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3. Atribuciones

Al frente de la Unidad de Coordinacion Administrativa, Financiera e Informatica,
habra un Coordinador el cual tendra 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 Informética y Estadistica

« & & &

Corresponde ala Unidad de Coordinacién Administrativa, Financiera e Informatica
el ejercicio de las siguientes funciones:

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrolio de los programas y
acciones encomendadas a la Coordinacion a su cargo,

Acordar con el superior jerarquico, la resolucién de los asuntos cuyos tramites se
les haya encomendado’

Formular dictdmenes, opiniones e informe que le sean encomendados por el
superior jerarquico;

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

Formular, conforme a los lineamientos establecidos por el Secretario, los
anteproyectos de manuales administrativos correspondientes a la Coordinacién a su
cargo.

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

Asesorar técnicamente, en asuntos de su especialidad, a las unidades
administrativas de la Secretaria, asi como a las demas unidades, Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado, previo acuerdo del superior jerarquico;

Intervenir en coordinacién con la Direccién General de Recursos Humanos, en la
evaluacién y capacitacién del personal de la Coordinacién a su cargo, de acuerdo
con las politicas vigentes en materia de administracién de los recursos humanos;

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

Elaborar los informes y estadisticas relativas a los asuntos de la compete
Coordinacién a su cargo; 7
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Conciliar y dar seguimiento de la cuenta bancaria de! fondo revolvente asignado a
la Secretaria,

Reunir fa documentaci6n y salvaguardar la informacién financiera generada como
consecuencia del ejercicio del presupuesto asignado a la Secretaria.

Realizar pagos a proveedores y prestadores de servicios de la Secretaria por
concepto de bienes y servicios contratados, con cargo al fondo revolvente.

Integrar los libros de seguimiento de documentacion tramitada y pagada.

Recibir y tramitar contrarrecibos y cheques emitidos por la Secretaria de Finanzas y
Administracién de cuentas por liquidar certificadas y fondo revolvente.

Elaborar informes trimestrales del comportamiento del fondo revolvente para su
tramite ante la Contraloria General.

Proponer medidas para el mejoramiento de tramites financieros, para facilitar y
agilizar la operacién financiera de la Secretarla.

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

7.1.4 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales:

Instrumentar los sistemas, procedimientos y servicios técnico-administrativos, para
el manejo de los Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria

Proporcionar y controlar los Servicios Generales relacionados con la seguridad,
vigilancia e inspeccién de los inmuebles e intendencia.

Controlar los inventarios de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la
Secretaria, tramitar ante la Secretarla de Finanzas y Administracion para enajenar
los que por sus caracteristicas y afios de servicio resultan obsoletos.

Controlar los Servicios Generales relacionados con los mantenimientos oportunos al
Parque Vehicular de la Secretaria; de toda la documentacién relacionada con las
mismas, tales como Bitacoras de mantenimiento y Combustible.

Realizar los tramites necesarios para efectuar las reparaciones y mantenimiento al
mobiliario, equipo, vehiculos y maquinaria asignada a la Secretaria.

Supervisar el control de la documentacion de los inmuebles de la Secretaria, en

propiedad y rentados, con el fin de mantener actualizados s
respectivos.
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Coordinar la elaboracién de los programas de mantenimiento permanente a las
instalaciones, equipos, vehiculos y muebles, propiedad y al servicio de la
Secretaria, con el propésito de conservarlos en buen estado de operacion.

Recibir e integrar los expedientes de los siniestros ocasionados a los bienes
muebles e inmuebles propiedad de la Secretaria de acuerdo a la normatividad en la
materia e informar a la Direccién de Servicios Generales e Inventarios para el
control y manejo del Seguro Institucional de Bienes Muebles e Inmuebles.

Dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular de Ia
Secretaria

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y las que le asigne el
Secretario y el Director General en ejercicio de sus atribuciones.

7.1.4.1 Intendente

Realizar el servicio de mantenimiento y limpieza de las oficinas en general para
mejorar y mantener la buena imagen de las 4reas interiores y exteriores del
inmueble donde se ubican las oficinas de la Secretaria de Pesca, Acuacultura y
Desarrollo Agropecuario.

Realizar el servicio de fotocopiado de documentos oficiales, asi como evar un
registro y control del mismo.

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y las que le asigne el
Coordinador y el Jefe de Departamento en ejercicio de sus atribuciones.

7.1.4.2. Mensajero

Realizar la entrega de documentos oficiales a las diferentes Dependencias del
Ejecutivo Estatal, asi como Dependencias Federales.

Apoyar a las diferentes 4reas de la Secretaria para trasladar los vehiculos oficiales
a los talleres.

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y las que le asigne el
Coordinador y el Jefe de Departamento en ejercicio de sus atribuciones.

7.1.4.3. Velador

Realizar el servicio de vigilancia del inmueble que ocupa la Secretaria, asi como de
los bienes muebles bajo su resguardo.

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y las que asigne el
Coordinador y el Jefe de Departamento en ejercicio de sus atribuciopes /
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