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Nombre del puesto:  
Jefe de Servicio (Apoyo Logístico) 

 
Área:  

 
Jefatura de Maestrías y Doctorados 

 
Nombre del puesto al que reporta directamente: 

Jefe de Maestrías y Doctorados 

 
Nombre del puesto(s) que le reportan directamente: 

N/A 

 
Objetivo del puesto: 

Apoyar en la coordinación de las actividades administrativas del área para el cumplimiento de los objetivos 
en tiempo y forma. 

 
 
Funciones del puesto: 

 Apoyar en la logística de los eventos que coordina el área para su desarrollo y cumplimiento en tiempo. 

 Apoyar en las actividades de las reuniones de las herramientas de trabajo definidas e implantadas por 
el instituto. 

 Control, seguimiento y revisión de la documentación requerida para los trámites de la maestría. 

 Generar el informe de las actividades del área en tiempo y forma de acuerdo a lo establecido en la 
Dirección de Educación en Salud. 

 Apoyar en el control, atención y elaboración en las solicitudes de constancias de los alumnos de las 
maestrías. 

 Elaborar todo documento solicitado conforme a los lineamientos del instituto como son cartas, oficios y 
memorándum a las áreas que se requiera. 

 Recibir y dar atención al personal visitante proporcionando la información con respecto a los requisitos 
de la maestría. 

 Atender las solicitudes de documentos, constancias, registros de las maestrías por parte del alumnado 
y ex alumnado. 

 Investigar y obtener información de hospitales en el extranjero donde se traten problemas similares de 
acuerdo al ámbito de competencia para enlazar la tecnología aplicable. 

 Apoyar las actividades de traducción de artículos referentes a temas de salud. 

 Apoyar en el control y archivo en las actividades del Comité de Calidad y del resultado de las reuniones. 

 Generar información oportuna y veraz necesaria para la medición de los indicadores de los procesos, 
cuando aplique. 

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

N/A N/A 

 
Comunicación externa al INRLGII 

 

Nombre de la Organización ¿Para qué asunto? 

Institutos Nacionales de Salud Intercambio de información 

Alumnado, ex alumnado Peticiones de información 

 

Perfil del puesto 

Escolaridad requerida: Licenciatura 

Especialidad: Médica, Psicología, Pedagogía, Comunicación. 

Experiencia requerida: 2 años de enseñanza 

  

Conocimientos adicionales 
requeridos: 

 Administración 

 Capacitación y formación docente. 

 Manejo de paquetería de Pc´s 

Habilidades: 

 Apoyo en la elaboración de la planeación de las actividades para los 
programas académicos. 

 Captura y emisión de cartas, avisos y memorándum a través de 
paquetería. 

 Apoyo en la orientación de información para los requisitos de la 
maestría a los interesados. 

 Trabajo en equipo. 

 Comunicación. 
 

  

Género: Indistinto 

Edad requerida: Indistinto 
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CONTROL DE CAMBIOS 

 

Revisión Descripción del cambio Fecha 

02 Actualización de imagen institucional JUN 15 

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 

   

 


