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INTRODUCCION

El manual de organizacién del departamento de Servicios Generales ha sido elaborado con el fin de ofrecer
informacion histérica, la normatividad aplicable, mision, visién y la organizacion interna, asi como sus funciones de
cada una de las areas y puestos que lo conforman.

Esta orientado a servir de marco de referencia a los empleados del departamento 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

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del departamento de Servicios
Generales, delimitar las responsabilidades, asi como el &mbito de competencia de las distintas areas que la integran y
ademas servir de apoyo al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion.

. ANTECEDENTES

El departamento de Servicios Generales, creado el primero de octubre del afio 2004, es apoyo y forma parte
estructural de la subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, tiene como finalidad apoyar a las
areas del instituto que requieran de los servicios de intendencia, transportes, control de inventarios, archivos
institucionales, vigilancia, lavanderia, control ambiental, imprenta, proteccion civil, ahorro energético, comunicacion
visual.

Esto debido a que el requerimiento de estos servicios, cada vez es mayor por parte de las areas que comprende
toda la Institucion, originado por el crecimiento continuo del mismo, lo cual exige innovar controles administrativos
mas adecuados, asi como desarrollar mejores procesos, los cuales hagan mas eficiente la calidad en el servicio,
con el fin de lograr y mantenernos en uno de los primeros lugares de productividad y formacion de recursos
humanos de la institucion, asimismo, brindar apoyo para el personal que de alguna manera tiene que ver con el
uso de estos servicios, en favor de los pacientes que son la razon de ser de esta institucion.

Il. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917 ultima reforma 09-VI111-2019

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XII-1976 ultima reforma 09-VI11-2019
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986 Ultima reforma 01-111-2019

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984 (ltima reforma 24-X11-2018

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000 ultima reforma 16-11-2018

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 ultima reforma 16-11-2018

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 09-V-2016 dltima reforma: 27-1-2017

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F: 04-V-2015

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion
D.O.F. 18-VII-2016.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
D.O.F. 26-1-2017

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000 ultima reforma 10-XI-2014

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional
D.O.F. 28-XII-1963 ultima reforma 01-V-2019

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-1V-1970 ultima reforma 02-VI1-2019

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos Reglamentaria de los Articulos 75 y 127 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-X1-2018 Sentencia SCJN 19-VII-2019

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016 ultima reforma 12-1V-2019

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 06-VI-2012 dltima reforma 19-1-2018
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Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19-XII-2002 ultima reforma 09-VI11-2019

Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente
D.O.F. 28-1-1988; ultima reforma 05-VI-2018

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-X11-2004 ultima reforma 12-VI-2009

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VIII-1994 tltima reforma 18-V-2018

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004 tltima reforma 19-1-2018

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006 ultima reforma 30-XI11-2015

Ley de Fiscalizacion y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion
D.O.F. 18-VIl-2016

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
D.O.F. 04-1V-2013 ultima reforma 22-06-2018

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.O.F. 01-XI1-2005 ultima reforma 27-1-2017

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2019
D.O.F: 28-X11-2018
CODIGOS

Cédigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931 Ultima reforma 12-1V-2019

Caédigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-111-2014 Ultima reforma 09-VI111-2019

Cédigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 Ultima reforma 03-VI-2019

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11- 1943 Ultima reforma 09-1V-2012
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Cadigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal
D.O.F. 05-11-2019

Cddigo de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion
Fecha de expedicion: diciembre de 2014.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990 ultima reforma 23-X1-2010

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de Insumos para la Salud
D.O.F. 04-11-1998 Ultima Reforma 14-111-2014

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil
D.O.F 13-V-2014 ultima reforma 09-X11-2015

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

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico
D.O.F. 9-VIlI-2010 ultima reforma 03-11-2016

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales
D.O.F. 16-VII-2010 dltima reforma 05-1V-2016

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de
Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los
servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de
los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés

D.O.F. 20-VIII-2015 ultima modificacién 22-VIII-2017
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Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la Administracién Publica
Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos que
tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision

D.O.F. 06-VII-2017

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 técnicos generales para la publicacién, homologacién y
estandarizacion 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 informacion 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

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 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 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 .

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica 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. 15-1V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion 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 Informacion 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
atencién 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 mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector
Publico.

D.O.F. 26-1-2018
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-055-SEMARNAT, 2003, Establece los requisitos que debe tener un establecimiento
para confinamiento controlado de residuos peligrosos excepto radioactivos
D.O.F. 22-X-1993

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Que establece los requisitos para la separacion, envasado,
almacenamiento, recoleccién, transporte, tratamiento y disposicion final de los residuos Biologico-Infecciosos que se
generan en establecimientos que presten atencién médica

D.O.F. 17-11-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-083-SEMARNAT-2003, que establece las condiciones que deben reunir los sitios
destinados a la disposicion final de los residuos sélidos urbanos y de manejo especial '
D.O.F. 20-X-2004

Norma Oficial Mexicana NOM-056-SSA1-1993, Requisitos sanitarios del equipo de proteccién personal
D.O.F. 22-X-1993

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-Prevencion y proteccion contra incendios
en los centros de trabajo
D.O.F. 09-Xl11-2010

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

Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1993, relativa a los Sistemas de Proteccion Dispositivos de Seguridad en la
Maquinaria, Equipos y Accesorios en los Centros de Trabajo
D.O.F 31-V-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2009, Equipo de proteccién personal-seleccion
D.O.F. 09-X11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, sefiales y avisos para proteccion civil, colores, formas y simbolos a
utilizar
D.O.F. 23-X11-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2000, sistema para la identificacién y comunicacion de peligros y riesgos por
sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo
D.O.F. 27-X-2000

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
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Norma Oficial Mexicana NOM-003-SCT-2008, Caracteristicas de las etiquetas de envases y embalajes, destinadas al
transporte de substancias, materiales y residuos peligrosos
D.O.F. 15-VIl-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SCT2-2012, Condiciones para el transporte de las substancias y materiales
peligrosos envasadas y/o embaladas en cantidades ilimitadas
D.O.F. 05-Vil-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SCT2-2015, Especificaciones técnicas y disposiciones generales para la limpieza y

control de remanentes de substancias y residuos peligrosos en las unidades que transportan materiales y residuos
peligrosos
D.O.F. 27-1-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, Que establece las caracteristicas, el procedimiento de
identificacion, clasificacion y los listados de los residuos peligrosos
D.O.F. 23-VI-2006
Norma Oficial Mexicana NOM-053-SEMARNAT-1993, Que establece el procedimiento para llevar a cabo la prueba de
extraccion para determinar los constituyentes que hacen un residuo peligroso por su toxicidad al ambiente
D.O.F. 20-1V-2003
PLANES Y PROGRAMAS
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
D.O.F. 12-VII-2019
DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
Fecha de Expedicion octubre 2018

Manual de Organizacion Especifico del INCMNSZ
Fecha de autorizacién 03-X-2016

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

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria de Salud.
Fecha de expedicion: IX-2013

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del INCMNSZ.
D.O.F. 07-V-2019
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OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 03-X-2016

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 03-X-2016

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio Fiscal 2019
D.O.F. 28-X11-2018

lll. CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO

Protesto guardar la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes que de ella emanen, asi como
cumplir los principios y valores del siguiente Codigo de Etica:

BIEN COMUN
Asumo el compromiso con el servicio publico, que es patrimonio de todos los mexicanos y que solo se justifica y
legitima cuando se procura ese bien por encima de los intereses particulares.

INTEGRIDAD
Mantendré una conducta publica y privada en la que mis acciones y mis palabras sean honestas y dignas de
credibilidad, fomentando con ello una cultura de confianza y verdad.

HONRADEZ /

Nunca usaré mi cargo publico para obtener beneficios personales o institucionales que sean irregulares, ni aceptaré
prestacibn o compensacion de ninguna persona u organizacion que me haga actuar en contra de mis
responsabilidades y obligaciones; si existiera conflicto de intereses, lo deberé de informar a mis superiores.

HONESTIDAD
Mi conducta sera decente, justa y moderada, dentro y fuera del Instituto.

LEALTAD
Mi actividad laboral e intelectual siempre sera en beneficio del Instituto, de mis comparieros y de los usuarios del
mismo. >

JUSTICIA
Cumpliré estrictamente la ley, impulsando una cultura de respeto al estado de derecho y a las instituciones.

TRANSPARENCIA

Facilitaré 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. Asi mismo, llevaré a cabo un uso y aplicacion
transparente de los recursos publicos, fomentando su manejo responsable y eliminando la discrecionalidad en su uso.
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RENDICION DE CUENTAS
Trabajaré con eficacia y calidad, contribuyendo a la mejora continua y modernizacién institucional. Tendré como

principios la optimizacion de los recursos su correcta aplicacion y la informacién oportuna y transparente de su
ejercicio.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Adoptaré una clara y firme voluntad de comprension, respeto y defensa por la preservacion del entorno cultural y
ecoldgico de nuestro pais y un compromiso de racionalizar el uso de los servicios que me proporciona el instituto,
tales como: agua, energia eléctrica, telefonia, etc.

IGUALDAD

Actuare con sensibilidad, solidaridad, comprensién y equidad de oportunidades para todos, sin distinciéon de sexo,
edad, raza, credo, religién, preferencia sexual o politica.

RESPETO

Tendré presente la dignidad humana, los derechos y libertades que le son inherentes y siempre me conduciré con
trato amable y tolerancia.

LIDERAZGO
Promoveré y apoyaré estos compromisos con mi ejemplo, reforzando los principios morales que son base y sustento
de una sociedad exitosa en una patria ordenada y generosa.

DENUNCIA

Asumo el compromiso de denunciar cualquier acto ilegal o irregular que represente un riesgo para el Instituto,
trabajadores o usuarios, ya sea que proceda de sus autoridades, personal, pacientes, familiares y proveedores,
siempre con pruebas validas. ‘

IMPARCIALIDAD
No utilizaré mi cargo publico para conceder preferencias o privilegios indebidos a la organizacién o a persona alguna.

Me comprometo a tomar decisiones y ejercer mis funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir
la influencia indebida de otras personas.

GENEROSIDAD
Me conduciré con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y hacia los servidores publicos
con quienes interactte.

IV. MISION

Proporcionar los servicios basicos a través de las secciones y coordinaciones de Transportes. Vigilancia, Proteccion Civil,
Control de Inventarios, Archivos Institucionales, Intendencia, Control Ambiental, Imprenta, Lavanderia, Ahorro de Energia y
Comunicacion Visual al Instituto para mejorar la atencién a los usuarios del mismo eficientando los recursos destinados
para ello. '
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V. VISION

Ser un departamento de apoyo para mejorar los servicios en el Instituto, a través de sus secciones y coordinaciones en un
marco de servicio, calidad y compromiso hacia el Instituto y ser reconocidos por los eficientes servicios realizados,
mediante la conformacién de un equipo de trabajo que busque la mejora continua en la atencién a los servicios

proporcionados.

VI. VALORES Y PRINCIPIOS

Para el mejor desempefio del area, se buscara que todas las actividades se realicen de acuerdo a los siguientes

valores definidos.

Seguridad Tolerancia
Excelencia Humanismo
Calidad Honestidad
Lealtad Servicio

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
1.0.121 Direccion General

0.8 Direccion de Administracion

0.8.3 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

0.8.36 Departamento de Servicios Generales
0.8.3.6.1 Secciodn de Intendencia
0.8.3.6.2 Seccion de Transportes
0.8.3.6.3 Seccion de Vigilancia
0.8.3.6.4 Seccion de Control de Inventarios

0.8.3.6.5 Seccion de Lavanderia y Costura

0.8.3.6.6 Coordinacion de Archivos Institucionales
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VIll. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Direccion General

Direccionde
Administracion

Subdireccion de
1 Recursos Materiales y
Servicios Generales

Departamento de
Servicios Generales

IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO

Proporcionar los servicios necesarios para apoyar en el desarrollo de las actividades sustantivas del Instituto, asi
como coordinar, supervisar y evaluar las actividades de las coordinaciones y secciones para que realicen sus

funciones de manera coordinada que permita el desarrollo de las actividades institucionales.

FUNCIONES

- 1. Proporcionar el servicio de higiene y limpieza en areas comunes, administrativas, de docencia e investigacion
para mantener las instalaciones limpias.

2. Otorgar el servicio de transporte institucional a las unidades administrativas del Instituto para el apoyo de
transportacion de personal y documentos oficiales.

3. Mantener el control y el orden dentro del Instituto a través de la seguridad interna y externa para proveer de
vigilancia al Instituto.
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/

- Administrar los bienes muebles y mantenerlos asegurados junto con los bienes inmuebles propiedad del
Instituto a fin de mantener un control de los mismos.

. Proporcionar el servicio de lavanderia para la ropa utilizada en la atencion del paciente asi como la elaboracion
de ropa de costura a fin de proveer insumos para los médicos, pacientes y areas médicas.

. Controlar la emisién de desechos y emisiones a la atmaésfera para contribuir mediante acciones especificas de
proteccion y educacion ambiental al cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia.

Llevar el control del archivo institucional y actividades para el resguardo y conservacion del acervo documental
institucional, en apego a la Ley Federal de Archivos.

Llevar a cabo acciones necesarias para controlar las situaciones que se presenten en materia de desastres y/o
contingencias en el Instituto para dar cumplimiento de la normatividad en materia de proteccion civil.

Proporcionar formatos e impresiones que requieran las areas del Instituto tanto para la atencién del paciente
como comunicaciones internas a fin de mantener la unificacion y comunicacién impresa institucional.

10.Implementar el uso eficiente de la energia asi como la utilizacion de tecnologias para obtener ahorros y

disminuir el impacto ambiental generado por combustibles fosiles y demas dentro del Instituto, asi como
gestionar los pagos de impuestos y derechos en materia de servicios generales.

11.Realizar los letreros informativos o sefializaciones para satisfacer los requerimientos de las areas usuarias del

Cargo-puesto:

Instituto.
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IX-A.DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA SECCION DE INTENDENCIA

OBJETIVO

Mantener en condiciones de higiene y limpieza las instalaciones del Instituto a través de una optimizacion de tiempo
del personal e insumos que permitan llevar a cabo estas actividades.

FUNCIONES

1.

Gestionar la adquisicion de los insumos de limpieza y aseo para las areas asignadas a la Seccion de
Intendencia.

Llevar a cabo la limpieza y aseo de las areas de investigacion y administrativas del Instituto, asi como los
accesos y areas comunes para mantenerla en condiciones de higiene. :

Abastecer los insumos en sanitarios de areas comunes para pacientes y del personal del Instituto para
satisfacer las necesidades de higiene.

. Abastecer de garrafones de agua purificada a todas las areas comunes de pacientes y del personal del Instituto

a fin de satisfacer las necesidades de consumo.

Trasladar el mobiliario y equipo de baja y resguardo de las diferentes areas dei Instituto a fin de retirarlo al lugar
destino.

Supervisar la aplicacién de las politicas para el manejo adecuado de los residuos bioloégico-infecciosos y
residuos urbanos para dar cumplimiento a la normatividad aplicable. ‘

. Coordinar y supervisar la ejecucion de las funciones del personal del servicio subrogado de limpieza del Instituto

a fin de detectar omisiones incluidas en el contrato.

. Apoyar en el aseo de los diferentes eventos que se desarrollan dentro del Instituto a fin de satisfacer las

necesidades de las areas que organizan eventos, cursos y congresos.

IX-B.DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA SECCION DE TRANSPORTES

OBJETIVO

Otorgar el servicio de transporte institucional a las unidades administrativas del Instituto que solicitan el apoyo de
transportacion de personal y documentos oficiales, mediante un servicio de calidad en atencion y tiempo.

FUNCIONES

1.

Administrar el servicio de transporte de personal y documentos oficiales de las areas del Instituto para satisfacer
las necesidades de los usuarios.
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2. Proponer a los usuarios sobre alternativas o implementacion de soluciones relacionadas al 6transporte para
agilizar su ejecucion y dar cumplimiento al plan de trabajo.
3. Llevar a cabo el Programa de Ahorro de Combustible del parque vehicular del Instituto para que su ejecucién y
cumplimiento.
4. Mantener en condiciones de uso los vehiculos del Instituto para disponer de ellos cuando las areas usuarias lo
soliciten.
5. Coordinar los traslados de pacientes programados y traslado de érganos vy tejidos para la realizacién de los
trasplantes.
IX-C.DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA SECCION DE VIGILANCIA
OBJETIVO

/

Realizar la custodia y vigilancid de los bienes del Instituto, asi como mantener el orden dentro del mismo, a fin de

crear

un ambiente que permita realizar las actividades institucionales mediante controles en los accesos al

Instituto, monitoreo de camaras de seguridad y vigilancia permanente.

FUNCIONES”

1.

Emitir y dar cumplimiento a los procedimientos para realizar la custodia y vigilancia de los bienes,
personal y usuarios del Instituto.

2. Establecer puntos de vigilancia que permitan el control del orden y la seguridad a fin de evitar incidentes
en el Instituto.

3. Comunicar a las autoridades del Instituto sobre el estado que guardan los bienes e instalaciones del
Instituto a fin de informarlos para la toma de decisiones. !

4. Supervisar y controlar las actividades de la empresa subrogada de vigilancia a fin de que se mantenga el
orden y el resguardo de los bienes institucionales.

5. Verificar las entradas y salidas a las instalaciones del Instituto de personas y vehiculos para controlar el
acceso.
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IX-D.DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA SECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS

OBJETIVO

Administrar los bienes muebles y mantenerlos asegurados junto con los bienes inmuebles propiedad del instituto, para

dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de bienes patrimoniales, para su control, uso vy
aprovechamiento adecuado.

FUNCIONES

1. Gestionar el registro, afectacion, disposicion final y baja de los bienes muebles del Instituto, para mantener el
control, uso y aprovechamiento adecuado de los mismos.

2. Elaborar el programa anual de levantamiento de inventario fisicos institucionales, a fin de contar con
informacion veraz y oportuna sobre los bienes adscritos a cada unidad administrativa.

3. Elaborar el programa anual de aseguramiento integral del instituto de los bienes muebles e inmuebles del
instituto para dar cumplimiento a la normatividad vigente y mantener asegurado al instituto ante cualquier
siniestro.

4. Registrar los auxiliares de los activos fijos del instituto, en sus cuentas correspondientes para mantener la
informacion contable conciliada. ‘

5. Integrar la informacién sobre asuntos a presentar en el comité de Bienes Muebles, a fin de mantener informados
a sus integrantes sobre el registro, afectacion, disposicion final y baja de los bienes muebles propiedad del
Instituto.

6. Emitir informes sobre el inventario institucional y siniestralidad de los bienes muebles, para dar cumplimiento a
los requerimientos de las autoridades solicitantes.

7. Llevar a cabo el control y resguardo temporal de los bienes muebles que cuenten con algln destino final y/o
baja en la bodega transitoria de equipo y mobiliario, para su baja.
IX-E.DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA SECCION DE LAVANDERIA

OBJETIVO

Realizar los diferentes procesos de lavado, secado y planchado de la ropa de pacientes y la ropa para la atencién
hospitalaria a fin de mantenerla en condiciones de higiene y limpieza a través de la recoleccién y suministro de la
misma, asi mismo realizar la confeccion de prendas para los servicios médicos del Instituto.
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FUNCIONES

1. Realizar la recoleccion de ropa de las areas de atencion hospitalaria y quiréfanos para realizar los procesos de
lavado, desinfectado, secado y planchado.

2. Llevar a cabo los diferentes procesos de lavado, secado y planchado de la ropa de las areas de atencién
hospitalaria y quiréfanos para que se encuentren en condiciones de uso.

3. Realizar el lavado y desinfeccion de batas para su entrega personalizada a personal usuario del Instituto.

4. Suministrar a las areas de atencion hospitalaria y quiréfanos la ropa de pacientes y la ropa para la atencion
hospitalaria limpias para la atencién de los pacientes.

5. Realizar la confeccién de prendas para los servicios médicos hospitalarios y usuarios del Instituto.

6. Realizar la reparacién de las prendas utilizadas en la atencién del paciente a fin de mantenerlas en condiciones
de uso.

IX-F.DESCRIPCION DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

INSTITUCIONALES

FUNCIONES DE

OBJETIVO

Coordinar las actividades de resguardo y conservacion del acervo documental institucional mediante los instrumentos
de control y consulta archivistica a fin de cumplir con el marco juridico que regula a las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal.

FUNCIONES

1. Elaborar y proponer para la autorizacion del comité de Transparencia los procedimientos para administrar y
mejorar el funcionamiento y operacion de los archivos del Instituto. »

2. Informar los procedimientos para la administracion de los archivos del Instituto a las unidades administrativas
para facilitar el acceso a la informacién.

3. Otorgar asesoria a los responsables de archivo de tramite para la operacion de los archivos.

4. Elaborar y proponer para la autorizacion del comité de Transparencia el establecimiento de criterios especificos
y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de archivos;

5. Elaborar el cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion documental, el inventario
general, para mantener actualizados los instrumentos de consulta y control archivistico.
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6. Coordinar con las unidades administrativas, las politicas de acceso y conservacion de los archivos para el
manejo de expedientes clasificados como confidenciales.

7. Supervisar y coordinar normativa y operativamente las acciones de los archivos de tramite, concentracion e
histérico; para dar cumplimiento al objetivo de la Coordinacion.

8. Establecer y desarrollar el programa de capacitacién y asesoria archivistica dirigido a los responsables de
archivo de tramite para dar a conocer los procedimientos autorizados y que éstos sean aplicados.

9. Elaborar y proponer para la autorizacién del Director General el programa anual de desarrollo archivistico, con
las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y mejora continua de los servicios
documentales y archivisticos.

10.Coordinar los procedimientos de valoracién de la documentacion, con base en la normatividad vigente, para
determinar su destino final.

