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ELABORAR, EJECUTAR ¥ CONTROLAR LOS PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS, PRESURUESTOS ¥ METAS EN CUANTO A RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS ¥ DE APOYO
GENERAL DEL CENTRO.

ELABORA £ DIAGNGSTICO v PLAN DE TRABAIO ESPECIFICO PARA SU FUNCION, MISMOS QUE CONTRIBUIRAN A CONFORMAR EL DIAGNOSTICO ¥ PROGRAMA GENERAL
DEL CENTRO:

VERIFICAR ¥ VALIDAR EL CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL POR CENTRO DE COSTOS Y PARTIDA PRESUPUESTAL, AS| COMO ELABORAR EL ANALISIS DE
VARIACION PRESUPUESTAL ¥ COMPORTAMIENTO DE GASTOS ¥ COSTDS DE OPERACION, PARA QUE SE DESCRIBAN LAS PROBLEMATICAS y DESVIACIOMES
ENCONTRADAS ¥ SE ARLIGUEN LAS MEDIDAS CORRECTIVAS NECESARIAS.

COOADINAR LA ELABORACION [EL PRESUPUESTO ANUAL DE GASTOS E INTEGRARLO CON RELACION A LAS METAS DE LA UNIDAD PARA SOMETERLO A LA
AUTORIZACION DEL DIRECTOR.

INTEGRAR ¥ DETERMIMAR LAS NECESIDADES DE RECURSOS MATERIALES ¥ SOMETEALAS A CONSIDERACION DEL DIRECTOR DEL CENTRO, AS| COMO ELABORAR LA
PROFORMA O REQUISICIONES CORRESPONDIENTES, ADEMAS DE RECIBIP LAS DOTACIONES RESPECTIVAS ¥ CONTROLAR EL SUMINISTRO A LAS AREAS DE LA UNIDAD,
CONTROLAR ¥ EJERCER EL FONDO FIIO ASICNADO A LA UNIDAD, CON LA DEBIDA APROBACION DEL DIRECTOR DEL CENTRO Y EN AREGO A LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA ESTE FIN,

CONTROLAR LOS SERVICIOS DE FOTOCORIADO, CORRESPONDENCIA, ARCHIVO ¥ MENSAJERIA

REALIZAR LA COMPRA DE MATERIALES ¥ ARTICULOS DIVERSOS NECESARIOS EN LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS DEL CASSAAM,

CONTROLAR LOS BIENES MUEBLES DEL CENTRO Y MANTIENER ACTUALIZADD EL INVENTARIO DE LA UNIDAD, CON BASE EN LDS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA
ESTE FIM.

CUMPLIR ¥ HACER CUMPLIR LAS NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS ADMIN(STRATIVOS INSTITUCIONALES.

COORDINAR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION ESTADISTICA DE La UNIDAD EN EL MODULQ IMFORMATICO PARA EL CONTROL DE LOS SERVICIOS DEL CASSAAM Y
EN LAS INTERFACES CON OTROS SISTEMAS DE INFORMACION DEL INSTITUTO, ENTRE LOS QUE SE ENCUENTRA EL SISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES
SOCIALES INSTITUCIONALES ¥ COLABORAR EN LA ELABORACION DE LOS INFORMES ESTADISTICOS NECESARIOS PARA ESTE FIN.

PROPONER ESTRATEGIAS PARA MEIORAR La ORGANIZACION ¥ EL FUNCIOMAMIENTO DEL CENTRO, OPTIMIZANDO LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES ¥
FINANC|EROS QUE PERMITAN OTORGAR SERVICIOS INTERDISCIPLINARIOS E INTEGRALES, PLANIFICANDO E IMPLANTANDO LA MEJDRA CONTINUA DE L CALIDAD Y LA
SATISFACCION DEL USUARIO.

ESTABLECER COMUNICACION ¥ MANTEMER COORDINACION ESTRECHA CON EL PERSOMAL DEL AREA DF VALORACTION GERONTOLOGICA, SERVICIOS DE
ENVEIECIMIENTO ACTIVO Y PERSONAL DEL AREA ADMINISTRATIVA DEL CENTRO.

DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION EN EL PERSOMAL DEL CASSAAM, PROPONER ESTRATEGIAS DE CAPACITACION ¥ CONTROLAR LA PROGRAMACION pE
CURSQOS,

ASISTIR 4 LOS CURSOS DE ACTUALIZACION ¥ CAPACITACION QUE EL INSTITUTO LE QFREZCA. PARA MEJORAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS.

PROPONER ESTRATEGIAS QUE PERMITAN MEICRAR LA ORGANIZACION ¥ FUNCIONAMIENTD DEL CENTRO, LA CALIDAD EN EL SERVICIO ¥ LA OPTIMIZACION DEL USO DE
LAS INSTALACIGMES.

ANALIZAR ¥ VALIDAR MECANIZADOS QUE SE GENEREN EN CUANTD A PRESUPUESTO, PLANTILLA DIE PERSONAL ¥ CONTROL DE METAS.

LLEVAR A CABD LA INDUCCION E INTEGRACION DEL PERSOMNAL DE NUEVD INGRESC DE ACUERDD A LOS LINEAMIENTOS VIGENTES.

EFECTUAR LA CRITICA DE NOMINA DEL PERSCMAL EL CONTROL DE INCIDENCIAS, ELABORA EL CALENDARIO ANUAL DE VACACIONES Y TRAMITAR LAS SOLICITUDES DE
PRESTACIONES DEL PERSONAL ADSCRITO AL CENTRO.

APLICAR LOS MECANISMOS DF RACIONALIZACION DEL GASTO POR CONCEDTO DE BERSONAL DE ACUERDO AL PRESUPUESTO ASICGNADRO.

LLEVAR A CABO EL CONTROL DE LA PLANTILLA DE PERSONAL DEL CENTRO Y REALIZA LOS TRAMITES PARA LA COBERTURA DE PLAZAS VACANTES.

ELABORAR Y GESTIONAR EL PROGRAMA ANUAL DE OPERACION, PARA LA CONSERVACION DEL INMUEBLE ¥ EL MANTENIMIENTO DEL MOBILIARIO ¥ EQUIPO ¥ VIGILAR
EL EIERCICIO.

VERIFICAR QUE SE LLEVEN A CABO LDS SERVICIOS DE CONSERVACION ¥ SERVICIOS BASICOS.

APLICAR ¥ SURERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE SEGURIDAR F HIGIENE ¥ DAR SEGUIMIENTO A LOS COMPROMISOS DEL COMITE LOCAL MIXTO QUE PARA
ESTE FIN SETIENE ESTABLECIDO,

ELABORAR REPORTES DE LAS IRREGULARIDADES COMETIDAS DENTRO DEL CENTRO POE LOS TRABAJADORES ADSCRITOS AL MISMO, POBLACION DERECHOHABIENTE
O PUBLICO EN GENERAL ¥ TURNARLOS A LA DIRECCION PARA LOS FINES QUE JUZGUE CONVENIENTES,

ELABORAR LAS ACTAS ADMINISTRATIVAS DERIVADAS DE LAS IRREGULARIDADES COMETIDAS POR EL PERSONAL ADSCRITO AL CENTRO PARA 5U INVESTIGACION pom EL
AREA DE RELACIONES LABGRALES, A FIN DE QUE PROCEDAN PARA EL FINCAMIENTO DE RESPONSABILIDADES DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ¥ LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS.

MANTENER COORDINACION CONSTANTE COM LA DELEGACION S|NDICAL DARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS EN APEGO AL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO ¥ SUS
RECLAMENTOS,

APLICAR LAS MEDIDAS CORRECTIVAS A LAS OBSERVACIONES DETECTADAS EN EL CENTRG POR EL DIRECTOR, LAS AUTORIDADES DELEGACICMALES, NCRMATIVAS O

DEL GRGANG INTERNG DE CONTROL /
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TITULADO EM CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES
LICENCIATURAS!

DOS AROS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECTFICAS) ADMINISTRACION DE INSTITUCIONES DE ATENCION SGCIAL DENTRO O FUERA DEL

¥ INSTITUTEG
CONSTANCIA DE PARTICIPACION EN CURSOS EN TEMAS GERONTOLOGICOS QUE
SUMADOS ASCIENDAN MINIMO BD HORAS,

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