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Nombre del Secretaria
puesto:
Area: Divisiébn de Rehabilitacion Integral

Nombre del puesto al que reporta directamente:

Jefe de Divisién de Rehabilitacion Integral

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

N/A

Objetivo del puesto:

Asistir en forma eficiente en la realizacion de las actividades asignadas por el jefe del area

Funciones del puesto:

Atender llamadas telefénicas y encauzarlas o rechazarlas segun sea necesario.

Mantener el control de la agenda de trabajo de su jefe.

Elaborar todo documento solicitado conforme a los lineamientos del Instituto.

Recibir y dar atencién al personal visitante y canalizar sus peticiones o solicitudes.

Recibir y enviar correspondencia manteniendo los controles correspondientes.

Mantener el control del archivo del area con informacién completa y actualizada.

Mantener una imagen de orden en el area de trabajo.

Apoyar en actividades o programas especiales que le sean requeridos por el jefe.

Asegurar los insumos de papeleria y articulos de oficina necesarios para la operacién del area.
Mantener en buen estado el equipo de trabajo que se le proporcionen para la realizacion de sus
actividades.

Cuidar el equipo de trabajo bajo su cargo.

Conocer y aplicar la politica y objetivos de calidad.

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

Dar cumplimiento a la documentacion del Sistema de Gestidn de la Calidad, a la politica y objetivos de
calidad.

Apoyar en la realizacion de acciones orientadas hacia la mejora en el desempeiio de la operacién y del
Sistema de Gestién de la Calidad

Elaboré: Autorizé:

Puesto Encargado de la Division de Rehabilitacién Integral Direccién Médica

Firma
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e Entregar los documentos elaborados en la admision.
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Comunicacion Interna con otras areas de la Instituciéon
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Nombre del Area

¢ Para qué asunto?

Con todas las areas de
asistencia médica del Instituto
Nacional de Rehabilitacion
Luis Guillermo Ibarra Ibarra

Recibir y enviar correspondencia y atencién de peticiones

Comunicacioén externa al INRLGII

Nombre de la Organizacion

¢ Para qué asunto?

N/A

N/A

Perfil del puesto

Escolaridad requerida:

Carrera Técnica

Especialidad:

Secretariado

Experiencia requerida:

2 afnos

Conocimientos adicionales
requeridos:

e Control de archivo
Computacion
Internet

Habilidades:

Manejo de herramientas de Oficina

Manejo del control de archivo

Manejo de internet

Manejo de paqueteria Office Actitud de Servicio
Comunicacién

Género:

Femenino

Edad requerida:

Hasta 45 anos
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