11.Coordinar junto con la subdireccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones del Instituto, las
actividades destinadas para la automatizacion de los archivos y la gestion de documentos electrénicos.

12. Coordinar las funciones de unidad de Correspondencia a fin de proporcionar en tiempo y forma el servicio de
envio, entrega y recepcion de correspondencia y paqueteria oficial.
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X. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Jefe

de Servicios Generales

del Departamento

Coordinador de Control
Ambiental

Coordinador de
Proteccion Civil

Responsable de Ahorro
de Energéticos

Responsable de
Comunicacién Visual

Técnico Espedialista de
Imprenta

(©)

:I El Coordinador de Impresion y Duplicacién es personal de honorarios.

Secretaria

X-A. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA SECCION DE INTENDENCIA

Seccién de

Coordinador de la

Intendencia

Supervisor de
Inte ndencia

Afanador
(29)

2]

Supervisorde Servicios
Subrogados de Limpieza
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X-B. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA SECCION DE TRANSPORTES

Coordinador de la
Seccién Transportes

Chofer
(6)

X-C. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA SECCION DE VIGILANCIA

Coordinador de la
Seccion Vigilancia

Subcoordinadorde
Vigilancia

Vigilante
(12)
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X-D. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA SECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS

Coordinador de la
Seccidén de Controlde
Inve ntarios

Auxiliar de Registro y
Depuraciénde Bienes
Muebles

Auxiliar de Inventarios
Fisicos de Bienes
Muebles

()

Auxiliar de Movimiento y
Destino Final de Bienes
Muebles

Auxiliar de Siniestros
Institucionales

(@)

Auxiliar de la Unidad de

Correspondencia Secretaria
X-E. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA SECCION DE LAVANDERIA
Coordinador de la
Seccién de Lavanderia
[ ]
Subcoordinadorde Subcoordinadorde
Lavanderia Costura
Auxiliar de Lavanderia Auxiliar de Costura
(28) (5)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

L.C. Carlos

Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccién de Recursos Materiales y

Director de Administracién
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X-F. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS
INSTITUCIONALES

Coordinador de Archivos
Institucionales

Subcoordinadordela
Unidad de
Correspondencia

Responsable de Archivo : de Archivo poﬁéébte:dé Arc‘bwd‘?
de Concentracion storico.  deTramite

Auxiliar de la Unidad de

Correspondencia Secretaria

I:| El Responsable de Archivo Historico se definira al momento de que exista una plaza de creacion.
El Responsable de Archivo de Tramite corresponde a cada uno de los responsables de las unidades administrativas del Instituto.
Xl. DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Jefe de Departamento de Servicios Generales

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Jefe de Departamento

B. MISION DEL PUESTO

Proporcionar los servicios generales requeridos a las unidades administrativas del Instituto a través de las
coordinaciones de: Intendencia, Transportes, Control de Inventarios, Archivos Institucionales, Vigilancia,
Lavanderia, Control Ambiental, Imprenta, Proteccion Civil, Ahorro Energeético; y Comunicacién Visual, para su
funcionamiento.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales y Bhctarde Admiristrasion
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C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Supervisar y evaluar las actividades de las secciones a su cargo.

Funcién 1:  Vigilar que se proporcione el servicio de higiene y limpieza en areas comunes, administrativas, de
docencia e investigacion para mantener las instalaciones limpias.

Funcioén 2:  Atender los requerimientos de transporte y envio de documentacién de las areas del Instituto y
apoyar en el traslado de personal.

Funcién 3:  Colaborar con la seccion de seguridad interna y externa para mantener el control y el orden dentro
del Instituto.

Funcidn 4:  Inspeccionar el registro de los bienes muebles propiedad del Instituto, para mantener un control de
los bienes muebles propiedad del Instituto.

Funcion 5:  Revisar los procesos de lavado y confeccion de prendas para la atencion del paciente.

Funcién 6:  Revisar que se lleve a cabo la emision de desechos y emisiones a la atmésfera para contribuir
mediante acciones especificas de proteccién y educacion ambiental al cumplimiento de la
normatividad aplicable en la materia.

Funcién 7:  Proponer las acciones necesarias para controlar las situaciones que se presenten en materia de
desastres y/o contingencias en el Instituto para dar cumplimiento de la normatividad aplicable en la
materia. '

Funcién 8:  Vigilar el control del archivo institucional y actividades para el resguardo y conservacion del acervo
documental institucional conforme a la legislacién aplicable.

Funcién 9:  Implementar el uso eficiente de energia asi como la utilizacion de tecnologias para disminuir el
impacto ambiental generado por combustibles fosiles funcionales dentro del Instituto.

Funcién 10: Atender las solicitudes para realizar letreros informativos o sefalizaciones para satisfacer los
requerimientos de las areas usuarias del Instituto

Objetivo 2:  Administrar y controlar los recursos humanos y materiales mediante procedimientos,
politicas y normas de operacién que garanticen el desarrollo de las actividades
Institucionales de manera coordinada, promoviendo la capacitacién continua del personal
para mejorar su desempeiio laboral.

Funcién 1:  Supervisar que los recursos humanos y materiales necesarios para la atencién de los servicios en
el Instituto se administren de manera racional y oportuna para una mejor distribucién de los
recursos.

Funcion 2:  Asesorar y participar en las actividades del comité de Bienes Muebles para proponer acciones de
mejora.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccién de Recursos Materiales y

A Genﬁé}es Servicios Qenerales Director de Administracién

Firma:
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Funcién 3:  Emitir informes relacionados con la administracion de los servicios que se prestan en el Instituto
para cumplir con los requerimientos de instancias fiscalizadoras internas y externas

Funcién :5  Supervisar que se gestionen los pagos de los energéticos como agua potable y tratada, energia -
eléctrica y combustibles para cumplir con las obligaciones fiscales.

Funcién 6:  Apoyar en la planeacion de la participacion activa de los brigadistas internos con el fin de contar
con un plan de accién en caso de contingencias.

Funcion 7:  Elaborar y presentar el Informe anual de actividades para evaluar el avance de los programas y
metas en materia servicios generales.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién: Interna y externa
Se mantiene comunicacién constante con todo el Instituto y externamente con visitantes, pacientes y sus
familiares, asi mismo con proveedores y prestadores de los diferentes servicios que participan en la operacién
institucional al igual que con personal que labora en el Instituto.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento: Administracion, o carrera a fin

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
Experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Administracion publica Federal

CONTROL DE EMISION

/ Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aguino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departamento de Servicios Subdireccién de Recursos Materiales y : Lo -
Cargo-puesto: 74 f:(ehwrales Servici gnerales Director d? Administracion
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

Nivel de dominio

Ingreso y

Capacidad gerencial i permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacion a resultados AVANZADO X N/A
4.- Trabajo en equipo AVANZADO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables del area

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:

Analisis

Capacidad Resolutiva

Control Emocional

Coordinacion de Grupos de Trabajo

Liderazgo

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccién de Recursos Materiales y

Director de Administracion
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Actitudes:

Compromiso

Disciplina

Disponibilidad

Empatia

Orientaciéon a Resultados

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccion d%S cursos Materiales y

Serwc Gene

Director de Administracién
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Coordinador de Control Ambiental

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Bislogo A

B. MISION DEL PUESTO

Disminuir dentro del Instituto el impacto ambiental causado por la generacion de desechos, emisiones a la
atmésfera y descargas contaminantes a las aguas residuales mediante acciones especificas de proteccion y
educacion ambiental dirigidas al personal del Instituto a fin de cumplir con la normatividad aplicable en la materia,
creando una conciencia ambiental.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1:  Evitar sanciones derivadas del incumplimiento de la normatividad vigente y aplicable en
materia ambiental.

Funcion 1:  Revisar la normatividad aplicable en materia ambiental a fin de conocer las actualizaciones y/o
nuevas disposiciones.

Funcién 2:  Informar a los comités institucionales y unidades administrativas involucradas las nuevas
disposiciones en materia ambiental para su aplicacion.

Funcién 3:  Coordinar en conjunto con las unidades administrativas la implementacién de acciones que
permitan dar cumplimiento a la normatividad para reducir el impacto ambiental.

Funcién 5:  Atender las solicitudes de informacion y/o revision de instancias locales y federales en materia
ambiental a fin de dar cumplimiento a las mismas.

Objetivo 2:  Minimizar el impacto ambiental dentro del Instituto a través de programas institucionales
obligatorios y opcionales en la materia.

Funcién 1:  Integrar los programas obligatorios aplicables al Instituto en materia ambiental para su revisiéon y
visto bueno de los Comités correspondientes.

Funcion 2:  Elaborar programas opcionales y de acciones especificas en materia ambiental para su revision, y
visto bueno de las autoridades institucionales Yy su posterior implementacion.

Funcion 3:  Capacitar al personal del Instituto en materia ambiental para el cumplimiento normativo y de los
programas institucionales obligatorios y opcionales.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales y : s .
Cargo-puesto: ,(_B\eneral/esN Senvicies Generalos Director de Administracion
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Funcion 4:

Funcion 5:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funciodn 4:

Obijetivo 4:

Funcioén 1:

Funcion 2:

Tipo de relacion:

Participar en los Comités Institucionales aplicables a la reducciéon del impacto ambiental para la
toma de decisiones de acciones de mejora en el cuidado del medio ambiente dentro del Instituto.

Coordinar el programa para promover el uso eficiente del papel entre el personal del Instituto.

Integrar y establecer los procedimientos para el manejo de los residuos generados dentro
del Instituto.

Recibir y controlar los residuos Corrosivos, Reactivos, Explosivos, Téxicos, Inflamables (CRETl) y
Biologico-Infeccioso (RPBI) para su resguardo y posterior entrega a la empresa externa de
recoleccion para su tratamiento y disposicion final.

Supervisar la desincorporacién y venta de materiales de desecho para su reutilizacion y reciclaje.

Establecer los anexos técnicos de los contratos del manejo de los residuos Corrosivos, Reactivos,
Explosivos, Toxicos, Inflamables (CRETI) y Biolégico-Infeccioso (RPBI) Urbanos y de Manejo
Especial para reglamentarlos.

Supervisar la aplicacion de los lineamientos establecidos en los contratos del manejo de los
residuos Corrosivos, Reactivos, Explosivos, Toxicos, Inflamables (CRETI) y Biologico-Infeccioso
(RPBI) Urbanos y Manejo Especial para verificar su cumplimiento.

Vigilar el cumplimiento del contrato del servicio de manejo y control integral de plagas para
las diferentes areas del Instituto.

Establecer los anexos técnicos del contrato del servicio de manejo y control integral de plagas para
las diferentes areas del Instituto a fin de reglamentarlos.

Administrar los contratos del servicio de manejo y control integral de plagas para verificar su
cumplimiento.

. ENTORNO OPERATIVO:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas del Instituto y externamente con personal de la
Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), Secretaria del Medio Ambiente de la Ciudad
de México (SMA) y con personal de instancias publicas o privadas que solicitan asesorias en materia ambiental
aplicable a Instituciones de Salud asi como con la empresa externa de recoleccion de residuos y la controladora de

plagas.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aguino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales y

T Director de Administracién
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Caracteristica de la informacién:

La informacion que se maneja afecta a otras dependencias/érganos desconcentrados/entidades paraestatales.

PERFIL DE PUESTO:
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento: Administracion

Biologia
Quimica
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afios

Areas de experiencia: Administracion
Biologia
Quimica

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aguino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales y ; _ o
Cargo-puesto: Cierpiiles @@ Bianan Director de Administracién
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelrnr%raensgn}clzia Permanencia
1.- Vision estratégica L NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA 1 N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacién NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Manejo de personal.

Conocimiento de procesos administrativos.

Conocimiento de Leyes, Reglamentos y Normas Oficiales, aplicables y vigentes en el cuidado del medio
ambiente y ambiente hospitalario

Cémputo

Conocimiento sobre seguimiento de proyectos y actividades relacionadas con el cuidado del ambiente en
Instituciones de Salud.

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Manejo de personal
Negociacion

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién

CONTROL DE EMISION }

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departamento de Servicios Subdireccién de Recursos Materiales y

Cargo-buesto: Director de Administracion
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Actitudes:
Confiabilidad
Dinamismo
Iniciativa
Orientacién a resultados
Seguridad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: “o Autorizé:
Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Ra_ul Aquino Avendarfio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador de Proteccion Civil

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo C

. MISION DEL PUESTO:

Implementar las acciones y procedimientos que propicien la disminucion de efectos negativos frente a la ocurrencia
de emergencias dentro del Instituto a través de medidas de prevencion y vigilancia, a fin de responder en la
materializacion de un suceso. :

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1:  Evitar sanciones por el incumplimiento de la normatividad vigente y aplicable en materia de
proteccién civil.

Funcién 1:  Revisar la normatividad aplicable en materia de proteccion civil a fin de conocer las actualizaciones
y/o nuevas disposiciones.

Funcion 2:  Proporcionar al personal del Instituto las disposiciones en materia de proteccién civil para su
conocimiento y aplicacion.

Funcion 3:  Asesorar a las unidades administrativas involucradas en la implementacién de acciones que
permitan dar cumplimiento a la normatividad a fin de reducir la probabilidad de ocurrencia de
emergencias y activar su organizacion para su respuesta inmediata.

Funcién 5:  Proporcionar la informacion requerida por instancias locales o federales en materia de proteccion
civil a fin de dar cumplimiento a las mismas.

Objetivo 2:  Prevenir efectos provocados por emergencias dentro del Instituto.

Funciéon1:  Expedir las recomendaciones y/o medidas adicionales necesarias para el cumplimiento de la
normatividad a fin de disminuir riesgos en materia de proteccion civil.

Funcioén 2:  Elaborar los cronogramas de trabajo de las brigadas internas y especializadas que incluyan
recorridos para la verificacion del cumplimiento de la normatividad y sugerir las medidas de
mitigacion necesarias.

Funcién 3:  Gestionar el equipamiento necesario ante las autoridades del Instituto para el desarrollo de las
actividades del personal habilitado como brigadista y el mejoramiento de las condiciones de
seguridad dentro del Instituto.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de Servicios Subdireccién de Recursos Materiales y : - .

Cargo-puesto: =1 Director de Administracién
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Funcion 4:  Participar en los Comités institucionales aplicables a proteccion civil con la finalidad de emitir
opiniones respecto a la seguridad de instalaciones y procedimientos dentro del Instituto.

Funcién 5:  Evaluar nuevos proyectos que involucren medidas de prevencién o de emergencia dentro del
Instituto para emitir opiniones técnicas o normativas en materia de proteccion civil.

Objetivo 3:  Capacitar al personal del Instituto en los procedimientos basicos de emergencias.

Funcién 1:  Integrar las brigadas de emergencias internas y especializadas para que el Instituto cuente con
personal capacitado para este fin.

Funcién 2:  Integrar programas de capacitacion y/o actualizacion dirigido al personal que integra las brigadas
de emergencia para mantener su conocimiento actualizado.

Funcién 3:  Coordinar la realizacion de simulacros de las probables emergencias dentro del Instituto con la
finalidad de conocer las particularidades que puedan ocurrir durante un evento real.

Funcién 4:  Informar mediante reportes las incidencias ocurridas durante los simulacros o los eventos reales
ocurridos en el Instituto para conocimiento de las autoridades y tomar las medidas correctivas
pertinentes.

Funcién 5:  Implementar una cultura de proteccion civil mediante la difusién de informacion que permita
prevenir practicas inadecuadas dentro de las instalaciones para crear conciencia en el personal del
Instituto.

Funcion 6:  Desarrollar cursos de capacitacion en materia de proteccion civil y seguridad dirigido a brigadistas y
personal del Instituto para que se cuente con los conocimientos basicos necesarios en caso de
emergencias y cumplir con la normatividad.

Objetivo 4:  Disefiar planes y programas que describan las acciones a realizar ante la ocurrencia de una
emergencia dentro del Instituto.

Funcién 1:  Coordinar el trabajo de la Unidad Interna de Proteccion Civil junto con las unidades administrativas
encargadas de vigilar el funcionamiento del Instituto en materia de prevencion de riesgos las
acciones de atencion y mitigacion de emergencias a fin de evitar duplicidad de funciones y ofrecer
una respuesta coordinada.

Funcién 2:  Formular planes y programas que describan acciones y responsabilidades de los integrantes de la
Unidad Interna de Proteccion Civil.

Funcion 3:  Elaborar manuales de procedimientos de emergencia y material didactico dirigidos a brigadistas,
personal del Instituto, ¥ Pacientes y familiares para difundir las medidas a desarrollar en caso de
emergencia.

CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisoé: Autorizé:
Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales y Director de Administracién

Genperales, Serviciog Generales
/Q A ‘h}? /ﬂ./‘) P N
Firma: &\\ ﬁ v / /
Jiaeded =
Fecha: 28-10-19 1 28-10-19 <= 28-10-19




CODIGO:
M.0./0.8.3.6

MANUAL DE ORGANIZACION

B ln

REV: 01

Departamento de Servicios Generales

INSTITUTO ijcxonm e | HOJA: 35

CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRI 0
SALvADo:zucBIIRA’:J DE 170

Funcién 4:  Desarrollar las acciones de difusion previas a simulacros con la finalidad de evitar alarma entre
personal del Instituto, y Pacientes y familiares.

D. ENTORNO OPERATIVO:
Tipo de Relacion:  Interna y externa
Mantiene comunicacion con todas las unidades administrativas del Instituto, con personal de la Direccion General
de Proteccion Civil de la Secretaria de Gobernacion, de la Secretaria de Gestion Integral del Riesgo y Proteccién

Civil del Gobierno de la Ciudad de Mexico, de la Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y
Hospitales de Alta Especialidad de la Secretaria de Salud.

Caracteristica de la Informacién:

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO:
A. ESCOLARIDAD
Nivel de Estudios: Licenciatura
Grado de Avance: Titulado

Areas de Conocimiento: Administracion de riesgos.

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de Afios de

Experiencia: 1 afios
Areas de Experiencia: Quimica
Biologia

Administracion

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisoé: Autorizé:
Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingreso y Permanencia

permanencia

1.- Vision estratégica NO APLICA —I N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA X
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimiento de Leyes, Reglamentos y Normas Oficiales,
salud, proteccion civil y seguridad quimica.

Computo.

Inglés a nivel de comprension de lectura

Conocimiento sobre temas relacionados a la prevencion y atencion de em

N/A

d

N/A

N/A

g

N/A

N/A

aplicables y vigentes en materia de seguridad,

ergencias.

Conocimiento sobre el manejo de equipo de proteccion y seguridad, manejo de extintores, hidrantes.

Conocimientos y seguridad para la exposicion de temas relativos a
diversos

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacion

Control emocional

Coordinacién de grupos de trabajo
Trabajo organizado

proteccion civil ante auditorios

| CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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Actitudes:
Autocontrol
Dinamismo
Empatia
Proactividad
Seguridad
CONTROL DE EMISION
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador de Impresién y Duplicacion

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo D

. MISION DEL PUESTO:

Mantener disponibles los formatos e impresiones que requieran las areas del Instituto para la atencion del paciente
y la comunicacion interna, a través del equipo de impresion, ofreciendo el servicio de impresién y encuadernado de
documentos institucionales para el abastecimiento oportuno a las areas requirentes.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1:  Atender las solicitudes de impresion, duplicacion y encuadernado del material utilizado por
los usuarios.

Funcién 1:  Elaborar el programa de trabajo con el personal a su cargo a fin de distribuir las solicitudes de las
areas usuarias.

Funcién 2:  Organizar el goce de prestaciones para evitar incumplimientos en las solicitudes de las areas
usuarias.

Funcién 3:  Supervisar la realizacion de impresiones de los formatos autorizados para abastecer a las areas del
Instituto.

Funcion 4:  Realizar la impresion de folletos, carteles y tripticos a seleccién de color para cubrir las
necesidades de informacion del Instituto.

Funcién 5:  Solicitar y/o proporcionar la capacitacion continua al personal a su cargo para la adquisicion de
conocimientos y experiencia en el uso de las diferentes maquinas del area.

Funcién 6:  Verificar que el personal a su cargo cumpla con las medidas de seguridad e higiene a fin de evitar
posibles accidentes.

Funcion 7:  Inspeccionar que el area de almacenamiento mantenga el stock necesario para evitar el desabasto
de formatos en las diferentes areas del Instituto.

Funcién 8:  Revisar que el personal a su cargo realice el mantenimiento preventivo en caso necesario, para
mantener la funcionalidad del equipo para engargolar y encuadernar.

Funcién 9:  Solicitar el mantenimiento correctivo del equipo para engargolar y encuadernar, cuando sea
requerido, para solventar las deficiencias en el mismo y/o solicitar su cambio.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Funcion 5:

Funcién 6:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcion 2:

Mantener en funcionamiento y controlar los recursos materiales y de equipamiento de la
imprenta.

Integrar el programa anual de adquisiciones para abastecer de insumos y materiales necesarios
para impresién y duplicacion a realizar.

Administrar el contrato de mantenimiento preventivo y correctivo de las maquinas de impresion del
area a fin de que se mantenga Ia utilidad de los mismos.

Coordinar el contrato de elaboracién de negativos y corte de papel para verificar que se cumplan
con los requerimientos del area de impresion.

Establecer mecanismos de control de los insumos y/o materiales para evitar el desabasto o sobre
inventario de los mismos.

Establecer mecanismos de control de los formatos, folletos, tripticos y carteles impresos en el area
para contar con una distribucion que satisfaga al usuario.

Informar al jefe del departamento de Servicios Generales sobre las incidencias ocurridas en el area
para su conocimiento.

Atender las solicitudes de engargolado y encuadernacion de documentos requeridos por los
usuarios.

Supervisar la realizacion de engargolado y encuadernado de documentos requeridos para dar
cumplimiento a lo solicitado por las areas del Instituto.

