MANUAL DE ORGANIZACION Cédigo:

SALUD Versién 1SO 9001:2015 DP-DI06

DIRECCION DE INVESTIGACION Fecha:
R DIC 20

I
Rev. 03

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Hoja: 1 de 2

Nombre del puesto: Enlace de Proyectos Especiales (Soporte Administrativo)

Area: Direccion 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:

Contribuir mediante acciones administrativas al cumplimiento del objetivo institucional de desarrollar
investigacién punta en el area de la discapacidad.

Funciones del puesto:

Colaborar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la Direccién de Investigacion, para
aprobacion del Director del area.

Concentrar los requerimientos de compra de los rubros de plasticos, reactivos y suministros de
investigaciéon que sean requeridos por los laboratorios y/o servicios adscritos a la Direccion de
Investigacion.

Revisar las propuestas de mejora a los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de la
Direccion de Investigacion.

Disefiar y alimentar la base de datos de la productividad cientifica del Instituto Nacional de
Rehabilitacién Luis Guillermo Ibarra Ibarra (INRLGII).

Difundir los comunicados de informacién que sean requeridos por el Director de Investigacion a través
del correo institucional u otros medios.

Dar seguimiento al estatus de las solicitudes de adquisicién de la Direccion de Investigacion.

Realizar la busqueda de convocatorias, premios y/o apoyos para los investigadores.

Coadyuvar en los tramites administrativos de la Revista de Investigacién en Discapacidad

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

Dar cumplimiento a la documentacién del Sistema de Gestion de la Calidad, a la politica y objetivos de
calidad.

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

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Elaboré: Autorizé:

Puesto Direccion de Investigacion Direccion de Investigacion

Firma
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Hoja: 2 de 2
Nombre del Area ¢, Para qué asunto?
Con areas administrativas, Para gestion de actividades relacionadas con la provisién de insumos y
clinicas, de ensefianza e actividades de difusion académica y/o cientifica (congresos y/o
investigacion convocatorias de investigacion)
Comunicacioén externa al INRLGII
Nombre de la Organizacion ¢ Para qué asunto?
Con las que el Director Para atender las instrucciones recibidas por parte del Director de
determine interaccionar Investigacion.
Perfil del puesto
Escolaridad requerida: Licenciatura
Especialidad: Economico — administrativa o afin
Experiencia requerida: 2 afios en areas afines
Conocimientos adicionales e Creacion y manejo de bases de datos
requeridos: e Estadistica
e Manejo de paqueteria Office
Habilidades: e Capacidad de andlisis y sintesis
e Capacidad de negociacion
e Comunicacion efectiva
Género: Indistinto
Edad requerida: 30 afios en adelante
CONTROL DE CAMBIOS
Revision Descripcion del cambio Fecha
01 Actualizacién de la 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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