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1. Introduccién

El presente Manual Especifico de Organizacibn de la Direccién General de
Administracion y Finanzas, es de observancia general, como instrumento de
informacién y de consulta, es un medio de familiarizarse con la estructura organica
y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta organizacién, su
consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada
una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.

La Direccién General de Administracion y Finanzas, constituye una base para la
formulacion y control presupuestal, que permita coadyuvar en la operacion de los
diversos programas y proyectos productivos de la Secretaria de Promocion y
Desarrollo Econbémico, con las atribuciones que le confiere la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado y su Reglamento Interior, gestionay coordina la
planeacion de los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para la
operacion de las tres Subsecretarias y la Coordinacion General de Desarrollo
Sustentable que integran la Secretaria de Promocion y Desarrollo Econdmico.
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2. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 5 de febrero
de 1917, ditima reforma D.O.F. 26 Feb/2013)

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(Ultima reforma B.O. No. 16 20/Abr./2013),

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur.
(Ultima reforma B.O. No. 25 bis del 10/Junio/2013).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico (Gltima
reforma D.O.F. 16/Ene./2012).

Ley Federal del Trabajo. (D.O.F. 31/Dic./2007).

Ley de Obras Piblicas y Servicios Relaclonadas con las Mismas. (Glitima
reforma D.O.F. 16/Ene./2012).

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado y
Municipios de Baja California Sur, (B. O. No. 71, 31 /Dic./2004 Gltima reforma B.
O. No. 80, 27/Oct. / 2005).

Ley de Coordinacién Fiscal (Ultima reforma publicada D.O.F. del 12/ Diciembre/
2011).

Ley de Planeacién del Estado de Baja California Sur (B.O. No. 46
10/Agos./2004). Ultima reforma B.O. 58 10/Dic/2012

Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y Servicios del Estado de Baja
California Sur (B.O, No. 83, 31/dic./2007),

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado y
Municipios de Baja California Sur (B.O. No. 71, 31 /Dic./2004 (Gitima reforma B.
O. No. 60, 27/Oct. / 2005).

Ley Federal Anticorrupcién en contrataciones Publicas (Publicada en el
D.O.F. 11Jun/2012).

Ley de los Trabajadorss al Servicio del Estado y Municipios de

California Sur (B. O. No. 11 bis, 23/Feb./2004, B. O. 58 Bis. 1/Dic. 2007) dltima
reforma B.O. 38 del 31/Jul/2012
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Ley de Transparencie y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de
?gncumn.mutonmmmos(ammma.o. No.
, 12/ 10).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos dol Estado y los
Municipics de Bajs California Sur (Okima reforma B.O. No. 18 20/Mar/2011).

Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico Estatal (Ultima reforma
decreto No. 1742 B.O. No. 16, 11/Mar./2011).

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Baja California Sur (B.O. No. 71 de
20/Dic./2005, Gitima reforma B.0. No 11, 10/Feb.2012).

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F.
19/Ene/2012).

Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de Baja California Sur (B.O. No. 18,
20/Marzo/2005). |

Ley General de Salud. (DOF 07/Feb/1984).
Plan Nacional de Desarvolio 2013-2018, D.O.F. DEL 20/Mayo/2013
Plan Estatal de Desarrolio 2011-2018

Reglamento Interior de la Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico
(B.O. No. 59, 20/Oct/2011).

Reglamento Interior del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado
de Baja California Sur. (B.0. 06/Julio/2011).

Reglamento de la Ley General de Salud (D.O.F. 14/May/1988).

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto en la Administracién Publica Estatal.
(B.0. 41, 20/Sept/2006)

Decreto del Presupuseto de Egresocs de la Federacion. (D.O.F. 27/Dic/2012).

Acuerdos de Coordinacién con los cinco H. Ayuntamientos (D.O.F.
30/Agos/2012). ‘

Acuerdo de coordinacién pera la integracién del Comité de Planeacion para
el Desarrolio Municipsl de loe H. Ayuntamientos. (11 de Junio de 2005)
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3. Atribuciones

Al frente de la Direccién General de Administracién y Finanzas, habra un Director
el cual tendra las funciones que le asigne este Manual y coordinara las siguientes
Unidades Administrativas:

e Direccion Administrativa y Financiera.
e Direccion de Seguimiento y Programas Convenidos.
e Enlaces Administrativos por cada Subsecretaria.

Corresponde a la Direccion General de Administracion y Finanzas el ejercicio de
las siguientes funciones:

e Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos relevantes de las
Unidades Administrativas a su cargo;

e Desempenfiar las funciones y las comisiones que el Secretario le delegue o
encomiende, y mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades;

* Someter a la aprobacion del Secretario aquellos estudios y proyectos de
disposiciones juridicas, bases y reglas de caracter general, normas,
lineamientos y politicas que se elaboren en el area de su responsabilidad y
que asi lo ameriten;

» Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a los
ordenamientos legales y a las disposiciones que resulten aplicables:

 Dirigir, programar y coordinar las labores de las Unidades Administrativas a
Su cargo y establecer mecanismos de integracion e interrelaciéon que
propicien el éptimo desarrollo de las responsabilidades que son competencia
de la Secretaria;

e Formular los anteproyectos de programas y de presupuesto que les
correspondan;

» Dictar las medidas necesarias para el mejoramiento del servicio de las
unidades que se le hubieran adscrito y proponer al Secretario la delegacion
en servidores publicos subalternos, de atribuciones que se les hayan
encomendado;

* Participar y, en su caso presidir, cuando sean designados para ello, los
comités, subcomités y grupos de trabajo en donde se analicen y elaboren

Direccién General de Administracién y finanzas SPyDE
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proyectos o actividades umlﬁcu que sean competencia de la' Secretaria,
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

¢ Proponer en el &mbito de sus atribuciones las politicas, lineamientos internos
de cardcter técnico y administrativo, sistemas y procedimientos conforme a
las cuales los oOrganos desconcentrados desarrollaran los programas
aprobados por el Secretario;

» Proponer al Secretario, la adopcién de politicas y lineamientos en foros y
temas nacionales o internacionales competencia de la Secretaria, asi como
programas y proyectos de cooperacién técnica con organismos e
instituciones nacionales o internacionales con los que se suscriban
convenios de la competencia de la Dependencia;

¢ Proponer al Secretario las politicas, lineamientos, sistemas y procedimientos
que deban regir en las Unidades Administrativas que se les hubieren
adscrito; comunicar a éstas los acuerdos respectivos y apoyar técnicamente
la desconcentracion y delegacién de facultades de dichas Unidades:

¢ Coadyuvar con las dependencias federales competentes sobre el
otorgamiento, revocacién, modificacién sobre el uso, aprovechamiento y
@xplotacion de recursos naturales, mineros y agropecuarios sujetos a la
- competencia federal, asi como cuando autoricen la sustitucién de sus
titularas, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

¢ Proporcionar la informacion, datos y la cooperacién técnica que le sean
requeridos por otras dependencias de la Administracion Publica Federal,
Estatal o Municipal, de acuerdo a las normas y politicas que hubiere
expedido o sefialado el Secretario:

» Resolver los recursos administrativos que, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias, le correspondan;

¢ Recibir en acuerdo ordinario a los titulares de las Unidades Administrativas
que se le hubieren adscrito y en acuerdo extraordinario a cualquier otro
servidor publico subalterno, asi como conceder audiencia al pﬁ%

ey ~—
¢ Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos

que le sean sefialados por delegacion, encomienda o le correspondan por
suplencia; y N
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e lLas demas que le confiera el Secretario y las que le sefnalen las
disposiciones legales y reglamentarias relativas, asi como las que competen
a las Unidades Administrativas que se les hubieren adscrito.

&
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4. Estructura Orpénica
4.1.Direccién General

4.1.1. Secretaria
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4.3.2.1. Analista de Informacion
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5. Organigrama

Director General

Secretaria

¢

Auxiliar Administrativo

Direcciéon Administrativa y
Financiera

Secretaria

Departamento de Recursos
I Financieros

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Inlendente

{4)

Mensajero _{ Velador

Departamento de Recursos
Humanos

Auxiliar Administrative

Direccién de Seguimiento a

los Programas Convenidos

Departamento de Control
Interno

Departamento de Operacién y
Sequimiento en Ventanilla

Enlace Administrativo por
cada Subsecretaria (4)

Analista de Informacién
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6. Objetivo

Administrar con criterios de racionalidad y disciplina presupuestal los recursos
materiales, humanos y financieros asignados a la Secretaria, para el cumplimiento
de los programas establecidos, con la aplicacién estricta de la normatividad en la
materia, para una oportuna y transparente rendicion de cuentas; asi como fomentar
la interaccion de los tres niveles de gobierno, Federal, Estatal, Municipal y
Productores Agropecuarios y Forestales, con el fin de fijar alternativas que permitan
la concurrencia de recursos econémicos para instrumentar proyectos productivos en
apego a las reglas de operacion relativas, en beneficio de los productores de la
Entidad para mejorar su nivel de vida.

Direccién General de Administracié
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7. Funciones
T3 Director General

e Planear, programar, presupuestar, controlar y evaluar las actividades internas de
administracion y gasto publico de la Secretaria.

» Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y
acciones encomendadas a la Direccion a su cargo.

 Acordar con el Secretario, la resolucion de los asuntos cuyos tramites se le haya
encomendado;

e Emitir opiniones e informes que le sean encomendados por el Secretario

» Formular los anteproyectos de Presupuestos de Egresos que le correspondan
conforme al procedimiento que establece la Ley de Presupuesto y Control del
Gasto Publico Estatal:

» Formular conforme a los lineamientos establecidos por el Secretario los
manuales de organizacién y de procedimientos de la Secretaria para su
posterior aprobacion y publicacién en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado:

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

* Intervenir en coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos de Oficialia
Mayor, en la evaluacion y capacitacién del personal de la Secretaria, de acuerdo
con las politicas vigentes en materia de administracion de recursos humanos;

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

* Recibir en acuerdo a los servidores publicos y conceder audiencia a los
particulares;

¢ Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus funciones

* Administrar y controlar los fondos revolventes que estén a cargo de la
Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico para el pago de egresos que
estén autorizados a cubrir, asi como turnar los comprobantes de gastos a la
Secretaria de Finanzas para el reembolso correspondiente, vigilando la correcta
aplicacion y el ejercicio de las partidas de dicho fondo.

