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l. lnlroduoc¡ón

El presente Manual Especlf¡co de Organización de la D¡recc¡ón General de
Adm¡nistración y F¡nanzas, ss de observancia general, como ¡nstrumento de
información y de consulta, es un medio de fam¡liarizarse con la estructura orgán¡ca
y con los d¡ferenles n¡vel$ ierárquicos que contorman esta organización, su
consulta permite ¡dentificar con claridad las func¡ones y responsab¡lidades de cada
una de las áreas que la integran y ev¡tar la dupl¡c¡dád de funciones.

La Direcc¡ón General de Administrac¡ón y Finanzas, const¡tuye una base para la
formulación y control presupuesial, que perm¡ta coadyuvar en la operación de los
d¡versos programas y proyectos product¡vos de la Secretarla de promoc¡ón y
Desanollo Económico, con las atribuc¡oneg que le confiere la Ley Orgán¡ca de la
Admin¡stración Pr'rbl¡ca del Estado y su Reglamento tnterior, gest¡ona y coord¡na la
planeac¡ón de los recursos financieros, maisíales y humanos necesarios para la
!,- ¡ iúr¡()ii de las tres Subsecretar¡as y ta Coordinac¡ón censral de Desaíoltt
{ti"lsrd¡iaDta que intogran la Secretarla de Promoc¡ón y Desanollo Económ¡co.

(r
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2. f|l|ltEo Jurldloo

Conrütualón Pollüa¡ de loo Ert¡dor Unldo. H.lcrno.. (D.O.F. 5 d€ fobrero
de 1917, r¡lümr reÍoma D.O.F. 26 Feb/2013)

C.on ütuolón Pollücr dol E.t do Ub|t y sob.r.no .t. Bd. C.llfomlr 8u¿
(tJltha refoma 8.o. No. 16 20/Abr.¿013).

toy Or?ganlc. de h Admlnbr.clón Fúbllcr d.l E ¡do.l. B{r Celllomh tue
(Ultlma refoma B.O. No. 25 bls d€l lUJunio¡¿o13).

LeJ do Adqul.lclonc!, Anrndamlenio. y Scwlalo. d.l Soafor públloo (última
reforma D.O.F. I 6/Ena./201 2).

LBy Fsdoral del Truba¡o. (D.O.F. 3i/Dta.t2007).

Lsy do Obras Públlcar y Eon lcloB Rol.clonada! con laa [bmra. (t¡ltima
rcbrma D.O.F. l6/Ene¿012).

lfy de Ob|as P_rlbllc¡a.y Sory¡clo! Rebclon.do! con L. übm!. del E¡tr.lo y
üunlclplos do Bq¡a Cal¡fomta 9ur, (8. O. No. 71, 31 /Dto"fz(XX r¡tüme r€forma B'.
O. No. 60, 27lOc{. / 2005).

J.oy da Coordlnaclón Flscal (r¡lüma reforma publicada D.O,F. del 12y Dlci.¡mbre/
2011).

Loy da Planesclón del Ertado de Bdr Calltomta gur (8.O. No. 40
10/Agas./200rt). tJruma r€foma B.O. 5a tOOtc¿OtZ

Ley d€ Adqu¡¡lclono3, A,rondlmlsnto. y go|vlclo. del Eltado d. BrJr
C¡llfamla Eur (8.O. No. 09, 31/dtc./2OOZ)-.

h:l-*-O.!]::_Pjq[T:",y,S€rytcbE Rot ctonr.to. Gon h. f,bm.! d,.t Elrldo y
u-nrctpto¡ de- BaJ¡ Cettfomla Sur (8.O. No. 71, 3i /Dic./200¡f (t¡ltlma refoÍna B.-

O. No. 60, 27loct. / 2005).

!ry foL9gl {n!¡gorruBetón sn contrt¡ctono, púb[ca. (publlceda en elD.O.F. f 1/Jun/2012).

L.y.-do lo. _Trrb.jador€s .l Sorvlclo d.l E üdo y unblplos do Brl¡c.[fomtr sur- 
- 

(p, 9. No. i l bb, 23/F€b"r2oo., É. ó. lCíii. ió¡.f6on uru.aEfoma B.O. 38 del3,tüuvi2012
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. t tólnr¡t-t¡b¡¡nrncS.t ttUG. tür.lfütbóB{. $tttool er, fO f.. rt -¡¡t¡ l,b..¿oü (úr¡m. f!bm. B.O. Io.
10. 12,hr¿oto|.

l¡r d. !-9g!rt!- I t¡r trü¡bc aú$c ¡a E t¡.to t b.r¡.o|¡¡ ¡ ¡lr cü.ú ar(ü|r Éñt. B.O. ilo. tE ZOrr¡,t2Or t).

l¡t.b Pttf,|,|SyGrtddíOóFü[coE ¡¡t (t¡lft|. n'bín
d.cr$ 15. t7.t2 B.O. t5. tt. lt/h¿ofl).
l¡t.|. Cooñh.o|..l ñ.d¡a !.ú d. B{¡ c¡llbnb Sr¡r (8.O. No. 7t dc
20,Dic.f¡005, ün ,*,|||. 8.O. t|o Il, l0,F€b-.20i2).

Fy_ ry!!!| r¡ Frr¡m t n-por.il¡üd H¡cdÉrt . (D.O.F.
lmn€/2{112).

|' t dr Clf,EL t Iccb¡b -l !üó ü Efts Grmornb 3rr (8.O. No. tE,
2o/Mer¿02ü6).

L.yc.||.nl ót*d, (mF Ottr Dr198a).

H¡n f¡do||.l d¡ D¡¡r¡¡5 tlt¿011, D.O.F. DEL 2olfreyo/2019

Plr|¡ E ¡trl d. O-Jrdo20ll{i3
R.g[!müb ffió baasürb daprtnroolür y Drernoto Económlco
(8.O. t\b. 59, 20,odÍDÍ).

R.¡J.m$lo ¡ü.lr¡I Go¡f ¡b phclóo D.|l¡.l O-.rrolb ó.1E üdo
.L EC. C.ll6nr¡ ¡r. O.O. 6rü¡to20ll).

R.gh|l nb.b b l¡tor.J- ¡I| O.O.F. r{t|hfl9$).
U.r..o|h!b. F¡ d ql!úb fl OÉ r b lüaoLlr.ló.t AúUb¡ L¡¡f
(8.O. ¡41,20,8.fú:U)

O.c¡.b üf trre.Éó lrn t b tdlrrfó.L p.O.F. ntor'm1z).

!t!|rúq!-l! Cc¡rü.da.ob. .h.c tt^'|ñ.ob. (O.O.F.
30r ¡n20ra,
E ¡ÍE - l[rI-I|Ia a 

-t 
E ó 

-O 

t¡Eo.r Flr.l h.,r!¡ fata dr hr n r¡ürrrrrilr iri ó anio dr zoo¡l '
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3. Atr¡bucion63

Al frente de la D¡recc¡ón General de Administración y Finanzas, habrá un D¡rector
el cual tendrá las func¡ones que le as¡gne este Manual y coofdinara las siguienles
Unidadgs Admin¡strat¡vas:

. Direcc¡ón Adm¡n¡strativa y Financ¡ere.

. Dirección de Segu¡miento y Programas Convenidos-

. Enlaces Administrat¡vos por cada Subsecrelaria.

Corresponde a la Dirección General de Adm¡n¡strac¡ón y Finanzas el ejercic¡o de
las sigu¡entes funciones:

. Acordar con el Secretar¡o el despacho de los asuntos relevanles de las
Un¡dades Administrat¡vas a su cargo;

. Desemp€ñar las func¡ones y las com¡siones que el Secretario le dslegue o
encomiende, y mantenerlo ¡nformado sobre 6l desaÍollo de sus act¡v¡dades;

. Someter a la aprobac¡ón del Secretar¡o aquellos estudios y proyecios de
disposic¡ones .¡uridicas, bases y reglas de carácter general, normas,
lineamientos y pol¡l¡cas que se elaboren en el área de su responsabil¡dad y
que asi lo ameriten;

o Vigilar que en los asuntos de su competenc¡a se dé cumplim¡ento a los
ordenamientos legáles y a las d¡spos¡c¡ones que resutten apl¡cables;

o Dirilir, prográmar y coord¡nar las labores de las Unidades Admin¡strat¡vas a
su cargo y estabtecer mecan¡smos de ¡ntegrac¡ón e interelación que
prop¡cien el óptimo desanollo de las responsabiidades que son compet€nc¡a
de la Secretaríai

. Formular los anteproyectos de programas y de presupuesto que les
correspondan:

. D¡clar las medidas nec€sar¡as para el mejoram¡enlo del seN¡c¡o de tas
unidades que se le hubieran adscrito y propóner al Secretario la delegac¡ónen serv¡dores públ¡cos suballamos, de atribuc¡ones que se les nayan
encomendado;

I Part¡cipar y, 9n su caso pres¡d¡r,
comités, subcom¡tés y grupos de

cuando sean des¡gnados para ello, los
fábajo en donde se anal¡cen y elaboren

Dirección Gen€ral de Adminisrr¿.ión y finanzas SpyDE



pfoy.obl o $llvldadaa üptdños qt€ soan aomp€tencia de la S€cr€ü¡rf¡,
dc oonbnnldrd mn b dilpo.hbnas Jurldices apl¡cablósi

Propoñaf a|| al ambllo dc |ua rtlbuclor'taa las oolltlca!. lineambrúo3 inbmos
dc crraobr tóonico y cdminirtaüvo, s¡stémas y procedimientos @nforme a
let cuaLs b¡ ü!¡nos d6concfilrados d€anollarán 106 programas
aprobádos por cl s€ar€tarioi

Propon€r al Soq€tarb, la adopclón de pollticas y l¡mam¡entos en foros y
lem¡a n¡oionrLt o Inbm¡clonales compotencia de la Secr€tarla, ast cofm
prcgrtm¡¡ y pfoycatot tlc eooperación técnica con organismoa e
¡nstitucions8 nadomlos o internaclonales con los oue se auscriban
conven¡oc de la compgbnc¡a de la Dependoncia;

Proponer al Secr€tarlo las polltbas, l¡neam¡entos, sistsmas y proced¡m¡entos
qu€ deban rsgir en las Un¡dad$ Adm¡nistrativas que ss les hub¡€ren
adscrito; comunicsr a éstas los acuerdos respect¡vos y apoyar técnicarn€nte
la desconcenlrac¡ón y delegación de facultade8 de didlas Unk ades:

Coadyuvar con la8 dependenc¡as federales cornpobntes sobre d
otorgsmiento, revocadón, modificación Bobr€ El uso, eproyecham¡ento y
e)elotación de recursoa naturale3, mineros y agrop€cuaflos sujotG a ta
cd¡D*nc¡a H6ral, asf como cuando autoricen la suslitucitn de 3us
tihlri€¡. de conformldad con las disposic¡ones logates apt¡cábles;

fteeqün¡r b fficmasióñ, datoo y h cooperación técnica que le s€€n
S|qt|ülda por oüaa deper¡dendas dé la Arlministración Pt¡bl¡ca Federal,
Efat¡l 

- 
o lúu{@|, d€ acr¡edo a las normas y potfticas gue hub¡ere

aFad|.lo o -atahdo ol S€d€tario:

R€sotvor los ¡€cursos administraüvo8 que, conforne a las dbpGiqon€o
legabs y reglatnentafias, le con$pondan:

Reclbir sn acu€rdo ord¡nado 8 los tltulares de las Un¡dad6 Admin¡strativas
qug.8é la. ñ.rúiar€n adscdto y en acuerdo efraord¡nario a cuahuier otro
sorv¡dor públ¡co subaltamo, aal corno concsder audienc¡a at púgIgl-)

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribtc¡iolis y aquelos
!ue. l" :6en Beñalados por detegac¡óñ, encom¡enda o te coneqónOán por
ruPLnob; y ' ,...-

D¡rpcclóD Gemr¿l de AünlDtltraclón y ffñ¡n"ás SpyDE



. Las demás que le conf¡era el S€cretar¡o y las qua le señalen las
dbpos¡ciones legales y roglamentar¡as relaüvas. asf como las que compelen
á las Unidades Admin¡strat¡vas que se les hubieren adscrito.

D¡rccdó¡ G€Der¡l de Admlntstractór y ffn.n"¡s SpyDE



4. Estructura Orlánica

4.l.Olrecclón Osngral

-:
D¡re.ción General de Adninistración y fina¡as SpIDE

4.1,1. Socretar¡a

4.1.2. Auxlllar Adm¡n¡strat¡vo
4.1.3. Depart¡mento de Conlrol Interno
¡1,1.4. Enlrce. Adminl.trat¡vos 14)

4.2. Dlreeción Adm¡nistrativa y Flnanciera

4.2.1. Secretarla

4.2.2. Da flrrn€I|to d6 Recu|los FlnarrcleroF

4.2.3. Daoart¡|nenlo de Recu|lor |tatcrlalga y gst.lélo3 Coner¡Lt

4.2,3.1. htend€nter(4)

JüaLh.oüóHüñrrn
l-rh¡t¡üvo

|.l.¡únhntr dc la Frwr.mrt Conyenldos.

a¡.t, d. Opcr.olón y Sggulmlonto en V€nt¡nlll.
4,3.1.1. Anrll.tr d. Inionnaclón

,1,3¿. Daplrt¡monto de Segulmiento de Programas Convenldos.

4.3.2,1. Anallsta de Información

(¡

\
i:,í

-.. * .f;.- .
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5. Organigrama

Dop¡ri.ñ.nlo d. ¡t curlor

Dlr.cc¡ó¡ (|. t gü¡na¡ba
l6Prog |¡t Cony|nEoa

O.p.rt mmro d. Op.r.ctón y
S.su¡n¡.ito €¡| V.nt n t.

Enhco Admlnlrts üvo Dor
c..r¡ gub.6crut¡rh {a)

o.p.rl¡rn.nto d,. s.gu¡mt.mo
.L Prolram.! Conycddo.

^ur¡l¡¡r 
Adm¡nl¡tr¿tlvo

Dir€cclón cereral de Admtnis¡.actón y nnaDzas SpyD E
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"'aFfl
'¿1l'z-

6. Obletlvo

Admlnbfaa con criterios de racionalidad y digc¡pl¡na presupues¡al los recursos
mabfal€a, humano€ y llmncleros asignados a la S€oretarfa, para el cumpl¡ni€nto
da,ba 9|ograma! establecidor, con la apl¡cación estricta do la normativ¡dad en la
ttúDtl¡, pltr unl oportuna y transpárente rend¡c¡ón de aréntÉ8| asl @mo fom€ntar
b inFracciül ds lo8 tres niveles do gob¡emo, Fsderal, Estatal, Municipal y
Prcductores Agrop€cuarios y Forestak¡s, con el f¡n de l¡jar altemaüvas que pem¡tan
b ond¡rranc¡a de recursos económicog para instrumentar proyectos product¡vos en
ap€go a las reglas de op€rac¡ón r€lativa8, en beneficlo de los ptoduclores de b
Ent¡dEd Fara meiorar su nivel de vide.

' Úqer '¡ürFts ¡_

",lq!h ' -:ri

.:

Dlrectión Cenerál d€ Admlnlstr¿ctón y tinanzas SpyDE
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Planear, programar, presupuestar, controlar y evaluar las activ¡dades ¡nrernas oe
adm¡n¡stración y gasto públ¡co de la Secretaria.

Programar, organ¡zar, d¡r¡g¡r, controlar y evaluar el desarrollo dg los programas y
acciones encomendadas a la Dirección a su cargo.

Acordar con el Secretario, la resoluc¡ón de los asuntos cuyos tÉm¡tes se le haya
encomenoaooi

Em¡tir opin¡ones e ¡nformes que le sean encomendados por el Secretario

Formular los antep¡oyectos de Prssupuestos de Egresos que le corresponoan
conforme al procadim¡ento que establece la Ley de presupuesto y Control del
Gasto Públ¡co Estatal:

Formular conforme a los lineamientos establec¡dos por el Secretario los
manuales de organ¡zac¡ón y de proc€d¡m¡entos de la Secretarla Dara su
poster¡or aprobac¡ón y publicac¡ón en el Boletin Otic¡al del Gob¡grno del Estado:

Coord¡narse con los titulares de las otras Unidades Adm¡nistrativas de la
Secretaria, cuando así se requ¡era, para sl mejor func¡onam¡ento de la misma;

Intervenir en coord¡nación con la D¡rección de Recursos Humanos de Of¡cialla
Mayor, en.la evaluación y capac¡tac¡ón del personalde la Secretariá, de acueroo
con las políticas v¡genles en mater¡a de admin¡stración de ,a"ur"o" hrr"no",

. Adm¡nistrar y controlar los tondos revolventes que estén a cargo de lasecretarla de promoc¡ón y Desarrollo Económ¡co pár" 
"id¿; l" 

-"gr""o. 
qu"estén autorizados a cubr¡r, as¡ como turnar los comprobanles de gastos a lase-cretarfa de Finanzas para el reembolso corespondiente, vié¡fanio ra coneaa

7. Funciones

7 ,1. D¡rector General

apl¡cac¡ón y et ejercic¡o de las part¡das de d¡cho fondo_

. Coordinar las func¡ones del persona¡ a su
con productividad y efic¡encia;

cargo y v¡g¡lar que se desempeñen

. Rec¡b¡r en acuerdo a los serv¡dores prlblicos y conceder audiencn a ¡osparticulares;

. Suscribir documentos ralat¡vos alejercicio de sus funciones

Di¡ecc¡ó¡ cenerat dé Adm¡nisr¡ác¡ón y finánzis SpyD[ Página 13



. Vlglllr €l rÍ¡cto cumpllmlrnto de la8 leyos, reglamenbs, y r€91a8 d€ operaclón
de lor programas quo s3 le tengan encomendados;

o EJercar el prEsupu€gto eutorlzrdo e le S€q€tarla, en apago a tE nomahrilad
eDlicable.

