
Nombre del alumno: Sinaí López Nájera 

FECHA DE ELABORACIÓN: 13-04-2021 

  

1.       Información general de la empresa 

Nombre del empleado: Alicia Guadalupe Nájera Granados 

Empresa: Universidad  del  Sureste 

Departamento: Salud 

2.       Ubicación el puesto 

Título o nombre del puesto: Coordinación de salud 

Núm. de personas a su cargo: 4 

Puestos bajo su mando: 3 

Cargo del jefe inmediato: Vicerrectora 

Ubicación en el organigrama:  

3.       Objetivo general del puesto: la coordinación de salud se dedica a organizar y velar 

por todas las actividades que se relacionan a las licenciaturas de medicina, enfermería y 
nutrición de la universidad del sureste. Su objetivo principal es que se realicen todos los 
protocolos y actividades de dicha coordinación 

4.       Descripción de las tareas que realiza en su puesto, diariamente: resolver los 
problemas o situaciones presentadas (padres de familia, docentes, alumnos, pasantes, 
personal externo), revisión de correo electrónico, mensualmente: reportes de docentes, 
reporte de gastos, viáticos, esporádicamente: reuniones en secretaria de salud, reuniones 
en hospitales, asignaciones de campos clínicos para servicio social e internado médico.  

5.     Relaciones: ¿Su trabajo requiere contacto con clientes y proveedores 
del  departamento, otros departamentos, otras compañías u organizaciones? Cumplir con 
las fechas que establece secretaría de salud, hospitales y jurisdicción. Internamente: 
cumplir con las fechas y calendarios establecidos con los demás departamentos: nómina, 
secretaría académica.  

6.     Habilidades y Actitudes requeridas: habilidad para el trato con el cliente, facilidad 
de palabra, responsable, trabajar bajo presión  

7.     Conocimientos generales y específicos: básicos al área, administración y 

computación 

8.     Experiencia laboral requerida: licenciatura en enfermería o medicina con maestría 

en administración 

9.     Información general: (género: femenino, estado civil: soltera, edad: 37 años, nivel 
académico: maestría, disponibilidad de  viajar: si, licencia de conducir: si, vehículo propio: 
si, disponibilidad de tiempo: completo) 

 