Direccién General de Administracién y finanzas SPyDE (/. Pagina 13
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e Vigilar el exacto cumplimiento de las leyes, reglamentos, y reglas de operacion
de los programas que se le tengan encomendados;

o Ejercer el presupuesto autorizado a la Secretarfa, en apego a la normatividad
aplicable.

e Turnar a la Direccién de Recursos Humanos dependiente de Oficialia Mayor del
Gobierno del Estado, la relacién de Servidores Publicos que registren adeudos
por concepto de viéticos por comisiones oficiales conferidas y otros adeudos,
para que realice los descuentos correspondientes.

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

7.1.1.1. Secretaria
« Recibir, registrar y turnar la correspondencia al 4rea correspondiente
» Elaborar oficios, memorandum y circulares
¢ Archivar documentacion oficial, llevando un control de la misma
» Recibir y realizar llamadas telefénicas oficiales

» Apoyar en el seguimiento de documentos turnados a la Secretaria de Finanzas
para su pago.

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

7.1.1.2 Auxiliar Administrativo
¢ Elaborar bitacoras de combustible de los vehiculos asignados a la Direccidn

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

* Apoyar en la entrega y recepcién de cuentas por liquidar en la Secretaria de
Finanzas

© Apoyar en el traslado y recepcién de vehiculos a los talleres del Gobierno del

Estado y Agencias Automotrices para su mantenimiento preventivo y
correctivo.
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e Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y las que le asigne el
Director General en ejercicio de sus atribuciones.

7.1.1.3. Departamento de Control Interno

e Formular el programa anual de actividades del Departamento.

e Programar, organizar y efectuar revisiones a las diversas areas que integran la
Secretaria.

e Formular y presentar al Secretario y Director General de Administracién y
Finanzas, informes de los resultados de las revisiones, asi como también dar
seguimiento a las recomendaciones surgidas de las mismas y verificar su
cumplimiento.

» Supervisar el adecuado ejercicio y aplicacion de los fondos de la Secretaria,
verificando se cumpla con los lineamientos y normatividad establecidas.

e Dar seguimiento a las observaciones realizadas por la Contraloria General del
Gobierno del Estado y por otras Instituciones relacionadas con la materia,
atendiendo a las recomendaciones efectuadas.

 Elaborar informes mensuales del personal comisionado, para su tramite ante la
Contraloria General del Estado.

» FElaborar y presentar la declaracién patrimonial anual.

* Resguardar los equipos que se le asignen para el desempefio de sus
funciones.

* Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones.

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

7.1.1.4. Enlace Administrativo (4)

 Verificar que los documentos comprobatorios de las erogaciones que afectan el
presupuesto del gasto corriente de la subsecretaria, cumplan con o
establecido en la normatividad presupuestal y los requisitos legales aplicables.

» Recopilar de las diferentes areas de la Subsecretaria, la informacioén referente

a manuales de organizacion, Programa Operativo Anual y Presupuesto, para
su tramite a la Direccién General de Administracién y Fingpnzas.

L
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o Elaborar y tramitar ante la Direccién General de Administracién y Finanzas, las
solicitudes de Material de Oficina, Utiles de Impresién, y Material de Limpieza.

* Elaborar y tramitar ante la Direccion General de Administracién y Finanzas,
solicitudes de viaticos y pasajes para el personal que cubre comisiones
oficiales.

* Recabar la documentacién Comprobatoria de gastos por comisiones oficiales
del personal de la Subsecretaria y enviarlas a la Direccion General de
Administracién y Finanzas, para su trdmite correspondiente.

» Llevar el control del combustible en bitacoras de los vehiculos asignados a la
Subsecretaria y remitirlo a la Direccién General de Administracién y Finanzas.

» Llevar el control mediante bitdcoras, de los servicios de Mantenimiento a los
vehiculos asignados a la Subsecretaria y remitirlo a la Direccién General de
Administracion y Finanzas.

o Controlar y actualizar el inventario del Mobiliario y Equipo asignado a la
Subsecretaria.

¢ Las demés que le sefalen las disposiciones legales vigentes, asi como las que
le asigne el Secretario y el Director General en el ejercicio de sus atribuciones.

7.2. Director Administrativo y Financiero

e Procurar el éptimo aprovechamiento de los recursos humanos, financieros y
materiales asignados a la Secretaria;

» Proporcionar los servicios de apoyo administrativo oportuno y eficiente que
requiera la Secretaria;

 Integrar el Presupuesto de Egresos de la Secretaria y remitirlo a la Direccién
General para su envio a la Secretarla de Finanzas:

e Llevar el control de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Secretaria;

¢ Informar periédicamente al Secretario sobre la administracién interna de la
Secretarla;

* Acordar con el Secretario la resolucion de los asuntos cuyo tramite se le haya

encomendado;
» Coordinar las funciones del personal a su cargo y vigilar que se desempeiien
con productividad y eficiencia: \
e o — = et — ———"// e ee————
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Elaborar informes y estadisticas relativas a los asuntos administrativos de la
Secretaria,

de la Secretaria y conceder audiencia a los particulares; Recibir en acuerdo a
los servidores publicos

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus funciones;

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

7.2.1.1. Secretaria
Elaborar oficios, memorandum y circulares
Llevar un registro y control de la distribucion de vales para combustible
Elaborar cheques con cargo al presupuesto de gasto corriente de la Secretaria
Archivar documentacion oficial, llevando un control de la misma
Recibir y realizar llamadas telefonicas oficiales

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

7.2.1.2. Departamento de Recursos Financieros

Ejercer el presupuesto asignado a la Secretaria en apego a los lineamientos
para el ejercicio del gasto y normatividad relativa.

Recibir, organizar y tramitar la documentacion relacionada con la Secretaria
ante la Secretaria de Finanzas.

Emitir las cuentas por liquidar certificadas, fondos revolventes y seguimiento
de las mismas con cargo a los recursos asignados a la Secretaria.

Conciliar y dar seguimiento de la cuenta bancaria del fondo revolvente
asignado a la Secretaria.

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

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

L
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Integrar los libros de seguimiento de documentacion tramitada y pagada.

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

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

Proponer medidas para el mejoramiento de trdmites financieros, para facilitar y
agilizar la operacién financiera de la Secretaria.

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

7.2.1.3. Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales: .

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

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

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

Controlar los Servicios Generales relacionados con los mantenimientos
opuriunos al Parque Vehicular de la Secretaria; de toda la documentacién

relacionada con las mismas, tales como Bitacoras de mantenimiento y
Combustible.

Realizar los trmites necesarios para efectuar las reparaciones vy

mantenimiento al mobiliario, equipo, vehiculos y maquinaria asignada a la
Secretaria.

Supervisar el control de la documentacién de los inmuebles de la Secretaria,

en propiedad y rentados, con el fin de mantener actualizados sus expedientes
respectivos.

Coordinar la elaboracién de los programas de mantenimiento permanente a
las instalaciones, equipos, vehiculos y muebles, propiedad y al servicio de la
Secretaria, con el propésito de conservarlos en buen estado de operacién.
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Recibir e integrar los expedientes de los siniestros ocasionados a los pignes
muebles e inmuebles propiedad de la Secretaria de acuerdo a la normatwld‘ad
en la materia e informar a la Direccion de Servicios Generales e Inventarios
para el control y manejo del Seguro Institucional de Bienes Muebles e
Inmuebles.

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

7.2.1.3.1. Intendente (4)

Realizar el servicio de mantenimiento y limpieza de las oficinas en general
para mejorar y mantener la buena imagen de las areas interiores y exteriores
del inmueble donde se ubican las oficinas de la Secretaria de Promocion y
Desarrollo Econémico.

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

7.2.1.3.2. Mensajero

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

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

7.2.1.3.3. Velador

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

7.2.1.4. Departamento de Recursos Humanos

Llevar el registro, control y evaluacién del recurso humano para eficientar su
desarrollo.

tramitar ante Oficialia Mayor la creacion, cancelacion o conversién de plazas,
asi como promociones, licencias, reactivaciones, incrementos o decrementos
de sueldos y cambios de adscripcion.

Realizar el pago de remuneraciones al personal por medio de depbsitos
bancarios y/o cheque.

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

Direccion General de Administracién y finanzas SPyDE b Péagina 19
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e |Integrar y actualizar los expedientes del personal que labora en la Secretaria
de Promocién y Desarrollo Econémico.

o Elaborar constancias laborales y de vacaciones del personal de la Secretaria
de Promocién y Desarrolio Econémico.

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

o Elaborar vy tramitar ante la Direccion de Recursos Humanos, las actas
administrativas y constancias de hechos por irregularidades del personal.

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

7.2.1.41. Auxiliar Administrativo
o Ordenar, controlar y actualizar los expedientes del personal de la Secretaria.

* Apoyar en el pago de nomina, asi como entregarla en la Direccién de Recursos
Humanos.

¢ Recibir, controlar y tramitar ante la Direccién de Recursos Humanos las
licencias econémicas del personal de la Secretaria.

e Entregar en la Direccion de Recursos Humanos, las actas administrativas y
constancias de hechos por irregularidades del personal.

7.3. Director de Seguimiento de los Programas Convenidos

e Mantener coordinacién con las dependencias y organismos federales,
estatales y municipales, vinculados con las acciones de la secretaria de
promocién y desarrollo econémica, a efecto de identificar con oportunidad los
programas que se ejecutan con recursos bajo convenios de aportaciones.

¢ Analizar y difundir las reglas de operacién de los programas que cada
dependencia emite y publica en el diario oficial de la federacién, para la
ejecucioén de sus programas correspondientes.

¢ En coordinacién con las Subsecretarias y las Dependencias correspondientes,
formular, revisar y gestionar la dictaminacién por el area juridica estatal de los

convenios respectivos que se firman para la operacion de los programas en
cada ejercicio.
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Direccién General de Administracién y finanzas SPyDE

Participar en la elaboracién y gestion de las firmas de los convenios, anexos
técnicos, addendum, o6rdenes de pago y todos los documentos que haya lugar
para |la operacion de los programas convenidos.

Participar en la elaboracion de propuestas de adecuacién a las Reglas de
Operacion y lineamientos especificos de los programas.

Gestionar ante la Secretaria de Finanzas las aportaciones correspondientes a
la parte estatal hasta el finiquito financiero, en base a los montos convenidos.

