


Elaborar y ejecu{ar los criterios técnicos y observar los lineamientos
para la administracion eficaz y eficiente de los recursos humanos y
materiales, asi como la planeacion, administracion presupuestal,
financiera y contable del instituto

Observar y dar cumplimiento a las disposiciones legales aplicables
en materia de arrendamiento, adquisiciones y enajenaciones dc
bienes y servicios, obra piblica, recursos humanos, plancacion,
administracion presupuestal, financiera y contable.

Coadyuvar con todas las areas administrativas del instituto para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.




Atender los requerimientos que /formulen las unidades administrativas del instituto en
materia de recursos humanos, materiales, planeacion, administraciéon presupuestal,

financiera y contable

Mantener actualizada la informacion relativa a sus obligaciones de transparencia
en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el portal institucional

Atender dentro de los plazos legales las solicitudes de informacién de acuerdo a su
competencia y atribuciones

Resguardar, clasificar y archivar la documentacioén, contable, financiera y administrativ
del Instituto conforme a la normatividad aplicable.




Elaborar y coordinar la planeacién administrativa y presupuestal del
Instituto.

Generar la informacion financiera y presupuestal de manera veraz,
eficiente, transparente y oportuna para facilitar la toma de decisiones

Integrar y actualizar el padrén de proveedores de bienes y Serviclos,
asi como el inventario, resguardo y mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles y suministros que conforman el patrimonio.

Cumplir en tiempo y forma con procesos administrativos en materia de
recursos humanos y con las obligaciones fiscales y patronales derivadas
de la relacion laboral.




PLANEACION .

fffLas act1v1dades a reahzar con31st1ran CHEE R -
Integrar el ante proyecto del presupuesto de egresos del 1nst1tuto para el'if
~ejercicio fiscal 2020. o e
Proponer los hneamlentos para 1ntegrar el plan estrateglco 1nst1tuc1onal
“Coordinar la elaboracion del plan estrateglco institucional S

Generar informes trlmestrales de resultados sobre el ej erc:1c10 del presupuesto y-_'
“consecucion de metas.

Coordmar la actualizacién del manual de orgamzacmn del Instltuto
“Coordinar la actualizacion del manual de procedlmlentos del Instltuto
Actuahzar la plataforma de comisiones abiertas '

Actuahza:r la plataforma de transparenc1a en publlcldad 0ﬁ01al

Partlclpar en la elaboracion del presupuesto cmdadano conjuntamente con la
d1reccmn de goblerno ab1ert0 |




as act1v1dades a reahzar con31st1ra11 en S e
V°.SActuahzar y proponer la estructura orgamca el catalogo de' puestos y el tabulador de sueldos y sala;rlos;
"'-:d_el instituto: o . o L "
Integra010n y actuahzacmn de los expedlentes del personal , S S
« Realizar los movmuentos aﬁhatorlos del personal ante el Instltuto Mex1can0 del Seguro Soc1a1

-+ Realizar ¢l calciilo de Sueldos vy salarlos prestacmnes a31 como las reten(:lones y hqu1dac10n de las |
contrlbucmnes federales y estatales. e e

Conciliacion de las retenciones de cuotas obrero-patronales del IMSS e INFONAVIT mensual y
~ bimestral para el trAmite: de la cuenta: por 11qu1dar certificada’ - :

Segulmlento de saldos presupuestales en el rubro- servicios personales S

Proponer el manual de percepcmnes de los serv1dores pubhcos del 1nst11:ut0 f'f o .
. Proponer ¢l programa anual de capacﬂacmn y desarrollo del personal de la D1recc10n de admmlstram on
-.Proponer el reglamento en materia de 1 Tecursos. humanos Lo e S "

-’_Segulmlento ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Oaxaca al p051ble remtegro de

ISR participable de acuerdo-al articulo 3b de laley de Coordmamon Fiscal Federal L :
f'-_'- Proponer las mod1ﬁcac10nes en las partldas presupuestales de cuotas IMSS; INFONAVIT Retlro o
. cesantia'y vejez para confianza, en el rubro de servicios personales- debldo al aumento de la umdad de;.-
medlda actuahzada y. el salario minimo general o . e




