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GESTIONAR Y LLEVAR A CABO LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS CON EL PAGO DE LAS MEDIDAS AUTORIZADAS POR EL INSTITUTO A FAVOR DE LOS
USUARIOS DEL CENTRO DE ATENCION INMEDIATA PARA CASOS ESPECIALES (CAICE), EN SU CARACTER DE VICTIMAS DEL INCENDIO DE LA GUARDERIA ABC

DAR SEGUIMIENTO AL TRAMITE DE PAGO DE MEDIDAS A FAVOR DE LOS USUARIOS DEL CAICE, ANTE EL AREA DE GESTION DESCONCENTRADA DE LA JEFATURA DE
SERVICIOS DE FINANZAS DEL ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA ESTATAL EN SONORA, AS| COMO ANTE LAS AUTORIDADES DE NIVEL CENTRAL
SEGUN SEA EL CASO, HASTA SU CONCLUSION,

ELABORAR Y ACTUALIZAR LOS REGISTRGS Y CONTROLES QUE LE SEAN ENCOMENDADOS, NECESARIOS PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE LA
COCRDINACION DE SERVICIOS ADMINSTRATIVOS ¥ LA ELABORACION DE LOS INEORMES REQUERIDOS POR U SUPERIOR JERARQUICD,

REALIZAR LA REVISION DE LA DOCUMENTACION SOPORTE QUE PRESENTEN LOS USUARIOS DEL CAICE PARA SOLICITAR EL PAGO DE ALCUNA DE LAS MEDIDAS
AUTORIZADAS A SU FAVOR, PREVIO A INICIAR EL TRAMITE DE PAGO, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

ELABORAR LOS OFICIOS RELACIONADOS CON LA SOLICITUD DE PAGO DE MEDIDAS AUTORIZADAS A LOS USUARIOS DEL CAICE, AS| COME ARCHIVAR LA DOCUMENTACION
GENERADA EN EL PROCESO PARA UNA EFECTIVA RENDICION DE CUENTAS.

PROPORCIONAR LOS DATOS O REPORTES QUE LE SOLICITEN SUS SUPERIORES JERARDUICOS RESPECTO DEL PAGO DE MEDIDAS AUTORIZADAS A LOS USUARIOS DEL
CAICE, ASEGURANDO LA CALIDAD ¥ CONFIABILIDAD DE LA INFORMACIGN,

CONTRIBUIR EN LA PRESENTACION DE PROPUESTAS DE MEIORA PARA LA ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DE MANUALES, METODOS, PROCEDIMIENTOS, LINEAMIENTOS
¥ PROGRAMAS DE TRABAJC, RELACIONADOS CON LAS FUNCIONES DE LA CODRDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL CAICE.

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SEAN INHERENTES AL PUESTO Y LAS QUE DETERMINE SU SUPERIOR JERARGUICO,

e
BACHILLERATO, VOCACIONAL, PREPARATORIA O AMDE i UN ANC COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVG © FUNCIONES
EQUIVALENTE, EXPERIENCIA ADMINISTRATIVAS, EN INSTITUCIONES DESALUD.

_ DOCUMENTOS PROBATORIOS DE ESCOLARIDAD

EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE ACREDITARA UNICAMENTE CON LA PRESENTACION DEL CERTIFICADO DE NIVEL EDUCATIVO MEDIA SUPERIOR EMITIDO BOR LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA O CON EL COMPROBANTE DE ESTUDIOS DE NIVEL LICENCIATURA O SUPERIOR TALES COMO:

-CARTA PASANTE VIGENTE O,

-CONSTANCIA DE TERMINACION DE CREDITOS O,

-ALGUN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR LA INSTITUCION EDUCATIVA QUE CUENTE CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) CON EL
CUAL SE PUEDA CORROBORAR LA TOTALIDAD DE LOS CREDITOS O QUE DEMUESTRE QUE SE ENCUENTRA CURSANDO EL NIVEL EDUCATIVO INMEDIATO SUPERIOR.
-TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA.
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