. Tum¡r ! l. Dir€cc¡ón do Rocuflos Humanoo depondlent de Ofcla a Mayor d€t
GobLrno drl E.tado, la relac¡ón de S€rv¡dores públlcos que ng¡sken ldeudos
po¡ oonioapto da vláücor por oom¡¡ionos olclale¡ conf€rftta¡ y otros ad.t¡doa,
pria quc fralloa loa dolcucntor coraaoondientor.

Las demá¡ que le confieran las dtrpodc¡one8 aplicables y ta! qu€ t€ aslgne €l
Secratado en ejorc¡cio de 8us atr¡buclones.

7.1,1.'1. Secreta¡la

. R€c¡bir, reg¡st¡er y turnar la correspondancia alár€a corespondiante

. Elaborar ollc¡os, memorándum y c¡rculares

. Afdtivar dooum€ntac¡ón oficlal, llevando un cont¡ol de la micma

I Reolblr y reallzár llamáda3 telefón¡cas of¡cialee

r Apoyar on al |€ ulmionio de docuÍlonto€ tumados a la S€or€tarla do Flnanza!
prfr ¡u plgo.

. Le¡ dqnár qqa.lc contlelrn llr dt¡posicione! aplicablas y lar que to ajgne €l
E¡rEtor @noral €n ejercicio de ¡uc atribscion€s.

7.1.1.2 Aur¡llar Admlnlltraüvo

. Elaborar bitácora¡ de cornbustibte de los vehlculos asigngdos a la Dheccktn

. Oar Eegu¡mlento al manlen¡m¡ento preventfuo y corectivo del parque vehicular
de la Secretrarla

. Apoyar en la ef rega y r€cepclón de cuentas po¡ llqu¡dar 6n la Secretar¡a de
Ftnanzaa

. Apoytr cn al fadado y recepclón de vehículos a log tall€r€s del Gobi€mo del
E¡raoo y Ag€nd!! A¡tgmeic€s para su mantsn¡m¡€nto preventivo y
corr€ctfuo.

D¡.€cclór G€n€ñl de AdmtdsEactón y ñnanrás SryDE
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Las demás que le conf¡eran las dispos¡c¡ones apl¡cables y las que le as¡gne el
Director General en ejerc¡cio de sus atribuc¡onas.

7.1 ,1.3, Departamento de Control Interno

Formular el programa anual de act¡v¡dades del Departamento.

Programar, organizar y efectuar revisiones a las d¡versas áreas que ¡ntegran la
Secretar¡a.

Formular y presentar al Secretario y O¡rector General de Administrac¡ón y
Finanzas, ¡nformes de los resultados de las revis¡ones, asi como tamb¡én dar
segu¡miento a las recomendac¡ones surg¡das de las m¡smas y verittcar su
cumplimiento.

Superv¡sar el adecuado ejerc¡c¡o y apl¡cac¡ón de los fondos de la Secretaria,
ver¡f¡cando se cumpla con los lineam¡entos y normat¡vidad establecidas.

Dar segu¡miento a ¡as observaciones realizadas por la Contralorfa General del
Gob¡erno del Estado y por otras Inst¡tucjones relacionadas con ta mater¡a,
alendiendo a las recomendac¡ones efectuadas.

Elaborar ¡nformes mensuales del peFonal comis¡onado, para su trámite ant6 ta
Contraloría General del Eslado.

. Elaborar y presentar la declarac¡ón patr¡mon¡al anual.

. Resguardar los equ¡pos que se le as¡gnen para el desempeño de sus
funciones.

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el deb¡do
cumpl¡m¡ento de sus funciones.

!1.- 1_T,1r 
qy"^,." confieran tas disposiciones apl¡cabtes y las que le astgns el

secretano y et D¡rector General en ejerc¡c¡o de sus atribuc¡ones.

7.1.1.4. En¡ace Administrativo (4)

Ver¡t¡car que los documentos comprobatorios de las erogaciones que afectan elpresupuesto del gasto corr¡ente de la subsecret;ria, cumplan 
"on roastablec¡do en la normat¡v¡dad presupuestal y los requisitos legalJs áplicaotes.

. Recop¡lar de las d¡ferentes áreas de la Subsecretarla, la ¡nformación referente

:,,T:Tl"-",1".111111.::9it !l"p,qr, .oferativo Anual y presupuesro, para
su trám¡te a la D¡rección General d! Adm¡n¡stración v Fi

Di.ecclón General deAdmin¡srráción y Unanzás SpyDE
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Elaborar y Íamltar ant€ la Dirocción General de Admin¡gtración y F¡nanzas, las
solic¡tudos de Matorlal de Oficina, [,tlle8 de lmprasión, y Mater¡al de L¡mpieza.
Elaborar y tramitar ant€ 18 D¡r€oción General de Adminisirac¡ón y F¡nanzas,
solic¡tudeE de viálicos y pasales para el p9rronal qu6 cubre com¡s¡onea
of¡c¡ales.

Racaba[ ls documentación Comprobatorla do gastos por comlslones ol¡c¡ales
del per8onal de la Subsecretarla y enviadas a la D¡rección Genonl de
Adminlstración y Flnanzas, para Eu lrámite correspondiente.

Llevar el control del combust¡ble en bitácoras de 106 vehiculos asignados a la
Subsecrotarla y rem¡tirlo a la D¡recc¡ón Geneml de Adm¡nlstración y F¡nanzas.

Llovrr el control mediante bitácoras, de los Berv¡cios do Manton¡mignto a los
vehiculos asignados a la Subsecretarl€ y remlt¡rlo a la Dlrecc¡ón General de
Adm¡nistración y F¡nanzas.

Controlar y actual¡zar el ¡nventar¡o del Mobilialo y Equ¡po asignado a la
Subsecretaria.

L!¡ domá. que le Esñalcn las dlspo8icianeE logalos vigentss, aEl como les qu€
lo ar¡gne el Sgcretario y el Direclor Ganeral sn el gjercicio d€ 8us atribuciones.

7.2, D¡roctor Admln¡strrtlvo y Financlero

. Prccurar el óptimo aprovech¿mlento de lo3 recurooa
matafi¡lcE lE¡Enedos a la Secrelarla;

humanos, tinanc¡€fos y

¡ntemE de la

. Proporcionar los sarvicios de apoyo adm¡nistratiyo oportuno y eñc¡€nte que
r€qu¡era la Socretarla;

. lntcgrar el Presupucsto de Egre8oa de la Secretarla y rom¡tirlo a ta O¡rcción
Gsner.l para 8u envlo a la Secretarfa de Flnanzas:

. Llóvaf El control de los recufsos humanos, materlaleg y l¡nanc¡eror de le
SÉcretarla;

. Iniomar periódlcamente al Sscretar¡o sobre la adminlstración
Secretarfa:

. Ac€fdgr con el Secretar¡o la resoluc¡ór¡ de los asuntos cuyo trám¡tg sa lo haya
on@m€ndado:

. Coofdlnar las funclones d€l personal a st¡ cargo
cgn pfaductlvHad y eficiencia;

y v¡g¡lar q(re se desempeñon

\
Y..}.\ ,P;;ñ;_,id
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Elaborar ¡nformes y estadlsticas relat¡vas a los asuntos admin¡strativos do la
Secretaria;

dü l¿ Secretaria y conccde¡ a¡¡d¡enc¡a a los part¡cu¡ares; Reoib¡r en acuerdo a
los serv¡dores públ¡cos

Süs:ribir documentos relativos al ejerc¡cio de sus func¡ongs;

Las demás que le confieran las d¡sposic¡ones aplicables y las que le asigne el
Secretario y el Director General en ejercic¡o de sus atribuc¡ones.

7.2.1.1. secretar¡a

Elaborar of¡c¡os, memorándum y circulares

Llevar un registro y control de la d¡slribución de valss para combustible

Elaborar cheques con cárgo al presupuosto de gasto corr¡ente de la Secretaría

Archivar documentación oficial, llevando un control de la m¡sma

Rec¡b¡r y real¡zar llamadas telefónicas ofic¡ales

Las demás que le conf¡eran las d¡sposiciones aplicables y las que le as¡gne el
D¡rectoÍ General en ejerc¡cio de sus atribuciones.

7.2.1.2. Depaúamento de Recu¡sos Financ¡eros

Ejercer el presupuesto as¡gnado a la Secretaria en apego a los lineamientos
para elejerc¡c¡o delgasto y normat¡v¡dad relaüva.

. Recibir, organ¡zar y tramitar la documentación relacionada con la Secretarla
ante la Secretarla de F¡nanzas.

Emitir las cuentas por liquidar certificadas, fondos revolv€ntes y seguim¡énto
de las m¡smas con cargo a los recursos as¡gnados a la Secretaria.

Concil¡ar y dar segu¡miento de la cuenta bancar¡a del fondo revolvente
as¡gnado a la Secretar¡a.

Reunir la documentac¡ón y salvaguardar la ¡nformación financiera qeneraoa
como consecuencia del ejerc¡c¡o det presupuesto asignado a la Secreiana.

. 
I-l1iT.r, 

p:s:: a proveedores y prestadores de servicios de ta Secrerarta por
concepto de b¡enes y servicios contratados, con cargo alfondo Fvolvente.

Dirécción cenera¡ de Administración y f¡naÍzás SpyDE
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Int.erü loo llbrcE d€ t€guimlonb d€ documentac¡ón lramitada y pagada.

Rrc&lr y üürilar oonüa¡!ódbc y cñ€qu$ emitóo3 por la S€cr€tala d€
Flnanzr¡ d€ auentas pof lhuldar certlñcadas y fondo revolwnta.

Ehbo||r hbÍna¡ tllrl..tf¡Lr del cornport¡m¡enb dcl fundo rvohront€ para 8u
lramlb rnb l. ComnbÍlr Gcncral d.l Eltedo.

Pmponcr m.dld.¡ p.n el m¡lofrmLnto dc tramlto. frn nalcro!, pü! hdlltl¡r y
egllizar le op€r8clón fnanciera de la Secretarla.

Las dgmfu qu€ l€ confieran las d¡spos¡cionG aplicable3 y las que le asigne el
SecretEfio y el Directot Gensral en ejercic¡o do sus atribuc¡on€s.

7.2.1.3. Departamento de Recur¡os il.terla¡e8 y
Servlclos Gen6rale3:

Instrumenbr los s¡stemas, proced¡m¡entqs y servioios técnbo-administraüvos,
para 6l maneJo de los Recursos Mater¡al€s y S€rvicios G€neral€s de h
S€cretarla

Proporcionar y controlar los S€rv¡c¡os Gensral€s relac¡onados con la a€gurirad,
v¡g¡lancia E ¡Npeccón de loe inmuebles e ¡r sndencia.

Controlar los inventar¡os de los bienes muebles e inmuebl€s prop¡sdad de la
Secfetar¡a, tamitar ante Ofrcblla Mayor para €na¡eoar 106 que por rus
cáraclerísticag y años de serv¡c¡o resulüan obsoletos.

Controlar los Servicbs G€n€ral€s rehc¡onadoa con los mantenim¡entG
oponunos al Parque Veh¡cular de la S€cretarla: dé toda la docur¡entsción
relaqicnada con las m¡smag, tal€s corro Bitácoras de manten¡mbnto y
Conibustible.

Í{e¿l¡zar lo8 trám¡tes n€cesario3 para efecluar las reparac¡on€g y
manten¡miento al mobiliario, equ¡po, \r€hlc|llos y maquinafía as¡gnada a ta
Secreterla.

Sup€rvbar el corürol de la doqtmentac¡ón de bs ¡nmuebl$ de la S€cret rla,
en pfopledad y rentados, con el ñn de mantener actualizados sus sxped¡enbs
rg8p€ct¡vos.

.Coodhar b ebbofadón do los pngramas de manten¡mbnlo pemanen¡é a
l¡a hatrbdong|, €qulpos, v€hlculos y mr.rebles, prop¡dad y al servkjo d€ la
üocfet¡rrla, con el propósito d€ cons€tvarloa en buen eGtado de op€rac¡ón.

DüEcdón Ccncral de ldnrn¡¡ir¡.th y 0n¡¡tzas SpyDE
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Recibir e ¡ntegrar los expedienles de los s¡niestros ocas¡onados a los bienes
muebles e inmuebles prop¡edad de la Secretar¡a de acuerdo a la normat¡v¡dad
en la materia e intormar a la D¡rección de Serv¡cios Generales e lnventar¡os
para el control y manejo del Seguro Insl¡tuc¡onal de Bienes Muebles e
lnmuebles.

Las demás que le conf¡eran las d¡sposic¡ones aplicables y las que le as¡gne el
Secretario y el Director General en ejercic¡o de sus atr¡buc¡ones.

7 ,2.1.3.'1. Intendente (4)

Real¡zar el serv¡c¡o de manten¡mianto y limpieza de las ofic¡nas en general
para mejorar y mantener la buena imagen de las áreas ¡nter¡ores y exter¡ores
del inmueble donde se ub¡can las oficinas de la Secretala de promoc¡ón v
Desarollo Económ¡co.

Roal¡zar el servic¡o de fotocopiado de documentos of¡ciales, así como llevar un
reg¡stro y control del mismo.

7 ,2.1.3.2. Mensajero

Rsalizar la entrega de documentos ofic¡ales a las diferentes Dependenc¡as del
Ejecut¡vo Estatal, así como Dep€ndencias Federales.

Apoyar a las d¡ferentes áreas de la Secretaria para trasladar los vehículos
ofic¡ales a los talleres.

7.2.1.3.3. Velador

Real¡zar el servic¡o de vigilanc¡a del ¡nmueble que ocupa la Secretarta, as¡
como de los b¡enes muebles bajo su resguardo.

7.2.1.4. Departamento de Recursos Humanos

Llevar e-l reg¡stro, control y evaluación de¡ recurso humano para ef¡ciéntar su
desarrollo.

tram¡tar ante Of¡c¡alía Mayor la creación, cancelac¡ón o convers¡ón de prazas.
asr como promoc|ones, licenc¡as, teaclivac¡ones, incrementos o decrementos
oe suetoos y camb¡os de adscr¡Dción.

. Realizar el pago de remuneraciones al personal por med¡o de depósitos
bancar¡os y/o cheque.

. Superv¡sar el registro de entradas y sal¡das del personal y de ser necesanotramitar los descuentos conespondiéntes portaltas y rétaiOós. 
- --'
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Intograr y actuál¡zar los expedientes del personal que labora en la Secretaria
de Promoción y Oesarrollo Económ¡co.

Elaborar constancias laborales y de vacaciones del personal de la Secretarla
de Promoción y Desarrollo Económico.

Tramltar ante la D¡rección de Recursos Humanos, licencias, vacaciones,
incapacidades méd¡cas y cuidados maternos, para su reg¡stro y efectos
Drocedentes.

Elaborar y tram¡tar ante la D¡recc¡ón de Recursos Humanos, las actas
adm¡n¡strativas y constancias de hechos por ¡rregular¡dades del personal.

Las demág que le conf¡eran las disposiciones aplicables y las que le asigne el
Secrelario y al Director General en ejercic¡o de sus alr¡buc¡ones.

7.2.1.4.1. Auxil¡ar Administrativo

Ordsnar, controlar y actual¡zar los expedientes del personalde la Secretar¡a.

Apoyar en el pago de nómina, asi como entregarla en la Oirecc¡ón de Recursos
HUmAnOS.

R€c¡bh, controlsr y tramitar ante la Dirección de Recursos Humanos las
liconclas ecenómicas del personal de la Secretariá.

Entregar en la D¡recc¡ón de Recursos Humanos, las actas adm¡nistrat¡vas y
constencias dE hechos por inegularidades del peBonal.

7.3. Ohector do Srgulmlento de lot Progtama! conv.n¡do¡

Mantanor coordinación con las dependenc¡as y organ¡smos federabs,
eatatale8 y munlclpeles, vinculados con las acc¡one8 de la secretaria d€
promoción y desanollo económ¡ca, a afecto de idantit¡car con oportunidad los
programas que sé ejecutan con recursos ba¡o conv€nios de aportac¡ones.

Anal¡zar y d¡fund¡r las reglas de op€ración de los programas que cada
dep€ndoncia emite y publlca 6n él diario oficial de la fed€rac¡ón, para le
e¡ócución de sus prográmas corospond¡entes,

cada ojerc¡cio.

. En coordinación con las SubEecretaries y las Dependancias corespond¡entog,
lomular, rcviear y gost¡onar la dlctam¡nac¡ón por el área ¡urldica sstaial de lo8
@nwnloa raSpectivos que 8e firman para la operac¡ón de los programas en

Dlr.cciór¡ Cenor¡l .le Admlnlstració¡ y fln¡n1¡. SPyDE
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Part¡c¡par en la elaborac¡ón y gestión de las f¡rmas de los conven¡os, anexos
técnicos, addendum, órdenes de pago y todos los documentos que haya lugar
para la operación de los programas conven¡dos.

