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1. Introduccion

El presente manual especifico de organizaciéon de la Direccion Administrativa del
Instituto de Capacitacion para los Trabajadores del Estado de Baja California Sur,
es de observancia general y tiene como propésito dar a conocer los objetivos y

funciones de las areas administrativas que la integran.

Asi mismo, este documento se constituye como una herramienta de apoyo al
proceso organizacional de la Direccion Administrativa, puesto que proporciona
informacion sobre su estructura organica, y a su vez como un lineamiento interior
de caracter normativo, apoyo y consulta, ya que es un medio para familiarizarse con
los diferentes niveles jerarquicos existentes. Su consulta permite identificar con
claridad el ambito de competencia de cada puesto y sus funciones evitando su
duplicidad, conocer las lineas de comunicaciéon y de mando, y proporcionar los

elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones.
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2. Marco Juridico — Administrativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (ultima reforma
D.O.F. 20/12/2019)

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur
(B.O.G.E. 15/01/1975, Ultima Reforma B.O.G.E. 10/10/2019).

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F. 30
marzo 2006, ultima reforma D.O.F. 19/11/19).

Ley General de Contabilidad Gubernamental (ultima reformada D.O.F.
30/01/2018).

l.,ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
(ultima reforma D.O.F. 10/11/14).

Ley General de Educacion (ultima reforma D.O.F. 19/01/2018).
Ley Federal del Trabajo. (ultima reforma D.O.F. 02/07/19)

Ley General de Archivos, (D.O.F. del 15/junio/2018).

Ley General de Mejora Regulatoria, (D.O.F. del 18/mayo/2018).

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California
Sur (B.0.G.E. 09/09/2015, Ultima Reforma B.O.G.E. 54 EXT. 16/12/2019).

Ley del Instituto de Capacitacion para los Trabajadores del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. No. 11, 10/02/2012, Texto Vigente).

Ley de Educacion para el Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E., 22/04/14,
ultima reforma B.O.G.E. NO. 50, 31/12/17)

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja
California Sur. (ultima reforma B.O.G.E. 20/12/19)

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 27/06/17, ultima reforma B.O.G.E. No. 19 20/04/19).
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Baja California
Sur. (B.O.G.E. 04/05/16, ultima reforma B.O.G.E. NO. 21 Ext 26/05/16).

Ley de remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
de Baja California Sur, (ultima reforma BOGE 19 del 20/abril/2019).

Ley del Sistema Anticorrupcion de Baja California Sur, (BOGE 12 del
10/04/2017).

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur (BOGE del 17/julio/2017).

Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Baja California Sur,
BOGE del 20/junio/1994).

Ley General de Mejora Regulatoria para el Estado y Municipios de Baja
California Sur, (BOGE del 31/julio/2016).

Ley de Planeacion del Estado de Baja California Sur (BOGE 02
20/enero/2020).

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios
de Baja California Sur, (BOGE 57 31/diciembre/2019).

Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Baja California Sur, (BOGE
13 Ext. 24/marzo/2020).

Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion para los Trabajadores del
Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 64, 20/12/2013, Texto Vigente).

Convenio de colaboraciéon Gobierno del Estado de BCS y Gobierno Federal
SEP (B.O. No. 45, 10/07/2012).

Lineamientos para el ejercicio del Gasto de la Administracion Publica
Estatal. (BOGE 41 20/septiembre/2006).

Lineamientos para la Integracion y presentacion de la cuenta publica del
Estado de Baja California Sur. (BOGE 50 31/Diciembre/2017).
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3. Atribuciones

Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion para los Trabajadores del
Estado de Baja California Sur.

Articulo 8.- Los titulares de las Unidades Administrativas, tendran a su cargo la
conduccioén técnica y administrativa de las mismas y seran responsables de su
correcto funcionamiento; seran auxiliados en la atencion y despacho de los asuntos
a su cargo, por el personal que las necesidades del servicio requiera y que aparezca
en el presupuesto autorizado y asignado al Instituto.

Les corresponden las siguientes facultades y obligaciones genéricas:

VI.

S BT Uk e A

Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a las distintas areas que integren la Unidad Administrativa a
su cargo;

Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que le
correspondan y concentrarlos en la Unidad Administrativa a su cargo, para
someterlos a la consideracién del Directo General;

Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las
politicas que senale el Director General, para el logro de los objetivos y
prioridades establecidos para el Instituto;

Rendir informes y formular los dictamenes, estudios y opiniones que les
solicite el Director General,

Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el area de su competencia, de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y demas
disposiciones relacionadas con los servicios y actividades de la competencia
de la respectiva direccion administrativa, tomando las medidas adecuadas
para prevenir y corregir la violacion de esas normas y para la aplicacion, en
su caso de las sanciones procedentes;

Acordar con el Director General los asuntos de la competencia de la Unidad
Administrativa a su cargo;



VIIL.

IX.