~ RECURSOS MATERIAL

. Las act1v1dades a reahzar c0n51st1ran en

" Realizar los procedlmlentos de adquisiciones de blenes serv101os enajenacwnes y
arrendamientos para la correcta operatividad de las umdades administrativas del 1nst1tut0

'Elaborar e integrar el padron de proveedores de bienes y Servicios, arrendam1entos Y-

“adquisiciones cumpliendo con los requisitos que establecen las leyes en la materia:

Realizar el inventario anual de los blenes muebles y summlstros y la actuahza(:lon de los _'
“resguardos correspondientes - - I
Realizar, actualizar las bltacoras de mantemrmento preventlvo y correctlvo de los blenes
‘muebles e inmuebles. | Lo S ST -
‘Elaborar el plan anual de adqulslcmnes en coordmacmn con el departamento de
‘planeacion para su aprobacion del comité de adquisiciones, enajenaciones;

--arrendamientos, prestacmn de serVIClos y admmlstracmn de blenes muebles e 1nmuebles
_'dellnstltuto SRR SN _ e e R
» Instalar y operar programas para vel control de los 1nventarlos SO
Proponer el reglamento de blenes muebles einmuebles.




s.ac _Vldades a reahzar con51st1ra.n en: e
.perar- los: sistemas de- contabﬂldad gubemamental y control presupuestal, pdra. el-_reglstro y cont ol de
los recursos presupuestales y su debida contabilizacion de acuerdo ala normat1v1dad v1gente =
._.'-Elaborar los informes financieros mensuales trimestrales y de- cuenta pubhca para su presentamon anteif‘
‘la-Secretaria de Finanzas de acuerdo a la normat1v1dad vigente - S
;_Admlmstrar eI fondo rotatorio autorlzado por la Secretaria de Fmanzas _ - SR o
* Elaborar-" y dar seguumento a la cartera de proveedores de blenes y SGI‘VICIOS referente a los gastos de
--operacién. S E T | | | L
:Reahzar el remtegro a la Secretarla de Fmanzas de los rendlmlentos ﬁnanc1eros que se generen de las
‘diversas cuentas bancarias - e e R
+ Realizar la correcta cla31ﬁca01on del gasto por programa y partlda presupuestal S
'-_Integrar los expedlentes contables del gasto con la documentamon Justlﬁcatlva y: comprobatorla, a51
como de las operacmnes financieras que se realicen y amparan el gjercicio presupuestal (AR .
o Verlﬁcar y comprobar en las dlversas cuentas banca,rlas las mlmstracmnes generadas por la Secretaria :
) de Finanzas. o SR : - A o e
- Reahzar las concﬂlacmnes contables y presupuestales de las operacmnes ﬁnanmeras que se reahzan
» Participar en la élaboracion del presupuesto ciudadano conjuntamente con el departamento de
~ planeacién y la direccion de gobierno abierto SR = :
' . Proponer pohtlcas en materia contable del reglstro y Valorac1on del patrlmomo
. Proponer conjuntamente con las jefaturas-de la d1recc1on la normat1v1dad en materla de Vlatlcos
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.




Anteproyecto del programa operativo anual presentado a la Sécretaria de Finanzas para su integracién al proyecto de
presupuesto de egresos del Estado de Oaxaca.

Normatividad vigente para la correcta operatividad del Instituto.

Cumplimiento con las obligaciones fiscales, laborales y administrativos en tiempo y forma, asi como con
la correspondiente a los diferentes departamentos de la direccién de administracion.

Informacion actualizada en materia de obligaciones de fransparencia,

Cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones patronales en materia de recursos humanos.

Emisidn, timbrado de los sueldos y salarios, asi como el pago de los mismos en tiempo, de la misma forma que
el cumplimiento de las obligaciones fiscales y demas obligaciones derivadas de la relacién laboral.

Atencion eficiente en tiempo y forma en materia de recursos materiales y servicios generales, asi como ¢l dptimo
funcionamiento de los bienes patrimoniales del instituto.




Informe de cuenta publica.

Informe anual del Instituto que se presenta en el Congreso del Estado.

S5

Auditorias internas realizadas por la Contraloria General.

Evaluaciones de la armonizacién contable.

Opinién positiva de cumplimiento de las entidades fiscalizadoras.

Plataforma Nacional de Transparencia.







