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13 . .r . . - " G
El presente manual de organizacion integra el objetivo, marco juridico, antecedentes
historicos, estructura organica, organigrama, descripcion de funciones y puestos de la
Subdireccion de Servicios Generales para otorgar atencion a los usuarios internos del

Instituto. ) .

El manual coadyuva permanentemente para que el personal adscrito a la subdireccion
de servicios generales conozca e identifique sistematicamente el conjunto de

funciones que se realizan para el control y operacion de sus funciones

En este contexto, el manual constituye un instrumento administrativo que servira como
guia metodolégica para el desarrolio de las funciones, y en la medida que se mejore o
actualice se promovera la eficiencia en los servicios prestados.
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Il.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las funciones asignadas al persor'aal que conforma la estructura organica
de la Subdirecciéon de Servicios Generales, asi como las lineas de autoridad vy
responsabilidad de los puestos que participan en el cumplimiento de los objetivos de
esta drea, de acuerdo a los criterios de modernizacion administrativa.
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En 1943 el Dr. Manuel Velasco Suarez encontré en México buenas condiciones para
el desarrollo de la neurocirugia. Siendo Presidente de la Republica el C. Lic. Miguel
Aleman Valdés, se logrd la firma del Decreto Presidencial para la creacion del Instituto
Nacional de Neurologia y Neurocirugia, publicado el 27 de febrero de 1952; sin
embargo, fue hasta 1963, después de varios intentos, cuando se inicio su
construccion y el 28 de febrero de 1964 fue inaugurado por el C. Presidente Adolfo
Lopez Mateos.

Inicialmente el Instituto funciond como una dependencia de la Secretaria de
Salubridad y Asistencia a traves de la Direccion General de Neurologia, Salud Mental
y Rehabilitacion de la Subsecretaria de Asistencia y a partir del 1° de enero de 1976
la Secretaria de Hacienda con anuencia de la SSA y atendiendo al Decreto del 27 de
febrero de 1952, lo considerd como un organismo publico descentralizado integrado al
Sector Salubridad y Asistencia. A partir del mes de enero de 1983 el Instituto paso a
formar parte del Subsector de los Institutos Nacionales de Salud. Para lograr la
adecuacion a las disposiciones legales vigentes en materia tanto de salud, como de
organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica Paraestatal, fue necesario
actualizar el instrumento legal que dio vida juridica al Instituto, el 2 de agosto de 1988
se publicod el Decreto del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia. El 3 de junio
de 1994 se publico el Decreto que reforma el articulo 1° del Decreto del Instituto, en el
cual se hace resaltar el mérito de su fundador Doctor Manuel Velasco Suarez”. El 26
de mayo del 2000, se publico el Decreto por el cual se aprueba la Ley de los Institutos
Nacionales de Salud, considerando al Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia
Manuel Velasco Suarez, como un organismo descentralizado de la Administracion
Publica Federal, con personalidad juridica y patrimonio propio, agrupado en el Sector
Salud, que tiene como objeto principal la investigacion cientifica en el campo de las
heurociencias, la formacion y capacitacion de recursos humanos calificados y la
prestacion de servicios de atencion médica para las afecciones del sistema nervioso,
y cuyo ambito de accion comprende todo el territorio nacional.

El 1° de octubre de 1999 durante la gestion del Dr. Julic Sotelo M. fue actualizada la
Estructura Organica, misma que fue replanteada en el afio 2000, recibiéndose el
dictamen por las Entidades Globalizadoras a partir del 1° de octubre de 2000;
autorizandose la creacion de la Subdireccion de Recursos Materiales, con el proposito
de evitar la saturacién de funciones de la anterior Subdireccién de Recursos
Materiales yFServicio's Generales.

La Subdireccion de Servicios es la encargada de coordinar y supervisar las
actividades de rehabilitacion y conservacion, limpieza, vigilancia y mantenimiento de
las areas fisicas, magquinaria y equipo, asi mismo realiza la remodelacion y
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construccion de las diferentes areas gue lintegtan este Institutd y brinda adecuada
alimentacion al personal y pacientes, conJHHeAB EEI%:%E%‘EEOQ procedimientos
establecidos. T

Esta integrada por los departamentos de:

Servicios de Apoyo: este es el encargado de proporcionar los servicios de
intendencia, lavanderia, vigilancia, mensajeria, jardineria, transporte y mensajeria
entre otras actividades de apoyo.

Conservacion y Mantenimiento: es el encargado de mantener y conservar las
instalaciones y equipos en condiciones de operacién adecuadas, mediante acciones
preventivas y correctivas que aseguren el otorgamiento de los servicios necesarios
para la correcta operacion del Instituto.

Infraestructura Hospitalaria: desarrollar la infraestructura hospitalaria en cuanto al
capitulo de abra publica, relacionada con el crecimiento y modernizacion de las areas
hospitalarias y administrativas, de acuerdo a la planeacion de los programas
institucionales de inversion para los diferentes ejercicios, conforme a los objetivos,
politicas y dirgctrices establecidas.

Nutricién y Dietética: esta ha cargo de preparar y distribuir las dietas de los pacientes
hospitalizados, medicos residentes vy ‘trabajadores, en apego a las demandas
nutricionales y metabdlicas que requiere el organismo.

A partir de 2005, se cred la Unidad de Proteccion Civil, que depende de esta
Subdireccion, misma que tiene como objeto difundir la cultura de autoproteccion, asi
como promover la colaboracion activa del personal, pacientes y terceros en las
labores de prevencion y manejo de riesgos.

f
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IV.- MARCO JURIDICO
LEGISLACION FEDERAL.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficialdela |
Federacion del 5 de febrero de 1917 y cuya mas reciente reforma se publico el 29 de julio
de 2010. :

LEYES:

Ley Aduanera publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 15 de diciembre de
1995, cuya ultima reforma se publicé el 02 de febrero de 2006; y, cantidades y multas
actualizadas el dia 12 de mayo de 2009;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 04 de enero del- 2000, cuya reciente reforma se publico el 28
de mayo de 2009;

Ley de Amparo’hublicada-en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de enero de 1936, cuya
reciente reforma se publicéd el 17 de junio de 2009.

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de julio de 1992, cuya reciente reforma se publico el 24 de abril de 2006;

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 18 de marzo del 2005;

Ley de Ciencia y Tecnologia publicada en el Dia_‘rio Oficial de la Federacion el 05 de junio
del 2002, cuya reciente reforma se publico el 12 de junio de 2009; %

Ley de Coordinacién Fiscal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de
diciembre de 1978, cuya reciente reforma se publicd el 24 de junio del 2008,

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion publicada en el Diario. Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre del 2000, cuya reciente reforma se publico el 04 de abril del
2005; "

Ley de Fiscalizacion y Rendicion.de Cuentas de la Federacion DOF 18-08-2010
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Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejeréi_cio Fiscal de 2010 publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 25 noviembre del 2009; '

Ley de Instituciones de Crédito publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio
de 1990, reciente reforma 18 de julio de 2006;

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos publicada en el Diario Oficial de la.
Federacion el 29 de junio de 1992, ultima reforma 30 de junio de 2006;

Ley, de la Propiedad Industrial publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 junio de |
1991, Ultima reforma el 06 de mayo del 2009.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de junio del 2002, dltima reforma el 26 de enero de 2006;

Ley de los Institutos Nacionales de Salud publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
26 de mayo del 2000, Ultima reforma el dia 22 de junio de 2006;

Ley de Nacionalidad publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de enero de 1998;
y cuya reciente reforma se publico el dia 12 de enero de 2005;

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacicnados con las mismas, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el'04 de enero del 2000, ultima reforma 28 de mayo de 2009;

Ley de Planeacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de enero de 1983,
ultima reforma 13 de junio de 2003;

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 1975, reciente reforma 09 de junio de 2009;

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros publicada en el Diario ¢
Oficial de la Federacién el 18 de enero de 1899, tltima reforma 25 de junio de 2009;

Ley de Vias Generales de Comunicacion pubiicada en el Diario Oficial de la Federacién el
19 de febrero de 1940, ultima reforma el 25 de octubre de 2005; ’

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 24 de diciembre de 1986;

