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B AN BT B E AR A AN UAL TSE A UTSILIORES FARA CONSEUUER TETRFOHMACTOR DETTS
EQUERIMIENTOS ANUALES EN MATERIA DE ADQUISICIONES ¥ ABASTECIMIENTO DE PAPELERIAY
|ENES MUESLES DE LAS AREAS DE LA DELECACION. 2 GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE BAJA DEL
MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE LA DELEGACION FEDERAL 3.CESTIONAR, RECIBIR, ALMACENAR Y
CONTROLAR LOS BIENES DEL CONSUMO, SUMINISTRANDO A LAS AEREAS DE LA DELECACION
FEDERAL LOS INSUMOS QUE REQUIERAN PARA EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES, CONFORME A
NORMATIVIDAD ¥ PRESUPUESTO AUTORIZADO. 4. INTEGRAR EL PROGRAMA DE BAJAY DESTING
EFINAL DE MUEBLES, EQUIPO Y PARQUE VEHICULAR PARA LLEVAR A CABO LA ENAJENACION,
CONFORE A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA. 5 LLEVAR A CABO EL TRAMITE DE LAS ADQUISICIONES
v CONTRATACION DE SERVICIOS, CUMPLIENDG CON LA NORMATIVIDAD Y CONFORME A LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACICON ESTABLECIDOS A SOLICITUD DE LAS AREAS DE ACUERDO AL
i PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES ¥ SU PRESUPUESTO AUTORIZADC, 6. LLEVAR EL CONTROL Y
| EMANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS AUTOMOTORES ASICNADOS A LA DELEGACION FEDERAL ASI
COMO DEL COMBUSTIBLE QUE SE UTILIZA EN ELLOS ¥ TRAMITAR ¥ DAR SEGUIMIENTO A LOS BIENES
' Y VEHICULOS SINIESTRADCS. 7. LLEVAR EL CONTROL ¥ TRAMITE DE LOS ARCHIVOS PARA BAJA,
HISTORICOS ¥ DE CONCENTRACION QUE LE SEAN TURNADGCS POR LAS AREAS CONFORME A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE. B, EVALUAR, EJECUTAR ¥ SUPERVISAR EL PROGRAMA DE PROTECCION CIVIL
DARA LOS INMUEBLES OCUPADOS POR LA DELECACION, AS/ COMO VIGILAR EL ASEGURAMIENTO DE
LOS BIENES MUEBLES E INMUESLES. 9. TRAMITAR LA DOCUMENTACION DE TODAS LAS
DQUISICIONES ¥ CONTRATOS DE SERVICIOS ANTE EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ¥
 AFINANCIEROS PARA SU AFECTACION, RECISTRO ¥ PACO IO MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIC:
:DE MOBILIARIO Y EQUIPO ASI COMG DEL PARQUE VERICULAR DE LA DELECACION, VIGILAR SUS

Lienar la informacién de hasta los Ultimos tres empleos anteriores al emplec actual {segun aplique), utilizando el criterio del mas reciente al
mas antiguo. Se consideran como empleo anterior los posibles cargos ocupados dentro de la Secretaria previos al cargo actual.

Secretaria de Administracion y Finanzas

Coordinador




EMISION DE INFORMACION FINANCIERA, REVISION DE POLIZAS CONTABLES,
CONCILIACION CONTABLE, ELABORACION DE DECLARACIONES INFORMATIVAS,
ELABORACION DE DECLARACION DE DONATARIAS AUTORIZADAS, ELABORACION DE
{DECLARACIONES DE INFORMACION FINANCIERA PARA CUENTA PUBLICA Y ORGANO DE
GOBIERNO, ELABORACION DE DICTAMENES FINANCIEROS Y DICTAMENES FISCALES,
REVISION DE CONCILIACIONES BANCARIAS, ATENCION Y SOLUCION DE OBSERVACIONES
{CONTABLES DE AUDITORIAS INTERNAS ¥ EXTERNAS.,

iFinanzas




