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Nombre del puesto: Soporte Administrativo

Area: Direccién de Educacién en Salud

Nombre del puesto al que reporta directamente:

Director de Educacién en Salud

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

N/A

Objetivo del puesto:

Apoyar y dar seguimiento a programas especificos para soportar las actividades realizadas por la direccién
en forma eficiente y oportuna

Funciones del puesto:

¢ Ejecutar las actividades del programa de estimulos a la calidad de desempefio del personal.

e Apoyar en el seguimiento a la documentacion del dictamen de auditoria, para su atencién oportuna.

e Apoyar para la generacién de los reportes de indicadores de la direccién.

o Participar en la recepcién y pago de némina del personal académico de la Universidad Nacional
Auténoma de México.

¢ Reportar las actividades realizadas en el area.

¢ Participar en el seguimiento en la generacién de la informacién para la aplicaciéon del programa operativo

para la transparencia y combate a la corrupcion.

e Apoyar en las actividades relacionadas al Organo Interno de Control.

e Apoyar a través del control y archivo de la informacién que se genera de la participacion de la Direccién

de Educacién en Salud en los comités.

¢ Asistir en la atencion de la informacion electrénica al Director de Educacién en Salud

e Apoyar en la integracion del reporte del programa de trabajo de la Direccién de Educacion en Salud, a

través de la recepcién de la informacion.

e Dar seguimiento a la informacién de reportes especificos, para su entrega en tiempo.

e Mantener una imagen de orden en el area de trabajo.

e Mantener en buen estado el equipo de trabajo que se le proporcionen para la realizacion de sus

actividades.
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de la calidad.

e Conocer y aplicar la politica y objetivos de calidad
e Participar activamente en los aspectos relacionados al Sistema de Gestion de la Calidad.
e Dar cumplimiento a la documentacion del Sistema de Gestién de la Calidad, a la politica y objetivos

e Apoyar en la realizacion de acciones orientadas hacia la mejora en el desempefio de la operacién y
del Sistema de Gestion de la Calidad.

Comunicacioén Interna con otras areas de la Instituciéon

Nombre del Area

¢ Para qué asunto?

e Contodas las areas
del Instituto: Direccion
de Medicina de
Rehabilitacion,
Direccién Quirdrgica,
Direccion de
Investigacion,
Direccion de
Administracion.

Recibir y enviar correspondencia y atencién de peticiones. Atencion y
seguimiento a la informacién requerida por la direccién.

Comunicacién externa al INRLGII

Nombre de la Organizacién

¢Para qué asunto?

Universidad Nacional
Auténoma de México
Intercambio para la recepcion
y pago de némina del personal
académico. Area central de
salud (Direccion General de
Calidad y Educacion en Salud)
Envio de informacion del
programa operativo para la
transparencia y combate a la
corrupcion. Instituciones de
salud y hospitales federales de
referencia

e Intercambio de informacion referente a programas de ensefianza.
Enlace de diferentes organizaciones latinoamericanas de salud

e Envio de informacién del programa operativo para la
transparencia y combate a la corrupcién.

e Intercambio de informacion referente a programas de ensefianza.

e Intercambio de informacidn referente a programas relacionados a
la salud.

e Coordinacion de actividades para la formacion y desarrollo de
profesionales de la salud en el ambito de la rehabilitacion médica.

Perfil del puesto

Escolaridad requerida:

Licenciatura

Especialidad:

N/A

Experiencia requerida:

2 afos
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Conocimientos adicionales e Equipo de cémputo y programas.
requeridos: e Administracion y contabilidad.
e Manejo de equipo de oficina.
Habilidades: e Realizar seguimiento a las actividades sefialadas como
prioridades.
e Manejo de paqueteria Office.
e Manejo de Internet, para la recepcién y envié de informacion.
e Trabajo en equipo.
e Actitud de servicio
e Comunicacion.
Género: Indistinto.
Edad requerida: 28 a 55 afios
CONTROL DE CAMBIOS
Revision Descripcion del cambio Fecha
01 Actualizacién de imagen Institucional JUN 15
Transicién del SGC de la Norma ISO 9001:2008 a la Norma 1SO
02 9001:2015 MAY 18
03 Actualizacién de Imagen Institucional DIC 20
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