Part¡c¡par en la elaboración de propuestas de adecuac¡ón a las Reglas de
Operac¡ón y l¡neam¡entos específ¡cos de los programas.

Gestionar anle la Secretar¡a de Finanzas las aportac¡ones correspond¡entes a
la parte estatal hasta el f¡n¡quito financiero, en base a los montos convenidos.

Coordinar la operación de las ventan¡llas y la operac¡ón del sistema úntco oe
registro de información sobre la operac¡ón de los programas convenidos.

Dar segu¡miento operativo permanente de los programas conven¡dos, hasta el
c¡erre f¡niquito de los m¡smos por cada ejerc¡c¡o.

Las demás que le confieran las d¡spos¡ciones apl¡cables y las que le asigne el
Secretar¡o y el D¡rector General en ejercic¡o de sus atribuc¡ones.

7.3,1. Oepartamento de operación y sggu¡miento en ventan¡lla:

Operar y dar segu¡miento de las ventan¡llas de operac¡ón y atenc¡ón oe tos
Programas Conven¡dos.

Operar el S¡stema ún¡co de Reg¡stro de Informac¡ón SURI a n¡vet estata,,
capturando todas las sol¡citudes de apoyo, dándoles el segu¡m¡ento
correspondiente.

Br¡ndar asesoria y soporte técn¡co a las ventanillas de atención qe ta
Secretaría de Promoción y Desarrollo Económ¡co.

Llevar un conlrol de sol¡c¡tudes de apoyo registradas en el S¡stema únrco de
Infofmación.

Asesorar a productores sobre los requisitos que deben cubr¡r para ser
benef¡c¡ar¡os de tos programas y apoyos del cobiérno del Estado.

. Elaborar órdenes de pago para su envío a F¡nanc¡era Rural para la liberación
oe recursos y,/o pago conespondiente.

. Elaborar reportes de avance físico_financiero de las sol¡citudes de aDovo

. 
:T-L":1"..11"^9:Tt¡9ran tas d¡sposiciones apticabtes y tas que te asrsne elSecretario y el Director General en ejercicio de sus alribu
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7.3.1.1, Anal¡sta de lnformación

Recib¡r y reg¡strar sol¡citudes y proyectos de inversión en Equ¡pam¡ento e
Infraestructura, de los componentes Agricultura, Ganaderia, Agricultura
Protegida, Tecn¡f¡cación de riego.

Ingresar en el Programa SURI las Sot¡citudes y Proyectos que se reciben en la
ventan¡lla, ¡nformando al Productor sobre los Programas y Apoyos que ofrece
Gob¡erno del Estado y Proporc¡onarles los formatos para 3u llenado.

. Actual¡zar ¡nformación relal¡va a los Programas Convenidos con SAGARPA.

. Apoyar en todos los trabajos que asl lo requ¡sra como la Elaborac¡ón de
Fomatos, Of¡cios Memorándum.

Realizar el segu¡miento a las órdenes de Pago de los Programas a la Invers¡ón
y equ¡pamiento de los componentes Agricultura, Ganaderia, Agricultura
Proteg¡da, Tecn¡f¡cación de riego.

Dar segu¡miento para trám¡te de fev¡sión y firmas de los Conven¡os y
Acuerdos de los d¡st¡ntos Programas conven¡dos con Dependencias Federales.

Las démás que le confieran las d¡spos¡c¡ones apl¡cables y las que le asigne el
Secratario y el D¡rector General en e¡ercicio de sus atribuc¡ones.

7,3.2, Dopartamento do ¡egulmionio do programaa conven¡dos:

Part¡c¡par en coord¡nac¡ón con Dependencias y Organismos Federales,
Estatales y Mun¡c¡pál€, v¡nculados con las acciones de la Secretaria de
Promoc¡ón y Oesarrollo Económico, para identificar con oportunidad los
programas que se ejecutan con recursog bajo conven¡os de aportac¡ones.

Realizar el Anál¡s¡s y difusión de las reglas de operación de los programas
que cada dependencia em¡te y publ¡ca en el diario ofic¡al de la fsderación,
para la ejecuc¡ón de sus progfamas correspond¡enies.

Participar en la elaboración de los conven¡os, anexos técn¡cos, addendum,
órdenes de pago y gest¡onar las f¡rmas y demás documentos a que haya lugar
para la operación de los programas conven¡dos.

Real¡zar los trám¡tes ante la Sscretar¡a de F¡nanzas para la l¡berac¡ón de lag
aportaciones correspond¡entes a la parte estatal hasta elf¡n¡qu¡to financiero, en
base a los montos conven¡dos.

. Partic¡par en la elaborac¡ón da propuestas da adecuac¡ón
Operación y l¡neamientos especlficos de los programas.

las Reglas de

Dlrección Ceneral de Administración y finanz¿s SPyDE
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Dar seguim¡ento operalivo permanente de los programas conven¡dos, hasta el
cierre f¡n¡quito de los mismos por cada ejercic¡o

Las demás que le confieran las disposic¡ones aplicables y las que le as¡gne el
Secretario y el D¡rector General en ejerc¡cio de sus atr¡buc¡ones.

7.3.2.1. Analista de lnformación

Elaborar pólizas de cheques, para el pago de b¡enes y serv¡cios adqu¡r¡dos,
captura de ¡nformación, conc¡l¡ac¡ón de cada mes, avance de ingresos y
egresos med¡ante el estado de cuenta.

Solicitar a los Servidores Públ¡cos com¡s¡onados, sus ¡nformes y comprobación
de viáticos, combustible, de los Gastos de Operación generados por recursos
de los Programas Convenidos con SAGARPA.

Dar seguimienlo a los documentos que se mandan a l¡rma.

Llevar al control en una base de datos de los gastos de operación de los
programas conven¡dos con la SAGARPA.

Checar la banca electrónica, ¡mp¡.¡m¡r ¡os €stados de cuenta de cada uno de tos
Programas.

Aux¡liar en todos tos traba.ios que asf lo requ¡eta como la Elaboración de
Formatos, Oficios Memorándum.
Elaboración y_trámite de CLC para la liberación da recuGos de aportac¡ón del
Gob¡erno del Estado.

Apoyar en el segu¡m¡ento del trám¡te de rev¡sión y firmas de los Convenios y
Acuerdos de los d¡stintos programas convenjdos con Dependencias Federales.

. Elaborac¡ón de Bitácora de combustible de Vehiculos oficiales.
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E. Elbllogr.f.:

. R€gl¡monto Intarior de lr Sec|rtada do Promoclón y Delarollo
(8.O. 59 del 20 & Octrrk€ de 201 I ).

. Guí. par¡ ¡e .bbor¡clón da LnurL. d. O¡ganlz.alón.
'l0/Mer2010).

Econórnlco.

(8.O. I (bl
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Manual Específico de Organización

Unidad de Gomunicación Social

Agolto de 2013

unld¡ó d€ Colnun'c.c¡on s.Jcbt d. t Sprfr€
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Manual Específico de Organización

Unidad de Comunicación Social

an at arücülo !2
d¡ Comunhrclón

L¡0. Lub Xl¡r¡.| Ca¡tro

Prcmoctón y Daxrrollo
Económlco

tng. JfrÉF Agulb.
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1. Introducción

El presente Manual Esp€c¡fico de Organización de la Un¡dad de Comunicac¡ón
Social, es de observancia general, como ¡nstrumento de ¡nfomación v de consulta.
es un medio de tamil¡arizarse con la estruclura orgánica y con los diferentes
n¡veles jerárquicos que conforman esta organ¡za¿ión, su consulta permite
identif¡car con claridad las func¡ones y responsabilidades de cada una de las áreas
que la integran y ev¡tar la dupl¡cidad de func¡ones.

La Un¡dad de Comun¡cac¡ón Social, const¡tuye una base para d¡fund¡r, promover y
establecer relaciones, a través de los diversos med¡os de comun¡cación, haciendó
del. conocim¡ento soc¡al, los logros, acc¡ones, programas y acontecimientos de las
acrv|oaoes técntcas, agropecuarias y foreslales que desarolla la Secretaría y que
son del interés de ¡a soc¡edad, el sector y ¡os usuarios; cenerar cápsulas, vidéos
!jo-"l,.uo"j material fotográñco y v¡deográf¡co que permita fortalecér ta d¡fus¡ón y
promoclon ds las act¡vidades y programas que se desarrollan en la Secretaria en
Denelrqo de productores y de la sociedad en general.

Fac¡lita una adecuada coord¡nac¡ón, coláboración y part¡c¡pación en el fomento y
fortalecim¡ento d_e la d¡fus¡ón, aplicac¡ón y promoción de lai polit¡cas púbticas qué
en maleria de Desarrollo Agropecuar¡o y Forestal, Económ¡co, y nmbientat
promueve la secretarfa de promoc¡ón y Desarrollo Económico de conórmidad con
los planes Nacional y Estatal de Desarrollo.

--<1..V
I||-

, 
\ 
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2.- ¡larco Jur¡d¡co-Adminlstrat¡vo

Const¡t¡c¡ón Polfüca de lo! Eatado! Un¡dos luox|canoa. (D.O.F. 5 de
febraro de 1917, úttima reloma D.O.F.20 Feb/2013)

Constih¡clón Pol¡ücs del Ertado L¡brr y Soberano de B.J. Calltoml.
sur, (última reforma B.O. No. 16 de 20/Abrill20l3).

L€y orgánlc. ds la Admlnl.t€c¡ón Públ¡ca dol Estado do Baj.
Califomia Sur. (Ultima reforma fue publ¡cada en B.O. No. 25 B¡s. det
lo/Junio/2013).

Le Lsy de Tr¡nsparencia y Acceso . la Información Públ¡ca para 3l
Eltado de Ba¡a C.l¡fom¡a Sur, B.O. No. '18 de bcha 20/Mar./2005 (última
refoma B.O. No. l0 l2, Mar./2010)

Ley de Ró.ponr.b¡lidad Patrimon¡al para el E.t¡do y flunlclplos de
Baja Cal¡forn¡a Sur (B.O. Núm. 18 de 20lMar/2011).

Ley ds R$ponr¡b¡lldads de los Servldoros Pribl¡cos del Estrdo y lo3
l¡lunlclplo! de B¡ja Califomia Sur (rllt¡ma refoma B.O. No. 1E
20lMar/2o11\.

Plan Nac¡onal .rE Dé8affollo 2013-2018, D.O.F. 20/Mayo/2013

Plan Estatal de Deeanollo 20ll-2015

Reglan€nto Interlor de la Secrgtarfa de Promoc¡ón y D€sarrollo
Económleo (8.O. No. 59. 20/Oct/2011).

L¡r¡dd d. Coñunic.dó^ Soc¡at (b ¡¡ SPyOE



3.- At¡ibuc¡ones

Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos relevantes de ¡as Unidades
Administrat¡vas a su cargo:

Desempeñar las func¡ones y las com¡s¡ones que el Secretario le d€legu€ o
encomiende, y mantenérlo informado sobre el desarrollo de sus activ¡dades;

Someter a la aprobac¡ón del Secretario aquellos estudios y proyectos de
disposic¡ones jurid¡cas, bases y reglas de carác'ter general, normas, lineam¡entos y
polfticas que se elaboren en elárea de su responsabil¡dad y gue asi lo ameriten;

V¡g¡lar que en los asuntos de su competenc¡a se dé cumpl¡m¡ento a los
ordenam¡entos legales y a las d¡sposic¡ones que resulten aplicables;

Diriglr, programar y coordinar las labores de las Unidades Admin¡strativas a su
cargo y esiablecer mecan¡smos de ¡ntegrac¡ón e Interrelac¡ón que prop¡cien el
óptimo desarrollo de las responsabil¡dades que son competencia de la Secretaría;

Proporcionar la ¡nformación, datos y la cooperación técn¡ca que le sean requer¡dos
por otras dependencias de la Adm¡n¡strac¡ón Pública Federal, Estatal o Munic¡pal,
de acuerdo a las normas y polit¡cas que hubiere exp€dido o señalado el
Secretar¡o;

Rec¡bif en acuerdo ord¡nar¡o a los titulares de las Unidades Admin¡strativas que se
les hub¡eren adscrito y en acuerdo extraord¡nar¡o a cualquier otro serv¡dor públ¡co
subalterno, asi como con@der aud¡encia al públicoi

Suscribir los documentos relat¡vos al ejarcic¡o de sus atribuciones y aquellos que
le sean señalados por delegac¡ón, encomienda o le conespondan por suplencia; y

Las demás que le señalen las dispos¡ciones legales aplicables o que encom¡ende
su super¡or jerárquico en ámb¡to de sus atr¡buciones.

Untl.d d. Cmu.ic¡dón Social d€ l¡ SPyDE
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¡L- Btn¡cü¡ra Orgón¡ca

4,1 Unld.d do Comunb.Glén Soc¡al

¿l.l,l Dep.rbmento de An¡lbb y Producclón

¿t.t.{.1 Analbt¡ do Inform¡ción

4.1.2 D.p.rtrmento di Fotogr.fL y Vldoo
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5.- Organlgrama

(¡|¡dd rb Comuadn Sdd ¡ ¡ gPttE
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6.- Objetivo

D¡fund¡r, promov€r y establecer relaciones, e través de los diversos med¡os de

comunicac¡ón, haciendo del conoc¡m¡ento social, los logros, acciones, programas y

acont€c¡m¡entos de las acüv¡dades qu6 desanolla la Secretaría y que son del

interés de la sociedad, de los sEctor6 pruduct¡vos y de los usuar¡os; Generar

cápsulas, v¡deos infomat¡vos y material fotográfico que perm¡ta fortalecer la
difus¡ón y promoción de las actividades y programas que se desarrollan en la
Secretar¡a en benefc¡o de producto¡es y de la goc¡edad en general.

+
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7.- Funciones

7.1.1. Unidad de Comunicación Social

Establecer en coordinac¡ón con la D¡recc¡ón General de Comun¡cac¡ón Soc¡al del
Gobierno del Estado, una polit¡ca de dfus¡ón efect¡va, que dé resultados puntuales
a la neces¡dad de la ooblación de acceder a la información sobre las acciones v
programas que ejacuta la Secretaria en cuest¡ón.

Coord¡nar y aplicar una estrategia de comun¡cación soc¡al con los d¡ferentes
med¡os escr¡tos y electrónicos, a través de la cual se habrá de dar difus¡ón con
puntualidad, objet¡v¡dad y claridad del quehacer de esta Secretaria, así como
atender de manera oportuna los señalamientos o crit¡cas que se realiza por parte
de la c¡udadanía.

lnstrumenlar un mecan¡smo de ¡nformac¡ón que permita al C. Secretario y
Subsecretar¡os, conocer las d¡versas expresiones que sobre su desempeño se
generan en la opinión pública.

Coordinar y supervisar el material per¡odist¡co sobre las act¡v¡dades que lleva a
cabo el C. Secretario y los Subsecretarios que foman parte de la estructura de
esta inEtanc¡a estiatal.

Generar el material per¡odístico (boletines, fotografías, capsulas ¡nformativas para
radio y televis¡ón), correspond¡entes a las actividades del C. Secrelar¡o y
Su bsgcretar¡os.

Coord¡nar al equipo de comunicac¡ón que t¡ene como responsab¡l¡dad pr¡nc¡pal dar
cobertura a las act¡v¡dades que desarrolla el C. Secretar¡o v Subsecratarios
pertenec¡entes a estia estructura.

Recabar de manera permanente el mater¡al que permita generar un órgano de
¡nformación ¡nterno de la Secretaria de Promoc¡ón y Desaffollo Económico.

Establecer los controles necesarios que permitan mnformar un archivo fotográl¡co,
v¡deográfico e informat¡vo sobre las act¡v¡dades y programas que desarrolla esta
Secretarla.
Rev¡sar d¡ar¡amente el conten¡do de periódicos
detectar de manera oportuna cualquier punto
responsab¡l¡dad ¡nherente de esla Secretarla.

y notic¡eros electrónicos a fn de
crítico que tenga que ver con la

Uñldad (b Comenic.dón So.lrl de t. SPyOE
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Trabajar de manera @ordinada con la D¡rección de Comunicación Social del
Gob¡erno del Estado. a fin de dar cobertura a las ac{¡vidades de las instanc¡as de
la adm¡nistrac¡ón estatalque lo requ¡eran.

Las demás que le confieren las disposic¡ones apl¡cablss y las que le as¡gne el
Secretario 6n el ejsrcicio de sus atribuciones.

7.1,1.1. Departamento de Anál¡sis y Producc¡ón.

Produc¡r material de aud¡o y v¡deo que se genere der¡vado de las actividades de
los C.C. Secretar¡o, Subsecretarios y Coord¡nador General de Desanollo
Sustentable.

Ed¡tar mater¡al de v¡deo, fotografla y aud¡o

Dar cobertura a las act¡v¡dades de los C.C. S€cretar¡o, Subsecretarios y
Coord¡nador General de Desarollo Sustentable en los diferentes eventos y giras
de trabajo.

Oesanollar todas aquellas funciones ¡nherentes al área de producción v
v¡deografía.

Las demás que le conf¡ersn las disposiciones aplicables y las que le as¡gne el
Secretaío y el responsable de la Un¡dad de Comun¡cac¡ón Social, en el ejércicio
de sus atr¡buc¡ones.

