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Nombre del puesto:  Asistente (Apoyo Administrativo en Salud) 

 
Área:  

 
Subdirección de Investigación Clínica 

 
Nombre del puesto al que reporta directamente: 

Subdirector de Investigación Clínica 

 
Nombre del puesto(s) que le reportan directamente: 

N / A 

 
Objetivo del puesto: 

Asistir en forma eficiente en la realización de las actividades asignadas por el Subdirector de Investigación 
Clínica. 

 

Funciones del puesto: 
 Mantener comunicación telefónica, electrónica con los Jefes de División y Servicio de los diferentes 

aspectos académicos y administrativos de la Subdirección de Investigación.  
 Mantener el control de la agenda de trabajo de su jefe.  
 Elaborar todo documento solicitado conforme a los lineamientos del instituto.  
 Recibir y dar atención al personal visitante y canalizar sus peticiones o solicitudes.  
 Recibir y enviar correspondencia manteniendo los controles correspondientes.  
 Mantener el control del archivo del área con información completa y actualizada.  
 Mantener una imagen de orden en el área de trabajo.  
 Apoyar en actividades o programas especiales que le sean requeridos por el jefe.  
 Asegurar los insumos de papelería y artículos de oficina necesarios para la operación de área.  
 Mantener en buen estado el equipo de trabajo que se le proporcionen para la realización de sus 

actividades.  
 Mantener actualizado el currículum vitae único.  
 Colaborar actualmente en el proceso de Organización y desarrollo de la Reunión Anual de  

Investigación.  
 Colaborar en el proceso de licitación de reactivos (solicitar y captura información de los reactivos 

requeridos por los diferentes laboratorios). 
 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.  
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Comunicación Interna con otras áreas de la Institución 
 

Nombre del Área ¿Para qué asunto? 
Con todas las áreas del  

Instituto Nacional de  
Rehabilitación Luis Guillermo 

Ibarra Ibarra 

Recibir y enviar correspondencia y atención de peticiones. 

 
Comunicación externa al INRLGII 

 
Nombre de la Organización ¿Para qué asunto? 

Instituciones de Salud Investigaciones en colaboración  

Comisión Coordinadora de 
Institutos Nacionales de Salud 

y Hospitales de Alta 
Especialidad 

Asuntos administrativos y reguladores 

 

Perfil del puesto 

Escolaridad requerida: Carrera técnica 
Especialidad: Asistente / Secretariado ejecutivo 

Experiencia requerida: 2 años en puesto similar 
  

Conocimientos adicionales 
requeridos: 

 Taquimecanografía  
 Redacción 100%  
 Ortografía 100%  
 Relaciones humanas  
 Control de archivo  
 Computación  
 Internet 

Habilidades:  Manejo adecuado del stress 
 Manejo de herramientas de oficina  
 Actitud de servicio  
 Comunicación efectiva 

  
Género: Femenino 

Edad requerida: 25 año 

 
 
 
 
 
 



 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Versión ISO 9001:2015 

 Código: 

DP-SIC-02 

DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN Fecha: 

DIC 20 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS 
Rev. 03 

Hoja: 3 de 3 

 

 
F01-SGC-01 Rev.2 

 
 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

Revisión Descripción del cambio Fecha 

01 Actualización de la Imagen Institucional JUN 15 

02 
Transición del SGC de la Norma ISO 9001:2008 a la Norma ISO 

9001:2015 MAY 18 

03 Actualización de Imagen Institucional DIC 20 

   

 
 

 


