ON DE FUNCIONES

OBJETIVO.

Coordinar la administracion de los recursos financieros, materiaies y
servicios generales, atraves de politicas y normas establecidas vigentes,
con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos y metas de la Agencia
Pro San Luis.

FUNCIONES.

= Ejecutar las actividades que les sean encomendadas por el (la) Director
(a) General de la Agencia.

» Formular los proyectos de Manuales de Organizacién, Procedimientos y

de servicios al piblico. en el arega a su cargo. siguiendo los
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lineamientos, que para tal efecto establezca la Oficialia Mayor del Poder
Ejecutivo y la Direccién General.

= Coordinar las actividades en materia de recursos humanos, financieros
y materiales de la Agencia, para la consecucion de las metas y
programas establecidos.

= Controlar el Presupuesto Anual del Gasto, con base en el Programa
Operativo Anual de la Agencia, para el ejercicio correspondiente.

» Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias y licencias de los
titulares de las areas de la Agencia y del personal de la misma, con el
acuerdo de la Direccién General

» Tramitar ante la dependencia correspondiente |la adquisicidn de bienes y

servicios para el funcionamiento de la Agencia, asi como el alta y baja
de hienes muebles e inmuebles.
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= Controlar, las areas respectivas, el inventario de los bienes muebles e
inmuebles a cargo de la Agencia y llevar un registro detallado.
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ON DE FUNCIONES

(Continua)

= [ntegrar los resguardos de los bienes a cargo de la Agencia.

gastos presupuestales que realice el Instituto.

servidores publicos de la Agencia.

m Informar menciialmeanta al actadn financiarn da la a
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para el cumplimiento de sus encomiendas.

Agencia.

Junta de Gobierno o el (la) Director(a) General.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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= Implantar sistemas de contabilidad alternos, que permitan el registro de
las operaciones contables de los activos, pasivos, patrimonio, ingresos y
= Controlar los ingresos que por cualquier concepto obtenga la Agencia.

= Verificar el ingreso del recurso para las nominas de los empleados, asi
como efectuar la distribucidon y el pago oportuno de sueldos a los

» Controlar los viaticos otorgados a los servidores publicos de la Agencia

= Vigilar las existencias requeridas de material de oficina necesario para el
buen funcionamiento del personal en el desarrollo de sus actividades.

= Controlar los expedientes de los vehiculos asignados a la Agencia.

= Integrar un expediente, por cada servidor publico que labore en la

» Ejecutar todas aquellas acciones necesarias para el cumplimiento del
plan anual de trabajo de la Agencia, asi como aquellas que determine la
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