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PERFIL Y DESCRIPCIÓN DE PUESTOS DE LA DIRECCIÓN DE FINANZAS Y ADMINISTRACIÓN

DATOS GENERALES

Título del Puesto: Director de Finanzas y Administración.

Dependencia: Instituto Guerrerense para la Atención Integral de las Personas Adultas Mayores.

Puesto del Jefe Inmediato: Director General.

Puestos Subordinados: Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Materiales; Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Jefe de Informática.
Objetivo del Puesto: Propiciar de manera coordinada con la Dirección General un nivel eficiente de operatividad, acorde a la normatividad, a través de la administración óptima de los recursos humanos, materiales y financieros; así como el control presupuestal, la observancia de las normas de desarrollo del personal, el seguimiento y evaluación a programas y objetivos de cada una de las áreas.

Relaciones de Comunicación:

· Internas:
Director General, Comisario Público, Unidad de Transparencia, Comisario Público, Dirección de Finanzas y Administración, Dirección de Asistencia Social y la Dirección de Gestión Interinstitucional, Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Materiales; Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Jefe de Informática para el desarrollo de una operación eficiente y fluida, ceñida a las normas y lineamientos que rigen al Instituto y la política pública.

· Externas:
Secretario de Desarrollo Social, Secretario de Finanzas y Administración, Contralor General, Organismos Públicos y privados, Auditoría General del Estado y Ayuntamientos, para ejecutar funciones conferidas en torno a la Administración y operación del Instituto y las relacionadas en beneficio del Adulto Mayor.

Conocimientos

Grado de Estudios: Estudios de nivel superior o Postgrado

Formación Académica en: Ciencias sociales, Administración de Empresas, Administración Pública, Economía, Contaduría.

Especialización: Administración, Manejo de personal, Mercadotecnia, Contabilidad.

Experiencia Laboral: Administración Pública, mínimo 3 años.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menús de funciones.
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SIGUE LA TRANSMISION EN VIVO
DE LA TOMA DE PROTESTA Y MENSAJE DEL

GOBERNADOR CONSTITUCIONAL
DEL ESTADO DE GUERRERO
LIC. HECTOR ANTONIO ASTUDILLO FLORES

A TRAVES DE NUESTRAS REDES SOCIALES

PERISCOPE: HTTP://BIT.LY/IOWHSC4
YOUTUBE:HTTPS://MYOUTUBE.COM/CHANNEL/UC
MGWBPKBXHZEXYZ4L_DVU3G?NOAPP=I

MARTES 27 DE OCTUBRE DE 2015
TOMA DE PROTESTA 9:00 HRS,
MENSAJE AL PUEBLO DE GUERRERO 13:00 HRS.
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Habilidades Específicas requeridas: Trabajo en equipo, iniciativa, manejo de conflictos, uso de herramientas informáticas y tecnológicas, proactividad, capacidad de dirección, organización, control, de negociación y análisis, y toma de decisiones orientado a objetivos.

Habilidad de trato con las personas: Actitud de servicio, lealtad institucional, compromiso, honestidad, veracidad, capacidad de negociación y convencimiento, manejo de relaciones públicas

FUNCIONES

Dirección de Finanzas y Administración

· Instrumentar  el plan anual de trabajo de la Dirección de Finanzas y Administración.
· Trabajar coordinadamente con la Dirección General para definir, instrumentar, asesorar y supervisar la aplicación de estrategias y acciones a seguir por cada una de las áreas del Instituto, apegados a los lineamientos establecidos, buscando una mejora continua y avances programáticos.
· Coordinar la elaboración de los manuales de procedimientos, de organización, así como el reglamento interior de trabajo, para someterlos a aprobación y supervisar la aplicación y operación de los mismos.
· Presupuestar, aplicar y evaluar los programas de desarrollo y capacitación para los trabajadores, de acuerdo a las necesidades actuales del IGATIPAM.
· Administrar acciones tales como: reclutamiento y selección de personal, observancia de normas, aplicación de procedimientos y solución de irregularidades, de acuerdo a las disposiciones legales en materia laboral.
· Presupuestar y someter a autorización la plantilla de personal, así como y actualizarla y validarla periódicamente.
· Operar, controlar y supervisar la contabilidad presupuestal y financiera del Instituto, a través de la aplicación y verificación del cumplimiento de las normas y procedimientos que establece la Ley General de Contabilidad Gubernamental, así como las normas que emanan de esta misma ley.
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· Supervisar y hacer entrega oportuna de los estados financieros y demás información administrativa ante la Secretaría de Finanzas y Administración del Gobierno del Estado de Guerrero, y a los órganos fiscalizadores: la Contraloría y Auditoria General del Estado.
· Prever, analizar, y proponer criterios y formulaciones para la asignación de recursos en cumplimiento de la política pública de las personas adultas mayores, en base a lo previsto en la Ley 375.
· Supervisar y controlar el movimiento de bienes muebles y materiales de consumo, mediante los registros correspondientes (adquisiciones, bajas, almacenamiento, registro y asignación), con el propósito de mantener actualizado el sistema de inventarios.
· Coordinar y organizar los informes periódicos y anuales de los planes, programas y acciones realizadas, mismos que serán presentados ante la Dirección General y las dependencias relacionadas de la administración pública.
· Proponer el proyecto de presupuestos de ingresos y de egresos para su autorización, que permitan la correcta y fluida operación, en base un costo-beneficio.
· Supervisar y evaluar las acciones realizadas por el personal en cada una de las áreas del Instituto, para proponer mecanismos y procedimientos a seguir para una mejor operación.



