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ESIDADES DEL ATENCION [NMEDIATA PARA CASOS ESPECIALES (CAICE), TANTO EN MATERIA DE CA

INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO Y FINANCIERA, ¥ PRESENTAR LOS QESULTAROS AL TITULAR DE LA DIVISION PARA LA DEFINICION DE ESTRATEGIAS,
BLANEAR, ODGANIZAR ¥ CONTROLAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y EINANCIEROS ASIGNADOS AL CAICE, QUE PERMITA LA APLICACION ¥
APROVECHAMIENTD RACTIONAL Y OPTIMG DE LOS MISMOS,

VALIDAR ¥ PRESENTAR PARA LA APROBACION DEL TITULAR DEL CAICE LA PROPUESTA DE PRESUPUESTO ANUAL ASIGNADO AL CENTRO.

SUPERVISAT EL CUMPLIMIENTO DEL PAGO OPORTUNO A PROVEEDORES ¥ PRESTADORES DE SERVICIOS DEL CAICE.

COOHDINAR QUE LOS RECURSOS PRESUPUESTALES AUTORIZADOS AL CAICE SE EJERZAN SIN REBASAR EL MAXIMO APROBADO ASI COMO DAR SEGUIMIENTO A LAS
VARIACIONES PRESUPUESTALES (DENTIFICADAS PARA LA IMPLEMENTACION DE MEDIDAS PREVENTIVAS ¥ CORRECTIVAS ANTE LA JEFATURA DE SERVICIOS DE
FINANZAS DEL ORGANG DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA.

SUPERVISAR LA EJECUCION DE LOS INVENTARIOS DEL AREA DE FARMACIA ¥ VIGILAR EL ADECUADO DESARROLLO DEL CICLO DE ABASTO PARA CARANTIZAR EL
SUMINISTRO OPORTUNGC DE LOS MEDICAMENTOS A LOS USUARIOS DEL CAICE.

SUPERVISAR GUE EL MANEJO DE LOS FONDOS FIJOS ASIGNADOS AL CAICE. SE REALICE CON FORME A LAS POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES, VERIFICAR
QUE SE LLEVEN A CABO LOS ARQUEOS CORRESPONDIENTES, Y PRESENTAR LOS FORMATOS RESPECTIVOS PARA SU ENVIO A LAS AREAS NORMATIVAS,

SANCIONAR LOS RESULTADOS E INFORMES RELATIVOS AL EJERCICIC PRESU PUESTAL CONTROL CONTABLE Y DE INVENTARIO DEL CAICE

DEFINIR E IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS QUE PERMITAN QUE LOS USUARIOS DEL CAICE DECIBAN LOS SERVICIOS EXTRAINSTITUCIONALES AUTORIZADOS EN LAS
MEJORES CONDICIONES, FAVORECIENDO UN TRATO DIGNO ¥ SU SEGURIDAD.

cUPERVISAR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, LAS CONDICIONES EN QUE SE PROPORCIONAN LOS SERVICIOS EXTRAINSTITUCIONALES AUTORIZADOS A LOS
USUARIOS DEL CAICE, AFIN DE QUE OTORGUEN CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD E INSTRUMENTOS QUE REGULEN LA PRESTACION DEL
SERVICIC.

ATENDER ¥ RESOLVER, EN EL AMBITQ DE SU COMPETENCIA Y DE ACUERDO CONM LA NORMATIVAD ESTABLECIDA, LAS QUEIAS ¥ SUGERENCIAS QUE FORMULEN LOS
USUARIOS DEL CAICE O SUS REPRESENTANTES LEGALES.

LLEVAR A CABQ LAS GESTIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE QUE SE CUBRAN EN FOBMA OPORTUNA LAS BLAZAS VACANTES EN EN LAS DIFERENTES AREAS QUE
INTEGRAN EL CENTRO, A FIN DE GARANTIZAR LA OPERACION DE LOS SERVICIOS QUE SE PROPCRCIONAN A LOS USUARIOS DEL CAICE.

VALIDAR LAS FACTURAS Y SOPORTES DOCUMENTALES QUE SE PRESENTAN PARA TRAMITE DE PAGO Y QUE AMPARAN LA PRESTACION DE SERVICIOS
EXTRAINSTITUCIONALES A LOS USUARIOS DEL CAICE, ASI COMO SUMINISTROS O ADQUISICIONES DE BIENES, A FIN DE QUE SE CORRESPONDA CON LO AUTORIZADO A
ESTOS EN LOS ACUERDOS EMITIDOS POR EL H. CONSEJQ TECNICO DEL INSTITUTO Y LA NOBRMATIVIDAD VIGENTE.

VIGILAR QUE EN EL AREA A 5U CARGO SE APLIQUE LA NORMATIVIDAD, LINEAMIENTOS, METODODS ESPECIFICOS DE TRABAJQ ¥ PROCESGS ACORDES CON LAS
ACTIVIDADES QUE REALIZAN.