XI.
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Someter a la consideracion del Director General los proyectos de

modernizacion operativa de la direccion administrativa correspondiente para
su mejor funcionamiento y despacho d los asuntos a su cargo;

Atender al publico en los asuntos de la competencia de Unidad Administrativa
a su cargo;

Tener disponible la informacion publica que maneja el Instituto de acuerdo a
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Baja California Sur;

Administrar los archivos en tramite de concentracién de acuerdo con la
normatividad aplicable; y

Las demas que le confieran las distintas disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes o que les encomiende el Director General.
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4. Estructura Organica

4.1. Direccion Administrativa

4.1.1 Secretaria Ejecutiva
4.1.2 Encargado de Finanzas y Contabilidad
4.1.2.1 Auxiliar Contable
4.1.3 Encargado de Recursos Humanos
4.1.3.1 Auxiliar Administrativo : R

4.1.4 Encargado de Recursos Materiales y Servicios
Generales

4.1.4.1 Supervisor de Servicios y Mantenimiento

41.411 Intendente
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6. Objetivo

Dirigir las acciones referentes para la captacion de recursos productos del cobro de
la prestacion de los servicios que presta el Instituto, asi como de los ingresos que
se obtengan en virtud de las actividades inherentes a las funciones del mismo,
administrar y distribuir los recursos a cada una de las Direcciones del Instituto,
organizar y administrar los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto

para el aseguramiento de los objetivos institucionales.
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Funciones

Direccion Administrativa

Articulo 16. El Titular de la Direccién Administrativa tendra las siguientes facultades
y obligaciones:

Coordinar la administracion de los recursos humanos, financieros vy
materiales de acuerdo a los lineamientos establecidos en la materia;

Dirigir el proceso de pago de las remuneraciones al personal del instituto,
para verificar la correcta aplicacion de los recursos cumpliendo asi con lo
establecido en las bases de los contratos;

Asegurar los sistemas de contabilidad y control presupuestario del Instituto,
a fin de reportar al Director General y ante las instancias correspondientes,
en forma oportuna;

Establecer las politicas, normas, sistemas y procedimientos en la
administracion de recursos humanos, financieros y materiales del Instituto, a
fin de que se cumpla de manera eficiente con los programas presentados a
ejecutar;

Analizar y validar la documentacién relativa a los ingresos propios de los
planteles y unidades de capacitacién, a fin de controlar su aplicacién
adecuada;

Coordinar los trabajos de integracién y elaboracion del anteproyecto del
Presupuesto de Egresos Anual del Instituto, a partir de la informacién
proporcionada por las Direcciones de Area, a fin de presentarlo de manera
oportuna a las autoridades correspondientes;

Elaborar la cuenta publica del Instituto;

Verificar que cada uno de las Unidades de Capacitacion y Acciones Moviles
cumplan con las disposiciones en materia de pago y manejo de nomina, con
el objeto de llevar un buen control y su correcta aplicacion;

Validar los registros de los bienes muebles con los que cuentan las Unidades
de Capacitacion y Acciones Moviles, con la finalidad de tener un control sobre
los inventarios;

Organizar la elaboracion de los informes de la administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales de las Unidades de Capacitacion y
Acciones Moviles;

Verificar que se cuente con la documentacién probatoria en términos fiscales
y administrativos del presupuesto ejercido por el Instituto para tener el

respaldo documental y electronico correspondiente;

12
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Regular la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos
correspondientes para la correcta ejecucion de las funciones asignadas a
cada puesto;

Supervisar que el personal adscrito a las diferentes Unidades Administrativas
y Direcciones de Area del Instituto, cumplan con las normas, politicas y
controles de trabajo establecidos;

Integrar el programa anual de adquisiciones y el de mantenimiento y
conservacion de bienes, con el proposito de satisfacer los requerimientos que
presenten las areas que integran el Instituto;

Programar y supervisar los procesos de licitacion para la adquisicion de
bienes o contratacion de servicios que requiera el Instituto;

Coordinar la elaboracién y el tramite de contratos sobre adquisiciones o
servicios que celebre el Instituto;

Atender las actividades asignadas en el marco de las acciones de proteccion
civil, seguridad y emergencia en las Unidades de Capacitacion y Acciones
Moviles;

Tramitar la baja del inventario los bienes que ya no son funcionales, de
conformidad con la normatividad aplicable, a fin de determinar su destino
final;

Desarrollar todas las actividades inherentes al area de su competencia que
permitan el correcto desempefio de sus facultades y obligaciones; y

Cumplir con las demas que le confieran las distintas disposiciones legales y

reglamentarias vigentes aplicables o que le encomiende el Director General
en el ambito de su competencia.

Secretaria Ejecutiva

Elaborar oficios diarios.

Revisar e imprimir los correos electronicos.

Revisar y turnar la correspondencia.

Atender al publico que acude a la Direccion Administrativa.
Fotocopiar los documentos oficiales.

Atender la recepcion y salida de llamadas telefénicas de la oficina de la
Direccion Administrativa.
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Controlar y mantener actualizado el registro de gastos de la Direccién
Administrativa.

Revisar el registro de oficios, circulares, y memorandum que salen de la
Direccion Administrativa.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Encargado de Finanzas y Contabilidad

Analizar e informar el estado de los registros contables y presupuestales de
ingresos y egresos periodicamente.

Mantener el registro actualizado todas las operaciones y movimientos de
impacto financiero.

