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l. lntroducc¡ón

El Manual Especifico de Organización de la Coordinación Administrativa y Fiannciera, que

aquí se presenta, es un ¡nstrumento que facilitará a cada área a cumplir con sus

responsab¡lidades. En este Manual se precisan las responsabilidades de cada

Departamento, delimitando la autoridad en cada uno, por lo que no existe duplicidad de

funciones; con ello se pretende proporcionar a los func¡onarios y servidores públ¡cos, un

documento que contenga los elementos básicos que sirvan de apoyo, or¡entación y

consult¡a para el mejor desempeño de las actividades que tienen encomendadas. Con

este documento el público en general puede estar orientado no sólo sobre el quehacer de

la Coordinación Adm¡n¡strativa y Fiannciera, sino a dónde y con quién d¡rigirse para la

solución de alguna situación en la misma.

El presente Manual cont¡ene la base legal que norma la actuación de la Coordinación

Administrat¡va y Fiannciera; su objeto y las akibuciones que tiene conforme al

Reglamento lnterior del lnstituto Sudcal¡forniano de Cultura y demás normas en la
materia; el objetivo general que le da razón de ser a las actividades que se realizan, la

estructura orgánica y el organigrama, que representa jerárqu¡camente la fi)rma en que

está integrada y organizada la unidad administrativa; el objetivo y funciones de cada área

que forma parte de ésta.

Por último, Cabe mencionar que la Adm¡nistración Públ¡ca, requiere innovación y mejora

continua, por lo que el contenido del Manual debe revisarse y actualizarse de manera

periódica.



ll.Marco JurÍdico - Admin¡strat¡vo

Constitución Políüca de los Estados Unidos Mex¡canos; DOF de fecha 5 de febrero de

19't7, úhima reforma DOF 08 de mayo de2020.

Const¡tución PolÍüca del Estado de Baja Cal¡brn¡a Sur; Decreto 1849. B.O No.28 del

Gobiemo del Estado de B.C.S., última reforma 10 de octubre de 2019.

Pacto lnternac¡onal de Derechos Económ¡cos, Soc¡ales y Culturales, suscrito el 16 de

d¡ciembre de 1966.

Convención Amer¡cana sobre Derechos Humanos, Pacto de San José de Costa Rica,

suscrito el 07 de mayo de 1981.

Convención sobre la protección y la promoc¡ón de la diversidad de las expresiones

culturales, suscrita el 20 de octubre de 2005.

Ley Orgánica de la Admin¡strac¡ón Públ¡ca Federal. DOF de fecha 17 de junio del 2009,

última reforma DOF 22 de enero de2020.

Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Baja Cal¡fornia Sur. Decreto No.

1542, B.O No. 39 de fecha '14 de Julio del 2005, última reforma

B.O. 16 de diciembre de 2019.

Ley General de Responsabil¡dadesAdministraüvas. DOF No.45 de fecha 18 de julio del

2016, última reforma OOF 12 de abr¡l de 2019

Ley de Responsabilidades de los Servicios Públ¡cos del Estado y de los Mun¡cip¡os de

Baja Califom¡a Sur, B.O. 27 de junio de 2017, última reforma de fecha 20 de abril del

2019.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los Munic¡pios, última reforma 31 de

dic¡embre de 2019.

Ley Federal del Procedimiento Adm¡nistrativo, úlüma reforma DOF 18 de mayo de 201 8.

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administativo, última reforma OOF 27 de

enero de 2017.

5



Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública, últ¡ma reforma 04 de

mayo de 2015.

Ley de Transparenc¡a y Acceso a la lnformación Pública del Estado de Baja Cal¡forn¡a

Sur, última reforma de fecha 20 de enero de 2020.

Ley General de Protección de Datos Personales en Poses¡ón de Sujetos Obligados,

última reforma 26 de enero de 2017 .

Ley de Protección de Datos Personales en Poses¡ón de Sujetos Obl¡gados para el Estado

de Baja Califomia Sur.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendar¡a, última refcrma 20 de

noviembre de 2O2O.

Ley de Fiscalizac¡ón y Rendición de Cuentas del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E.

de fecha 17 de junio de 2017 , última reforma 20 de jun¡o de 20't 9.

Ley General de Contabilidad Gubemamental, última reforma 30 de enero de 20'18.

Ley de Presupuesto y Control del Gasto Público Estatal, última reforma 20 de abril de

2019.

Ley de Derechos y Productos del Estado, última rebrma de fecha 20 de d¡c¡embre de

2019.

Ley sobre el uso de medios electrónicos y firma electrónica para el Estado y Municipios de

Baja California Sur. BOGE No. 62 de fecha 3'l de diciembre de 2018.

Ley General del S¡stema Nacional Ant¡corrupc¡ón. DOF de fecha 18 de julio de 2016.

Ley del S¡stema Anticonupción del Estado de Baja California Sur. DOF de fecha 10 de

abnl de 2017 .

Código Ético de Conducta al que deberán sujetarse los Servidores Públicos del Gobierno

del Estado de Baja Califom¡a Sur. BOE No. 21 de fecha '10 de mayo de 2014.

Reglamento lnterior de la Secretaría de Educación Pública. B.O. No. 73 de fecha 30

diciembre del 2005, última reforma 15 de septiembre de 2020.

5



Reglamento lnterior del lnst¡tuto Sudcaliforn¡ano de Cultura. B.O. No. 37 de fecha 10 de

agosto del 2020.

Decreto por el que se reforman, adic¡onan y derogan diversas disposiciones de la Ley

Orgánica de la Administración Pública Federal, así como de otras leyes para crear la

Secretaría de Cultura, DOF 30 de noviembre de 2018.