F
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Ley del Impuesto al Activo publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre
de 1988 y ultima reforma el 27 de diciembre de 2006;

Ley del Impuesto a los Depositos en Efectivo pubijcada en el Diario Oficial de la Federacion
el 01 de octubre de 2007;

Ley del Impuesto al Valor Agregado publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
diciembre de 1978, ultima reforma el dia 01 de octubre de 2007,

Ley del Impuesto Sobre la'Renta publlcada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de |
enero del 2002, Ultima reforma eI 04 de junio de 2009;

Ley del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de diciembre de 1980, tltima reforma el 01 de diciembre de 2004;

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios .Sociales de los Trabajadores del Estado
publicada en el Diario Oficial de la Federacitn el 31 de marzo de 2007,

Ley del Servicio de Administracién Tributaria publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 15 de diciembre de 1995, ultima reforma 06 de mayo del 2009;

Ley del Servicio de Inspeccion Fiscal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de
abril de 1936, ultima reforma del 31 de diciembre de 1946;

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 1985, Ultima reforma el 01 de octubre de 2007,

Ley del Servicid Publico de Energia Eléctrica publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 22 de diciembre de 1975, Ultima reforma el 22 de diciembre de 1993;

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 16 de abril de 2008;

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion PUblica Federal publicada en el
Diario Oficial de la Federaczon el 10 de abril del 2003, lltima reforma 09 de enero de 2006°

Ley del Sistema del Horario en los Estados Umdos Mexicanos publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 29 de diciembre del 2001; s
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Ley Federal Contra la Delincuencia Organizada publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 07 de noviembre de 1996; Ultima reforma el dia 23 de enero de 2009;

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos pub_licada en el Diario Oficial de la Federacion
el 11 de enero de 1972, dltima reforma de 23 de enero de 2004, '

Ley Federal dé los Derechos del Contribuyente publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 23 de junio de 2005;

Ley Federal de Derechos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre
de 1981, Ultima reforma 27 de diciembre de 2006 y cantidades para 2007 actualizadas el 05
de junio de 2009; '

Ley Federal de Instituciones-de Fianzas publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29
de diciembre de 1950, tltima reforma 28 de junio de 2007;

Ley Federal de las Entidades Paraestatales publicada en el Diario Oficial de [a Federacion
el 14 de mayo de 1986, Ultima reforma 28 de noviembre de 2008;

LeJ Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado , Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre
de 1963, ultima reforma 03 de mayo de 2006; '

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 30 de marzo de 2008, ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2008;

Ley Federal de Procedimiento Administrativo publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 4 de agosto de 1994, ultima reforma 30 de mayo de 2000;

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 1° de diciembre de 2005, tltima reforma publicada el 12 de junio de 2009,

Ley Federal deFF’roteccic')n al Consumidor publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
24 de diciembre de 1992, ultima reforma 10 de junio de 2009 y montos de operaciones y
multas actualizadas el 19 de diciembre de 2006; .

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Eétado, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 31 de diciembre de 2004, tltima reforma publicada el 12 de junio de 2009;

=

[
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Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plﬂ:)licos publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo del 2002, dltima reforma el 28 de mayo de
2009; ' :

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 31 de diciembre de 1982, Ultima reforma el 13 de junio de 2003;

Ley Federal de Sanidad Animal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de junio
de 1993, ultima reforma 25 de julio de 2007;

Ley Federal de Telecomunicaciones publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07de |
junio de 1995, ttima reforma el 09 de febrero de 2009;

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 11:de junio de 2003, Ultima reforma el 27 de noviembre de 2007;

Ley General de Acceso de las Muj'eres a una Vidg Libre de Violencia publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 01 de febrero de 2007, Qltima reforma el 20 de enero de 2009,
Ley General de Bibliotecas publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de enero de [
1988, ultima reforma el 23 de junio de 2009;

Ley General de Contabilidad Gubernamental publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 31 de diciembre de 2008;.

Ley General de las Personras con Discapacidad publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de junio de 2005, Gltima reforma el 01 de agosto de 2008;

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio del 2002, ultima reforma el dia 06 de junio
de 2006; .

Ley Federal del Derecho de Autor publicada en el"'.Diario Oficial de la Federacion el 24 de
diciembre de 1996, tltima reforma el 23 de julio de 2003;

Ley Federal del Trabajo publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 01 de abril de
1970, Ultima reforma el 17 de enero de 2006;

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 19 de diciembre del 2002; reciente reforma el dia 23 de
| febrero de 2006;
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Ley Federal sobre Metrologia vy NormaIizacic’)h publicada en el Diario Qficial de la
Federacion el 01 de julio del 1992, Gitima reforma 2\0 de abril de 2009;

Ley‘GeneraE de Bienes Nacionales publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 20
de mayo de 2004, ultima reforma el 31 de agosto de 2007;

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 31 de agosto de 1935, Ultima reforma 20 de junio de 2008;

Ley General de Poblacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de enero de
1974, ultima reforma 17 de abril de 2009;

Ley General para el Control del Tabaco publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30
de mayo de 2008, : ‘

3

Ley General de Proteccion Civil publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de
mayo del 2000, Ultima reforma el dia 24 de abril de 2006; -

Ley General de Salud publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de febrero de
1984 ultima reforma 27 de abril de 2010;

Ley General de Titulos y- Operaciones de Crédito publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 27 de agosto de 1932, ultima reforma 20 de agosto de 2008; %

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente pub[ioad.a en el Diario
Oficial de la Federacion el 28 de enero de 1888, tltima reforma 16 de mayo de 2008. .
Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 27 de julio de 1931, ultima reforma el 20 de enero de 2009;

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 02 de agosto de 2006; '

Ley General para la Prevencion y Gestidn Integral de los Residuos publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 08 de octubre de 2003, ultima reforma el 19 de junio.de 2007;

Ley Organica de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 04 de septiembre de 2006, ultima reforma el 02 de marzo de
2009;
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Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de mayo de 2009, : )

Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 03 de septiembre de 1999, ultima reforma el 05 de marzo’
de 2009; ‘ ‘ ¥

Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Te'cnologia publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 05 de junio 2002, ultima reforma el 24 de abril de 2006;

Ley'Organica del Poder‘»J‘udicial de la Federacion publicada en el Diaric; Oficial de la
Federacion el 26 de mayo de 1995, Ultima reforma el 15 de enero de 2009;

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa publicadé en el Diario
Oficial de la Federacion el 06 de diciembre de 2007, ultima reforma el 12 de junio de 2009;

Ley Reglamentaria del Articulo So. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en
el Distrito Federal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1945,
Gltima reforma el 22 de diciembre de 1993;

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1976, tltima reforma el 17 de junio de 2009;

Ley Sobre Delitos de Imprenta publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de abril
de 1917;

Ley Sobre el Contrato de Seguro publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
agosto de 1935, Ultima reforma 06 de mayo de 2009, N

Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 08 de febrero de 1984, Gltima reforma el dia 21 de enero de 2008; .

LEYES LOCALES

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
26 de julio de 1994, Ultima reforma 28 de abril de 2008.

Ley Ambienta!l del Distﬁto Federal, publicada en |a. Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito
Federal el dia 13 de enero de 2000, Ultima reforma el 24 de febrero del 2009, publicada en
la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal, i
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Ley de Cultura Civica para el Distrito Federal, publicada enTa-Gaceta oficial del Gobierno
del Distrito Federal el dia 31 de mayo de 2004,

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Gobierno del Distrito Federal el dia 22 de junio de 1993, ultima reforma el 02 de
noviembre de 2005, publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal.

Ley de los Derechos de las personas adultas mayores en el Distrito Federal, publicada en la )
Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal el dia 07 de marzo de 2000; Ultima reforma_
el 15 de diciembre de 2008, publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal

Ley de los Servicios de Seguridad Prestados.por Empresas Privadas, publicada en la | 1
Gacteta Oficial del Distrito Federal el dia 18 de enero de 1999;

Ley de Proteccién a la Salud de los No Fumadores en el Distrito Federal, publicada en la
Gacdeta Oficial del Distrito Federal el 28 de enero de 2004,

Ley de Proteccion Civil ‘para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno
del Distrito Federal el dia 23 de julic de 2002, Ultima reforma el 26 de enero de 2009,
publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal.

