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1217-10000-00 | ADMINISTRADOR DE ENTIDAD ACADEMICA O DEPENDENCIA

BASE LEGAL

LEY ORGANICA: ARTICULOS 74, B1 FRACC. IV, B8, 105, 107, 110, 111 FRACC. |; ¥ 112
ESTATUTO GEMERAL: ARTICULOS 1, 4, DEL 314 AL 315 Y 336

OBJETIVO

Vigilar que el patrimonio de la entidad académica o dependencia donde realiza su funcion, asl como los
recursos financieros, humanos y materiales se utilicen y ejerzan con responsabilidad, transparencia y legalidad.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

TITULAR DE ENTIDAD
ACADEMICA O
DEPENDENCIA

ADMINISTRADOR

AUTORIDAD LINEAL

Cuando las entidades académicas de una misma o distinta area funcionen en instalaciones fisicas
comunes y servicios compartidos, se procurara una estructura tnica.

UBICACION EN LA REGION XALAPA UBICACION EN LAS REGIONES UNIVERSITARIAS

SECRETARIO DE SECRETARIO DE
ADMINISTRACION Y ADMINISTRACION ¥
FINANZAS FINANZAS REGIONAL

ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR

AUTORIDAD LINEAL

AUTORIDAD LINEAL  ——
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ATRIBUCIONES

1.

8

GENERALES

Acordar con el titular de la entidad academica o dependencia los asuntos concernientes ala funcion a su
cargo. (Arfficulo 317 fraccion | del Estatuto General)

Planear, organizar y controlar las actividades relacionadas con el ejercicio de sus atribuciones. (Articulo
317 fraccion Il del Estaiuto Generai)

Organizar, dirigir, supervisar y controlar el funcionamiento correcto del area a su cargo, asi como
proponer y ejecutar acciones de mejora continua. (Articuio 317 fraccién il del Estatuto General)

Conocer y aplicar las normas, politicas y procedimientos administrativos, asl como la legislacion
universitaria y en particular, apegarse en su desempefio a ios manuales de procedimientos para la
preparacion y ejecucion del Programa Operativo Anual. (Articulo 317 fraccién iV del Estatuto General)

Establecer las medidas de control interno necesarias, a fin de gue la informacidn gue se genere sea
confiable, sustentada y oportuna para la toma de decisiones y sea til para fines de consolidacion
contable, para fines de auditoria, de estadistica, de evaluacian y en general para garantizar transparencia,
acceso a la informacién publica v una correcta rendicién de cuentas. (Articuwlo 317  fraccion XII del
Estatuto General)

Asesorar al titular de su entidad académica o dependencia, cuando asi sea requerido, en temas
administrativos, financieros y contables. {Articulo 317 fraccion XX del Estaluto General)

Administrar el archive documental y electrénico de las actividades a su cargo. (Artfculo 317 fracecion XX
del Esfatuto General)

Las demas que sefiale la legislacion universitaria. (Articulos 4, 317 fraccién XXV y 336 fraccidn | del
Estatuto General)

ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

Planear, organizar, integrar y someter a la autorizacion del titular de la entidad académica o dependencia
que corresponda, el proyecto de presupuesto de eqgresos y su justificacidn, en relacién al gasto corriente
e inversién a ejercer, el cual deberd elaborarse con base en la asignacién aprobada y las directrices
sefialadas por el titular de su entidad académica o dependencia. (Arffculo 317 fraccidén V del Estatuto
General)

Planificar anticipadamente la ejecucion de los tramites administrativos y operaciones financieras que
involucren o afecten a la entidad academica o dependencia que corresponda, a fin de coadyuvar con una
dindmica operativa sin interrupciones o cancelaciones. {Artfculo 317 fraccidn VI del Estatuto General)

. Atender en la ejecucién del presupuesto de egresos, la legislacion aplicable, las normas, circulares,

acuerdos e instrucciones gue se emitan sobre esta materia, particularmente en cuanto a su
programacién, control, seguimiento, comprobacién y registro de su aplicacion. (Artfculo 317 fraccion X
del Estaluto General)

