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Direccion de Administracion

Direccion de Administracion

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

N/A

Objetivo del puesto:

Apoyar de forma eficiente en las actividades administrativas de la Direccién de Administracion

Funciones del puesto:

Colaborar en la recepcién, entrega y recoleccion de la documentacion solicitada a la Direccion de
Administracién o requerida por ella a las diferentes areas internas y externas.
Participar en el inicio, desarrollo y conclusion de las actividades administrativas relacionadas con la

Direccion de Administracién que le sean encomendadas.

Participar activamente en los aspectos relacionados al Sistema de Gestidn de la Calidad.
Dar cumplimiento a la documentacién del Sistema de Gestién de la Calidad, a la politica y objetivos de

calidad.

Apoyar en la realizacién de acciones orientadas hacia la mejora en el desempefio de la operacion y del
Sistema de Gestion de la Calidad.

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area

¢, Para qué asunto?

Con todas las areas del
Instituto

Entrega y recepcion de documentos.
Atencion a la peticion de apoyo para la realizacion de las actividades de

trabajo.
Elaboré: Autorizé:
Puesto Direccion de Administracion Direccién de Administracion
Firma
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Hoja: 2 de 2
Comunicacién externa al INRLGII
Nombre de la Organizacion ¢ Para qué asunto?
N/A N/A
Perfil del puesto
Escolaridad requerida: Bachillerato y/o carrera técnica
Especialidad: N/A
Experiencia requerida: N/A
Conocimientos adicionales N/A
requeridos:
Habilidades: e Actitud de servicio
e Trabajo bajo presién
¢ Adaptable a los cambios
e Trabajo en equipo
e Seguimiento de instrucciones
Género: Indistinto
Edad requerida: Indistinto
CONTROL DE CAMBIOS
Revision Descripcion del cambio Fecha
00 Inicio en el Sistema de Gestidn de la Calidad MAY 18
01 Actualizacién de Imagen Institucional DIC 20
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