Coordinar la operacién de las ventanillas y la operacion del sistema Unico de
registro de informacién sobre la operacion de los programas convenidos.

Dar seguimiento operativo permanente de los programas convenidos, hasta el
cierre finiquito de los mismos por cada ejercicio.

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

7.3.1, Departamento de operacién y seguimiento en ventanilla:

Operar y dar seguimiento de las ventanillas de operacién y atencion de los
Programas Convenidos.

Operar el Sistema Unico de Registro de Informacién SURI a nivel estatal,
capturando todas las solicitudes de apoyo, dandoles el seguimiento
correspondiente.

Brindar asesoria y soporte técnico a las ventanillas de atencién de la
Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico.

Llevar un control de solicitudes de apoyo registradas en el Sistema Unico de
Informacion.

Asesorar a productores sobre los requisitos que deben cubrir para ser
beneficiarios de los programas y apoyos del Gobierno del Estado.

Elaborar érdenes de pago para su envio a Financiera Rural para la liberacion
de recursos y/o pago correspondiente.

Elaborar reportes de avance fisico-financiero de las solicitudes de apoyo

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y las que le asigne el
Secretario y el Director General en ejercicio de sus atribuciopes.
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7.3.1.1. Analista de Informacion

» Recibir y registrar solicitudes y proyectos de inversién en Equipamiento e
Infraestructura, de los componentes Agricultura, Ganaderia, Agricultura
Protegida, Tecnificacion de riego.

¢ Ingresar en el Programa SURI las Solicitudes y Proyectos que se reciben en la
ventanilla, informando al Productor sobre los Programas y Apoyos que ofrece
Gobierno del Estado y Proporcionarles los formatos para su lienado.

e Actualizar informacion relativa a los Programas Convenidos con SAGARPA.

e Apoyar en todos los trabajos que asi lo requiera como la Elaboracion de
Formatos, Oficios Memorandum.

¢ Realizar el seguimiento a las érdenes de Pago de los Programas a la Inversion
y equipamiento de los componentes Agricultura, Ganaderia, Agricultura
Protegida, Tecnificacion de riego.

e Dar seguimiento para tramite de revision y firmas de los Convenios y
Acuerdos de los distintos Programas convenidos con Dependencias Federales.

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

7.3.2. Departamento de seguimiento de programas convenidos:

e Participar en coordinacién con Dependencias y Organismos Federales,
Estatales y Municipales, vinculados con las acciones de la Secretaria de
Promociéon y Desarrollo Econémico, para identificar con oportunidad los
programas que se ejecutan con recursos bajo convenios de aportaciones.

* Realizar el Analisis y difusion de las reglas de operacion de los programas
que cada dependencia emite y publica en el diario oficial de la federacion,
para la ejecucion de sus programas correspondientes.

» Participar en la elaboracion de los convenios, anexos técnicos, addendum,
ordenes de pago y gestionar las firmas y demas documentos a que haya lugar
para la operacion de los programas convenidos.

e Realizar los tramites ante la Secretaria de Finanzas para la liberacion de las

aportaciones correspondientes a la parte estatal hasta el finiquito financiero, en
base a los montos convenidos.

e Participar en la elaboracion de propuestas de adecuacién

las Reglas de
Operacion y lineamientos especificos de los programas.
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e Dar seguimiento operativo permanente de los programas convenidos, hasta el
cierre finiquito de los mismos por cada ejercicio

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

7.3.2.1. Analista de Informacién

e Elaborar polizas de cheques, para el pago de bienes y servicios adquiridos,
captura de informacion, conciliacion de cada mes, avance de ingresos vy
egresos mediante el estado de cuenta.

« Solicitar a los Servidores Publicos comisionados, sus informes y comprobacion
de viaticos, combustible, de los Gastos de Operacion generados por recursos
de los Programas Convenidos con SAGARPA.

e Dar seguimiento a los documentos que se mandan a firma.

* Llevar el control en una base de datos de los gastos de operacién de los
programas convenidos con la SAGARPA.

» Checar la banca electronica, imprimir los estados de cuenta de cada uno de los
Programas.

* Auxiliar en todos los trabajos que asi lo requiera como la Elaboracién de
Formatos, Oficios Memorandum.

e Elaboracion y tramite de CLC para la liberacién de recursos de aportacion del
Gobierno del Estado.

e Apoyar en el seguimiento del tramite de revisién y firmas de los Convenios y
Acuerdos de los distintos programas convenidos con Dependencias Federales.

e Elaboracién de Bitacora de combustible de Vehiculos oficiales.

Direccién General de Administracién y finanzas SPyDE
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8. Bibliografia:

¢ Reglamento interior de la Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico.
(B.O. 59 del 20 de Octubre de 2011).

¢ Guia para la elaboracion de Manuales de Organizacién. (B.O. 9 del

(

10/Mar/2010).
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1. Introduccidén

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Unidad de Comunicacion
Sacial, es de observancia general, como instrumento de informacién y de consulta,
es un medio de familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes
niveles jerarquicos que conforman esta organizaciéon, su consulta permite
identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas
que la integran y evitar la duplicidad de funciones.

La Unidad de Comunicacién Social, constituye una base para difundir, promover y
establecer relaciones, a través de los diversos medios de comunicacién, haciendo
del conocimiento social, los logros, acciones, programas y acontecimientos de las
actividades técnicas, agropecuarias y forestales que desarrolla la Secretaria y que
son del interés de la sociedad, el sector y los usuarios; Generar capsulas, videos
informativos, material fotografico y videografico que permita fortalecer la difusion y
promocion de las actividades y programas que se desarrollan en la Secretaria en
beneficio de productores y de la sociedad en general.

Facilita una adecuada coordinacién, colaboracién y participacion en el fomento y
fortalecimiento de la difusién, aplicacion y promocién de las politicas publicas que
en materia de Desarrollo Agropecuario y Forestal, Econémico, y Ambiental
promueve la Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico de conformidad con
los planes Nacional y Estatal de Desarrollo.

Unidad de Comunicacién Social de la SPyDE Pégina 4
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2.- Marco Juridico-Administrativo

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 5 de
febrero de 1917, ultima reforma D.O.F.26 Feb/2013)

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California
Sur. (Ultima reforma B.O. No. 16 de 20/Abril/2013).

e Ley Organica de la Administracion Pulblica del Estado de Baja
California Sur. (Ultima reforma fue publicada en B.O. No. 25 Bis. del
10/Junio/2013).

* Le Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Baja California Sur, B.O. No. 18 de fecha 20/Mar./2005 (ultima
reforma B.O. No. 10 12/ Mar./2010).

¢ Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado y Municipios de
Baja California Sur (B.O. Num.18 de 20/Mar/2011).

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de Baja California Sur (Gltima reforma B.O. No. 18
20/Mar/2011).

* Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, D.O.F. 20/Mayo/2013

e Plan Estatal de Desarrollo 2011-2015

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Promocién y Desarrolio
Econémico (B.O. No. 539, 20/0Oct/2011).

' Unidad de Comunicaci6n Social de la SPyDE Pagina 5
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3.- Atribuciones

Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos relevantes de las Unidades
Administrativas a su cargo;

Desemperfiar las funciones y las comisiones que el Secretario le delegue o
encomiende, y mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades;

Someter a la aprobacion del Secretario aquellos estudios y proyectos de
disposiciones juridicas, bases y reglas de caracter general, normas, lineamientos y
politicas que se elaboren en el area de su responsabilidad y que asi lo ameriten;

Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a los
ordenamientos legales y a las disposiciones que resulten aplicables;

Dirigir, programar y coordinar las labores de las Unidades Administrativas a su
cargo y establecer mecanismos de integracion e interrelacién que propicien el
dptimo desarrollo de las responsabilidades que son competencia de la Secretaria,;

Proporcionar la informacion, datos y la cooperacion técnica que le sean requeridos
por otras dependencias de la Administracién Publica Federal, Estatal o Municipal,
de acuerdo a las normas y politicas que hubiere expedido o sefialado el
Secretario;

Recibir en acuerdo ordinario a los titulares de las Unidades Administrativas que se
les hubieren adscrito y en acuerdo extraordinario a cualquier otro servidor publico
subalterno, asi como conceder audiencia al puablico;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que
le sean sefalados por delegacion, encomienda o le correspondan por suplencia; y

Las demas que le sefalen las disposiciones legales aplicables o que encomiende
su superior jerarquico en ambito de sus atribuciones.

Unidad de Comunicacién Social de la SPyDE Pagina 6
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4.- Estructura Organica

4.1 Unidad de Comunicacion Social
4.1.1 Departamento de Analisis y Produccion

4.1.1.1 Analista de Informacion

4.1.2 Departamento de Fotografia y Video

:
% L= LE---""_ e = ey
Unidad de Comunicacién Social de la SPyDE
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5.- Organigrama

Unidad de
Comunicacién Social

Departamento de Analisis y Departamento de Fotografia
Produccién y video

Analista de Informacién

e ———
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6.- Objetivo

Difundir, promover y establecer relaciones, a través de los diversos medios de
comunicacion, haciendo del conocimiento social, los logros, acciones, programas y
acontecimientos de las actividades que desarrolla la Secretaria y que son del
interés de la sociedad, de los sectores productivos y de los usuarios; Generar
capsulas, videos informativos y material fotografico que permita fortalecer la
difusién y promocion de las actividades y programas que se desarrollan en la
Secretaria en beneficio de productores y de la sociedad en general.

Unidad de Comunicacién Social de la SPyDE Pagina 9
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7.- Funciones

7.1.1. Unidad de Comunicacion Social

Establecer en coordinacion con la Direccidon General de Comunicaciéon Social del
Gobierno del Estado, una politica de difusion efectiva, que dé resultados puntuales
a la necesidad de la poblacion de acceder a la informacion sobre las acciones y
programas que ejecuta la Secretaria en cuestion.

Coordinar y aplicar una estrategia de comunicacion social con los diferentes
medios escritos y electronicos, a través de la cual se habra de dar difusiéon con
puntualidad, objetividad y claridad del quehacer de esta Secretaria, asi como
atender de manera oportuna los sefialamientos o criticas que se realiza por parte
de la ciudadania.

Instrumentar un mecanismo de informacion que permita al C. Secretario y
Subsecretarios, conocer las diversas expresiones que sobre su desempefio se
generan en la opinién publica.

