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FUNCIONES

N2é );\YTE ADMVO RURAL 80

ELABORAR Y COORDINAR LA CAPTACION Y PROCESO DE DATOS QUE INTEGRAN LA INFORMACION, PARA EL REGISTRO
CONTABLE Y CONTROL DE COSTOS Y PRESUPUESTO DE LAS UNIDADES.

ASESORAR Y SUPERVISAR QUE LOS PRESUPUESTOS DE OPERACION SEAN ACORDES CON LO PREVISTO.
RECIBIR Y AUTORIZAR LOS COMPROBANTES QUE SE PAGUEN POR FONDO FIJO.
DETECTAR Y ANALIZAR LAS DESVIACIONES EN EL EJERCICIO PRESUPUESTAL.

SUPERVISAR Y CONTROLAR QUE LOS MOVIMIENTOS DE BIENES MUEBLES, SE REALICEN CONFORME A LAS NORMAS Y/O
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

SUPERVISAR Y ELABORAR LAS DOTACIONES FIJAS DE ARTICULOS DE CONSUMO PARA LAS UNIDADES.
CONCILIAR'Y CONTROLAR CUENTAS BANCARIAS.
EFECTUAR PAGOS DE LA NOMINA AL PERSONAL Y ATENDER REINTEGROS.

SUPERVISAR LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS NECESARIOS, PARA UNA ADECUADA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS.

SUPERVISAR Y CONTROLAR LA COBERTURA OPORTUNA DE PERSONAL SUSTITUTO Y PLAZAS VACANTES.

ELABORAR EL ROL VACACIONAL ANUAL, ATENDER, DETECTAR EL TRAMITE DE PRESTACIONES Y LAS NECESIDADES DE
CAPACITACION DEL PERSONAL.

REALIZAR TODAS Y CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES QUE LE ENCOMIENDEN, RELACIONADAS CON SU FUNCION, DEBERAN
EJECUTARSE CON LA INTENSIDAD, CUIDADO Y ESMERO APROPIADO Y EN LA FORMA, TIEMPO Y LUGAR INDICADO.

REQUISITOS
ESCOLARIDAD EXPERIENCIA
PREPARATORIA EN AREAS SIMILARES DEL INSTITUTO

A GISELA J. LARA SALDANA )
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