MANUAL DE ORGANIZACION Codigo:

SALUD Version ISO 9001:2015 DP-DA-03

DIRECCION DE ADMINISTRACION Fecha:
DIC 20
I N R Rev. 04

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS LGII

Hoja: 1 de 2

Nombre del puesto: Jefe de Proyectos Especiales

Area:

Direccion de Administracion

Nombre del puesto al que reporta directamente:

Director de Administracion

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

N/A

Objetivo del puesto:

Apoyar a la Direccion de Administracion en proyectos especiales, respecto de acciones de mejora en la
operacion de las areas de la Direccién de Administracion.

Funciones del puesto:

Apoyar a la Direccion de Administracion en la:

Coordinacion, control y seguimiento a la correspondencia que ingresa a la Direccion.

Revision y analisis del Diario Oficial, respecto de los asuntos competencia de las areas de la
Direccion.

Revisién y andlisis de la documentacién juridico administrativa

Dar seguimiento a las quejas y solicitudes de informacién que realiza el Organo Interno de Control.
Seguimiento a la solventacion de las observaciones que emite el Organo Interno de Control de las
diferentes auditorias que realiza.

Verificacién del cumplimiento de las solicitudes de Informacién que ingresan a través del Mddulo de
la Unidad de Transparencia.

Coordinacion de integracién de los archivos de la Direccion.

Dar seguimiento al cumplimiento de la entrega de informacién para la integracién de la carpeta del
COCODI

Operacion del Sistema de Administracion de Normas Internas (SANI) de la Secretaria de la
Funcion Publica.

Participacion de acciones orientadas hacia la mejora en el desempefio de la operacién de la
Direcciéon de Administracion

Las demas que le sefnale la Titular de la Direccion de Administracion, necesarias para el mejor
cumplimiento de su gestion.

Elaboré Autorizé:

Puesto

Jefatura de proyectos especiales Direccién de Administracion

Firma
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Nombre del Area

¢ Para qué asunto?

Todas las areas de la
Direccion de Administracion

Para los proyectos especiales que involucran a todas las areas de la

Direccion de Administracion

Comunicacioén externa al INRLGII

Nombre de la Organizacion

¢ Para qué asunto?

N/A

N/A

Perfil del puesto

Escolaridad requerida:

Licenciatura

Especialidad:

Areas de la Salud

Experiencia requerida:

5 afos

Conocimientos adicionales

Administracién Publica

requeridos:
Habilidades: e Organizacion
e Actitud de Servicio
e Seguimiento a instrucciones
Género: Indistinto
Edad requerida: N/A

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Descripcion del cambio Fecha

02 Actualizacién de la Imagen Institucional JUN 15
Transicion del SGC de la Norma ISO 9001:2008 a la Norma ISO

03 9001:2015 MAY 18

04 Actualizacién de Imagen Institucional DIC 20
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