Solicitar el mantenimiento correctivo del equipo para engargolar y encuadernar, cuando sea
requerido, para solventar las deficiencias en el mismo y/o solicitar su cambio.

D. ENTORNO OPERATIVO:

Tipo de relacion: Interna y externa
Mantiene comunicacion constante con todas las areas del Instituto y externamente con proveedores de los
mantenimientos correctivos y preventivos de las maquinas de impresion, de elaboracion de negativos y corte de
papel y de mantenimiento correctivo del equipo de engargolado y encuadernacion.
Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

CONTROL DE EMISION
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PERFIL DE PUESTO:

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Comunicacion

- Disefio

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

Experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Comunicacion

Disefio
Impresion en offset
C. CAPACIDADES GERENCIALES
; ; . i Ingreso y 2
Capacidad gerencial Nivel de*domlmo permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo AVANZADO j X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
[ CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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Director de Administracién
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D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimiento de procesos administrativos.

Conocimientos sobre el manejo y mantenimiento de maquinas de impresién de offset, engargolado y
encuadernacion. ' ;

Conocimiento en controles de insumos y materiales.
Cémputo

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Coordinacion de grupos de trabajo
Creatividad

Liderazgo

Trabajo bajo presion

Actitudes:

Compromiso

Confiabilidad

Iniciativa

Lealtad

Productividad

CONTROL DE EMISION
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Responsable de Ahorro de Energéticos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo C

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades que promuevan el uso eficiente de la energia a través de Ia utilizacién de tecnologias a
fin de obtener ahorros y disminuir el impacto ambiental generado por combustibles fésiles funcionales dentro del
Instituto, y fungir como enlace ante las autoridades involucradas.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Colaborar en el desarrolio de las funciones del Comité de Ahorro de Energia
Funcién 1:  Elaborar y/o actualizar el manual de integracion y funcionamiento del Comité de Ahorro de Energia
para su autorizacion.
Funcion 2:  Integrar y/o actualizar la lista de integrantes del Comité de Ahorro de Energia para su registro ante
la Comisién Nacional de Uso Eficiente de la Energia (CONUEE).
Funcion 3:  Dar seguimiento a los acuerdos tomados en el Comité de Ahorro de Energia para verificar la
ejecucion de los proyectos de ahorro de energia.
Objetivo 2:  Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente y aplicable en materia de ahorro de
energia dentro del Instituto.
Funcién1:  Desarrollar y ejecutar los programas de ahorro de energia y sus lineamientos generales a fin de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable al Instituto.
Funcién 2:  Proponer medidas de racionalidad en el uso de los recursos energéticos del Instituto para cumplir
con el programa anual de ahorro de energia.
Objetivo 3:  Realizar los tramites administrativos para el cumplimiento de las obligaciones fiscales y el
pago de los energéticos como agua potable y tratada, energia eléctrica y combustibles.
Funcién 1:  Determinar el consumo de energéticos y elaborar la documentacion para el pago de derechos.
Funcién 2:  Desahogar las solicitudes de informacion requeridas para solventar las observaciones de instancias
revisoras o fiscalizadoras.
| CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas del Instituto y externa
Sistema de Aguas de la Ciudad de México junto con Operadora de Ecosistemas
Uso Eficiente de la Energia (CONUEE) y de la Comisién Federal de Electricidad.

Caracteristica de la informacion

mente con personal de los organismos c«
, Petroleos Mexicanos, Comisién Naciona

La informacién que se maneja afecta a otras dependencias/organos desconcentrados/entidades paraestatales.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aiios de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional
Titulado
Administracion industrial

Administracién publica
Derecho

1 afio

Administracion industrial
Administracién publica
Derecho

CONTROL DE EMISION
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Autorizo:
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad ; Nivel de dominio Ingreso y :
apacidad gerencial i permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacién NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad en materia de ahorro de energia

Conocimientos de estadistica

Conocimientos en gestoria de pagos

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:

Analisis

Comunicacion

Facilidad de palabra

Numeérica

Trabajo organizado

CONTROL DE EMISION
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Actitudes:
Compromiso
Diplomatico
Iniciativa
Orientacioén a resultados
Proactividad
CONTROL DE EMISION
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Responsable de Comunicacion Visual

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo A

B. MISION DEL PUESTO

Realizar los letreros informativos y de sefializacion para atender los requerimientos de las unidades administrativas
del Instituto a través del disefio, plotteo y en su caso colocacion de los mismos. ‘

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Obijetivo 2:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcion 5:

Funcioén 6:

Elaborar letreros informativos o senalizacion de acuerdo a las necesidades de las unidades
administrativas del instituto.

Elaborar el programa de trabajo de acuerdo a las solicitudes recibidas para atender las
necesidades de las unidades administrativas.

Disefiar graficamente los trabajos solicitados verificando que cumpla con los requerimientos a fin de
atender dichas peticiones.

Entregar al departamento de Mantenimiento o colocar las sefializaciones o letreros en los lugares
solicitados para dar cumplimiento a las solicitudes urgentes.

Controlar los insumos utilizados en realizacion de los letreros o senalizaciones.

Colaborar en la integracion del programa anual de adquisiciones para determinar los insumos a
requerir.

Recibir y verificar la entrega de materiales solicitados al departamento de Almacén General para
corroborar que coincida con lo solicitado.

Mantener y controlar el stock de materiales para atender las necesidades de las unidades
administrativas del Instituto.

Resguardar los insumos y equipo de plotteo para su control.

Informar al jefe del departamento de Servicios Generales sobre los desperfectos o fallas en el
equipo de plotteo para la asistencia de personal reparador externo.

Realizar los mantenimientos preventivos del equipo de plotteo a fin de que se encuentre en
condiciones de uso.

L

CONTROL DE EMISION
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D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas del Instituto y externamente con proveedores de insumos
para la realizacion de lo solicitado.

Caracteristica de la informacion
La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Profesional
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento: Disefio grafico

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

Experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Disefio grafico
| ___ CONTROL DE EMISION
| Elaboro: [ Revisé: Autorizo:
| Nombre: | Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Cabas] ; Nivel de dominio Ingreso y :
apacidad gerencial 2 permanench Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A
3.- Orientacién a resultados L NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA T N/A
5.- Negociacioén NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del Departamento
Conocimientos de disefio grafico, fotoshop, ilustrator
Manejo de plotter de corte
Inglés 70%
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Comunicacion
Concentracién
Creatividad
Redaccion
Trabajo organizado
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales y . e <
Cargo-puesto: /\Generalles\ S%’Lcias\(?enerales Dwe/ctg;:dmlmstracmn
Firma: ‘r/) (@)
Fecha: 28-10- S 28-T0-19 [ — _—78-10-19 B
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Actitudes:
Disciplina
Disponibilidad
Iniciativa
Interés
Orientacion a resultados
[ CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccién de Recursos Materiales y

Director de Administracion

Genefm?s S@wcms Gerjerales o
Firma: x/\ ‘/, Q_%)
Fecha: 28-1 o 2810-19 ] . —78-10-19
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnico Especializado de Imprenta

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO:

Elaborar los formatos e impresiones de comunicacion interna solicitados por las unidades administrativas
requirentes, asi como para la atencién del paciente a través del manejo de las magquinas de la imprenta.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1:  Suministrar las solicitudes de impresiones de conformidad con las necesidades de las
diferentes unidades administrativas del Instituto.

Funcién 1:  Preparar las laminas de los formatos para mantener el stock.

Funcion 2:  Mantener las maquinas de la imprenta a fin de dejarlas en condiciones de realizar la impresion.

Funcién 3:  Preparar el papel correspondiente a cada solicitud para realizar las impresiones solicitadas.

Funcién 4:  Imprimir el material en las cantidades solicitadas para mantener el stock requerido.

Funciéon 5:  Realizar el aseo y limpieza de las maquinas de la imprenta para mantenerlas en condiciones para
la realizacién de posteriores impresiones.

Funcién 6:  Colaborar en la entrega del material que requiere corte al proveedor para atender las solicitudes de
las unidades administrativas.

Funcién 7:  Realizar el embalaje, rotulado y almacenamiento de las impresiones de conformidad con sus claves
y espacios para su posterior distribucion.

Funcién 8:  Despachar las impresiones, engargolado y el empastado de encuadernacion de documentos para
cumplir con las solicitudes de las unidades administrativas del Instituto.

Objetivo 2:  Cumplir con las medidas de seguridad e higiene institucionales.

Funcién 1:  Separar el papel y residuos para cumplir con la normatividad aplicable de residuos urbanos y
corrosivos, reactivos, explosivos, toxicos e inflamables (CRETI) y ahorro de papel.

Funcion 2: Aplicar las medidas de seguridad e higiene a fin de evitar posibles accidentes.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccién de Recursos Materiales Dirtor de.Admiffistiacién

A Genera}eﬂ <Semao\s Generales ' , :
Firma: @@ ’ “kﬂ @
Fecha: 28-10- LR 281019 ——2810-19
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Funcion 3:

Utilizar la vestimenta y equipo de proteccion necesarios para la realizacion de las actividades diaria.

D. ENTORNO OPERATIVO:

Tipo de relacién:  Interna

Mantiene comunicacién constante con todas las areas del Instituto.

Caracteristica de la informacion:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO:

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
Experiencia:

Areas de experiencia:

Disefio grafico
Comunicacion visual
Impresion en offset

Bachillerato técnico o especializado

Pasante y carrera terminada

Manejo de maquinas de offset

[ CONTROL DE EMISION
B Elaboro: Revisd: Autorizo:
Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccién de Recursos Materiales y

Servicios Generales

Director de Administracion

Firma:

/\Gener{e}‘

AT,

W L

&)

Fecha:

28-10-19

 &=78-10-19
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
_ _ _ . Ingreso y -
Capacidad gerencial Nivel de*domlmo permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo L NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo L NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimiento y manejo de maquinas de offset.
Conocimiento del manejo de residuos CRETI y urbanos
Conocimiento del programa de ahorro de papel y separaciéon del mismo.
Habilidades:
Capacidad resolutiva
Creatividad
Redaccion
Trabajo bajo presion
Trabajo organizado
- CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisoé: Autorizé:

Nombre:

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto: Gene n@?s

Jefe del Departamento de Servicios Subdireccién de Recursos Materiales y

Sen/%%(ienerales
Az, )

Director de Administracion

A

Firma: I

\

(C)

Fecha:
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Actitudes:
Compromiso
Disponibilidad
Lealtad
Productividad
Puntualidad
[ CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-pussto: Jefe del Dei%r;r:rear;g\de Servicios Subdirecrg;ig)?gcz;i:rs Materiales y Wministracién
Y
Firma: Y\l ! gi v = K—;?)
Fecha: 28-10- 28-10-19 =28-10-19 ]
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretaria

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Apoyar al cumplimiento de las funciones de Ia jefatura a través de la realizacién de los procedimientos secretariales
y aspectos logisticos para contribuir al cumplimiento del objetivo y funciones de la misma.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Administrar el sistema de control de gestion conforme a los procedimientos establecidos
para agilizar la recepcion, registro, entrega y archivo de la correspondencia recibida y
remitida por la Coordinacion.

Funcién 1:  Entregar al jefe del departamento los asuntos recibidos para que le dé el tramite correspondiente.

Funcién 2:  Elaborar y actualizar los formatos para el control de la correspondencia de acuerdo a las
necesidades de la jefatura

Funcién 3:  Preparar y organizar el envio de correspondencia para comunicar y/o dar respuesta a las
solicitudes recibidas por las diferentes areas y usuarios en general.

Funcién 4:  Mantener la compilacion y archivo de la documentacion y demas expedientes del area para su
localizacion cuando sea requerido y dar cumplimiento a las disposiciones en materia de archivos.

Objetivo 2:  Mantener el control de la suficiencia Yy uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y
equipo asignados. »

Funcién 1:  Auxiliar a las areas de la Jefatura en la elaboracion del programa anual de adquisiciones de los
insumos necesarios para el desarrollo de las actividades.

Funcion 2:  Realizar las funciones de Verificador de Bienes Muebles para dar cumplimiento al programa anual
de levantamiento de inventarios institucional.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

. Jefe del Departamento de Servicios Subdireeett ecursos Materiales y : - iz
Cargo-puesto: Gererales %ﬁi Bansralas Director de Administracion
7\ 10 ) 4 . A \
Firma: (m — 4 >
- b = :
Fecha: 28-10-19 - 28-10-19 e—B10-19
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Objetivo 3:  Auxiliar en la agenda de las reuniones de trabajo de la jefatura.

Funcién 1:  Programar las reuniones de trabajo con el personal de que conforma al Departamento
Funcién 2:  Administrar la agenda de reuniones de trabajo

Objetivo 4: Mantener clasificada y resguardada la informacion de la jefatura de conformidad a Ia
normatividad vigente en materia de archivos.

Funcién 1:  Realizar la clasificacion y resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para dar cumplimiento a la normatividad
establecida.

Funcién 2:  Registrar los expedientes en el centro de informacién documental institucional (CIDI) y asistir a
- reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Funcién 3:  Integrar la correspondencia recibida en la Jefatura para la distribucion a sus areas integrantes y
posterior atencion.
D.ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa
Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente
Caracteristica de la informacion .

La informaciéon que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento: Secretarial
Relaciones publicas

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendaiio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de Servicios Subdireccién de Recursos Materiales y

Director de Administracién

Cargo-puesto: :
Geflepafgs wiegnerales

Firma: % O r I{v/7 i &ﬁ)
Fecha: 28-108 281899 {', 287019 ]
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B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia:

Areas de experiencia:

1 afio

Secretarial
Informatica
Relaciones publicas

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

1.- Vision estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacién a resultados

4.- Trabajo en equipo

5.- Negociacion

Nivel de*dominio pe'prg;isgnéa Permanencia
NO APLICA N/A N/A
NO APLICA N/A N/A
NO APLICA T N/A N/A
NO APLICA T N/A
L NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a la direccién de Planeacion y Mejora de la Calidad
Conocimientos de redaccion, ortografia, taquigrafia, mecanografia
Uso de software administrativo

i CONTROL DE EMISION ]
| Elaboro: ] Reviso: Autorizo: |
| Nombre: | Lic. Adriana Salgado Yépez | Lic. Sergio Ralil Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales y Director de Administracién

- Gc?n/e;?les _S(erwmos C‘Benerales
Firma: />
Fecha: 28-10= 28-10-19 <10-19
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Habilidades:
Comunicacién
Facilidad de palabra
Redaccion
Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presion
Actitudes:
Dinamismo
Disciplina
Disponibilidad
Empatia
Motivacion
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisoé: Autorizo:
Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe del Depér;erx]merg; de Servicios Subdireccgcier:lggozeé:;sg;ll\él:teriales y Director de Administracisn
72N ?F? <~
Firma: H' ‘ Bi < g 7)
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PUESTO:

XI-A DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SECCION DE INTENDENCIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador de la Seccion de Intendencia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo D

. MISION DEL PUESTO:

Coordinar el servicio de higiene y limpieza de las instalaciones del Instituto a través del programa de limpieza
establecido a fin de mantener en condiciones de uso a las unidades administrativas y apoyar en la distribucién de
insumos de aseo y agua embotellada, el traslado de mobiliario y equipo a solicitud de los usuarios.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1:  Coordinar la higiene y limpieza de las unidades administrativas del Instituto.

Funcién 1:  Organizar el programa de limpieza aplicado a todas las areas del Instituto, paravcumplir con las normas
de higiene y limpieza en las mismas. :

Funcién 2:  Implementar y supervisar el programa de limpieza para cumplir con los requerimientos de éste.

Objetivo 2:  Coordinar y distribuir las actividades del personal de la seccion de Intendencia.

Funcién 1:  Establecer el rol de actividades diarias para llevar el control de los Afanadores y las actividades a
realizar. :

Funcién 2:  Concientizar al personal sobre Ia importancia y trascendencia de sus funciones para que visualicen el
impacto que éstas tienen.

Funcién 3:  Recomendar y supervisar la utilizacién de equipo de proteccion de los afanadores (faja y botas) para
evitar accidentes y/o lesiones.

Funcion 4:  Apoyar al coordinador de Control Ambiental en la induccion del personal para la recoleccion de
residuos biolégico-infecciosos.

Objetivo 3:  Controlar los insumos de aseo e higiene.

Funcién 1:  Revisar y actualizar el programa anual de adquisiciones para mantener el nivel de insumos requeridos
por la Seccion de Intendencia.

Funcion 2:  Colaborar con el departamento de Almacén General en la revisidn de los insumos a adquirir a fin de
corroborar la calidad y especificaciones de lo solicitado. ;

CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales
1

Coordinador de la Seccién de
Intepdencia

Jefe del Departamento de Servicios

Firma:

S

Fecha:

28-10-19 |

/ 28-10-19
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Funcién 3:  Realizar la solicitud al departamento de Aimacén General de los insumos requeridos para distribuirlos
y solventar las necesidades de-insuros dentro del Instituto.

Funcién 4:  Controlar los insumos mediante bitacora de control para conocer la estadistica de insumos por area.

Objetivo 4:  Apoyar en la realizacién de eventos culturales y reuniones de trabajos realizados en el auditorio
principal y sala ovni.

Funcidén 1:  Supervisar que el auditorio y sala ovni se encuentren en condiciones favorables para la realizacion de
los eventos culturales y reuniones de trabajo.

Funcién 2:  Supervisar el aseo y limpieza del auditorio principal y sala ovni para que quede en condiciones de
higiene.

Objetivo 5:  Abastecer a las areas comunes y departamentos usuarios de garrafones de agua purificada.

Funcién 1:  Determinar las necesidades de garrafones de agua purificada de las areas comunes y departamentos
usuarios para solicitar al departamento de Nutricién Hospitalaria y Ambulatoria su adquisicion.

Funcién 2:  Coordinar las acciones necesarias para la recepcion de garrafones de parte del proveedor y su
distribucion a las areas comunes y departamentos usuarios para contar con el abastecimiento
institucional.

. ENTORNO OPERATIVO:

Tipo de relacién:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas del Instituto y externamente con personal de Ia empresa
subrogada de limpieza.

Caracteristica de la informacion:

La informacion que se maneja y su difusion puede tener efecto en la opinién publica.

PERFIL DE PUESTO:

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Licenciatura

Titulado

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Coordinador de la Seccién de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales

Cargo-puesto: - —
Intendencia GePer\ales @'n—/mg’e'nerales

Firma:

Fecha: /28-10-19 283d. 2810-19 I
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Areas de conocimiento:

Administracion

Informatica
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 1 afios

Areas de experiencia:

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Administracion

Informatica

Capacidad gerencial

1.- Vision estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacion a resultados

4.- Trabajo en equipo

5.- Negociacién

Nivel de dominio

NO APLICA

AVANZADO

NO APLICA

AVANZADO

NO APLICA

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Ingreso y
permanencia

N/A

N/A

N/A

Conocimientos de normatividad aplicable a las funciones de la Seccion
Conocimientos de normatividad de recoleccién de residuos bilogico-infecciosos y residuos urbanos
Conocimientos sobre el manejo de productos de limpieza
Conocimientos sobre el uso de equipo de seguridad

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Auftorizo:

Nombre:

C. Mario Mondragén Gallaga

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Jefe del Departamento de Servicios

‘Subdireccion de Recursos Materiales

Inie/n\den&g 4 Gene(él“%s y Servw@-GegErales
Firma: @%
Fecha: 28-10-19 28-10 28-10*19 {
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Habilidades:

Autoridad

Coordinacién de grupos de trabajo

Liderazgo
Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso

Confianza en uno mismo
Disponibilidad
Productividad
Puntualidad

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

C. Mario Mondragén Gallaga

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de
Intendencia

Jefe del Departa to de Servicios
Sk
AN

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicids Genetales

Firma:

Fecha:

28-10-19

2816419
NG’

28-10-19 -
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Supervisor de Intendencia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo A

. MISION DEL PUESTO:

Colaborar en la coordinacion y supervision del personal de la seccién de Intendencia para que el servicio de

higiene, limpieza y distribuir los insumos de aseo y agua embotellada, se realice conforme al programa establecido,
asi como en el traslado de mobiliario y equipo obsoleto.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

C
Objetivo 1:  Coordinar las acciones de atencion de necesidades de higiene y limpieza de las
instalaciones del Instituto.
Funcion 1: Supervisar la aplicacién del programa de limpieza en las areas del Instituto, para cumplir con las
normas de higiene y limpieza en las mismas.
Funcién 2:  Supervisar el programa de limpieza para cumplir con los requerimientos de éste.
Objetivo 2:  Distribuir y supervisar las actividades del personal de la seccién de Intendencia.
Funcion 1:  Elaborar el rol de actividades diarias para asignar a los Afanadores y sus actividades diarias.
Funcion 2:  Asesorar al personal sobre las actividades a realizar a fin de que éstas se lleven a cabo.
Funcién 3:  Verificar la utilizacion de equipo de proteccion de los Afanadores (faja y botas) para evitar accidentes o
lesiones.
Funcién 4:  Apoyar al coordinador de Control Ambiental en la induccion del personal para la recoleccion de
residuos biolégico-infecciosos.
Objetivo 3:  Controlar los insumos de aseo e higiene.
Funcion1:  Participar en la integracion del programa anual de adquisiciones para mantener el nivel de insumos
requeridos por la seccién de Intendencia.
Funcién 2:  Colaborar con el departamento de Almacén General en la revisién de los insumos a adquirir a fin de
corroborar la calidad y especificaciones de lo solicitado.
CONTROL DE EMISION B
Elabord: Revisé: Autorizé: :
Nombre: C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
. Coordinador de la Seccion de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccién de Recursos Materiales
Cargo-puesto: Intendencia y Servicios Generales
: s
Firma:
Fecha: 28-10-19 \2840-19 \
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Tipo de relacién:

Funcién 3:  Apoyar en la solicitud al departamento de Almacén General sobre los insumos requeridos para
distribuirlos y solventar las necesidades del Instituto.