Decreto de Creación del lnstituto Sudcalifrorniano de Cultura. No. 983, de fecha 10 mayo

'1994, útt¡ma reforma B.O. No. 48 de fecha 25 de noviembre del 2006.

Convenio Marco de Colaboración y Coordinac¡ón para el Desarrollo Cultural y Artístico, de

fecha 3'l de agosto de 2018.

Plan Estatal de Desanollo 2015-2021.

Programa Estatal de Cultwa 2015-2021.

Condiciones Generales de Trabajo, B.O. 04, de fecha 31 de enero de 2015.

Lineam¡entos para el Ejercicio del Gasto Público, 8.O.41, de bcha 20 de septiembre de

2006.

Normas para la Afectación, Baja y Destino Final de Bienes Muebles de Gobierno del

Estado de Baja California Sur.
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lll . Atribuciones

Reglamento lnter¡or del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura
Publicado en el Boletín Of¡cial del Gob¡erno del Estado de Baja Califomia Sur el 10 de agosto de
2020.

Articulo 48. Conesponde a los ütulares de las unidades administrativas, el ejercic¡o de las
atribuciones genéricas siguientes:

l. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeño de las

funciones encomendadas a la unidad administrat¡va a su cargo;
ll. Auxiliar al Director General y Subdirector General en el ámbito de su competencia;
lll. Formular y proponer al D¡rector General el anteproyecto del programa operativo

anual de la unidad adminisfat¡va a su cargo y sus correspondientes presupuestos

de ingresos y egresos;
lV. Promover la capacitación permanente del personal adscrito a la unidad

adlninis$ativa a su cargo;
V. Acordar con el Director General y Subd¡rector General el despacho de los asuntos

cuya tramitac¡ón corresponda a la unidad administrativa a su cargo;
Vl. Someter a la aprobación del Director General y a la consideración del Subdirector

General, los estudios, proyectos y convenios que se elaboren en la unidad
adm¡n¡strat¡va a su cargo;

Vll. Formular los dictámenes, op¡niones e informes que les sean solicitados por el

Director General, el Subdirector General y en situaciones precisas las que demande
el Coordinador Juríd¡co y el Coord¡nador Administrativo del lnst¡tuto;

Vlll. lnformar al Director General acerca del ¡ngreso, licencia, promoción y remoc¡ón, del
personal de la unidad administrativa a su cargo y obtener anuencia por escrito del
D¡rector General y Subdirector General sobre asuntos de esta naturaleza;

lX. Proporcionar, prev¡o acuerdo del Director General, la información, datos o el apoyo
técnico que les sean solicitados por otras instanc¡as o ¡nstituc¡ones con las que se
vincu.la su un*,ad adñli{ústratiya;

X. Vigilar que la un¡dad adm¡nistrat¡va a su cargo cumpla estrictamente, en todos los
casos, las disposiciones legales y administrativas que crrrespondan;

Xl. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos en que
sea facultado por delegación, o por suplencia en términos de este Reglamento;

Xfl. Organizar y mantener actualizado el archivo que preserve la memoria histórica de
las actividades del área a su c¿¡rgo;

Xlll. Elaborar los manuales adm¡nistraüvos de la Un¡dad administrativa a su cargo;
XlV. Representar al Director General, en todos los eventos que encomiende, en el ámbito

de su competenc¡a;
XV. Elaborar los informes estadísticos en materia de su competencia que le solicite el

Director General;
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Art¡culo 53. El objeto de la Coordinación Adm¡n¡strativa y Financiera es adm¡nistrar los

recursos financieros, humanos, técnicos y materiales del lnstituto c¡nforme a las

d¡sposic¡ones legales aplicables.

Art¡culo 54. Al frente de la Coord¡nac¡ón estará un responsable que se denominará
Coordinador, mismo que tendrá las funciones siguientes:

l. Proponer a la D¡recc¡ón General y la Subdirección General, las polít¡cas, normas,
criterios, sistemas y procedimientos para la adm¡nistrac¡ón de los recursos
f¡nancieros, mater¡ales y humanos, así como vigilar la estr¡cta observancia de la
norma$vidad establec*}a al res,pecto;

ll. Coordinar la elaboración de los Programas Anuales de Trabajo y Programas
Operativos Anuales de las unidades Admin¡strat¡vas del lnstituto;

lll. Elaborar y proponer a la Dirección General el Programa Anual de Trabajo y
Programa Operativo Anual del lnstituto.

lV. Auxiliar al Director General en la realización del anteproyecto del presupuesto anual
de ingresos y egresos del lnstituto;

V. Establecer, supervisar y controlar los sistemas y procedimientos administrativos;
Vl. Coord¡nar y controlar la prestación de los serv¡c¡os admin¡straüvos y de apoyo;
Vll. Coordinar y controlar el uso racional y aprovecham¡ento de los recursos financieros,

materiales, técnicos y de servicios;
Vttl. Tramita¡ de acuerdo a la normatividacl aplicable, los pedidos y contratos que se

celebren en materia de adqu¡s¡c¡ones, arrendam¡entos y servicios, así como las
solicitudes relacionadas con bienes muebles e ¡nmuebles;

lX. Realizar y controlar el calendar¡o de asignación de recursos presupuestales, así
como realizar el pago de apoyos, b¡enes y servicios del lnstituto, a solicitud de las
unidades ad¡ninistfát¡¡ras que b requieran de ac¡¡erdo a srl calendario prograrnáLtico
presupuestal;

X. Coordinar y supervisar el cumplim¡ento de los procedimientos de selección,
induc¡ión y registro de personal; as[ como proponer y supervisar el cumplimiento de
programas de capacitación laboral;

