
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Versión ISO 9001:2015 

 Código: 

DP-JDD-01 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN EN SALUD Fecha:   

DIC 20            

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

Rev. 04 

Hoja: 1 de 3 

 

 Elaboró: Autorizó: 

Puesto Jefatura de Difusión y Divulgación científica Dirección de Educacuón de Salud 

Firma   

 
F01-SGC-01 Rev.2 

 

Nombre del puesto:  Jefe de Difusión y Divulgación Científica 

 
Área:  Jefatura de Difusión y Divulgación Científica 

 
Nombre del puesto al que reporta directamente: 

Director de Educación en Salud 

 
Nombre del puesto(s) que le reportan directamente: 

Apoyo Administrativo en Salud (Auxiliar de Difusión y Divulgación) 
Apoyo Administrativo en Salud (Secretaria) 

 
Objetivo del puesto: 

Coordinar, dirigir y organizar la elaboración del boletín o medios de información científica que generan las diferentes 
áreas del Instituto Nacional de Rehabilitación Luis Guillermo Ibarra Ibarra para su difusión. 

 
Funciones del puesto: 

 Auxiliar a su jefe inmediato en el trámite oportuno de los asuntos a su cargo. 

 Prever y en su caso precisar los asuntos y problemas de difusión de los servicios operativos, para acordar y 
plantear las posibles soluciones con el Director de Educación en Salud. 

 Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con la difusión y la divulgación que se le demanden 
según sus programas prioritarios. 

 Organizar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las metas establecidas para la difusión y la divulgación  de las 
diferentes áreas. 

 Organizar, distribuir y revisar el trabajo de los programas de eventos en apoyo a la difusión. 

 Supervisar las actividades del grupo de trabajo sumergido en el proceso de difusión y divulgación 

 Establecer comunicación con las áreas similares con los institutos nacionales de salud (área afin), con respecto a 
la información científica para su difusión y divulgación. 

 Establecer comunicación con instituciones de salud para la difusión de actividades académicas. 

 Vigilar que se cumpla y apegue el manual de identidad institucional en las publicaciones. 

 Controlar el gasto del material e insumos dentro de la jefatura a su cargo. 

 Evaluar el nivel de competencia del personal a su cargo de acuerdo a los criterios establecidos en los 
procedimientos aplicables. 

 Efectuar las acciones correctivas, preventivas o de mejora que se deriven de la ejecución de auditorías realizadas 
Internamente y aquellas que surjan por la necesidad en la operación cotidiana. 

 Generar la medición de los indicadores de proceso, estableciendo las acciones pertinentes para mejorar su 
desempeño. 

 Asegurar el cumplimiento y cuidado de la documentación controlada, manteniéndola actualizada en términos de 
difusión y de divulgación. 
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 Informar oportunamente al personal sobre los resultados que se deriven de las evaluaciones, con la finalidad de 
involucrarlos en las acciones correctivas, preventivas y de mejora.  

 Integrar de manera oportuna la información necesaria que  requiera la Dirección de Educación en Salud. 

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

 Dar cumplimiento a la documentación del Sistema de Gestión de la Calidad, a la política y objetivos de calidad. 

 Apoyar en la realización de acciones orientadas hacia la mejora en el desempeño de la operación y del Sistema de 
Gestión de la Calidad. 

 

 
 

Comunicación Interna con otras áreas de la Institución 

 

Nombre del Área ¿Para qué asunto? 

Con todas  las áreas de  
Instituto: Dirección de 

Investigación, Dirección  
Médica, Dirección Quirúrgica. 

 

Para la atención, entrega  de  las solicitudes de trabajo de publicación y 
difusión de información científica. 
  

Dirección de Administración Atención de las órdenes de trabajo de impresión.  

 
 

Comunicación Externa al INRLGII 

 

Nombre de la Organización ¿Para qué asunto? 

Instituciones Educativas  
Intercambio de información sobre  actividades académicas para su difusión y 
divulgación. 

 
Hospitales de Alta Especialidad  

 
Intercambio de información: boletín, cursos. 
 

Proveedor (impresor del boletín) 
Revisión de trabajos para servicios de impresión. 
 

 
 
 

Perfil del puesto 

Escolaridad requerida: Licenciatura en Comunicación Gráfica (Titulado) o afín. 

Especialidad: Ninguna. 

Experiencia requerida: No menor a 3 años.  
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Conocimientos adicionales 
requeridos: 

 Diseño Gráfico. 

 Diseño Editorial. 

Habilidades:  Establecer programas de planeación y la distribución de trabajos para las 
publicaciones. 

 Revisión de diseño editorial de los trabajos solicitados.  

 Actitud de servicio. 

 Comunicación.  

 Manejo de personal. 

  

Género: Indistinto.  

Edad requerida: 30 años en adelante. 

 
CONTROL DE CAMBIOS 

 

Revisión Descripción del cambio Fecha 

02 Actualización de Perfil del Puesto ENE 16 

03 
Transición del SGC de la Norma ISO 9001:2008 a la Norma ISO 

9001:2015 
MAY 18 

04 Actualización de Imagen Institucional DIC 20 

   

 
 


