
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Versión ISO 9001:2015 

 Código: 
DP-DG-03 

DIRECCIÓN GENERAL Fecha:    
SEP 21    

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS Rev. 04 

Hoja: 1 de 3 

 

 Elaboró Autorizó: 

Puesto Coordinador General de Gestión Director General 

Firma   

 
F01-SGC-01 Rev.2 
 

Nombre del puesto:  Coordinador General de Gestión 

 
Área:  

 
Dirección General 

 
Nombre del puesto al que reporta directamente: 

Director General 

 
Nombre del puesto(s) que le reportan directamente: 

Directores y Subdirectores (para atender los requerimientos y peticiones del Director General) 

 
Objetivo del puesto: 

Brindar asistencia y asesoría a la Dirección General 

 
 
Funciones del puesto: 
• Asesorar al Director General del Instituto en la gestión técnica y administrativa de los programas 

básicos y de apoyo.  
• Participar en las decisiones de nivel directivo relativas a la organización y funcionamiento del Instituto.  
• Planear y organizar el estudio y análisis de los asuntos y proyectos especiales. 
• Supervisar, informar y, en su caso, participar sistemáticamente en el cumplimiento de las normas y 

disposiciones técnicas.  
• Coadyuvar en la operación del sistema de gestión de la Dirección General.  
• Realizar las actividades relacionadas con las funciones establecidas.  
• Participar activamente en los aspectos relacionados con el Sistema de Gestión de la Calidad.  
• Participar en la realización de acciones orientadas a la mejora del Sistema de Gestión de la Calidad. 
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Comunicación Interna con otras áreas de la Institución 
 

Nombre del Área ¿Para qué asunto? 

Direcciones y 
Subdirecciones de área 

Entrega de información solicitada por el Director General 
Logística y programación de reuniones 
Gestión de información 

 
Comunicación externa al INRLGII 

 
Nombre de la Organización ¿Para qué asunto? 

Secretaría de Salud Gestión de solicitudes de pacientes ante las instancias internas y 
externas correspondientes 

Direcciones Generales de 
nivel central e Institutos 

homólogos 

Elaboración y entrega de información solicitada 

 
Perfil del puesto 

Escolaridad requerida: Profesionista, preferentemente con conocimientos de administración 
pública del sector Salud 

Especialidad: Posgrado 
Experiencia requerida: N/A 

  
Conocimientos adicionales 

requeridos: 
Gestión de bases de datos, elaboración de informes técnicos, planeación 
estratégica  

Habilidades: • Capacidad de gestión   
• Liderazgo 
• Relaciones humanas  
• Actitud de servicio  
• Capacidad de análisis y solución de problemas  
• Comunicación  
• Toma de decisiones  
• Capacidad de negociación 
 

  
Género: Indistinto 

Edad requerida: Indistinta 
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CONTROL DE CAMBIOS 

 
Revisión Descripción del cambio Fecha 

02 Transición del SGC de la Norma ISO 9001:2008 a la Norma ISO 
9001:2015 MAY 18 

03 Actualización de Imagen Institucional DIC 20 

04 Modificación del objetivo del puesto y precisión en las funciones 
desarrolladas SEP 21 

   
 

 