Xl. Llevar el control y registro de la información financiera, contable y fiscal del lnstituto;
Xll. Gestionar el mantenim¡ento, conservación y conhol de los bienes muebles e

inmuebles del lnstltuto;
Xlll. Controlar y revisar conjuntamente con la Coordinación Técnica, los recursos

federales de los diversos programas culturales del Estiado de Baja California Sur;
XlV. Controlar y superv¡sar el archivo general del lnstituto;
XV. Proporcionar servicios generales a fas unidades que integran el lnstituto tales como:

servicio de transporte, mensajería, fletes, mantenimiento de mobiliario y equipo, así
como en general a los bienes muebles e inmuebles;

XVl. Desempeñar las comisiones que le encomiende el Director General y realizar las

activ¡dades necesarias para el cumplimiento de las atribuciones a su cargo; y
XVll. Las demás que le confieran las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y

aquellas que le encomiende la Dirección General.
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XVI.

xvil.

xvilt.

xtx

XX

XXI,

xxil

Revisar los estados financieros sobre el ejerc¡cio del presupuesto y analizar el
comportamiento para la consolidación de la cuenta públ¡ca anual del lnstituto;
Proponer ante las instancias federales y estatales, las modificac¡ones al presupuesto
asignado, coadyuvando la gest¡ón de la Dirección General;
Coordinar, supervisar, y evaluar, el correcto funcionam¡ento de los equipos de
cómputo, redes ¡nbrmáücas existentes en las dihrentes entidades y unidades que
componen el tnstitr¡to, así como su marfienimiento y soporte técnico;
Recibir y analizar las solicitudes para dar respuesta adecuada a los requer¡mientos
que demanden las d¡ferentes un¡dades que ¡ntegran el lnstituto;
Coordinar los periodos vacac¡onales del personal, establec¡dos por la Subsecretaría
de Adm¡nistración de la Secretaría de F¡nanzas y Administración del Gobierno del
Estado;
Tener actualizados los exped¡entes del personal que conforman las diferentes
entidades del lnstituto, a través de la D¡rección General de Recursos Humanos de
Gobierno del Estado;
Las demás que le confieran las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y
aquellas que le encomiende la Dirección General.

Artlculo 55. Para el cumplimiento de sus funciones, la Coordinación Administrativa y
Financ¡era se aux¡liará de los Departamentos siguientes:

l. Departamento de Recursos Financieros;
Il. Departamento de Recursos Materiafes;
lll. Departamento de Recursos Humanos;
lV. Departamento de Contabil¡dad; y
V. Departamento de lnformát¡ca.
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lV. Estructura Orgánica
1. Coordinador Administrativo y Financiero

1.1 .1 Secretaria

1.1 .3 Aux¡liar de Archivo

1 .1 .5 Of¡cial de Transporte

1.l.6 Auxiliar de lntendendencia

1.2. Jefe del Departamento de Recursos Financieros

1.2.1 Anal¡sta de Conúol Presupuestial

1 .2.2 Analista de lngresos

1.2.3 Anal¡sta de Egresos

I .2.4 Tesorero

1.3 Jefe del Departamento de Recursos Mater¡ales

1.3.1.1 Anal¡sta de Compras

1 .3.1 .2 Analista de lnventarios

1 .3.'t .3 Anal¡sta de lntaestructura

1.3.2 Subjefe del Departamento de Mantenim¡ento y Conservación

1.3.4.1 Auxiliar de Jardinería y Exteriores

'1.3.4.2 Auxiliar de Vigilancia

1.3.4.3 Auxiliar de Servicios Generales

1.4 Jeb del Deparhmento de Recursos Humanos

1.4.1 Anal¡sta de Recursos Humanos

1.5 JeE del Departamento de Contab¡l¡dad

1 .5.1 Auxiliar contable

'1.6 Jefe del Departiamento de lnformática
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V. Organigrama

Auxiliar de
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Aux¡liar de
lntendenc¡a

Auxil¡ar ds
Compras

Aux¡li8r de
lnvenlario

Jefo del Oepartament,
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Coordinador

Socretana

Jefe del Departamento
de Conlabilidad

J€fe d€l Departamento
de Recursoa Materialea

Jefe del Doperiemonto
de Recuraoa
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Jefe del Departamento
da RecursoB Humanos

Analist8 dé Ré¿ursos
Humenos

Auxiliar
ContableAnalista de Control
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Analista de lngresos Auxiliar de
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Subjele del
Dapartamonto de
Manten¡m¡o¡rto y

Conservacion

Tesorero

Auxiliar de Servicios
Generales

12

I Oficralde

Ifransporte



Vl. Objetivo

Administrar los Recursos Humanos, Financieros, Materiales e lnformáticos, que integran el

lnstituto Sudcalifomiano de Cultura conforme a las disposiciones legales aplicables a los

lineamientos que estiablece el Gobierno del Estado, con el fin de lograr los objetivos

institucionales.
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Vll. Funciones

Vll. l. Coordanador Administrat¡vo y Financ¡ero
. Admin¡strar los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos de la

Coord¡nac¡ón Adm¡nistrativa y Financiera, conforme a las d¡sposiciones legales

aplicables;

o Establecer las bases, mecanismos y líneas de acción para coordinar a las áreas

correspond¡entes, la elaboración del Programa Operativo Anual y el segu¡miento

periódico de los objetivos y metas con el objeto de evaluar el cumplim¡ento del mismo;

. Planear, programar, organizar, dirigir, y controlar los programas y acciones

encomendadas a la Coordinac¡ón Administrativa y Financiera;

. Organizar, desarrollar, supervisar y evaluar los servicios de la Coordinación

AdmÍnistrativa y Financiera y fos demás que se atríbuyan por parte del titular de fa

Dirección General del lnstituto, de acuerdo con las disposiciones y criterios que se

establezcan;

Supervisar el cumplimiento del horario y las responsabilidades des¡gnadas a cada

trabajador asignado a la Coordinación Administrativa y Financiera;