Funcién 4:  Controlar los insumos mediante bitacora para conocer la estadistica de los mismos por area.

Objetivo 4:  Coordinar el abastecimiento a las areas comunes y departamentos usuarios de agua
embotellada y purificada.

Funcién 1:  Integrar el censo de las necesidades de agua embotellada y purificada de las areas comunes y
departamentos usuarios para el conocimiento del coordinador de la seccién de Intendencia.

Funcién 2:  Supervisar a los Afanadores para realizar la recoleccién de envases vacios de agua embotellada y
purificada.

D. ENTORNO OPERATIVO:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las areas del Instituto y externamente con personal de Ia empresa
subrogada de limpieza y proveedores en ausencia del Coordinador.

Caracteristica de la informacién:

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO:

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estljdios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Licenciatura

Terminada Titulado

Informatica
Administracion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia:

Areas de experiencia:

1 afios

Informatica
Administracion

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de Jefe del Departamento de Servicios . Subdireccién de Recursos Materiales

lnten?encia Gg\nera!% y Ser\%@perales
Firma: ‘ , KRmm \m
Fecha: 28-10-19 101977 28-10-19 B
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
: i Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo L NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacién NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad de servidores publicos.
Conocimientos de normatividad de recoleccién de residuos bilégico-infecciosos y residuos urbanos.

Conocimiento sobre equipo de proteccion para el personal.

Conocimiento sobre Condiciones Generales de Trabajo.

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Liderazgo

Trabajo bajo presion
Trabajo organizado

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre: C. Mario Mondragén Gallaga

Lic. Adriana Salgado Yépez

Coordinador de la Seccion de

Cargo-puesto: intendercia

Jefe del Departamento de Servicios
Generales
A\ Z N

Firma:

Fecha:

28-10-19

28-10-19 * ]
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Actitudes:

Adaptacion

Compromiso

Disciplina

Iniciativa

Orientacién a resultados

CONTROL DE EMISION

Autorizo:

Elaboré: Reviso:
Nombre: C. Mario Mondragon Gallaga Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
Cargo-puesto: Coordinador de la Seccion de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion d cursos Materiales
lntende/;ma Genera}eﬁ y Servicteg Ge IFf )
Firma:
Fecha: 8-10-19 28-10-19
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Supervisor de Servicios Subrogados de Limpieza

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo A

. MISION DEL PUESTO

Supervisar la asistencia y distribucién del personal del servicio de limpieza subrogado mediante la verificacién de
las actividades descritas en el anexo técnico del contrato para mantener en condiciones de higiene y limpieza las
instalaciones generales del Instituto

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo 1:  Supervisar al personal del servicio de limpieza subrogado.
Funcién 1:  Verificar las listas de asistencia del personal del servicio de limpieza subrogado para corroborar la
asistencia del mismo.
Funcion 2:  Organizar el programa de limpieza del personal del servicio de limpieza subrogado para dar
cumplimiento al anexo técnico del contrato.
Funcion 3:  Supervisar las actividades establecidas en el anexo técnico del contrato del servicio de limpieza
subrogado a fin de confirmar su cumplimiento.
Funcién 4:  Verificar que el personal del servicio de limpieza subrogado utilice el equipo de seguridad necesario
para la realizacién de sus actividades.
Objetivo 2:  Reportar el desarrollo de las actividades del personal del servicio de limpieza subrogado.
Funcién 1:  Informar al coordinador de la seccién de Intendencia y al jefe del departamento de Servicios Generales
del desarrollo de las actividades realizadas por el personal del servicio de limpieza subrogado para su
conocimiento.
Objetivo 3:  Apoyar en las actividades derivadas de contingencias por desastres naturales.
Funciéon 1:  Coordinar las actividades necesarias para realizar el apoyo institucional en caso de contingencias
por desastres naturales.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
Cargo-puestor Coordinador de la Seccién de Jefe del Departamento de Servicios Subdi"re%@;é cu;?ia\teriales
; : Intendehcia Generales y Sendyi enéral
ndgh enETes T
Firma: H'
Fecha: 26-10-19 ; 28-10-% 28-10-19 [ B
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D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con el

servicio de limpieza subrogada.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de avance: Terminada Titulado

Areas de conocimiento: Administracion

Administracién publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

personal de todo el Instituto y externamente con el personal del

experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracion publica
Informatica
[ CONTROL DE EMISION
l Elabord: I Reviso: Autorizo:
| Nombre: C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
Baita-usste: Coordinador de la Seccion de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccig Recursos Materiales
go-p ’ InteWia Generales y Se nerales /
; 2N\ N 4
Firma: (/” ; (p V
Fecha: 2§-10-19 28-1071908) 28-10-19
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
; - Nivel de dominio Ingreso y ;
Capacidad gerencial g permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados L NO APLICA j N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA 1 N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones de la Seccidn
Conocimientos sobre el traslado de residuos RPBI
Conocimientos sobre residuos urbanos
Conocimientos sobre el manejo de productos de limpieza
Conocimientos sobre el uso de equipo de seguridad
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Autoridad
Capacidad resolutiva
Comunicacion
Coordinacién de grupos de trabajo
Trabajo bajo presion
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:

Nombre:

C. Mario Mondragén Gallaga

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales

Intengencia Geneyates ﬁ@ﬂ?ﬁn{ﬁe’é}
Firma: h ! Ez
Fecha: /28-10-19 28-1 28-10-19 |,
7
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Actitudes:

Compromiso

Confianza en uno mismo
Disponibilidad

Iniciativa

Productividad

|

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

C. Mario Mondragén Gallaga

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Jefe del Departamento de Servicios

(}gnera_l?s\

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales
e

Firma:

Intendg,ncia

/1,

28-1 5-1 é&

28-104&/ ¥
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Afanador

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Afanador

. MISION DEL PUESTO:

Otorgar el servicio de higiene y limpieza a las instalaciones del Instituto a través de la ejecucion del programa de
limpieza establecido y apoyar en la distribucidn de insumos de aseo y agua embotellada asi como en el traslado de
mobiliario y equipo, abastecimiento de insumos en sanitarios, lavado de material y limpieza de laboratorios y
traslado de muestras y residuos corporales a fin de que las unidades administrativas mantengan su
funcionamiento.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1:  Mantener en condiciones de higiene las oficinas, areas administrativas, vestidores de
personal y sanitarios del Instituto.

Funcién 2:  Otorgar el servicio en las areas del Instituto para cumplir con el programa de limpieza establecido

Funcién 3:  Realizar la limpieza de las oficinas y areas administrativas de conformidad de conformidad a los
procedimientos establecidos para mantenerlas en condiciones de higiene.

Funcion 4:  Realizar el aseo y cambios de ropa de cama en la residencia médica para mantener la higiene.

Funcién 5:  Realizar el aseo de vestidores del personal y sanitarios de las areas asignadas para mantenerios en
condiciones higiénicas. ;

Objetivo 2:  Mantener en condiciones de higiene los laboratorios y areas de investigacion.

Funcién 1:  Otorgar el servicio en las areas del Instituto para cumplir con el programa de limpieza establecido.

Funcién 2:  Realizar la limpieza de las areas de investigacion y laboratorios para mantenerlas en condiciones de
higiene.

Funcion 3:  Realizar el aseo y desinfeccion de material de laboratorio para promover que el resultado de
laboratorio sea certero.

Funcion 4:  Trasladar las muestras y fluidos corporales para su procesamiento.

Objetivo 3: ~ Suministrar los insumos de sanitarios y abastecer el agua embotellada en el Instituto.

Funciéon 1:  Distribuir y colocar los insumos en los sanitarios del Instituto para mantenerlos en uso.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: C. Mario Mondragoén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
Cargo-puesto: Coordinador de la Seccién de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales
Inte/ng%nma e Gene?ak?s y Servmg—@e@rales
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Funcion 2:
Funcion 3:
Objetivo 4:

Funcion 1:

Funcién 2:

Obijetivo 5:

Funcion 1:

Funcién 2:

Obijetivo 6:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Abastecer de garrafones de agua a las unidades administrativas del Instituto para su consumo diario.
Apoyar en el aimacenamiento de insumos de sanitarios y de limpieza para facilitar su distribucion.
Apoyar en el traslado de bienes muebles.

Atender solicitudes de traslado requeridas por la seccidn de Control de Inventarios para retirar equipo
obsoleto, e traslado de equipos y/o documentacion entre areas del Instituto.

Proporcionar el apoyo a las diferentes areas del Instituto para dar cumplimiento a sus solicitudes
telefonicas de traslado o movimiento de equipos y/o documentacion.

Informar al supervisor de Intendencia sobre las actividades realizadas.

Reportar al supervisor de Intendencia las incidencias en las unidades administrativas del Instituto en
materia de higiene y aseo para su conocimiento.

Reportar al supervisor de Intendencia las incidencias y la culminacién de las tareas encomendadas
para el traslado de bienes.

Conocer las disposiciones en materia de seguridad e higiene para la realizacion de sus
actividades.

Recibir la capacitacion sobre manejo de residuos bioldgico-infecciosos (RPBI), de tipo quimico y
urbanos para mantenerse actualizado con la asesoria de la coordinacién de Control Ambiental y evitar
accidentes en el uso y manejo de los mismos.

Recibir la capacitacién sobre el uso de equipo de proteccion y seguridad con la asesoria de Ia
coordinacion de Proteccion Civil con la finalidad de evitar Ia exposicion a un posible dafio fisico.

Aplicar las disposiciones en materia de normatividad de servidores publicos para evitar omisiones o
incumplimientos de atencién a las areas usuarias.

. ENTORNO OPERATIVO:

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas del Instituto y externamente con los proveedores de
agua embotellada.

Caracteristica de la informacién:

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales

Intendgncia Gene@a\s ySewl@enﬁranles A
Firma: (2
Fecha: — 28-10- 28-10-19
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PERFIL DE PUESTO:
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Secundaria
Grado de avance: Terminada
Areas de conocimiento: N/A
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 6 meses
Areas de experiencia: N/A
C. CAPACIDADES GERENCIALES
: - Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Coordinador de la Seccion de Jefe del Departamento de Servicios

Cargo-puesto:

Subdireccion de Recursos Materiales

In’Fe/nge/}cia %neral?s‘\ y Ser@o&i‘xenera.les e
Firma: é N&M’A é
= VA
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D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad de servidores publicos.
Conocimientos de normatividad de recoleccion de residuos bilégico-infecciosos y residuos urbanos.
Conocimiento sobre uso de equipo de proteccion para el personal.
Conocimiento sobre técnicas de limpieza y desinfeccién con asesoria de la subdireccion de
Epidemiologia Hospitalaria y Control de la Calidad de la Atencion Médica.
Conocimiento de técnicas para el traslado o movimiento de equipos y/o documentacion
Habilidades:
Coherencia
Comunicacion
Creatividad
Trabajo bajo presion
Trabajo organizado
Actitudes:
Adaptacion
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Puntualidad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisoé: Autorizé:
Nombre: C. Mario Mondragon Gallaga Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
. Coordinador de la Seccién de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales
Cargo-puesto: Intendancia G/emerale({ﬂ y icio>Generales
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Firma: ' % Y
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XI-B.DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SECCION DE TRANSPORTES

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de la Seccién de Transportes

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo D

B. MISION DEL PUESTO

Otorgar servicios de transporte tanto de

personas como documentos oficiales del Instituto a través de los equipos

automotores con que cuenta el Instituto a fin de satisfacer las necesidades de las unidades administrativas.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Brindar el servicio de transporte de personas y documentos oficiales.

Funcién 1:  Recibir las solicitudes de transporte de personas y documentos oficiales de los usuarios para
planear y organizar el plan de trabajo de los Choferes.

Funcién 2:  Controlar las solicitudes de transporte recibidas a fin de registrar los servicios otorgados.

Funcién 3:  Supervisar las funciones de los Choferes a fin de verificar que lleven a cabo su plan de trabajo.

Funcién 4:  Analizar las posibles rutas para cumplir con el servicio solicitado para establecer las mas viables.

Objetivo 2:  Mantener en condiciones de uso los equipos de transporte del Instituto.

Funcion 1:  Supervisar que se lleve a cabo el contrato de los mantenimientos preventivo y correctivo de los
equipos de transporte para se cumpla con lo estipulado.

Funcién 2:  Supervisar que se lleve a cabo el contrato para la adquisicion de vales de gasolina para que los
equipos de transporte cuenten con gasolina.

Funcién 3:  Realizar las acciones necesarias para que los equipos de transporte cuenten con la documentacion
oficial que permita su circulacion.

Funcion 4:  Informar al jefe del departamento de Servicios Generales sobre las incidencias de personal, de los
servicios y de los equipos de transporte para su conocimiento.

Funcion 5:  Supervisar el contrato y utilizacion de vehiculos arrendados a fin de verificar su cumplimiento.

Objetivo 3:  Ejecutar el Programa de Ahorro de Combustible del parque vehicular del Instituto.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: C. Marco Antonio Gutiérrez Osnaya Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador cizla Seccion de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales

Traln ortes %neralei—\ ySeeJuQGenerales(
Firma:
LLACLoL
Fecha: 28110-19 ~28-10-19 i 28-10-19 ,/
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Tipo de relacion:

Funcion 1:  Establecer la meta de ahorro de combustible del parque vehicular del Instituto a fin de disminuir el
consumo del afio anterior.

Funcién 2:  Elaborar y actualizar el programa de ahorro de combustible institucional para el control del gasto de
combustible.

Funcién 3:  Implementar las actividades del programa de ahorro de combustible institucional para alcanzar el
objetivo de ahorro de combustible.

Funcion 4:  Proponer alternativas de ahorro de combustible institucional a las autoridades de Instituto a fin de
desarrollarlas.

Funciéon 5:  Implementar y evaluar las alternativas de ahorro de combustible viables para disminuir el consumo
de combustible.

Funcion 6:  Emitir el informe de ahorro de combustible institucional a las autoridades internas y externas
involucradas para su conocimiento y cumplimiento del procedimiento establecido.

D. ENTORNO OPERATIVO

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas del Instituto y externamente con proveedores de vales de

gasolina.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de Estudios:
Grado de Avance:

Areas de Conocimiento:

Licenciatura o Profesional
Titulado

Administracion

Contaduria
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de Afos de
Experiencia: 1 afios

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C. Marco Antonio Gutiérrez Osnaya

Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendarfio

Coordinador de la Seccién de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales

Cargo-puesto: L
Tran‘spfnes /Qene% y Serwc:lcj; GeniE\Le‘s
Firma:
' ) {
Fecha: 28410-19 28-10-1 28-10-19
3




=4 CODIGO:
SALUD MANUAL DE ORGANIZACION I s
k3ot 1ot LA REV: 01
Seccion de Transport
EORES Svenaowoe |HOJA: 76
;AL’\“IAUDL:Z';BIIF?A: DE: 170
Areas de Experiencia: Administracién Publica
Informatica
C. CAPACIDADES GERENCIALES
- ; Nivel de Dominio Ingreso y -
Capacidad Gerencial . Berrarenoiy Permanencia
1.- Vision Estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a Resultados AVANZADO X N/A
4.- Trabajo en Equipo AVANZADO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos Técnicos:
Conocimientos de normatividad
Uso de software administrativo
Uso de Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Capacidad resolutiva
Coherencia
Coordinacion de grupos de trabajo
Manejo de Personal
Trabajo organizado
| CONTROL DE EMISION
| Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: C. Marco Antonio Gutiérrez Osnaya Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de
Tra}n%ortes

Jefe del Departamento de Servicios
5 Ge er(ak?s

Subdireccién de Recursos Materiales
y! i e'nerales

Firma:

[

v
A

Fecha:

28-10-19

28-1

28-10-19 |
t




2ALUD

MANUAL DE ORGANIZACION

Seccidén de Transportes

CODIGO:

M.0./0.8.3.6.2

REV: 01
mromcowos |HOJA: 77
SYAL?IAUDI):ZIJ:BI”?A: DE 1 70

Actitudes:

Autocontrol
Disciplina
Disponibilidad
Empatia
Puntualidad

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

C. Marco Antonio Gutiérrez Osnaya

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales

Trapsyfortes Generales y Serv'éio\sGenerales
\ NI
Firma:
| <A l l T {
Fecha: 28410-19 28-10% X 28-16#19 {
] L4




SALUD

MANUAL DE ORGANIZACION

Seccién de Transportes

CODIGO:

M.O./0.8.3.6.2

REV: 01
memvomcoucos [HOJA: 78
;ALcAUDL:LI'L::BIISA: DE 170

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Chofer

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

. MISION DEL PUESTO

Realizar los servicios de transporte institucional mediante Ia ej
y documentos oficiales para dar cumplimiento a las solicit
requirentes.

Apoyo Administrativo A7

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

ecucion del traslado de personas, pacientes, érganos
udes de transporte de las unidades administrativas

Objetivo 1:  Realizar los servicios de transporte de personas, pacientes, érganos y documentos oficiales.

Funcién 1:  Recibir las solicitudes de transporte del coordinador de la seccién de Transporte para el traslado de
personas, pacientes, 6rganos y documentos oficiales.

Funcion 2:  Realizar el registro en las bitacoras los servicios realizados para mantener el control de cada
vehiculo.

Funcién 3:  Participar en el analisis de las posibles rutas para cumplir con el servicio solicitado para establecer las
mas viables.

Objetivo 2:  Realizar las acciones necesarias para mantener en condiciones de uso los equipos de
transporte del Instituto.

Funcion 1:  Verificar los vehiculos institucionales mecanicamente para mantenerlos en condiciones de uso.

Funcién 2:  Abastecer de gasolina los vehiculos institucionales para que la realizacion de los servicios.

Funcién 3:  Verificar que los equipos de transporte cuenten con la documentacién oficial para mantenerlos en
circulacion. ;

Funcién 4:  Informar al coordinador de la seccién de Transportes sobre las incidencias de los equipos de
transporte para su conocimiento.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Marco Antonio Gutiérrez Osnaya Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de
Tran7bortes
I

Jefe del Departamento de Servicios
Cf‘e\nerales  ~

Subdireccion de Recursos Materiales

y Se@'s&os\@enerales

Firma:

v

Fecha:

28.10-19
T

28-10-1d P

2848719 [




MANUAL DE ORGANIZACION CODIco:
SAL{J‘D M.0./0.8.3.6.2
REV: 01
Seccion de Transportes o 7%
Laseneey |pE. 170

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas del Instituto y externamente con personal de instancias publicas
privadas para la entrega de documentacion y organos para trasplante.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Preparatoria
Grado de avance: Terminada

Areas de conocimiento: Mecanica automotriz

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 2 afios

Areas de Experiencia: Mecanica automotriz

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

C. Marco Antonio Gutiérrez Osnaya

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales

Tr'arfsportes /gaener@fle\ S| y Seryicios Generales
Firma:
Fecha: 28-10-19 8-10-%/ — 2&d¥9 4




A CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION s
SALUD . SLLCL
HRCBETRRIA B : REV: 01
Seccién de Transportes
p CIENCIAS MEDICAS HOJA: 80
savanon zveinan | DE: 170
C. CAPACIDADES GERENCIALES
: : Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial ) permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacién NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones de la Seccién
Conocimiento de rutas criticas
Conocimiento de mantenimientos preventivos y correctivos de equipos de transporte
Conocimientos basicos sobre mecanica automotriz
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Comunicacion
Concentracion
Creatividad
Facilidad de palabra
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C. Marco Antonio Gutiérrez Osnaya

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Coordinador de la Seccién de

Subdireccion de Recursos Materiales

Cargo-puesto: Jefe del Depar‘tam%de Servicios Je
Tr.an#portﬁ/ /L%ene‘r Ief y S@osﬁﬁn?rales

Firma: 2& LV//

Fecha: 2840-19 28-1040 28-T0-19 [




~ s CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION I M.0./0.8.3.6.2
RN REV: 01
Seccion de Transpor S
Paftes Cinamincomiee |HOJA: 81
SYAL:‘IAUDES }(fs',:,sﬁ DE 1 70
Actitudes:
Confianza en uno mismo
Disponibilidad
Productividad
Puntualidad
Seguridad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C. Marco Antonio Gutiérrez Osnaya Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccién de Recursos Materiales

'Irransportes ne?@éﬂ y Servicios Generales
Firma: y
Cluy
Fecha: 28-10-19 " 28-10- = 28-10°T19 /




e

MANUAL DE ORGANIZACION ey I
- REV: 01
Seccion de Vigilancia wemocewios [ HOJA: 32

Satvabor soaiciy | DE: 170

XI-C.DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SECCION DE VIGILANCIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de la Seccion de Vigilancia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo D

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar las acciones para la custodia y vigilancia de los bienes del Instituto, manteniendo el orden dentro del
mismo, a fin de crear un ambiente que permita realizar las actividades institucionales mediante controles en los
accesos, monitoreo de camaras de seguridad y vigilancia permanente.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar y administrar los recursos humanos y materiales de la seccidon de Vigilancia.

Funcion 1:  Definir las actividades de los vigilantes internos para llevar a cabo la custodia, vigilancia y mantener el
orden dentro del Instituto.

Funcién 2:  Administrar el equipo de comunicacion y circuito cerrado a fin de mantener una cobertura amplia y
suficiente de vigilancia en las instalaciones.

Funcion 3:  Participar en la integracién del programa anual de adquisiciones para mantener los insumos de la
Seccion.

Funcioén 4:  Emitir las consignas (instrucciones) a realizar por parte de los vigilantes internos y externos para su
aplicacion y seguimiento.

Objetivo 2:  Supervisar las actividades de la empresa subrogada de vigilancia que presta los servicios de
seguridad y vigilancia.

Funcién1:  Vigilar el cumplimiento de las actividades que realizan los elementos de seguridad y vigilancia
externos para verificar que cumplan con lo estipulado en el contrato.

