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CAPITULO ViI
DE LAS UNIDADES ADMISTRATIVAS

Articulo 30.- Al frente de cada una de las Unidades Administrativas, habra un
Coordinador, quien sera su titular, que podra auxiliarse por el personal que
requiera de acuerdo a las necesidades del servicio y que se contemple el
presupuesto.

Articulo 31.- Sin perjuicio de las atribuciones especificas que les sefiale el
presente reglamente, los titulares de las Coordinaciones, tendran las siguientes
funciones genéricas:

I.  Acordar con el Comisionado Presidente y/o el Secretario Ejecutivo el
despacho de las unidades a su adscripcion y de los asuntos especiales
gue se hubieren asignado;

II. Desempenfar las comisiones que el Secretario Ejecutivo le encomiende y
mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades;

lll.  Elaborar los proyectos y programas que les correspondan;

IV. Planear, programar, organizar, dirigir, evaluar y controlar el
funcionamiento de las unidades administrativas a ellos adscritas, y
proponer en su caso su fusién o eliminacion;

V. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquellos que les sean sefialados y dar constancia de los documentos y/o
expedientes propios de su area y de aquellos que estén bajo su resguardo;

VI. Dictar las medidas necesarias para subsanar las deficiencias que
observen en las labores de las unidades administrativas a su cargo;

VIl.  Coordinarse con las demas unidades administrativas del Instituto en
aquellas actividades que de acuerdo a la competencia de cada uno les
corresponda atender en comun;

VIIl.  Contribuir en la formulacion, ejecucién, control y evaluacién de los
programas del Instituto en la parte que les corresponde;

IX. Responsabilizarse por la publicacién y actualizacién de la informacién
fundamental a su cargo, atendiendo a los lineamientos establecidos para
ello;

X. Coadyuvar con las actividades y compromisos vinculados con los
convenios, conferencias, foros, seminarios y otros eventos en los que
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participe el Instituto en materia de transparencia, acceso a la informacion,
proteccion de datos personales y gobierno abierto;

Xl.  Informar al Pleno del Consejo cuando asi se requiera, los asuntos
competencia de la unidad administrativa a su cargo;
Xll.  Las demas que sefalen otras disposiciones legales o les confieran el

Consejo General, Comisionado Presidente o el Secretario Ejecutivo.

CAPITULO XI
DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION

Articulo 44.- La Coordinaciéon de Administracion serd la encargada de brindar
servicios de atencion a los empleados del Instituto, asi como también sera
responsable de aplicar los recursos financieros y materiales con eficacia,
eficiencia, racionalidad, oportunidad, y de administrar los recursos humanos del
Instituto.

Articulo 45.- Al frente de la Coordinacion de Administracion, habré un titular, que
tendra las siguientes funciones:

I.  Formular e integrar en conjunto con el Comisionado Presidente, el
proyecto del presupuesto anual de egresos e ingresos del Instituto;

II.  Administrar en conjunto con el Comisionado Presidente, los recursos
humanos, financieros y materiales asignados al Instituto;

lll.  Previa autorizacion del Comisionado Presidente, llevar a cabo los pagos
de ndmina, adquisicibn de bienes y servicios; asi como de aquellos
derivados de contratos o convenios que el Instituto haya celebrado;

IV.  Proponer al Comisionado Presidente, para los efectos legales a que haya
lugar, las afectaciones presupuestales que se requieran;

V.  Cumplir con las disposiciones legales a que el Instituto esta obligado, en
materia fiscal, presupuestal y financiera, de recursos humanos; asi como
de recursos materiales;

VI.  Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y de Servicios
del Instituto, conforme a lo dispuesto en la Ley de la Materia;

VIl.  Controlar y ejecutar, las actividades financieras y contables del Instituto,
asi como operar el Sistema para el Ejercicio y Control del Presupuesto;
VIIl.  Apoyar el logro de los objetivos y metas de los programas, proyectos y

demas actividades o eventos a cargo del Instituto, mediante el uso
adecuado y productivo de los recursos humanos, materiales y financieros;
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IX.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

En coordinacién con las demés areas del Instituto, contratar al personal y
llevar a cabo los tramites correspondientes a los procesos de
reclutamiento, seleccion, incorporacion, capacitacion y actualizacion del
personal;

Administrar la ndmina de sueldos, salarios, pagos de impuestos,
prestaciones y otras remuneraciones del personal del Instituto;

Proponer al Comisionado Presidente el programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios para optimizacion de los recursos asignados al
Instituto;

Atender y resolver los asuntos administrativos relacionados con el
personal del Instituto;

Mantener bajo su custodia y responsabilidad las polizas de pago,
comprobantes fiscales, de gastos, nominas, expedientes del personal,
contratos y convenios, inventarios y demas documentos administrativos
del Instituto;

Hacer las requisiciones de materiales, mercancia, bienes y servicios
necesarios para el desempefo de las funciones del Instituto, aprobados
en el presupuesto;

Formalizar los actos administrativos relativos a la terminacion y
suspension de relaciones laborales en coordinaciéon con las areas del
Instituto correspondientes;

Proporcionar cuando menos trimestralmente al Comisionado Presidente o
cuando éste se lo requiera, informes contables, presupuestales y del
estado financiero del Instituto;

Proponer al Comisionado Presidente politicas, normas, sistemas y
procedimientos internos para la Optima administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros asignados al Instituto;

Llevar a cabo en representacion del Instituto, las gestiones y tramites que
sean necesarios ante la Secretaria de Finanzas y Administracion del
Gobierno del Estado de Baja California Sur;

Llevar el registro y control de los bienes asignados a los Comisionados,
Secretaria Ejecutiva; asi como a las Unidades Administrativas, Organo
Interno de Control y demas personal del Instituto; asegurando su
conservacion y mantenimiento, conforme a las disposiciones aplicables;
Previa firma de contratos o convenios en los que el Instituto comprometa
recursos publicos, elaborara la validacion de suficiencia presupuestal
correspondiente;

De acuerdo a la normatividad aplicable, refrendar los contratos y
convenios de adquisiciones de bienes y servicios conjuntamente con el
Comisionado Presidente;
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XXII.  Coordinar a las actividades de las personas que presten Servicio Social
en el Instituto; y
XXII.  Las demés que le sefialen las disposiciones aplicables, este Reglamento,

el Consejo General y/o el Comisionado Presidente.



