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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS LGII
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Nombre del puesto: Soporte Administrativo C (Coordinador de Programas y Proyectos)

Area:

Subdireccién de Conservacién y Mantenimiento

Nombre del puesto al que reporta directamente:

Subdirector de Conservacién y Mantenimiento
Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:
N/A
Objetivo del puesto:
Elaborar los programas y proyectos necesarios para el buen funcionamiento de las instalaciones,
considerando la imagen instituci9onal y los requisitos establecidos en las normas aplicables al
mantenimiento, disefio y funcionalidad de edificios hospitalarios y espacios en general.
Funciones del puesto:
e Elaborar requisitos, programas y controles de funciones.
e Dar seguimiento puntual a los pagos correspondientes a servicios de mantenimiento subrogados.
o Realizar la gestion de permisos necesarios para la ejecucién de obra publica.
e Realizar en la gestion de tramites con diversas dependencias de gobierno.
e Elaborar las solicitudes de presupuesto para la contratacién de servicios de mantenimiento.
e Elaborar los proyectos de adecuacion de &reas existentes dentro del Instituto.
o Verificar las condiciones de seguridad e higiene en las instalaciones y servicios de los inmuebles,
reportando imperfectos y en su caso solicitar su reparacion.
e Participar activamente en los comité de Hospital Seguro
e Participar activamente en las reuniones de la Comisién de Bioseguridad.
e Interpretary aplicar sistemas, instalaciones, equipos, planos, diagramas y similares, con relacién al
mantenimiento del edificio.
e Coordinar y supervisar los trabajos referentes al mantenimiento del inmueble, sefializacion y
distribucion de espacios.
e Generar informacion oportuna y veraz necesaria para la medicién de los indicadores de los
procesos, cuando aplique.
e Dar cumplimiento a la documentacién del Sistema de Gestion de la Calidad y a la Politica y
Objetivos de Calidad.
Participar activamente en los aspectos relacionados al Sistema de Gestion de la Calidad.
Apoyar en la realizacion de acciones orientadas hacia la mejora en el desempefio de la operacion
del Sistema de Gestion de la Calidad.
Elaboro: Autorizo:
Puesto Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento Direccion de Administracion
Firma
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Comunicacién Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area

¢Para qué asunto?

Todas las areas del
Instituto

Atender las solicitudes de servicio y dar respuesta

Comunicacién externa al INR

Nombre de la Organizacién

¢Para qué asunto?

N/A

N/A

Perfil del puesto

Escolaridad requerida:

Licenciatura

Especialidad:

Arguitectura

Experiencia requerida: 5 afios
Conocimientos adicionales e Liderazgo
requeridos: e Programacién y métodos para la implantacién de rutinas basicas
relacionadas al mantenimiento general
Habilidades: e Trabajo en equipo
e Actitud de servicio
e Trabajo bajo presion
e Seguimiento de instrucciones
o Adaptable a los cambios
Género: Indistinto
Edad requerida: Indistinta
CONTROL DE CAMBIOS
Revision Descripciéon del cambio Fecha
00 Integracion al Sistema de Gestion de la Calidad AGO 17
01 Transicion de la Norma I1ISO 9001:2008 a la Norma ISO 9001:2015 MAY 18
02 Actualizacion de Imagen Institucional DIC 20
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