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REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO OAXAQUENO DE LAS ARTESANIAS

ARTICULO 10.- El Departamento Administrativo, contara con un Jefe de
Departamento, quien dependera directamente del Director General, y tendra las
siguientes facultades.

VI.

Integrar la documentacion para formular el anteproyecto del Programa
Operativo Anual, asi como el definitivo en coordinacion con las diversas
areas administrativas;

. Acordar con el Director General, los asuntos cuya tramitacion le

corresponda;

. Vigilar el cumplimiento de la normatividad para el ejercicio del Presupuesto

de Egresos;

. Manejar el presupuesto de los recursos financieros que se ministren al

Instituto;

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros autorizados y
asignados al Instituto, cumpliendo con lo establecido por la Secretaria de
Finanzas, Administracion y de Contraloria;

Manejar los recursos generados por las actividades propias del Instituto;

VII. Elaborar actas administrativas de las incidencias que surjan por las

actividades propias del Instituto;

VIII. Elaborar y tramitar las nominas para el pago del personal que labora en el

IX.

X.

XI.

Instituto, para autorizacion del Director General,

Llevar la contabilidad y registro del presupuesto autorizado para cada
ejercicio fiscal,

Tramitar la liberacién de recursos, previa C.L.C. que corresponda; y

Las que le sefiale su decreto de Creacion, las demas disposiciones
normativas aplicables y las que les confiera la Junta Directiva, en el &mbito
de su competencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO OAXAQUENO DE LAS ARTESANIAS

2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recopilar la informacién necesaria para la integracién del Programa Operativo
Anual.

Analizar con el Director General los asuntos que le correspondan.

Observar la normatividad para el ejercicio del Presupuesto de Egresos.

Ejecutar el recurso financiero asignado al Instituto en estricto apego a la Ley.
Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados al Instituto.
Implementar las politicas necesarias para la aplicacion de los recursos generados
por el Instituto.

Proveer lo necesario para integrar las actas administrativas de las incidencias del
personal del Instituto.

Requerir la documentacién necesaria para emitir la nOmina correspondiente;
Integrar la contabilidad y estados financieros del Instituto;

Gestionar la liberacion de recursos de los que el Instituto sea beneficiado hasta su
obtencion.

Las deméas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y las que le
confiera su superior jerarquico en el ambito de su competencia.
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