MANUAL DE ORGANIZACION Codigo:

S ALUD Version 1SO 9001:2015 DP-SCM-25

DIRECCION DE ADMINISTRACION Fecha:
OCT 22
I N R Rev. 03

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS LGII

Hoja: 1 de 2

Nombre del puesto: Enlace (Coordinador de Ingenierias CENIAQ)

Area:

Subdireccién de Conservacién y Mantenimiento

Nombre del puesto al que reporta directamente:

Jefe del Departamento de Ingenierias

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

Operativo (Ingenierias CENIAQ)

Objetivo del puesto:

Mantener con seguridad y en buen estado las instalaciones eléctricas, hidraulicas y sanitarias del Centro
Nacional de Investigacion y Atencion de Quemados (CENIAQ)

Funciones del puesto:

Asegurar que el equipo y maquinaria de las diferentes instalaciones se encuentre en condiciones
Optimas de operacion.

Ejecutar y supervisar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo en las areas de su
competencia.

Controlar la recepcién y entrega de las herramientas y materiales utilizados en el desempefio de
las funciones.

Verificar las condiciones de seguridad e higiene en las instalaciones y servicios de los inmuebles
Recepcion de reportes y atencién de los mismos.

Distribuir y controlar los suministros de equipos y herramientas, formulando o tramitando en su
caso la reposicién de los mismos.

Interpretar y aplicar sistemas, instalaciones, equipos, accesorios, refacciones, herramientas,
planos, diagramas y similares en relacién al mantenimiento correctivo y preventivo del equipo
electromecanico, hidraulico — sanitario

Generar informacién oportuna y veraz necesaria para la medicion de los indicadores de los
procesos cuando aplique

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

Elaboré: Autorizé:

Puesto

Jefe de Departamento de Ingenierias Subdireccion de Conservacion y Mantenimiento

Firma
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Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion
Nombre del Area ¢ Para qué asunto?
Todasl Ias' areas del Atender las solicitudes de servicio y dar respuesta
nstituto
Comunicacioén externa al INRLGII
Nombre de la Organizacién ¢ Para qué asunto?
N/A N/A
Perfil del puesto
Escolaridad requerida: Educacién Media Superior
Especialidad: Administrativo o areas afines
Experiencia requerida: 3 aflos, minimo en disefio y supervision de instalaciones en baja, media y

alta tension e hidraulicas — sanitarias.

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
Transicion del SGC de la Norma ISO 9001:2008 a la Norma ISO
01 9001:2015 MAY 18
02 Actualizacion de Imagen Institucional DIC 20
03 Actualizacion de la estructura organizacional OCT 22

FO01-SGC-01 Rev.2



