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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

1. DESCRIPCION DE PUESTOS DE

PUESTO:

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

CATEGORIA REAL

Obijetivo 1:

Funcion 1;

Funcion 2;

Obijetivo 2:

Funcion 1;

Funcion 2;

Funcion 3:

Funcion 4:

Funcion 5;

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN

SUPERVISOR DE ALBANILERIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

SUPERVISOR DE ALBANILERIA

APOYO ADMINISTRATIVO A3

APOYO ADMINISTRATIVO A3

B. MISION DEL PUESTO

Realizar

la coordinacién de los trabajos de conservacién en el Instituto a través de la

atencion de solicitudes de las unidades administrativa que lo requieran a fin de
contar con instalaciones en operacion y funcionamiento.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Realizar

la gestion del uso de materiales y herramientas, mediante el registro para la

gjecucién de los trabajos de conservacion.

Apoyar

en la verificacion de la solicitud de materiales y herramientas de trabajo para

atender las solicitudes.

Apoyar

en el control de herramientas para la realizacion de los trabajos de albafileria, asi

como verificar que los Oficiales Albafiiles cuenten y usen el equipo de proteccion
requerido para la realizacion de sus funciones.

Apoyar

en los trabajos de conservacion de las instalaciones de las unidades

administrativas que conforman el Instituto para que se encuentren en
condiciones de funcionamiento.

Apoyar

al Jefe de Departamento en la elaboracién del Programa Anual de Servicios

Generales,a traves de recorridos de las instalaciones para identificar aquellas que
requieren de atencion.

Apoyar

en la elaboracion de la solicitud dirigida a la unidad administrativa

correspondiente respecto a los cursos de capacitacion para los Oficiales de
Albafiileria.

Registrar

las solicitudes de trabajos de conservacién a fin de mantener en condiciones de

luso las instalaciones.

Apoyar

en la designacion del Oficinal de Albafiileria que llevara acabo los trabajos de

conservacion y supervisar los mismos, para verificar la correcta atencion y
cumplimiento

Realizar

el reporte de las actividades realizadas por los Oficinales de Albafileria para

[informar al Jefe del Departamento




Tipo de relacion:

D. ENTORNO OPERATIVO

Se mantiene comunicacion constante con las servidoras y los servidores publicos del Instituto y
externamente con las proveedoras y los proveedores de materiales y herramientas.

Caracteristicas de la informacion

La informacién que se maneja
afecta

La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia

2. PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: |

Licenciatura o Profesional

Grado de avance: |

Terminado

Areas de conocimiento:

Arquitectura
Construccion
Ingenieria civil

Minimo de afios de experiencia:

B. EXPERIENCIA LABORAL

| 1 afo |

Areas de experiencia:

Arquitectura
Construccion
Ingenieria civil

Capacidad gerencial

1.- Visién estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacion a resultados
4.- Trabajo en equipo

5.- Negociacién

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Nivel de .
o Ingresoy Permanencia
dominio .
permanencia

No Aplica L] ]

No Aplica [ ]
Basico []
Basico ]
Basico []

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Normatividad aplicable a sus funciones
Conservacion y construccion
Materiales y herramientas de construccion
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)




Habilidades:

Actitudes:

Autoridad

Manejo de personal

Coordinacion de grupos de trabajo

Trabajo organizado

Liderazgo
Compromiso | Iniciativa |
Disciplina | Puntualidad |

Disponibilidad |