Validar, registrar y custodiar los documentos inherentes a la gestion financiera y administrativa que se
efectien en forma directa en su entidad académica o dependencia, apegéandose a las normas y
disposiciones aplicables. (Articulo 317 fraccidn XI del Estatuto General)

Administrar la comprobacion de los fondos asignados a los investigadores o académicos responsables de
proyectos autorizados, de acuerdo a los mecanismos, procedimientos y reglas de operacidn establecidas.
(Articulo 317 fraccion X del Estatuto General)

Comprobar ante el Secretario de Administracidn y Finanzas en los términos de la nommatividad en la materia, el
ejercicio de los recursos financieros derivados de las cuotas voluntarias, en su calidad de Secretario del Comité Pro-
Mejoras de la Entidad Académica. (Articulo 317 fraccion XXIV del Estatuto General)
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15. Acopiar las néminas de pago de personal, realizar el pago de sueldos y prestaciones al personal,
recabando las firmas correspondientes para la comprobacion de los pagos, asi como llevar el control y
registro inmediato de pagos cancelados dentro del Médulo de Recursos Humanos del Sistema Integral de
Informacion Universitaria (SIIU), en su caso solicitar la correccion de anomalias relacionadas con el pago
de nomina de personal y otorgar el seguimiento respectivo. (Articulo 317 fraccidn XVII del Estaluto General)

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

16. Controlar la asistencia y en general las incidencias de personal y por acuerdo con el titular de su entidad
académica o dependencia, autorizar las ausencias debidamente justificadas. (Articulo 317 fraccidn XIV
del Estatuto General)

17. Coadyuvar con el titular de la entidad académica o dependencia:

a) en vigilar la administracién del trabajo del personal de confianza, administrativo, técnico y manual,
adscrito, comisionado, contratado o vinculado a su entidad académica o dependencia, (Artfculo 317
fraccion XV del Estatuto General)

b) para atender y resolver en su caso, las peticiones del personal, en estricta aplicacion de la legislacion,
lineamientos, acuerdos, procedimientos e instrucciones en esa materia y en su caso, dejar constancia
escrita del asunto y su resolucion. (Artfculo 317 fraccidn XVI del Estatuto General)

18. Informar al titular de su entidad académica o dependencia, asi como a la Direccion General de Recursos
Humanaos, de las incidencias y anomalias laborales que se detecten. (Articulo 317 fraccidn XVIIl del
Estatufo General)

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

19 Administrar:
a) y controlar el uso correcto y adecuado del patrimonio universitario para los fines institucionales a que
esta destinado. (Artfculo 317 fraccién X1X del Estatuto General)
k) el uso y mantenimiento de los vehiculos bajo el resguardo de su entidad académica o dependencia.
(Articulo 317 fraccion X X! del Estatuto General)

20. Mantener actualizado el control del inventario de mobiliario y equipo gue se encuentre bajo el resguardo
de su entidad académica o dependencia, asl como informar a la Oficina del Abogado General de
cualguier anomalia que se detecte y levantar el acta administrativa correspondiente, identificando los
detalles y en su caso al o los responsables del evento. (Ardiculo 317 fraccion XX del Estatuto General)

21. Planear, organizar y ejecutar conforme a las normas y disposiciones institucionales, el suministro de
insumos administrativos y académicos, atendiendo a la disponibilidad presupuestal. (Articulo 317
fracecion VIl del Estatuto General)

22. Gestionar las requisiciones para la adquisicion de bienes y servicios que por su costo o especialidad,
deban adquirirse a través del area correspondiente. (Artfewlo 317 fraceion VI del Estatuto General)

23. Coordinar las actividades relacionadas con el mantenimiento y conservacion menor de las instalaciones,
mobiliario y equipo y tramitar ante el area correspondiente las reguisiciones para el mantenimiento mayor
de bienes inmuebles. (Articulo 317 fraccidn IX del Estatuto General)

Consultar: titular de entidad académica o
dependencia sus atribuciones generales
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