Integrar y emitir los estados financieros.
Llevar el control del registro de los gastos a comprobar.

Supervisar la actualizacion periddica de la informacion en los sistemas
contables.

Revisar y validar los recibos deducibles de impuestos, autorizados por el
titular de la Direcciéon Administrativa.

Coordinar la elaboracion y revisar la cuenta publica.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
1 Auxiliar Contable

Elaborar los informes del estado de los registros contables y presupuestales
de ingresos y egresos.

Realizar el registro de todas las operaciones y movimientos de impacto
financiero.

Elaborar los estados financieros.

Mantener actualizada la informacion en los sistemas contables.

14
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Elaborar los recibos deducibles de impuestos.

Elaborar la cuenta publica.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Encargado de Recursos Humanos

Coordinar y dar seguimiento a las actividades de reclutamiento, seleccion y
contratacion del personal.

Realizar el registro de los movimientos e incidencias del personal.

Elaborar la nomina y coordinar el pago de remuneraciones y la prestacion de
servicios.

Ilevar a cabo la conciliacién de la nomina de acuerdo a los financiamientos
y procedimientos establecidos;

Diseiar la politica de la Institucion en todo lo relativo al personal y las
relaciones laborales.

Disenfar las politicas para el pago y manejo de la nomina en las Unidades de
Capacitacion y Accion Moviles.

Llevar a cabo la deteccién de necesidades de capacitacion y actualizacion
del personal del Instituto.

Disefiar los canales y coordinar la difusion, entre el personal, de los
programas de capacitacion.

Elaborar la propuesta del personal que participara en los cursos de
capacitacion y actualizacion sus funciones.

Dar seguimiento al desarrollo de los cursos de capacitacion y actualizacion
de personal.

Realizar la evaluacion del impacto de la capacitacion y/o actualizacion del
personal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.1.31 Auxiliar Administrativo

o Realizar el registro y resguardo de los expedientes derivados del proceso de
reclutamiento, seleccion y contratacion del personal.

e Recabar la informacion correspondiente a los movimientos e incidencias del
personal.

o Controlar y realizar la entrega - recepcion de las néminas de pago de
remuneraciones y la prestacion de servicios.

e Procesar y elaborar los informes de resultados de la deteccion de
necesidades de capacitacion y actualizacion del personal del Instituto.

e Procesary elaborar los informes de resultados de los cursos de capacitacion
y actualizacién de personal.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
7.1.4 Encargado de Recursos Materiales y Servicios Generales

e Disedar la politica de la Institucion en todo lo relativo al uso vy
aprovechamiento de los recursos materiales propiedad de Instituto.

e Realizar el proceso de revision, verificacion, registro y actualizacion del
inventario de los bienes muebles adscritos al Instituto.

e Controlary mantener actualizado el registro de los proveedores y prestadores
de servicios al Instituto.

o Elaborar el programa anual de adquisiciones del Instituto.

e Coordinar el mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Instituto.

e Supervisar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de las
unidades vehiculares asignadas al Instituto.

e Llevar a cabo las actividades de compra y seleccion de proveedores que
participan en la licitacion de materiales, productos y servicios.

16
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Elaborar, en coordinacion con la Unidad Juridica, los contratos para la
adquisicion de bienes o servicios que celebre el Instituto.

Coordinar el tramite correspondiente a la contratacion de servicios o
adquisicion de bienes.

Disenar, en conjunto con la Unidad Juridica, los lineamientos y criterios para
la baja y/o transferencia de bienes propiedad del Instituto.

Elaborar los formatos para la baja y/o transferencia de bienes propiedad del
Instituto.

Organizar la elaboracion y actualizacion de los resguardos de los bienes
muebles asignados al personal.

Verificar y elaborar los informes de seguimiento a las acciones de
construccion, equipamiento y mantenimiento autorizados a las Unidades de
Capacitacion y Accion Moviles.

Mantener actualizado el registro de la recepcion y entrada de equipo,
mobiliario y materiales al Instituto.

Coordinar la prestacion de los servicios generales que requieran las
diferentes areas administrativas del Instituto.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.1.4.1 Supervisor de Servicios y Mantenimiento

Elaborar y dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo de las
unidades vehiculares adscritas al Instituto

Realizar las actividades de verificacion del estado que guardan los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Instituto.

Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de
los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto.

Dar seguimiento al mantenimiento de edificio

Participar en el proceso de revision, verificacion, registro y actualizacion del
inventario de los bienes muebles adscritos al Instituto.
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o Coordinary supervisar el aseo y limpieza del edificio que ocupa el Instituto.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.1.4.1.1 Intendente

o Revisar periddicamente las instalaciones fisicas del edificio que ocupa el
Instituto.

o l|dentificar, resguardar y mantener en stock las herramientas e insumos con
los cuales labora.

o Barre las areas las ares externas (Banquetas y Pasillos) colindantes
correspondientes al edificio que ocupa el Instituto.

o Limpiar los pisos, paredes y muebles correspondientes al edificio que ocupa
el Instituto.

o Reorganizar el mobiliario del area de limpieza.

« Desairollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

A A R R
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