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MO 2824 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Contabilidad y Presupuesto
Jefe inmediato:  Director de la Coordinacién de Administracion y Finanzas
Supervisa a: Auxiliar Operativo

Jévenes de Servicio Social

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion General

Departamento de Promocién Social Carmen
Departamento de Promocion Social Campeche
Departamento de Organizacion y Participacion Juvenil
Departamento de Expresién y Vinculacion Juvenil
Departamento de Imagen Institucional y Redes
Secretaria Técnica

Unidad de Transparencia

EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas

Subsecretaria de Egresos.

Subsecretaria de Programacion y Presupuesto.

Direccién de Contabilidad Gubernamental.

Direccién de Programacion.

Direcciéon de Presupuesto.

Secretarfa de Administracién e Innovacién Gubernamental
Subsecretaria de Administracion

Direccién de Recursos Materiales

Direccién de Control Patrimonial.

Direccién de Servicios Generales.

Direccién de Capacitacién y Desarrollo Administrativo-
Direccién de Tecnologias de la Informacion.

Direccién de Telecomunicaciones

Coordinacién de Administracién y Finanzas de Personal
Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de
Campeche
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MO 2824 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Instrumentar y operar las politicas, normas, procedimientos y sisternas necesarios para
organizar el gasto del Instituto se ajuste al monto y calendario financiero autorizado para el
cumplimiento de los programas, objetivos y metas.

Funciones:

1

Radl o

10.

1.

12.

13

14.

15.

16.

Acordar con la persona en un puesto superior jerarquico inmediato los asuntos y la
ejecucién de los programas que le sean encomendados, dentro de la esfera de su
competencia;

Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos
que deban regir en las unidades administrativas de su adscripcion;

Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de
presupuesto de egresos de las unidades administrativas bajo su adscripcion y supervisar
su correcta y oportuna ejecucion;

Participar en la formulacion, ejecucién, control y evaluacion del Programa Institucional;
Promover la captacion de recursos financieros y asesorias de organismos nacionales e
internacionales para el desarrollo de los programas asignados a su area;

Proponer a la o el Director General, en coordinacién con la o el titular de la Coordinacién
de Administracién y Finanzas, las acciones de modernizacion, desconcentracion y
simplificacién administrativa que sean necesarias en las unidades administrativas de su
adscripcion;

Proponer a la o el Director General, en los casos procedentes, el nombramiento y
remocion de los servidores publicos de la unidad administrativa a su cargo;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefalados o les correspondan por suplencia;

Participar y evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal adscrito a su
cargo;

Realizar los proyectos de manuales de organizacion, manuales de procedimientos de
tramites y servicios ciudadanos, manuales de relaciones interdepartamentales y de
manejo de dinero, memoria de gestion y todo informe o escrito que requiera de la
intervencion de las unidades administrativas bajo su adscripcion;

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la
Unidad de Transparencia para el desempefio de sus funciones;

Representar al Instituto en foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos
y convenios que se celebren;

Recibir, cuando asf lo requieran, a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al
personal subalterno de su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de
su competencia, de conformidad con las politicas establecidas al respecto;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia;
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MO 2824 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Funciones:

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23;

24,

25.

26.
27.

28.
29

30.
31.
32.

33

34.

Proporcionar la informacién o la cooperacion técnica que les sea requerida por otras
entidades o por las dependencias del Ejecutivo del Estado, previa autorizacion de la o el
Director General;

Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

Integrar y mantener en constante orden la documentacion que compone el cuerpo del
archivo administrativo, asi como elaborar y conservar los registros necesarios para
identificar los expedientes del acervo, asi como facilitar su localizacion;

Respetar las obligaciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y conducirse conforme lo establecido en el Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica del
Estado de Campeche;

Realizar el registro contable de las operaciones financieras, presupuestales vy
programaticas que realiza el Instituto, a efecto de proporcionar informacién confiable y
oportuna para la toma de decisiones;

Organizar y verificar la documentacion comprobatoria de los movimientos de ingresos y
egresos;

Emitir oportunamente los estados financieros que contengan la informacién derivada de
las operaciones que realiza el Instituto;

Tramitar vidticos, gastos de alimentacion, transporte terrestre, maritimo o aéreo de
personas, y demas servicios de proveeduria que requieran las unidades administrativas
del Instituto, a solicitud de éstas, para el desempefio de sus funciones;

Formular el anteproyecto de presupuesto anual de todo el Instituto, previo acuerdo con la
o el Director General, y presentarlo ante la Secretaria de Finanzas para su autorizacion e
integracién a la iniciativa de Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de cada ejercicio
fiscal;

Llevar el sequimiento y control del ejercicio del presupuesto del Instituto e instrumentar
los procedimientos necesarios para ello;

Controlar y elaborar, en materia de su competencia, las conciliaciones bancarias
correspondientes a las cuentas que tenga asignadas;

Gestionar y controlar el gasto por comprobar de las unidades administrativas;

Actualizar la informaciéon del Instituto en las paginas y portales electrénicos del Estado
que le corresponda en materia de su competencia;

Analizar y tramitar las adecuaciones presupuestales de transferencias y ampliaciones
conforme la normatividad que se emita al respecto;

Atender las auditorfas y proporcionar la informacion y documentacién de su competencia,
previa supervision del Coordinador de Administracion y Finanzas;

Realizar los tramites de presentacion de declaraciones a que obliguen las disposiciones
fiscales ante la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico;

Integrar y elaborar la cuenta publica y proponerla al Coordinador de Administracion y
Finanzas para que, en su oportunidad, sea sometida a consideracion de la o el Director
General y a la aprobacién de la Junta de Gobierno del Instituto; y

Las demas funciones que le sean encomendadas por el Director General, o en su caso, el
Coordinador de Administracion y Finanzas, asi como las disposiciones legales ©
reglamentarias aplicables.
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