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Funciones de la Subdirección Administrativa y Financiera 
 
Son funciones de la Subdirección Administrativa y Financiera, las siguientes: 
 
1. Asesorar a la Dirección General en la adopción de políticas, objetivos y estrategias relacionadas 

con la administración de recursos humanos, físicos y financieros de la Unidad. 
2. Dirigir y preparar el proyecto de presupuesto de la Unidad, el programa anual de caja y el 

proceso de contratación administrativa, de acuerdo con las normas legales vigentes las políticas 
establecidas por la Dirección General. 

3. Controlar la ejecución del presupuesto, expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y 
demás trámites que le correspondan para el desarrollo de las funciones de la Unidad. 

4. Verificar y llevar la contabilidad general de acuerdo con las normas legales vigentes. 
5. Elaborar los informes y estados financieros de la Unidad. 
6. Ejecutar las políticas y programas de administración de personal, bienestar social, capacitación 

y desarrollo de los servidores de la Unidad. 
7. Elaborar los manuales de funciones, requisitos y procedimientos. 
8. Ejecutar y supervisar los procedimientos de adquisición, almacenamiento, custodia, 

mantenimiento y distribución de los bienes necesarios para el buen funcionamiento de la 
Unidad. 

9. Elaborar, ejecutar y controlar el programa general de compras de la Unidad. 
10. Coordinar el archivo y correspondencia de la Unidad. 
11. Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos, relacionados con los 

procesos que se desarrollan en la dependencia. 
12. Generar estrategias que permitan la formulación, ejecución y seguimiento de los planes de 

acción, de acuerdo con las políticas públicas de servicio al ciudadano. 
13. Formular, racionalizar y mantener actualizados los trámites y servicios ofrecidos a los 

ciudadanos, así como la elaboración de informes y recomendaciones con base en los criterios 
establecidos y/o requerimientos de información. 

14. Las demás que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia. 