Ley de Salud para el Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia
15 de enero de 1987, Ultima reforma el 22 de octubre de 2008, publicada en la Gaceta
Oficial del Gobiernc del Distritc Federal.

Ley de Seguritiad PUblica para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Gobierno del Distrito Federal el dia 19 de julio de 1993.

Ley del Notariadio para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno del
Distrito Federal el dia 28 de marzo del 2000, ultima reforma el 15 de mayo del 2007,
publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal

Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal el dia 21 de diciembre de 1995, Ultima |
reforma el 24 de febrero de 2009, publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito
Federal. s -

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en
el Distrito Federal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1945. |
Ultima reforma el 22 de diciembre de 1993, publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno del
Distrito Federal.




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

. @) | e HgRBEORIRY -1 HOJA No.
SUBDIRECCION DE SERVICIOS = [*=7 . ABTORIZASION
GENERALES [ ARV fANO.

NIRAR PE PRAMEACIO)!

CODIGOS FEDERALES: |

Codigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacidon del 26 de mayo de
1928, Gltima reforma el dia 28 de enero de 2010;

Codigo de Comercio publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de octubre de
1889, ultima reforma el 09 de agosto de 2010;

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
dia 24 de febrero de 1943, Ultima reforma el 30 de diciembre de 2008; N

Codigo Federal de Pracedimientos Penales pubiica‘do en el Diario Oficial de la Federacion el
30 de agosto de 1934, dltima reforma el 18 de junio de 2010, ~

Cadigo Fiscal de la Federacién publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de ’
diciembre de 1981, tltima reforma se publico el 28 de diciembre de 2009; '

Codigo Penal Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto de
1934, Ultima reforma el 28 de junio de 2010.

CODIGOS LOCALES:

Codigo Civil para el Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de
mayo de 1928, ultima reforma en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal el 14 de
diciembre de 2008,

Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 01 de septiembre de 1932, ultima reforma el 11 de noviembre de 2008,
publicada en la:Gaceta Oficial del Gobierno del Distr.ito Federal;

Cadigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 29 de agosto de 1931, Ultima reforma el 24 de febrero de 2009, publicada
en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal

Cédigo Financiero del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Gobierno del
Distrito Federal el 26 de diciembre de 2003, Ultima reforma el 29 de diciembre de 2008,
publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal,

Cédigo Penal para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Gobierno del
Distrito Federal el dia 16 de julio de 2007, tltima reforma el 13 de marzo de 2008, publicada
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REGLAMENTOS FEDERALES:

Reglamento de la Ley Aduanera, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de
junio de 1996, Ultima reforma 28 de octubre de 2003;

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 28 de Julio de 2010.

Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 06 de noviembre de 2003,

Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 23 de noviembre de 1994, Ultima reforma 19 de septiembre de 2003;

Reglamento de la Ley de Nacionalidad publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 :
de junio de 2009;

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas,‘
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, tltima reforma el dia 28 de junio de 2010;

Reﬁlamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 04 de diciembre de 2006;

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 17 de octubre de 2003, Ultima reforma el 04 de diciembre de 2006;
Reglamento de la Ley de:Servicios de Tesoreria de la Federacion, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 15 de marzo de 1999, ultima reforma el 07 de mayo de 2004,

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 26 de enero de 1990, ultima reforma 07 de abril de 1995;

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el dia 28 de junio de 2006, Ultima reforma 05 de
septiembre de 2007,

Reglamento de'la Ley Federal de Proteccion al Consumidor, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 03 de agosto de 2006;
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la-Informacion Pdblica
Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 11 de junio de 2003;

]

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 22 de mayo de 1998, Ultima reforma 14 de septiembre de 2005;

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector
Publico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de junio de 2003, dltima
reforma el 29 de noviembre de 2006;

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 14 de enero de 1999; -

Reglamento de la Ley General de Poblacion, pu'blicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 14 de abril de 2000, Gltima reforma 29 de noviembre de 2006;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 05 de abril de 2004, ultima reforma 13 de noviembre de
2008;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
dia 18 de enero de 1988; .

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion
de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 20 de febrero de 1985, fe de erratas el dia 10 de julio de 1985;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencidn
Médica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 14 de mayo de 1986;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 04 de mayo del 2000, ultima reforma el dia 06 de abril de
2006; '

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el dia 18 de febrero de 1985, fe de erratas el dia 10 de julio
de 1985;
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materlangﬁgvggt Eééfc‘%hp@é@a la Salud, |
publicado en el Diario Oficial de Ea Federacion el dia 06 de enero de 1987,

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en
Materia de Auditoria Ambiental, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
noviembre de 2000; ;

Regfamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en
Materia de Evaluacion'del Impacto Ambiental, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 30 de mayo de 2000;

Reglamentc de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente en
Materia de Ordenamiento Eco 6gico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de
agosto de 2003;

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente en
Materia de Prevencion y Control de la Contaminacion de la Atmosfera, publicado en el
Diario Oficial de'la Federacion el 25 de noviembre de 1988, ultima reforma el 03 de junio de
2004;

Reglamento de‘la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en
Materia de Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 03 de junio de 2004,

Reglamento de la LeyGeneraI para el Control del Tabaco, publicado en el Diario Oficial de |
la Federacion el 31 de mayo de 2009; '

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2006;

Reglamento de la Ley Oxgahiua de la Procuraduria General de la Republica, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion eI 25 de junio de 2003, ultima reforma el 20 de agosto de
2008

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el Cobro de
Fianzas Otorgadas a Favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los Estados y
municipios, distintas de la que garantizan Obligaciones Fiscales Federales a cargo de
Terceros, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de enero de 1991;
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Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de febrero de 1984, fe de erratas 17 de abril de 1992,

Reglamento de Procedimientos para la atencion de quejas medicas y gestion pericial de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el dia
21 de enero del 2003, ultima reforma el dia 25 de julio de 2006.

REGLAMENTOS LOCALES:

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 29 de enero de 2004, '

Reglamento de Impactc Ambiental y Riesgo, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 26 de marzo de 2004, '

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal publicado' en el Diario Oficial de la
Federacion y en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 03 de diciembre de 1997;

Reglamento de la Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Intrafamiliar del Distrito
Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de octubre de 1997 y en el
Diario Oficial de la Federacion el 21 de octubre de 1997,

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, publicado la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 29 de enero de 2004,

Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal, publicado en el Diario’

Oficial de la Federacién 21 de octubre de 1996; Ultima reforma 20 de octubre de 1997;
Reglamento de la Ley General del Equilibric Ecolégico y la Proteccion al Ambiente, para la
Prevencion y Control de la Contaminacion generada por vehiculos automotores que circulan
en el Distrito Federal y-los municipios de su zona conurbana, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 25 de noviembre de 1988;

Reglamento de Transito del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 30 de diciembre de 2003, ultima reforma 29 de junio de 2005 publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal;

Refglamento de Verificacién Administrativa para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 19 de febrero de 2004.

&
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Decreto por el que se da a conocer la forma de los certificados de defuncion y de muerte
fetal, publicado en el Diario Oficial de la Federacxon el dia 21 de noviembre de 1986;

Decreto por el que se reforma el Consejo Nacion'al de Vacunacion, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el dia 05 de julio del 2001; i}
Decreto por el que se expide la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, y se reforman la Ley Organica de la Administracion Plblica Federal y_
la Ley de Coordinacién Fiscal, publicado en el Diario Oficial de la Federamon el dia 13 de’
marzo de 2002.

