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Nombre del puesto: Enlace de Gestion Directiva

Area:

Direccién de Investigacion

Nombre del puesto al que reporta directamente:

Director de Investigacion

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

N/A

Objetivo del puesto:

Coadyuvar en el proceso de planeacién estratégica de las actividades de la Direcciéon de Investigacion del
Instituto Nacional de Rehabilitacion Luis Guillermo Ibarra Ibarra (INRLGII).

Funciones del puesto:

Compilar informacion oportuna y veraz necesaria para la medicién de los indicadores de los
procesos.

Elaborar informes periédicos sobre productividad y resultados de manera semestral.

Participar proactivamente con el area de planeacion, para el reporte de indicadores e informes de
la Direccién de Invetigacion.

Gestionar bases de datos de la Direccion de Investigacion.

Auxiliar en la gestion administrativa de la Direccién de Investigacion.

Colaborar en la elaboracion de planes y programas de trabajo de la Direccién de Investigacion.

Dar seguimiento a los asuntos juridicos de interés para la Direccion de Investigacién, manteniendo
un estrecho contacto con el area legal del Instituto.

Atender los requerimientos de informacion para las auditorias practicadas a la Direccion de
Investigacion por diferentes instancias internas y externas.

Verificar el cumplimiento de los requerimientos institucionales solicitados a la Direccién de
Investigacion (participacion en encuestas).

Colaborar estrechamente en las actividades relacionadas en el Congreso Anual de Investigacion
en Rehabilitacion.

Apoyar al Comité de Investigacion en lo referente a protocolos apoyados por terceros.

Colaborar en la logistica de las reuniones del Comité Asesor Externo en Investigacion.

Dar seguimiento a asuntos de personal de la Direccion con Recursos Humanos.

Participar activamente en los aspectos relacionados al Sistema de Gestion de la Calidad.

Dar cumplimiento a la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad, a la politica y objetivos
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de calidad.
e 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 Instituciéon

Nombre del Area ¢ Para qué asunto?

Para solicitar informacién especifica de cada area, y se entregue a la
Direccion de Investigacion en el tiempo y forma que se determine por
ésta.

Direcciones de area
Subdirecciones

Comunicacioén externa al INRLGII

Nombre de la Organizacién ¢, Para qué asunto?

Diversas dependencias Para gestionar tramites que asi se requieran por la Direccion de
gubernamentales Investigacion.

Perfil del puesto

Escolaridad requerida: Educacién Media Superior
Especialidad: Area economico — administrativa
Experiencia requerida: 3 afos en funciones similares
Conocimientos adicionales e Manejo de sistemas de informacion
requeridos: e Conocimiento en el manejo de ofimatica
e Gestion de base de datos
e Conocimiento de planeacion estratégica
e Elaboracion de indicadores de productividad
Habilidades: e Redaccién de informes
e Actitud de servicio
e Trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo
e Capacidad de analisis
Género: Indistinto
Edad requerida: Indistinto

CONTROL DE CAMBIOS
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