Funcién 2:  Recibir los partes de novedades de los elementos de seguridad interna y vigilancia externos a fin
de que informen los hechos relevantes.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aguino Avendafio

Cargo-puesto:

Subdireccién de Recursos Materiales

y Se@s\Generales

Coordinador de la Seccién de

Vigﬂil%

Jefe del Departamento de Servicios

Firma:

sa’e\ileral|
N

Fecha:

28-10-19 58107910 TRT.= (5

i




MANUAL DE ORGANIZACION

CODIGO:

SALUD 7ZI~%) |M.0.40.8.3.6.3
7S | rev: 01
Seccion de Vigilancia e e

SYAL?MUDI):ZIJBIIROA'I: DE 1 70

Objetivo 3:  Emitir parte de novedades ante las autoridades competentes de hechos relevantes dentro

del Instituto.

Funcion 1:  Integrar el parte de novedades de los hechos relevantes para la Direccion de Administracion a fin

de dar conocimiento a las autoridades jerarquicas.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el Instituto y externamente con visitantes, pacientes, familiares de
los mismos, asi mismo con proveedores y prestadores de los diferentes servicios que participan en la operacion

instituc_ional.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios:
Terminada

Grado de avance:

Areas de conocimiento:  Administracion
Seguridad

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aiios de

experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Administracién publica
Seguridad publica

Preparatoria o bachillerato técnico especializado

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
Cargo-puesto: Coordinador de la Seccién de Jefe del Departamen;o/c\e Servicios Subdireccion de_ Recursos Materiales
: Vigilancia C/; eralI S| y@ngen.erales
Firma: ﬁ :
L=
Fecha: 28-10-19 28-10-1 % 28-10-19

e




4 CODIGO:
S MANUAL DE ORGANIZACION Sy
ALUD |
SECHETALIA DE LALUD REV: 01
Seccion de Vigilanci
g a CIENCIAS MEDICAS HOJA: 84
:ALI:AUDL:ZIJBII:A: DE: 170
C. CAPACIDADES GERENCIALES
: . : i Ingreso y ;
Capacidad gerencial Nivel de dominio permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo AVANZADO X N/A
5.- Negociacién AVANZADO X N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones de la Seccién
Conocimientos sobre seguridad
Conocimientos sobre proteccion civil y manejo de residuos
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia de vigilancia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Autoridad :
Capacidad resolutiva
Comunicacién
Coordinacion de grupos de trabajo
Facilidad de palabra
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizo:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
. Coordinador de la Seccién de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales
Cargo-puesto: Vigilancia erg(le’sw y Sew@%e;nerales -
Firma: i Y\
Fecha: < 28-10-19 8-10- 28-10-19 L




SALUD

MANUAL DE ORGANIZACION

CODIGO:
M.0./0.8.3.6.3

REV: 01
Seccion de Vigilancia . T
CIENCII?SNAA:lgglAll:-I?g HOJA
SYAL?IAUDI):ZIJBIH?A'I\: DE 170
Actitudes:
Autocontrol
Comprension
Confianza en uno mismo
Disciplina
Seguridad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
Garto-bUESt: Coordinador de la Seccién de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales
go-p i Vigilancia G;q?ralesm y icios Generales
“Fima: .jfﬁ
Fecha: 28-10-19 1= 28-49-19 7




MANUAL DE ORGANIZACION EnbIGo:
SALUD M.0./0.8.3.6.3
_ REV: 01
Seccion de Vigilancia L“.i’;i“.’:?ﬁ:‘;’#;?: G 36
SYAL?IAUDL:ZIUCHIIRGA: DE 1 70

PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Subcoordinador de Vigilancia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo A

. MISION DEL PUESTO

Apoyar a la coordinacién de Vigilancia en el ambito administrativo y operativo para cumplir con las funciones de la
Seccién mediante la revision de asistencia de Ia vigilancia interna y externa, asi como la supervision del centro de
circuito cerrado.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Apoyar en las funciones para el control de la vigilancia interna y externa.

Funcién 1:  Revisar las listas de asistencia de los vigilantes internos y externos para detectar irregularidades e
informar al Coordinador de la Seccion de Vigilancia.

Funcién 2:  Resguardar conforme a la legislacion aplicable la informacion del centro de circuito cerrado de tv a fin
de mantener evidencia para atender las solicitudes de hechos ocurridos en el Instituto.

Funcion 3:  Reportar a la subdireccion de Recursos Humanos las incidencias del personal para su conocimiento y
afectacion en némina.

Objetivo 2:  Realizar funciones administrativas.

Funcion 1:  Apoyar en el tramite de pago de los servicios por la vigilancia externa para que se realice en tiempo y
forma.

Funciéon 2:  Apoyar en el control de la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo
asignados a la Seccion para la realizacion de las funciones.

Funcién 3:  Fungir como Responsable del Archivo de Tramite a fin de dar cumplimiento a la normatividad en
materia de archivos.

Funcion 4:  Llevar a cabo las funciones de Verificador de Bienes Muebles para dar cumplimiento al Programa
Anual de Levantamiento de Inventarios institucional. '

Funcion 5:  Preparar y organizar las respuestas y el envio de correspondencia a fin de dar atencion a las
solicitudes recibidas por las diferentes areas y usuarios en general.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
Cargo-puesto: Coordinador de la Seccion de Jefe del Departament?i Servicios Subdireccion de Recursos Materiales
\lelangi\ Ge/nsrale y SQ%eLos\Genera(kai
Firma: % %’J/
Fecha: 28-10-19 28-10- - 28-10L19 |




SALUD

MANUAL DE ORGANIZACION B0 i
REV: 01
Seccion de Vigilancia T el s a7
gALTIAuDL;‘é:BIIF?A’:J DE 1 70

Tipo de relacién:

. ENTORNO OPERATIVO

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con visitantes, pacientes,
familiares de los mismos, asi mismo con proveedores y prestadores de los diferentes servicios que participan en Ia
operacion institucional.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Preparatoria o bachillerato técnico especializado
Grado de avance: Terminada
Areas de conocimiénto: Administracion
Seguridad
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Administracion publica
Seguridad publica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Rall Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Jefe del Departamento ?e\Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales

\l/lgllarLcLa Genegrales | y Sews Generale‘s_.A
1
Firma: r ’ l
n A
Fecha: ik 28-10-19 28-10-19 0-19 ¥




MANUAL DE ORGANIZACION CODIGO:
SALUD M.0./0.8.3.6.3
BEO TR SRR RIS iy REV: 01
Seccion de Vigilancia oo AR o e
:AL’\‘IAUDT):;LICBII:A: DE 1 70

C. CAPACIDADES GERENCIALES
' : Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial e permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones de la Seccién

Conocimientos sobre seguridad

Conocimientos sobre proteccion civil y manejo de residuos

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia de vigilancia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:

Capacidad resolutiva

Comunicacién

Coordinacion de grupos de trabajo

Creatividad

Negociacion

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendarfio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccién de Recursos Materiales

gigilancia eral s‘ y Servicios Generales

R Y
| A Qb [
Fecha: 28-10-19 "75-10-16&27 T el




MANUAL DE ORGANIZACION e
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BROHE AR REV: 0 1
Seccion de Vigi i
glianig S womiee |HOJA: 89
:AL?/AUDL:zIJB‘lsA:‘u DE 1 70
Actitudes:
Confiabilidad
Disciplina
Objetividad
Orientacién a resultados
Puntualidad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccién de Recursos Materiales

Vigilancia 5 Ger‘1 alﬁs y Servicios Generales
Firma: %\ Y\
Fecha: ~ 28-10-19 : 28-1 28-10-19




MANUAL DE ORGANIZACION SH | Sopieo:
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Seccion de Vigilancia el
SYAL'\“IAUD.{):ZIUCBIII?A: DE: 1 70

PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Vigilante

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A8

. MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades de vigilancia y custodia de bienes y personas mediante consignas establecidas para dar
cumplimento a las funciones de la seccion de Vigilancia

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Cumplir con los protocolos de seguridad establecidos para la atencion a los usuarios
internos y externos.

Funcién 1:  Realizar la apertura de las areas solicitadas a fin de que inicien sus labores.

Funcion 2:  Reestablecer los accesos de emergencia activados accidentalmente para evitar el sonido y verificar el
origen del mismo y tomar las medidas necesarias.

Funcion 3: ~ Proporcionar atencion en los incidentes que se presenten a fin de conciliar y reestablecer el orden.

Funciéon 4:  Proporcionar atencion a los reportes por robo o extravio en las diferentes unidades administrativas del
Instituto a fin de dar respuesta y/o iniciar una investigacion previa al hecho ocurrido.

Funcion 5:  Realizar la custodia de las cajas recaudadoras de efectivo y el traslado de valores a la institucion
financiera a fin de que su deposito ocurra sin algun percance.

Funcion 6:  Realizar los recorridos de supervisién en todas las areas del Instituto a fin de verificar que los vigilantes
externos cumplan sus funciones y que no se realicen actividades prohibidas en el Instituto.

Funcion 7:  Coordinar la visita en los horarios establecidos de familiares de los pacientes internados para mantener
el control y orden.

Funciéon 8:  Apoyar en el resguardo de las areas que no cuenten con personal de vigilancia externa a fin de
mantener una amplia supervision.

Funcion 9:  Realizar la entrega de comunicados a la Agencia del Ministerio Publico para dar aviso sobre las
incidencias de orden legal ocurridas dentro del Instituto.

Funcion 10:  Proporcionar atencion al personal del Instituto y al publico en general que lo solicita para orientar o
apoyar sus necesidades.

CONTROL DE EMISION
. Elabord: Revisé: Autorizo:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales

Vigilancia _ neﬁﬂ%e, | y os Generales
Firma: k ]
Fecha: - 28-10-19 ~ 28-10- ~— 28410-19
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Funcion 11:

Funcion 12:

Funcion 13:

Funcion 14:

Funcion 15:

Funcioén 16:

Funcion 17:

Apoyar en la custodia de pacientes provenientes de los Centros de Readaptacion Social (CERESOS)
para que se les proporcione la atencién médica en el Instituto.

Llevar a cabo la revision de bultos voluminosos en las entradas y salidas del Instituto a fin de verificar
que no se introduzcan o salgan materiales no autorizados.

Realizar el monitoreo del sistema de circuito cerrado de television a fin de detectar actos que vulneren
la seguridad institucional.

Proporcionar apoyo en las actividades de proteccion civil a fin de que éstas se lleven a cabo de
conformidad a los protocolos establecidos y evitar incidencias o accidentes.

Participar en las acciones perimetrales del Instituto para salvaguardar el orden y la seguridad del
mismo.

Informar mediante el parte de novedades, las incidencias presentadas a fin de evidenciar los hechos
ocurridos.

Apoyar en los diferentes eventos institucionales a fin de mantener el orden.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicaciéon constante con todo el personal del Instituto externamente con visitantes, pacientes,
familiares de los mismos, asi mismo con proveedores y prestadores de los diferentes servicios que participan en la
operacion institucional.

Caracteristica de la informacién

La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Preparatoria o bachillerato técnico especializado

Grado de avance: Terminada

Areas de conocimiento:  Administracion

Seguridad

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
Cargo-puesto: Coordinador de la Seccién de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales
Vlgllanma/_\ / nerg)@ y Servicios Generales
Firma: -
Z .
Fecha: ~ 28-10-19 "~78-10-1 ~—  2810-1
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B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia:
Areas de experiencia: Administracion publica
Seguridad publica
C. CAPACIDADES GERENCIALES
- ; Nivel de dominio Ingreso y ;
Capacidad gerencial A permanencia Permanencia
1.- Visioén estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones de la Seccion
Conocimientos sobre seguridad
Conocimientos sobre proteccion civil y manejo de residuos
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia de vigilancia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales

Vigil/ﬂncia C}gner@ y%s ?enera[es
Firma: A7 ’
72
Fecha: 28-10-19 " 28-10~9Y/ 28-10-19 [
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Habilidades:

Capacidad resolutiva

Control emocional

Coordinacién de grupos de trabajo
Manejo de personal

Trabajo organizado

Actitudes\:

Autocontrol
Compromiso
Disciplina
Puntualidad
Seguridad

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Coordinador de la Seccién de

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales

Cargo-puesto: ., . ]
Vlgllan% /GQner?l% y Servicios Generales
Firma: )
i
Fecha: il 28-10-19 28-10-40~/ -10-19 |
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XI-D.DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SECCION DE CONTROL DE INVENTARIOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Coordinador de la Seccién de Control de Inventarios

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Soporte Administrativo C

B. MISION DEL PUESTO

Administrar los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto y mantenerlos asegurados a través del
cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de inventarios de bienes muebles.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo 1:  Cumplir con la normatividad vigente en la administracion de bienes muebles e inmuebles.

Funcién 1: = Elaborar el programa anual de trabajo de la seccién para asignar las funciones y actividades del
personal a su cargo y cumplir con los objetivo del mismo.

Funcion 2:  Supervisar el desarrollo de las funciones y actividades asignadas al personal a su cargo para verificar
su cumplimiento. :

Funcién 3: Determinar areas de oportunidad a fin de Implementar acciones de mejora para el funcionamiento de
la Seccion.

Funcion 4: Informar al personal a su cargo sobre la normatividad vigente aplicable en materia de bienes muebles
e inmuebles para mantenerlos actualizados.

Funcion 5: Revisar los informes emitidos sobre los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto para
solventar solicitudes de informacion de entidades gubernamentales revisoras o fiscalizadoras.

Objetivo 2:  Coordinar las actividades de administracion de los bienes muebles

Funcion 1:  Supervisar el registro, afectacion, disposicion final y baja de los bienes muebles del Instituto en el
sistema informatico vigente para su control.

Funcién 2:  Implementar politicas para el control, uso y aprovechamiento de mobiliario y equipo, propiedad del
Instituto.
Funcién 3: Informar a las areas del Instituto de la normatividad aplicable sobre el control, uso y aprovechamiento

adecuado de los bienes muebles e inmuebles para su ejecucion.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revis6: Autorizé:
Nombre: C. Ernesto Acosta Salas Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
Chrao-pussio: Coorginador de la Seccién de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales
90-p ’ pntrol de #m/entaj_qs panera% y Se‘r\iicios Generales

L4

Firma: / dﬂﬁ K % !‘ 2
Fecha: 7 ] 281049 28-10-1927 - 1019 |
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Funcién 4: Supervisar el desarrollo y cumplimiento del programa anual de trabajo de levantamiento de inventario
fisico institucional de mobiliario y equipo, con el objeto de tener la estadistica real de los activos fijos.

Funcion 5:  Mantener una cultura sobre el control, uso y aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles’
dentro del Instituto para su cuidado y preservacion.

Funcion 6: Capacitar a las diferentes unidades administrativas del Instituto para el control, uso y aprovechamiento
adecuado de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto.

Funcion 7: Revisar la integracion de informacion contable para su conciliacion y emision en Estados Financieros
del Instituto

Funciéon 8:  Integrar la informacién correspondiente al registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles para ponerlo a consideracion del Comité de Bienes Muebles del Instituto.

Funcion 9:  Supervisar la integracion de expedientes de cada bien propiedad del Instituto para su control y
resguardo.

Funcion 10:  Supervisar la identificacion de bienes a través del sistema de codigo de barras para su control.

Funcion 11:  Establecer las medidas de control para el acceso de personal a la bodega transitoria de equipo y
mobiliario a fin de mantener el resguardo de los bienes hasta su destino final.

Objetivo 3:  Mantener asegurados los bienes patrimoniales propiedad el Instituto.

Funcion 1: Elaborar el programa anual de aseguramiento integral del Instituto para su implementacion y
seguimiento.

Funcion 2: Mantener actualizadas las pélizas de seguro para que el Instituto recupere, en caso de siniestro el
patrimonio perdido y/o dafiado.

Funcién 3: Gestionar todos los tramites para el seguimiento de los siniestros ocurridos en el Instituto hasta su
recuperacion.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con las
empresas de seguros de siniestralidad y asesoria y ajustadores de seguros, personal de compra de desecho,
personal de instancias gubernamentales revisoras o fiscalizadoras, personal de entidades o dependencias que
tengan relacion sobre los bienes muebles e inmuebles.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C. Ernesto Acosta Salas Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Subdireccion de Recursos Materiales

y—\Sewielas Generales
RN

Jefe del Departamento de Servicios

Coo(;finador de la Seccion de
AGener;le\s

Firma:

ontrol de Inventarios

-
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Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja afecta a otras dependencias/organos desconcentrados/entidades paraestatales.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Administracién
Administracién publica
Contabilidad
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracién publica
Informatica
Contabilidad
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizo:
Nombre: C. Ernesto Acosta Salas Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinad

de la Seccion de Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales

Controf de Inventarios Generales y Servici nerales
sreses ) g o
Firma: ! ’ U A //)
[
Fecha: — § 28-10-19 o S 281018~
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

: : Nivel de dominio Ingreso y ;
Capacidad gerencial * permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacioén a resultados AVANZADO X N/A
4.- Trabajo en equipo AVANZADO X N/A
5.- Negociacién NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad
Conocimiento sobre informacion contable
Conocimiento sobre manejo de equipo de procesamiento de datos y comunicaciones
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Comunicacién
Coordinacién de grupos de trabajo
Trabajo bajo presion
Trabajo organizado
: CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revis6: Autorizé:
Nombre: C. Ernesto Acosta Salas Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordirrﬂdor de la Seccién de

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales

Conftrol de Inventarios G/eqeraleﬁf‘\,) y Servicios Generales
Firma: AéLZNV Z L?
Fecha: — [/ 28-10-19 28-10-19 "2 - 2841 I
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Actitudes:
Compromiso
Disciplina
Objetividad
Productividad
Puntualidad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C. Ernesto Acosta Salas

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordi%dor de la Seccién de

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccién de Recursos Materiales

Control de Inventarios Ger}E{ales (\ y Servicios Generales
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Auxiliar de Registro y Depuracion de Bienes Muebles

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo B

. MISION DEL PUESTO

Mantener el control de las adquisiciones y bajas de los bienes muebles del gjercicio vigente y de ejercicios
anteriores para conciliar y depurar los saldos en libros contables, a través de un sistema automatizado.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Controlar el ingreso los saldos en libros contables de las adquisiciones de bienes muebles.
Funcién 1:  Registrar las adiciones y bajas de los bienes muebles para la integracion de su expediente.
Funcion 2:  Registrar los equipos en comodato, préstamo y/o arrendamiento a fin de mantener su control.
Funcioén 3: Elaborar el acta de bienes que carecen de factura, para su registro en el auxiliar de activo fijo.
Funcion 4: Integrar el archivo electrénico de las facturas originales, para su control en caso de extravio.
Funcién 5:  Supervisar el plaqueo de los bienes muebles para su revisién e integracion en un archivo
electrénico.
Funcién 6:  Supervisar la elaboracion de las tarjetas auxiliar de cada bien mueble e inmueble para su
identificacion.
Funcién 7: Respaldar la informacion contenida en el sistema automatizado referente a las adiciones y bajas de
los bienes muebles para su proteccion y, control.
Funcion8:  Actualizar la informacion contenida en el sistema automatizado sobre los bienes muebles e
inmuebles para contar con datos reales.
Objetivo 2:  Integrar la informacién vigente de los bienes muebles del Instituto.
Funciéon 1:  Preparar y actualizar la informacion sobre las adiciones y bajas de bienes muebles e inmuebles para
solventar solicitudes de informacion de instancias gubernamentales, revisoras o fiscalizadoras.
Funcion 2:  Acudir a instancias gubernamentales, revisoras o fiscalizadoras en caso de ser necesario para
solventar informacion requerida de los bienes muebles e inmuebles.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: C. Ernesto Acosta Salas Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Coordin;,Zor de la Seccién de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccién de Recursos Materiales

Contyol de Inventarios G eral?‘é'\ y Servicios Qenerales
/ ) ¥
Firma: -
A~ 7.9 0 i - L
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Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcion 2:

Elaborar las conciliaciones contables de los bienes muebles del Instituto.

Realizar las conciliaciones contables contra los registros de control de bienes muebles; inventarios

fisicos y siniestros, de la seccion de control de inventarios, a fin de determinar diferencias.

Realizar las conciliaciones contables con la seccidon de Andlisis y Registro, a fin de determinar

diferencias, unificando registros y saldos para la integracion de la informacion contable.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas del Instituto y externamente con personal de instancias
gubernamentales revisoras o fiscalizadoras, personal de entidades o dependencias que tengan relacién sobre los
bienes muebles e inmuebles.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja afecta a otras dependencias/érganos desconcentrados/entidades paraestatales.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Contabilidad
Administracion
Administracion publica
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de anos de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Contabilidad
Administracion
Administracién publica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: C. Ernesto Acosta Salas Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendaro

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de
Conirol de Inventarios

Jefe del Departamento de Servicios

Pﬁnerﬁg‘s)

Subdireccién de Recursos Materiales

y@d%ios Generales

Firma:
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
st ; Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial o permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacioén a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad
Conocimiento sobre informacién contable
Conocimiento sobre manejo de equipo de procesamiento de datos y comunicaciones
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Comunicacion
Numérica
Redaccion
Trabajo bajo presidon
CONTROL DE EMISION j
Elaboro: Reviso: Autorizo: |
Nombre: C. Ernesto Acosta Salas Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
. Coordjnador de la Seccién de Jefe del Departamen e Servicios Subdireccion de Recursos Materiales
Cargo-puesto: C}ntrol de Inventarios C/%’e\neralgs\ icios Generales
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Actitudes:
Disponibilidad
Objetividad
Orientacion a resultados
Productividad
Puntualidad
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C. Ernesto Acosta Salas

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinidor de la Seccion de

Jefe del Departame

de Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar de Inventarios Fisicos de Bienes Muebles

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo B

. MISION DEL PUESTO

Realizar el inventario fisico institucional de bienes muebles con el objeto de dar cumplimiento al programa anual de
inventarios, a través de la verificacion fisica y registro.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Ejecutar el programa anual de inventarios.

