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| Objetivo

Ser un 6rgano auxiliar de la Secretaria Administrativa y coordinar las Greas que manejan
los recursos humanos y financieros, para atender y proporcionar los servicios y apoyos
administrativos necesarios, para el desarrollo de las actividades de todas las dreas que
integran la dependencia.

Funciones

« Realizar el Plan de Trabajo Anual de la Unidad Administrativa.

« Elaborar conjuntamente con la Directora General y la Secretaria Administrativa, el
anteproyecto del presupuesto conforme al Plan Anual de Trabajo de la Direccion
General de la Escuela Nacional Preparatoria.

+ Vigilary supervisar la aplicacion adecuada del presupuesto asignado de acuerdo con
la Directora General.

« Supervisar el cumplimiento de los planes de trabajo de los departamentos y dreas a
su cargo y verificar que se logren los objetivos y se alcancen las metas establecidas.

« AcordarconlaDirectora Generallos egresosy la disposicion de los recursos financieros.

« Controlar y supervisar el buen manejo del fondo fijo asignado a la dependencia y la
cuentabancariaregistrada ante el Patronato Universitario pararealizar las operaciones
de depdsito y retiro de valores, propiedad de la Direccion General de la Escuela
Nacional Preparatoria.

+ Fiscalizar la captacion, el depodsito, el entero y la liquidacion de los Ingresos
Extraordinarios y el buen uso de las dotaciones de Recibos Oficiales y Fichas de
Depébsito, enviadas por el Departamento de Ingresos de la Direccidn General de
Finanzas de la UNAM.

« Coordinar la preparacién y elaboracién de los estados financieros y presupuestales
de la Direccién General de la Escuela Nacional Preparatoria.

« Vigilar que cada uno de los departamentos y dreas cumplan con la Normatividad
Administrativa aplicable, en todas las operaciones realizadas.

« Coordinar las operaciones y movimientos que se lleven a cabo con dependencias
Centralizadoras y de Servicios de la UNAM.

+ Fiscalizar las operaciones de Adquisicion de Bienes y Suministros que se realicen en la
Direccidn General de la Escuela Nacional Preparatoria.

« Supervisar la distribucion y el buen uso de los materiales, Gtiles y articulos de
consumo del aimacén de la Direccién General de la Escuela Nacional Preparatoria.






