CAPITULO XIV
DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y CONTABILIDAD
ARTICULO 24. Corresponde al titular Administrativo y Contabilidad:

I. Ejecutar y supervisar las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la administracion y
salvaguarda de los recursos humanos, materiales, bienes muebles e inmuebles y financieros de lo
que disponga el Organismo.

Il. Operar y ejecutar las acciones de apoyo para la realizaciéon de las funciones del Organismo,
particularmente de materia de distribucién y abasto de insumos, contratacién de servicios y obra
publica.

lIl. Proponer las politicas y criterios que se consideren convenientes para racionalizar y optimizar el
desarrollo de programas de obra publica, adquisiciones, conservacion y mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles del Organismo.

IV. Establecer y coordinar los procedimientos recepcién, entrega, envio y control de documentos y
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V. Expedir constancias laborales, autorizar la reubicacion, liquidacion y pago de cualquier
remuneracion del personal al servicio del Organismo.

VI. Administrar los recursos financieros del SMDIF y proponer acciones correctivas y preventivas
para su correcta aplicacidn previa autorizacion de la Junta de Gobierno.

VII. Difundir y otorgar las prestaciones contractuales y econdmicas que correspondan al personal
del SMDIF.

VIIl. Administrar y designar el gasto para el mantenimiento, conservacidn, reparacion vy
aseguramiento del parque vehicular, asi como, de los bienes muebles y equipos de computo que
asi lo requieran.

IX. Contabilizar las operaciones financieras, asi como ejercer los recursos financieros del SMDIF,
previo acuerdo de la Junta de Gobierno.

X. En coordinacidn con el departamento de recursos humanos, llevard la asignacion y control al
personal respecto de los bienes muebles, inmuebles y vehiculos del SMDIF que tendra a su cargo,
de acuerdo con las necesidades detectadas, asi como la formulacidn del control de inventarios.

Xl. Coordinar y controlar la recepcidn, resguardo fisico y distribuciéon de los bienes materiales
adquiridos o provenientes de donaciones al SMDIF, previa autorizacién de la Junta de Gobierno
para su uso y destino final.

XIl. Atender y coadyuvar en los procesos de auditoria y revisidn por parte de entidades externas o
el érgano de control interno.

XIll. Elaborar, controlar y contabilizar los egresos correspondientes de la cuenta fiscal para el pago
de némina del personal, pago de proveedores y cualquier otra necesidad que requiera el SMDIF.



XIV. Archivar y anexar toda la documentacién fiscal y contable en cada movimiento de ingreso y
egreso del SMDIF.

XV. Elaborar recibos oficiales para registro de ingresos al Organismo.

XVI. Gestionar en conjunto al Contralor Interno la entrega de documentacion ante Auditoria
Superior del Estado, Estados Financieros, Corte de Caja, pdlizas de diario, ingresos y egresos
debidamente justificados bajo los requisitos fiscales y contables.

XVII. Llevar el control y justificacidn de caja chica.

XVIII. Elaboracidn de requisiciones y érdenes de compra para materiales, insumos, combustibles y
necesidades para el buen funcionamiento del SMDIF.

XIX. Recepcion, supervision, control y depdsito de cuotas de recuperacién por: Terapias diversas,
consultas médicas y transporte de pacientes.

XX. Recepcion y entrega de pensiones alimenticias por convenios celebrados en el departamento
Juridico.

XXI. Tramitar el pago de impuestos referenciados del Organismo; asi como el pago de
remuneraciones, prestaciones contractuales y econdmicas que correspondan.

XXIl. Apoyar en general a cualquier departamento o direccion de SMDIF para el buen
funcionamiento y logro de sus objetivos.

XXIIl. Calcular y ejecutar el proceso de ndmina a fin de efectuar el pago de sueldos, salarios y
honorarios en los periodos marcados.

XXIV. Realizar informes mensuales y reportarlos al coordinador de programas del SMDIF.

XXV. Las demds que contemplen en disposiciones legales y de manera supletoria el reglamento
interno de DIF Estatal.



CAPITULO XV
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ARTICULO 25. Corresponde al titular del departamento de Recursos Humanos:

I. En coordinacién con el departamento Juridico, conducir las relaciones laborales del SMDIF con
sus trabajadores, formulacién de expedientes de personal y contratacion del mismo. 12 MIECOLES
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II. Administracidén y asignacion al personal el uso del parque vehicular, asi como, el otorgamiento
de resguardos de bienes muebles e inmuebles y control de inventarios de los mismos
estableciendo los procedimientos y actualizaciones necesarias.

lll. Controlar y coordinar entradas y salidas de personal y vehiculos, segin cronogramas de trabajo.
IV. Elaborar memordandums, oficios cartas de trabajo, actas administrativas, cambios de
departamento, periodos de vacaciones etc., para el personal del SMDIF.

V. Autorizar salidas de personal en cuanto a permisos econdmicos
VI. Elaborar y gestionar pases médicos y vales de medicamentos del personal del SMDIF.

VII. Supervisar la asistencia del personal del SMDIF, a eventos oficiales previamente notificados del
mismo.

VIII. Asistir y coordinar las reuniones de trabajo personal (juntas generales, juntas directivas.)

IX. Elaborar requisiciones de material de limpieza y papeleria para el buen funcionamiento de los
departamentos direcciones o areas.

X. En coordinacion con el departamento Administrativo y de Contabilidad, controlar el cobro y
expedicién de recibos de cuotas de recuperacién de guarderia, elaborar concentrado de consultas
de psicologia.

XI. Manejo y resguardo de las llaves de cada una de las dreas del SMDIF.

XIl. Participacion en planeacién, organizacion y coordinacién de los diferentes eventos del SMDIF.
XIll. Realizar informes mensuales y reportarlos a la coordinacién del SMDIF.

XIV. Las demas que contemplen en disposiciones legales y reglamentos aplicables.