COMNTROLAR QUE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO ¥ DESARROLLO PARA EL PERSONAL DEL CENTRO SE LLEVE A CABO DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA Y EL PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA TAL FIN,

ELABORAR ESTUDIOS DE LAS CARGAS DE TRABAJQ DEL PERSONAL DEL CENTRO, ¥ DROPONER A LA PERSONA TITULAR DE LA DIVISION DEL CAICE LAS ESTRATEGIAS
QUE PERMITAN EL MEJOR APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS,

VIGILAR QUE EL PROGRAMA ANUAL DE VACACIONES, LAS MODIFICACIONES A ESTE v LAS GUARDIAS DE LAS ¥ LOS TRABAJADORES DEL CAICE, SE ESTABLEZCAN EN
FUNCION DE LAS NECESIDADES DE SERVICIO DETECTADAS EN EL CENTRO ¥ RESPETANDO EL DERECHO LABORAL DE ESTOS.

ESTABLECER ESTRATEGIAS, EN COORDINACION CON EL PERSONAL DIRECTIVO DEL CAICE, PARA DISMINUIR EL AUSENTISMO NO PROGRAMADO, INCIDEMCIAS ¥ LA
APLICACION DE PROCEDIMIENTOS PARA LA COBERTURA DE PLAZAS,

VIGILAR QUE EL INMUEBLE SE ENCUENTRE EN OPTIMAS CONDICIONES PARA LA DRESTACION DE LOS SERVICIOS A LOS USUARIOS DEL CAICE ¥ QUE SE OTORGEN CON
OPORTUNIDAD, CORTES!A, RESPETO, SEGURIDAD PARA LOS PACIENTES ¥ CUMPLIENDO LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS DE CONFIDENCIALIDAD ¥ PROTECCION 4
LOS DATOS PERSONALES.

EVALUAR LOS PROCESOS PARA LA RECEPCION, aALMACENAJE, DISTRIBUCION, REGISTRO ¥ CONTROL DE EXISTENCIAS DE BIENES EN GENERAL ASIGNADOS AL CAICE,
ACTUALIZANDO EL INVENTARIO CON BASE EN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA ESTE PROPOSITO.

AUTORIZAR LDS DICTAMENES DE BAJA Y ENAJENACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DEL CAICE, EN COORDINACION CON LAS AREAS ENCARGADAS DE CONSERVCION v
SERVICIOS GENERALES DE ACUERDO A LA NORMATIVA INSTITUCIONAL

COORDINAR LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE LABORAL EN LOS CASOS DE ACTAS ADMINISTRATIVAS LEVANTADAS A TRABAJADORES DEL CAICE DERIVADAS DE
SROBABLES IRREGULARIDADES O FALTAS AL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO PARA SU ENVIO A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.

DAR SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS ANTE LAS AREAS CONTRATANTES DEL ORGANO DE OPERACION
ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA, A FIN DE QUE LOS MISMOS 5& PROPORCIONEN EN TIEMPOY FORMA A |.OS BENEFICIARIOS DE LAS MERIDAS.

REALIZAR LAS PETICIONES DEL CAICE EN MATERIA PRESUPUESTAL AL ORGANG DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA, RESPECTO DE LAS MEDIDAS
AUTORIZADAS A LOS USUARIOS, ASI COMO LAS RELACIONADAS CON LA OFERACION DEL MISMO,

ELABGRAR EL DLAN DE TRABAJO DEL AREA A SU CARGO, EN EL QUE SE CONSIDEREN ESTANDARES E INDICADORES RESPECTO DE LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS
O GESTIONADOS ¥ ASEGUREN SU CUMPLIMIENTS,

REALIZAR TODAS AQUELLAS OTRAS FUNCIONES VINCULADAS AL PUESTO, QUE LE SEAN TEMPORAL O PERMANENTE ASIGNADAS POR SU SUR JERARQUICO.
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ESTATUTO

TITULADO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES
LICENCIATURAS, SEGUN CORRESPONDA:

DOS ANOS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRE RAS ESPECIFICAS)

i % EN EL EJERCICIO DE SU PROFESION, ACTIVIDADES DIRECTIVAS

. i i i

T DOCUMENTOS PROBATORIOS DE ESCOLARIDAD

PhRA ACREDITAR EL REQULSITU DE ESCOI.ARIDAD SE REQUIER

E SIN EXCEPCION PRESENTAR CEDULA pROFESIONAL DE UCENCIATUPM, SEGUN CORRESPONDA

EN CUALQUIERA DE LAS CARRERAS SOLICITADAS POR CADA UNIDAD NORMATIVA.

MTRO. RAMON NARVAEZ TERRON
TITULAR DE LA COORDIMNACION DE ATENCION A QUEJAS Y CASOS ESPECIALES
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