. Llevar el control y archivo de entradas, perm¡sos especiales, cortes de tiempo,

vacac¡ones y sal¡das de todo el personal del lnstituto, turnarlas en tiempo y forma a la

Dirección de Recursos Humanos del Gobierno del Estado para su reg¡stro y

seguimiento;

. Entregar a la Dirección General del lnstituto, un informe mensual de las acciones de

la Coordinación Administrativa y Financiera;

. Proponer a la Dirección General las políticas, normas, criterios, sistemas y

procedimientos para la administración de los recursos f¡nancieros, materiales y

humanos, así como vigilar la estr¡cta observancia de la normatividad establecida al

respecto;

o Auxiliar al Director General del lnstituto en la realización del anteproyec{o del
presupuesto anual de ingresos y egresos del lnstituto;

. Establecer, supervisar y controlar los sistemas y procedimientos administrativos,

o Tramitar, de acuerdo a la normaüvidad apl¡cable, los ped¡dos y contratos que se
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celebren en mater¡a de adqu¡s¡ciones, arrendamientos y serv¡c¡os;

. Realizar y controlar el calendario de asignación de recursos presupuestales, así como

realizar el pago de apoyos, b¡enes y servicios del lnstituto;

. Coordinar y supervisar el cumplimiento de los procedimientos de selección, ¡nducción

y registro de personal, asÍ como proponer y superuisar el cumplimiento de programas

de capacitación laboral;

o Revisar los estados financieros sobre el ejercicio del presupuesto y analizar el

comportamiento para la consol¡dación de la cuenta públ¡ca anual del lnstituto;

. Programar y gestionar el manten¡miento, conservación de los bienes muebles e

inmuebles del lnstituto;

. Controlar los recursos federales de los dlversos programas culturales del Estado de

Baja CatiicrnÉ Sur;

. Controlar y supervisar el arch¡vo de la Coordinación Administrativa y Financ¡era del

¡nstituto;

. Proporcionar servicios generales a las un¡dades administrativas que integran el

Instituto tales como: serv¡cio de transporte, mensajería, fletes:

. Gestionar ante las instancias federales y estatales las modificaciones al presupuesto

asignado;

. Coordinar, supervisar, y evafuar, ef correcto func¡onamiento de los bienes de

comunicación o informáticos de las diferentes entidades y unidades que componen el

lnstituto, así como su manten¡m¡ento y soporte técnico;

. Organizar los periodos vacacionales del personal del lnstituto;

. Otorgar al personal del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura la capacitación y asesoría

necesaria para el adecuado desarrollo de sus func¡ones;

o Diseñar métodos de información para la sistematización de los procedimientos gue se

generen en e[ lnstituto Sudcal-rbrniano de Cuftura;

o Formular el programa de trabajo de la coordinación Administrativa y Financiera a fin
de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

o Planear, organizar, dirigir las metas y objetivos a fin de evaluar el desempeño de las

funciones de las un¡dades administrativas y órganos desconcentrados, así como

establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;

15



. Proponer y op¡nar sobre el nombramiento y remoc¡ón del personal, en plazas

adscritjas a la Dirección atendiendo a la normatividad apl¡cable;

. Suscribir los documentos relativos al ejerc¡cio de sus atribuciones y, en general firmar

los documentos en los que por delegación o suplencia le corresponda;

. Gestionar los requerimientos de tas Unidades Administrativas y Órganos

Desconcentrados, en función a la disponibil¡dad presupuestal;

¡ Actualizar, modificar y resguardar el inventiario de los bienes muebles adscritos a su

área; así como llevar un control del archivo de los documentos en cumplimiento de la

Ley General de Archivos;

o Establecer la metodología para coordinar a las áreas del lnstituto en cuanto a la

actual¡zación, modifcación y resguardo del inventiario de los b¡enes muebles;

. Representar al Director General del lnstituto cuando asi se le requ¡era; y

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competenc¡a;

Vll.l.'l.l Secrctaria
. Atender las llamadas del serv¡c¡o telefónico;

o Atender a la ciudadanía que lo sol¡c¡te, en asuntos competenc¡a de la Coord¡nación

Administrativa y Financiera;

. Programar la agenda de activ¡dades, eventos y acuerdos que deba atender el

Coord¡nador y que requieran de su presencia o resolución;

o Actualizar el directorio de dependencias Federales, Estatales y Municipales;

. Recibir, registrar y ordenar la correspondenc¡a que se turna a la Coordinación

Adm¡nistrat¡va y Financ¡era;

. Entregar la correspondencia y las incidencias al departamento responsable de darle

seguimiento;

. Archivar el reg¡stro de la correspondencia;

. Realizar fabajos de redacc¡ón de oficios, memorándum y circulares.

. Mantener el control de las listas de asistencia del personal adscr¡to a la Coordinación

Adminiskativa y F¡nanciera;

. Mgilar que se cuente con todo lo necesario en cada una de las juntas, reun¡ones,

convenios y citas del Coordinador;
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. Auxiliar al Coordinador, con la ¡nformación, datos, números y asistencia técnica que

requieran otras dependencias del Gobiemo del Estado;

o Enterar al Coordinador de los asuntos y peticiones que en forma verbal o escrita le

sean planteados, así como darles el seguimiento que el Coordinador señale; y

. Desarroflar todas aque[as funciones inherentes al área de su competencia.

