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GERENCIA ADMINISTRATIVA

Articulo 34.~La Gerencia Administrativa de cad4 Sccretaria de Estado
es responsable de la administracién presupuestaria, la administracién de
los recursos humanos y la administracién de materiales y servicios
generales, incluyendo Jas funciories de compras y suministros y de
administraci6n y custodia de fos bienes a su cargo.

Articulo 35.-La administracién presupuestaria comprende,
fundamentabinente, 1a preparacion del anteproyecto de presupuesto anual
de la Secretaria de Estado y de sus dependencias, ¢l registro y contral de
1a ejecucién del gasto de acuerdo con la legislacion $obre la maleria. la

liquidacién del presupuesto al término del ejercicio fiscal, la contabilidad
financiera de las operaciones de la Secretur(a de Estado, [a asesorfa y
apoyo a sus diferentes dependencias en relacién con la ejecucién y con-
trol del presupuesto, la preparacién de informes financieros y sobre la
ejecucidn presupuestaria que fueren requeridos y el manejo actualizado
dc los registros y archivos del control presupuestario y de ta contabilidad,
para su verificacion por los 6rganos contralores del Estado.

El anteproyecto de presupucesto serd preparado de acuerdo con las
prioridades y metas de inversién y gasto publico oficialmente establecidas.
La contabilidad financiera se ajustard a las normas que emita la Contadurfa
General de la Repﬂbllica.

Articulo 36.-La administracién de recursos humanos comprende el -
manejo de los asuntos relativos al personal, de conformidad con las
disposiciones legales sobre la materia, incluyendo la preparacién y
actualizacién de manuales de funciones y de clasificacién de puestos y
salarios, el desarrollo de programas de capacitacién del personal y la
tramitacién de las diferentes acciones que sobre esta materia correspondan,

Articulo 37.-La administracion de recursos materiales y servicios
generales comprende las acciones relativas a la adquisicién de bienes y
servicios y a la contratacién de obras piblicas y su mantenimiento, de
conformidad con la legislacién sobre la materia; la administracion y
custodia de los bienes mucbles e inmuebles adscritos a la Secretaria de
Estado y la funcién de proveedurfa, incluyendo el mangjo de almacenes
de bienes consumibles, asf como la provisién de servicios generales como
transporic, vigilancia, aseo y olros similares.




