PCION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

OBJETIVO

Administrar de manera optima los recursos humanos, financieros y
materiales del Consejo Estatal de Poblacion, a fin de lograr su
correcta aplicacion.

FUNCIONES

» Coadyuvar en la formulacién del proyecto de presupuesto anual del
Consejo Estatal de Poblacién.

* Mantener actualizada la plantilla del personal.

* Tramitar los movimientos de alta, baja, cambios de adscripcion,
comisiones, jubilaciones y todos lo que por su naturaleza se
necesiten, manteniendo un control y en orden dichos movimientos.

* Llevar el control de la asistencia del personal adscrito y comisionado
al Consejo Estatal de Poblacién.

* Supervisar el control de las entrEda"s
elaborando mensualmente un reporte
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» Elaborar un reporte sobre las mmdenqu?s d
a Oficialia Mayor del Poder E]ecutlvg;y a
tengan personal comisionado en el Cons@jo*E%f%f’

* Enviar quincenalmente, los recibos de pago al personal adscrito al
Consejo Estatal de Poblacién y una vez firmados archivarlos de
acuerdo como aparezcan en la pagina web.
http://www.cfdinomina.slp.gob.mx/ de la Secretaria de Finanzas.
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>ION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS
(CONTINUA)

« Controlar y ejercer el recurso de Caja Chica, presentando
mensualmente un reporte.

* Cotizar y adquirir los bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento del Consejo Estatal de Poblacién, previa autorizacién
de la Secretaria Técnica.

* Adquirir bienes y contratar servicios de conformidad con la
normatividad vigente.

* Realizar, en acuerdo con la Secretaria Técnica, las gestiones
necesarias para el mantenimiento del equipo de trabajo y de las
instalaciones del Consejo Estatal de Poblacion.

* Mantener un nivel eficiente de inventarios de papeleria y llevar el
control de las entradas y salidas de almacén.

* Apoyar en la coordinacién, gestion, organizacion y logistica de los

diferentes eventos organizados o apoyados por el Consejo Estatal de
Poblacién.

* Gestionar mensualmente los recursos estatales, ante la Secretaria de
Finanzas y presentar los reportes que esta dependencia requiera.

+ Controlar las entradas y salidas de equipos de computo, propiedad
del Consejo Estatal de Poblacién, Ilevando un reglstro
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* Coordinar la elaboracién de los Manuales 1, ministrati osf .

difundirlos, para su correcta aplicacién dentro dei [C’bnsejo ‘ alng
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* Realizar la compra y control de valet&e [f:é“g =us6'd i
flotilla vehicular de COESPO. I\ -J‘ \
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)CION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS
(CONTINUA)

« Supervisar las actividades del personal a su cargo,
proporcionandoles las herramientas y suministros necesarios para el
desemperfio de sus funciones.

+ Gestionar mensualmente los recursos para el pago de Honorarios
Asimilables y Honorarios Profesionales ante la Secretaria de
Finanzas y presentar los reportes que esta dependencia requiera.

* Elaborar el tramite necesario para el pago de Honorarios
Profesionales y Honorarios Asimilables, quincenalmente ylo
mensualmente segun corresponda en la Oficialia Mayor.

* Realizar las transferencias y pago a proveedores, con el registro
correspondiente.

* Entregar mensualmente los reportes correspondientes a las
siguientes instancias :

* Consejo Ciudadano de Transparencia. Adquisiciones
* Contraloria General del Estado. Convenios y Adquisiciones.
* Oficialia Mayor de Gobierno del Estado. Puntualidad y
asistencia.
+ Puntualidad y asistencia de personal comisionado.
* Comisién Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Publica del
Estado de San Luis Potosi. Reportes de recursos humanos.
* Sistema Nacional de Transparencia. Reporfés trlmestrales de .
recursos humanos. Py A e nYs
* Estas funciones son enunciativas mas no hnjltatwajl
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