Vll.1.1 .3 Of¡c¡al de transporte
. Realizar el traslado del personal cuando así se requiera para la realización de sus

funciones;

. Proporcionar y/o solicitar mantenimiento preventivo y correctivo vehicular;

. Realizar el reparto de correspondencia y mensajería a las diferentes areas o

dependencias; y

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia;

Vll.1.1 .4 Auxiliar de lntendencía
o Realizar labores de l¡mp¡eza en pisos, paredes, puertas, ventanas, baños, mobiliario y

equipo, así como en exteriores de la coordinación Administrativa y financiera;

' Apoyar en la organización del almaén de materiales y sumin¡stros de la Coordinación
Adm¡nistrativa y Financiera y en func¡ones de logística o trabajos de mantenim¡ento
cuando así se requiera; y
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V11.1.1.2 Auxiliar de Archivo
o Recabar, organizar, clasificar, custodiar y crnservar la documentación que le sea

remitida por los servicios y unidades administrat¡vas;

. Elaborar los ¡nstrumentos para el tratamiento de la documentación, en colaborac¡ón con

las distintas Unidades Administrativas;

o Aplicar la evaluación y selección de la documentación, de acuerdo con la normatividad;

. Gestionar el préstamo de la documentación y la consulta de la misma de acuerdo con

las normas de acceso a los documentos;

. Fungir como enlace entre el lnstituto Sudcaliforniano de Cultura y el Archivo General de

Gobierno clel Estado; y

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.



Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

V11.1.2. Jefe del Departamento de Recursos Fanancieros
. En acuerdo c,on el Coord¡nador Administrativo y Financiero, establecer los criterios

apegados en la normativ¡dad para el ejerc¡cio y aplicac¡ón de los recursos f¡nancieros;

e Participar en la elaboración de proyectos de Presupuesto de lngresos y Egresos, en

coordinac¡ón con el resto de las unidades del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura;

o Analizar la información financiera e ¡nformar la situac¡ón del presupuesto de las áreas

que integran el lnstituto, así como def estado que guardan los tramites afectados;

. Planear, organizar y dirigir el desarrollo de los servicios que presta el Departamento en

materia de recursos financieros;

o lnformar a los responsables de los proyectos las irregular¡dades, errores u omisiones

detectados en la formulac¡ón de la documentación que afecte al presupuesto;

o Analizar la información financiera de los diferentes proyectos que se desarrollan en el

¡nstituto;

. Coadyuvar en Ia elaboración del Programa Operaüvo Anual del instituto;

. Supervisar el ejercicio presupuestar¡o de lngresos y Egresos, vigilando el cumpl¡miento

de las disposiciones legales y fiscales,

o Verificar el orden y funcionamiento de la tesorería del lnst¡tuto, a través del control de

cuentas bancarias, chequeras, asÍ como el monftoreo y autorización de movimientos en

la banca electrónica en acuerdo con el Coordinador Administrativo y Financiero;

o Presentar un informe mensual al Coordinador administrativo y Financiero,

. Ser enlace entre el lnsütuto Sudcaliforniano de Cultura y la Secretaría de Finanzas; y

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

V11.1.2.1 Analista de Control Presupuestal
o Elaborar el ante proyecto del Presupuesto de Egresos del lnstituto Sudcalificrniano de

Cultura;

o Recibir, organizar y tram¡tar la documentación relacionada con las áreas

admin¡strat¡vas del lnst¡tuto Sudcal¡brn¡ano de Cultura ante la Secretiar¡a de Finanzas

conespondiente al recurso estatal;
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a Analizar y Validar las aEctaciones presupuestarias en los sistemas informáticos

habilitados para tal fin, proponiendo acciones que mejoren el ejerc¡cio del gasto público

del lnstituto;

Recabar la ¡nformación presupuestaria de las áreas que ¡ntegran el lnstituto

SudcaliFomiano de Cullura;

Evaluar los resultados del ejercicio de los programas y proyectos del lnstituto con base

en la normaüvidad establecida;

Elaborar el informe de cierre de presupuesto ejercido de cada mes con la proyección

del mes s¡guiente;

Brindar asesoría a las áreas del lnst¡tuto en la formulación, instrumentación, control y

evaluación del presupuesto de egresos;

Emilir la información necesaria para efectuar las concmaciones financieras,

presupuestarias y contables; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

Vll-'|.2.2 Analista de lngresos
. Recibir, revisar, fiscalizar y capturar en el sistema informático habilitado para tal f¡n, los

ingresos gue recaudan las áreas generadoras del lnstituto, Así como por aportaciones,

transferenc¡as o subs¡dios de otras dependencias u organismos;

o Dar seguimiento y control de la emisión de comprobantes fiscales y recibos de ingresos

a través del sistema informático;

. Controlar y emitir las pól¡zas de ingresos correspondientes;

o Realizar crnciliaciones bancarias de los ingresos;

o Participar en la elaboración de proyectos de Presupuesto de lngresos, en coordinación

con las unidades del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura;

. Dar seguimiento Financiero, Presupuestal y Contable de las aportaciones del Gobierno

Federal y Establ;

. Llevar un control contable de los ingresos de los programas del lnstituto

Sudcalifomiano de Cultura;

o Elaborar los informes mensuales, semestrales o anuales, que precisen los montos de

los ingresos recaudados durante dtchos periodos;

a

a
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. Participar en la elaboración del anteproyecto de la Ley de lngresos Anual; y

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

Vll.l.2.3 Analista de Egresos
. Recibir, revisar y validar, las solicitudes de recursos, requis¡ciones de compra, facturas,

recibos, estimaciones de obra y demás documentación que presenten las áreas del

lnstituto y los proveedores, contratistas y prestadores de serv¡c¡os, verificando que

cumplan con los requisitos legales, fiscales y administrat¡vos aplicables a cada rubro de

gasto y se ajusten a los programas y presupuesto autorizado;

o Emitir las cuentas por liquidar certificadas y órdenes de pago a cargo del lnsütuto;

o Emitir y verificar las comprobac¡ones de los fondos revolventes autor¡zados del

lnst¡tuto;

