MANUAL DE ORGANIZACION Codigo:

;S ALIJT Version 1SO 9001:2015 DP-DG-04

DIRECCION GENERAL Fecha:

DIC 20

i I N R Rev. 03
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS LGII

Hoja: 1de3

Nombre del puesto: Asistente de la Direccion General

Area:  Direcciéon General

Nombre del puesto al que reporta directamente:

Director General

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

Secretaria

Objetivo del puesto:

Coordinar de manera eficiente los proyectos especiales asignados por la Direccién General.

Funciones del puesto:

Planeacioén y coordinacion de proyectos especiales asignados por la Direccion General.

Recopilar la informacidon que sea necesaria, dentro y fuera del Instituto, para el desarrollo de los
proyectos.

Gestionar tramites dentro del Instituto, asi como con instancias gubernamentales de acuerdo a los
proyectos asignados.

Desarrollar en tiempo y forma de las actividades relacionadas a los proyectos asignados.

Coordinar a los Comités o Grupos relacionados.

Elaborar presentaciones de informes requeridos en el desarrollo y conclusién de los proyectos
asignados.

o Asistir a reuniones relacionadas con los proyectos asignados.
e Generar la Minuta y seguimiento a reuniones derivadas de los proyectos asignados.
e Generar y presentar propuestas de nuevos proyectos al Director General.
o Participar activamente en los aspectos relacionados al Sistema de Gestion de la Calidad.
¢ Participar en la realizacion de acciones orientadas hacia la mejora en el desempefio de la operacion y
del Sistema de Gestion de la Calidad.
Elaboré Autorizo:
Puesto Coordinador General de Gestién Director General
Firma
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Comunicacion Interna con otras areas de la Instituciéon

Nombre del Area ¢ Para qué asunto?

Areas involucradas en el
desarrollo de los proyectos
asignados

Coordinar el desarrollo de la actividades propias de los proyectos
asignados

Comunicacion externa al INRLGII

Nombre de la Organizacién ¢, Para qué asunto?

CCINSHAE

Secretaria de Salud ., . . . C
! . Gestion de todo lo relacionado a los proyectos asignados por la Direccion

DGPyP General
DGDIF
Perfil del puesto
Escolaridad requerida: Licenciatura
Especialidad: Medicina en Rehabilitacion
Experiencia requerida: 5 afios

Conocimientos adicionales
requeridos:

Administracion Publica

Gestion de Proyectos

Normatividad aplicables a los proyectos asignados
Paqueteria Office

Habilidades: Presentacion de informes de los proyectos

Gestion del proyecto para concluir en tiempo y forma.
Manejo de paqueteria Office

Liderazgo

Relaciones humanas

Actitud de servicio

Capacidad de anélisis y solucién de problemas
Comunicacién

Toma de decisiones

Capacidad de negociacién

Género: Indistinto

Edad requerida: Indistinta
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CONTROL DE CAMBIOS

Revision Descripcion del cambio Fecha

01 Actualizacién de Imagen Institucional JUN 15

Transicion del SGC de la Norma ISO 9001:2008 a la Norma ISO
02 9001:2015 MAY 18
03 Actualizacién de Imagen Institucional DIC 20
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