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LIC JOSE ARTURO ZAVALA CARRILLO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

‘Por medio de la presente reciba un cordial saludo y a través de la misma manera

envio el informe mensual de Mayo 2016 requerido a mi persona, en listo las actividades a
realizar y calendario para su cotgjo: -

N2

Mavyo 2016
Lu Ma Mi ju Vi $a Do
1
7 3 Vac§ciones y dias
1 festivos
14 15 Asuntos de Oficina
21 22 Oficios de Comision
28 29 untas Directivas

Coordinar las areas de Recursos Financieros, Recursos Humanos, Servicios
Generales, Materiales y Mantenimiento, Servicios Escolares y el Centro de
Computo del Instituto Tecnoldgico conforme a las normas y lineamientos emitidos
por el Instituto Tecnolégico.

Apoyar a la elaboracién del programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto de la subdireccion y presentarlos a la Direccion General del Instituto
Tecneldgico para lo conducente.

Aplicar la estructura organica autorizada para la subdireccion y verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para la administracién de
recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales.

Dirigir y controlar ta seleccién, contratacion, desarrollo y pago de remuneraciones
del personal del Instituto Tecnolégico.

Dirigir y controlar el ejercicio del presupuesto, registros contables, tesoreria,
fiscalizacion y administracion de los ingresos propios del Instituto Tecnologico.
Dirigir y controlar las adquisiciones, control de bienes muebles, almacenes y
servicios generales del Instituto Tecnolbgico.

Coordinar las actividades de la subdireccién con las demas areas para el
cumplimiento de los objetivos del Instituto Tecnoidgico.

Informar del funcionamiento de la subdireccién a la Direccién General del instituto
Tecnoldgico en los términos y plazos establecidos.




o Supervisar la operacion de los procesos de seleccién, contratacion y desarrollo de
personal conforme a las normas y lineamientos establecidos.

o Coordinar y dirigir la realizacién de investigaciones de nuevos métodos, técnicas,
procedimientos relativos a la administracion de personal, recursos materiales y
servicios asi como de los estudios de factibilidad para su aplicacion.

o Recibir, registrar y tramitar las requisiciones de compra que requieran las unidades
organicas del Instituto Tecnoldgico.

e Revisar la plantilla de personal y organigrama, que estén alineados con el
tabulador de puestos auforizados por fa federacion.

o Revisar la ndmina de sueldos y prestaciones cada quincena, para su posterior
pago.

e Otorgar el visto bueno a las érdenes de compra de bienes y servicios.

¢ Enlace y coordinador de la contabilidad gubernamental en el instituto.

¢ Registro contable-presupuestal del momento aprobado del presupuesto de egresos
en el software de contabilidad.

e Autorizacion de pélizas presupuestales del momento del devengado del ingreso.

e Autorizacién de pélizas presupuestales del momento del recaudado del ingreso.

e Autorizacion de pélizas presupuestates del momento del comprometido del egreso.

e Autorizacion de polizas presupuestales del momento del devengado del egreso.

o Autorizacién de pdlizas presupuestales del momento del gjercido del egreso.

e Autorizacidn de pélizas presupuestales del momento dei pagado del egreso.

o Realizacién y revision de estados financieros, economicos, programaticos y
presupuestales.

e Realizar y revisar notas a los estados financieros

¢ Realizacién del presupuesto de egresos del instituto.

e Realizacién de los ingresos estimados del instituto.

+ Realizar reuniones del comité de verificacion de infraestructura.

¢ Realizar programa anual de adquisiciones y arrendamiento de bienes y servicios.

e Realizar y conjuntar la informacién financiera, contable y presupuestal para la junta
directiva.

¢ Realizar arqueo de caja de fondo revolvente.

¢ Realizar declaracion de impuestos retenidos a trabajadores y servicios
profesionales independientes.

Sin otro particular de momento, quedo a sus érdenes para cualquier cosa

' Atentamente
Tala, Jalisco a 04 De junio el 2016
42016 Afio de la Accion Ante el Cambio Climéatico en Jalisco”

LCP Ana Cris gi’ Castillo Pérez
ENC Subdirettor Administrativo