7.1.1.1.1. Analista de Informac¡ón

Dar cobertura vidsográf¡ca a las activ¡dades de los C.C. Secretario, Subsecretar¡os
y Coord¡nador Generalde Desarollo Sus¡entable en los d¡ferenles evenros y gtras
de trabajo

Editar mater¡al de video, fotografla y aud¡o de las activ¡dades real¡zadaa en gtras
de trabajo de Los C.C. Secretario, Subsecretar¡os y Coordinador General de
Desanollo Sustenlable

Elaborar notas informalivas para su difus¡ón mediante los med¡os de comunrcac¡ón

Uñid.d dc Co.¡unic.ció¡ Sqi.t d. ta SpvDE
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7.1.t.2. Departamento de Fotograf¡a y V¡deo.

Cubr¡r las actividades de los C.C. Secretario, Subsecretarios y Coordinador
Generalde Desarrollo Sustentable en los diferentes eventos y g¡ras de trabajo.

Organizar e ¡ntegrar las memorias fotográficas y v¡deográficas, de las acc¡ones,
programas y demás activ¡dades que se desarrollan por parte dal personal de la
Secretaria de Promoción y Desarollo Económico.

Degarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de fotograffa y v¡deo.

Las demás que le confieren las d¡spos¡ciones aplicables y las que le as¡gne el
Secretaío y el responsable de la Un¡dad de Comunicación Social, en el
ejerc¡cio de sus etribuciones.

Unidad dr Cornlnl*lón Soclrr (b b SftOE Pár¡n.12
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1. Introducción

El Dresente Manual Especifico de Organización de Ia Coordinación General de
Deiarrollo Sustentable, es de observancia general, como instrumento de ¡nformac¡ón
y de consulta, es un medio de familiarizarse con la estructura orgánica y con los

d¡ferentes n¡veles jerárqu¡cos que conforman esta organizaciÓn, su consulta permite

¡dent¡f¡car con claridad las funciones y responsabil¡dades de cada una de las áreas
que la intogran y evitar la duplicidad de funcionas

La Coord¡nac¡ón General de Desarrollo Sustentable, const¡tuye una base para la
formulac¡ón y conirol del programa de Desarollo sustentable, y fac¡lita una adecuada
coordinación, colaboración y part¡cipación en el fomento y fortalec¡miento de la
difus¡ón, aplicación y promoción de las pol¡ticas públ¡cas que en materia de Desarrollo
Humano Sustentable, promueva la legislación vigente de conform¡dad con el Plan
Nac¡onal de Desarrollo y el Plan Estatal de Desarrollo.

coofdlnaciin ocñar.¡ d! Dlt¡Íolb sutt nrádá
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ec,0üst¡¡t\asüé'r! lPoüÍitloe GJe lo€ Esfradios tijn¡üci{}r hriÉx¡süüxos" (P.O.F.5 se
fahrroro da 1917, última reforma D.O.F. 26lFob/2013)

eomsüh0clóc! Polfüca dol Estado L¡b|E y goberano de Ba¡a c8l¡tom¡a Sur.
(Últ¡ma refomla B.O. No. 16 de 20/Abril/2013).

tay Orgánlcr do l¡ Admlnl.traclóo Públ¡as dol Estado de B¡¡8 cal¡fomia
Sur, (útt¡ma reforma fue publicada en B.O. No. 25 Bis. del 10/Junio/2013).

Ley de Pl.n.aclón del Elt¡do do Ba¡a Crllloml¡ sur (8.O. No. ¿16

l0/Agos"&004). Ult¡ma refoma B.O. No. 58 del 10/Dic./2012

Ls Loy de Tmnspar€nc¡a y Acceoo ¡ la lnfonnrclón Pr¡blica Pera ol Eatado
do Bsja eaU¡fofl¡¡a Sur, B.O. No. 18 de feohd 20/Mar./2005 (última refoma
B.O. No. l0 l2/ Mar.¿2010).

Ley d6 Re3pomsbil¡dad P.trimonlal pera el Eetado y Mun¡c¡p¡os do @aja
Crlifomb Sur (8.O. Núm.18 de 20/Mar/2005).

L€y de Ro.pomabllldado. de lor Serv¡dorcs Pr¡bl¡eos d@ü Estad@) y ll@s

Mun¡clp¡ós de tsü¡ja ealtomla Sur (rllt¡ma refoma 8.O.5.{o. 18 20lsíar/201i).

Lrdy dú) Psacs y Acu¡cultr¡ra suatent¡ble d3l Elt¡do d/e lBeúü cúrllilúor¿!¡a suü
(8.O. No. 32 01/Agosto/2010).

L€y de Clencb y Tecnologh, (úllima rebma D.O.F. 26/Enero/2011

Ley de C¡encla y Tocnolog¡. del Eltado de B¡l¡ C¡lFoml¡ gu? (8.O. No. 18
zolMarzonoos).

Loy do Fomento y Do3¡rrollo Económ¡co da B¡Ja C¡l¡fomla gur (8.O. d€l
2uFabl200É, útima refoma B.O. No. 16 del 11/i,laEol2008)

. tey Fedorrl do S.nldad V€get l. (DOF 10/En€/1994, r¡ltima r€forma D.O.F.
l E/Nov/2o1 1).

o Loy de g.nldrd Anlmal, Vogetal, Pssquera y Aculcol¡ del
Calllornh Sur. (8.O. No. 41 2llsEpt/2006).

cood¡Ldóo Gciar.l (b lb¡¡rúllo sua¡ant¡t¡b
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Loy Genor¡l do Srlud. (OOF 0TlFebhgE/.t.

Loy de Dos.rrollo Rural Su3tent¡b|.. (D.O.F 07/D¡c/2001). ultima reforma
D.O.F. 12lEneron012

Ley General do Equilibrio Ecológ¡co y Protección 8l Amb¡ent€. (D.O.F.
28lEne/1988).

Ley General de Equ¡librio Ecológlco y Proiecclón .l Ambiente del Est¡do
do Eaia C¡lllomle 9ur (8.O. 28 DEL 20/JuU2010)

Loy Genó¡af de Oosanollo Fore.t¡l Sustontable. (DOF 'l3lDict2007 )

L6y de Agu.a N¡clonales. (D.O.F. 01/Dic/1992, últ¡ma reforma O8/Jun¿2o12).

Ley de Agu¡3 del E3tado de Bej. Cattfomta Sur. (8.O. 3i/Juy200l, útt¡ma
reforma B.O. No. 5E 07/OG.t/201 I).

Plan Nacional do Dósar¡ollo 2007-2012

Plan E3tetal de Delarrollo 2011-2015

Reglamento Intadoa do la SosFt¡ría de promoclón y Dorartollo
Económlco (8.O. No. 59 20iOcU2011).

Roglamento Interlor del Comltó de pleneac¡ón para sl Désarrolto del
Estado de Baja catifornia sur. (8.o. o6/Jut¡o/2011). 

'

Regfamento de l¡ Ley cenerat de Satud (D.O.F. l4luayng16).

Acuordo dg coo?dlnac¡ón para la intograc¡ón dsl Comitá de pleneaclón
para.el Désarrollo mun¡cipal de lo! H. Ayuntam¡entos. (1i de Junio de
2005)

Norma Oficial Itsx¡cana NOM-083-SEüARNAT-2003, Especificaciones deprotección Amblental para ta aolección del siüo, diseño, conatrucción,
ope¡ación, mon¡toreo, clau3uta y obr33 complemantarias de un glt¡o da
o|aposrcton f|nat de res¡duos sól¡do3 uóanoe y mano¡o sspocial. (D.O.F.
2o/Oetubrslz004).

Noma [oxlcen¡ l{tX-AA6l-1 9E3, p]otecc¡ón al ambionte-contaminec¡ón
dsl suelo-r6¡duos sólido3 munlcipalesdeterminación dó i" s"n"ra"¡On.(D.O.F. 08/Mar¿o/'1985)., Mod¡f¡cada ó.O.F. O6/Nov/1992

Codúln.dón G.li€.Et d. O€..ro[o Su!.i ü¡trb
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i¿sfllla f,lex¡cana ldMX-AA-t5-1985, protaec¡¿n al ¡r¡bicr"¡te-cent?i¡mln:e¡óii
del suelo-res¡duos sól¡do3 mun¡clpslss-r¡rc3tr€a dÉ eueÉaú,. (D.O.F.
08/fttarzo/19E5)., Mod¡ficada D.O.F. 06/Nov/1992

¡lorma Mex¡cana NMX-AA-22-2003, protección al ennliii:i'ito-cofttafi!¡nac¡ói'i
dol suslo-rasiduos !ól¡dos munlclpales6elección y euánüt¡cac¡ón de
!ubproductos. (D,O.F. 08/Mazo/1985)., Mod¡f¡c€da D.O.F. 06/Nov/1992

No¡m¡ Mexicana NMX-AA-19-19E6, probcclón al amb¡onis€ont mln.e¡ón
del ¡uelo-res¡duos ¡ólldoc munlclpaleafsco volumótdco. (D.O.F.
oE/Marzol1 985).

No]m¡ Odclal Moxicane NOü.O9ESE ARNAT-2002, Protecc¡ón Amb¡ent¡l-
Inc¡ner¡c¡ón de Res¡duo3, Esp.clñcaclonos ds Operrc¡ón y lfmlto. de
emi.ión de contamin¡ntor. (D.O.F. 0l loc,l200/.l

Nome Oflclel llexlcane NOll¡'|3-SEÍIIARNAT-2o10, quo regula
3an¡tafiamónte la lmport¡clón d9 árboles ds navlded n¡tur¡lo! de la3
gspscles de los gáneroa plnu3 y ab¡o3 y la ospoclo p¡eudotsuga
menzlorli, (D.O.F. 00/Nov/201 0)

Nonn¡ O{lclal Uox¡cana NO .059-3E |ARNAT.2oI0, Protecclón Amb¡ontel-
erp€cloa naüva8 de Móx¡co de llora y launa silyeatoa-c¡tsgor¡¡s de
r¡ergo y olpociflcac¡one3 par. ¡u Incluslón, exclus¡ón o crmblo-l¡at¡ de
e.pec¡et on do3go. (D.O.F. 30/Dicl2010)

Norm! Oñcial ¡lexic.n. NOI'-i2o€EIIARNAT-201 1, E Fc¡flc¡clonc. de
pro!.cclón amb¡gntal pe¡¡ l¡¡ acüvld¡des dg sxplonc¡ón mlnrn dlrecta,
on zon¡r agrlcolaa, ganaderta, o etlalo! y gn zonaa con cllmrt !eco3 y
tampledoa en donde so delarroll. vaget¡clón do m¡toral xoróf¡lo, boaque
troplc¡l ceduc¡fol¡o, bosque. d. conlf.ra¡ o onclnos. (D.O.F. '13/Mar/2012)

Nortn¡ Oflclel Mexic¡na NO[{0I.CONAGUA-2011, Sldcm.¡ d. ¡gua
pot¡ble, tom. dom¡c¡lierla y rlcantarillado 3anlt¡¡lo.h.nnctcidad-
e.p.c¡fic¡cione! y mótodo¡ de prueb., (D.O.F. 17lFebnmz'|

Coorün¡dóo Ganaral d. t)..¡mlto Sú¡ñiauc
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!. Aülbucbn¡¡

Al fltnb & h Coordinadón Gdloral & Oeserollo Sust€ntrble, habrá un coordinador
G.||nl, rl q¡al bnd.É b fundmar qu€ l€ xlgn. ..b M.nuel y coordinerá las
rlguLnb. Unlüd.. A¡¡nh$dv..:

D.p|.t.mJ|b fi Fcm.nb y Plm.ro¡ón:

D.p.rn|n.nbüOüdóñ

Acordar con al Socrürb sl dc¡padro d€ lor a¡udos rehvante3 de la! Uniledes
Adminbúáüva¡ ¡ su carloi

Dc|amp€ñef laú fundono y lai oombiongs qu€ el S€cretsrio l€ delegu€ o
€nooml€nd€, y manbno|b lnformado ¡obre el delanollr de rus act¡y¡dad$;

som€ter a L ryfobac¡h del S€crúrb equdloq saü¡dios y prgyeoloE de
dbpoaldonaa luldlc.¡, baaar y ragLa do carácbr gonerrl, norm.s, lin€ambnba y
pol¡ücas qu€ r€ alaboran en cl ár¡a de au r€8pon8ab¡litad y qua asÍ lo anr€r¡ten;

Vlgiler que en loc rrunbg (b su coñtp€bnc¡a aó dé curnpl¡miento a lo8 ord€na.nbntos
l€geler y a las dispoaickrnú qu€ rsulbn aptcables:

Dlrlglr, _prograrnar y ooordhar h labof€c d€ ls Unirades Adm¡n¡gtratyas a su cergo
y €3t¡blec.r .m€canitm@ de ht€gradón e inbn€lac¡ón que p¡oplcien el óptimo
dor¡nolb do Lr rc8porilabl¡dads8 que son €omp€landa de la S€c¡eta¡la:

Fomular bo snbgroy€ü3 de ptlgramas y de pr€supr,€8to que le cor€3pondan;

Dict¡r. lr€. m€dldao pera el rn€iorañd€nto d€l lervlclo de lasunidad$ que
ra.la.hubicnn ¡d$rito y proponer al Secretario la delegación en servidorca prlblióos
tubrlbmos, de etlbudmsa que só |et hayan enccnendado;

P¡rüobar. y, on tu cso pr€3¡dir, alando re€n &s¡gnsdos para ello, lo6cúti6r,
¡uP99Ínr.táE y gru_poE de fab4o €n donde s€ analicen y elaboren proy€cios o
asürltad€8 €rp€clñc$ qu€ ¡€an coípetenc¡a de la Secr€t¡la, Oe confórmiitad conLr dbpdlclor|.. Frff lca3 aplcabtes;

P¡oponar an al ámblb rle ¡r¡g etibucloneo l.3 polftica8,
cafi¡c.bf iácnlco t affinbfaürc, sbbmas y proc€¿tn¡entoo

¡ntemoq de
la6 cual€a los
Secretafb:ór!En6 d€sconenbada dadrollerán bs úogramas apobadc por
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Proponer al Secretar¡o, ta adopción de pollticas y l¡neamienlos en foros y temas
nac¡onales o internac¡onales competenc¡e de la Secretaria, así como programas y
proyectos de cooperación lécn¡ca con organismos e ¡nstituciones nac¡onales o
internac¡onales con los que se suscriban convenios de la comp€tencia de la
Oependencia:

Proponer al Secretar¡o lss politicas, l¡neamientos, sistemas y procad¡mbntG que
deban ragir on las Un¡dades Admin¡strativas que se les hub¡oren adscrito; comun¡car
a éstas los acuerdos reapecl¡vos y apoyar técnicamente la dssconcentración y
delogac¡ón de facultadñ de dichas Unidades;

Coadyuvar con lá3 dependencias fedarales compstentes sobrs el otorgam¡ento,
rovocac¡ón, modificación sobre el uso, áprovschamiento y explotación de recuraos
naturales y minero3 sujetos a la comp€tencia federal, asl como cuando autor¡cen la
sustituc¡ón de sus tilulares, de conformidad con las d¡spo3¡c¡ones legales apl¡cableS;

Proporc¡onar la información, datos y la cooperación técnica que la s€an requeridos
por otras dop€ndenc¡as de la Adm¡n¡stración Pública Fsderal, Estatal o Municipal, de
acuerdo a las normas y pollt¡cas que hubiere exped¡do o señalado el Secretario;

Resolver los rocursos administrat¡vos que, conforme a las dispo8ic¡ones legales y
reglamentar¡as, les correspondan;

Rec¡bir 6n acugrdo ord¡nario a los titulares de las Un¡dados Adm¡nistrat¡vas oue s6 les
hubieren adscrito y en acusrdo extraordinar¡o a cualquier otro s€rv¡dor públ¡co
subaltemo, asl como conceder aud¡encia al públ¡coi

Suscrib¡r los documentos relativos al e.¡e¡'cic¡o de sus atribuc¡ones y aquello3 que le
sean séñalados por delggación, encom¡enda o le correspondan por suplenc¡a; y

La8 demás que le conflera el Secretario y las que ls ssñalen las d¡spos¡c¡ories legales
y reglamentarias relat¡vas, asi como las que competen a las Un¡dades Adm¡n¡strat¡vas
oue ss les hubigren adscr¡to.

Coofilln.clón Gfi.r¡l d. O.|.nollo SuabñtabL
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4. Estructura Orgán¡ca

4.1 CoordinaciónGeneral

4.1.1 Depattamento de Fomento y Plan€ación

4.l,l.f Anal¡sta de lnfomaclón

¡1.1.2 Departamento de Gestlón

4.f .2.1 Jefe de Unidad

I
I

-r(
t

Cood¡rdr O.r¡ral d. O..|ndlo 8u¡úübb

47

Pagln.10



5, Organlgrama

d,I
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6. Ob¡etivo

lmpubsr el d€s¡rollo 3uúbntebb sr €l €dado ba8¡do dt Pritcip¡o¡ d€ €quidad,

ju8tic¡a ambiental y partiFipación, en benefic¡o d€l patfmqnio ámbiental ertatal, a

mvé¡ de ,h .dkxión de pocesog d€ coodiri.oión. $aniñcadén,- fomuladón y

ei€cuctin de polltir:as anúientales y cn mabia ds o€sarrogo Humano Susbntable,

que garanüoan,un amb¡ento sano y fortalezcan la calklad de vk a d€ la población, de

conbm¡dad C Plan l{¡cbnal de De8arolb y al Plan EsH.l de DasaÍolb
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7. Funciones

7.1 Coordinac¡ón General

Proponer al Gobernador polit¡cas, programas y proyectos estratég¡cos relativos al
fomento de las act¡vidades económ¡cas contexlualizadas en el desarrollo humano
sustentable, entendido ésle como el proceso pgrmanente de ampliación de
capacidades y l¡bsrtades que permite a todos los sudcaliforn¡anos lener una vida
digna sin comprometer el patrimonio natural a las generac¡ones futuras.