. Llevar el control de gastos de acuerdo a Ia normatividad establecida y a un óptimo

aprovechamiento de los recursos asignados al lnst¡tuto;

o Reailzar el regisro de la documentación en tramite y las amort¡zaciones de los egresos

de la coordinación;

. Controlar el ejercicio del gasto en apego al presupuesto de egresos autorizado en el

lnstituto;

. lntegrar la justif¡cac¡ón y comprobac¡ón de los egresos del lnst¡tuto;

. Coadyuvar en fa elaboracíón del presupuesto de egresos del lnstituto; y

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

V11.1.2.4 Tesorero
o Concentrar y mon¡torear los recursos del lnst¡tuto a través de las lnstituciones

bancarias;

o Realizar los pagos y erogaciones de los fondos que deban hacerse con cargo al

Presupuesto de Egresos del lnstituto de las diferentes fuentes de financ¡amiento.

r Registrar, monitorear y analizar las operaciones financieras tales como transacciones,

transferencias, traspasos y depósitos de los recursos del lnstituto Sudcaliforniano de

Cultura, en apego a lo establecido por la normatividad;
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. Ser el enlace entre el lnstituto Sudcaliforniano de Cultura y las lnstituciones bancarias

con las que se tenga contrato para el manejo de los recursos linancieros.

o Efectuar la creación, modif¡cación y cancelac¡ón de las cuentias bancarias del instituto;

o Emitir pólizas de cheque y de egresos de conformidad con la normat¡vidad aplicable;

. Emítir los infcrmes fnancíeros y conciliaciones bancarias de brma mensual o cuando le

sea requerido; y

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

Vll.1.3 Jefe del Departamento de Recursos ilateriales
. Admin¡strar y coord¡nar el Programa Anual de Adquisic¡ones, Arrendamientos y

Servicios del lnstituto;

r lntegrar los exped¡entes de Adquisiciones, Arrendam¡entos y Servicios del lnstituto

(oficios de invitación a cotizar, cuadros comparativos, of¡c¡os de excepción, soporte

presupuestal, acuerdos del comité, etc.);

o Asistir a las sesiones que convoque el Comité de Adquisiciones, Arrendam¡entos y

Servic¡os de Baja Cal¡fomia Sur, que involucre al lnsütuto;

o Notficar a fas áreas ínvolucradas, las resofuciones o actos relacionados con el ejercicío

de las facultades del Comité Adqu¡siciones, Arrendamientos y Servicios de Baja

California Sur;

. Realizar los proced¡m¡entos de contratación de las adquisiciones de bienes yio

servicios;

. Llevar el control de las reuniones del Comité de Adquisiciones, Anendamientos y

Servicios de Baja Californ¡a Sur;

. Gestionar el registro de proveedores del Instituto ante la Dirección General de

Recursos Materiales de la Subsecretaría de Administración;

o Solicitar ante la Dirección General de Recursos Materiales de la Subsecretaría de
Administración, la ejecución de lic¡tac¡ón pública y concursos de invitación restringida;

o Revisar, anal¡zar y corregir las convocator¡as para el proceso de licitación, invitación
restringida e inv¡tación a cuando menos 3 personas;

' Generar y d¡gital¡zar los expedientes unitar¡os de contrataciones de bienes y/o servicios
y reportarros en la plataÍcrma compraNet según ras disposiciones legales aplícabres; y
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V11.1.3.1.1 Anal¡sta de Compras
o Recibir las solicitudes de compra realizadas por las áreas del lnstituto;

. Env¡ar por medios electrón¡cos o escr¡tos las órdenes de compra a los proveedores;

o Llevar el control y seguimiento de las órdenes de compra del lnsütuto;

o Coordinar la recepción, revisión y registro de la mercancía entregada en Almacén y la

Orden de compra;

. Recibír y verificar las facturas por los bienes entregados en el Almacén General,

validados con la orden de compra;

o lntegrar las solic¡tudes de compra con el estudio de mercado requerido;

. Dar seguimiento a la solicitudes de servicios que se susciten en el lnstituto;

. Realizar reservaciones de hoteles, vuelos y anendamiento de vehículos de

conformidad con lo solicitado por las áreas del lnstituto;

. Realizar, registrar y controlar los vales de salida de almacen;

. Integrar y envíar los expedíentes de adquísiciones con las facturas al Responsable de

Control Presupuestal;

. Registrar las enfadas y salidas del Almaén; y

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competenc¡a.

V11.1.3.1.2 Analista de lnventario
. Realizar el registro de los bienes muebles adquiridos con Recursos Propios y

Federales;

o Actualizar el ¡nventrario de los bienes muebles, propiedad del lnstituto Sudcaliforniano

de Cultura;

o Gestionar el registro de b¡enes muebles del lnst¡tuto adquiridos con recurso estatal,

ante la Dirección de Servicios Generales e [nventarios de Ia SubsecretiarÍa de

Administración;

. Supervisar las bajas y desincorporac¡ón (destino f¡nal) de bienes muebles del lnstituto,

por daño, pérdida, s¡niestro, no utilidad u obsolescencia en el servicio que soliciten las

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competenc¡a.



a

a

a

a

áreas y desoncentrados del lnst¡tuto, de conformidad con los procedimientos

correspondientes;

Supervisar la actualización y resguardo de los títulos, facturas, pólizas de seguros,

confatos, convenios y demás instrumentos que acred¡ten la propiedad o poses¡ón de

los bienes muebles;

Verificar en coord¡nación con el área jurídica de este lnstituto, los hechos que por actos

u omisiones real¡zados por servidores públicos afecten, dañen, destruyan o extravíen

bienes muebles del lnstituto;

Participar en materia de su competencia, en los actos de entrega-recepción de los

bienes muebles asignados a los colaboradores del lnst¡tuto;

Programar y efectuar revisiones fisicas de invent¡ario e ¡nformar a las unidades

admin¡strat¡vas los resultados, considerando acc¡ones, observac¡ones y

recomendaciones;

Solicitar el manten¡m¡ento preventivo y correctivo de vehículos y bienes muebles del

lnstituto;

Suministrar y controlar las dotaciones de combustibles y lubricantes a las unidades

adm¡nistrat¡vas del lnstituto;

Mantener actualizado el registro vehicular, las pólizas de seguro y actualización

documental de los vehículos propiedad del Instituto y gestionar las reclamaciones

correspondientes en c¿¡so de siniestro; y

Desarrollar todas aquellas funciones ¡nherentes al área de su competencia.