Coordinar y supervisar el material periodistico sobre las actividades que lleva a

cabo el C. Secretario y los Subsecretarios que forman parte de la estructura de
esta instancia estatal.

Generar el material periodistico (boletines, fotografias, capsulas informativas para
radio y television), correspondientes a las actividades del C. Secretario y
Subsecretarios.

Coordinar al equipo de comunicacién que tiene como responsabilidad principal dar
cobertura a las actividades que desarrolla el C. Secretario y Subsecretarios
pertenecientes a esta estructura.

Recabar de manera permanente el material que permita generar un é6rgano de
informacién interno de la Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico.

Establecer los controles necesarios que permitan conformar un archivo fotografico,
videografico e informativo sobre las actividades y programas que desarrolla esta
Secretaria.

Revisar diariamente el contenido de periédicos y noticieros electrénicos a fin de
detectar de manera oportuna cualquier punto critico que tenga que ver con la
responsabilidad inherente de esta Secretaria. \ }

:.# o
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Trabajar de manera coordinada con la Direcciébn de Comunicacion Soci_al del
Gobierno del Estado, a fin de dar cobertura a las actividades de las instancias de
la administracion estatal que lo requieran.

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

7.1.1.1. Departamento de Analisis y Produccion.

Producir material de audio y video que se genere derivado de las actividades de
los C.C. Secretario, Subsecretarios y Coordinador General de Desarrollo
Sustentable.

Editar material de video, fotografia y audio

Dar cobertura a las actividades de los C.C. Secretario, Subsecretarios y
Coordinador General de Desarrollo Sustentable en los diferentes eventos y giras
de trabajo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de produccion y
videografia.

Las demas que le confieren las disposiciones aplicables y las que le asigne el
Secretario y el responsable de la Unidad de Comunicacién Social, en el ejercicio
de sus atribuciones.

7.1.1.1.1. Analista de Informacion

Dar cobertura videografica a las actividades de los C.C. Secretario, Subsecretarios

y Coordinador General de Desarrollo Sustentable en los diferentes eventos y giras
de trabajo

Editar material de video, fotografia y audio de las actividades realizadas en giras

de trabajo de Los C.C. Secretario, Subsecretarios y Coordinador General de
Desarrollo Sustentable

Elaborar notas informativas para su difusién mediante los medios de comunicacion

Revisar el contenido de periédicos y noticieros electrénicos a fin de detectar de

manera oportuna cualquier punto critico que tenga que ver con la responsabilidad
inherente de la Secretaria

Unidad de Comunicacién Social de la SPyDE
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7.1.1.2. Departamento de Fotografia y Video.

Cubrir las actividades de los C.C. Secretario, Subsecretarios y Coordinador
General de Desarrollo Sustentable en los diferentes eventos y giras de trabajo.

Organizar e integrar las memorias fotogréaficas y videograficas, de las acciones,
programas y demas actividades que se desarrollan por parte del personal de la
Secretaria de Promocion y Desarrollo Econdémico.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de fotografia y video.

Las demas que le confieren las disposiciones aplicables y las que le asigne el

Secretario y el responsable de la Unidad de Comunicacion Social, en el
ejercicio de sus atribuciones.
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e Reglamento interior de la Secretaria de Promociéon y Desarrollo
Econdémico. (B.O. 59 del 20 de Octubre de 2011).

e Guia para la elaboracion de Manuales de Organizacién. (B.O. 9 del
10/Mar/2010).

Unidad de Comunicacién Social de la SPyDE Pagina 13

37



. . .
Baja California Sur
GOBIERNQ DEL ESTADO
SECRETARIA DE PROMOCION

Y DESARROLLO ECONOMICO

Manual Especifico de Organizacion

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable

Agosto de 2013

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable Pagina 1

38



Manual Especifico de Organizacion

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable

Elaboro:
Coordinador General de
Desarrollo Sustentable

Presento:
Secretario

Promocién y Desarrollo

“Aprobado de acuerdo a lo
do en el articulo 32
inciso a) de la Ley

Aprobo:

Coordinacion General de Desarrolio $

Econdémico a Administracion
stado de Baja
/ . / / - =
/"r N . g
" Arfy. Rodrigo Andrés De Los
Rios Lun ing. J Aguilar
\

ustentable

39

) Pagina 2



indice

Introduccion

Marco Juridico
Atribuciones
Estructura Organica
Organigrama
Objetivo

Funciones

N® s

7.1 Coordinacion General de Desarrollo
Sustentable

7.1.1 Departamento de Fomento y Planeaciéon
7.1.1.1 Analista de Informacion
7.1.2 Departamento de Gestion

7.1.2.1 Jefe de Unidad

8 Bibliografia

Coordinacién General de Desarrollo Sustentable

40

10
i
12

13

20

Pégina 3



1. Introduccion

El presente Manual Especifico de Organizacién de la Coordinacion General de
Desarrollo Sustentable, es de observancia general, como instrumento de informacién
y de consulta, es un medio de familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta organizacion, su consulta permite
identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas
que la integran y evitar la duplicidad de funciones.

La Coordinacién General de Desarrollo Sustentable, constituye una base para la
formulacién y control del programa de Desarrollo Sustentable, y facilita una adecuada
coordinacién, colaboracién y participaciéon en el fomento y fortalecimiento de la
difusién, aplicacion y promocién de las politicas publicas que en materia de Desarrollo
Humano Sustentable, promueva la legislacion vigente de conformidad con el Plan
Nacional de Desarrollo y el Plan Estatal de Desarrollo.

e
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o Consiitucidon Politlca de los Estades Unldos Wexicanes. (D.O.F. § de
felbrero de 1917, altima reforma D.O.F. 26/Feb/2013)

o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(Ukima reforma B.0. No. 16 de 20/Abril/2013).

o Lay Orgénica de la Administracién Pdblica del Estado de Baja California
Sur. (Ultima reforma fue publicada en B.O. No. 25 Bis. del 10/Junio/2013).

¢ Ley de Planeacion del Estado de Baja California Sur (B.O. No. 46
10/Agos./2004). Ultima reforma B.O. No. 58 del 10/Dic./2012

¢ Le Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica para el Estado
de Baja California Sur, B.O. No. 18 de fecha 20/Mar./2005 (Gitima reforma
B.O. No. 10 12/ Mar./2010).

e Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado y Municipios de Baja
California Sur (B.O. Num.18 de 20/Mar/2005).

o Loy de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de Baja California Sur (Ultima reforma B.O. No. 18 20/Mar/2011).

¢ Ley de Pesca y Acuacultura Sustentable del Estado de Baja Callfornla Sur
(B.O. No. 32 01/Agosto/2010).

¢ Ley de Ciencia y Tecnologia, (Gltima reforma D.O.F. 28/Enero/2011

¢ Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de Baja California Sur (B.O. No. 1&
20/Marzo/2005).

¢ Ley de Fomento y Desarrollo Econémico de Baja California Sur (B.O. del
20/Feb/20086, ultima reforma B.O. No. 16 del 11/Marzo/2008)

» Ley Federal de Sanidad Vegetal. (DOF 10/Ene/1994, Ultima reforma D.OF.
16/Nov/2011).

¢ Ley de Sanidad Animal, Vegetal, Pesquera y Acuicola del Estado de Eaj
California Sur. (B.O. No. 41 21/Sept/2006).
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e Ley General de Salud. (DOF 07/Feb/1984).

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable. (D.O.F 07/Dic/2001). Ultima reforma
D.O.F. 12/Enero/2012

e Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente. (D.O.F.
28/Ene/1988).

e Ley General de Equilibrio Ecolégico y Protecciéon al Ambiente del Estado
de Baja California Sur (B.O. 28 DEL 20/Jul/2010)

¢ Ley General de Desarrolio Forestal Sustentable. (DOF 13/Dic/2007 )
* Ley de Aguas Nacionales. (D.O.F. 01/Dic/1992, ultima reforma 08/Jun/2012).

¢ Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur. (B.O. 31/Jul/2001, ultima
reforma B.O. No. 58 07/0Oct/2011).

 Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
+ Plan Estatal de Desarrollo 2011-2015

* Reglamento Interior de la Secretaria de Promocién y Desarrollo
Econémico (B.O. No. 59 20/Oct/2011).

* Reglamento Interior del Comité de Planeacién para el Desarrollo del
Estado de Baja California Sur. (B.O. 06/Julio/2011).

* Reglamento de la Ley General de Salud (D.O.F. 14/May/1 986).

* Acuerdo de coordinacion para la integracién del Comité de Planeacién

para el Desarrollo Municipal de los H. Ayuntamientos. (11 de Junio de
2005)

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-083-SEMARNAT-2003, Especificaciones de
proteccion Ambiental para la seleccion del sitio, disefio, construccion,
operacién, monitoreo, clausura y obras complementarias de un sitio de
disposicién final de residuos sélidos urbanos y manejo especial. (D.O.F.
20/Octubre/2004).

e Norma Mexicana NMX-AA-61-1983, proteccién al ambiente-contaminacién
del suelo-residuos sélidos municipales-determinacién de la generacion.
(D.O.F. 08/Marzo/1985)., Modificada D.O.F. 06/Nov/1992
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Norma Mexicana NMX-AA-15-1985, proteccidn al ambionte-contaminacion
del suclo-residucs sdlidos municipales-mucstres de cuariso. (D.O.F.
08/Maiz0/1985)., Mcdificada D.O.F. 06/Nov/1592

Morma Mexicana MRX-AA-22-2003, proteccion al ambicnte-contaminacién
del suelo-residuos solidos municipales-seleccidon y cuantificaciéon de
subproductos. (D.O.F. 08/Marzo/1985)., Modificada D.O.F. 06/Nov/1992

Norma Mexicana NMX-AA-19-1985, proteccion al ambiente-contaminacion
del suelo-residuos soélidos municipales-peso volumétrico. (D.OF.
08/Marzo/1985).

