MANUAL DE ORGANIZACION Codigo:

SALUD Version 1SO 9001:2015 DP-SCM-06

Nomb

Area:

Nomb

DIRECCION DE ADMINISTRACION Fecha:
OCT 22
I N R Rev. 04

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS LGII

Hoja: 1de 3

re del puesto: Jefe de Departamento de Ingenierias

Subdireccién de Conservacion y Mantenimiento

re del puesto al que reporta directamente:

Subd

irector de Conservacion y Mantenimiento

Nomb

re del puesto(s) gue le reportan directamente:

Jefe de Departamento de Control Operativo
Enlace (Coordinador de Ingenierias CENIAQ)
Enlace (Coordinador turno especial)

Enlace (Coordinador de aire acondicionado)

Objeti

vo del puesto:

mant

Coordinar las actividades de todos los departamentos de Conservacion y Mantenimiento con el fin

ener en condiciones de operacion las instalaciones del Instituto.

Funciones del puesto:

Auxiliar a su jefe inmediato en el tramite oportuno de los asuntos a su cargo

Organizar y en su caso resolver coordinadamente con el &rea correspondientes las necesidades de personal, de
recursos materiales, de desarrollo y capacitacion de personal y de investigacion

Programar actividades de mantenimiento

Coordinar recursos humanos y materiales para el mantenimiento

Coordinar el mantenimiento de las diferentes ingenierias

Ser responsable de la operacion total de las instalaciones y equipos

Asistir a juntas de Comité de Obras Publicas

Determinar los alcances para la subrogacion de servicio de mantenimiento

Controlar las incidencias del personal

Desarrollar procedimientos para la contratacion de obras

Evaluar el nivel de competencia del personal a su cargo de acuerdo a los criterios establecidos en los
procedimientos aplicables

Efectuar las acciones correctivas o de mejora que se deriven de la ejecucion de auditorias internas y aquellas que
surjan por la necesidad en la operacién cotidiana

Generar la medicion de los indicadores de proceso, estableciendo las acciones pertinentes para mejorar su
desempefio

Entrega de manera oportuna la informacion necesaria para la junta de revisién de la direccion

Contribuir al sostenimiento del Instituto mediante el cumplimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad en los aspectos de planeacioén, control y mejora continua

Comunicacién Interna con otras areas de la Instituciéon

Elaboré: Autorizé:

Puesto

Jefe de Departamento de Ingenierias Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento

Firma

F01-SGC-01 Rev.2




MANUAL DE ORGANIZACION Codigo:

S AI_UiD Version ISO 9001:2015 DP-SCM.06

DIRECCION DE ADMINISTRACION Fecha:
OCT 22
I NR Rev. 04
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS LGII
Hoja: 2 de 3
Nombre del Area ¢ Para qué asunto?
Subdireccién de Compras y Adquisicion de materiales
Suministros
Almacén General Provisién de materiales
Subdireccién de Recursos Incidencias del personal
Humanos
Subdireccién de Recursos Justificacién para adquisicion de recursos econémicos
Financieros
Subdireccién de Servicios Solicitud de servicios de limpieza y vigilancia
Generales
Comunicacién externa al INRLGII
Nombre de la Organizacién ¢Para qué asunto?
Proveedores Contrataciones
Perfil del puesto
Escolaridad requerida: Licenciatura
Especialidad: Ingenieria mecénica y eléctrica
Experiencia requerida: 3 aflos minimo en operacién y mantenimiento de maquinaria y equipo

electromecanico

Conocimientos adicionales e Operacion de calderas
requeridos: e Gases Medicinales
Plantas de emergencia

Habilidades: Liderazgo

Capacidad de anadlisis y solucién de problemas
Capacidad de negociacion

Toma de decisiones

Manejo de personal

Comunicacion

Actitud de servicio

Relaciones Humanas

Facilidad de palabra

Trabajo bajo presion

FO01-SGC-01 Rev.0



MANUAL DE ORGANIZACION

S Cadigo:
S ALUD Version 1SO 9001:2015 DP-SCM-06
i e ) DIRECCION DE ADMINISTRACION Fecha:
OCT 22
INR Rev. 04
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS LGII
Hoja: 3de 3
Género: Indistinto
Edad requerida: 25 afos
CONTROL DE CAMBIOS
Revision Descripciéon del cambio Fecha
Transicion del SGC de la Norma ISO 9001:2008 a la Norma ISO
02 9001:2015 MAY 18
03 Actualizacién de Imagen Institucional DIC 20
04 Actualizacién de la estructura organizacional OCT 22

FO01-SGC-01 Rev.0