Coordinar las comisiones para el despacho de los asuntos en que, por su
naturaleza, deban intervenir varias dependenc¡as del Ejecutivo y se aboquen al
desarrollo sustentable; las cuales podrán ser trans¡torias o permanentes y se
integren por los titulares o represenlanles de las dependenc¡as interesadas. Serán
presid¡das por el t¡tular o representante de la dependenc¡a que el prop¡o
Gobernador determine.

Fomentar y difundir de maneÍa coordinada los inslrumentos de la pollticas
ambienial de acuerdo con la lsgislación vigente de conformidad con los Planes
Nacional y Estatal de Desarrollo y las que expresamente determine el Gobernador
del Estado:

Oiseñar y promover el establec¡mienlo y apl¡cación de los instrumentos de pollt¡ca
amb¡ental de manera coordinada con enl¡dades admin¡strativas de los d¡stintos
órdenes de gob¡efno de acuerdo a su esfera de comp€tenc¡a, relac¡onados con el
fomento al desarrollo sustentable de los recursos, la conservación de la
biod¡versidad y la protección al medio amb¡ente;

Proponer eslrategias enmarcadas dentro del eje rector de desarfollo económ¡co y
sustentable que contempla el Plan Estatal de Desarrollo;

Concienl¡zar a las ¡nstituciones públ¡cas y privadas que la v¡ab¡lidad económ¡ca,
soc¡al y amb¡ental s6rán requisitos indispensables para la val¡dación d€ cualqu¡er
proyecto de desarollo que se considere sustentable y ss apruebg su eiecución;

V¡gilar que las autoridades estatales correspondientes cumplan y apl¡quen las
normas que regulan la acl¡v¡dad económ¡ce con sentido de sustentabilidad:
V¡gilar que las autoridades estatales competentes emitan autorizaciones,
d¡ctámanes y demás resoluciones de carácter adm¡n¡strativo acofde a las
d¡sposiciones legales y edmin¡strativas apl¡cables; a lo d¡spuesto en el Plan Estatal
de Oesarrollo y orientado al desanollo sust€ntable;

Vigilar que las autorizac¡ones para el establecimiento de parques,
traccionam¡entos industriales, asl como cualqu¡er otro asentamiento de la m¡sma
naturaleza sea austentabla y encuadre dentro de los parámetros d6 las pollt¡cas

Coo.d¡r¡.(ró. G€n r!ld. D.r¡rolb Sun nt¡¡a P¡Ciñ¡ t3
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del Gob¡erno del Estado en mater¡a de desarrollo sustentable asi como al Plan
Estatal de Desarrollo;

Part¡c¡par de manera coord¡nada con las autoridades competentes en la
elaborac¡ón y aplicac¡ón de los Planes de Ordenamiento Ecológrco que se
ejecuten en el Estado;

Oef¡nir estrateg¡as de participac¡ón social y promover acciones regionales de
desarrollo ecoñóm¡co sustentable, cons¡derando a los grupos sociales, ob¡etivos,
temas de infomación, mecanismos de difus¡ón. etc.:

ldentificar las potencial¡dades que pressnten las regiones, m¡crorreg¡ones,
mun¡cip¡os y sectores product¡vos del Estado, con base en las nec€s¡dades
soc¡ales, ¡a vocac¡ón económ¡ca y la preservac¡ón del medio amb¡ents; qe manera
coordinada con las enlidades admin¡strat¡vas correspondientes para la ¡ntegrac¡ón
de planes y programas de fomenlo que implemente el Gobiemo del Estaoo;

Solic¡tar ¡nformación a los d¡st¡ntos órdenes ejecut¡vos estatales y locales, al
respecto de programas, ecc¡ones, resoluciones o dictámenes que Contribuyan y
detonen el desarrollo sustentable:

V¡g¡lar que la obra públicá, los programas y acc¡ones que ejecute el Gob¡emo del
estado cumplan con los requis¡tos deldesarrol¡o sustentable;

Coadyuvar y partic¡par en amergenc¡as y contingencias amb¡sntales, en
coord¡nación con Protección C¡v¡l Estatat:

Coadyuvar con la Com¡sión Estatal det Agua, en el ompl¡m¡ento de la pol¡tica
amb¡enta¡ estatal En materia de agua;

Proponer las polfticas y programas relativos desarollo humano sustentable de
3:y_".rj":"L t¡ t"sistac¡ón apt¡cabte de conformidad con tos ptanes Nacionat y
Estatat de Desarrollo y las que expresamente determ¡ne el Gobernador del
Estado;

Proponer y pfomover nuevas ragulaciones para el desarrollo humano sustentabtes
oesoe |os ambttos regionales con un sent¡do soc¡al, ¡dentific€ndo opctones
basadas_ en el aprovecham¡ento suslentable de los iecursos naiuralés y taprolecc¡ón de los ecos¡stemas y su b¡odiversidad. con una me¡o, áisiribucióá de
¡as Tunc|ones entrs tos tres órdenes de gobiarno para lograr una gestión ambiental
¡ntegral y descentralizada:

Procurar la congruencia entre los planes, polít¡cas, y programas eslatales y lossim¡lares de carácter tederal y local; n.
Celabrar acuerdos o conven¡os de coord¡nac¡ón o d6 6¡¡¡se¡¿6¡,(^lL_ ,^
federación, tos munic¡p¡os, con personas Rslcas o moáes I ;;ilái$H:social y privado a nive¡ nacional e internacional para realizar iccion""-oüe;';;
las funciones de la ,Coord¡nac¡ón', y et marco legai correspondientá: 

-

Cooftlin.c¡ón G€nod d. o.¡¿rol¡o su¡rcoii$
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Analizaf la problemát¡ca que afecta o pueda afectar a los recursos naturales
susterfo y motor del desarrollo económ¡co del Estado y ProPoner attemat¡vas de
soluc¡ón conjunta;

Fomentar y promover la apl¡cación de instrumentos de la política amb¡ental
económ¡cos, t¡nanc¡eros y do morcado, además de oiros que contemplan las leyes
en la mater¡a, y que tengan por objeto promover y apalancar el desarrollo
sustentable del Estado, deñnidos en las leyes federales y e3tatales, como lo son
inc€ntivos;

ldentiñcar las acciones pfioritar¡as que se requieran en las d¡stintas reg¡on$ del
estado y municip¡os a fin de def¡n¡r medidas tond¡entes a su atenc¡ón;

lmpulsar en todo momento una nueva cultura hac¡g el aprovechamionto
sustentable de los recursos nafurales ¡nherentes a cada una las regiones del
estado y que atiendan a sus vocac¡ones product¡vas y potencialidades;

Apoyar y promover los programas de trabaio que resulten, acordando la
aporlación o en su caso, la gest¡ón de recursos materiales y pre8upuéstálé8 que
los mismos ex¡¡an;

Definir nuevas acciones para extender y torialecer los proy€ctos exitosos;

Evaluar lo8 progresG álcanzados de las pollt¡cas públ¡cas ¡mplementadas ya 8€a
durante su curso oal momanto de su conclusión;

Fomular y ejecutar acciones para abnder los asuntos relac¡onsdos con el camb¡o
cl¡máticoi y
Ejercer en forma indel€gable las demás alribuc¡ones que con tal carác{er 8€ le
confEran por disposic¡ón lagal o le encomiende el Gobemador dél Estado.

Las demás que le as¡gnen las dispG¡c¡ones legabs y admin¡strativas apl¡cabl$:
asl como el Gobemador del Estado y el SEcretario de Promoc¡ón y D€sarrollo
Económ¡co en uso de sus atribuc¡ones.

7.1.1 Departamento de Fomento y Planeación

Proponer y promover mecanismog de difusión de las acc¡oneg y logros qué ae
generan, como consecuenc¡a de la participac¡ón con¡unta de las partes.

Promover proyectos estretég¡cos espec¡f¡cos d6 alta viab¡l¡dad para el desarrollo
su8lentable estatal.

Det¡n¡r y dar s€guim¡ento a ind¡cadores deldesempeño amb¡ental.

Coorúhadóo Gan rd d. D.alnoL S|¡lantabL
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lmpulsar la ¡nleracción con cámaras, Asoc¡aciones, Organizaciones e lNtituciones
del Secto¡ Prlblico, Acádém¡co y Social para el fortalgcimiento del desarrollo
humano sustentable.

Confomar ¡nstrumentos de fomento para el desarrollo sustentable.

lmpulsar el posic¡onamiento en med¡os nacionales e intsrnacionales de la
estrateg¡a de Desarrollo Sustentable del Gobierno del Estado.

Fomentar la cultura de la prevención en materia d€ contam¡nación atmosfér¡ca de
fuentes fijas y móviles, contaminac¡ón generada por la emisión de ru¡do,
vibraciones, ensrgla térmica, lum¡n¡ca, radiac¡ones electromagnét¡cas y olores de
las fuentes fijas, que func¡onen como establBcim¡entos ¡nduslriales.

Fomentar y realizar programas de rescate, rehabil¡tación y restaurac¡ón del
patr¡mon¡o natural del estado, de acuerdo a los conven¡os de coordinación con
otras autoridades y organ¡smos fsderales y e3tatales y ayuntamientos en el ámbito
de sus rcspectiváa comp€tencias.

Promover y fomentar enlre el sector públ¡co, social y privado, la cultura de
dasarrollo sustentable.

Establecer medidas para prevenir y controlar la contam¡nac¡on por el
aprovecham¡enlo de gustancias no ras€fvadas a la fedgración, que constituyan
depós¡tos de naluraleza s¡milar a los @mponentss d€ los terrenos y que sean
util¡zados como materiales de construcción y omato.

Pr.omgvel la coordinación con dependencias y ent¡dades públicas, organ¡zacion€s
e instituciones privadas, para el d¡saño, desarrollo y f¡nanciamiento dé programas
de educac¡ón amb¡ental y capac¡tac¡ón para el desarrollo sustentable.

Maniener actuali¿ada la planeación para el desarrollo sustentable. adecuándola a
las necesidades técnicas y humanas dg la entidad.

Establecer mecan¡smos de coord¡nación y colaborac¡ón con la Federación,
Munic¡p¡os y Sectores de la sociedad, que permitan el ordenamiento amb¡ental del
territorio Esiatal.

Establecer coordinac¡ón con la D¡recc¡ón de Estadlstica e Infomát¡ca de la
Secretarla de Promoción y Desarollo Económico para compilar, reg|súar ya alizar la ¡nformación estadíslica rel€vanle en mater¡a amb¡e;tal y cartografiá
necesaria para evaluar a través de ¡ndicedores el avance, desempeáo e tmpaqo
de las polfticas ambientales ¡mplementades.

Reg¡slrar y clas¡ficar los estudios e investigac¡ones de ¡nterés que conforman el
acervo de las Instituciones da invest¡gac¡ón locales e Internacionaies; y I

Coord¡nrdón ce.e.ar d. Dóa¡m¡to Su3¡!ñtaDb
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Las demás que le as¡gnen las d¡spos¡c¡ones legales y admin¡strat¡vas apl¡cables,
el Secretario de Promoción y Desarro¡lo Económico y el Coordinador General, en
uso de sus atr¡buc¡ones.

7.1 .1.1 Analista de Informac¡ón

coord¡nar con los municipios, 1o3 Programas Municipales de Prevención y
Gest¡ón de Res¡duos Sólidos Urbanos

Coord¡nar ¡nterinsütucionalmente la instrumentación del Programa Estatalde
Prevención y Gest¡ón de Res¡duos Sólidos Ufbanos

Anal¡zar y evaluar proyectos eiecutivG en materia ambienlal

Elaborar F¡chas Técnicas para proyectos ejecutivos en matsria ambiental

Elaborar dictámEnes técn¡cos de proyeclos 6n matcria ambiental

Asesorar lécnicamente a las dependenc¡as de gob¡erno respecto a trámites
ambiantales

Coordinar con 6l INEGI el anál¡sb de $tadlsücas medioamb¡entales.

Las demás que le señalen las d¡spos¡ciones legales aplicable y su superior
¡erárquico en 6l ámbito de sus atribuc¡ones.

7.1.2 Departamento de Gestión

Instrumantar, programar y organ¡zar los programas de fomento al desarrollo
sustentable a cargo de la Coordinación General.

Gestionar recursos para elt¡nanc¡amisnto de proyectos estratégicos especflicos.

Promover y gestionar el otorgam¡ento de instrumentos de la pollt¡ca amb¡ental,
económ¡cog, flnanc¡eros, autor¡zac¡ones, entre otros que contemplan las leyes en
la mat6ria.

Participar de manora coordinada con Dependenc¡as
Mun¡c¡pales, en los dist¡ntos programas de inspección
cumplimiento a las d¡spos¡ciones legales v¡gontes.

Federales, Estatales y
y v¡gilancia que den

Coold¡ñ|dóo G.rxrrl (. O..rn¡¡lo Surt ri.U€
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R€allzar vlsltas d€ campo €n e,oordlneclón oon la Dlreaclón de PhneÉolón, prrr
dü |cgulmlonto ¡ lo8 proyocto! o8trblocldoú.

Ol.oñ.r y p¡omovcr mec¡nlrmor qu3 hcil¡tsn y m€roron la gosllón de ecclone! a
favor da lar f¡mllla¡ quc h¡gan u¡o y aprovechamlento do los rocursos naturale!.

Oarüon¡r lor racuoor fnrnoLro¡ prrE alrérorfs Écnlcr y c¡peciláclón I lo3
h.bhl|n!r! d. llr oomunid.dor rurrlo! páre al d.lrrrollo da actividadaa d€
oonrafviclón y rprovochrmlento luüt nteble de l, vlda lilvortrc, la éleborlclón dc
pl¡nc¡ dE mlnalo, 6l daürrollo da ertudlor da pobl¡clonas y sollcttud ds
rutorlzáeloncr; y

lor comitás d€ Oaúb h¡d¡ la¡

L.a dsmá¡ quo lo aÉlgnsn lrr dlspollcloneo légsles y adminlrtretlve! epllcebb¡,
gl Socrote o de Promoclón y Dolarrollo Económico y el Coordlnador Gcncral, cn
u¡o do ¡u! rtrlbuciones.

7,1.2.{ J€fo do Unldad do Pl¡neaclón

Llevar ! cabo l. coo¡dlnlc¡ón técn¡ca d€l pro¡acto Estratégico de De¡arrollo
Surlontebl€ Oas¡! Sudcallbm¡enos.

Pl.mar y dar leguimisnto a la estructura tanto documental como operaüva dcl
Proyecto Os8¡s Sudcalifom¡anog

Anal¡zar y gestlonrr las propuestas de si os Oasis para inclu8lón en cobsrtura del
Proyecto en los diferentos ejsrcicior.

Evriuar y proponer lor perfiles ldóneor para s¡ercsr €l pue8to de .Fecilitador" d.
loa trab¡¡o¡ rn campo dcl proyecto.

Phncrr ¡ñ oonlunlo con el árr¡ d€ dcsañollo do c¡pecidadcs de le SubseorÉt¡led. Agropeouülo y Folr¡tal, .l progr¡me d€ Tr¡bi¡o p¡ra h lmpl€mont¡olón d€
loclon€r on clmpo pan cada uno dó be Oarir.

Foñlntsr y apoyar.la lr €g¡sción da Comliés Comun¡tarlos 6n oada Oasi! oblrto ypromowr a trevás do lor laallh.dore6 la orglnl¿actón comunluaa 
-y 

dl
€mpoderamlenb d€ loo hablt nbr

Oa¡üm.| h. solldtud€! chbofadas por part6 de
dlwflas dBpendenclas y dar acompañamiento a
mlrmo(l) €n sus agendas t€lovant€8.

Coadh.orrí coí.r.t d. ¡)-ar¡dto
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Oar segu¡miento a los informes mensuales generados en campo por cada uno de
los facil¡tadores de Oas¡s

Promover y brindar las herramientas necesarias para la d¡fusiÓn mediát¡ca de los
esfuerzos derivados del proyecto.

oaf seguimiento á la apl¡cación de capacitac¡ones, obras y/o acc¡ones de me¡ora
para los Oasis y contar con una base de datos actualizada que permita el control,
maneio y v¡sión para la loma de dec¡siones

lmpulsar los trabajos e ¡nvestigac¡ones académicas que potencien 9l
aprovechamiento responsable de los recursos y el patrimonio ambiental-sociaF
cultural d€ cada Oas¡s

Elaborar y/o apoyar la elaborac¡ón de preseniaciones eiecut¡vas para ¡nformár a
loa d¡versos sectores sobre los traba¡os e ¡mplicáciones que conlleva el Proyec{o

Apoyar en la gestión y convocator¡a de reun¡ones derivadas al Proyecto.

Rsdacción de Ofic¡os e ¡nvitaciones d¡versas der¡vadas del Proyecto

Segu¡m¡ento y anális¡s de los trabaios documenlalss, dsrivados a los Proyectos
ejecutados med¡ante Fondos M¡xtos COMCYT- Gobiemo del Estado, en los que
ésla Coord¡nac¡ón Gsneral de Desanollo Sustentable, tunge como Usuario de las
Demandas.