Norma Oficial Mexicana NOM-098-SEMARNAT-2002, Proteccién Ambiental-
Incineracion de Residuos, Especificaciones de Operacion y limites de
emision de contaminantes. (D.O.F. 01/0Oct/2004)

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SEMARNAT-2010, que regula
sanitariamente la importaciéon de arboles de navidad naturales de las

especies de los géneros pinus y abies y la especie pseudotsuga
menziesii. (D.O.F. 06/Nov/2010)

Norma Oficial Mexicana NOM-059-SEMARNAT-2010, Proteccién Ambiental-
especies nativas de México de flora y fauna silvestres-categorias de
riesgo y especificaciones para su inclusién, exclusién o cambio-lista de
especies en riesgo. (D.O.F. 30/Dic/2010)

Norma Oficial Mexicana NOM-120-SEMARNAT-2011, Especificaciones de
protecciéon ambiental para las actividades de exploracién minera directa,
en zonas agricolas, ganaderas, o eriales y en zonas con climas secos y
templados en donde se desarrolle vegetacion de matorral xeréfilo, bosque
tropical caducifolio, bosques de coniferas o encinos. (D.O.F. 13/Mar/2012)

Norma Oficial Mexicana NOM-001-CONAGUA-2011, Sistemas de agua
potable, toma domiciliaria y alcantarillado sanitario-hermeticidad-
especificaciones y métodos de prueba, (D.O.F. 17/Feb/2012).




3. Atribuciones

Al frente de la Coordinacién General de Desarrollo Sustentable, habré un Coordinador
General, el cual tendra las funciones que le asigne este Manual y coordinara las
siguientes Unidades Administrativas:

Departamento de Fomento y' Planeacién;
Departamento de Gestion

Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos relevantes de las Unidades
Administrativas a su cargo;

Desempefiar las funciones y las comisiones que el Secretario le delegue o
encomiende, y mantenerio informado sobre el desarrolio de sus actividades;

Someter a la aprobacion del Secretario aquellos estudios y proyectos de
disposiciones juridicas, bases y reglas de caracter general, normas, lineamientos y
politicas que se elaboren en el drea de su responsabilidad y que asi lo ameriten;

Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a los ordenamientos
legales y a las disposiciones que resulten aplicables;

Dirigir, programar y coordinar las labores de las Unidades Administrativas a su cargo
y establecer mecanismos de integracion e interrelacién que propicien el éptimo
desarrollo de las responsabilidades que son competencia de la Secretaria;

Formular los anteproyectos de programas y de presupuesto que le correspondan:

Dictar las medidas necesarias para el mejoramiento del servicio de lasunidades que
se le hubieran adscrito y proponer al Secretario la delegacién en servidores publicos
subalternos, de atribuciones que se les hayan encomendado:

Participar y, en su caso presidir, cuando sean designados para ello, loscomités,
subcomités y grupos de trabajo en donde se analicen y elaboren proyectos o
actividades especificas que sean competencia de la Secretaria, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables;

Proponer en el 4mbito de sus atribuciones las politicas, lineamichios internos de
caracter técnico y administrativo, sistemas y procedimientos conformela las cuales los
organos desconcentrados desarrollaran los programas aprobados por el Secretario;

General de Desanollo Sustentable
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Proponer al Secretario, la adopcion de politicas y lineamientos en foros y temas
nacionales o internacionales competencia de la Secretaria, asi como programas y
proyectos de cooperacion técnica con organismos e instituciones nacionales o
internacionales con los que se suscriban convenios de la competencia de la
Dependencia;

Proponer al Secretario las politicas, lineamientos, sistemas y procedimientos que
deban regir en las Unidades Administrativas que se les hubieren adscrito; comunicar
a éstas los acuerdos respectivos y apoyar técnicamente la desconcentracion y
delegacion de facultades de dichas Unidades;

Coadyuvar con las dependencias federales competentes sobre el otorgamiento,
revocacion, modificacién sobre el uso, aprovechamiento y explotacion de recursos
naturales y mineros sujetos a la competencia federal, asi como cuando autoricen la
sustitucién de sus titulares, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Proporcionar la informacion, datos y la cooperacion técnica que le sean requeridos
por otras dependencias de la Administracion Publica Federal, Estatal o Municipal, de
acuerdo a las normas y politicas que hubiere expedido o sefialado el Secretario,

Resolver los recursos administrativos que, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias, les correspondan;

Recibir en acuerdo ordinario a los titulares de las Unidades Administrativas que se les
hubieren adscrito y en acuerdo extraordinario a cualquier otro servidor publico
subalterno, asi como conceder audiencia al publico;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le
sean sefialados por delegacion, encomienda o le correspondan por suplencia; y

Las demas que le confiera el Secretario y las que le sefialen las disposiciones legales
y reglamentarias relativas, asi como las que competen a las Unidades Administrativas
que se les hubieren adscrito.

L e s s e T — T T S W
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4. Estructura Organica

4.1 Coordinaciéon General
4.1.1 Departamento de Fomento y Planeacion
4.1.1.1 Analista de Informacién
4.1.2 Departamento de Gestion

4.1.2.1 Jefe de Unidad

L]
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5. Organigrama

Coordinador General

Departamento de Fomento y
Planeacion

Analista de Informacién

Coordinacién General de Desarrollo Sustentable
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Departamento de Gestién

Jefe de Unidad
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6. Objetivo

Impulsar el desarrollo sustentable en el estado basado en principios de equidad,
justicia ambiental y participacion, en beneficio del patrimonio ambiental estatal, a
través de la aplicacion de procesos de coordinacion, planificacion, formulacion y
ejecucion de politicas ambientales y en materia de Desarrollo Humano Sustentable,
que garanticen un ambiente sano y fortalezcan la calidad de vida de la poblacién, de
conformidad al Plan Nacional de Desarrollo y al Plan Estatal de Desarrollo
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g Funciones
7.1 Coordinaciéon General

Proponer al Gobernador politicas, programas y proyectos estratégicos relativos al
fomento de las actividades econdmicas contextualizadas en el desarrollo humano
sustentable, entendido éste como el proceso permanente de ampliacion de
capacidades vy libertades que permite a todos los sudcalifornianos tener una vida
digna sin comprometer el patrimonio natural a las generaciones futuras.

Coordinar las comisiones para el despacho de los asuntos en que, por su
naturaleza, deban intervenir varias dependencias del Ejecutivo y se aboquen al
desarrollo sustentable; las cuales podran ser transitorias o permanentes y se
integren por los titulares o representantes de las dependencias interesadas. Seran
presididas por el titular o representante de la dependencia que el propio
Gobernador determine.

Fomentar y difundir de manera coordinada los instrumentos de la politicas
ambiental de acuerdo con la legislacion vigente de conformidad con los Planes
Nacional y Estatal de Desarrollo y las que expresamente determine el Gobernador
del Estado;

Disefiar y promover el establecimiento y aplicacion de los instrumentos de politica
ambiental de manera coordinada con entidades administrativas de los distintos
érdenes de gobierno de acuerdo a su esfera de competencia, relacionados con el
fomento al desarrollo sustentable de los recursos, la conservacion de la
biodiversidad y la proteccion al medio ambiente;

Proponer estrategias enmarcadas dentro del eje rector de desarrollo econémico y
sustentable que contempla el Plan Estatal de Desarrollo;

Concientizar a las instituciones publicas y privadas que la viabilidad econémica,
social y ambiental seran requisitos indispensables para la validacién de cualquier
proyecto de desarrollo que se considere sustentable y se apruebe su ejecucion;

Vigilar que las autoridades estatales correspondientes cumplan y apliquen las
normas que regulan la actividad econémica con sentido de sustentabilidad;

Vigilar que las autoridades estatales competentes emitan autorizaciones,
dictamenes y demas resoluciones de caracter administrativo acorde a las
disposiciones legales y administrativas aplicables; a lo dispuesto en el Plan Estatal
de Desarrollo y orientado al desarrollo sustentable;

Vigilar que las autorizaciones para el establecimiento de parques,
fraccionamientos industriales, asi como cualquier otro asentamiento de la misma
naturaleza sea sustentable y encuadre dentro de los parametros de las politicas

EEee——————rmese - e e e ———
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del Gobierno del Estado en materia de desarrollo sustentable asi como al Plan
Estatal de Desarrollo;

Participar de manera coordinada con las autoridades competentes en la
elaboracion y aplicacion de los Planes de Ordenamiento Ecolégico que se
ejecuten en el Estado;

Definir estrategias de participacién social y promover acciones regiona]eg. de
desarrollo econémico sustentable, considerando a los grupos sociales, objetivos,
temas de informacién, mecanismos de difusion, etc.;

Identificar las potencialidades que presenten las regiones, microrregiones,
municipios y sectores productivos del Estado, con base en las necesidades
sociales, la vocacion econémica y la preservacién del medio ambiente: de manera
coordinada con las entidades administrativas correspondientes para la integracion
de planes y programas de fomento que implemente el Gobierno del Estado;

Solicitar informacion a los distintos érdenes ejecutivos estatales y locales, al
respecto de programas, acciones, resoluciones o dictamenes que contribuyan y
detonen el desarrollo sustentable;

Vigilar que la obra publica, los programas y acciones que ejecute el Gobierno del
estado cumplan con los requisitos del desarrollo sustentable;

Coadyuvar y participar en emergencias y contingencias ambientales, en
coordinacion con Proteccién Civil Estatal:

Coadyuvar con la Comisién Estatal del Agua, en el cumplimiento de la politica
ambiental estatal en materia de agua;

Proponer las politicas y programas relativos desarrollo humano sustentable de
acuerdo con la legislacién aplicable de conformidad con los Planes Nacional y
Estatal de Desarrollo y las que expresamente determine el Gobernador del
Estado;

Proponer y promover nuevas regulaciones para el desarrollo humano sustentables
desde los ambitos regionales con un sentido social, identificando opciones
basadas en el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales y la
proteccion de los ecosistemas y su biodiversidad, con una mejor distribucion de
las funciones entre los tres 6rdenes de gobierno para lograr una gestién ambiental
integral y descentralizada;

Procurar la congruencia entre los planes, politicas, y programas estatales y los
similares de caréacter federal y local:

Celebrar acuerdos o convenios de coordinacién o de concertaci n la
federacion, los municipios, con personas fisicas o morales y con los spctores
social y privado a nivel nacional e internacional para realizar acciones objeto de
las funciones de la “Coordinacién” y el marco legal correspondiente:
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Analizar la problematica que afecta o pueda afectar a los recursos naturales
sustento y motor del desarrollo econémico del Estado y proponer alternativas de
solucién conjunta;

Fomentar y promover la aplicacion de instrumentos de la politica ambiental
econémicos, financieros y de mercado, ademas de otros que contemplan las leyes
en la materia, y que tengan por objeto promover y apalancar el desarrolio
sustentable del Estado, definidos en las leyes federales y estatales, como lo son
incentivos;

Identificar las acciones prioritarias que se requieran en las distintas regiones del
estado y municipios a fin de definir medidas tendientes a su atencion;

Impulsar en todo momento una nueva cultura hacia el aprovechamiento
sustentable de los recursos naturales inherentes a cada una las regiones del
estado y que atiendan a sus vocaciones productivas y potencialidades;

Apoyar y promover los programas de trabajo que resulten, acordando la
aportacioén o en su caso, la gestion de recursos materiales y presupuéstales que
los mismos exijan;

Definir nuevas acciones para extender y fortalecer los proyectos exitosos,

Evaluar los progresos alcanzados de las politicas publicas implementadas ya sea
durante su curso o al momento de su conclusion;

Formular y ejecutar acciones para atender los asuntos relacionados con el cambio
climatico; y

Ejercer en forma indelegable las demas atribuciones que con tal caracter se le
confieran por disposicion legal o le encomiende el Gobernador del Estado.