V11.1.3.'1.3 Analista de lnfraestructura
. Validar y someter a consideración del Coordinador, las acciones conducentes a la

construcción, reconstrucción, ampliación, modificación, mejoram¡ento, conservación,

mantenimiento y modernización de las ¡nstalac¡ones y ediñcios pertenecientes ' al

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura ;

o Realizar el procedimiento administrativo correspondiente para la contratación de
trabajos relac¡onados con obra pública de conformidad con la normatividad vigente;

. Analizar y validar contratos, convenios, estimaciones, y proced¡mientos de pago de
trabajo de obra púbtica, así como el cumpfimiento de los mismos;
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. Validar y proponer al Coord¡nador, los métodos y proced¡mientos para vigilar, ver¡f¡car e

inspeccionar los trabajos de obra pública;

. Desarrollar, anal¡zar y validar los proyectos de ¡nfraestructura del lnstituto

Sudcalifomiano de Cultura;

r Fungir como enface entre el lnstituto Sudcaliforniano de Cuftura y la D¡rección de Obras

Públicas de la Secretaría de Planeación Urbana lnfraestructura y Movilidad de

Gobierno del Estado; y

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

V11.1.3.2 Subjefe del Departamento de Manten¡miento y Conservación
o Elaborar e implementar el programa anual de conservación y manten¡m¡ento a los

inmuebles e instalaciones del lnstituto;

. Vigilar, supervisar y coordinar la ejecución de los contratos con proveedores de

mantenimiento de los servicios subrogados;

o Elaborar, ¡mplementar y vigilar la apl¡cac¡ón las normas de seguridad e H¡g¡ene dentro

def lnst¡tuto;

. Coordinar la ejecución de los servicios de mantenimiento que requieren las diferentes

áreas, para su realizac¡ón y dar continuidad en la operac¡ón d¡ar¡a de las áreas;

. Realizar recorridos de supervis¡ón en áreas de trabajo para proporc¡onar en forma

oportuna el adecuado mantenimiento, y verificar que el personal de jardinería y

exter¡ores cumpla con las actividades asignadas;

o Establecer procedimientos para el control, d¡stribuc¡ón y adqu¡sición de materiales,

equipo y herram¡entas que se utilizan en los diferentes trabajos;

. Resguardar llaves y duplicados de chapas en general;

o Elaborar un informe mensual de actividades, con el propósito de evaluar el avance de

los programas, metias y objetivos fijados, entre otros, al inicio de cada ejerc¡cio a efecto

de tomar las medidas conect¡vas necesarias para coadyuvar en el cumplimiento de los

objetivos del lnstituto; y

o Desarrollar todas aquellas func¡ones ¡nherentes al área de su competenc¡a.



V11.1.3.2.1 Aux¡liar de Jardinerfa y exteriores

. Apoyar con la ¡nstalación y acomodo de mobiliario, equipo y herramientas cuando le

sea requerido por su Superior Jerarquico o el Coordinador;

. Colocar y retirar mantas, lonas, mamparas;

o Podar setos, plantas ornamentales, árboles, hierba y palmeras de las áreas verdes;

. Regar áreas verdes y jardines;

. Derribar, podar y sanear árboles que representen un alto riesgo para el lnstituto;

. Reforestar de manera periódica las especies acordes a la reg¡ón;

. Barrer y recolectiar basura, asi como los desechos orgánicos que se generen del

trabajo realizado; y

. Desarrollar todas aquellas funciones ¡nherentes al área de su competencia.

Vll.1.3.2.2 Auxiliar de Vigilancia

. Vigilar y custodiar las instalaciones de la Unidad Cultural Profr. Jesús Castro Agúndez

las 24 horas del día;

o Emitir el reporte diario en la bitácora de serv¡cio;

. Controlar y denunciar la permanencia indebida de personas, objetos y vehÍculos no

autorizados dentro de la Un¡dad;

o Registrar y comunicar los problemas o dificultades presentadas, Ias soluciones

aplicadas y sugerir medidas preventivas; y

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

V11.1.3.2.3 Aux¡l¡ar de Servicios generales

o Dar mantenimiento a las estructuras y mobil¡ario de las diversas áreas que intregran la

Unidad Cultural (puertas, escr¡torios, libreros, archiveros, área de juegos del teatro al

aire libre);

. Preservar y dar mantenimiento a la pintura de las fachadas e interiores de la
infraestructura de la Unidad Cultura;

o Rotular y realizar señalamientos que sean requeridos en el lnstituto;

. Dar mantenimiento de pintura a las vías de acceso, estiacionamiento, pasillos y rampas
del lsntituto; y
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. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

Vll.1.4 Jefe del Departamento de Recursos Humanos
o Determinar y conducir los lineamientos, proced¡mientos y controles para el

reclutamiento, selección e inducclón de personal sujeto a contratac¡ón que demanden

las áreas del lnstituto;

o Analizar y proponer al Coordinador Adm¡nistraüvo y Financiero los movimientos por

cambios de adscripción, altas y bajas e incidenc¡as del personal, nombram¡entos y

demás documentos para acreditar fa situación laboraf de los trabajadores;

