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OBJETIVO

Contribuir al cumplimiento de las funciones de la Coordinacién de Servicios de Salud, mediante la administracién de los recursos
humanos. financieros, materiales y servicios generales, de acuerdo a la normatividad establecida

FUNCIONES:

» Integrar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la Coordinacion, conjuntamente con los responsables
de las unidades administrativas y someterlo para visto bueno del Coordinador.

s Detectar las necesidades de capacitacion en materia administrativa y proponer, ante las areas correspondientes los
programas de capacitacién para los servidores publicos que laboran en las unidades administrativas que integran la
Coordinacion

e Gestionar ante las instancias correspondientes el suministro de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
generales para el buen funcionamiento de las unidades administrativas que conforman la Coordinacion, asi como
supervisar el uso racional de los mismos.

* Tramitar los movimientos de altas, bajas, cambios, promociones, licencias, pago de remuneraciones y demads incidencias
del personal adscrito a la Coordinacion

+  Gestionar las transferencias y modificaciones al presupuesto autorizado de la Coordinacion y unidades administrativas
ante las instancias correspondientes

e Tramitar ante las instancias correspondientes, la realizacién de los inventarios fisicos de bienes muebles, asi como
integrar y actualizar los resguardos y controles de los bienes asignados a la Coordinacién, supervisando el uso adecuado
de los mismos.

s  Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Coordinacidn

+ Vigilar el cumplimiento de la normatividad relativa al registro y control del personal

s Verificar que las erogaciones realizadas, a través de fondo revolvente y gastos a comprobar, se apeguen a las
disposiciones y normatividad establecida para tal efecto, asi como gestionar la reposicion de los recursos financieros
aplicados

¢ Vigilar la aplicacién del presupuesto asignado a la Coordinacién y unidades adscritas, asi como su avance, de acuerdo a
la normatividad establecida en la materia

e Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia
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