Funcion 1:  Elaborar la programacién anual de trabajo de los levantamientos de inventario fisico de mobiliario y
equipo para llevar a cabo el conteo de los bienes muebles del Instituto.

Funcién 2:  Realizar el conteo de los bienes muebles adscritos a cada unidad administrativa del Instituto para
obtener el inventario actualizado por areas.

Funcién 3:  Conciliar las diferencias detectadas con toda la unidad administrativa para la actualizacion de
informacion referente a los bienes muebles.

Funcion 4: Elaborar el reporte de los inventarios fisicos de bienes muebles, para su respectiva revision y
autorizacion.

Funcion 5:  Verificar la existencia de placas de cédigo de barras en los bienes para su identificacion.

Objetivo 2:  Controlar los ingresos y salidas de bienes muebles propiedad y no propiedad del Instituto.

Funcion 1:  Revisar fisicamente los bienes muebles contra la informacién del sistema automatizado para identificar
la existencia o inexistencia de los bienes propiedad del Instituto.

Funcion 2:  Integrar la base de datos con los ingresos y salidas de los bienes muebles para su registro y control.

Objetivo 3:  Mantener actualizados los resguardos de bienes muebles del Instituto.

Funcion 1:  Realizar las modificaciones de los resguardos para mantener el censo actualizado.

Funcién 2:  Integrar el expediente de los resguardos para su control.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: C. Ernesto Acosta Salas Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendarfio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccién de Recursos Materiales

Co,ntrol de Inventarios /%neralreﬁ &Sew.iq.o‘s Generalis‘
Firma: | %AMA/ t
Fecha: = 28-10-19 " 28-10- N -10-19




MANUAL DE ORGANIZACION

Seccion de Control de Inventarios

CODIGO:
M.O./0.8.3.6.4

REV: 01

104
170

INSTITUTO NACIONAL DE

CIENCIAS MEDICAS HOJA:

Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE:

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna

Se mantiene comunicacién constante con todas las areas del Instituto.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja afecta a otras dependencias/érganos desconcentrados/entidades paraestatales.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Pasante
Areas de conocimiento:  Contabilidad
Administracion
Administracién publica
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afos de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Contabilidad
Administracion
Administracién publica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: C. Ernesto Acosta Salas Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de
Contro”de Inventarios

Jefe del Departamento de Servicios
Gener;{es

Subdireccion de Recursos Materiales
y S%(laenerales/'

Firma:

Y

~

Fecha:
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
i i Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial 2 permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad
Nociones sobre informacion contable
Conocimiento sobre manejo de equipo de procesamiento de datos y comunicaciones
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades: -
Analisis
Comunicacion
Numérica
Redaccion
Trabajo bajo presién
CONTROL DE EMISION
,Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Erflesto Acosta Salas Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto: Coordipador de la Seccion de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales
Cantrol de Inventarios /gen‘erﬁs % Wﬁr}egalevsﬂ

Firma:

Fecha: " 28-1019 z 28-10-19 ¥

"T'——’l'//’\' 28-10-19




MANUAL DE ORGANIZACION

Jg}tg;\&mmm‘ CODIGO:

SALUD !{4’5 élb M.0./0.8.3.6.4
RO § BALA ‘{'% '\ ;"’""; 3 i
Kj@\ >/ |REV: 01
Seccioén de Control de Inventarios ==
mereomaouios |HOJA: 106
;AL':AUDT):;UCBIISA: DE 170
Actitudes:
Disponibilidad
Objetividad
Orientacion a resultados
Productividad
Puntualidad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: C. Ernesto Acosta Salas Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
T — Coordinador de la Seccion de Jefe del Departament Servicios Subdireccién de Recursos Materiales
go-p ' Control de Inventarios ;ngneralés \ y S%&/&;fr}egalgs/‘
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Aucxiliar de Movimiento y Destino Final de Bienes Muebles

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo B

. MISION DEL PUESTO

Mantener el control del movimiento y destino final de los bienes muebles, asi como de los bienes que son
trasladados a la bodega transitoria de equipo y mobiliario del Instituto para su informe al comité de Bienes
Muebles, a través de un sistema automatizado y controlado.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Registrar los movimientos y destino final de los bienes muebles institucionales.

Funciéon 1:  Elaborar el programa anual de disposicién final de los bienes muebles, para controlar los bienes
muebles que ya no son Utiles en Instituto.

Funcién 2:  Elaborar las carpetas de los asuntos a presentar y asuntos generales para las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité de Bienes Muebles a fin de mantener informados a los integrantes del
mismo.

Funcién 3: Integrar los expedientes con la documentacion soporte de las disposiciones finales y bajas de los
bienes muebles, para su control.

Funcién 4: Solicitar y resguardar los avallios de los bienes muebles e inmuebles requeridos, para conocer su valor
actual.

Objetivo 2:  Controlar e integrar la documentacion soporte de los traslados que se efectiian en las diversas
unidades administrativas del Instituto de los bienes muebles, asi como aquellos concentrados
en la bodega transitoria de mobiliario y equipo.

Funcion 1:  Integrar el registro de los formatos de traslado y dictamenes de no utilidad para contar con un
expediente de cada bien mueble.

Funcion 2:  Conciliar con las areas que integran la Seccion, el movimiento fisico, de usuario y disposicion final de
cada bien mueble, para su control.

Funcion 3: Coordinar con el personal de la Seccién de Intendencia los traslados de bienes muebles para su
reubicacion.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Ernesto Acosta Salas Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Codfdinador de la Seccién de
ontrol de Inventarios

Subdireccion de Recursos Materiales

y w Generales

Jefe del Departamzwto\de Servicios

/C\ene alels

Firma:

A/

Fecha:
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|
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Objetivo 3:  Administrar el contrato de venta de material de desecho, reciclaje y reutilizacién del
Instituto.

Funcion 1: Colaborar en la integracion del anexo técnico del contrato de venta de material de desecho,
reciclaje y reutilizacion del Instituto para la eleccion de un proveedor.

Funcién 2:  Integrar la documentacion legal del proveedor para solicitar al departamento de Asesoria Juridica la
elaboracion del contrato de compra y venta de material de desecho, reciclaje y reutilizacion del
Instituto.

Funcién 3: Coordinar y supervisar al personal de la compra de desecho para su control y recolecta del
material.

Funcién 4: Integrar la documentacién soporte de la venta de material de desecho, reciclaje y reutilizacion del
Instituto, para la comprobacion de la venta.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas del Instituto y externamente con personal de la empresa de ven
de material de desecho, reciclaje y reutilizacion. :

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja afecta a otras dependencias/érganos desconcentrados/entidades paraestatales.

PERFIL DE PUESTO =
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Pasante
Areas de conocimiento:  Contabilidad

Administracion
Administracion publica

CONTROL DE EMISION

Elaboroé: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Ernesto Acosta Salas Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
. Coordinador de la Seccién de Jefe del Departam de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales
Cargo-puesto: . eL
Control dg Inventarios /-\Gene a\l?s\ yS ios Generales

Firma: M ,{Mﬁ
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B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 1 afo
Areas de experiencia: Contabilidad
Administracion
Administraciéon publica
C. CAPACIDADES GERENCIALES
i ; Nivel de dominio Ingreso y ;
Capacidad gerencial 4 permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA . N/A N/A
4.- Trébajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad
Nociones sobre informacién contable
Conocimiento sobre manejo de equipo de procesamiento de datos y comunicaciones
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
) CONTROL DE EMISION
" Elaboré: Revisoé: Autorizo:

Nombre:

C. Ernesto Acosta Salas

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de
Controllde Inventarios

Jefe del Departamerﬁf;d)e Servicios

Subdirecciéon de Recursos Materiales
y Segdcios Generales

Firma:

/Qenera

AT

Fecha:
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Habilidades:
Analisis
Comunicacion
Numeérica
Redaccion
Trabajo bajo presion
Actitudes:
Disponibilidad
Objetividad
Orientacion a resultados
Productividad
Puntualidad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Ernesto Acosta Salas Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendarfio
Cargo-puesto: Coordinadoy de la Seccion de Jefe del Departament6 dé Servicios Subdireccion de Recursos Materiales
Controf de Inventarios /ngeraks\ ) yﬁarwcms Generales
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PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar de Siniestros Institucionales

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo B

. MISION DEL PUESTO

Gestionar los tramites necesarios para reportar los siniestros institucionales ante la aseguradora, y dar seguimiento parz

su control, tramite, y finiquito, conforme la legislacion aplicable.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Apoyar en la elaboracion del programa anual de aseguramiento integral institucional.

Funcién 1:  Integrar la informacion correspondiente para a la elaboracion e implementacién del programa anual
de aseguramiento integral institucional. :

Funcion 2:  Actualizar la pdliza de seguro a fin de recuperar el patrimonio afectado en caso de siniestro.

Funcién 3:  Elaborar y controlar los reportes de siniestros ante la aseguradora, con el objeto de integrar un
expediente para su atencion, tramite y finiquito.

Funcion 4: Coordinar la visita de inspeccion de riesgos, elaborando un reporte del mismo a las diversas
unidades administrativas donde se detectaron posibles riesgos para su erradicacion.

Funcién 5:  Tramitar hasta su pago de podlizas para la atencion de siniestros.

Funcioén 6:  Tramitar hasta su pago las facturas del asesor externo para la atenciéon de las asesorias en
aseguramiento institucional.

Funcion 7:  Elaborar el anexo técnico de contratacién de asesor externo, para que el Instituto cuente con la
asesoria necesaria respecto al aseguramiento.

Funcién 8:  Colaborar en los asuntos relacionados con algun siniestro de los bienes con el asesor externo para
su finiquito y recuperacion.

Objetivo 2:  Mantener vigente la informacion de los siniestros institucionales.

Funcién 1:  Integrar en un sistema automatizado y en expediente los siniestros institucionales para su control y
seguimiento.

Funcién 2:  Conciliar la informacion respecto a siniestros con todas las dreas que integran a la Seccién para tener
un control de los bienes patrimoniales del Instituto.

CONTROL DE EMISION ]
Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Ernesto Acosta Salas Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordipador de la Seccién de
Ctﬁtrol de Inventarios

Jefe del Departamear%ﬁe Servicios Subdireccién de Recursos Materiales

Firma:

/.Qener es Mio? C?eneraleg

Fecha:

]
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Obijetivo 3:

propiedad del Instituto.

Funcion 1:
control.

Funcion 2:

mantenerlos identificados.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Mantener el control de los equipos de procesamiento de datos y comunicaciones, no

Elaborar y colocar las placas de identificaciéon de los bienes no propiedad del Instituto para su

Controlar en archivo electronico e impreso los bienes no propiedad del Instituto a fin de

Se mantiene comunicacion constante con todas las areas del Instituto y externamente con personal de la
aseguradora y del despacho de asesores externos y ajustadores.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja afecta a otras dependencias/érganos desconcentrados/entidades paraestatales.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afos de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional
Pasante

Contabilidad
Administracion
Administracion publica

1 afio

Contabilidad
Administracién
Administracién publica

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: C. Ernesto Acosta Salas Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendarfio
Cardo-puests: Coordjnador de la Seccion de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales

go-p ’ Control de Inventarios /\ Gqﬁ@{ales y Se@ddgeenerales
Firma: Z% ; k
] |
Fecha: — /{ 28-10-19 28°16=19 2840-19
/ 7
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
i ; Nivel de dominio Ingreso y ;
Capacidad gerencial A permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad
Nociones sobre informacién contable
Conocimiento sobre manejo de equipo de procesamiento de datos y comunicaciones
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Andlisis
Comunicacion
Numérica
Redaccion
Trabajo bajo presion
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis6: Autorizo:
Nombre: C. Ernesto Acosta Salas Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
Cargo-puesto: Coordinador de la Seccion de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccién de Recursos Materiales
' C?ptrol de Inventarios /\Gen ales y Seévicios Generales

Fecha: = A/ 281019 " 28-10- ) 2840-19

| | Sl




2 CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.O./0.8.3
SALUD .0./0.8.3.6.4
GECHETREES DY SaLLD ] REV: 01
eccion i
S de Control de Inventarios s |HOUA: T4
Savaversisiean. | DE: 170
Actitudes:
Disponibilidad
Objetividad
Orientacion a resultados
Productividad
Puntualidad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: C. Ernesto Acosta Salas Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafo

Coordingdor de la Seccién de
Conjirol de Inventarios

P

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Servicios
Gene@?ﬁ

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Secretaria
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Apoyo Administrativo A7
B. MISION DEL PUESTO
Apoyar al cumplimiento de las funciones de la Seccion a través de la realizacién de los procedimientos
secretariales y aspectos logisticos para contribuir al cumplimiento del objetivo y funciones de la misma.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo 1:  Operar el sistema de control de gestion conforme a los procedimientos establecidos para
. agilizar la recepcioén, registro, entrega y archivo de la correspondencia recibida y remitida
por la Seccién.
Funcién 1:  Entregar al coordinador de la Seccion los asuntos recibidos para el tramite correspondiente.
Funcién 2:  Elaborar y actualizar los formatos para el control de la correspondencia de acuerdo a las
necesidades de la Seccion.
Funcién 3:  Preparar y organizar el envio de correspondencia a fin de comunicar y/o responder las solicitudes‘
recibidas por las diferentes unidades administrativas y usuarios en general.
Funcién 4:  Colaborar en la compilacion y archivo de la documentacion y demas expedientes del area para su
localizacion cuando sea requerido y dar cumplimiento a las disposiciones en materia de archivos.
Objetivo 2:  Supervisar el control de la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y
equipo asignados a la Seccién.
Funcién 1:  Elaborar el programa anual de adquisiciones de los insumos necesarios para el desarrollo de las
actividades.
Funcién 2:  Solicitar los servicios de mantenimiento necesarios para el funcionamiento del mobiliario y equipo
asignados a la Seccion.
Funcién 3:  Realizar las funciones de verificador de bienes muebles para dar cumplimiento al programa anual
de levantamiento de inventarios institucional.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Ernesto Acosta Salas Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales

Co rol de Inventarios ener y Servicios Generales
h-\
Firma: J \[ W
H LA AVLVIVA"A Vi -
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Objetivo 3:  Auxiliar en la organizacion de las reuniones del comité de Bienes Muebles.

Funcién 1:  Realizar las acciones necesarias para que se lleven a cabo las reuniones del comité de Bienes
Muebles.

Funcién 2:  Elaborar la propuesta de calendario de sesiones, minuta de trabajo y orden del dia para la
realizacion del comité de Bienes Muebles.

Objetivo 4:  Mantener clasificada y resguardada la informaciéon de la Seccion de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Funcién 1:  Realizar la clasificacion y resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para dar cumplimiento a la normatividad
establecida.

Funcién 2:  Registrar los documentos normativos en el Centro de Informacion Documental Institucional (CIDI) y
asistir a reuniones informativas para cumplir con el mismo.

Objetivo 5:  Auxiliar en el control de la agenda de trabajo del coordinador de la Seccion.

Funcion 1: Concertar las citas y reuniones de trabajo con instancias publicas y privadas para el cumplimiento
de los asuntos oficiales y compromisos laborales.

Funcién 2:  Registrar y elaborar los recordatorios correspondientes para abordar temas relacionados con las

actividades de la Seccion.

D.ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con personal de las diferet
instancias gubernamentales y de empresa de venta de desechos, de aseguradoras, de ajustadores y asesores.

Caracteristica de la informacién
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios:

Carrera técnica Carrera o Comercial

Titulado

CONTROL DE EMISION
Reviso:

Grado de avance:

Elaboro:
C. Ernesto Acosta Salas

Autorizo:

Nombre:

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccién de Recursos Materiales

Coﬂtrol de Inventarios ’ﬁnera@ y Servicios Generales
Firma: / = m { ’ l{
0 X X A \/ |
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Areas de conocimiento:  Secretarial
Relaciones publicas
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afos de
experiencia: 2 afos
Areas de expériencia: Secretarial
Administracién publica
Informatica -
Relaciones publicas
C. CAPACIDADES GERENCIALES
i ; Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial - permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:

Nombre:

C. Ernesto Acosta Salas

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

: }

Coordinador de la Seccion de
Coptrol de Inventarios

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales
—

Firma:
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D.

COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a la Seccioén
Conocimientos de redaccion, ortografia, taquigrafia, mecanografia
Uso de software administrativo

Habilidades:

Comunicacion

Facilidad de palabra
Redaccion

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presion

Actitudes:

Dinamismo
Disciplina
Disponibilidad
Empatia
Motivacién

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso6:

Autorizo:

Nombre:

C. Ernesto Acosta Salas Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinadgr de la Seccién de Jefe del Departamento de Servicios
Contpol de Inventarios Generaleﬁ

Subdirecciéon de Recursos Materiales
y Servicios Generales
[ —

Firma:

Fecha:

28-10-19 |

% 6\\‘“ ﬂ
28-10-19 28-10-19
[




Z CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.O.J0.8.3.6.5
REV: 01

Seccion de Lavanderia wmmowcons |HOJA: 119
SYAL:‘IAUDL:'LI’UCBII;SA:: DE 1 70

XI-E. DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SECCION DE LAVANDERIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de la Seccion de Lavanderia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo D

B. MISION DEL PUESTO

Suministrar prendas al paciente y usuarios mediante procesos de lavado, secado y planchado, asi como la
confeccion y reparacién de todas las prendas utilizadas en la atencion del paciente.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Abastecer de prendas al paciente y al personal del Instituto para la atencién médica
hospitalaria.

Funcién 1:  Distribuir las cargas de trabajo entre el personal a su cargo en las diferentes areas, confeccion,
costura, reparacion, recoleccion, entrega de ropa, lavado, secado, planchado y acomodo para contar
con el abasto.

Funcién 2:  Programar vacaciones, guardias y suplencias del personal a su cargo a fin de cubrir las necesidades
de operacion de la seccion.

Funcion 3:  Vigilar que el personal de la seccion cumpla con las medidas de seguridad e higiene para evitar
accidentes que pongan en riesgo la integridad del mismo.

Funcién 4:  Capacitar al personal de la seccién para contribuir a su formacion personal.

Funcion 5:  Programar las actividades que realiza el personal de la seccion en las diferentes dreas para dar
continuidad a los procesos evitando retrasos en el abastecimiento de prendas.

Objetivo 2:  Administrar los recursos técnicos y materiales asignados a la seccion

Funcién 1:  Controlar las entradas de equipos y materiales de la seccién a fin de contar con el inventario
correspondiente.

Funcién 2:  Revisar que cada uno de los equipos reciba el mantenimiento preventivo pertinente de acuerdo al
programa establecido para su funcionamiento.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre: C. Juan Carlos Garcia Rangel Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendaro
. Coordinador de la Seccién de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccién de Recursos Materiales

Cargo-puesto: )

Lavanderia generaleﬂ @Qenerales
Firma: 7 A
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Funcion 3:

Funcion 4:

Funcioén 5:

Funcion 6:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Solicitar y supervisar el servicio de mantenimiento correctivo inmediato cuando fallen los equipos para
minimizar el impacto en los procesos.

Vigilar que la operacién de los equipos sea el la indicado(a) de acuerdo con los instructivos
correspondientes para mantener su funcionalidad.

Proponer junto con el personal de costura la confeccién de prendas especiales para la atencion del
Paciente y ayudar a la disminucion del gasto institucional.

Participar con las diferentes areas de atencion médica en la adquisicién de roperia para verificar que
las prendas cumplan con las especificaciones minimas necesarias para el proceso de lavado que se
lleva a cabo en el Instituto.

Establecer con el Jefe de Servicios Generales, los programas, politicas, procedimientos, asi
como las existencias minimas y maximas de material

Elaborar el Programa de Trabajo Anual con los departamentos de Almacén General y Adquisiciones
para adquisicion de insumos de la seccion

Participar en el proceso de evaluacion técnica de los insumos utilizados en los procesos de lavado de
la seccion a fin de que cumplan con los requerimientos.

Revisar y actualizar los manuales de organizacion y procedimientos de la seccion para que exista
concordancia con las actividades del personal a su cargo.

Atender solicitudes de las diferentes unidades administrativas del Instituto.

Controlar y archivar la documentacién y demas expedientes de la seccion para su localizacion cuando
sea requerida.

Clasificar y resguardar los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental para dar cumplimiento a la normatividad establecida.

Elaborar y controlar los oficios y otros documentos a fin de comunicar y/o dar respuesta a las
solicitudes

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: interna y externa
Se mantiene comunicacion constante con todas las areas del Instituto y externamente con proveedores de insumos
y mantenimiento de los equipos de lavanderia.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Juan Carlos Garcia Rangel Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendarfio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccién de Recursos Materiales

Lavanderia ;Eﬁneraleh y&rvicios Generales
3 I
Firma: M ' A ) '/]:
AN |
Fecha: 28-10-19 ~ 28-10-191¢/
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Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Administracion
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de Afnos de
Experiencia: 1 afios
Areas de Experiencia: Administraciéon
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: C. Juan Carlos Garcia Rangel Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafo
Eargo-pliests: Coordinador de la Seccion de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales
go-p ' Lavanderia /\Genera[?\s y icios Generales

Fecha: 28-10-19 ~ 2870 281019 |
r
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad Gerencial Nivel de Dominio - \ngfeso . Permanencia
* ermanencia

1.- Vision Estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a Resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en Equipo AVANZADO X N/A
5.- Negociacion AVANZADO X N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a las funciones de la Seccion

Conocimientos de magquinaria industrial de lavado, secado planchado y confeccién de prendas,
conocimiento en insumos, agentes quimicos de limpieza

Uso de software administrativo .

