CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA

Instituto Mexicano del Segurs Social

& Direccion de Administracién
. Unidad de Persanal
E) Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos
IM$ Coordinacién Técnica de Dotacién y Planeacién de Recursos Humanos
Divisién de Planeacién de Fuerza de Trabajo
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APOYAR AL DIRECTOR EMN EL MANEIO ¥ CONTROL DEL PERSONAL ADSCRITO AL CENTRO INSTITUCIONAL DE CAPACITACH

ASISTIR ¥ APOYAR EM ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVG DE TIPO GENERAL,

VERIFICAR QUE SE CUMPLAN CON LOS CONTROLES DE SEGURIDAD QUE TIENEN TOMO FINALIDAD EL CORRECTO RESGUARDO DE LOS BIENES MUEBLES DEL CENTRO

INSTITUCIONAL DE CAPACITACION ¥ RECISTRO DE CANCER.

VIGILAR CADA LINA DE LAS PARTIDAS PRESUPUESTALES ASIGNADAS AL CENTRO INSTITUCIONAL DE CAPACITACION ¥ REGISTRO DE CANCER.

COORDINAR AL PERSONAL DE LIMPIEZA Y CONSERVACION, ADSCRITC AL CENTHO INSTITUCIONAL DE CAPACITACION ¥ BEGISTRO DE CANCER, PARA QUE CUMPLAN CON

5US FLINCIONES.

COORDINAR LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, TECMICOS, MATERIALES, FINACIEROS ASIGNADOS AL CENTRO INSTITUCIONAL DE CAPACITACION ¥

HEGISTRO DE CANCER DE ACUERDG CON LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

COLABORAR EN LA ELABORACION Y ENVIO DE LOS INFORMES ADMINSITRATIVOS ¥ FINANCIERCS DEL CENTRO INSTITUCIONAL DE CARACITACION ¥ REGISTRO DE CANCER,

A LAS ADEAS NORMATIVAS CORRESPONDIENTES QUE ASILO SOLICITEN,

APOYAR EN LA RECEPCION, REGISTRO, CONTROL, CUARDA Y ARCHIVO DE DOCUMENTACION.

COLABORAR EN LA PRESENTACION DE ANALISIS, REVISION, CONCENTRACION ¥ CONCLUSIONES DERIVADAS DE INFORMACION PROCESADA.

CONTROLAR Y ESTIMAR LAS NECESIDADES DE ABASTECIMIENTO DE MATERIALES, ACCESORICS DE QFICINA ¥ PAPELERIA.

REALIZAR COMISIONES ESPECIALES POR INSTRUCCIONES DEL TITULAR.
REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE 5 LE ENCOMIENDEN RELACIONALDAS CON SU FUMNCION,

UN AND EN AREAS ADMINISTRATIVAS.

PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN EXCEPCIGN PPESENTAR LOS DOCUMENTOS OFICIALES QUE ACREDITEN QUE CUMPLE CON LOS

TITULAR DE L& UNIDAD DE EDUCACION E INVESTIGACION -l I ~ioeg UMANDS
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