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ADMINISTRADOR CECART EO

ADMINISTRADOR CECART EQ ESTATUTO Tk

COLABORAREN LA ELABORACION DEL PLAN DE TRABAIO QUE INTECGRE LINEAS DE ACC! ™ EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.
PARTICIPAR EN LA PLANEACION Y DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS, METAS ¥ PRESUPUESTO

ELABORAR EL INVENTARIO ¥ REGISTRO DE BIENES CAPITALIZABLES ¥ NO CAPITALIZABLES DEL CECART.

REALIZAR LOS INFORMES DE PRODUCTIVIDAD Y SEGUIMIENTS EN EL AMBITO DE SU RESPONSABILIDAD.

COLABORAR EM LA DETECCION DE MECESIDADES DE CAPACITACION ¥ ACTUALIZACION DEL PERSONAL OPERATIVE A SU CARGO.
INTEGRAR E INFOBMAR LAS NECESIDADES DE CONSTRUCCION, REMODELACION, AMPLIACION yio REUBICACION, MANTENIMIENTD ¥ CONSERVACION DE LAS
INSTALACIONES,

COORDINAR LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES EN CASO DE SINIESTROS, AS| COMO LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA LA PROTECCION DE 10S TRABAJADORES,
USUARIOS ¥ PATRIMONIO INSTITUCIONAL

PARTICIPAR EN LA APLICACION DE LAS NORMAS, POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE
PRESTACIONES SOCIALES.

COLABORAR EN LA GESTION DEL MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE LOS EQUIPOS (NSTALADOS EN EL CECART

PLANEAR Y DESARROLLAR LOS PROGRAMAS, PRESURUESTOS ¥ METAS DE LOS ASPECTOS FINANCIERDS, ADMINISTRATIVOS ¥ DE APOYO GEMERAL DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE PRESTACIOMNES SOCIALES.

ELABORAR EL PRESUPUESTO AMUAL DE OPERACION ¥ VIGILAR 5U EJIERCICIO A TRAVES DE 5U SEGUIMIENTD MENSUAL, PARA TOMAR LAS MEDIDAS CORRECTIVAS A LAS
DESVIACIONES DETECTADAS

ADMINISTRAR LOS RECURSCS HUMANOS, MATERIALES ¥ FINANCIEROS DE LA UNIDAD, TOMANDD LAS MEDIDAS NECESARIAS DARA QETIMIZAR SU APROVECHAMIENTO.

APOYAR AL DIRECTOR EN EL MANEJIO ¥ CONTROL DEL PERSONAL ADSCRITO A LA UNIDAD,

ELABORAR ¥ CONTROLAR EL FONDO FIJD ASIGNADD A LA UNIDAD,

PLANEAH, PROMOVER E IMPLEMENTAR LAS ACCIONES QUE PERMITAN ABATIR EL AUSENTISMO DEL PERSONAL DE LA UNIDAD.

ESTABLECER COORDINACION COM LA DELEGACION SINDICAL PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS EN APEGO Al CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO ¥ SUS

REGLAMENTOS,

COLABORAR EN LA ELABORACION DE ESTADISTICAS E INFORMES QUE LE SEAN REQUERIDOS POR LAS AUTORIDADES NORMATIVAS,

ABLICAR ¥ SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE Y OPERACION EMANADAS DE LAS ALUTORIDADES NORMATIVAS PARA UNIDADES
OPERATIVAS DE PRESTACIONES SOCIALES,

COLABORAR EN LA GESTION DEL MANTENIMIENTQ ¥/0O REPARACION DIE LOS EQUIPOS INSTALADOS EN £l CECART.

TITULADO EN CUALQUIERA DE LAS SICUIENTES

TRES ANGCS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:
LICENCIATURAS:

ISTRACION  (50L0  LAS REAS ADMINISTRATVAS, ADMINISTRACION OE INSTITUCIONES.
ADMINISTRACICN]
Y

DIPLOMADC EN ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y EN SITUACION DE

VULNERABILIDAD

ESPECIFICAS: CONTADURIA,

CARRERAS

PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN EXCEPCION PRESENTAR LOS DOCUMENTOS OFICIALES QUE ACREDITEN QUE CUMPLE CON LOS
REQUISITOS SOLICITADOS.,