Las demas que le asignen las disposiciones legales y administrativas aplicables;

asi como el Gobernador del Estado y el Secretario de Promocién y Desarrollo
Econémico en uso de sus atribuciones.

7.1.1 Departamento de Fomento y Planeacion

Proponer y promover mecanismos de difusion de las acciones y logros que se
generan, como consecuencia de la participacion conjunta de las partes.

Promover proyectos estratégicos especificos de alta viabilidad para el desarrollo
sustentable estatal.

Definir y dar seguimiento a indicadores del desempefio ambiental.
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Impulsar la interacciéon con camaras, Asociaciones, Organizaciones e Instituciones
del Sector Publico, Académico y Social para el fortalecimiento del desarrolio
humano sustentable.

Conformar instrumentos de fomento para el desarrollo sustentable.

Impulsar el posicionamiento en medios nacionales e internacionales de la
estrategia de Desarrollo Sustentable del Gobierno del Estado.

Fomentar la cultura de la prevencién en materia de contaminacién atmosférica de
fuentes fijas y moviles, contaminacién generada por la emisién de ruido,
vibraciones, energia térmica, luminica, radiaciones electromagnéticas y olores de
las fuentes fijas, que funcionen como establecimientos industriales.

Fomentar y realizar programas de rescate, rehabilitacion y restauracion del
patrimonio natural del estado, de acuerdo a los convenios de coordinacién con
otras autoridades y organismos federales y estatales y ayuntamientos en el ambito
de sus respectivas competencias.

Promover y fomentar entre el sector publico, social y privado, la cultura de
desarrollo sustentable.

Establecer medidas para prevenir y controlar la contaminacion por el
aprovechamiento de sustancias no reservadas a la federacién, que constituyan
depésitos de naturaleza similar a los componentes de los terrenos y que sean
utilizados como materiales de construccién y ornato.

Promover la coordinacién con dependencias y entidades publicas, organizaciones
e instituciones privadas, para el disefio, desarrollo y financiamiento de programas
de educacién ambiental y capacitacién para el desarrollo sustentable.

Mantener actualizada la planeacién para el desarrollo sustentable, adecuandola a
las necesidades técnicas y humanas de la entidad.

Establecer mecanismos de coordinacién y colaboracién con la Federacion,

Municipios y Sectores de la sociedad, que permitan el ordenamiento ambiental del
territorio Estatal.

Establecer coordinacion con la Direccién de Estadistica e Informatica de la
Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico para compilar, registrar y
analizar la informacion estadistica relevante en materia ambiental y cartografia
necesaria para evaluar a través de indicadores el avance, desempefio e impacto
de las politicas ambientales implementadas.

Registrar y clasificar los estudios e investigaciones de interés que conforman el
acervo de las Instituciones de investigacion locales e Internacionales; y
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Las demds que le asignen las disposiciones legales y administrativas aplicables,
el Secretario de Promocion y Desarrollo Econémico y el Coordinador General, en
uso de sus atribuciones.

7.1.1.1 Analista de Informacion
Coordinar con los municipios, los Programas Municipales de Prevencion y
Gestion de Residuos Sélidos Urbanos

Coordinar interinstitucionalmente la instrumentacion del Programa Estatal de
Prevencion y Gestion de Residuos Solidos Urbanos

Analizar y evaluar proyectos ejecutivos en materia ambiental

Elaborar Fichas Técnicas para proyectos ejecutivos en materia ambiental
Elaborar dictamenes técnicos de proyectos en materia ambiental

Asesorar técnicamente a las dependencias de gobierno respecto a tramites
ambientales

Coordinar con el INEGI el analisis de estadisticas medioambientales.
Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicable y su superior

jerarquico en el ambito de sus atribuciones.

7.1.2 Departamento de Gestion

Instrumentar, programar y organizar los programas de fomento al desarrollo
sustentable a cargo de la Coordinacion General.

Gestionar recursos para el financiamiento de proyectos estratégicos especificos.

Promover y gestionar el otorgamiento de instrumentos de la politica ambiental,

econémicos, financieros, autorizaciones, entre otros que contemplan las leyes en
la materia.

Parti_cipar de manera coordinada con Dependencias Federales, Estatales y
Municipales, en los distintos programas de inspecciéon y vigilancia que den
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.
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Realizar visitas de campo en coordinacién con la Direccion de Planeacion, para
dar seguimiento a los proyectos establecidos.

Disefiar y promover mecanismos que faciliten y mejoren la gestién de acciones a
favor de las familias que hagan uso y aprovechamiento de los recursos naturales.

Gestionar los recursos financieros para asesoria técnica y capacitaciéon a los
habitantes de las comunidades rurales para el desarrollo de actividades de
conservacion y aprovechamiento sustentable de la vida silvestre, la elaboracién de
planes de manejo, el desarrollo de estudios de poblaciones y solicitud de
autorizaciones; y

Las demads que le asignen las disposiciones legales y administrativas aplicables,
el Secretario de Promocién y Desarrollo Econémico y el Coordinador General, en
uso de sus atribuciones.

7.1.21 Jefe de Unidad de Planeacién

Llevar a cabo la coordinacién técnica del Proyecto Estratégico de Desarrollo
Sustentable Oasis Sudcalifornianos.

Planear y dar seguimiento a la estructura tanto documental como operativa del
Proyecto Oasis Sudcalifornianos

Analizar y gestionar las propuestas de sitios Oasis para inclusién en cobertura del
Proyecto en los diferentes ejercicios.

Evaluar y proponer los perfiles idéneos para ejercer el puesto de “Facilitador” de
los trabajos en campo del proyecto.

Planear en conjunto con el drea de desarrollo de capacidades de la Subsecretaria
de Agropecuario y Forestal, el Programa de Trabajo para la implementacién de
acclones en campo para cada uno de los Oasis.

Fomentar y apoyar la integracién de Comités Comunitarios en cada Oasis objeto y
promover a través de los facilitadores la organizacién comunitaria y el
empoderamiento de los habitantes

Gestionar las solicitudes elaboradas por parte de los comités de Oasis hacia las
diversas dependencias y dar acompafiamiento a la mesa(s) directiva(s)
mismo(s) en sus agendas relevantes.
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Dar seguimiento a los informes mensuales generados en campo por cada uno de
los facilitadores de Oasis

Promover y brindar las herramientas necesarias para la difusion mediatica de los

esfuerzos derivados del proyecto.

Dar seguimiento a la aplicacién de capacitaciones, obras y/o acciones de mejora
para los Oasis y contar con una base de datos actualizada que permita el control,
manejo y vision para la toma de decisiones

Impulsar los trabajos e investigaciones académicas que potencien el
aprovechamiento responsable de los recursos y el patrimonio ambiental-social-
cuitural de cada Oasis

Elaborar y/o apoyar la elaboracion de presentaciones ejecutivas para informar a
los diversos sectores sobre los trabajos e implicaciones que conlleva el Proyecto

Apoyar en la gestion y convocatoria de reuniones derivadas al Proyecto.
Redaccion de Oficios e invitaciones diversas derivadas del Proyecto

Seguimiento y andlisis de los trabajos documentales, derivados a los Proyectos
ejecutados mediante Fondos Mixtos CONACYT- Gobierno del Estado, en los que

ésta Coordinacion General de Desarrollo Sustentable, funge como Usuario de las
Demandas. '

Las demas que le asignen las disposiciones legales aplicables y su superior
jerarquico en el ambito de sus atribuciones.

T e _———]
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Baja California Sur

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual Especifico de Organizacion

Direccion de Informatica y Estadistica
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Baja California Sur
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1. Introduccion

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Direcciéon de Informatica
y Estadistica, es de observancia general, como instrumento de informacién y
de consulta, es un medio de familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta organizacién, su consulta
permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una
de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.

La Direccién de Informatica y Estadistica, constituye una base para Contribuir
al desarrollo y crecimiento econémico del Estado de Baja California Sur, a
través de la promocion y difusion de servicios y productos que genera la
Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico, de utilidad analitica e
informativa para la planeacion y toma de decisiones y que permitan
implementar una politica econdmica que influya en aspectos del desarrollo de
la sociedad, y sobre todo en sus fuerzas productivas.
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2. Marco Juridico

2.1.Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 5 de
febrero de 1917, Gltima reforma D.O.F.26 Feb/2013)

2.2.Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California
Sur. (Ultima reforma B.O. No. 16 de 20/Abril/l2013).

2.3.Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur. (Ultima reforma fue publicada en B.O. No. 25 bis del
10/Junio/2013).

2.4.Ley de Planeacién del Estado de Baja California Sur (B.O. No. 46
10/Agos./2004). Ultima reforma B.O. 58 del 10/Dic/2012

2.5.Ley Federal Anticorrupcion en contrataciones Publicas (Publicada en
el D.O.F. 11/Jun/2012).

2.6.Le Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Baja California Sur, B.O. No. 18 de fecha 20/Mar./2005 (tltima
reforma B.O. No. 10 12/ Mar./2010).

2.7.Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado y Municipios de
Baja California Sur (B.O. Nium.18 de 20/Mar/2011).

2.8.Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los

Municipios de Baja California Sur (ultima reforma B.O. No. 18
20/Mar/2011).

