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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y/O SU EQUIVALENTE

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y gestionar las acciones necesarias que permitan dotar de los
recursos humanos, materiales y financieros a las diferentes unidades administrativas del
Organismo buscando el desarrollo de los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, en el marco de la normatividad aplicable en la
materia.

FUNCIONES:

Emitir lineamientos y procedimientos que contribuyan al mejoramiento de los procesos
internos, que permitan el correcto funcionamiento de esta direccién y/ o su equivalente;
Administrar las contribuciones en los términos de los ordenamientos juridicos aplicables;
Dirigir y Coordinar la elaboracién del presupuesto anual de ingresos y egresos del
Organismo, asi como la emisién de informes generales y especiales, aplicando la
normatividad vigente en la materia;

Dirigir y coordinar las acciones financieras y contables, supervisando la aplicacién y
autorizando el ejercicio de los recursos del Organismo, conforme al presupuesto
establecido;

Organizar y coordinar los procedimientos administrativos relacionados con apoyos
financieros, convenios, servicios generales, insumos y recursos humanos, para alcanzar
los objetivos del Organismo;
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Dirigir y supervisar las acciones de los sistemas de informacién de contabilidad,
presupuestario, ingresos y egresos, asi como los informes de avance fisico y financiero del
Organismo de conformidad a la normatividad vigente;

Realizar transferencias entre las partidas presupuestales autorizadas del presupuesto, con
base en las necesidades administrativas y de operacién del Organismo y de acuerdo a la
normatividad en materia;

Coordinar y supervisar el procedimiento de recibo de las facturas para pago a proveedores,
asi como la preparacion de cheques y su afectacion presupuestal, la preparacion de pélizas
y cheques, asi como realizar el pago a proveedores y contratistas;

Proponer al Director, las modificaciones en la estructura organica autorizada del
Organismo, asi como realizar el andlisis de las mismas;

Coordinar y dirigir las politicas, normas y procedimientos establecidos en materia de
personal, para el pago de sueldos y prestaciones, seleccién, contratacién, estimulos,
sanciones, permisos, licencias, control de némina, actualizacién de plantilla de personal,
capacitacion, asi como lo referente a la organizacién y procedimientos administrativos, de
acuerdo a la normatividad vigente;

Proponer al Director General las politicas generales para abatir el rezago y aumentar la
recaudacion de ingresos, a efecto de ser autorizados por el Consejo Directivo;
Proporcionar la informacién publica que sea solicitada y que obre en el area, para dar
cumplimiento a la normatividad en materia de transparencia, de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios y su
reglamento;

Coordinar el proceso de elaboracién e integracién de los manuales de organizacién y
procedimientos de las unidades administrativas que integran el Organismo y vigilar su
difusién y observancia;

Proporcionar informacién para la realizacién de auditorias internas y externas;
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Expedir constancias a solicitud del usuario;

Atender, canalizar y dar respuesta a las solicitudes recibidas y turnadas a esta unidad
administrativa;

Participar en los comités y asistir a las reuniones a las que sea requerida esta unidad
administrativa;

Participar en el Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones
de Bienes Muebles;

Acatar las disposiciones aplicables en materia de adquisiciones, conservacion,
mantenimiento y reparacion de bienes muebles e inmuebles;

Realizar aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia,
asi como mantener informado acerca del desarrollo y funcionamiento del area, al Director
General.
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