Departamento de Administración

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA 

Artículo 46. 
1. Corresponde a los titulares de los Departamentos de Procesos Electorales y de Administración, así como al de la Unidad Técnica y al Coordinador de Partidos: 
a) Integrar la Junta; 
b) Asistir con derecho a voz y voto a las sesiones de la Junta; 
c) Solicitar al Secretario de la Junta la inclusión de asuntos en el orden del día de las sesiones, y 
d) Presentar a solicitud de la Junta, del Secretario o del Presidente, proyectos de acuerdo, dictamen, informes y cualquier asunto que estimen oportuno.

Artículo 49. 
1. Para el cumplimiento de las atribuciones que la Ley Electoral le confiere, corresponde al Departamento de Administración: 

a) Aplicar las políticas, normas y procedimientos para la administración de los recursos financieros y materiales del Instituto; 

b) Llevar a cabo los programas de reclutamiento, selección, formación, capacitación y adiestramiento del personal del Instituto; 

c) Organizar, dirigir y supervisar la administración de los recursos humanos, materiales y financieros; 

d) Atender las necesidades administrativas de los órganos del Instituto; 

e) Formular el anteproyecto anual del presupuesto del Instituto para someterlo a la consideración del Secretario Ejecutivo, así como el proyecto de cuenta pública; 

f) Proporcionar los recursos económicos y materiales necesarios previamente autorizados para la debida instalación, funcionamiento y clausura de los Consejos Distritales Electorales; 

g) Establecer y operar los sistemas administrativos para el ejercicio y control presupuestal, y 

h) Elaborar el proyecto de manual de organización y el catálogo de cargos y puestos de la rama administrativa del Instituto en coordinación con las demás direcciones y unidades técnicas y someterlo para su aprobación a la Junta; 

i) Proveer lo necesario para el adecuado funcionamiento de la rama administrativa del personal al servicio del Instituto; 

j) Proponer a la Junta el proyecto de programa de capacitación permanente y especial, así como los procedimientos para la promoción y estímulos del personal administrativo; 

k) Proponer a la Comisión del Servicio los procedimientos de selección, capacitación y promoción que permitan al personal de la rama administrativa aspirar a su ingreso al Servicio Profesional en el sistema del Instituto en los términos que establezca el Estatuto; 

l) Coadyuvar en lo necesario para el adecuado funcionamiento de la rama administrativa del personal al servicio del Instituto; 

m) Las demás que le confiera el Consejo General, la Junta, la Ley Electoral y demás disposiciones aplicables.

