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OBJETIVO

Auxiliar al Presidente de la Comision Auxiliar Mixta, convocando a los Integrantes de este érgano de apoyo del
Consejo Directivo para el cumplimiento de las atribuciones y funciones de la Comisidon dispuestas en la Ley de
Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, y las facultades y obligaciones
indicadas en el Reglamento Interior de la Comision.

Asi como cumplir las responsabilidades establecidas en el Manual de Procedimientos de esta Comisidon por la
Dictaminacion de la procedencia o improcedencia de las solicitudes de reembolso de gastos por atencién médica
particular, condonaciones o reducciones de pago por servicios médicos.

Debidamente formalizado dentro de las sesiones colegiadas.

FUNCIONES (de acuerdo al Reglamento Interior de la Comisidn Auxiliar Mixta)

e Someter a consideracion de los Integrantes de la Comisidn, el calendario de las sesiones;

e Elaborar el orden del dia.

e Convocar a las sesiones de la Comision;

e Verificar la asistencia de los Integrantes y declarar quérum de las sesiones;

e Elaborar las Actas de las Sesiones y registrar en la minuta los acuerdos;

e Llevar un control de los acuerdos aprobados por la Comisién y dar seguimiento para el cumpllmlento de los
mismos;

e Actuar como moderador en las sesiones de la comision;

e Atender la correspondencia que reciba la Comision;

e Auxiliar al Presidente de la Comisidn en todas las labores administrativas que se requieran;

e Ejecutar todas aquellas acciones que le confiera la ley, sus disposiciones reglamentarias y la Comision;

e Elaborar y presentar la sintesis para el analisis de los asuntos que deba conocer la Comision;

e Coordinar y ejecutar las actividades necesarias para el cumplimiento de los acuerdos;

®

Elaborar y someter a consideracion del Presidente el informe semestral y anual de actividades de la
Comision;

Presentar a los Integrantes de la Comisidn, la agenda y reporte de las visitas Colegiadas;

e Las demds que le confieran la Ley vy sus disposiciones reglamentarias;
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ESCOLARIDAD (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD :
Licenciatura en Ciencias de la Salud. Sistemas de Salud.

Licenciatura en Ciencias Econdmico- Administrativas.
Otorgadas por Instituciones reconocidas de Educacion
Superior.

CAPACITACION ESPECIFICA DEL PUESTO

Maestria, Diplomado o Cursos en la rama Econdmico Administrativa, Administracion en Sistemas de Salud, Atencién Medica,
Calidad en el Servicio, Manejo de Sistemas computacionales, entre otros.
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