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GOBIERNO DEL Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
ESTADO DE MEXICO

Municipios
Coordinaciéon de Administracion

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS EO010826

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles

TIPO TABULADOR
GENERAL [_] OPERATIVO [ ] MANDOS MEDIOS [l
conrFianzA Il
ENLACE Y APOYO TECNICO [] MANDOS SUPERIORES []
T ; : CATEGORIA : e L 2
GRUPO RAMA PUESTO NIVEL SALARIAL
B o1 08 26

OBJETIVO:
Adecuar, conservar y mantener en Optimas condiciones de uso y funcionamiento los inmuebles y equipos
electromecanicos del Instituto.

FUNCIONES:

Elaborar el programa anual de obras de mantenimiento, rehabilitacion, adecuaciéon y conservacion.

Elaborar los estudios preliminares para determinar la viabilidad y factibilidad de obras de mantenimiento,
rehabilitacion, adecuacién y conservacion, incluyendo el correspondiente a los equipos electromecanicos
del Instituto.

Solicitar la contratacion de los estudios y proyectos de obras de mantenimiento, rehabilitacion, adecuacion
O conservacion y servicios relacionados con la misma.

Elaborar el presupuesto base para las obras de mantenimiento, rehabilitacidn, adecuacién y conservacidn.
Integrar la documentacién necesaria para obtener de las autoridades competentes las autorizaciones y/o
licencias requeridas para obras de mantenimiento, rehabilitacion, adecuacién y conservacién del Instituto,
de conformidad con la normatividad aplicable.

Gestionar la suficiencia presupuestal para llevar a cabo los procesos de adjudicacion para el mantenimiento
de los inmuebles del Instituto.

Elaborar las bases de los procesos de adjudicacién para la contratacion de mantenimiento, rehabilitacion,
adecuacion y conservacion de inmuebles y equipos electromecanicos.

Organizar y desarrollar los procesos de adjudicacién de las obras de mantenimiento, rehabilitacion,
adecuacion y conservacion, verificando que se apeguen a la normatividad vigente en la materia.

Integrar el soporte documental que requiera la Subdireccién de Obras y Mantenimiento para la formulacién
y celebracién de los contratos y convenios.

Supervisar y vigilar a los contratistas en la ejecucion de los trabajos asignados.

Elaborar e informar a las areas correspondientes, el avance fisico y financiero de obras de mantenimiento,
rehabilitacién, adecuacién y conservacion, acorde al presupuesto programado.

Revisar y tramitar las estimaciones y finiquitos que se generen en la ejecucidn de obras de mantenimiento,
rehabilitacién adecuacion y conservacion, entregadas por las empresas contratistas.

Programar los actos de entrega recepcion de obras de mantenimiento, rehabilitacién, adecuaciéon o
conservacion, asi como promover el finiquito y suscribirlo conjuntamente con el Subdirector.

Integrar los expedientes de la obra publica y servicios relacionados con la misma.

Analizar, conciliar y validar los precios unitarios extraordinarios y escalatorios presentados por los
contratistas.

Coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento menor, eventos institucionales y apoyos diversos
realizados por la brigada multifuncional.

Realizar los trabajos de sefializacién y adecuacion de la imagen institucional en los inmuebles que ocupa el
Instituto.

Realizar visitas de inspeccion fisica para comprobar la aplicacién de créditos hipotecarios.

Elaborar y mantener actualizado el inventario del equipo electromecanico del Instituto, a fin de conocer el
estado que guarda, para la programacion de mantenimiento preventivo y correctivo en su caso.

Verificar que el proceso de ejecucion de las obras de mantenimiento, rehabilitacién, adecuacion y
conservacion, se lleve cabo conforme a lo estipulado en los contratos y convenios respectivos, asi como
con las normas establecidas para tal efecto, aplicando, en su caso, las sanciones y penas convencionales
por incumplimiento a los mismos.

Verificar el registro, ante la Secretaria del Agua y Obra Publica, de las empresas aspirantes a participar en
los procedimientos de invitacion restringida o adjudicacién directa de las obras de mantenimiento,
rehabilitacién, adecuacién y conservacién del Instituto, e integrarlo en el padrdén interno del organismo.
Brindar atencioén a las revisiones y auditorias aplicadas por érganos de control internos y externos.
Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia
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ESCOLARIDAD (PRESENTAR COMPROBANTE)

Licenciatura

AREA O ESPECIALIDAD

Ingenieria civil
Arquitectura

Conservaciéon y mantenimiento en edificacién y
obra en general y equipos electromecanicos.

Administracion Publlca

 CAPACITACION ESPECIFICA DEL PUESTO

Mantemmlento preventsvo y correctlvo de unidades médicas y administrativas.
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Arturo Eliseo Wl Q Mireles
Jefe del Depto. de Mtto. de Franci e Blum Luis Ahgel S&gyin/Trejo

Bienes Muy& 3 Subdirector de Obras'y, Mantenimiento Coordinador de A nistracion
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