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TECHNICO DAR ALTA EN EL INVENTARIO DE BIENES DEL INSTITUTO DESPUES DE EFECTUAR RECERPCION DE LOS BENES, LLEVAR LOSCONTROLES DE LOS ACTIVOS
FLIOS EN FORMA DOCUMENTAL ¥ ELECTRONICA ELABDRACION DE RESGUARDOS. ELABDRACKIN DE LA INFORMACION PARA LOS DICTAMEN PARA PROCEDER A
SU BALs DEFINITIVA BAJA DE BIENES NO UTILES O SIMIESTRADOS, TECGNICO ELECTORAL AFOYAR EN EL DESARRGLLO DE LAS TAREAS DE GABINETE Y DE CAMPO
EMOCOMENDADAS & LA YOCALIA DE ORGAMIZACION ELECTORAL. -UBICACION, APROBACION E INSTALACION DE LAS CASILLAS DEL DISTRITO 4. REVISION ¥
VALIDACION DE LA BFORMACION CONTENIDA EN LOS SISTEMAS REDUNE EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL VERIFICACION DE LA UBICACION ¥ DESTING
DE LAS MAMPARAS ¥ BASTIDORES PARA LA FUACION DE LA FROPAGANDA ELECTORAL DE LOS PARTIDOS POLITICOS. - FUNGIR COMO RESPONSABLE EN LOS
CENTROS DE DE RECEPCION ¥ TRASLADD. APOYAR EN LA RECEPCION DE LOS PAQUETES FLECTORALES AL TERMIO DE LA JORNADA ELECTORAL . - ALILIAR EN
LA SESION DE COMPUTO DISTRITAL -REALIZAR EL INVENTARIO DEL MATERIAL RECUPERADD  JEFE DE RECURSOS HUMANDS OPERAR Y CONTROLAR EL SISTEMA
DE RECLUTAMIENTO, SELECCION ¥ CONTRATACION DEL PERSONAL REQUERIDD POR LOS CENTROS D TRABAJD DE LA DELEGACION, CONFORME A LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA DICTAMINAR ¥ APLICAR | OS MOVIMIENTOS DE PERSOMNAL E INTEGRAR LOS EXPEDIENTES CORRESPONIMMENTES, CONFORME A LOS
LINEAMIENTOS ¥ NORMATRIDAD ESTABLECIDA. ACTUALIZAR LAS PLANTILLAS DE PERSONAL, AS] COMO LOS BALANCES DE PLAZAS DE LA DELEGACION DE
ACUERDO A LA NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL EMITIDA. COORDMAR EL SISTEMA DE CONTROL DE ASISTERCIA E INCIDENCIAS DEL PERSONAL DE LOS DIFERENTES
CENTROS DE TRABAJD ¥ UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DELEGACION, REGISTRAR Y CONTROLAR LAS LICENCIAS MEDICAS, REPORTANDD A LA SUBHRECCION
DE PERSONAL LOS EXCES0S DE INCAPACIDADES DE LOS TRABAJADORES DE LOS DIFERENTES CENTROS DE TRABAM DE LA DELEGACION REGISTRAR Y
CONTROLAR LAS LICENCIAS COM GOCE O SIN GOCE DE SUELDD DE LOS TRABAJADORES DF LA DELEGACION DE ACUERDD A LA MORMATIVIDAD ESTABLECIDA
JEFE DE PROGRAMACION ¥ DESARROLLO INTEGRAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO, EL PROGRAMA-FRESUPLUESTO, ¥
DESAGREGAR EL PRESUPLESTD GLOBAL DE LOS CENTROS DE TRABAJD QUE CONFORMAN LA SUBDELEGACION, CON BASE EN LOS PROYECTUS PRESENTADDS
POR LOS MISKMOS, ¥ ESTAELECER EL CONTROL DEL EJERCICH) PRESUPUESTAL, CONFORME A LA NORMATMWIDAD ESTABLCCIDA PROPORCIONAR LOS RECURS0S
NECESARIOS PARA LOS PROGRAMAS DE ENSENANZA E INVESTIGACION DE LA DELEGACION VIGILAR QUE LOS PRESTADDRES DE SCRVICIOS PROPUESTOS PARA
L4 SUBROGACKIN, CUMPLAN CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS POR EL INSTITUTO. REPORTAR AL DIRECTOR DE LA UNIDAD Y SUBDCLEGADD MEDICO LA
EXISTENCIA DE MOBIIARID, INSTRUMENTAL ¥ ECQUIPG OBSOLETO, ASI COMO MEDICAMENTOS DE CADUCIDAD VENCIDA. AGILIZAR LCL SURTIMIENTO DE
MEDICAMENTOS, MATERIAL DE CURACION ¥ OTROS INSUMOS, A FIN DE QUE LAS UNIDADES OBTENGAN OPORTUNAMENTE ESTOS RECURSOS. DETECTAR LAS
MNECESIDADES EN MATERIA DE OBRAS E INSUMOS DE LAS UNIDADES MEDICAS DE LA DELEGACION ¥ PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCKIN. SUBDIRECTOR
ADMIMISTRATIVO ORGANIZAR ¥ EVALUAR LAS FUNCIDNES OFE ADMINISTRACKIN DE LOS RECURSOS HUMANDS, MATERIALES Y TECNICOS ASIGNADDS PAGAR LAS
NOMINAS DE PAGOS DE SUELDOS DE LOS TRABAJADORES ADSCRITOS A LA CLINICA, ASI COMD LLEVAR A CABD LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS CON CARGD
A LA PARTIDA DE GUARDIAS ¥ SUPLENCIAS. ATENDER ¥ RESOLVER LAS PETICIONES, QUEJAS, SUGERENCIAS ¥ PROMOCIONCS OUE PRESENTE EL SINDICATO, EN
MATERIA DE RELACIONES LABORALES ¥ DE PRESTACION DE SERVICIOS, CONFORME A LOS MECANISMOS NORMATIVOS ¥ ADMINISTRATIVOS ESTABLECIDOS, EN
MATCREA DE SERVICIOS SUPCRVISAR LOS SERVICIOS LIMPIEZA, VIGILANCIA, DF FUMIGACION ¥ CONTROL DE PLAGAS, LA RECOLECCION ¥ DESTING FINAL DE DER
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