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Autoridad

Capacidad resolutiva
Manejo de personal
Negociacién

Trabajo bajo presién

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Juan Carlos Garcia Rangel Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
Cargo-puesto: Coordinador de la Seccion de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales
’ Lavanderia Generale, icios Generales
L bl 2 e
Firma: r
Fecha: $810°19 TS0 S 28-1019 ¥
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Actitudes:
Adaptacion
Disciplina
Productividad
Puntualidad
Seguridad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C. Juan Carlos Garcia Rangel

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccién de Recursos Materiales

tl\_avandena Qaperalles (’\ y Servicios Generales
Fecha: 28-10-19 ' 28-10M19<A 28-10-19
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Subcoordinador de Lavanderia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Apoyo Administrativo A8

B. MISION DEL PUESTO
Apoyar en la coordinacién de las funciones de los Auxiliares de Lavanderia para llevar a cabo el suministro de
prendas al paciente y usuarios mediante procesos de lavado, secado y planchado para la atencion del mismo.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Apoyar en la coordinacion de los Auxiliares de Lavanderia.

Funcién 1:  Participar en la distribucion de las cargas de trabajo de los Auxiliares de Lavanderia en las diferentes
areas de recoleccion, entrega de ropa, lavado, secado, planchado y acomodo para contar con el
abasto.

Funcion 2 Supervisar que el personal de la Seccién cumpla con las medidas de seguridad e higiene para evitar
accidentes que pongan en riesgo la integridad del mismo.

Funcién 3:  Apoyar en la capacitacion de los Auxiliares de Lavanderia para contribuir a su formacion personal.

Objetivo 2:  Supervisar las actividades para los procesos de lavado, secado y planchado de prendas.

Funcién 1:  Coordinar y participar en las actividades para los procesos de lavado, secado y planchado de
prendas.

Funcién 2:  Apoyar en la supervisién de los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos de la
Seccion para mantener su funcionalidad.

Funcién 3:  Vigilar que la operacion de los equipos sea el indicado de acuerdo con los instructivos
correspondientes para mantener su funcionalidad.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:
Nombre: C. Juan Carlos Garcia Rangel Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales

\\Lavanderia Generales m y Servicios Generales
A ; ) _a
Firma: Y M'7
'(M < _ [
Fecha: 28-10-19 28-109 ™S 28-10-19 ¢
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Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con personal de los proveedores
servicios de mantenimiento de las maquinas para el lavado, secado, planchado.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica
Grado de avance: Pasante

Areas de conocimiento: Administracion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aios de

experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Administracién
Informatica

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: C. Juan Carlos Garcia Rangel Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
c . Coordinador de la Seccién de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccién de Recursos Materiales
argo-puesto: L E s
A avanderia Gene/ﬁles \Z os Generales

4 al (YA )

= !
Fecha: 28°10-19 28-1g4d 28-10-19 2
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelprg]raenseon}éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones de la Seccidn
Conocimientos sobre el mantenimiento y funcionamiento de equipos de lavado, secado, planchado.
Conocimientos sobre técnicas de higiene y sanitizaciéon de prendas para la atencién del paciente.

Conocimientos sobre las medidas de seguridad e higiene.
Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicaciéon

Coordinacion de grupos de trabajo
Manejo de personal

Pensamiento critico

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

C. Juan Carlos Garcia Rangel Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales

Lavanderia N Gerérales y Servicios Generales
A\ ) -
Firma: 8 ﬂ“ ‘h\ A/7
S { v |
Fecha: 28-10-19 28018 10-19 ¥
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Actitudes:
Compromiso
Confiabilidad
Orientacién a resultados
Proactividad
Seguridad
(
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C. Juan Carlos Garcia Rangel Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccion de

Recursos Materiales

\ Lavanderia [ C‘?(Fﬁales @Mﬂﬁseneraﬁes

Firma: : {1 (_P AM /
Fecha: 28-10-19 2859049 o= 7019 |
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Subcoordinador de Costura
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Apoyo Administrativo A8

B. MISION DEL PUESTO
Apoyar en la Coordinacién de las funciones de los Auxiliares de Costura a fin de confeccionar prendas para la
atencion del paciente y usuarios mediante procesos de disefio, corte y costura.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo 1:  Coordinar a los Auxiliares de Costura para abastecer los servicios institucionales.

Funcién 1:  Participar en la distribucion de las actividades de los auxiliares de costura en las diferentes areas,
confeccion, costura y reparacion de prendas a fin de abastecer a los servicios

Funcién 2:  Supervisar que el personal de la Seccion cumpla con las medidas de seguridad e higiene para evitar
accidentes que pongan en riesgo la integridad del mismo.

Funcion 3:  Gestionar la capacitacion de los auxiliares de costura para contribuir a su formacion personal.
Objetivo 2:  Supervisar los procesos de corte y confecciéon de prendas.

Funcion 1:  Coordinar y participar en las actividades de corte y confeccion de prendas para evitar desviaciones
en los procesos.

Funcién 2:  Gestionar los mantenimientos preventivos y correctivos de las maquinas de coser y cortadora de la
Seccién para mantener su funcionalidad.

Funcién 3:  Vigilar que la operacion de los equipos sea el indicado de acuerdo con los instructivos
correspondientes para mantener su funcionalidad.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con personal de los proveedores ¢
servicios de mantenimiento de las maquinas de coser y cortadora.

CONTROL DE EMISION

Elaboroé: Revisé: | Autorizé:
Nombre: C. Juan Carlos Garcia Rangel Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
Cargo-puesto: Coordinador de la Seccion de Jefe del Departgmento de Servicios Subdireccién de Recursos Materiales
' N Lavanderia (‘ﬁles ;@ci{ﬁ Generales

Firma: w R (\J“ /M‘ALL‘

Fecha: 2810-19 28M040 28-10-19
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Caracteristica de la informacién
La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica
Grado de avance: Pasante
Areas de conocimiento:  Corte y confeccion
Disefio
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afos de
experiencia: 2 afos
Areas de experiencia: Corte y confeccién
Disefio
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:

Nombre:

C. Juan Carlos Garcia Rangel

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales

\ Lavanderia ~Gen raﬁs\ y<erviios Generales
Firma:
(P
Fecha: 28-10-19 28-10-1%" 28-10-19




=S CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION e ks
REV: 01
Seccion de L deri =
A memvomaowios | HOJA: 130
;AL';AUDBSZIUCBIMSAI: DE: 170
C. CAPACIDADES GERENCIALES
- i Nivel de dominio Ingreso y ;
Capacidad gerencial " permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones de la Seccion
Conocimientos sobre el mantenimiento y funcionamiento de maquinas de coser y cortadora.
Conocimientos sobre disefio, corte y confeccion de prendas para la atencion del paciente.

Conocimientos sobre las medidas de seguridad e higiene.

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacién

Coordinacion de grupos de trabajo

Creatividad
Trabajo organizado

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

C. Juan Carlos Garcia Rangel

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales

\Lavanderra ”/\ Genera{?ﬂ @;cio‘s. Generales
Firma: ' ’ ;
[
Fecha: 28-10-19 f 28-10-19" 28-10-19  °*
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Actitudes:
Compromiso
Disponibilidad
Orientacion a resultados
Productividad
Seguridad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C. Juan Carlos Garcia Rangel

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

\\Lavanderla

Coordinador de la Seccion de

Jefe del Departamento de Servicios

Pen les

Subdireccion de Recursos Materiales

y Servicios Generales
<

Firma:

™
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Fecha:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Auxiliar de Lavanderia
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Apoyo Administrativo A6

B. MISION DEL PUESTO

Realizar actividades para suministrar prendas al paciente y usuarios mediante procesos de lavado, secado y
planchado para la atencion del mismo.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Llevar a cabo los procesos de recoleccién entrega de ropa, lavada, secada, planchada y
acomodo.

Funcion 1:  Recolectar la ropa de los servicios de atencion al paciente a fin de controlar las prendas a lavar.

Funcion 2:  Separar las prendas por tipo de carga a fin de cumplir con los procesos de lavado y secado
necesarios.

Funcion 3:  Realizar los procesos de lavado, secado y planchado de prendas para mantenerlas en condiciones
higiénicas y de sanitizacion.

Funcién 4:  Realizar el acomodo de prendas para su distribucién a los servicios de atencion al paciente.
Objetivo 2:  Colaborar en las actividades para el funcionamiento de la Seccién.

Funcién 1:  Informar al subcoordinador de Lavanderia sobre fallas en los equipos de la Seccién para mantener
su funcionalidad.

Funcién 2:  Operar los equipos de acuerdo a los instructivos correspondientes para mantener su funcionalidad.

Funcién 3:  Utilizar el equipo de proteccion a fin de evitar riesgos laborales.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Juan Carlos Garcia Rangel Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
. Coordinador de la Seccién de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccién de Recursos Materiales
Cargo-puesto: - 2l
\\Lavanderla /-\Gen ergl os Generales

Fecha: 28-10-19 28-10- ; 28-10-19
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D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna
Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto.
Caracteristica de la informacion )
La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica
Grado de avance: Pasante
Areas de conocimiento:  Administracion
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Administracion
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Juan Carlos Garcia Rangel Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

l‘:avanderia

Coordinador de la Seccidn de

SubRecursos Materiales
~Servhigs panergles

Firma:

el

Jefe del Departa to de Servicios
N Gferies
f

LU,

L

Fecha:

28-10-19

28-

28-10-19
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

1.- Vision estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacion a resultados

4 .- Trabajo en equipo

5.- Negociacion

Nivel de*dominio pé?n%;ensgn)c/:ia Permanencia
NO APLICA N/A N/A
NO APLICA N/A N/A
NO APLICA N/A N/A
NO APLICA N/A N/A
NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones de la Seccion
Conocimientos sobre el mantenimiento y funcionamiento de equipos de lavado, secado, planchado.
Conocimientos sobre técnicas de higiene y sanitizacién de prendas para la atencién del paciente.

Conocimientos sobre las medidas de seguridad e higiene.

Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis
Comunicacion
Concentracion
Control de estrés
Trabajo organizado

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

C. Juan Carlos Garcia Rangel

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto: Coordinador de la Seccién de Jefe del Departamentq de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales
Levanderl'a /\Gene[ les Y, icios Generales
/ ) il
Firma: | W )
Fecha: 28-10-19 : 28-104 28-10-19
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Actitudes:

Compromiso

Disciplina

Disponibilidad .
Productividad

Puntualidad

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

C. Juan Carlos Garcia Rangel

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de
l“_avanderia

Jefe del Departameme Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales

y @s\gﬁneral S

Firma:

AN

/Ciener? SA

Fecha:
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b 11

28-10-19 :




SAEUTH MANUAL DE ORGANIZACION | 2% |womsass
57 |Rev: 01

Seccion de Lavanderia

INSTITUTO ‘NACIONAL oe | HOJA: 136

CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE: 170

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar de Costura

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Apoyo Administrativo A6

B. MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de corte y confeccion de prendas para la atencion de paciente y usuarios mediante el disefio y
costura de prendas para la atencién del mismo.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Elaborar y diseiiar las prendas para pacientes y usuarios.

Funciéon1: Recibir las solicitudes de las unidades de atencién médica para el disefio, corte y confeccion de
prendas.

Funcién 2:  Elaborar los disefios para el corte y confeccién de prendas.

Funcion 3:  Realizar las reparaciones de las prendas para su maximo aprovechamiento.

Funcién 4:  Llevar a cabo las actividades para la elaboracién de batas médicas y de personal-afin.
Funcién 5:  Realizar la separacion y control de ropa obsoleta para su baja institucional.

Objetivo 2:  Colaborar en las actividades para el funcionamiento de la Seccion.

Funcién 1:/ Informar al subcoordinador de Costura sobre fallas en los equipos de la Seccion para mantener su
funcionalidad.

Funcién 2:  Operar los equipos de acuerdo a los instructivos correspondientes para mantener su funcionalidad.

Funcién 3:  Utilizar el equipo de proteccién a fin de evitar riesgos laborales.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: C. Juan Carlos Garcia Rangel Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
Cargo-puesto: Coordinador de la Seccién de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales
' Lavanderia /\Gener;leﬁ cxos Generales

—~ | AQ 5! W,
Fecha: 28-10-19~~ ~—28-10-
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Caracteristica de la informacién
La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica
Grado de avance: Pasante
Areas de conocimiento:  Disefio
Corte y Confeccion
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de aios de
experiencia: 2 afos
Areas de experiencia: Disefio
Corte y Confeccion
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: C. Juan Carlos Garcia Rangel Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendaﬁo
Cargo-puesto: Coordinador de la Seccién de Jefe del Departamentg.de Servicios Subdireccién de Recursos Materiales
’ T\\Lavanderia [\‘Genera@ y Servicios Generales
~ | A Ty
Fecha: 28-10-19" 28-10-19— = e,




= CODIGO:
SALUD MANUAL DE ORGANIZACION Mo s
REV: 01
Seccion de Lav i >
AAETER mevowconaior | HOJA: 138
SYAL,:AUDIJ;‘ZI:BIH?AII: DE 170
C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingres.y. Permanencia
% permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacioén a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones de la Seccién
Conocimientos sobre el mantenimiento y funcionamiento de maquinas de coser y cortadora.
Conocimientos sobre disefio, corte y confeccion de prendas para la atencion del paciente.
Conocimientos sobre las medidas de seguridad e higiene.
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisoé: Autorizé:
Nombre: C. Juan Carlos Garcia Rangel Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafo
c . Coordinador de la Seccion de Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales
argo-puesto: ” o
favanderia /Qeneralesﬁ %ﬁs Generales
A 2 ™
' ‘
Firma: / ( I ! A !i\_{ !
Fecha: 28-10-19° 28-10-19 M~ 28-10-19 ¥
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Habilidades:
Capacidad resolutiva
Concentracion
Creatividad
Trabajo bajo presion
Trabajo organizado
Actitudes:
Compromiso
Disciplina
Disponibilidad
Puntualidad
Seguridad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre:

C. Juan Carlos Garcia Rangel

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Coordinador de la Secciéon de
: Lﬁvanderia

Jefe del Departamento de Servicios

Sererales)

Subdirgeeidn de Recursos Materiales
asec Se]ﬁl\ i?ifs‘Ge.na.;ales

Firma:

Y

T

v

Fecha:

28-10-19

28-10-1

28-10-19
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XI-F.DESCRIPCION DE

PUESTOS DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

INSTITUCIONALES

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de Archivos Institucionales

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Departamento

B. MISION DEL PUESTO

Realizar el resguardo del acervo documental institucional a través de las condiciones requeridas y en apego al
marco juridico que regula a las dependencias y entidades de la administracion publica federal, para facilitar el
acceso a la informacion.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1: Establecer los procedimientos para llevar a cabo la organizacién, resguardo vy
administracion de los archivos institucionales.

Funcién 1:  Elaborar y/o actualizar el cuadro general de clasificacién archivistica, catalogo de disposicion
documental (CADIDO), en coordinacion con los responsables de archivo de tramite, archivo de
concentracién y archivo histérico para proveer a los usuarios instrumentos de control archivistico
que permitan realizar la clasificacion de los expedientes.

Funcién 2: Informar los procedimientos para la administracién de archivos del Instituto a las unidades
administrativas a fin de facilitar el acceso a la informacién a los usuarios.

Funcion 3:  Disefiar y desarrollar un programa de capacitacién dirigido a los responsables de archivo de
tramite para dar a conocer las disposiciones y procedimientos en materia archivistica.

Funcién 4: Informar los procedimientos de valoracion de la documentacién, con base en la normatividad
vigente, para determinar su destino final.

Objetivo 2: Proponer para autorizacion del Director General el programa de trabajo en materia de
organizacién y conservacion de archivos

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez Lic. Adriana Salgado Yépez

Cargo-puesto:

Coordinador Wiﬂucionales

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
Jefe del Departamen?d\e Servicios

Subdireccon ecursos Materiales
/Gineral si y Servicio nerales

Firma:

Fecha:

AR (Chusig  Fe

28-10-19f 28-10-19 28-10-19
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Funcién 1:  Elaborar los procedimientos para administrar y mejorar el funcionamiento y operacion de los
archivos del Instituto, con base en la integracién de un plan anual de desarrollo archivistico para
dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos y demas disposiciones
aplicables.

Funcién 2:  Elaborar y proponer para autorizaciéon del comité de Transparencia el establecimiento de los
criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de archivos;
asi como de los expedientes que contengan informacién y documentacion clasificada a fin de
promover su integridad.

Objetivo 3: Realizar la actualizacién y/o desarrollo de los procedimientos de la coordinaciéon de
Archivos Institucionales.

Funcion 1: Realizara la identificacion y valoracion de las adecuaciones y/o modificaciones derivadas de
actualizaciones en la legislacién en materia archivistica para la mejora de la operacion y
administracién de los archivos.

Funcién 2: Evaluar las necesidades tecnolégicas para la automatizacion de los archivos y la gestion de
documentos electronicos e informar a la subdireccion de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones del instituto para el desarrollo de éstas.

Objetivo 4: Coordinar al personal responsable para la administracién de archivos y unidad de
Correspondencia.

Funcién 1:  Supervisar las acciones de los responsables de archivo de tramite, de archivo de concentracion y
de archivo historico para verificar que cumplan las disposiciones en materia de archivos
aprobados por el comité de Transparencia.

Funcién 2:  Supervisar las acciones del personal de unidad de Correspondencia a fin de verificar que los
procedimientos de recepciéon y entrega de correspondencia sean de conformidad a la
normatividad establecida.

Funcién 3: Asesorar a los responsables de archivo de tramite, de archivo de concentracion y de archivo

histérico en materia archivistica' a fin de dar seguimiento a los programas de capacitacion
establecidos.

e

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y Externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente éon personal del Archivo
General de la Nacion (AGN)

CONTROL DE EMISION ]
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafo
| . . . _ Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales
Cargo-puesto: CoordmadorA}Q%/%g{stltucwnales //ﬂ Ge(fe‘fi\ﬂes y Sarvisios General

SRR AT Sk

Fecha: 28-10-19 ) 28-15¢19 = 2840-19
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Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja afecta a otras dependencias/érganos desconcentrados/entidades paraestatales.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Titulado

Archivonomia

Licenciatura o profesional

Biblioteconomia
Administracion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia:

Archivonomia

Biblioteconomia
Administracion Documental

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Servicios

P Ge}aeﬁles

Subdireccién de Recursos Materiales

y S@'W\GJQE Generales

Firma:

N

Coordinadorthucionales

}/

Fecha:

28-10-1§

Al 2

28-

26-10-19 [
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

i i Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial 3 permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo AVANZADO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las actividades de la Coordinacion
Conocimientos de gestién documental
Nociones de herramientas informaticas de gestion documental
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Facilidad de palabra
Negociacion :
Trabajo organizado
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisoé: Autorizé:

Nombre:

L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales

Coordinador Awrg\itucionales 5
) ) Ggﬁ‘jq(ales cios Generales
\
Firma: M
Fecha: 28-10-19 " 28M6719 28-10-18
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Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disponibilidad |
Iniciativa
Objetividad

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Coordinador Arch@ﬁit‘itucionales
\/\

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccién de Recursos Materiales

A Gen‘er(a‘lfﬁ ngos Gen‘erales
Firma: m ! A( {
Fecha: 28-10-19¢ 28-10-1 T — 28-10-19
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Subcoordinador de la Unidad de Correspondencia
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Soporte Administrativo A

B. MISION DEL PUESTO

" Supervisar las actividades para la entrega y recepcion de la correspondencia a los usuarios a través del sistema de
control de gestiébn documental, con oportunidad, responsabilidad, honestidad y honradez.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Controlar el servicio de entrega y recepcion de la correspondencia de los usuarios del
Instituto.

Funcion 1:  Acudir a las oficinas de Servicio Postal Mexicano/Correos de México para recolectar la
correspondencia del Instituto.

Funcién 2:  Registrar los pagos realizados por los envios de Servicio Postal Mexicano/Correos de México a
fin de controlar el gasto generado por los mismos.

Funcion 3:  Registrar en la base de datos la correspondencia recibida y entregada a sus destinatarios a fin de
mantener un control de la misma.

Funcion 4: Registrar en la base de datos la correspondencia que envia el Instituto a los diferentes
destinatarios a fin de mantener el control de los envios y su rastreo en caso de alguna
eventualidad.

Funcién 5:  Registrar los avisos (llamadas y/o correos electronicos) a las unidades administrativas que tengan
correspondencia en la unidad de Correspondencia a fin de evidenciar las notificaciones a los
destinatarios.

Objetivo 2:  Coordinar al personal operativo a su cargo de la unidad de Correspondencia.
Funcién 1:  Revisar la informacién documentada en las bitdcoras de recepcion de la correspondencia
entregada en la ventanilla de unidad de Correspondencia de las diferentes instituciones,

entidades y dependencias a fin de verificar que los datos integrados correspondan.

Funcién 2:  Revisar que se realice la clasificacion y registro de la correspondencia recolectada de las oficinas
del Servicio Postal Mexicano/Correos de México para la localizacién de los usuarios.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre: L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendarfio
; . e Jefe del Departamento de Servicios Subdireccién de Recursos Materiales

Cargo-puesto: Coordinador Wc{tucmnales =

; N Geze/@les WIOS Generales
Firma:

[WRNa .
¥ L) 2 \

Fecha: 28-10-19 284 28-10-19 "
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Funcién 3:  Revisar que la entrega de correspondencia a los usuarios sea la correcta a fin de constatar que
se dé cumplimiento a los procedimientos establecidos para éste fin.

