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ATRIBUCIONES

Puesto: Direccion General de Administracién y Finanzas
Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México
Capitulo 1

De las Atribuciones Generales de los Titulares de las Direcciones Generales de las Alcaldias

Articulo 75. A los titulares de las Direcciones Generales de las alcaldias, corresponden las siguientes
atribuciones genéricas:

I.  Acordar con la persona titular de la alcaldia el trdmite y resolucién de los asuntos de su
competencia;

Il.  Certificar y expedir copias, asi como otorgar constancias de los documentos que obren en sus
archivos;

lll.  Legalizar las firmas de sus subalternos, cuando asi sea necesario;

IV.  Planear, programar, organizar, controlar, evaluar y supervisar el desempefio de las labores
encomendadas a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico
Operativo que le estén adscritas;

V. Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la persona titular de
la alcaldia, o por cualquier Dependencia, Unidad Administrativa, alcaldia y los Organos
Desconcentrados de la Administracién Piblica, en aquellos asuntos que resulten de su
competencia;

VI.  Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracién de los anteproyectos de presupuesto que les
correspondan;

VIl.  Asegurar la correcta utilizacién de los articulos de consumo, asi como del mobiliario y equipo
que les estén asignados a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo a su cargo;

VIIl.  Proponer a la persona titular de la alcaldia, modificaciones al programa de gobierno de la
alcaldia y a los programas parciales en el dmbito de su competencia;

IX.  Presentar propuestas en el ambito de su competencia ante la persona titular de la alcaldfa, las ;/
que podrén incorporarse en la elaboracién del Programa General de Desarrollo de la Ciudad
de México y en los programas especiales que se discutan y elaboren en el seno del Instituto de
Planeacién Democrética y Prospectiva de la Ciudad de México;

X.  Formular los planes y programas de trabajo de las Unidades Administrativas y Unidadgs
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, considerando en ellos las necesidad
y expectativas de los ciudadanos, asi como mejorar los sistemas de atencién al publico;
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Proponer a la persona titular de la alcaldia, la celebracién de convenios en el dmbito de su
competencia, para el mejor ejercicio de las atribuciones que les son conferidas, con apoyo en
los lineamientos generales correspondientes;

Prestar el servicio de informacién actualizada en materia de planificacién, contenida en el
programa de gobierno de la alcaldia; y

Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y administrativos
correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne la persona titular de la
alcaldia y las que se establezcan en las disposiciones generales aprobadas por la alcaldia y
manuales administrativos, que versen sobre la organizacién administrativa de la propia
alcaldia.
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FUNCIONES

e  Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Alcaldia, conforme a las
politicas, lineamientos, criterios y normas establecidas por la Secretaria de Administracién y
Finanzas de la Ciudad de México.

e  Someter a consideracion de la Persona titular de la Alcaldia, el presupuesto, la estructura,
integracién y organizacion de sus Unidades Administrativas, en funcién de las caracteristicas y
necesidades de su demarcacién territorial;

e  Administrar los recursos materiales y los bienes muebles e inmuebles de la Ciudad de México
asignados a la Alcaldia, sujetandose a los mecanismos de rendicidn de cuentas establecidos en
la Constitucidn Local;

e  Formular los proyectos de Presupuesto de Egresos de la Alcaldia y calendarizacién de
ministraciones para someterlos a la consideracin de la Persona titular de la Alcaldfia;

e  Supervisar el cierre del ejercicio anual de la Alcaldia, asi como determinar el contenido del
informe para la elaboracién de la Cuenta Publica y someterlo a consideracién de la Persona
titular de la Alcaldia;

®  Autorizar y supervisar el registro de las erogaciones realizadas, clasificdndolas por objeto del
gasto y por Unidades Administrativas de responsabilidad;

e  Coordinary supervisar el seguimiento del Programa de Inversién autorizada;

e  Evaluarelestricto control financiero del gasto, en cuanto a pago de némina del personal de base
y confianza, asi como a los prestadores de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios
o cualquier otra forma de contratacién;

e  Fijar,deacuerdo con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, las estrategias para
formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios, asf
como coordinar su aplicacion;

e  Convocar y dirigir, de conformidad con la normatividad aplicable, los procedimientos de
contratacion publica para la adquisicién de bienes y servicios;

e  Autorizar, previo acuerdo con la Persona titular de la Alcaldia, la adquisicién de bienes,
contratacion de servicios y arrendamientos de bienes inmuebles, observando al efecto las ﬂ/
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

e Instrumentar los programas tendientes al desarrollo del personal;

® Realizar las acciones que permitan instrumentar al interior de la Alcaldia, el Servicio Piblico de
Carrera, asi como vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativ
aplicables;

e  Planear y coordinar la prestacién de servicios de apoyo que requieran las diversas Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la Alcaldia; y

e  Dar cumplimiento a las obligaciones que la Ley General de Contabilidad Gubernamental le

imponen a la Alcaldia. ;
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