Las demás que le asignen las d¡spos¡c¡on$ legales aplicables y su super¡or
jerárqu¡co en el ámbito de sus atribuc¡ones.

Coorú¡n ct!ñ G.n d ó O..¡íolo S.{.n¡t,|
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8.- B¡bllogr.fi.

Regl.múto lnbdot d. h Sacfatrrh d. Prcmoclón y tt a¡rollo
Econémlco. (8.O. 59 del 20 de Octubre de 2011).

cul¡ p.¡. le ol¡bonclón d. f.ni¡.Ls da OryFniz.clón' (8.O. 9 d3l
1 0n/br/20'l 0).
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Manual Específico de Organización

Dirección de Informática y Estadística

D¡¡.ctor de Infomál¡c. y
Estadküc¡ Prqmoclón y Daaü¡ol¡o

Económ¡co
an al ardculo 3¿

Ir.ccl¡rr! | lrc¡.o.) {r. b L.t
Or$nlc¡ dl h

Públ¡E. 4i E{hóo d. B.J.
C¡ltbrru Su/'
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l. lntroducción

El presenle Manual Específ¡co de Organ¡zación de la D¡recc¡ón de Informática
y Estadlstica, es de observancia goneral, como instrumento de ¡nformac¡ón y
de consulta, es un med¡o de fam¡liar¡zarse con la estructura orgán¡ca y con los
d¡feréntes niveles jerárqu¡cos que conforman esta organ¡zac¡ón, su consulta
perm¡te ¡dentif¡car con claridad las func¡ones y responsab¡l¡dades de cada una
de las áreas que la integran y evitar la dupl¡cidad de funciones.

La D¡recc¡ón de Iniormática y Estadlstica, const¡tuye una base para Contr¡bu¡r
al desarrollo y crec¡mi€nlo económ¡co del Estado de Baja Cal¡forn¡a Sur, a
través de la promoción y difusión de servicios y productos que gen€ra la
Secretar¡a de Promoción y Desarrollo Económico, de util¡dad analitica e
informaliva para la planeación y toma de decisiones y que perm¡tan
¡mplementar una política económica qué ¡nfluya en aspeclos del desarrollo de
la sociedad, y sobre todo en sus fuerzas productivas.

Dirección de lnformática y Estadística SpyDE
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2. Marco Juríd¡co

2.'l. Const¡tución Pol¡t¡ca do los Estados Unido3 Mexicanos. (D.O.F. 5 de
febrero de 1917, últ¡ma reforma D.O.F.26 Feb/2013)

2.2.Consütución Pollüca del Estedo Libre y Soberano de Baja Cal¡fornia
Sur. (Ultima reforma B.O. No. 16 de 20lAbriu2013).

2.3. Ley Orgánica de la AdminÉtrac¡ón Públ¡ca del Estádo de Ba¡a
Cal¡fom¡a Sur. (Ultima reforma fue publ¡cada en B.O. No. 25 bis del
10/Junio/2013).

2.4. Ley de Planeación del E3tado de Baja Cal¡forn¡a Sur (8.O. No. 46
10/Agos./2004). Ultima reforma B.O. 58 del l1lDicl21'1z

2.5.Ley Fédéral Ant¡corrupción on contratac¡onss Públicas (Publ¡cada en
elO.O.F.11 un12012\.

2.6. Le Ley de Transparencia y Acceso a la Información Públ¡ca pa¡a el
Estado de Ba¡a Cal¡forn¡a Sur, B.O. No. 18 de fecha 20lMar./2005 (úttima
reforma B.O. No. 10 12l Mar./2010).

2.7. L€y de Responsabilidad Patrimonial para el Estado y Munic¡pios de
8a¡a Californ¡a Sur (8.O. Núm.18 de 29luarl20'l'l).

2.8.Ley de Responsabilidades ds los Servidores Públ¡cos del Estado y los
llun¡c¡pios de Bd8 Callfornia Sur (úhima reforma B.O. No. '18

2olMar12O11).

2.9.Ley de Fomento y Desarrollo Económico d€ Baja Cal¡forn¡a Sur (8.O.
del 20lFeb/2006, últ¡ma refoma B.O. No. 16 del 1'ltuarzot2011)

2.'lO. Plan Nacional de Desarrollo 2013-20.t8, D.O.F. DEL 20lMayo/2013

2.'11. Plan Estatal de Desarrollo 2011-20,t5

2.12. Reglamento Interior de la Socretaria do Ptomoción y Desarrollo
Económico (8.O. No. 59 20/OcU2011).

lrección de Informática y Esradistica SPYDE
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3. Atribucioneg

En la D¡recc¡ón de Infomálica y
téndrá las tunc¡ones que le asigne
Unidades Admin¡slrativas:

Estadlstica, habrá un D¡rector el cual
e8te Manual y coordinara las s¡guientes

Departamanto de Soporte Técnicoi
Oepartamento de Estad¡st¡ca Bás¡ca y Generac¡ón de lnd¡cadores
Departamento de Oesanollo de Sistemas de Informac¡ón
Deoartamento de B¡bl¡oteca
Departamento da Cartografia
Departamento de Ed¡ción y D¡fus¡ón

Programar, organizar, dir¡g¡r, controlar y evaluar el desarrollo de los programas
y acciones encomendadas a la dirección a su cargo;

Acordar con el super¡or ierárqu¡co, la resolución de los asuntos cuyos trám¡tes
se les haya encomendado'

Fomular d¡ctámenes, opiniones e infome que le sean encomendados por el
superior jerárqu¡co:

Fomular los anteproyectos de presupuestos de egresos que le correspondan,
confomg a normas establec¡das y enviarlo a la Un¡dad de Apoyo
Admin¡strativo para su ¡ntegración corespond¡ente;

Fomular, confome a los l¡neam¡entos establec¡dos por el Secretar¡o y
Subsecretarios, los anteproyectos de manualss adminislrativos
corespondientes a la dirección a su cergo.

Coord¡narse con los titulares de lag otras d¡recc¡ones de la Secretaría. cuanooasi ss requ¡era, pata el mejor func¡onamiento ds la m6ma;

Asesorar técnicamente, en asuntos de su ssp€c¡alidad, a las unidades
administrativas de la Secretar¡a, asf como a las demás unidad€s.
Dependencias y Entidades del Gobisrno del Estado, previo acuerdo dei
superior jerárqu¡co.

Interven¡r en coordinación con la Direcc¡ón General
Finanzas, en la evaluación y capacilac¡ón del personal
cargo, de acuerdo con las polfticas vigentes en mater¡a
los fecursos humanos.

de
de
oe

Adm¡n¡strac¡ón y
la d¡recc¡ón a su

in¡strac¡ón de
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Coordinar las funciones del personal a su cargo y v¡gilar que se desempeñen
con product¡vidad y ef¡cienc¡a.

Elaborar los ¡nformes y estadlst¡cas relalivas a los asuntos de la competencia
da la d¡recc¡ón a su cargo.

Rec¡b¡r en acuerdo a los funcionar¡os y seNidores públ¡cos adscritos a su
d¡rección y conceder aud¡enc¡a a los Parl¡culares de conform¡dad a las polít¡cas

establecidas al respecto.

Suscr¡bir documentos relat¡vos al ejercic¡o de sus atr¡buciones.

Atender las consultas que, sobre los asuntos de su competencia, le sean
presentadas por serv¡dores prlblicos o func¡onarios del Gobierno del Estado, o
b¡en por part¡culares, sigu¡endo el trámite correspondiente para su resoluciÓn

Determinar, conforme a las instrucciones y lineam¡entos del super¡or jerárqu¡co,

los proced¡mientos y normas para el buen cumplim¡ento de los programas y
obiet¡vos establec¡dos.

Vigilar la correcta apl¡cac¡ón y el ejercic¡o de las part¡das del presupuesto de
egresos de la d¡recc¡ón.

V¡g¡lar el exacto cumpl¡m¡ento de las leyes, reglamentos y demás d¡sposiciones
legales.

Las demás que le conf¡eran las d¡spos¡c¡ones legales apl¡cables y el superior
jerárqu¡co denlro de la esfera de sus atribuciones.
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4. E3tructura Orgánlca

4.1. Dlrocclón de Informátlca y Elt¡d¡Btica

1.1.1. Departamento de Soporte Tócnico

4.1.2. Depertamento de Estadístlca Báslca y Generaclón
de Indlcadore¡

4.1.2.1. Anallsta de Información (5)

4.1.3, Departam€nto de Desarrollo do Sl3temas de
Inform¡clón

4.1.4. Departamento de B3bliotoca

4.1,6, DepartamentodeCartograffa

4.1.6. Departamento de Edición y O¡fus¡ón

Direcc¡ón de lnformática y Estadística
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5, Organ¡grama

Dapto. d. D.|aÍollo
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6. ObJet¡vo

Contr¡bu¡r al desarrollo y crsc¡miento oconóm¡co dél Estsdo de Baja Cal¡fom¡a Sur,
a través de la difus¡ón de serv¡c¡os y productos que s€ generan en la Secretarla de
Promoción y Desarrollo Económico, de ul¡lidad analftica e informativa para la
planeación y toma de decisiones y que permitan ¡mplementar una pollt¡ca

económ¡ca que infuya en aspectos del dEsarollo de la sociedad, y sobre todo en
su3 fuerzas productivas, asl como coord¡nar la implementación de proyectos
especlallzados que mejoren los s¡stemas de comunicsc¡ón y cómputo requEridos
de manera particular o ggneral en la Socretaria que facil¡ten el e¡st€ma integral de
informac¡ón.

w
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7. Func¡on€s

7.1. Dirección

Asesorar, coordinar y superv¡sar la adecuada compra y/o implementac¡ón de

equ¡po de cómputo y su software en todas las áreas de la Secretarla para apoyar
la modernización y sistemat¡zación de la información.

Diseñar, implementar, coordinar y superv¡sar la operac¡ón' ¡ntercomun¡cac¡Ón y

expans¡ón del sistema red integral de comunicac¡Ón (voldatos) ¡nformativa y

adm¡n¡strativa, ¡nterna y externa de la Secretarla.

Desarrollar e implementar software a la medida de las necesidades especfficas de
las áreas del S¡stema, determinando ant¡cipadamente v¡abil¡dad y pr¡oridad de
cada proyecto para aumentar su eficiencia y rentabilidad de sus procesos.

Gestionar y coord¡nar la implementac¡ón de proyectos espec¡alizados que mejoren

los s¡stemas de comun¡cac¡ón y cómputo requeridos do manera particular o
general en la Secretaria que fac¡liten el s¡slema integral de ¡nformac¡ón para la

toma de decisiones.

Coordinar la asesofia y capac¡tac¡ón a los usuarios de la Secretaría conforme los
reouerim¡entos del s¡stema de infomación, asi como la evaluac¡ón pemanente de
las necosidades del usuario, tanto en software de paquete o bien aquellos
especialmente creados para un área o func¡ón en especial.

Coordinar el acceso, resguardo y manten¡miento de licencias y paquetes de
software aplicados en todas las áreas de la Secretarfa para tener un mejor conlrol
de las l¡cencias y paquetes de software adqu¡ridos, para mantener actual¡zadas las
m¡smas.

Resguardar todos los paquetes de software adqu¡ridos o desarrollados por la
institución, as¡ como controlar su ¡nventar¡o (altas, baias, préstamos, etc.) para
tener un mejor control de las licenc¡as y paquetes de software adquiridos, para
mantener actualizadas las mismas.

Adm¡n¡strar la red y sus servidores, controlar la as¡gnac¡ón, uso, inventario y
funcionam¡ento de todo el equ¡po de cómputo de la Secretaria a través del
manten¡miento diario, prevent¡vo y correct¡vo para asegurar el buen
funcionamiento de los sistemas en benef¡c¡o de los usuar¡os.
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superv¡sar 6l desarrollo del sit¡o web de la Secretaría en conjunlo con el
Desarrollador Web, con la Un¡dad de comunicác¡ón Social de la Sscretaría con el
fin de tener presencia en INTERNET y mantener a la población de Baja Californ¡a
Sur ¡nformada para concentraÍ ¡nformación imporlante en un s¡tio WEB que sea
accesible a todas las Subsecretarías de la Secretarfa de Promoc¡ón y Desarrollo
Económico y de esla manera tener el acceso a la información desde su lugar de
trabajo al momento de requerirlo.

Proporcionar el soporte y mantener en óptimas condiciones los equipos
¡nfomáticos y de telefonia, conect¡vidad y recursos ¡nformálicos básicos, que
garant¡cen una mejor ejecuc¡ón de las funciones adm¡n¡strat¡vas y operac¡onales
de las d¡st¡ntas áreas de la Secretarfa de Promoción y Desarrollo Económ¡co.

Desarrollar, implementar y admin¡strar la ¡nfraestructura de las redes de
comunicac¡ón de la Secretaria de Promoc¡ón v Oesarollo Económ¡co v los
servicios relacionados con la misma.

R€cabar, organizar y procesar la ¡nformac¡ón bás¡ca que sobre el Estado, generen
las dependencias de los tres niveles de gob¡erno y las ¡nst¡tuc¡ones soc¡ales y
privadas. organizar, pro@sar, realizar y anal¡zar estadíst¡cas y generar
indicadores.

Otganizar, procesar, anal¡zar y elaborar los documentos pert¡nentes que se
rsqu¡eren para la adecuada toma de dec¡siones.

Orgsn¡zar, clasificar y sistomatizar el acarvo documental y proporc¡onar serv¡cios
de atenc¡ón a todas las SubSecretarias, a las deoendencias del Gobierno del
Estado, demás ¡nstiluc¡ones y organizaciones, a estudiantes e invastigadores y a
la soc¡edad en general.

Elaborar, analizar y actual¡zar la cartografía asoc¡ada a la estadfstica, a lá
geografía, a la urbanizac¡ón y a la ecologia.

Elaborar y actualizar el catálogo de integrac¡ón de local¡dades por munic¡pio,
delogac¡ón y subdelegación con su ub¡cación geográfica. O¡gital¡zar la cartografla
básica, asl como homologar los catálogos de ¡ntegrac¡ón de localidades de olras
dependencias.

Las demás que le señalsn las disposic¡ones legales apl¡cables y las que le as¡gne
el S€cretar¡o y Subsecretario, en eierc¡c¡o de sus atribuc¡ones.

7.1.1, Departamento do Sopo¡t€ Técnico

Mantener la operat¡v¡dad de los equipos de cómouto.
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Br¡ndar asesor¡a técnica a usuarios de equ¡pos de cómputo de la Secretar¡a

Coord¡nar junto con la D¡recc¡Ón General de Infomática ds Ofic¡al¡a Mayor de
Gob¡erno del Estado, el mantenim¡ento prevent¡vo y correct¡vo de los equ¡pos de

cómputo.

Real¡zar y actualizar el ¡nventario fisico de equ¡pos y b¡enes infomáticos de la
Secretarla.

Administrar los servicios delcofreo electrón¡co de la Secretaria

Programar y realizar cursos de ¡nducc¡ón y/o actual¡zac¡ón de softlvare.

Elaborar estudios de fact¡b¡l¡dad técnica, económica y operativa sobre la

adqu¡sic¡ón de equ¡pos y bienes ¡nformáticos.

Invest¡gar, proponer y evaluar nuevas tecnologías y serv¡cios relacionados con

equ¡pos informáticos y software.

Diagnost¡car fallas y efectuar las reparaciones que se rcqu¡eran y tramitar las
garant¡as de los equ¡pos ¡nformát¡cos de la Secretaria.

Conf¡gurar los equipos informáticos y telefónicos para que func¡onen denlro de la
red de la Secrelarla.

Admin¡slrar y manlener la operatividad consiante de la red de voz y datos de la
Secretarfa.

Evaluar e implementar la topologla fis¡ca y lóg¡ca de la red de la Secretarla.

Mantener actual¡zadas las redes de comunicación y de telefonía.

Diagnost¡car fallas y efectuar las reparaciones que se requieran y tram¡tar las
garantías de los equ¡pos de telefonía y de la infraestructura de red de la
Secretar¡a.

Adm¡nistrar los serv¡c¡os de V¡deoconferencias de la Secretaria.

Instalar y dar manten¡m¡ento a los S¡stemas de Video-V¡gilanc¡a de la Secretiaria.

Las demás que le señalan las d¡spos¡c¡ones legales apl¡cables y las que le as¡gne
el Subsecretar¡o y el Oirector en eierc¡cio de sus atribuc¡ones
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7.r.2. Dopartamento de Estadbt¡ca Básica y Generaclón de
lndlcado¡es

Generar documentos de ¡nformación estadlstica.

Elaborar anualmeniB el Cuaderno de DEtos Básicos de información €stadist¡ca v
cartográf ca actuallzada.

Integrar anualmente el docum€nto estadlst¡co y gráf¡co del Informe de Gobiemo.

Analizar y proporcionar ¡nfomación estadlsüca su6cept¡ble de ser plasmada en
mapas al Dspartam€n¡o de Cartograf¡a.

Elaborar Proyecciones y Pronósticos Soc¡oeconóm¡cos.

Elaborar Presentaciones Ejecutivas.

Proponer lfneas de acc¡ón en matoria de pollticas económlcas para el estado, que
contribuyan al desarollo e ¡ncidan sobre la calidad de v¡da.

