizar el reporte de las actividades realizadas por los ocupantes del puesto Oficial de Albafiileria
para informar al Jefe del Departamento.
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PUESTO: Responsable de Registro de Expedientes

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Realizar el registro del proceso de licitacion publicas, invitacién a cuando menos tres
personas o adjudicacion directa a través del Sistema de CompraNet a efecto de
transparentar las contrataciones realizadas.

Funcién 1:  Realizar la carga de informacion en CompraNet a fin de cumplir con los lineamientos establecidos
en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Funcién 2:  Apoyar en el registro del resultado del estudio de mercado en CompraNet, con la finalidad de
transparentar los procesos de contratacion.

Funcion 3:  Registrar las actas derivadas de los procesos de contratacion en CompraNet, con la finalidad de
transparentar los mismos.

Funcién 4:  Registrar los datos relevantes del contrato en CompraNet, con la finalidad de poder formalizar la
contratacion de las obras publicas o servicios relacionados con las mismas.

Funcion 5:  Apoyar en el llenado del contrato a través del Madulo de Instrumentos Juridicos del CompraNet,
con la finalidad de formalizar el contrato de obra publicas o servicios relacionados con las mismas.

Objetivo 2:  Apoyar al Jefe de Departamento en la revision de los trabajos de la BESOP, a efecto de
verificar los avances y cumplimientos.

Funcién 1:  Apoyar al Jefe de Departamento en el registro del proveedor ganador en la BESOP para su
apertura.

Funcién 2:  Apoyar al Jefe del Departamento en el registro de los convenios modificatorios que existan, a fin
de mantener actualizada la BESOP

Funcion 3:  Apoyar al Jefe del Departamento a revisar las pélizas de fianza, con el fin de verificar que las
mismas cumplan con las especificaciones técnicas requeridas.

Funcién 4:  Apoyar en el analisis de las propuestas econdmicas de los procedimientos de licitacion publica,
invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa, con el fin de informar al Jefe del
Departamento los resultados obtenidos de aquella que cumpla con las necesidades del Instituto.
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PUESTO:

Oficial de Albafiileria

OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Realizar as solicitudes de trabajo de conservacién en las instalaciones de Instituto, para
mantener en 6ptimas condiciones las mismas.

Funcién 1:  Recabar las solicitudes de trabajo para la realizacion de los trabajos de albafileria en el Instituto.

Funcién 2:  Analizar el trabajo de albafiileria a realizar e identificar las necesidades para solicitar los materiales
y herramientas necesarias.

Funcién 3:  Realizar el trabajo de albanileria para dar cumplimento a la solicitud de trabajo, debiendo usar el
equipo de proteccion necesario.

Funcién 4:  Obtener las firmas de conformidad de la solicitud de trabajo la unidad administrativa para su
conclusion.

Funcion §:  Realizar el reporte de la solicitud atendida a la Supervisora de Albafiileria, indicando el estado y
conclusion del trabajo, para el registro en el sistema informatico vigente.
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PUESTO: Auxiliar Administrativo
OBJETIVOS/FUNCICNES DEL PUESTO

Objetivo 1:  Apoyar en la gestion de la documentacién de la Coordinacion de Conservacion y
Construccion, de acuerdo con los requerimientos de la misma y los lineamientos
institucionales, con la finalidad de controlar la informacién.

Funcién 1:  Apoyar en la integracion de la informacidn requerida a la Coordinacion para solventar las
solicitudes de informacion.

Funcioén 2:  Apoyar en ia elaboracién de oficios para el tramite de las estimaciones de las empresas externas
de obra.

Objetivo 2:  Apoyar con el archivo de tramite del Departamento para mantener organizado el mismo.

Funcién 1:  Realizar Ia clasificacion de los documentos a fin de cumplir con la normatividad aplicable vigente.

