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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director de Administracion

Unidad Administrativa:
Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

Nivel:
106

Namero de plaza:
4

Jefe inmediato:
Director General del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

Personal a su cargo:

Coordinador de Presupuestos
Coordinador de Recursos Humanos
Jefe del Departamenio de Contabilidad | . e
Jefe del Departamento de Recursos Ma‘ienaies y SerVIClos_Ge_'eraleS
Tesorero . S
Ejecutivo de Administracion
Gestor Administrativo
Recepcionista

S T U G U (U

Funciones Principales:

De conformidad con el Estatufo Orgén:oo del 1nst1tuto Morelense para el Financiamiento del Sector
Froductivo vigente se tienen las agmentes funmones princi pales :

Articulo 36. La persona titular de la Dlreccmn de Area de Admmfstramon tiene las siguientes atribuciones
especificas: . R

lIntegrar el proyecto. del Programa Ope_ratlvo.AnuaI asl :c‘omo el Presupuesto de.ingresos y de Egresos

anual dei fnstituto, - i S ‘ - ‘

Consejo Directivo
presente Estatuto Orga
Il.Integrar y elaborar los’ informes “dé wvance, devan nio pre’s puestal del Programa
Operativo Anual; asi como enviar los informes correspondsentes a las diversas instancias gubernamentales;
Hl.Llevar a caho ios procedzmlentos corresponmentes respeoto ‘a las ‘adquisiciones, enajenaciones,

arrendamientos y prestacion de servicios que lleve a cabo el Instituto conforme a la Ley de la materia;

V. Administrar la aplicacion del fondo revolvente;

V.Planear, crganizar, dirigir y controlar las actividades de los recursos humanos y materiales;

VI.Supervisar la adecuada elaboracién de las conciliaciones ante las diferentes instituciones bancarias y

crediticias con las que tenga relacion el Instituto;

Vli.Elaborar los Estados Financieros del Instituto para su presentacion a ia Direccion General y su

aprobacion en el Consejo Directivo, asi como coordinar su dictaminacion y publicacién en el Periédico
Oficial "Tierra y Libertad”;

Vili.Proveer a las diferentes Unidades Administrativas de! Instituto, 10s recursos previstos en el Presupuesto
" de Egresos correspondiente a cada gjercicio;

~IX.Realizar los proceses de compras y contratacion de servicios o arrendamientes gue el Instituto requiera,
de conformidad con la legislacién apticable v vigilando la elaboracion de los contratos, convenios o cualguier

otro instrumento juridico que sea necesario para la formalizacion de dichos actos;
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X.Atender los requerimienios de mantenimiento de bienes muebles 2 inmuebles y de setvicios generales
que se requieran para ei buen funcionamiento det Instituto;

Xlintegrar y mantener actualizado el inventario, resguardos y aseguramiento de los bienes que conforman
el patrimonio del Instituto y establecer programas de mantenimiento y conservacion, asi como evaluar ias
bajas y enajenaciones de los bienes muebles obsoletos, atendiendo los procedimientos y normativa
aplicables para ello;

Xll.Coordinar y analizar con fas Unidades Administrativas la informacién mensual del gjercicio del gasto en
comparacion con los presupuestos del egjercicio, a efectc de informar el estade que guardan respecto al
Frograma Operativo Anual autorizade y su techo financiero disponible;

Xill.Coordinar y supervisar el analisis, disefic, desarrollo y operacion de log sistemas de informacion que
requieran las diferentes Unidades Administrativas del Instituto, estableciendo controles que permitan la
evaluacion continua de resultados;

XIV.Establecer, coordinar y aplicar las normas, directrices generales, politicas y procedimientos para el
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo v de transporte del Instituto, asi como
planear y disefar los sistemas y procedimientos, supervisando el buen uso y funcionamientc de los mismos,
procurando la modernizacion administrativa-e informatica del Instituto;

XV.Validar los dictamenes de incobrabilidad” o incosteabilidad oonfozfme las Normas v Bases para la
Reestructuracion de Operaciones y la Cancelacion de Adeudos;

XVI.Resguardar y administrar los bienes muebles-e inmuebles adjudicados u obtenidos en dacion de pago a
favor del Instituio, de los cuales se tenga su posesion, y: reahzar los procesos adminisirativos para ia
enajenacion de los bienes;

XVIL.Coordinar la realizacién de pyogramas de capamta(:lon al personal adscrito al Instituto;

AVIH.Coordinar y supervisar la aphcamon del tabulador de sueldos det Instituto autorizado por el Consejo
Directivo;

XIX.Coordinar y supervisar la e]aboramon de la nomma del personal

XX.Formular log proyectos de los Manuales. Admmlstratzvos para presentarlos ai Director General v a su vez
sean sometidos a la aprobacién dei Consejo Directivo;.

XXl.Integrar, controlar y mantener actualizado el archwo para la custod ia de los instrumentos juridicos gue
se suscriben para documentar y requisitar los créditos que otorgue el Instituto;

XXNW.Tramitar oportunamente la admmistramon de'los subsidios, subvenciones, aportaciones y demas
ingresos provenientes de las Secretarias;: Dependenmas y Entidades correspondientes tanto del Gobierno
Federal, Estatal y Municipal que conforman el patrlmomo del Instituto;

XX Suscribir los certificados de adeudo gue sean necesarios para el inicio o continuacién de un gproceso
judicial de recuperacion de adeudos ra_’favor d_elrlnstltutoa .en.confra de terceros :

nStitL:to;
te:cause baja o alta en

la plant la de personal del instltute y .
XXVI.Emitir los cheques y supervisa ““‘"ébrr"e'ép“c‘jn“die’n’t’é‘é"para‘"" torgamiento de los
Financiamientes que otorga el Instituto v los mherentes al gasto propxo de conform dad con las personas
auterizadas para ello en la Instltucnén Bancana =Y P ;






