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Nombre del puesto:  Jefe de Proyectos Especiales 

 
Área:  

 
Dirección de Administración 

 
Nombre del puesto al que reporta directamente: 

Director de Administración  
 

 
Nombre del puesto(s) que le reportan directamente: 

N/A 

 
Objetivo del puesto: 

Apoyar a la Dirección de Administración en proyectos especiales, respecto de acciones de mejora en la 
operación de las áreas de la Dirección de Administración. 

 
Funciones del puesto: 

 
Apoyar a la Dirección de Administración en la: 
 

 Coordinación, control y seguimiento a la correspondencia que ingresa a la Dirección. 
 Revisión y análisis del Diario Oficial, respecto de los asuntos competencia de las áreas de la 

Dirección.  
 Revisión y análisis de la documentación jurídico administrativa 
 Dar seguimiento a las quejas y solicitudes de información que realiza el Órgano Interno de Control. 
 Seguimiento a la solventación de las observaciones que emite el Órgano Interno de Control de las 

diferentes auditorias que realiza. 
 Verificación del cumplimiento de las solicitudes de Información que ingresan a través del Módulo de 

la Unidad de Transparencia. 
 Coordinación de integración de los archivos de la Dirección. 
 Dar seguimiento al cumplimiento de la entrega de información para la integración de la carpeta del 

COCODI 
 Operación del Sistema de Administración de Normas Internas (SANI) de la Secretaría de la 

Función Pública. 
 Participación de acciones orientadas hacia la mejora en el desempeño de la operación de la 

Dirección de Administración 
 Las demás que le señale la Titular de la Dirección de Administración, necesarias para el mejor 

cumplimiento de su gestión.  
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Comunicación Interna con otras áreas de la Institución 
 

Nombre del Área ¿Para qué asunto? 
Todas las áreas de la 

Dirección de Administración 
Para los proyectos especiales que involucran a todas las áreas de la 
Dirección de Administración 

  

 
Comunicación externa al INRLGII 

 
Nombre de la Organización ¿Para qué asunto? 

N/A N/A 

 

Perfil del puesto 

Escolaridad requerida: Licenciatura 
Especialidad: Áreas de la Salud 

Experiencia requerida: 5 años 
  

Conocimientos adicionales 
requeridos: 

Administración Pública 

Habilidades:  Organización 
 Actitud de Servicio 
 Seguimiento a instrucciones 

  
Género: Indistinto 

Edad requerida: N/A 

 
CONTROL DE CAMBIOS 

 
Revisión Descripción del cambio Fecha 

02 Actualización de la Imagen Institucional JUN 15 

03 
Transición del SGC de la Norma ISO 9001:2008 a la Norma ISO 

9001:2015 
MAY 18 

04 Actualización de Imagen Institucional DIC 20 

   

 