Funcién 2:  Apoyar en ia integracion de las carpetas del Departamento a fin de contar con la informacion
completa y actualizada. ’

Funcién 3:  Compilar y mantener en resguardo la informacion generada en el Departamento para cumplir con
los requerimientos de la Ley General de Proteccion Datos Personales en posesion de sujetos
obligados.

Funcion 4:  Realizar el registro de los documentos normativos en el Centro de Informacién Documental
Institucional (CIDI) derivado de las reuniones informativas a las que asista el Responsable del
Archivo de Tramite (RAT) para dar cumplimiento al mismo.
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PUESTO: Secretaria
OBJETIVOS/FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo1:  Apoyar en la gestion de la documentacion del Departamento de acuerdo a los
requerimientos del mismo y los lineamientos institucionales, a fin de dar tramite.

Funcién 1:  Apoyar en la recepcion de la documentacion para su distribucion entre las areas que integran el
Departamento.

Funcion 2:  Realizar la documentacion requerida por el Jefe de Departamento para iniciar y dar seguimiento a
las actividades.

Funcién 3:  Apoyar en la verificacion del inventario del Departamento para dar cumplimiento al programa anual
del levantamiento institucional.

Objetivo 2 Apoyar en el control de la suficiencia de los insumos de oficina, mobiliario y equipo
asignados al Departamento para su uso racional.

Funcién 1:  Apoyar al Jefe de Departamento a elaborar el Programa Anual de adquisiciones de los insumos
necesarios para el desarroilo de las actividades.

Funcion 2:  Realizar las funciones de Verificador de Bienes Muebles para cumplir con el programa anual de
levantamiento de Inventarios Institucional.

Funcion 3:  Apoyar en la elaboracion de las solicitudes de los insumos de recursos materiales a fin de contar
con lo minimo necesario para desempeiiar las funciones.

Funcion1:  Realizar la solicitud de los servicios de mantenimiento necesarios para el funcionamiento de
mobiliario y equipo asignado al Departamento.

Objetivo 3:  Programar la agenda de trabajo del Jefe del Departamento, mediante anotaciones
cronoldgicas diarias de todas las actividades, con el objeto de organizar, planificar y
gestionar las reuniones de trabajo

Funcion 1:  Consolidar las citas y reuniones de trabajo con dependencias y entidades tanto gubernamentales
como privadas para cumplir con los asuntos oficiales.

Objetivo 4:  Realizar el control y el registro de las solicitudes de trabajo de las unidades administrativas
usuarias, para que se realicen los trabajos de conservacion de las areas.

Funcién 1:  Apoyar en la recepcion y registro de las solicitudes de los trabajos de albanileria para su entrega al
Supervisor de Albafileria.

Funcién 2:  Apoyar en Ia revision de la conclusion de los trabajos de albaiileria a fin de validar su estatus en el
sistema informatico vigente, asi como los materiales utilizados.
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Xl. PLANTILLA DEPARTAMENTO
PLANTILLA ACTUAL
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Jefe del Departamento de
Conservacion y Construccion Jefe de Departamento !
Coordinador de Conservacion y - .
Construccion Soporte Administrativo D 1
Eniace de Seguimiento de
Auditorias del Departamento de Enlace 1
Conservacion y Construccion
Responsable de Integracion de - .
Informes Soporte Administrativo A 1
Responsable de Planoteca Soporte Administrativo B 1
Supervisora de Albaiileria Apoyo Administrativo A3 1
Responsable d_e Registro de Soporte Administrativo D 1
Expedientes
Apoyo Administrativo A5
(1)
Apoyo Administrativo A4
(1
Apoyo Administrativo A3
Oficial de Albafileria (1) 5
Apoyo Administrativo A2
(1)
Tecnico Operador de Calderas
en HO
)
Auxiliar Administrativo Apoyo Administrativo A6 1
Secretaria Apoyo Administrativo A3 1
PLANTILLA IDEAL
SABADOS
: TURNO TURNO TURNO DOMINGOS Y
PUESTO CATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO DIAS
FESTIVOS
Jefe del Departamento de Jefe de 1
Conservacion y Construccion Departamento
Coordinador de Conservacion Soporte ’
y Construccion Administrativo D
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SABADOS
: TURNO TURNO TURNO DOMINGOS Y
PUESTO CATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO DIiAS
FESTIVOS
Enlace de Seguimiento de
Auditorias del Departamento Soporte 5 1
de Conservacion y Administrativo C
Construccion
Responsable de Integracién Soporte 1 1
de Informes Administrativo C
Soporte
Responsable de Planoteca Administrativo B 1 1
Supervision de Albafileria | APOYO AdA”;'”'S”at'VO 1
Responsable de Registro de Soporte 5
Expedientes Administrativo B
Oficial de Albafileria Apoyo A‘m”'s” ativo 7 3 3
Auxiliar Administrativo Apoyo adﬂnistrativo 1
Secretaria Apoyo Administrativo 5 1
A8
Xll. GLOSARIO
CompraNet: Sistema electronico de informacion publica gubernamental sobre obras