Artículo 50. 
1.- Para su apropiado funcionamiento el Departamento de Administración contará con la Oficina de Contabilidad y Finanzas, la Oficina de Control Presupuestal, la Oficina de Recursos Humanos y la Oficina de Recursos Materiales, que tendrán las siguientes funciones: 
a) Oficina de Contabilidad y Finanzas: 
I. Proponer programas y políticas necesarias para el desarrollo de sus actividades; 
II. Formular trimestralmente informe de actividades y avances programáticos; 
III. Registrar y captar oportunamente las operaciones del Instituto que signifiquen una afectación en los registros contables, conforme a la normatividad aplicable; 
IV. Cumplir con las disposiciones y declaraciones fiscales; 
V. Establecer y mantener un sistema de control de los ingresos por subsidio proporcionados por el Gobierno del Estado; 
VI. Establecer y mantener un sistema de control de las operaciones bancarias del Instituto, así como solicitar a las Instituciones bancarias información sobre estados de cuenta y cortes mensuales; 
VII. Establecer y mantener un sistema de control de egresos que comprenda la calendarización y pagos a proveedores; 
VIII. Mantener un archivo con la información de los diversos programas del área contable del Instituto; 
IX. Presentar mensualmente los estados financieros del Instituto; 
X. Proporcionar la información contable requerida por la Comisión Especial de Administración y Presupuesto, el Departamento de Control Interno y los auditores externos; 
XI. Conciliar mensualmente la información del Sistema de Contabilidad con el Sistema de Activos; 
XII. Integrar mensualmente la conciliación de registros contables con el Sistema de Recursos Humanos; 
XIII. Integrar mensualmente la conciliación de registros contables con el Sistema de Presupuesto; 
XIV. Coadyuvar en la elaboración de la Cuenta Pública, y 
XV. Las demás que le sean conferidas por el titular del Departamento de Administración. 
b) Oficina de Control Presupuestal: 
I. Integrar los formatos que se utilizarán para la realización del anteproyecto de presupuesto anual de egresos y del cierre del ejercicio presupuestal del Instituto; 
II. Prestar la asesoría requerida a todas las áreas en la elaboración del anteproyecto de presupuesto anual de egresos; 
III. Consolidar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos del Instituto, para su aprobación en el Consejo General y posterior remisión al Titular del Poder Ejecutivo del Estado; 
IV. Coadyuvar en el control del gasto; 
V. Operar el sistema de presupuesto; 
VI. Verificar las variaciones presupuestales mensuales entre el presupuesto aprobado y el gasto ejercido; 
VII. Integrar los avances programáticos y presupuestales; 
VIII. Proporcionar la información programático presupuestal requerida por la Comisión Especial de Administración, el Departamento de Control Interno y los auditores externos; 
IX. Integrar mensualmente la conciliación del sistema de presupuesto con los registros contables; 
X. Integrar mensualmente la conciliación del sistema de presupuesto con el sistema de recursos humanos; 
XI. Coadyuvar en la elaboración de la cuenta pública; 
XII. Elaborar el cierre presupuestal del Instituto; 
XIII. Coordinar con las demás oficinas del Departamento, la ejecución de sus actividades, y 
XIV. Las demás que le sean conferidas por el titular del Departamento de Administración. 
c) Oficina de Recursos Humanos: 
I. Aplicar las políticas del departamento relativas a reclutamiento, selección, contratación permanencia y separación de personal; 
II. Operar y mantener actualizado el sistema de recursos humanos a través de la elaboración de proyectos y programas que mejoren las condiciones de los empleados del Instituto; 
III. Efectuar los pagos al personal del Instituto en los días y horas establecidos; 
IV. Impartir los cursos de inducción al personal de nuevo ingreso del Instituto; 
V. Implementar y coordinar los cursos relativos a la capacitación y adiestramiento del personal; 
VI. Mantener vigentes y actualizadas las pólizas de los seguros de vida y accidentes del personal del Instituto; 
VII. Elaborar mensualmente la conciliación del sistema de recursos humanos con los registros contables; 
VIII. Atender los requerimientos de información en juicios laborales, y 
IX. Las demás que le sean conferidas por el titular del Departamento de Administración. 
d) Oficina de Recursos Materiales: 
I. Administrar las áreas de almacenaje de recursos materiales; 
II. Resguardar los bienes del activo fijo; 
III. Atender las necesidades que generen las áreas de trabajo, a través de solicitudes de adquisiciones de bienes o servicios; 
IV. Tramitar las órdenes de compra y de servicios; 
V. Coordinar al personal del servicio de limpieza y mantenimiento del Instituto; 
VI. Conciliar mensualmente la información del sistema de control de inventarios contra registros contables; 
VII. Coordinar el servicio de mensajería del Instituto; 
VIII. Tramitar las solicitudes de cotizaciones a los proveedores del Instituto; 
IX. Cumplir con las disposiciones administrativas respecto del uso de vehículos propiedad del Instituto. 
X. Efectuar por lo menos una vez al año el inventario físico de bienes, conciliando contra el sistema de control de inventarios y proponer las bajas de activos obsoletos e inservibles; 
XI. Coordinar el mantenimiento y abastecimiento de gasolina de los vehículos propiedad del Instituto; 
XII. Proveer de los insumos y materiales necesarios para la instalación y mantenimiento de los locales que servirán para la instalación de los Consejos Distritales Electorales y las delegaciones municipales durante los procesos electorales, que a continuación se indican: 
1. Contratar servicios de suministro de energía eléctrica, agua, telefonía, internet y demás que sean necesarios para su debida operación y funcionalidad; 
2. Realizar la entrega de mobiliario y equipo de oficina, así como mantener vigente su inventario y resguardo; 
3. Coordinar el abastecimiento de gasolina, papelería y mantenimiento de oficinas y vehículos; 
4. Coadyuvar en la implementación del plan de emergencia para el día de la jornada electoral, y 
5. Los demás que se requieran para el adecuado desarrollo del proceso electoral. 
XIII. Apoyar en la contratación del servicio de vigilancia del Instituto, y 
XIV. Las demás que le sean conferidas por el titular del Departamento de Administración.