Elaborar ostud¡o8 especificos de anál¡sis de las estadísticas locales, municipales.
estatales y nacionales.

Las demá6 que le señalan las d¡spos¡c¡ones legales apl¡cables y las que le asigne
el Subsecretario y el D¡rsctor en ejerc¡cio de sus atribuciones

7.1.2.t. Analista de Información (5)

Solic¡tar, concentrar, reviaar, procesar, ordenar y anal¡zar ¡nfomac¡ón de los tres
órdenes d€ gob¡emo de los sectoÍes product¡vos, para su ¡ntegración a los
¡nformes de gob¡emo, cuademo de datos bás¡cos estaial y municipá, ¡nd¡cadores
de coyuntura y tar¡stas informet¡vas.

Manlener conüacto con los enlaces de las dependencias correspondientes a f¡n de
sol¡citar per¡ód¡camsnte la ¡nfomación, de acuerdo a los tiempos en que es
ge¡erada por las depend€ncias de ofigen asi como la temporalidad de los
dibrcntes documentos qu€ s€ publ¡can ;n esta dirección, coóo son el Anexo
estadlstico del Infome de Gobiemo, el Oatos Básicos Baia California Sur,
Cuademos E¡ecuüvos e Indlcado|Bs d6 Coyuntura.
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Dar segulm¡ento a la Encuesta Nacjonal de Ocupación y EmPleo (ENOE) la cual
es publ¡cada tr¡mestralmente, por lo que con esta pEr¡odicidad 8e obt¡enen vfa

Internet los ¡ndicadores y tabulados correspondientes a Baja Cal¡forn¡a Sur y
ciudad de La Paz, actualizando así la información de ocupaciÓn y empleo en el

estado y a su vez complementando los datos obtenidos de la Secretarfa del
trabajo y Prev¡s¡ón Social.

Recop¡lar, anal¡zar y desarrollar, informaciÓn referente a ind¡cadoras econÓmicos,
con el objeto de colaborar en la implementación dsl documento trimeslral de
"lnd¡cadores Coyunturales para el Estado de Baia Cal¡fornia Sur"

Colaborar en la elaborac¡ón del documento anual de "lnformación Estratég¡ca del
Estado de Baja Califomia Sur", medianle la recopilación, integraciÓn y anál¡s¡s de
¡nformac¡ón estad¡st¡cas, de las dependenc¡as Federales y Estatal€s, que ¡ntegren
dicho documenlo

Asesorar a Empre8ar¡os y emprendedores sobre los trámites para la instalación y
operac¡ón de empresas en Bája California Sur, así como de los diferentes apoyos
que otorga el Gobierno Federaly Estatal para micro y pequeñas empresas.

lmplementar y promoc¡onar los programas y servic¡os que otrece la Ventan¡lla
Única de Gestión Empresarial para la const¡tuc¡ón y regularización de lag
Sociedades de Responsabilidad Limitada Micro ¡ndustr¡al.

Informar y difundir en forma permanente las activ¡dades en matetia de desarrollo
económico y social real¡zadas por el Gob¡erno del estado.

Colaborar en la elaborac¡ón deldocumenlo anual de .Oalos Básicos del Estado de
Baja Cal¡fornia Su/', med¡ante la recopilación, integración y anális¡s de información
estadlsticas, de las dependenc¡as Federales y Estatales, que integren d¡cho
oocumenlo.

Recop¡lar y organizar ¡nformac¡ón estad¡stica de d¡ferentes tóp¡cos de Baja
Cal¡forn¡a Sur (ambientales, demográfcas, económ¡cas, soc¡ales, políticas), asf
como su comparativo respecto a las otras ent¡dades de la República Mexicana.

Las demás que le señalan las d¡sposic¡ones legales aplicables y las que le asigne
el Subsecretario y el Director en ejerc¡cio de sus atribuc¡ones
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2.1.3. Departamento de Desarrollo de Sbtemas dE Informac¡ón

Desanollar Sistemas de Información, que permitan agilizar las aclividades de las

áreas que conforman la Secretaria, pafa contar con informac¡Ón conf¡able y
oponuna para la toma de decisiones.

D¡señar y Administrar Bases de Oatos que perm¡tan un mejor conlrol de la
¡nformac¡ón

Capac¡tar usuarios de los sistemas que desarrolle este dePartamento.

ldentifcar y proponer nuevas opoftun¡dades de apl¡cac¡ón de tecnologfas de
informac¡ón.

Desarrollar y mantoner el Portal Web de la Secretaría dentro del dominio de
gob¡efno.

Las dsmás que le señalan las disposic¡ones legales aplicables y las que le asigne
el Subsecretario y el D¡rector en ejerc¡c¡o de sus atribuc¡ones

7.1.4. Departamento de Blbliot€ca

ldentmcar los materiales útiles para el acervo docum€ntal de la Secretarla.

Promover la instalac¡ón y funcionam¡ento de un d¡Eeño informático que permita la
opt¡m¡zación de reg¡stro y búsqusda de información.

Adm¡n¡strar, actual¡zar y digitalizar el Acervo documental de la Secretarla

Elaborar catálogos de las publ¡caciones ds la S€cretarfa.

Promocionar y difundir sl acervo documental an las diferentes áreas de la
Secretarfa y público Bn general.

Atender a usuarios que solic¡ten informac¡ón da las d¡ferentes áreas oue
conforman la Secretarf a

Las demás que le sañalan las d¡spos¡ciones legales apl¡cables y las que ls asigne
el Subsecretario y el Direclor en ejercic¡o de sus atdbuciones
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7.1.s. Departaménto de cartografía

Generar cartografia asociada a la estadfst¡ca, a la geografia, a la urban¡zac¡Ón y a
la ecologfa del estado.

Generar catálogo de ¡ntegrac¡ón de localidades por Mun¡cip¡o, Delegac¡ón y

Subdelegac¡ón con su ub¡cación geográf¡ca

D¡gital¡zar la cartografia bás¡ca.

Generar mapas temáticos.

Homologar catálogos de ¡ntegrac¡ón de local¡dades de otras dependenc¡as

Elaborar Meta datos por cada mapa o plano.

Elaboración de Catálogos de nombres de calles y rasgos geográficos
Sistemas de Geo-pos¡cionamiento.

organ¡zar el Acervo Cartográf¡co.

Elaborar mater¡al d¡gital cartográfico para tenerlo dispon¡ble desde el portal de la
secretar¡a.

Promover los sistemas del SeN¡c¡o Geológ¡co Mexicano

Las demás que le sañalan las disposiciones legales aplicables y las que le asigne
el Subsecretario y el Director en ejercicio de sus atribuciones

7.1.6. Dspartamento de Edición y D¡fusión

Editar y d¡señar publicaciones sobre Ios proyectos y resultados obtenidos en la
Secretar¡a

Elaborar y diseñar material de d¡fusión.

Elaborar e implementar un programa de d¡fus¡ón sobre los diferentes proyectos,
resultados y atracl¡vos turisticos y de invers¡ón que perm¡ta darle presenc¡a e
¡magen a la Entidad a n¡vel Nac¡onal e int€rnacional.

Coadyuvar en la ed¡ción y difus¡ón del documento estadístico y grafico del Informe
de Gobierno.
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Foftalecer la ¡magen y presencia del estado en el pals y en el efran¡ero, mediante

el establec¡miento de sstrategias de divulgación.

Fomentar la cultura del uso de la ¡nfomac¡ón sobre el Estado a través de la
d¡vulgación de prcductos y seru¡cios sist€maüzados.

Dis€ñar un stand de d¡fus¡ón.

Elaborar y dFeñar material gráf¡co para el portal web de la Secreiarla

Las demás que le señalan las d¡spos¡cionee legales aplicablee y las que le as¡gne
el Subs€cret€rio y el Dif€c-tor en e¡erc¡c¡o de sl.|s atribucbnes

^l¡ vNF ,4
V ' Dlrección de Informádca y Estadfstica SPYDE ' página 10

75



8.- Blbliograffe

Roe¡.müto Inbrior dc l¡ S.ct€terh dc Prcmoolón y DaÜ lolb
Económlco. (8.O. 59 d€l 20 de Ocüibre de 2011).

Gulr prrr la .l.boraclén .r. urnu.le! d. Orgmlt ción. (8.O. I úl
10lMar/2010).
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Manual Específico de Organización
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Manual Específico de Organización

Dirección de Planeación y Evaluación

Dtarc'tora da Planaaclóñ y
EY¡lu¡cíón

S€caat¡aio da
Prmoc¡ón y Doa.¡rollo

Económico

"A¡rob.rfo <¡€ ¡cu.ftto ¡ lo
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l. lntroducción

El presenle Manual Específico de Organización de la D¡rección de Planeación
y Evaluac¡ón, es de observancia general, como instrumento de ¡nformación y
de consulta, 6s un med¡o de fam¡l¡arizarse con la sstructura orgán¡ca y con los
diterentes n¡veles jerárquicos que conforman asta organ¡zación, su consulta
perm¡te ¡dentif¡car con clar¡dad las func¡ones y responsab¡lidades de cada una
de las áreas que la ¡ntegran y ev¡tar la duplicidad de funciones.

La Dirección de Planeación y Evaluac¡ón, constituye uná base para coord¡nar
con la part¡c¡pación de las diversas instancias gubernamentales las actividades
de Dlaneación del desarrollo, mediante la formulac¡ón de lineamientos
metodológicos para la ¡ntegración, instrumentación, seguim¡ento y evaluac¡ón
de las líneas de acc¡ón del Plan Estatal y de los programas sectoriales,
estatales y especiales de dasarrollo económico y soc¡al, asl como def¡n¡r y
apl¡car los cr¡ter¡os y l¡neam¡entos que aseguren que las act¡vidades
productivas y el aprovechamiento sustentable de los racursos nalurales en
coordinación con las ¡nstanc¡as federales y munic¡pales coádyuven al
dasarrollo ¡ntegral del Estado.
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2. Marco Jurfdico

Consüh¡ción Pollüca d. loo E3tadca Un¡do! llodcsnos. (D.o.F. 5 de
febrero de 1917, última refoma D.O.F.26 Feb/2013)

Con3üü,¡c¡ón Pollüc8 del Estado Libro y Soberano de Baja Celifornla
Sur. (tJlt¡ma reforma B.O. No. 16 de 20/Abriu2013).

Ley Orgánica de la Admin¡stnclón Pt¡bllca dol Estado ds Baja
Cal¡foml. Sur. (ultima reforma fue publicada en B.O. No. 25 B¡s. del
10/Junio/2013).

Ley do Planeaclón dol E3tado do Ba¡a Califomia Sur (8.O. No. ¿16

l0l49os.2004). Ult¡ma refoma B.O. 58 del 10/Dic,/2012

Ley Fodsral Anücorupc¡ón en contrat¡c¡one3 Públice3 (Publicada en
el D.O.F. 1llJun/2o12).

Ley ds 10 Trab.J¡doro! ¡l Servlc¡o del Elt¡do y Mun¡clplo! de BaJa
Callfom¡a Sur (8. O. No. ll bis 23lFeb./2004, B. O. 58 B¡s. l/D¡c. 200 .

Le Ley do Tran3parrnc¡! y Accero ¡ la Infomec¡ón Púbflce para €l
Estedo de Baj¡ Cal¡fom¡. Sur, B.O. No. 18 de fecha 2OlMar./200S (úttima
reforma B.O, No. 10 12l Mar./20'10).

Ley de R$ponr.b¡l¡dad Prtdmoni.l para el Estado y Mun¡c¡plos de
Baja Calfforn¡¡ Sur (B.O. Núm.18 de 2útMarnyj).

Loy do R$ponlrb¡l¡deds. de lo¡ Ssrv¡do?or públ¡cos dot E3t¡do y ¡o!
üunlc¡pios de Baia Callforn¡a Sur (r¡lt¡ma reforma B.O. No. 1g
201Mad2011\.

. Ley de C¡encla y Tocnolog¡a det E.tado de B.ja C¡l¡forn¡a Sur (8.O.
No. 18 20lMarzo/2005). 

\". Ley de Fomento y De3arrolto Económ¡co de Baja C.lúomffSur (8.O.
del 20/Feb¿2000. última reforma B.O. No. i6 det l1lMarzot2oOd)
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Ley ds Desarrollo Rural Sustentable. (D.O.F 07/Dic/2001). Ultima reforma

D.O.F . 12lEnercno\z

Ley Gsneral do Equ¡l¡br¡o Ecotógico y Protección al Amb¡ente. (D O.F
28lEne/1988).

Ley ceneral de Equilibrio Ecológico y Protección al Amblente .lel
Estado de Baja Cal¡fornia Sur (8.O. 28 del 20/Juu20'10)

Ley Gsneral de Desarrollo Social. (D.O.F. 20/Ene/2004).

. Plan N¡cional de Derarrollo 2013-2018, D.O.F. DEL 20/Mayo/2013

Plan E3tatal de D$arrollo 2011-2015

Reglamento Intórlor de la Socrstar¡a de Promoción y Desarollo
Económico (8.O. No. 59 20/OcU20l1).

Reglamonto Intorior del com¡tó de Planeac¡ón para el De3ar;ollo d3l
Est¡do de Baja Californ¡a Sur. (8.O. 06/Jul¡o/201 1).

Dscreto d€l Presupue3to do Egr93o3 de la Foderación. (D.O.F.
27 lDicl2o't2\ .

Acuerdos dé coo.dinación con lo3 e¡nco H. Ayuntam¡gntos (D.O.F.
30/A9os/2012).

Acuerdo de coordinación para la ¡ntegrac¡ón del comitó de Pleneación
para el Desarrollo Uun¡c¡pal de los H. Ayuntamientos. ('l'1 de Jun¡o de
2005)
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3. Atribuciones

En la Dirección de Planeación y Evaluac¡ón, habrá un D¡rector el cual tendrá las
funcion€s que le as¡gne este Manual y coordinara las s¡guientes Unidades
Adm¡n¡strativas:

Depanamento de Planeac¡ón Part¡c¡pat¡vai
Departamento de Seguim¡ento de Programas;
Oepartamento de Desarrollo Regional

Programar, organizar, dirig¡r, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y
acciones encomendadas a la Direcc¡ón.

Acordar con el Subsecretario correspondlente, la resolución de los asuntos cuyos
trám¡tes se le haya encomendado;

Em¡t¡r op¡niones e ¡nformes que le sean encomendados por el superior jerárqu¡co:

Formular conforme a los l¡neamientos establecidos por el Secretar¡o o el
Subsecretario, los manuales de organ¡zación, de procedim¡entos y de servic¡o al
público de la dirección a su cargo para su posterior aprobac¡ón y publ¡cación en el
Boletin Of¡cial del Gobierno del Estado:

Coord¡narse con los titulares de las otras Direcc¡ones de la Secretiar¡a, cuando así
se requ¡era, paÍa el mejor funcionam¡ento de la misma;

Asesorar técnicamente, en asuntos de su especial¡dad, a las Unidades
Adm¡nistrat¡vas, como a las demás Dependencias y Ent¡dades del Gobierno del
Estado y Munic¡p¡os, prav¡o acuerdo con su super¡or jerárqu¡co;

Interven¡r en coord¡nac¡ón con la O¡recc¡ón General de Administración y F¡nanzas,
en la evaluación y capacitac¡ón del personal de la D¡recc¡ón a su cargo, de
acuerdo con las pollticas v¡gentes en materia de adm¡n¡stración de recursos
humanos:

Coord¡nar las funciones del personal a su cargo y v¡g¡lar que se desempeñen con
productiv¡dad y ef¡c¡encia:

Elaborar los ¡nformes y estadist¡cas relativas a los asuntos de su comperencta.

Rec¡b¡r en acuerdo a los servidores públicos adscritos a su Direcc¡ón y conceder
aud¡onc¡a a los oart¡culares:

Suscrib¡r documentos relativos al eiercjc¡o de su func¡ones;
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Atender las consultas que, sobre asuntos de su compelenc¡a, le sean presentados
por servidores públ¡cos del Gobierno del Estado, la Federac¡Ón, los Ayuntam¡entos
y tos part¡culares, s¡guiendo el kámite correspondiente para su resoluciÓn;

Determ¡nar, confome a las inslrucciones y lineamientos del super¡or ¡erárqu¡co,
los proced¡mientos y normas para el buen cumplimiento de los programas y

objet¡vos establec¡dos;

Partic¡Dar en el ámbito de su competencia, con informac¡ón relevante para inclu¡rla

en la página Web de la Secretaria y generar los bolet¡nes de prensa, asi como
para el cumpl¡m¡ento de la Ley de Transparencia.

Vigilar el exacto cumpl¡miento de las leyes, reglamentos, y reglas de operac¡ón de
los programas que se le tengan encomendados; y

Las demás que le señalen las disposic¡ones legales vigentes y las que le asigne el

Secretar¡o del €mo y el Subsecretario en elejercicio de sus airibuc¡ones
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4, Estructure Orgánlca

4.1 Dlrecclón

4.1.1. S€crotarla

4.1.1 Deprrtamento de Planeación Participativa

4,1.1.1, Anellsta de Infomaclón (2)

4.1.2 Departamento do Segu¡m¡ento de Programas

4.1.2.1. Analirta de Informaclón (2)

4,1.3 Dopartamento de Desarollo Reg¡onal

4.1.3.1. Anallgta de Infofmaclón (2)
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6, Obletlvo

Coordiner con la participación da las div€r8as ¡nstianc¡as gub€mamentales lag

ac1¡v¡dades de planEación d3l desarollo, mediante la formulac¡Ón de lineamientos

mEtodológlcos para la IntEgración, ¡nstrumentadón, s€gu¡miento y evaluac¡ón de

las llneas de aoc¡ón del Plan Estatal y de lo8 Programas sEctor¡ele3, $taiales y

espsciales de desarmllo €conómico y soc¡al, asl como definlr y aplicar los criterios

y linoamlentos que as€gu€n que las ac-tlv¡dadee produc{¡vas y el aProvechamiento

sugtontable de los rEcursos natureles en coordinación con las instanclas f€d€ral€s

y municipalea coadyuven al desarrollo ¡ntégral del Estado.

