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CAPITULO XII
DE LAS ATRIBUCIONES DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

Articulo 18. La Unidad de Administraciéon estara adscrita a la Oficina del Auditor Superior y, sin
perjuicio de lo dispuesto en otros articulos de este Reglamento, su Titular tendra las atribuciones
siguientes:

I. Coordinar la integracién de las propuestas de modificacién a la estructura interna del Organo
Superior, y las actualizaciones que correspondan a este Reglamento, y someterlas a consideraciéon del
Auditor Superior;

II. Proponer al Auditor Superior la implementacién de programas de desarrollo humano, formacién,
capacitacion y especializacion de los servidores publicos del Organo Superior, que contribuyan a
asegurar la competencia técnica y profesional;

III. Supervisar los cursos de induccién para los servidores publicos de nuevo ingreso del Organo
Superior;

IV. Instruir la gestién del tramite administrativo para la publicacién de la normatividad del Organo
Superior;

V. Instruir la gestion, previa autorizacion del Auditor Superior, de los movimientos, designaciones y
terminacién de las relaciones laborales de los servidores publicos del Organo Superior, de acuerdo con
las disposiciones juridicas aplicables, y en coordinacion con la Secretaria de Administracion y Finanzas
del Poder Legislativo;

VI. Instruir la gestiéon de las solicitudes e incidencias laborales de los servidores publicos del Organo
Superior, de acuerdo a las disposiciones juridicas aplicables;

VIIL. Instruir la participacion en la instrumentacién de las actas administrativas y/o circunstanciadas
iniciadas a personas servidoras publicas del Organo Superior; asi como supervisar el registro y

seguimiento de éstas;
Fraccién reformada POGG 14-10-2024

VIII. Derogada.
Fraccién derogada POGG 14-10-2024

IX. Requerir a los titulares de las areas del Organo Superior la informacién presupuestal para elaborar
el Anteproyecto de Presupuesto Anual,

X. Coadyuvar con la Unidad de Planeacion y Seguimiento Institucional en la integracién del
Anteproyecto de Presupuesto Anual;

XI. Coordinar la elaboracion del Informe del Presupuesto Ejercido por el Organo Superior y someterlo
a consideracion del Auditor Superior;

XII. Participar como area usuaria en los procedimientos de adquisiciones, adjudicaciones,
arrendamientos y servicios que soliciten las unidades administrativas del Organo Superior;

XIII. Suscribir, en el ambito de su competencia, en representacién del Organo Superior, con visto
bueno de la unidad juridica, los convenios, contratos, acuerdos y cualquier otro instrumento juridico
necesario, relacionados con la administracion de recursos financieros, humanos, técnicos, materiales,
bienes muebles e inmuebles y servicios conforme a las disposiciones juridicas aplicables;
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XIV. Instruir y coordinar la gestién de los recursos publicos que requiera el Organo Superior para el
ejercicio de sus funciones;

XV. Instruir y gestionar las solicitudes de recursos materiales requeridas por las unidades
administrativas del Organo Superior, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XVI. Dirigir y supervisar la organizacion, conservacion y administracion homogénea de los archivos en
posesioén del Organo Superior, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XVII. Coordinar y vigilar el cumplimiento de los programas de capacitacién internos y, en su caso,
externos;

XVIIIL. Coordinar el programa interno de proteccion civil;

XIX. Dar seguimiento a las acciones tendentes al establecimiento del Servicio Civil de Carrera en el
Organo Superior;

XX. Instruir la elaboracién de las designaciones del personal de mandos medios a superiores de
acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables, para firma del Auditor Superior;

XXI. Derogada.
Fraccién derogada POGG 14-10-2024

XXII. Coordinar e instruir la administracién del parque vehicular, en coadyuvancia con las unidades
administrativas del Organo Superior;

XXIII. Coordinar el procedimiento de entrega-recepcién de los servidores publicos del Organo Superior;

XXIV. Colaborar con la actualizacién del inventario y la atencién a las solicitudes de mantenimiento
de bienes muebles e inmuebles;
Fraccién reformada POGG 30-05-2022

XXV. Instruir, coordinar y autorizar el fondo revolvente asignado para cubrir los gastos derivados de
las necesidades de atencion inmediata y/o urgentes del Organo Superior, y
Fraccién reformada POGG 14-10-2024

XXV Bis. Suscribir circulares en el ambito de sus atribuciones; y
Fraccién adicionada POGG 30-05-2022

XXVI. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales, manuales, las disposiciones juridicas
aplicables y las que le asigne el Auditor Superior.
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