Detreto por el que se reforma la Ley de los Institutos Nacionales de Salud, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el dia 05 de noviembre de 2004;

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2010
publicado en el Diaric Oficial de la Federacion el 7 de diciembre de 2009;

NORMAS OFICIALES MEXICANAS (RELATIVAS A LA LEGISLACION EN SALUD):

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-1993, que instituye el procedimiento por el cual se
Revisa, actualizara y editara la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicacion en DOF: 17 jun. 1994,

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requisitos arquitectdnicos
para facilitar el acceso, transito'y permanencia de los discapacitados a los establecimientos
de atencion médica del Sistema Nacional de Salud. Publicacion en DOF: 6 dic. 1994,

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA2-1993, para la organizacion, funcionamiento e
ingenieria sanitaria del servicio de radioterapia.. Publicacién en DOF: 11 oct. 1994,

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993, para la disposicion de sangre humana y sus )
componentes con fines terapéuticos. Publicacion en DOF: 18 jul. 1994, ’

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, para "la vigilancia epidemiologica:
Publicacion en DOF: 11 oct. 1999, .
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Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994, para la wglléﬁ‘&
complejo teniasis/cisticercosis en el primer nivel de atencidn médica. Publlcaoion en DOF:
21 ago. 1996 Fecha de modificacidn en DOF: 21 mayo 2004;

‘Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-1994, para la prestacion de servicios de salud en
Unidades de atencion integral hospitalaria médica-psiquiatrica. Publicacion en DOF: 16 nov.
1995,

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA2-1998, para la vigilancia epidemiolégica,

prevencion y control de las infecciones nosocomiales. Publicacion en DOF: 26 ene. 2001;

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-1989, pi’—xra la prevencion, tratamiento y control ce
las adicciones. Publicacion en DOF: 15 sept. 2000;__ ‘

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-1999, para la prevencion, tratamiento y control de..
la hipertension arterial. qulioacién en DOF: 17 ene. 2001

Norma Oficial Mexicana™ NOM-051-SSA1-1993, que establece las especificaciones
sanitarias de las jeringas estériles desechables de plastico.
Publicacion en DOF: 16 ene. 1995

Norma Oficial Mexicana NOM-056-SSA1-1993, requisitos sanitarios del equipo de
proteccion personal. Publicacion en DOF: 10 ene. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-067-SSA1-1993, que establece las especificaciones
sanitarias de las suturas quirtrgicas. Publicacion en DOF: 25 mayo 1995

Norma Oficial Mexiéana NOM-068-SSA1-1993, que establece las especiﬂcéciones
sanitarias de los instrumentos quirGrgicos, materiales metalicos de acero inoxidable.
Publicacion en DOF: 26 mayo 1995

Norma Oficial r’\/lexicana NOM-072-SSA1-1993, etiquetado de medicamentos. Publicacion
en DOF: 10 abr. 2000

Norma Oficial ' Mexicana NOM-080-SSA1-1994, que establece las especificaciones
sanitarias de los estuches de dlagnostlco para otorrinolaringologia. Publicacion en DOF: 21
mayo 1996

LY

Norma Oficial Mexicana NOM-083—88A1—1994, que establece las especificaciones t
sanitarias de los estetoscopios. Publicacion en DOF: 1 jul. 1996.




MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

. G HBBE nACIH@UA No.
SUBDIRECCION DE SERVICIOS SOTORPRGEREAY
e GENERALES BDIATTMES | ANG |
a4 ;ﬁ:p’%gﬁ | 22

‘ 3 |
r | '|JNIDAD DE PLANEAGID!
Norma Oficial Mexicana NOM-085-SSA1-1994, que establece las  especificaciones

sanitarias de los guantes para cirugia y exploracion en presentacion esteril y no gsteril.
Publicacion en DOF: 29 ago. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-080-SSA1-1994, para la organizacion y funcionamiento de
residencias médicas. Publicacion en DOF: 22 sept. 1994

Norma Oficial Mexicana NOM-098-SSA1-1994, que establece las espeéificaciones
sanitarias de los equipos para derivacion de liguido cefalorraquideo. Publicacion en DOF:
16 ago. 1896 ° ‘

Norma Oficial Mexicana NOM-089-SSA1-1994, que establece las especificaciones
sanitarias de los anillos para valvuloplastia. Publicacion en DOF: 3 jul. 1996

Norma Oficial Mexicana: NOM-114-SSA1-1994, Bienes y Servicios. Método para la
determinacion de salmonella en alimentos. Publicacion en DOF: 22 sept. 1995

Norma Oficial Mexicana Nd’M~140—SSA1—1995, que establece las esdpecificaciones )
sanitarias de las bolsas para fraccionar sangre. Publicacion en DOF: 25 nov. 1998

Norma Oficial Mexicana NOM-146—88A1—1996, Salud ambiental. Responsabilidades
sanitarias en establecimientos de diagndstico meédico con rayos X. Publicacion en DOF: 8
oct 1997

Norma Oficial Mexicana NOM-156-SSA1-1996, Salud Ambiental. Requisitos, técnicos para
las instalaciones en establecimientos de diagnéstico médico con rayos X. Publicacion en
DOF: 26 sept. 1997

Norma Oficial Mexicana NOM-157-SSA1-1996, Salud Ambiental. Proteccion y seguridad
radioldgica en el diagnostico meédico con rayos X. Publicacion en DOF: 29 sept. 1997

Norma Oficial Mexicana NOM-158-SSA1-1996, Salud ambiental. Especificaciones técnicas
para equipos de diagnostico medico con rayos X. Publicacion en DOF: 20 oct. 1997

Norma Oficial Mexicana NOM-163-SSA1-2000, que establece las especificaciones
sanitarias de la$ hojas para bisturi de acero al carbon. Publicacion en DOF: 9 mar. 2001

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente clinico. Publicacion en DOF:
30 sep. 1999 Fecha de modificacion en DOF: 22 ago. 2003.
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Norma Oficial Mexicana NOM-170-SSA1- 1998 para la practtca de anestesiologia.
Publicacion en DOF: 10 ene. 2000

Norma Oficial Mexicana NOM-190-SSA1-1999, prestacidén de servicios de salud. Criterios
para la atencion médica de la violencia familiar. Publicacion en DOF: 8 marzo. 2000

Norma Oficial Mexicana NOM-197-8SSA1-2000, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de hospitales generales y consultorios de atencion medica
Especializada. Publicacion en DOF: 24 oct. 2001
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V.- MISION Y VISION DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

: | MISION

Coordinar y-supervisar las acciones tendientes a mantener en condiciones optimas de
usd y funcionamiento los inmuebles, instalaciones y equipos del Instituto; brindar
seguridad y vigilancia; garantizar el suministro eficiente de los servicios basicos
necesarios para la operacion de todas y cada una de las areas que la gonforman;
elaborar y proporcionar los alimentos a pacientes y empleados; desarrollo de la
infraestructura fisica y coordinar las acciones: en materia de proteccion civil, para
desarrollar investigacion clinica y basica en la esfera de las neurociencias, que permita
brindar una atencion médica de excelencia a pacientes con padecxmentos o afecciones
del sistema nervioso.

VISION
¥ .
Constituirse como un area moderna, eficaz y eficiente, que responda en los mejores
términos de oportunidad, calidad y economia para cubrir las necesidades de servicios de
las areas médicas, administrativas, de investigacion y ensefianza, para coadyuvar a que
se brinde un servicio de calidad dentro de las instalaciones del Instituto.

=
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Publicado en el Diario Oficial de la Federaciéh':el 31 de jﬁlio de 2002
BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccion-
de las necesidades e intereses de |la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos
al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe permitir que influyan en sus
juicjos y conducta, intereses que puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en |-
detrimento del bienestar de la sociedad.,

El compromiso con el bien comun implica que el servidor plblico esté consciente de que el
servicio publico es un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una
Mision que solo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas soma]es y no
cuando se persiguen beneficios individuales.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la sociedad
en las instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de confianza y de apego a la
verdad. .

HONRADEZ ‘

El servidor pUblico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o ventaja
personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u
organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor publico. %

IMPARCIALIDAD

~

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacion
o persona alguna.

¢ : > . ) . ) . . .
Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.




MANUAL DE ORGANIZACION ES PECIFICO

FECHADE | HOJA No.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

, A NETERIGACKRb AL
GENERALES 5 DIAD,’:‘}«ME%-%&{T@?
T e b 26
| '? '
’ . | (n
JUSTICIA 'INIDAD Dk PLAN%AClO’

B
F

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas
inherentes a la funcién que desempena. Respetar el Estado de Derecho es una
responsabilidad que, mas que nadie, debe asumir y cumplir el servidor publico.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que
regulen el ejercicio de sus funciones.

LS

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion gubernamental, sin®
mas limite que el que imponga el interés publlco y los derechos de privacidad de los
particulares establecidos por la ley.

