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EUDERVISAR LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS RELACIONADCS CON LA GESTION ¥ PAGO DE SALARIOS Y nntsmcuouss DEL F‘:RSDNAL DEL CENTRO DE ATENCION |[NMEDIATA
ARA CASOS ESPECIALES [CAICE).

lCOORDINAR, PLANEAR E IMPLEMENTAR LAS ESTRATEGIAS DE SELECCION v QECLUTAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANGS PARA LA COBERTURA DE VACANTES EM EL CAICE,
IACORDE CON LDS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES AUTORIZADOS, CON LA FINALIDAD DE ATRAER ¥ RETENER EL MEJIOR TALENTO HUMANO,

ISESTIONAR Y BLANIFICAR LA CAPACITACION DEL PERSONAL DE CAICE, ACORDE CON LAS NECESIDADES DE LOS DIFERENTES SERVICIOS, QUE PERMITAN EL CUMPLIMIENTO DE LOS
COBIETIVOS DEL CENTRO.

l-OORDINAR LA EVALUACION DEL DESEMPEND DEL PERSONAL DEL CAICE, ACORDE CON LOS PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

ELABORAR LOS PERFILES, METAS E INDICADORES DEL PERSONAL DEL CAICE.

IADOYAR EN LA GENERACION DE CONTROLES INTERNOS ¥ MANTENER ACTUALIZADOS LOS EXPEDIENTES, LA PLANTILLA ¥ ORGANIGRAMA DEL CAICE,

-ONTROLAR ¥ REGISTRAR LAS INCIDENCIAS DEL PERSONAL DEL CAICE, A FIN DE INTEGRARLAS ¥ REPORTARLAS OPORTUNAMENTE A LAS AREAS RESPONSABLES DEL GROANC DE
(OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA © DE NIVEL CENTRAL

IATENDER LAS SOLICITUDES EFECTUADAS POR EL PERSONAL CAICE ¥ REALIZAR EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE E INFORMAR AL USUARIO EL ESTATUS DE SU REQUERIMIENTO,
ELABORAR LAS SOLICITUDES DE PAGO DEL PERSONAL DE HONORARIOS ADSCRITO AL CAICE Y ENVIARLAS PARA SU TRAMITE A NIVEL CENTRAL.

FUNGIR COMO ENLACE CON PERSONAL DEL ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA Y DE NIVEL CENTRAL, PARA LOS TRAMITES ¥ PROCESOS RELACIONADDS
CON EL PERSONAL DE CAICE ¥ PRESUPUESTALES.

IADOYAR EN LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO AMUAL DEL CAICE, RELACIONADO CON EL PAGO DE MEDIDAS A LOS USUARIOS DEL CAICE O CON LOS GASTOS OPERATIVOS DEL
CENTRO.

SUPERVISAR EL COMBORTAMIENTO DEL GASTO DE OPERACION DEL CENTRO, ASI COMO EL RELACIONADO CON EL PAGO DE MEDIDAS A LOS USUARIOS, UTILIZANDO REPORTES E
|INFORMES A EIN DE DETECTAR VARIACIONES RESPECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL AUTORIZADO E INFORMAR A SUS SURERIORES JERARQUICOS.

REALIZAR LA REVISION Y DIAGNOSTICO DE LA SITUACION LABDRAL DE TODAS LAS AREAS DE TRARAJO DEL CAICE PARA IDENTIFICAR PROBLEMATICAS ¥ AREAS DE OPORTUNIDAD.
SUPERVISAR ¥ PROMOVER LA COMUNICACION ¥ LAS BUENAS RELACIONES ENTRE EL PERSONAL DEL CAICE, PARA GENERAR UN ADECUADO CLIMA LABORAL

APOYAR A LA PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION DE SEOVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ TITULAR DE LA DIVISION DEL CAICE, EN LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE
[INFORMACION EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS Q PRESUPUESTAL

PROPONER ESTRATEGIAS QUE PERMITAN GARANTIZAR QUE EL CAICE CUENTE CON £L PERSONAL SUFICIENTE ¥ NECESARIO PARA SU FUNCIONAMIENTO, ASI COMO LOS RECURSOS
EINANCIEROS REQUERIDOS PARA EL PAGO DE MEDIDAS ¥ SU OPERACION.

PARTICIPAR EN LA ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS, NORMAS, REGLAS, LINEAMIENTOS, METODOS, GUIAS O CUALQUIER OTRO INSTRUMENTO NORMATIVO, RESPECTD DE LA
FUNCION DE RECURSOS HUMANOS.

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SEAN INHERENTES AL PUESTO Y LAS QUE DETERMINE EL ADMINISTRADOR DEL CAICE, COMO A LAS ENCOMENDADAS POR SUS SUPERIORES
JERARQUICOS,

TITULADD EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES ANOS DE

7 b L UNAMOE ALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS;
LICENCIATURAS, SEGUN CORRESPONDA,; EXPERIENCIA BRGNS

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), AOMINISTRACION DE LA ADMINISTRACION, RECURSOS HUMANOS, FRESUPUESTC, CONTABILIDAD, MANEJO DE BASES DE
SALUD (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), COMPUTACION E INFORMATICA|DATOS, RECURSOS FINANCIEROS.
{SOLO LA CARRERA ESPECIFICA INFORMATICA ADMIMNISTRATIVA).

TRy A DOCUMENTOS PROBATORIOS DE ESCOLARIDAD S 4 i

PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN EXCEPCION PRESENTAR CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA, SEGUN CORRESPONDA EN CUALQUIERA
DE LAS CARRERAS SOLICITADAS POR CADA UNIDAD NORMATIVA.
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