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MANUAL DE ORGANIZACION

Nombre del Puesto:
8.- Subdirector(a) de Administracion

Objetivo
General del
Puesto

Administrar y coordinar las dreas de recursos financieros, humanos,
materiales, servicios generales e informaticos del Centro, el disefio de
Politicas y Procedimientos a seguir en materia presupuestal, flujos de
efectivo, analisis financiero, movilidad del personal y control del gasto
administrativo; garantizando el suministro oportuno de los recursos
necesariamente requeridos en la implementacion de los programas
del Centro.

Funciones

e Definir y establecer el uso de los recursos de la entidad de acuerdo
con sus programas presupuestales autorizados y en apego a la
normatividad emitida por las autoridades globalizadoras de la
Administracion Publica Federal, a fin de establecer mecanismo de
control que garanticen una operacién confiable y una
administracion eficaz de los recursos manejados.

e [Establecer los anteproyectos del programa presupuestal anual,
mediante el establecimiento de mecanismos para simplificar,
desregular y mejorar las disposiciones administrativas en materia
de planeacion, presupuestacion y administracion de Recursos
Humanos, Materiales y Financieros, a fin de comunicarlos a la
Direccion General para su presentacion ante el Consejo
Administrativo.

e Establecer préacticas administrativas que contribuyan a la
modernizacion, mejora y optimizacion de los procesos y servicios
de las &areas administrativas de la entidad, manteniendo
actualizado los Manuales de Organizacidon, de procedimientos y de
servicios al publico, a fin de establecer una administracion en la
Institucion.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internas: Con otros puestos y/o areas dentro de la organizaciéon para el
cumplimiento de las funciones del Centro. v

Con funcionarios de la Secretaria de Cultura, Secretaria de Hacienda y
Crédito PuUblico, Secretaria de la Funcién Publica, Secretaria de
Relaciones Exteriores entre otras, para el cumplimiento de los
objetivos del Centro.
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