La transparencia en el servicio publico también implica que el servidor publico haga un uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida
en su aplicacion. : '

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la
responsabilidad de desempenar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad.,

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua, de
modernizacion y de optimizacion de recursos pubhcos

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Al realizar sus actividades, el servidor pL’lblico‘ debe evitar la afectacion de nuestro
patrimonio cultural y dei ecosistema donde vivimos, asumiendo una ferrea voluntad de
respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente de nuestro pais, que se
refleje en sus decisiones y actos.

Nuestra cultura y el entomo ambiental son nuestro principal legado para Ias generaciones
futuras, por lo que los servidores publicos también tienen la responsabilidad de promover er
fa sociedad su proteccién y conservacion.
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GENEROSIDAD

El servidor pUblico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo
hacia la sociedad y los servidores publicos con quienes interacttia.

Esta conducta debe ofrecerse con especial atenmon hacia las personas o grupos sociales
que carecen de los elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral, como los
adultos en plenitud, los nifics, las personas con capacidades especiales, los miembros de
nuestras etnias y quienes menos tienen.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos los
miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, |
credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que_ propicien el
incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los
servicios publicos a su cargo. .

RESPETO
El servidor publico debe dar a las personas un tratb\digno, cortés, cordial y tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos,libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

LIDERAZGO

El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la
sociedad, partiendo de su ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio de su
cargo publico este Codigo de Etica y el Codigo de Conducta de la institucion publica a la
que este adscrito. :

El liderazgo también debe asumirlo dentro de la institucion publica en que se desempeiie,
fomentando aquiellas conductas que promuevan una cultura ética y de calidad en el servicio
publico. El servidor publico tiene una responsabilidad especial, ya que a través de su
actitud, actuacién y desempefio se construye la confianza de los ciudadanos en sus
instituciones. | .

S
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Vil.- ESTRUCTURA ORGANICA
1.0.141.0.4.4. Subdireccion de Servicios Generales.
1.0.141.0.4.4.1. Departamento de Servicios de Apoyo.
1.0.141.0.4.4.2 Departamento de Conservacion y Mantenimiento.
1.0.141.0.4.4.3 Departamento de Nutricién y Dietética.
1.0.141.0.4.4.4 Departamento de Ihfraestructura Hospitalaria .

1.0.141.0.4.4.0.1 Unidad de Proteccion Civil
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VIll.- ORGANOGRAMA

SUBDIRECCIO

1.0.141.0.4.4.

SERVICIOS
GENERALES.

N DE

1.0.141.0.4.4.15 1.0.141.0.4.4.2. 1.0.141.0.4.4.3, 1.0.141.0.4.4.4,
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DE SERVICIOS DE CONSERVACION Y NUTRICION Y INFRAESTRUCTURA
APOYO. MANTENIMIENTO. DIETETICA. HOSPITALARIA.
1.0.141.0.4.4.0.1
UNIDAD DE

PROTECCION CIVIL,
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IX.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
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1.0.141.0.4.4. SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO

Coordinar y supervisar las actividades de rehabilitacion, conservacion, limpieza y -
mantenimiento de las areas fisicas, maquinaria y equipos; y la remodelacion y
construccion de las diferentes areas que integran el Instituto; a fin de mantener las
instalaciones en optimas condiciones para la adecuada y eficiente prestacion de los
servicios qgue el Instituto proporciona, asi como supervisar la adecuada alimentacion de
pacientes y personal, con apego a las normas y procedimientos establecidos, que
permitan elevar la atencion de calidad.

FUNCIONES

Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios de apoyo de' limpieza,
vigilancia, transportes y lavanderia, requeridos, para el funcicnamiento de las
areas del Instituto.

Coordinar y supervisar las acciones de conservacion y mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones, maquinaria y equipo del Instituto, para su 6ptimo y
adecuado funcionamiento.

S. -
Coordinar y supervisar el servicio de alimentacion a pacientes hospitalizados y al
personal del Instituto, para su adecuada nutricion y restablecimiento a su entorno
social y gumplir con la prestacion al personal.

Verificar que las obras civiles que se realicen en el inmueble se apeguen a las
especificaciones sefialadas en cada proyecto para su correcta ejecucién en
cuanto a calidad, funcionalidad operativa y la misién institucional.

Participar y coadyuvar con la informacion que se presenta al Comite de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios para la contratacion de los servicios de
mantenimiento, conservacion, vigilancia, limpieza y equipo electromecanico

Revisar y conjuntar la informacion que presenta el Departamento de Bioingenieria
Hospitalaria, al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para la
contratacién de los servicios de mantenimiento a equipo biomédico.

3
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o Controlary supervisar que los prestadores de servicios subrogados realicen los
servicios de conformidad a la normatividad establecida en los contratos de
arrendamientos y servicios para realizar su evaluacion de acuerdo al
cumplimiehto de los mismos y asi poder tramitar el pago correspondiente.

e Participar en la elaboracion de los programas de ahorro, infraestructura, servicios,
anual de trabajo y del anteproyecto del programa presupuesto del Instituto para
su adecuada ejecucion y control de los mismos.

e Organizar y supervisar a las areas de Servicios de Apoyo, Conservacion y
Mantenimiento, Nutricion y Dietetica. e Infraestructura Hospitalaria para la
elaboracién y modificacién del plan de trabajo, manuales de organizacion vy
procedimientos, que conllevan a una cultura de calidad.

« Elaborar ¢ actualizar los manuales de organizacién y de procedimientos.

» Notificar a la Direccion General y Direccién de Administracion sobre el avance de
los trabajos de la Subdireccion, a través de juntas, acuerdos e informes escritos,
asi como otorgar las copias de los documentos o constancias que existan en los
archivos a su cargo, cuando proceda a peticion de la autoridad competente para la
toma de decisiones. -
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OBJETIVO

Proporcionar los servicios de intendencia, lavanderia, vigilancia, transportes,
mensajeria, correspondencia vy ofras actividades de apoyo para el buen
funcionamiento de las distintas areas, con apego a las normas y politicas
establecidas.

F

FUNCIONES

¢ Mantenerias adecuadas condiciones de limpieza y asepsia, segln corresponda,
ejecutando para ello las labores de aseo y desinfeccion necesarias en las areas
medicas, de investigacion, de ensefianza y administrativas para que las areas del
Instituto funcionen correctamente.

e Proporcionar ropa limpia, cuidando gue las formulas y técnicas de lavado sean las
adecuadas para que sea proporcionadas oportunamente a las areas del Instituto.

» Instrumentar mecanismos de control y seguridad para el personal que labora en el
Instituto y, pacientes y familiares que acuden al mismo por atencidon médica, asi
. como, del inmueble y en general los bienes propiedad del Instituto.

* Proporcionar el servicio de transporte, que se requiera para efectuar los traslados
de pacientes y personal, efectuar servicios oficiales;, asi como, 'transportar
materiales y correspondencia.

* Conservar el parque vehicular, asi como, realizar y supervisar el mantenimiento
de vehiculos propiedad del Instituto para que se encuentren en Ooptimas
condiciones y puedan brindar un buen servicio

e Realizar y vigilar las actividades de mantenimiento, limpieza y remozamiento de
areas verdes para la preservamon del entorno ecoldgico y mantener la imagen
institucional.

o Aplicar tédas aquellas medidas de caracter ecolégico que ayuden a mejorar €l
medio ambiente para que se cumplan las disposiciones contenidas en la Ley de
General de Equilibrio Ecologico y Proteccion al Medio Ambiente, asi como de su
Reglamento y otras disposiciones aplicables.

e Participar en la elaboracion y aplicacion’ del Programa Operativo Anual para
coadyuvar a la gestion institucional.
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1.0.141.0.4.4.2 DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y MANTENIM|ENTO

OBJETIVO |

Mantener y conservar las instalaciones y equipos en condiciones de operacion
adecuadas, mediante acciones preventivas y correctivas que aseguren el
otorgamiento de los servicios institucionales conforme a los objetivos, politicas y
procedimientos establecidos.

B

FUNCIONES

3

e Mantener y conservar las instalaciones y equipos que integran el Instituto para
que opere de manera correcta y se brinden servicios de calidad.

o Determinar las operaciones de caracter preventivo y correctivo, para que se
mantengan las instalaciones y equipos en optimas condiciones de funcionalidad
y seguridad para la prestacion de los servicios. .