.${
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7. Funciones

7.1.1. Dir€cción

Proponer estrategias, polit¡cas y orientac¡ones especlficas que promuevan el
desarrollo integral y sustentable del Estado;

Defn¡r los cr¡terios y lineamientos que aseguren que las actividades product¡vas y
el aprovechambnto sustentable de los recursos naturales en coord¡nac¡ón con las
instancias federales y mun¡cipales coadyuven al dssarrollo integral del Estado;

Integrar en el mes de enero de cada ejercic¡o el Programa Operativo Anual (POA),
as¡ como llevar a cabo el seguim¡ento correspond¡ente a las dependenc¡as del
Gobierno del Estadoi

Anal¡zar y proponer programas, proyectos y estud¡os que ¡mpulssn las actividades
pr¡or¡tar¡as para eldesanollo económ¡co y social, competencia de la Secretaría;

Analizar y 6m¡tir opin¡ones sobre las perspect¡vas de expansión de las activ¡dades
económ¡cas y de desarrollo del Estado;

Elaborar documentos con ¡nformac¡ón cuantitativa y cualitat¡va de los principales
¡ndicadores de la gest¡ón gubernamental para el anál¡s¡s y evaluación del Plan
Estatal de OesaÍollo y los programas sector¡ales y espec¡ales;

Analizar y sistemaüzar informac¡ón estadlstica para la toma de decisiones, d¡seño
y ejecución de programas y proyectos ¡nstituc¡onales, sectoriales, reg¡onales y
espec¡ales, que coadyuven al cumplim¡ento del Plan Estatal de D6sarrollo;

Coofdinar la part¡cipac¡ón de las instancias estatales en programas y proyectos
gubernamentales;

lntegrar los documentos globales de evaluac¡ón del quehacer gubernamenial;

Apoyar al Coordinador General y al Coord¡nador Operat¡vo del Comité de
Planeación para el Desarrollo del Estado (COPLADEBCS) en la organización y
celebración de las sesiones del Comité;

En coord¡nac¡ón con los Subcomités Sectoriales ¡ntegrar la propuesta del
Programa de Trabajo del Com¡té de Planeación para el Desarrollo del Estado
(COPIAOEBCS) para el eiercjc¡o presupuestal que corresponda;

Apoyar y dar segu¡miento a las actividades del Comité de
Desarrollo del Estado de Baja Cal¡forn¡a Sur (COPLADEBCS);

Planeac¡ón oara el
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Dar Begu¡miento a los acuerdos emitidos por el COPLADEBCS' asl como de los

conven¡os que oal€b|€ con la Federac¡ón o con los Municipios, proponisndo log

antsproyectos do los acuerdos y conven¡os de coordinaciÓn o concertac¡Ón qua

cofTgspondan;

Evaluar los programas y subprogramas der¡vados de los acuerdos del Comiié de
Planeación para el Desarollo del Estado (COPLADEBCS)' ¡ntegrando los

reportes e infofmeS de avanc€3;

Asesorar a los munic¡pio3 dE la ent¡dad cuando asl lo sol¡cit€n en la Elaborac¡ón de
la planeac¡ón municipal a trevés del Com¡té para el Desanollo Municipal
(COPLAOEMUN)que correspondai

Recopilar y anal¡zEr documentos globales, municiPales y sector¡ales para la
planeac¡ón del desarrollo económico del Estado, que Pelmiia apoyar las
act¡vidades de las distintas Unidades Admin¡strat¡vas de la Secretaria:

Apoyar técnica y metodológicamente la formulac¡ón de los Programas Sec{oriales
y Espec¡ales que le corBspondan derivados del Plan Estatal de Desanollo:

Diseñar e instrumentar un Sistema de Seguim¡ento y Control de la Gestión
Gub€mamsntal, a fin de organizar y sislemat¡zar la informac¡ón de las d¡versas
instanc¡ás de la administración p{:blica referenie al segu¡miento y evaluac¡ón del
Plan Eslatal de Desanollo y de los Programas Sectoriales y Espec¡áles:

Apoyar a los municip¡os cuando lo sol¡citen en la elaborac¡ón de sus Pfogramas o
Subprogramas de Desarmllo Municipal, asl como a los Subcom¡tés del
COPIADEBCS en la fomulación de programas y proyec{os;

Formular d¡agnósticos, programas y proyectos para ¡mpulsar el desarollo reg¡onal
en el Estsdo:

Promover y cood¡nar act¡v¡dades de gestión ante las Dependenc¡as Federales
parE la ejecución de programas y proyectos regionales;

Coord¡nar y op€rar el s¡stsma que ¡ntegra la ¡nfomación d€l Informe de Gob¡emo
del Ejacutivo Estalal: y

Las demás que le señalan las disposiciones logales aplicables y las qué lé asigne
el Secretario o Subs€cretario del ramo.
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7.1.1.1. Secretar¡a

Elaborar. of¡cios, memorándum, c¡rculares tarjetas informat¡vas, etc'
Llevar un conlrol de Consecul¡vos de ofic¡os, memorándum, c¡rculares e
integrar exped¡entes con los mismos.

Recibir, registrar y turnar al área corespondiente de la Dirección la

documentaóión que se recibe de las diferentes dependenc¡as de los tres

niveles de gob¡erno.

Apoyar en la integración de d¡versos documentos de los diferentes
departamentos de la Direcc¡ón.

Llevar el control de las act¡vidades de la agenda de la C. D¡rectofa.

Rec¡b¡r y hacer llamadas talefónicas ofc¡ales

Las demás que le señalen las disposiciones legales v¡gentes y las que le asigne el

Subsacfetar¡o y el O¡rector en el eierc¡c¡o de sus atribuc¡ones

7.1.1. 2. Departamento de Planeac¡ón Participat¡va

Proponer estrateg¡as, polfticas y or¡entac¡ones especlf¡cas que promuevan el

desarrollo ¡ntegral y suslentable delEstado:

Elaborar documentos con información cuant¡tat¡va y cual¡tat¡va de los pr¡nc¡Pales

¡ndicadores de la gestión gubemamental para el anál¡sis y evaluac¡Ón del Plan
Estatal de Desa¡"rollo y de los programas sectoriales, estatales y especiales;

Integrar documentos de evaluac¡ón del quehacer gubernamental en co¡nc¡denc¡a
con las previsiones del Plan Estatal de Oesarrollo y de los programas sectoriales,
estatales y especialesi

Coordinar y operar el sistema que integra la información del Informe de Gobierno
del Ejecutivo Estatal.

Las demás que ls señalen las d¡sposic¡ones legales v¡gentes y las que le as¡gne el
Subsecretario y el D¡rector en el ejercicio de sus atribuciones.
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Apoyar la ¡ntegrac¡ón de diversos documenlos de evaluación de ¡as acciones
gubernamentales, asf como apoyar la elaborac¡ón de ¡nformes, acuerdos,
conven¡os, boletines, reglamentos, manualgs, reglas de operac¡ón, ponenc¡as,
tarietas ¡nformativas.

7,1.1.2.1. Analista de Informac¡ón (2)

Participar en las act¡v¡dades de planeación, organización, coord¡nación, dirección y
conlrol de las act¡vidadas relacionadas con el análisis, desarrcllo e
¡nstrumentación de programas de desarrollo en el Estado.

Part¡c¡par en la planeac¡ón, coord¡nac¡ón e ¡ntegrac¡ón conjuntamente con diversas
dependencias de la admin¡strac¡ón públ¡ca estatal, federal y munic¡pal los
documentos de ¡os ¡nformes gubernamentales, asi como el Programa Operativo
Anual para evaluar y actualizar el Plan Estatal de Oesarrollo.

Las demás que le señalen las dispos¡ciones legales vigentes y las que le as¡gne el
Subsecretario y el D¡rector en el ejarcic¡o de sus atr¡buc¡ones.

7.1 .l.3 Departam€nto de Segu¡miento de Programas:

Coordinar la participación de las instanc¡as estatales en programas y proyectos
gubefnamentales;

Apoyar al Coordinador General del Comité de Planeación para el Desarrollo del
Estado (COPLADEBCS), en la organización y celebración de las sesiones del
Com¡té:

En coordinac¡ón con los Subcom¡tés Sectoriales y Espec¡ales Integrar la
Propuesta de Trabajo del Comité de Planeac¡ón para el Desarrollo del Estado de
Baja Cal¡fornia S¡r (COPLADEBCS):

Dar segu¡m¡ento a los acuerdos em¡tidos por el COPLADEBCS, asi como los
convenios que celebre con la Federac¡ón o con los Mun¡cipios, proponiendo los
anteproyectos de los acuerdos y conven¡os de coordinación o concertac¡ón que
cofTesponoan:
Evaluar los programas y subprogramas dorivado8 de los acuerdos del Comité de
Planeación para el Desaffollo del Estado (COPLAOEBCS), integrando los reportes
e ¡nformes de avanc€s:
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Diseñar e ¡nstrumentar un sistema de segu¡m¡ento y evaluac¡ón de las lineas de

acc¡ón del Plan Estatalde Desarrollo y de los Programas Sectoriales y Especiales,

a f¡n de organ¡zar y sistematizar la ¡nfomación de las diversas ¡nstancias de la

administrac¡ón públ¡ca estatal 
1

Apoyar a los munic¡p¡os cuando lo sol¡c¡ten en la elabofac¡ón de sus Programas o
Subprogramas de Desarrollo Mun¡c¡pal, asl como a los Subcom¡tés de

COPLADEBCS en la formulac¡ón de programas y proyectos;

Asesorar a los mun¡cipios de la entidad cuando asi lo sol¡citen en la elaborac¡ón de
la planeac¡ón mun¡cipal a través del Comité para el Desarrollo Mun¡cipal
(COPLADEMUN) que corresponda.

operar el s¡stema que integra la información del informe de Gobierno del Ejecutivo
Estatal; y

Las demás que le señalen las d¡sposiciones legales vigentes y las que le asigne el

Subsecretar¡o y et Director en el ejerc¡cio de sus atr¡buciones

7.1.1.3.1. Anal¡sta de Información (2)

Part¡cipar en las act¡v¡dades de planeaciÓn, organización, coord¡nación' direcc¡Ón y
control de las activ¡dades relacionadas con el anál¡s¡s, desarrollo e
instrumentac¡ón de programas de desarrollo en el Estado.

Apoyar la ¡ntegración de d¡versos documentos de evaluac¡ón de las acc¡ones
gubernamentales, asi como apoyar la elaboración de ¡nformes, acuerdos,
conven¡os, bolgtines, reglamentos, manuales, reglas ds operación, ponencias,

tarjetas ¡nformat¡vas.

Partic¡par en la planeación, coord¡nación e ¡ntegración conjuntamente con d¡versas
dependencias de la admin¡strac¡ón púlbl¡ca estatal, federal y mun¡c¡pal los
documentos de los ¡nformes gubernamentales, aai como el Programa Operat¡vo
Anual para evaluar y actualizar el Plan Estatal de Desarrollo.

Concentrar, diseñar y edilar los Documentos Soc¡oeconóm¡co y Gráf¡co
Estadíst¡co para el Informe de Gob¡erno

Las demás qus le señalen las d¡spos¡c¡ones legales v¡gentes y las que le as¡gne el
Subsecretario y el Director en el ejerc¡cio de sus alr¡buc¡ones,
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:

;

7.1.1.4. Departamento de Desarrollo Regional:

Anal¡zar y proponer programas, proyectos y estudios que ¡mpulsen las act¡v¡dades
prioritar¡as para el desarrollo económ¡co y soc¡al, competencia de la Secretarfa;

Analizat y em¡tir op¡niones sobre la perspectiva de expansión de las activ¡dades

económ¡cas y de desarrollo del Esiado:

Anal¡zar y sistemaiizar ¡nformac¡ón estadíst¡ca para la toma de dec¡siones, d¡seño
y ejecución de programas y proyectos ¡nst¡luc¡onales, sectoriales, reg¡onales y
especiales, que coadyuven al cumpl¡m¡ento del Plan Estatal de Desarrollo;

Recopilar y anal¡zar documentos globales, municipales y sectoriales para la
planeación de desarrollo económico del Estado que permita apoyar las act¡v¡dades
de ¡as d¡stintas Un¡dades Admin¡strat¡vas de la Secretaria:

Apoyar técnicamente y metodológ¡camente la fomulación de los Programas
Sector¡ales y Espec¡ales que le correspondan derivados del Pan Estalal de
Desarrollo;

Formular diagnósticos, programas y proyectos para ¡mpulsar el desarrollo reg¡onal
en el Estado:

Promover y coordinar actividades de gestión ante las Dependencias Federales
para Ia ejecución de programas y proyectos regionales;

Operar el sistema que integra la ¡nformación del informe de Gob¡erno del Ejecut¡vo
Estatal; y demás que señalan las dispos¡ciones legales aplicables y las que le
as¡gne El Secretar¡o o Subsecretar¡o del ramo.

Las demás que le señalen las dispos¡ciones legales v¡gentes y las que le as¡gne el
Subsecretário y el D¡rector en el ejercicio de sus atr¡buciones.
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7.1.1.4.1. Analieta de Información (2)

Partic¡Dar en las act¡v¡dades de planeac¡ón, organizac¡ón, coordinación, d¡rección y

controi de las act¡vidades relac¡onadas con el anális¡s, desarrollo e ¡

¡nstrumentac¡ón de programas ds desarrollo en el Estado. :

Apoyar la integración de diversos documentos de evaluac¡ón de las acc¡ones

güuérnamentaÉs, as¡ como apoyar la elaboración de informes, acuerdos,

óonvenios, boletines, reglamentos, manuales, reglas de operac¡ón, ponencias,

tarietas inf ormat¡vas.

Participar en la planeación, coord¡nac¡ón e inlegraciÓn conjuntamente con diversas

depenbencias de la adm¡n¡stración pllblica estatal' federal y mun¡cipal los

documentos de los ¡nformes gubernamentrales, asi como el Programa Operativo
Anual para evaluar y actualizar el Plan Estatal de Desanollo.

Las demás que le señalen las dispos¡cionss legales v¡gentes y las que le asigne el

Subsecretar¡o y el D¡rector en el eierc¡c¡o de sus atribuc¡ones

Dirección de Planeación y Evaluación SPYDE

94

Página 18



I

8, Bibllografh:

o Ralhmanto lrü.rior da l¡ Sac||carh d. Fromoc¡ón , D.|.nDllo
Econóñiao. (9.O. 59 dd A.de m¡¡|€ d€,?011).

. euh prrr L .labor¡clón dt ü¡nurlco dc Orgenlzación. (8.O. I d€l
10/Mar/2010).

I

Dlrcatón de Planeadón y Evaluactón SFYDB

95



BOLETIN OFIG¡AL
OEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

PALACIO DE GOBIERNO LA PAZ, B.C.S.

Dirocc¡ón:

SECRETARfA GENERAL DE GOBIERNO

CoÍespondencia de Segunda Clase - Reg¡stro DGC-Num- 0140883
Caracterfsücás 315112816

Cond¡ciones:

(sE PUBLTCA LOS DIAS 'tO, 20 Y ULT|¡.¡IO DE CADA r\¡ES)

cuorAs
EN VIGOR QUE SE CUBRIRAN CONFORMEA;

l.- SUSGRIPCIONES Y EJEl¡IPLARES:

POR UN TRIMESTRE
POR UN SEMESTRE
POR UNAÑO

NUMERO DE $qTARIOS MINIMOS
VIGENTES EN EL ESTADO

5
10
15

I{O SE SIRVE SUSCRIPCIOT{ES POR IIEI{OS DE TRES TESES

0.75
1

1

[.- t sERctoNEs:
1.- PUBLICACION A ORGANISMOS DESCENTMLIZAOOS

Y AUTÓNOMOS FEOERALES, ESTATALES Y
MUNICIPALES, ASI COMO A DEPENDENCIAS
FEDEMLES Y MUNICIPIOS, POR PLANA 10

2.- PUBLICACIÓN A PARTICULARES POR PLANA 16

TARIFAS AUTORIZAOAS POR ELARTICULO 35 DE LA LEY DE DERECHOS
Y PRODUCTOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIASUR.

NO SE HARA NIÍGU]{A PUBLICACIÓN SIN LA AUTORIZACIóT¡ DE LA SEGREÍAR¡A
GEIERAL DE GOAERXO YSII{ LA COflPROBACIÓX DE HABER CUBIERTO SU
IIPORÍE Et{ LA SECREÍARIA DE FI AXZAS.

TIRA.JE: 200
IMPRESO: Tallsres c.áncos del Est¡do, t{avarro y Metitón Atbáñe¿
RESPONSAALE: llanu€l Guillermo Cota Casbo

NUMERO OEL DIA
NÚMERO EXTRAORDINARIO
NÚMEROATRASADO

l