. Diseñar y ejecutar las Pol¡t¡cas de selección e ingreso del personal, ¡nclu¡do plazas

eventuales, honorarios y servicio social;

. Llevar el control de asistencia del personal adscr¡to a las diversas áreas del lnst¡tuto;

o Diseñar, implementar y difundir los esquemas de profes¡onal¡zación, capac¡tación y

desarrollo del cap¡tal humano en el lnstituto;

. Elaborar el ¡nforme y estadísticas relat¡vas al personal adscr¡to al lnst¡tuto;

. Mantener actualizada la plantilla del personal del lnstituto;

. Organizar los periodos vacacionales del personal del lnstituto;

o lntervenir en la elaboración de las actas administrativas que realicen las diversas áreas

del lnstituto, en las que se hagan constar hechos que puedan constituir del¡tos o

responsabil¡dad de los servidores públicos derivados de la prestación de servic¡os

personales subordinados;

o Expedir las constiancias y c€rtiñcac¡ones que con motivo de la relación laboral requieran

d¡versas instancias, el personal o personas que hayan laborado en el lnstituto;

. Atender en colaboración con el Coordinador, las peticiones, sugerencias y quejas que

formulen los trabajadores y sus representantes sindicales, la resolución de conllictos

intemos que se susciten por faltas a las normas, lineamientos laborales, disposiciones
jurÍdicas y admin¡stratjvas que rigen a los servidores públicos, para el cumplimiento de

la normatividad;

o Participar en la elaboración del Programa Anual de Trabajo (pAT) con relación a los

servic¡os personales, para la asignación de recursos presupueshles necesarios para

ello; y



Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia

Vll.l.4.1 Analista de Recursos Humanos
. Apoyar en los proceso de contratación de personal;

. Realizar támites de movimientos de personal a través de las solic¡tudes de las áreas

del lnst¡tuto, previa autorización de su superior;

. Llevar el control de asistencia del personal adscrito a la Coordinación;

. Elaborar el informe y estadísticas relativas al personal adscrito al lnstituto;

. Mantener ordenado y actualizado el expediente de personal del lnstituto;

. Apoyar en el proceso de entrega de nóminas del personal de base, confianza y de

contrato;

. lntervenir en la elaboración de las actas administrativas que realicen las diversas

áreas del lnstituto, por incidenc¡as laborales y faltas a la normatividad interna; y

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

Vll.l.5 Jefe del Departamento de Contabil¡dad
. Colaborar con las áreas de Control lntemo y Fiscalización, en la entrega de

información requerida;

o Coordinar con el Jefe de Recursos Financieros, los mecanismos para la revisión de

la información financiera y presupuestaria;

¡ Analizar la documentación comprobatoria y justiñcativa emitida para el ejercicio del

gasto;

r Analizar, preparar y emitir la ¡nformación financiera para los fines que correspondan.

. Asesorar y orientar en mater¡a de informacÍón presupuestaf y financiera a las áreas

del lnstituto;

. Operar el s¡stema de contab¡l¡dad;

. Supervisar y cotejar el reg¡stro de las operaciones contables de acuerdo a la

normatividad establecida;

. Recopilar, analizar y consol¡dar la información contable del lnstituto;

o Elaborar los Estados Financieros y los informes correspondientes del lnstituto, de

conformidad con Ía Ley General de Contabilidad Gubernamental; y

27



Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competenc¡a

Vll.l.5.l Auxiliar Contable
o Auxiliar en el registro y control de los movimientos f¡nanc¡eros y presupuestales del

lnstituto;

r Realizar y validar ante las lnstancias Gubernamentales, los trám¡tes y movimientos

requeridos respecto a los Recursos Financieros del lnstituto;

. Elaborar los estados financieros y demás informes contables del lnstituto;

. Reg¡strar y controlar los movimientos correspondientes a la cuenta de impuestos,

para la emis¡ón de la pól¡za cheque;

. Registrar y controlar las cuentas de balance y de gastos que genere el lnst¡tuto;

. Registrar en el s¡stema de contabilidad todas las operaciones del ejercicio del

presupuesto; y

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

Vll.1.6 Jefe del Departamento de lnformática
. Elaborar y aplicar las políticas y l¡neam¡entos para el desarrollo y manten¡m¡ento de

los sistemas informáticos que el lnstituto requ¡era para ÍealizaÍ sus funciones;

. Autorizar y proporc¡onar los servicios de soporte técnico que perm¡tan mantener un

correcto funcionamiento de los equipos de cómputo del lnst¡tuto;

o Evaluar y proponer para su implementación las ¡nnovac¡ones tecnológicas que

perm¡tan actualizar los recursos ¡nformát¡cos del lnst¡tuto;

o Coordinar, admin¡strar y dirigir los procesos asociados a la seguridad de la

informacÍón y cpmunicac¡ones del Instituto, elaborar y eiecutar fos pfanes de

contingencia necesarios en c¿lso de pérdida de dicha información;

o Atender las solicitudes de soporte técnico de las áreas del lnstituto Sudcaliforniano

de Cultura;

. Apoyar en las actividades de las áreas del lnstituto, en relac¡ón del desanollo de

s¡stemas informaticos para la actual¡zación de los equipos;

o Mantener y admin¡strar las redes, sistemas y equipos de cómputo del lnstituto,
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a Participar en la elaboración del Programa Anual de Trabajo (PAT) con relac¡ón al

mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas informát¡cos y adquisición de

software y hardware, para la asignación de recursos presupuestales necesarios para

ello; y

Desarrollar todas aquellas func¡ones ¡nherentes al área de su competencia.
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