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3. Atribuciones

Al frente de la Unidad de Coordinación Administrativa Financiera e Informática,
habrá un Coordinador el cual tendrá las funciones que le asigne este Manual y
coordinara las siguientes Unidades Administrativas:

•Departamento de Recursos Humanos.

•Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
•Departamento de Recursos Financieros.
•Departamento de Informática y Estadística

Corresponde a la Unidad de Coordinación Administrativa, Financiera e Informática
el ejercicio de las siguientes funciones:

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y
acciones encomendadas a la Coordinación a su cargo;

Acordar con el superior jerárquico, la resolución de tos asuntos cuyos trámites se
les haya encomendado'

Formular dictámenes, opiniones e informe que le sean encomendados por el
superior jerárquico;

Formular los anteproyectos de presupuestos de egresos que le correspondan,
conforme a normas establecidas;

Formular conforme a los líneamíentos establecidos por el Secretario, los
anteproyectos de manuales administrativos correspondientes a fa Coordinación a su
cargo.

Coordinarse con los titulares de las otras direcciones de la Secretaria, cuando así
se requiera, para el mejor funcionamiento de la misma;

Asesorar técnicamente, en asuntos de su especialidad, a las unidades
administrativas de Ja Secretaría, así como a las demás unidades Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado, previo acuerdo del superior jerárquico;

Intervenir en coordinación con la Dirección General de Recursos Humanos, en la
evaluación y capacitación del personal de la Coordinación a su cargo, de acuerdo
con las políticas vigentes en materia de administración de los recursos humanos;

Coordinar las funciones del personal a su cargo y vigilar que se desempeñen con
productividad y eficiencia;

Elaborar los informes y estadísticas relativas a los asuntos de la compe^^p^iarde la
Coordinación a su cargo;
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Otorgar al personal de la Secretaría la capacitación y asesoría neces^papara el
uso del equipo y los programas de cómputo;
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Organizar en coordinación con los demás órganos administrativos que integran a la
Secretaria, el crecimiento ordenado de los sistemas de información que estos
requieran, asi como evaluar dichos requerimientos para detectar los de mayor
prioridad;

Difundir y vigilar el óptimo aprovechamiento de los bienes informáticos con que
cuenta la Secretaría;

7.4.6, Departamento de Informática y Estadística.n

7.4.5. Departamento de Recursos Humanos

Llevar el registro, control y evaluación del recurso humano para eficíentar su
desarrollo,

Tramitar ante la Secretarla de Finanzas y Administración la creación, cancelación
de plazas, así como promociones, licencias, reactivaciones, incrementos o
decrementos de sueldos y cambios de adscripción.

Realizar el pago de remuneraciones al personal por medio de nóminas emitidas por
la Dirección General de Recursos Humanos.

Supervisar el registro de entradas y salidas del personal y de ser necesario tramitar
los descuentos correspondientes por faltas y retardos.

Integrar y actualizar ios expedientes del personal que labora en la Secretarla de
Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario,

Elaborar constancias laborales y de vacaciones del personal de la Secretarla de
Pesca, Acuacuttura y Desarrollo Agropecuario.

Tramitar ante la Dirección General de Recursos Humanos, licencias, vacaciones,
incapacidades médicas y cuidados maternos, para su registro y efectos
procedentes.

Elaborar y tramitar ante la Dirección General de Recursos Humanos, las actas
administrativas y constancias de hechos por irregularidades del personal.

Las demás que te confieran las disposiciones aplicables y las que le asigne el
Secretario y el Coordinador en ejercicio de sus atribuciones.
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