2.9.Ley de Fomento y Desarrollo Econémico de Baja California Sur (B.O.
del 20/Feb/2006, ultima reforma B.O. No. 16 del 11/Marzo/2008)

2.10. Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, D.O.F. DEL 20/Mayo/2013
2.11. Plan Estatal de Desarrollo 2011-2015

2.12. Reglamento Interior de la Secretaria de Promocién y Desarrollo
Econémico (B.O. No. 59 20/0ct/2011).

..\‘ ‘ “\‘.‘-
\'\\2“
\‘ 5

roy
L

4

ireccion de Informatica y Estadistica SPYDE Pagina 5

62



3. Atribuciones

En la Direccion de Informatica y Estadistica, habra un Director e_i cual
tendra las funciones que le asigne este Manual y coordinara las siguientes
Unidades Administrativas:

Departamento de Soporte Técnico;

Departamento de Estadistica Basica y Generacién de Indicadores
Departamento de Desarrollo de Sistemas de Informacion
Departamento de Biblioteca

Departamento de Cartografia

Departamento de Edicion y Difusién

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

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

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

Formular los anteproyectos de presupuestos de egresos que le correspondan,
conforme a normas establecidas y enviarlo a la Unidad de Apoyo
Administrativo para su integracion correspondiente;

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

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

Asesorar técnicamente, en asuntos de su especialidad, a las unidades
administrativas de la Secretaria, asi como a las demas unidades,

Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado, previo acuerdo del
superior jerarquico.

Intervenir en coordinacion con la Direccién General de Administracion y
Finanzas, en la evaluacion y capacitacién del personal de la direccién a su

cargo, de acuerdo con las politicas vigentes en materia de administracién de
los recursos humanos.
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Coordinar las funciones del personal a su cargo y vigilar que se desempenen
con productividad y eficiencia.

Elaborar los informes y estadisticas relativas a los asuntos de la competencia
de la direccién a su cargo.

Recibir en acuerdo a los funcionarios y servidores publicos adscritos a su
direccion y conceder audiencia a los particulares de conformidad a las politicas
establecidas al respecto.

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones.

Atender las consultas que, sobre los asuntos de su competencia, le sean
presentadas por servidores publicos o funcionarios del Gobierno del Estado, o
bien por particulares, siguiendo el tramite correspondiente para su resolucion.

Determinar, conforme a las instrucciones y lineamientos del superior jerarquico,
los procedimientos y normas para el buen cumplimiento de los programas y
objetivos establecidos.

Vigilar la correcta aplicacion y el ejercicio de las partidas del presupuesto de
egresos de la direccion.

Vigilar el exacto cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones
legales. :

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el superior
jerarquico dentro de la esfera de sus atribuciones.
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4. Estructura Organica
4.1. Direccién de Informatica y Estadistica
4.1.1. Departamento de Soporte Técnico

4.1.2. Departamento de Estadistica Basica y Generacion
de Indicadores

4.1.2.1. Analista de Informacién (5)

4.1.3. Departamento de Desarrollo de Sistemas de
Informacién

4.1.4, Departamento de Biblioteca
4.1.5. Departamento de Cartografia
4.1.6. Departamento de Edicién y Difusién
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5. Organigrama

Director

Departamento de
Soporte Técnico

Depto. de Depto, de Desarrollo Departamento de Departamento de Departamento de
Estadistica Eislca de Sistemas de Biblioteca Cartografia Edicién y
y Generacion de ; Difusidn
Indicadotes Informacion
Analista de Informacién
(5)
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6. Objetivo

Contribuir al desarrollo y crecimiento econémico del Estado de Baja California Sur,
a través de la difusion de servicios y productos que se generan en la Secretaria de
Promocion y Desarrollo Econémico, de utilidad analitica e informativa para la
planeacion y toma de decisiones y que permitan implementar una politica
econdmica que influya en aspectos del desarrollo de la sociedad, y sobre todo en
sus fuerzas productivas, asi como coordinar la implementacion de proyectos
especializados que mejoren los sistemas de comunicaciéon y computo requeridos
de manera particular o general en la Secretaria que faciliten el sistema integral de
informacion.

m
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7. Funciones

7.1. Direccion

Asesorar, coordinar y supervisar la adecuada compra y/o implementacion de
equipo de computo y su software en todas las areas de la Secretaria para apoyar
la modernizacién y sistematizacion de la informacion.

Disefiar, implementar, coordinar y supervisar la operacion, intercomunicacion y
expansion del sistema red integral de comunicacion (voz/datos) informativa y
administrativa, interna y externa de la Secretaria.

Desarrollar e implementar software a la medida de las necesidades especificas de
las 4reas del Sistema, determinando anticipadamente viabilidad y prioridad de
cada proyecto para aumentar su eficiencia y rentabilidad de sus procesos.

Gestionar y coordinar la implementacion de proyectos especializados que mejoren
los sistemas de comunicacién y cémputo requeridos de manera particular o
general en la Secretaria que faciliten el sistema integral de informacién para la
toma de decisiones.

Coordinar la asesoria y capacitacion a los usuarios de la Secretaria conforme los
requerimientos del sistema de informacion, asi como la evaluacion permanente de
las necesidades del usuario, tanto en software de paquete o bien aquellos
especialmente creados para un area o funcion en especial.

Coordinar el acceso, resguardo y mantenimiento de licencias y paquetes de
software aplicados en todas las areas de la Secretaria para tener un mejor control

de las licencias y paquetes de software adquiridos, para mantener actualizadas las
mismas.

Resguardar todos los paquetes de software adquiridos o desarrollados por la
institucion, asi como controlar su inventario (altas, bajas, préstamos, etc.) para

tener un mejor control de las licencias y paquetes de software adquiridos, para
mantener actualizadas las mismas.

Administrar la red y sus servidores, controlar la asignaciéon, uso, inventario y
funcionamiento de todo el equipo de cémputo de la Secretaria a través del
mantenimiento diario, preventivo y correctivo para asegurar el buen
funcionamiento de los sistemas en beneficio de los usuarios.
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Supervisar el desarrollo del sitio web de la Secretaria en conjunto con el
Desarrollador Web, con la Unidad de Comunicacién Social de la Secretaria con el
fin de tener presencia en INTERNET y mantener a la poblacion de Baja California
Sur informada para concentrar informacién importante en un sitio WEB que sea
accesible a todas las Subsecretarias de la Secretaria de Promocion y Desarrollo
Econdémico y de esta manera tener el acceso a la informacion desde su lugar de
trabajo al momento de requerirlo.

Proporcionar el soporte y mantener en Optimas condiciones los equipos
informaticos y de telefonia, conectividad y recursos informaticos basicos, que
garanticen una mejor ejecucion de las funciones administrativas y operacionales
de las distintas areas de la Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico.

Desarrollar, implementar y administrar la infraestructura de las redes de
comunicacion de la Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico y los
servicios relacionados con la misma.

Recabar, organizar y procesar la informacion basica que sobre el Estado, generen
las dependencias de los tres niveles de gobierno y las instituciones sociales y
privadas. organizar, procesar, realizar y analizar estadisticas y generar
indicadores.

Organizar, procesar, analizar y elaborar los documentos pertinentes que se
requieren para la adecuada toma de decisiones.

Organizar, clasificar y sistematizar el acervo documental y proporcionar servicios
de atencion a todas las Subsecretarias, a las dependencias del Gobierno del
Estado, demas instituciones y organizaciones, a estudiantes e investigadores y a
la sociedad en general.

Elaborar, analizar y actualizar la cartografia asociada a la estadistica, a la
geografia, a la urbanizacion y a la ecologia.

Elaborar y actualizar el catalogo de integracion de localidades por municipio,
delegacion y subdelegacién con su ubicacion geografica. Digitalizar la cartografia

basica, asi como homologar los catalogos de integracion de localidades de otras
dependencias.

Las demés_ que le sefalen las disposiciones legales aplicables y las que le asigne
el Secretario y Subsecretario, en ejercicio de sus atribuciones.

7.1.1. Departamento de Soporte Técnico

Mantener la operatividad de los equipos de computo.
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Brindar asesoria técnica a usuarios de equipos de computo de la Secretaria
Coordinar junto con la Direccién General de Informatica de Oficialia Mayor de
Gobierno del Estado, el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computo.

Realizar y actualizar el inventario fisico de equipos y bienes informaticos de la
Secretaria.

Administrar los servicios del correo electrénico de la Secretaria.
Programar y realizar cursos de induccion y/o actualizacion de software.

Elaborar estudios de factibilidad técnica, econémica y operativa sobre la
adquisicion de equipos y bienes informaticos.

Investigar, proponer y evaluar nuevas tecnologias y servicios relacionados con
equipos informaticos y software.

Diagnosticar fallas y efectuar las reparaciones que se requieran y tramitar las
garantias de los equipos informaticos de la Secretaria.

Configurar los equipos informaticos y telefonicos para que funcionen dentro de la
red de la Secretaria.

Administrar y mantener la operatividad constante de la red de voz y datos de la
Secretaria.

Evaluar e implementar la topologia fisica y logica de la red de la Secretaria.
Mantener actualizadas las redes de comunicacioén y de telefonia.

Diagnosticar fallas y efectuar las reparaciones que se requieran y tramitar las

garantias de los equipos de telefonia y de la infraestructura de red de la
Secretaria.

Administrar los servicios de Videoconferencias de la Secretaria.
Instalar y dar mantenimiento a los Sistemas de Video-Vigilancia de la Secretaria.

Las demas que le sefalan las disposiciones legales aplicables y las que le asigne
el Subsecretario y el Director en ejercicio de sus atribuciones
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7.1.2. Departamento de Estadistica Basica y Generacion de
Indicadores
Generar documentos de informacién estadistica.

Elaborar anualmente el Cuaderno de Datos Basicos de informacion estadistica y
cartografica actualizada.

Integrar anualmente el documento estadistico y grafico del Informe de Gobierno.

Analizar y proporcionar informacion estadistica susceptible de ser plasmada en
mapas al Departamento de Cartografia.

Elaborar Proyecciones y Prondsticos Socioeconémicos.
Elaborar Presentaciones Ejecutivas.

Proponer lineas de accién en materia de politicas econémicas para el estado, que
contribuyan al desarrollo e incidan sobre la calidad de vida.

Elaborar estudios especificos de andlisis de las estadisticas locales, municipales,
estatales y nacionales.