Funcion 4: Gestionar que las empresas de mensajeria recolecten los paquetes y/o sobres que envian los
usuarios del Instituto.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa
Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
personal del Servicio Postal Mexicano/Correos de México, personal de empresas de mensajeria y paqueteria,
notificadores y/o representante de las diferentes entidades publicas y privadas.
Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Pasante
Areas de conocimiento: Administracién documental
Administracion publica
Gestion documental

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de anos de

experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracion documental
Informatica

Gestion documental

CONTROL DE EMISION

Elaboré: : Reviso: Autorizé:
Nombre: L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
. . . _ Jefe del Departamento de Servicios Subdireccién de Recursos Materiales
Cc - :
argo-puesto Coordmador?Leh«?’sﬁstltucmnales A G{éﬁ?rales Wos Geherales
A% Sl
} 1C A - | -l v [
Fecha: 28-10-18 P AT 28-10-19 |
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
- ; Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial b permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A - N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4 .- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable al manejo de correspondencia
Inglés 30%
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Comunicacion
Manejo de personal
Relaciones interpersonales
Trabajo organizado
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Reviso: Autorizé:

Nombre:

L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccién de Recursos Materiales

Coordinador Archi titucional
rdinador WXI ucionales /_\Generql'e‘? </_S_\veb'ios Generales
Firma: A ll I
L b )
Fecha: 28-10-19 28-101g )/ 28-10-19 |




3 i, CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION SZI | moiss 66
Coordinacion de Archivos i 01
Institucionales wsrwonsaono: | HOJA: 148
;(ALTIAUDL:;SBII:A';: DE: 1 70
Actitudes:
Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Iniciativa
Puntualidad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre:

L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales

Coordinador % hﬁtitucionales =
‘/\ Genefales Wlos Generales
Firma: M &
Fecha: 28-10-18 28-1019 28-10-19
v




< CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION Sl
Coordinacién de Archivos s |REV: ot
Institucionales werromcowsioe | HOJA: 149
SYALl;‘IAuD.‘(‘):;.UCBII:AI: DE 1 70

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Responsable de Archivo de Concentracion

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Soporte Administrativo A

B. MISION DEL PUESTO

Resguardar el acervo documental, en su etapa semiactiva, para facilitar el acceso a la informacion a través de un
adecuado control y seguimiento cumpliendo con la normatividad vigente.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Administrar y dar seguimiento a la documentacion semiactiva cumpliendo con la
normatividad vigente.

Funcién 1:  Colaborar con el coordinador de Archivos Institucionales, en la elaboracion y/o actualizacion de
los instrumentos de control y consulta archivistica para su emisién y difusion.

Funcion 2:  Asesorar a los responsables de Archivo de Tramite de todas las unidades administrativas del
Instituto para la administracion de los archivos

Funcion 3:  Vigilar la correcta aplicacion del catélogo de disposicion documental para efectuar la clasificacion
de los expedientes de manera adecuada.

Funcién 4:  Verificar que las transferencias primarias se efectlien de conformidad a la normatividad aplicable
para dar cumplimiento a un programa de transferencias primarias previamente emitido y a lo
establecido en el catalogo de disposicion documental.

Funcién 5:  Planificar y promover las acciones y procedimientos necesarios para mantener la organizacion y
control del archivo de concentracion.

Funcién 6: Recibir transferencias primarias y proporcionar el servicio de localizaciéon y préstamo de
documentos a los usuarios autorizados para su consulta en su fase semiactiva.

Funcién 7:  Apoyar con el coordinador de Archivos Institucionales en el analisis y resolucion de las
necesidades para el manejo de la documentacion del archivo de concentracion.

Funcioén 8:  Presentar los informes que le sean requeridos por el coordinador de Archivos Institucionales u
otras instancias para dar seguimiento al desarrollo de las actividades y cumplimiento de sus
programas.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
Cargo-puesto: Coordinador Aré s \stitucionales Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion qu Recursos Materiales

/\Gene ales ySe os Generales
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Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Obijetivo 3:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcidn 4:

Funcion 5:

Conservar la documentacion semiactiva hasta cumplir su vigencia documental conforme al
catalogo de disposiciéon documental.

Resguardar la documentacion semiactiva cumpliendo con las condiciones necesarias para evitar
su deterioro por humedad, polvo y plagas.

Solicitar y vigilar que las areas correspondientes lleven a cabo los servicios necesarios para
mantener la documentacion libre de humedad, polvo, plagas, humedad, asi como las actividades
de proteccion civil.

Identificar el destino final de la documentacién cuyo plazo de conservacién haya
concluido.

Revisar los calendarios de caducidades para cumplir con los periodos de conservacion y vigencia
documental. :

Solicitar al coordinador de Archivos Institucionales, con el visto bueno de la unidad administrativa
generadora, la liberacion de los expedientes para determinar su destino final.

Efectuar la transferencia o depuraciéon de la documentacién cuyo plazo de conservacion haya
concluido conforme a las normas establecidas para evitar la acumulacién excesiva de
documentacion

Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria para el reguardo en
archivo histérico.

Valorar en coordinacion con el coordinador de Archivos Institucionales, los responsables de Archivo
de Tramite y del Archivo Histérico los documentos y expedientes para la identificacion de
documentos histéricos.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacioén constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente el
personal del Archivo General de la Nacion (AGN), la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y las
diferentes autoridades fiscalizadoras.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Coordinador ArWucionales

Jefe del Departamento de Servicios

e Recursos Materiales
Genera!eg\ i :
/N |

icips General

Firma:
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PERFIL DE PUESTO

A.

ESCOLARIDAD
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Licenciatura o profesional
Pasante

Archivonomia
Biblioteconomia
Administracion publica
Gestion documental

B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 1 afo
Areas de experiencia: Archivonomia
Biblioteconomia
Administracion publica
Gestion documental
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador A/ra-\-nﬁs h\stitucionales

Jefe del Departamento de Servicios
Genere’lés
Vamsy ]

Subdireccién de Recursos Materiales
ervic}o enerales
3 —

Firma:

Fecha:

28-10-18
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28-10-19
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
i ; Nivel de Dominio Ingreso y ;
Capacidad Gerencial . Permanshtia Permanencia
1.- Vision Estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a Resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en Equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a las funciones de la Coordinacion
Conocimientos de técnicas de conservacion de documentos
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Capacidad resolutiva
Comunicacion
Coordinaciéon de grupos de trabajo
Facilidad de palabra
Trabajo organizado
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
I . . : e Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales
Cargo-puesto: Coordmador?cohﬁcs\Kstltucmnales /\Gemlera[@ @qﬁ Gorarales
Firma: .
I = —= —/
Fecha: 28-10-19 ' 2810-1— 28-10-19
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Actitudes:
Compromiso
Disponibilidad
Iniciativa
Objetividad
Orientacion a resultados
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendaio

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccién de Recursos Materiales

Cargo-puesto: CoordinadorWnsKucionales ¢ 7

p : /G\enekraleﬁ’\ <—y-Sayicios Generales
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar de Unidad de Correspondencia

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Apoyo Administrativo A5

B. MISION DEL PUESTO
Realizar el servicio de entrega y recepcion de la correspondencia a los usuarios internos y externos a traves del
sistema de control de gestién documental, con oportunidad, responsabilidad, honestidad y honradez.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Otorgar el servicio de recepcién y recoleccion de la correspondencia de los usuarios del
Instituto en la unidad de Correspondencia.

Funcion 1:  Realizar la recepcion de la correspondencia recabada en el Servicio Postal Mexicano/Correos de
México y entregada por el Responsable de Unidad de Correspondencia para su clasificacion.

Funcién 2: Recibir la correspondencia entregada en la ventanilla de Unidad de Correspondencia de las
diferentes instituciones, entidades y dependencias asi como empresas de mensajeria para su
posterior entrega.

Funcién 3:  Clasificar y registrar la correspondencia recibida para ser entregada a los usuarios.

Funcién 4: Recibir la correspondencia de las unidades administrativas para su envio por Servicio Postal
Mexicano/Correos de México o servicios de mensajeria comerciales.

Funcién 5:  Llevar a cabo el pesaje de los envios de la correspondencia a fin de determinar los montos a pagar.

Objetivo 2:  Otorgar el servicio de entrega de la correspondencia y paqueteria a los usuarios del Instituto
en la unidad de Correspondencia.

Funcién 1:  Avisar a los usuarios de las unidades administrativas de la cual exista correspondencia para su
entrega. ¢

Funcién 2:  Mantener el registro y control de los avisos generados para la entrega de la correspondencia y
paqueteria.

Funcién 3:  Solicitar el registro de los usuarios por las entregas realizadas de correspondencia y paqueteria a
fin de mantener el control de la misma.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez

Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Servicios Subdirecciéon de Recursos Materiales

Coordinador P}hiﬁsl&stitucionales :
Genera y ios Generales
¢ A 7% At
Firma: \(d J “4 2
[AV.9] __——M/
Fecha: 28-10-1¢/ - 2810 28-10-19
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D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa
Se mantiene comunicacién constante con todas las unidades administrativas del Instituto, personal del Servicio
Postal Mexicano, personal de empresas de mensajeria y paqueteria, notificadores y/o representante de las
diferentes instituciones entidades y dependencias.
Caracteristica dé la Informacion
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Preparatoria

Grado de avance: Terminada

Areas de conocimiento:  Administracion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Administracién
Comunicaciones

CONTROL DE EMISION

] Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion de Recursos Materiales

Cargo-puesto: CoordinadorW‘Qstitucionales -
‘ e Genc-?eﬂeTs y Servicios Generales

0 i /.

Firma:
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
: ; Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial ) permanencia permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacioén a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable al manejo de correspondencia
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Comunicacion
Concentracion
Facilidad de palabra
Relaciones interpersonales
Trabajo organizado
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre:

L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccion de Recursos Materiales

Coordinador A}hﬂﬁs‘rnitltumonales /\Qen alle |ctos Generales
Firma: ' W /
Fecha: 28-10-19' 28-1 ] 28 10-19
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Actitudes:

Compromiso

Confiabilidad

Disciplina

Objetividad

Puntualidad

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Servicios

Subdireccién de Recursos Materiales

Coordinador %ﬁ&stitucionales s
) 7 Gene(a’l‘e]‘s @cnos Gen?EIes
Firma:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Secretaria
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Apoyo Administrativo A7
B. MISION DEL PUESTO
Apoyar al cumplimiento de las funciones de la Coordinacion a través de la realizacion de los procedimientos
secretariales y aspectos logisticos para contribuir al cumplimiento del objetivo y funciones de la misma.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo 1:  Operar el sistema de control de gestién conforme a los procedimientos establecidos para
agilizar la recepcion, registro, entrega y archivo de la correspondencia recibida y remitida
por la Coordinacion.
Funciéon 1:  Entregar al coordinador de Archivos Institucionales los asuntos recibidos para que le de el tramite
correspondiente.
Funcién 2: Elaborar y actualizar los formatos para el control de la correspondencia de acuerdo a las
necesidades de la Coordinacién
Funcién 3:  Preparar y organizar el envio de correspondencia a fin de comunicar y/o dar respuesta a las
solicitudes recibidas por las diferentes areas y usuarios en general.
Funcién 4: Colaborar en la compilacién y archivo de la documentacion y demas expedientes del area para su
localizacion cuando sea requerido y dar cumplimiento a las disposiciones en materia de archivos.
Objetivo 2:  Apoyar en el control de la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y
equipo asignados a la direccion y sus areas.
Funcion 1:  Auxiliar a las areas de la Coordinacion en la elaboracion del programa anual de adquisiciones de
los insumos necesarios para el desarrollo de las actividades.
Funcién 2:  Solicitar los servicios de mantenimiento necesarios para el funcionamiento del mobiliario y equipo
asignados a la Coordinacion.
Funcién 3:  Realizar las funciones de Verificador de Bienes Muebles para dar cumplimiento al programa anual
de levantamiento de inventarios institucional.
Objetivo 3:  Auxiliar en la agenda de las sesiones de asesoria de la Coordinacion.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
Cargo-puesto: Coordinadormstitucionales Jefe del D/eiér;irgr?fz% de Servicios Subdireccsrzr; cli;ol'\;ecc;:rns:s Msateriales
\ 7
Firma: M ‘ '/11.11/ /
Fecha: 28-10-16 : 28-10- 28-10-19 (
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Funcioén 1:
Funcioén 2:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Programar las reuniones de trabajo con los responsables de Archivo de Tramite
Apoyar en la agenda de reuniones de seguimiento a las asesorias otorgadas

Mantener clasificada y resguardada la informacion de la Coordinaciéon de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Realizar la clasificacion y resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para dar cumplimiento a la normatividad
establecida. ”

Registrar los expedientes en el centro de informacion documental institucional (CIDI) y asistir a
reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Integrar la correspondencia recibida en la Coordinacion para la distribucion a sus areas integrantes y
posterior atencion. '

D.ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con personal de las
diferentes instancias gubernamentales.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Carrera técnica
Titulado

Secretarial
Relaciones publicas

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Jefe del Departamento de Servicios Subdireccién de Recursos Materiales

Cargo-puesto: Coordinador Archi nstitucionales o
/.Qeneralﬁ y Servicios Generales
-
\ Y C
Firma:
a gy ‘l il =
Fecha: 28-10-19 " 28-10-19 8-10-19




z CQC :
MANUAL DE ORGANIZACION s
SALUS M.O./0.8.3.6.6
Coordinacién de Archivos REX: 01
lnStitUCionaIes CIENCIAS MEDICAS HOJA: 160
;AL:‘IAUDL;‘;;BIH?A: DE: 170
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Secretarial
Administracion publica
Informatica
Relaciones publicas
C. CAPACIDADES GERENCIALES
i - Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial . permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacién NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a la direccion de Planeacion y Mejora de la Calidad

Conocimientos de redaccion, ortografia, taquigrafia, mecanografia
Uso de software administrativo

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
Cargo-puesto: Coordinador Archi Fitucionales Jefe del Departamento de Servicios Subdireccion qe Recursos Materiales
A Geneﬁﬁs Servic ‘Generales

A% amhy ol ]
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Habilidades:

Comunicacion

Facilidad de palabra

Redaccion

Relaciones interpersonales

Trabajo bajo presion

Actitudes:

Dinamismo

Disciplina

Disponibilidad

Empatia

Motivacién

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisoé: Autorizo:
Nombre: L.A. Erika Desirée Rétiz Marquez Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
c fis: Codrdinator Arohives\netitucionaiss Jefe del Departamento de-Servicios Subdireccion de Recursos Materiales
argo-puesto: \ Ge?e{ale . y Servicios Generales
; ¢ T

Firma: %
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Xil. PLANTILLA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
PLANTILLA ACTUAL
. TURNO TURNO TURNO JORNADA
FUESTD CATEGORE MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ACUMULADA
Jefe de
Departamento de Jefe de 1
Servicios Departamento
Generales
Coordinador de =
Control Ambiental Hidloger !
Coordinador de .
Proteccion Civil Plioo ;
Responsable de Soporte y
Ahorro Energeético Administrativo A
Responsable de b ;
Comunicacion Apoyo Administrativo 1
! AB
Visual
Soporte
Administrativo A
M
Técnico Soporte
Especializado de Administrativo B 3
Imprenta )
Apoyo Administrativo
()l s
Secrokaria Apoyo Administrativo 1
SECCION DE
INTENDENCIA
i el Soporte :
) Administrativo C
Intendencia
Supervisor de
Intendencia AEnader :
Supervisor de
Servicios
Subrogados de siFnader ;
Limpieza
Afanador Afanador 24 1 4
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Lic. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Servicios

Subdirector de Recursos Materiales y

Director de

Administracion

Reneral&s\ S@%n Prales—
Cl SRR
| N a { P : )
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: TURNO TURNO TURNO JORNADA
FUESTO EATEGRRH) MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ACUMULADA
SECCION DE
TRANSPORTES
Coordinador de la
Seccion de Afanador 1
Transportes
Apoyo Administrativo
A4
(3)
Apoyo Administrativo
A2
Chofer ) 6
Afanador
(1)
Lavandero en
Hospital
@)
SECCION DE
VIGILANCIA
-lerithgy Soporte :
Vii . Administrativo B
igilancia
Subcoordinador de | Apoyo Administrativo 1
Vigilancia A5
Apoyo Administrativo
(1)
Apoyo Administrativo
Vigilante A3 8 4
)
Apoyo Administrativo
A2
(6)
SECCION DE
CONTROL DE
INVENTARIOS
Coordinador de la Soporte
Seccién de Control Admiaistretie A 1
de Inventarios
?uxgaegfrzcgiglsgg Apoyo Administrativo 1
Bienes Muebles
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergig-Raul Aquino Avendafio Lic. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefa del Departamento de Servicios Subdirector ecursos Materiales : o »
Cargo-puesto: /p_\Gener%lei Servicio in/r{i]:{? y Director de Pilstramon
Firma: i { T @ ) )
Fecha: 8-103 28-10-19 \ Mzg
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< TURNO TURNO TURNO JORNADA
PUESTO GATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ACUMULADA
Apoyo Administrativo
Auxiliar de '(Af;
Inventarlos Fisicos Auxiliar de Cocina en 2
de Bienes Muebles .
Hospital
(M
Auxiliar de
Movimiento y Auxiliar de Cocina en 1
Destino Final de Hospital
Bienes Muebles
Apoyo Administrativo
Auxiliar de A6
Siniestros Apoyo Ad(r1n)inistrativo 2
Institucionales PoEe;
()
Searstari Auxiliar de Cocina en 1
> Hospital
SECCION DE
LAVANDERIA
Coordinador de Soporte 4
Lavanderia Administrativo B
Apoyo Administrativo
Subcoordinador de gz) 1 1 1
Lavanderia Afriadnr
_ (1)
Subcoordinador de Bl 1
Costura
Apoyo Administrativo
A4
(2)
Auxiliar de Apoyo Administrativo
: 15 13
Lavanderia
(2)
Afanador
(24)
Apoyo Administrativo
: A2
Auxiliar de Costura (1) 5
Afanador
4)
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: TURNO TURNO TURNO JORNADA
PUReRTO, ] R MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ACUMULADA
COORDINACION
DE ARCHIVOS
INSTITUCIONALES
Coordinador de
Archivos Admisnci)g)t?;tt?vo C 1
Institucionales
Subcoordinador de o .
e Uil dies AUXIllall:l(cj)z (iDtc;T:lna en ’
Correspondencia P
Responsable de e ;
KreHiusde Apoyo Administrativo y
=, A4
Concentracion
Auxiliar de Unidad Auxiliar de
de Laboratorio y o 1
Correspondencia Bloterio B
Sasrafans Apoyo Administrativo 1
A7
PLANTILLA IDEAL
‘ TURNO TURNO TURNO JORNADA
PUESTO CATEGRRIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ACUMULADA
Jefe de
Departamento de Jefe de y
Servicios Departamento
Generales
Coordinador de iy
Control Ambiental Blolega A :
Coordinador de Soporte y
Proteccion Civil Administrativo C
g Soporte :
RIESIRILY Administrativo D
Duplicacién
Auxiliar de Apoyo Administrativo ,
Proteccion Civil A4
Responsable de Soporte y
Ahorro Energético Administrativo C
Responsable de
Comunicacion So_porte_ 1
. Administrativo A
Visual
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!
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Técnico - .
Especializado de Apoyo Adpr:;mnstratlvo 3
Imprenta
Auxiliar de Apoyo Administrativo ’
Proteccion Civil A4
Secrstatia Apoyo Administrativo 1
SECCION DE
INTENDENCIA
e de Soporte :
o Administrativo D
Intendencia
Supervisor de Soporte y
Intendencia Administrativo A
Supervisor de
Servicios Soporte y
Subrogados de Administrativo A
Limpieza
Afanador Afanador 24 1 4
SECCION DE
TRANSPORTES
CooSrdlngg:lordde la Soporte 1
ShICI Administrativo D
Transportes
Chafer Apoyo Adpr\r;lmstratlvo 6 3
SECCION DE
VIGILANCIA
P ascoende Soporte :
s 1 Administrativo D
Vigilancia
Subcoordinador de Soporte 1
Vigilancia Administrativo A
Vigilante Apoyo Ad,&n8|n|strat|vo 6 6 4
SECCION DE
CONTROL DE
INVENTARIOS
Coordinador de la
- Soporte
Seccion de antrol Administrativo C 1
de Inventarios
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Director de Administracion
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Auxiliar de Registro Soporte
y Depuracion de < ; 1
Bienes Musbles Administrativo B
Auxiliar de
Inventarios Fisicos B dm?r?igt? ;tt?vo B 2
de Bienes Muebles
Auxiliar de
Movimiento y Soporte ’
Destino Final de Administrativo B
Bienes Muebles
Auxiliar de
O Soporte
S!me_stros Administrativo B -
Institucionales
Seeratatia Apoyo AdAm7m|strat|vo 1
SECCION DE
LAVANDERIA
Coordinador de Soporte 1
Lavanderia Administrativo D
Subcoordinador de | Apoyo Administrativo
. 1 1 1
Lavanderia A8
Subcoordinador de | Apoyo Administrativo ,
Costura
Auxiliar de Apoyo Administrativo 15 13
Lavanderia A6
Auxiliar de Costura EREYO Adpr\rélmstratlvo 5
COORDINACION
DE ARCHIVOS
INSTITUCIONALES
Coordmgdor de Jefode
Archivos Departamento 1
Institucionales
Subcoorqlnador de Soporte
la Unielad de Administrativo A 1
Correspondencia
Responsable de
Archivo de quortg 1
c o Administrativo A
oncentracion
Responsable de Soporte 4
Archivo Histoérico Administrativo A
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis6: Autorizo.

Nombre:

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
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Subdirector de Recursos Materiales y

Director de Administracion
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Auxliar g: Enidad Apoyo Administrativo 1
. A5
Correspondencia
Auxiliar de Archivo | Apoyo Administrativo 1
de Concentracion A5
Auxiliar de Archivo | Apoyo Administrativo ’
Historico A5
Secretaria Apoyo AdAn;|n|strat|vo ’

El presente documento fue autorizado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna en la Cuarta Sesion Ordinaria de
fecha 20 de diciembre de 2019.
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