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MANUAL DE ORGANTZACIÓN 
DE LA DIRECCIÓN GENERAL 

DE PRESUPUESTO Y RECURSOS 
FINANCIEROS 

atención de las actividades que se real izan en las direcciones de 
áreas adscritas a la Dirección General 
Vigilar que los contratos de la prestación de los servicios objeto de 
contratación global (vigilancia, intendencia, mensajería. transporte, 
fotocopiado, etcétera); así como los de mantenimiento de 
instalaciones y equipo, cumplan con las normas. 
Vigilar. controlar y supervisar el mantenimiento del inmueble sede 
de las oficinas de la Dirección General. 
Realizar las compras menores de los insumos que se requieren para 
la atención de las actividades que se realizan en las direcciones de 
áreas. 
Realizar la interlocución con la dirección de servicios para la 
realización de los mantenimientos preventivos y correctivos en 
parque vehicular. 
Realizar, controlar y gestionar las acciones del activo fijo así como 
la actualización, solicitada por la dirección de almacenes e 
inventarios con la finalidad para mantener un Ambiente laboral 
propicio y confiable dentro de las instalaciones de la Unidad 
Administrativa. 
Analizar las solicitudes de mobiliario y equipo de 
reaprovechamiento de la Dirección General de Recursos Humanos 
y Organización para proveer el equipo requerido y así satisfacer sus 
necesidades en materia de recursos materiales. 
Controlar el parque vehicular, el mobiliario y equipo de la unidad 
responsable . con el Fin de optimizar y racionalizar el uso, 
conservación. guarda y funcionamiento que propicie el desarrollo 
eficaz y eficiente de las actividades de las áreas. 
Tramitar ante el área administrativa de apoyo, los espacios físicos 
que requiera la Unidad responsable para el desarrollo de sus 
actividades asegurando que tengan las condiciones adecuadas para 
su uso. 
Integrar y dar seguimiento al programa de adquisiciones de bienes 

servicios de la Unidad res onsable. 
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