publicas y servicios relacionados con las mismas, integrado entre otra
informacion, por los programas anuales en la materia, de las dependencias y
entidades; el registro Unico de contratistas: el padron de testigos sociales: el
registro de contratistas sancionados; las convocatorias a la licitaciéon y sus
modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas; las actas de
las juntas de aclaraciones, del acto de presentacion y apertura de
proposiciones y de fallo; los testimonios de los testigos sociales; los datos de
los contratos y los convenios modificatorios: las adjudicaciones directas; las
resoluciones de la instancia de inconformidad que hayan causado estado, y las
notificaciones y avisos correspondientes. Dicho sistema sera de consulta
gratuita y constituira un medio por el cual se desarrollaran procedimientos de
contratacion.

La persona que celebre contratos de obras publicas o de servicios
relacionados con las mismas.
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Estimaciones: Documentacién comprobatoria de Ia aplicacion de las condiciones de pago

establecidas en el contrato, para la obra ejecutada en el periodo autorizado, es
decir, en ésta el contratista presenta la evaluacidon en dinero de los trabajos
realizados en un determinado periodo: aplicando a los volumenes de obra
ejecutada en dicho periodo, segun conceptos de trabajo, los precios unitarios
que le correspondan o el porcentaje del precio alzado pactado,
correspondiente al avance de obra ejecutado, de acuerdo a los términos del
concepto respectivo.

Licitacion: Son la regla general para las adquisiciones, de arrendamientos y servicios, son
convocadas mediante una convocatoria publica para que se presenten
propuestas libremente en sobre cerrado mismo que es abierto publicamente
para que sean aseguradas al estado las mejores condiciones en cuanto a
calidad, precio, financiamiento, oportunidad, crecimiento econémico,
generacion de empleo, eficiencia energética, uso responsable del agua,
optimizacion y uso sustentable de los recursos, asi como de la proteccién del
medio ambiente.

Programa Anual de Obra (POA):  Es una herramienta de planeacion que permite llevar a cabo los fines de la
organizacion durante un tiempo determinado (en este caso seria a un afio),
mediante una adecuada definicion de los objetivos y metas que se pretenden
alcanzar en cuanto a materia de obra, de manera que se utilicen los recursos
disponibles con eficiencia, eficacia y economicidad.

PEF Presupuesto de Egresos de la Federacion.

DGDIF Direccion General de Desarrollo de la infraestructura Fisica

Xlll. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Namero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Actualizacién del manual de acuerdo a la Guia
Interna para la Elaboracién de Manuales

02 28-10-2022 Administrativos y/o al prontuario para el Uso de
Lenguaje Incluyente y no Sexista en la Funcién
Publica
Actualizacién del manual de acuerdo a la Guia
03 06-11-2024 Interna para la Elaboracidn de Manuales

Administrativos

El presente documento fue autorizado por el Comité de Mejora Regulatoria en la segunda sesion extraordinaria de
fecha de 14/11/2024.
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