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1.-Continla revisién de expedientes de la Subdireccién Administrativa.

2.-Continda revision de prestaciones de los trabajadores del Crganismo.

3.-Continda revisién del Reglamento Interior vigente, Condiciones Generales de Trabajo y Convenios
Anuales de Prestaciones celebrados entre el SUTSEMOP y el Organismo y demds disposiciones que rigen

las relaciones laborales.

4.-Coordinacién de las funciones de los departamentos de Recursos Humanos, Materiales y Financieros,
asi como de Contabilidad e Ingresos y Egresos.

5.-Coordinacién y revision de almacén y control de inventarios.
6.-Coordinacién y revisién del manejo y control de combustible.

7.-Se reiteran solicitudes de personal para reforzar los departamentos de Ingresos y Egresos y Recursos
Humanes, Materiales y Financieros.

8.-Coordinacion, revisién y programacién de pago de recibos de finiquito y convenios con la Unidad
Juridica y la Direccién General.

9.-Coordinacién y revisién con las dreas del Organismo para el otorgamiento de pases de salida y
vacaciones.

10.-Coordinacion con la Direccién General y la Unidad juridica, para proporcionar a ésta Gltima los .
expedientes de ex trabajadores que demandaron al Sistema, para la defensa de los casos.

11.-Coordinacién y revision del control de puntualidad y asistencia del personal.
12.-Coordinacién y revisién del registro de ingresos y egresos del Organismo.
13.-Coordinacidn y revisién del reporte diario comparativo de ingresos.

14.-Se continGa con la coordinacién y revisidn del Impuesto sobre la Renta 2015 a 2018.

'
15.-Coordinacién, revisién y supervisién de las adquisiciones, prestacién de servicios, y suministros, asf
como reparaciones de equipo de rebombeo, solicitando a la Contralorfa de este Sistema la verificacion
de la realizacién de trabajos contratados y recepcién de materiales y equipo.

16.-Revisién de espacios fisicos de dreas de caja de cobro, su operacién y resguardo de valores.

17.-Revision, integracion y programacién de pago a proveedores, prestadores de servicio, obligaciones
fiscales y otros.

18.-Elaboracidn de Convenios con Medios de Comunicacién en coordinacién con la Unidad Juridica.

19.- Coordinacion y revisién del pago de néminas semanal y quincenal y demds prestaciones.