« Suministrar en forma oportuna y constante los servicios de agua fria y caliente,
electricidad, vapor, oxigeno, aire comprimido, combustibles y otros gases
requeridos para que el Instituto opere de manera dptima.

o Vigilar'la correcta opefa..g;ién de las plantas y equipo de emergencia con que se
cuenta y realizar las actividades de mantenimiento preventivo a la maquinaria y
equipos auxiliares para que funcionen de manera correcta y oportuna el Instituto.

¢ Atender oportunamente todos los reportes y generar las ordenes de servicio
requeridas por las diversas areas del Instituto para apoyar al cumplimiento de las
funciones institucionales.

¢« Mantener capacitado al personal del area en conocimientos técnicos y
actualizados de los equipos electromecanicos para que puedan rehabilitar los
equipos ¢de manera cotrecta.
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+ parte de las Instancias Fiscalizadoras.

i
I

¢ FEjecutar y dar seguimiento a las acciones' mheren@«a—b trata
servicios subrogados que sean necesarios en estricto apego a larLey de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector y Plblico y la Ley de Obra
Publica y Servicios Relacionados con las Mismas y sus Reglamentos, asi como
las demas disposiciones aplicables para garantizar que estos se realicen en los
mejores términos de calidad, oportunidad y economia y evitar observamones por

IDAD Dl': PLM#‘%}F

'53—'3' los

e Preparar y proponer la informacfén necesaria a la Subdireccion de Servicios
Generales para la contratacion de los servicios de mantenimiento y conservacion
de equipo electromecanico que se presenta al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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OBJETIVO

Elaborar y proveer.la alimentacion adecuada: que cubra las demandas nutricionales y-
metabdlicas del organismo, tanto de pacientes como del personal que Jabora en el
Instituto, en apego a los recursos asignados para tal fin

3

FUNCIONES

t

e Determinar la coordinacién con el cuerpo médico los requerimientos nutricionales de
los pacientes para que se les brinde una alimentacién que asegure Una pronta y
adecuada recuperacion.

e Proporcionar y vigilar en coordinacion con el personal de enfermeria la ingesta de la
dieta por los pacientes para que se cumpla con lo determinado por el cuerpo medico
de este Instituto.

e Proveer de una alimentacion adecuada al personal con derecho a ello, de acuerdo al
presupuesto asignado y a los horarios de trabajo establecidos para que se cumpla
con la prestacion establecida.

F

e Instrumentar sistemas adecuados para la conservacion de los insumos necesarios
para la preparacion de los alimentos y que se mantengan en las condiciones
adecuadas.

s Establecer y aplicar medidas para el acceso al servicio del comedor, al personal que |
labora en el Instituto para que se lleve un adecuado control de este servicio.

e Elaborar y supervisar la preparacion de los alimentos que seran proporcionados a los
pacientes y/o personal para que los. estos cumplan con los requerimientos
nutricionales necesarios.

o Planear y elaborar requisiciones mensuales de insumos y calendarizar entregas de
+ pedidos solicitados, en coordinacion con el Departamento de Adquisiclones para que
haya un adecuado control de las existencias en el Almacén de Viveres.
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Supervisar el manejo higiénico de los alimentos desde su recepciéon hasta su
elaboracién y consumo para que los alimentos que se dan dentro del Instituto estén
elaborados con la higiene necesaria y evitar enfermedades.

Coordinar conjuntamente con el Departamento de Conservacion y Mantenimiento,
acciones preventivas y correctivas del equipo y mobiliario del area para que se brinde
un adecuado servicio en el comedor del Instituto.

Proporcionar informacién estadistica de las actividades realizadas en el area, al’
Departamento de Archlvo Clinico y Bioestadistica que permita una adecutada toma de
deC|S|oneS -

Programar y vigilar que el personal del area cumpla con la realizacion de los
examenes de laboratorio clinico rutinarios que se lleven a cabo peridédicamente para
cumplir con las medidas higienicas del personal que maneja alimeritos dentro del
Instituto.
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1.0.141.0.4.4.4 DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA

3

OBJETIVO

Desarrollar Id infraestructura hospitalaria en cuanto al capitulo de obra publica,
relacionada con el crecimiento y modernizacion de las areas hospitalarias y
administrativas, de acuerdo a la planeacion de los programas institucionales de
inversion para los diferentes ejercmlos conforme a los objetivos, politicas y directrices
establecidas. .

FUNCIONES

e Participar en la elaboracion, adecuacion y programacion de los proyectos de obra
publica para que esten acordes a las asignaciones presupuestales anuales
autorizadas.

¢ Revisar la correcta elaboracion de los planos ejecutivos para realizar la
construccién de las obras para que sean elaborados de conformidad con la
programacion previamente autorizada.

» Programar y elaborar las bases y sus anexos para licitar los proyectos
autorizados, asi como los procedimientos de concurso y adjudicacion de la obra
publica y servicios relacionados con la misma para que estos se lleven a cabo de
conformidad con la normatividad vigente:

e Asignar contrato de obra publica y servicios relacionados con la misma, asi como
remitir el documento para autorizacion de funcionarios de las areas implicadas
para que esten enterados de las contratacsones llevadas a cabo dentro de este
Departaniento. -

¢ Coordinar con el Departamento de Conservacion y Mantenimiento, para
establecer los enlaces e interconexiones de los servicios requeridos en las obras
de construccion y distribuir el suministro de energia eléctrica, hidraulica, sanitaria
e intercomunicacion y demas servicios relacionados con el proyecto, & fin de que
sean llevados a cabo en tiempo y forma.
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Coordinar y supervisar que los trabajos de obra publica y servicios relacionados

con la misma para que se realicen conforme a las normas y especificaciones en
materia.

Vigilar que se cumplan los programas de ejecucion de obra y aplicar la
normatividad para que se lleven a cabo de acuerdo a las especificaciones; calidad
de materiales y mano de obra.

F . . . . * . - . . i 0
Atender todas las indicaciones e informaciones solicitadas por los funcionarios,
areas usuarias, asi como de las diferentes instancias fiscalizadoras para que
estas sear atendidas con oportunidad.

Recibir estimaciones y procesar los tramites correspondientes para su pago, asi
como organizar la documentacion necesatia para el finiquito de obra, y a la vez
formalizar la entrega recepcién para que se cumpla con las condiciones
contractuales establecidas y las disposiciones legales vigentes.

Planear, programar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones inherentes a la
contratacion de los servicios subrogados que sean necesarios en estricto apego a
la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con  las Mismas y sus
Reglamentos, asi como las demas disposiciones segln corresponda para
garantizar que estos se realicen en los mejores términos de calidad, oportunidad.

Verificar que las obras civiles que se realicen en el inmueble, se apeguen a las
especificaciones sefialadas en cada proyecto, debidamente autorizado por las
areas usuarias. ‘

Preparar la informacion necesaria al Comité de Obras Publicas, para la
contratacion de:Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.
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1.0.141.0.4.4.0 UNIDAD DE PROTECCION CIVIL
OBJETIVO

Establecer e implementar un sistema de seguridad que permita garantizar a los
trabajadores, residentes y poblacion en general, la maxima seguridad y protecmon
posibles durante su estancia dentro de la Institucion, diagnosticando, eliminando y
controlando los riesgos potenciales en las instalaciones del hospital

FUNCIONES

o Elaborar y/o actualizar anualmente el Programa de Proteccion Civil, para su
registro y validacion ante las autoridades correspondientes.

» Dirigir y vigilar los sistemas de seguridad y 'proteccién civil para que proporoiohen
confiabilidad a los pacientes, trabajadores y publico en general.

« Verificar, evaluar e informar el estado que guardan las instalaciones eléectricas,
rutas de evacuacion, tomas de agua y extintores para que cumplan con las
medidas de seguridad en caso de cualquier siniestro. .

« Disefiar los cursos de formacion y sensibilizacion para el funcionamiento de las
brigadas y los coordinadores de evacuacion.

e Programar y difundir cursos de capacitacion y adiestramiento para las acciones
. basicas de emergencia, primeros auxilios, combate y control de incendios y
desalojo de inmuebles.

¢ Generar el diagnostico de riesgo potencial;, disefar y difundir cursos especificos
para cada servicio y coordinar la practica de simulacros.

» Promover y difundir la cultura de Proteccion Civil entre la poblacién trabéjadora y
pacientes del hospital para que sepan como actuar en caso de algln siniestro.

e Integrar y mantener actualizado el directorio de brigadas, coordinadores de
evacuacion, cuerpos de emergencia de instituciones oficiales, no
gubernamentales, privadas y de grupos de rescate, asi como de todos los
hospitales publicos y privados del Distrito Federal para poder coordinarse o
apoyarse en caso de que ocurra algun siniestro.
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* Vigilar el mantenimiento;. conservacion y funcxonanmﬂhbﬂﬁpﬁl@c!‘ﬁéﬁﬁé\&lﬁ%as
contra incendio, extmtores hidrantes, etc. para gardamtiz F

siniestros.

* Proponer y coordinar el programa de recarga de extintores para que se realice
anualmente.

« Elaborar lineamientos de planes estrategscos generales para contar con una
agenda de riesgos.
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LINEA DE AUTORIDAD

L
£

ASCENDENTE

Director General.
Director de Administracion.

COLATERAL

Subdirectores de las diferentes areas del Instituto.

‘DESCENDENTE

Jefes de Departamento.
Soporte Administrativo.
Secretaria.

FUNCIONES GENERALES

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas de los recursos
humanos, con el propésito de dar cumplimiento a las atribuciones asignadas a la
Subdireccion a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

£ .
Participar y asistir a.las reuniones mensuales del Consejo Tecnico, asi como a
todas aquellas convocadas con la intencion de mejorar el servicio del area a su
cargo. f

Administrar los recursos materiales, financieros y humanos de la Subdireccion,
de manera Optima y acorde al cumplimiento de los objetivos planteados para el
desemperfio de sus funciones.

Apoyar y coordinar acciones con las demas areas del Instituto, que permitan
proporcionar de manera conjunta un servicio de calidad al personal del Instituto.

Supervisar la elaboracion de los informes de labores trimestrales, semestrales y
anuales del area a su cargo, con el propésito de integrar el informe de la
Subdireccion.
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Autorizar los permisos, vacaciones de los Jefes de departamento que dependen

directamente de la Subdireccién.

Cumplir con las funciones, politicas vy objetlvos que le delegue las autoridades

superlore§

Realizar y actualizar el profesiogramas del personal de Instituto con
participacion de todas las areas del Instituto.

la

Supervisar la elaboracion de bases de licitacion y/o invitacién a cuando menos
tres personas para la contratacién de servicios de mantenimiento y conservacion

de servicios subrogados.

Elaboracion de contratos derivados de los procesos de licitacion y/o invitacién a
cuando menos tres personas; asi como Ios contratos de Adjudtcacmn Directa

para su formalizacion.

Coordinar las actividades inherentes al Programa de proteccion civil,

y

Planeacion de los Mantenimientos para verificar el cumplimiento de los mismos.

Ejecutar, establecer controles y dar seguimiento a las acciones inherentes a la
contratacion de los servicios subrogados que sean necesarios en estricto apego
a las leyes para garantizar que se realicen en los mejores términos de: calidad,

oportunidad y economia.
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JEFE DE DEPARTAMENTO

LINEA DE AUTORIDAD

ASCENDENTE

« Director de Administracion.
e Subdirector de Servicios Generales.

3

COLATERAL

» Jefes de Departamento de las diferentes areas del Instituto.

DESCENDENTE

Soporte Administrativo.
Apoyo Administrativo
Choferes. L -
Personal de lavanderia.
Auxiliares de Limpieza.
Secretaria.

RUNCIONES GENERALES ' '

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos y materiales asignados
al Departamento a su cargo, a través de la oportuna y adecuada defegacnon de
autoridad y toma de decisiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Planear y organizar las actividades y tareas del Departamento en coiaboraCion
con las autoridades superiores.

« Verificar la dotacion y funcionalidad de los recursos materiales necesarios para
el adecuado desempefo y cumplimento de los objetivos encomendados al
Departamento a su cargo.
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¢ Gestionar la educacién continua del personal asignado al Departamento.

o Evaluar la productividad y promover la eficiencia de las acciones desarrolladas
por el personal a su cargo.

« Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.

e Supervisar las actividades con las funciones de las areas asignadas al
Departamento para verificar que se cumplan

e Operar un adecuado control de los servicios contratados para que se cumpla con
las condiciones contractuales establecidas.

F
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SOPORTE ADMINISTRATIVO - <

LINEA DE AUTORIDAD

ASCENDENTE

o Director de Administracion.
e Subdirector de Servicios Generales.
» Jefes de Departamento.

COLATERAL

* Soportes Administrativos de las diferentes areas del Instituto.

DESCENDENTE

Apoyo Administrativo
Choferes.

Personal de lavanderia.
Auxiliaressde Limpieza.
Secretaria.

FUNCIONES GENERALES

Realiza actividades administrativas, prepara informes y mantiene los sistemas de
informacién del area actualizados.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Supervisar y asesorar al personal del Instituto en el manejo de la informacion,
control de la gestion y metas realizadas por la Subdireccion.

13

» Mantener actualizados los sistemas de informacion relacionados con las
actividades que se realizan en la Subdireccion, para brindar informacion veraz y
de manera oportuna.

o Participar en el desarrollo de sistemas de informacion que realiza el Instituto; asi
como estar a cargo de las actividades encomendadas.
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Mantener la coordinacion y fomentar las buenas relaciones humanas, con sus
companeros.

Colaborar en diferén‘tes actividades de acuerdo a las necesidades de la
Subdireccion. '

Cumplir con las funciones, politicas, procedimientos y objetivos establecitios.
Resguardar y Controlar la documentacion inherente a sus funciones.

Cuidar-el buen uso del equipo de trabajo.

e
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LINEA DE AUTORIDAD

ASCENDENTE

o Subdirector de Servicios Generales.

o Jefes de Departamento.
FUNCIONES GENERALES

Realizar actividades de -captura, archivo y registro de documentos y
correspondencia que coadyuven al buen funcionamiento de la Subdireccion y al
tenlace adecuado de ésta con las demas areas del Instituto.

EUNCIONES ESPECIFICAS

e Transcribir documentos, oficios, memorandums, circulares, etc., para cumphr con
las peticiones de la Subdireccion de Servicios Generales.

» Contestar llamadas telefonicas, recibir y dar recados para la Subdireccion de
Servicios Generales.

» Entregar la correspondencia de la Subdireccion.

e Llevarel iCon‘[rol y régistro de la correspondencia de la Subdireccion.

¢ Mantener en orden el archivo de la Subdireccion.

« Realizar llamadas telefonicas relacionadas con asuntos de la Subdireccion.
e Llevar el control de la agenda de actividades de la Subdireccion.

¢ Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las, funciones
establecidas y las gue se le demanden segln programas prioritarios.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

LINEA DE AUTORIDAD

ASCENDENTE

Subdirector de Servicios Generales
Jefe de Departamento

Soporte Administrativo

FUNCIONES GENERALES

Brindar apoyo al area de Servicios Generales en cuestiones administrativas. <

FUNCIONES ESPECIFICAS .‘ *
e Elabora documentos mecanograficamente; auxilia en la recepcioén de correspondencia y
archivo o cualquier otro documento de manejo delicado bajo los sistemas adoptados por |
la institucion.

o Atender llamadas telefonicas y a visitantes para informar, aclarar, orientar o recibir y
entregar informacion.

o Operar maquinas, aparatos, equipos de oficina y fax.

» Reportar desperfecfos en los equipos de oficina.

e Apoyar administrativamente a su area en funciones derivadas del puesto.

o Mantener alto grado de discreoién en documentos e informacion de interés confidencial.

3

e Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad

3
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LINEA DE AUTORIDAD

ASCENDENTE

¢ Subdirector de Servicios Generales.
¢ Jefes de Departamento

FUNCIONES GENERALES

Proporcionar el servicio de transporte que se requiera para efectuar los traslados de
pacientes y personal, efectuar servicios oficiales; asi como transportar materiales y
correspondencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Trasladar al funcionario al lugar que se le indigue.

« Transportar personal y/o documentacién a las diferentes instituciones que se requieran,
de acuerdo a las necesidades o a un programa especifico.

e Mantener un aitofgrado de responsabilidad sobre el cuidado, uso del vehiculo, la |
Seguridad propia y la de terceros.

« Conducir con seguridad.y conservar en buen estado los vehiculos asignades.
13

e Realizar y revisar diariamente pequenas reparaciones y las condiciones mecanicas
generales de la unidad que opera, (agua, nivel de aceite, liquido de frenos, combustible y
funcionamiento en general) y en su caso reportar las reparaciones mayores necesarias.

¢ Efectuar el transporte de personal, de materiales y/o equipo al lugar que se indique.

« Realizar el reporte diario del estado del vehlculo al téermino de la jornada, asi como de
los transportes real:zados

e Realizar todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se
le demanden segln programas prioritarios.

®
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LiNgA DE AUTORIDAD

ASCENDENTE

L

e Subdirector de Servicios Generales
o Jefe de Departamento
o Jefe de Area

FUNCIONES GENERALES

Proporcionar ropa limpia, cuidando que las formulas y técnicas de lavado sean las
adecuadas para que sea proporcionada oportunamente a las areas del Instituto.

3

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Recoger y trasladar dotaciones de ropa de cama y batas de pacientes hacia el area de
lavanderia. ;

* Operar el manejo de las lavadoras vy llevar a cabo la desinsectacion e introduccion de
ropa a la lavadora para su lavado.

e Concluido el proceso de lavado retirar la ropa de la lavadora, doblarla, clasificarla y*
ordenarla para ser repartida y utilizada conforme a los lineamientos internos-del hospital.

o Limpiar los equipos, aparatos, utensilios y accesorios de las lavadoras.

» Reportar deterioros, alteraciones, descomposturas, péerdidas o roturas de equipo,
accesorios y utensilios del drea de lavado.

s Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se le demanden segin.programas prioritarios.
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LINEA DE AUTORIDAD

e Subdirector de Servicios Generales
¢ Jefe de Departamento
o Jefe de area

[-:UNC[ONES GENERALES

Mantener las adecuadas "condiciones de limpieza y asepsia, segun corresponda,
ejecutando para ello las labores de aseo y desinfeccion necesarias en las areas
médicas, de investigacion, ensefianza y administrativas para que las areas del Instituto
funcionen correctamente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Sacudir, desempolvar, barrer, trapear, lavar, encerar, pulir y/o desinfectar mobiliario,
equipo, dccesorios de oficina y/o médicos, -alfombras, pisos, vestibulos, corredores,
muros, canceles, puertas, columnas, ventanas interiores, cortinas, persianas,
elevadore§, montacargas y bafios.

» Preparary aplicar soluciones, detergentes, desinfectantes y soluciones para encerar.

¢ Recibir la ropa de cama, batas, uniformes, etc. Destinados a la unidad en donde
labora, registrar a diario la ropa proporcionada, asi como la ropa recogida; reportes |
de las perdidas y faltantes.

o Auxiliar en el deposito de ropa y desinfeccion, en los mecanismos de alimentacion de
las maquinas lavadoras, secadoras y en su caso recoser ropa, cuando sea hecesario.

¢ Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.
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Area Administrativa: Area responsable de la administracién de los recursos
materiales y servicios generales al interior de cada Dependencia o Entidad;

Administracion de recursos: el trabajo relativo al manejo y control de los recursos
materiales, financieros, humanos, tecnolagicos y técnicos necesarios para operar un
programa, tales como personas, tiempo, dinero y equipo.

Afectacion: la asignacion de los bienes muebles a un area, persona y/o servicio.

¢

Bitacora: el instrumento técnico de control y registro de trabajos, actividades y
servicios gue sirve como medio de comunicacion convencional y que se encuentra
vigente durante el desarrollo de los mismos.

Cancelacion: la accidn de anular o dejar sin validez parcial o total un documento o
una obligacidn.

Conservacion; las actividades destinadas a garantizar el buen estado y aspecto de
los bienes fisicos, sin permitir su deterioro.

Contrato abierto: el contrato que establece una cantidad minima y maxima de bienes
a adquirir o arrendar; o bien, donde se establece el presupuesto minimo y maximo
que podra ejercerse en la adquisicion, el arrendamiento o la prestacion de un servicio,
en virtud de que se trata de un requerimiento’de un mismo bien o servicio de manera
reiterada.

Contrato de servicio: el documento mediante el cual las partes definen los términos
y condiciones para la ,prestac;ic’m de un servicio que requiera garantia.

Cuenta: el registro contable donde se reflejan en forma ordenada los mowmlentos
clasificados por concepto, indicando los aumentos y disminuciones que por el mismo

£

ocurran. : -

DQF: Diario Oficial de la Federacidn

" Espacio fisico: las areas de uso privativo tales como: oficinas, aulas para
capacitacion, comedores, auditorios, espacios para archivo, bodegas, biblioteca,
.areas de mantenimiento y salas de juntas, entre otras. '
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Estandares de servicio: las caracteristicas, cual|dad@£mﬁ@t1{ﬂﬁ1n@5AM§;\g@ debe
M

proporcionarse el servicio.

Evaluacion. del servicio: el método o herramienta implementada por las
Dependencias y Entidades para efectuar el seguimiento a su desempefio como
proveedor de servicios para sus usuarios. Evalla los estandares de cada uno de los
atributos especificados en los servicios.

Fallo: documento fundado y motivado, suscrito por el servidor pablico facultado para
ello, el cual contiene la resolucion consistente en dictaminar el resultado del
procedimiento convocado. : :

Fianza: el contrato a traves del cual una afianzadora (fiador) se obliga a cumplir ante
el beneficiario (acreedor) del contrato, las obligaciones contraidas por el fiador
(deudor) en caso de que éste no lo hiciere. '

.Garantia: el compromiso temporal del prove'edor o prestador por el que se obliga a
reparar o reponer bienes o servicios adquiridos por la Dependencia o Entidad.

‘Licitacién publica: el procedimiento de contratacion previsto por los articulos 134 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 27 fraccién | y 30 de la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y 26 fraccion | de la Ley
de Adquisiciones y Servicios del Sector Publico, asi como el 132 de la Ley General de
Bienes Nacionales.

Mantenimiento correctivo:.la accion u operacidn que consiste en reparar los dafios
que ponen en riesgo la integridad de los inmuebles o los equipos en el menor tiempo
posible, para evitar que pueda llegar a una falla o en el caso de presentacion de falla,
restablecer la operacion del mismo.

; ‘, ‘
Mantenimiento preventivo: la implantacion programada de actividades que permiten
asegurar el correcto funcionamiento de los bienes e inmuebles y detectar las posibles
fallas con base en parametros de disefio y condiciones de trabajo supuestos, para
realizar los trabajos en tiempo y forma, con la finalidad de evitar reparaciones
mayores.

Mantenimiento vehicular: la serie de actividades realizadas para conservar la-
cantidad y calidad de los vehiculos en operacion.

Mobiliario y equipo: el bien mueble utilizado para el desarrollo de las actividades
que realizan las dependencias o entidades, siendo susceptibles de la asignacion de
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Parque vehicular: el grupo de vehiculos terrestres, aéreos y maritimos al servicio de
las unidades administrativas.

Servicio correctivo menor: el servicio que proporciona mantenimiento correctivo
basico o cotidiano que surge por una falla o problema.

Servicios Generales: los servicios basicos, oficiales y especiales que requieren la
Dependencia o Entidad para el desempefio de actividades vinculadas con las
funciones publicas. Pueden ser contratados.con particulares o instituciones del propio
sector publico. Incluye servicios tales como: telefénico, energia eléctrica, agua,
sefalizacion, mantenimiento, conservacion e instalacion, difusion e informacion.
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HOJA DE AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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ING.RAULFEDRAZA
Subdirector ervicios Generales
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SANCIONO

q

7DR. MARCOS HERNANDEZ
/ Director de Administragion

AUTORIZO

AMBROSIO TORRES

LIC. ROSA}ARIA DEL CARMEN
Jefa de la Unidad de Planeacién

DRA. TERESITA CORONA VAZQUEZ
Directora General