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

7.1.2.1. Analista de Informacion (5)

Solicitar, concentrar, revisar, procesar, ordenar y analizar informacion de los tres
ordenes de gobierno de los sectores productivos, para su integracion a los
informes de gobiemo, cuaderno de datos basicos estatal y municipal, indicadores
de coyuntura y tarjetas informativas.

Mantener contacto con los enlaces de las dependencias correspondientes a fin de
solicitar periédicamente la informacién, de acuerdo a los tiempos en que es
generada por las dependencias de origen asi como la temporalidad de los
diferentes documentos que se publican en esta direccién, como son el Anexo
estadistico del Informe de Gobierno, el Datos Basicos Baja California Sur,
Cuadernos Ejecutivos e Indicadores de Coyuntura.
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Dar seguimiento a la Encuesta Nacional de Ocupacion y Empleo (ENOE) la cual
es publicada trimestralmente, por lo que con esta periodicidad se obtienen via
Internet los indicadores y tabulados correspondientes a Baja California Sur y
ciudad de La Paz, actualizando asi la informacién de ocupacién y empleo en el
estado y a su vez complementando los datos obtenidos de la Secretaria del
trabajo y Prevision Social.

Recopilar, analizar y desarrollar, informacién referente a indicadores econémicos,
con el objeto de colaborar en la implementacion del documento trimestral de
“Indicadores Coyunturales para el Estado de Baja California Sur”.

Colaborar en la elaboracién del documento anual de “Informacién Estratégica del
Estado de Baja California Sur’, mediante la recopilacion, integracion y analisis de
informacién estadisticas, de las dependencias Federales y Estatales, que integren
dicho documento

Asesorar a Empresarios y emprendedores sobre los tramites para la instalacion y
operaciéon de empresas en Baja California Sur, asi como de los diferentes apoyos
que otorga el Gobierno Federal y Estatal para micro y pequenas empresas.

implementar y promocionar los programas Y servicios que ofrece la Ventanilla
Unica de Gestibn Empresarial para la constitucion y regularizacion de las
Sociedades de Responsabilidad Limitada Micro industrial.

Informar y difundir en forma permanente las actividades en materia de desarrollo
econdmico y social realizadas por el Gobierno del estado.

Colaborar en la elaboracion del documento anual de “Datos Basicos del Estado de
Baja California Sur”, mediante la recopilacion, integracién y analisis de informacion
estadisticas, de las dependencias Federales y Estatales, que integren dicho
documento.

Recopilar y organizar informacion estadistica de diferentes tdpicos de Baja
California Sur (ambientales, demograficas, econémicas, sociales, politicas), asi
como su comparativo respecto a las otras entidades de la Replblica Mexicana.

Las demas que le sefalan las disposiciones legales aplicables y las que le asigne
el Subsecretario y el Director en ejercicio de sus atribuciones
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7.1.3. Departamento de Desarrollo de Sistemas de Informacién
Desarrollar Sistemas de Informacion, que permitan agilizar las actividades de las
areas que conforman la Secretaria, para contar con informacién confiable y
oportuna para la toma de decisiones.

Disefiar y Administrar Bases de Datos que permitan un mejor control de la
informacion

Capacitar usuarios de los sistemas que desarrolie este departamento.

Identificar y proponer nuevas oportunidades de aplicaciéon de tecnologias de
informacion.

Desarrollar y mantener el Portal Web de la Secretaria dentro del dominio de
gobierno.

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

7.1.4. Departamento de Biblioteca

Identificar los materiales utiles para el acervo documental de la Secretaria.

Promover la instalacion y funcionamiento de un disefio informatico que permita la
optimizacion de registro y busqueda de informacion.

Administrar, actualizar y digitalizar el Acervo documental de la Secretaria
Elaborar catalogos de las publicaciones de la Secretaria.

Promocionar y difundir el acervo documental en las diferentes areas de la
Secretaria y publico en general.

Atender a usuarios que soliciten informacién de las diferentes areas que
conforman la Secretaria

Las demas que le sefialan las disposiciones legales aplicables y las que le asigne
el Subsecretario y el Director en ejercicio de sus atribuciones
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7.1.5. Departamento de Cartografia
Generar cartografia asociada a la estadistica, a la geografia, a la urbanizacién y a
la ecologia del estado.

Generar catalogo de integracién de localidades por Municipio, Delegacion y
Subdelegacién con su ubicacion geografica.

Digitalizar la cartografia basica.

Generar mapas tematicos.

Homologar catalogos de integracién de localidades de otras dependencias.
Elaborar Meta datos por cada mapa o plano.

Elaboracion de Catalogos de nombres de calles y rasgos geograficos.
Sistemas de Geo-posicionamiento.

Organizar el Acervo Cartografico.

Elaborar material digital cartografico para tenerlo disponible desde el portal de la
secretaria.

Promover los sistemas del Servicio Geologico Mexicano

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

7.1.6. Departamento de Edicién y Difusion

Editar y disefiar publicaciones sobre los proyectos y resultados obtenidos en la
Secretaria

Elaborar y disefiar material de difusion.
Elaborar e implementar un programa de difusién sobre los diferentes proyectos,
resultados y atractivos turisticos y de inversién que permita darle presencia e

imagen a la Entidad a nivel Nacional e internacional.

Coadyuvar en la edicion y difusion del documento estadistico y grafico del Informe
de Gobierno.
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Fortalecer la imagen y presencia del estado en el pais y en el extranjero, mediante
el establecimiento de estrategias de divulgacion.

Fomentar la cultura del uso de la informacién sobre el Estado a través de la
divulgacién de productos y servicios sistematizados.

Disefar un stand de difusion.

Elaborar y disefiar material grafico para el portal web de la Secretaria

Las demas que le sefialan las disposiciones legales aplicables y las que le asigne
el Subsecretario y el Director en ejercicio de sus atribuciones
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« Reglamento interior de la Secretaria de Promocion y Desarrollo
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1. Introduccién

El presente Manual Especifico de Organizacioén de la Direccion de Planeacion
y Evaluacién, es de observancia general, como instrumento de informacién y
de consulta, es un medio de familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta organizacion, su consulta
permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una
de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.

La Direccién de Planeacion y Evaluacion, constituye una base para coordinar
con la participacion de las diversas instancias gubernamentales las actividades
de planeacion del desarrollo, mediante la formulacion de lineamientos
metodologicos para la integracion, instrumentacién, seguimiento y evaluaciéon
de las lineas de accion del Plan Estatal y de los programas sectoriales,
estatales y especiales de desarrollo econémico y social, asi como definir y
aplicar los criterios y lineamientos que aseguren que las actividades
productivas y el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales en
coordinacion con las instancias federales y municipales coadyuven al
desarrollo integral del Estado.
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2. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 5 de
febrero de 1917, ultima reforma D.O.F.26 Feb/2013)

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California
Sur. (Ultima reforma B.O. No. 16 de 20/Abril/2013).

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur. (Ultima reforma fue publicada en B.O. No. 25 Bis. del
10/Junio/2013).

Ley de Planeacién del Estado de Baja California Sur (B.O. No. 46
10/Agos./2004). Ultima reforma B.O. 58 del 10/Dic/2012

Ley Federal Anticorrupcién en contrataciones Publicas (Publicada en
el D.O.F. 11/Jun/2012).

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Baja
California Sur (B. O. No. 11 bis 23/Feb./2004, B. O. 58 Bis. 1/Dic. 2007).

Le Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Baja California Sur, B.O. No. 18 de fecha 20/Mar./2005 (ultima
reforma B.O. No. 10 12/ Mar./2010).

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado y Municipios de
Baja California Sur (B.O. Nim.18 de 20/Mar/2011).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de Baja California Sur (Ultima reforma B.O. No. 18
20/Mar/2011).

Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de Baja California Sur (B.O.
No. 18 20/Marzo/2005).

Ley de Fomento y Desarrollo Econémico de Baja CalifornfatSur (B.O.
del 20/Feb/2008, ultima reforma B.O. No. 16 del 11/Marzo/200

m
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e Ley de Desarrollo Rural Sustentable. (D.O.F 07/Dic/2001). Ultima reforma
D.O.F. 12/Enero/2012

e Ley General de Equilibrio Ecolégico y Protecciéon al Ambiente. (D.O.F.
28/Ene/1988).

e Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente del
Estado de Baja California Sur (B.O. 28 del 20/Jul/2010)

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

« Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, D.O.F. DEL 20/Mayo0/2013
e Plan Estatal de Desarrollo 2011-2015

e Reglamento Interior de la Secretaria de Promocién y Desarrollo
Econémico (B.O. No. 59 20/0ct/2011).

¢ Reglamento Interior del Comité de Planeacién para el Desarrolio del
Estado de Baja California Sur. (B.O. 06/Julio/2011).

e Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion. (D.O.F.
27/Dic/2012).

e Acuerdos de Coordinacién con los cinco H. Ayuntamientos (D.O.F.
30/Agos/2012).

« Acuerdo de coordinacion para la integracién del Comité de Planeacion
para el Desarrollo Municipal de los H. Ayuntamientos. (11 de Junio de
2005)
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3. Atribuciones

En la Direccion de Planeacién y Evaluacién, habra un Director el cual tendra las
funciones que le asigne este Manual y coordinara las siguientes Unidades
Administrativas:

Departamento de Planeacion Participativa;
Departamento de Seguimiento de Programas;
Departamento de Desarrollo Regional

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y
acciones encomendadas a la Direccion.

Acordar con el Subsecretario correspondiente, la resolucion de los asuntos cuyos
tramites se le haya encomendado;

Emitir opiniones e informes que le sean encomendados por el superior jerarquico;

Formular conforme a los lineamientos establecidos por el Secretario o el
Subsecretario, los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicio al
publico de la direccién a su cargo para su posterior aprobacién y publicacién en el
Boletin Oficial del Gobierno del Estado:

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

Asesorar técnicamente, en asuntos de su especialidad, a las Unidades
Administrativas, como a las demas Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado y Municipios, previo acuerdo con su superior jerarquico;

Intervenir en coordinacién con la Direccion General de Administracion y Finanzas,
en la evaluacion y capacitacion del personal de la Direcciébn a su cargo, de
acuerdo con las politicas vigentes en materia de administracién de recursos
humanos;

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

Elaborar los informes y estadisticas relativas a los asuntos de su competencia.

Recibir en acuerdo a los servidores publicos adscritos a su Direccién y conceder
audiencia a los particulares;

Suscribir documentos relativos al ejercicio de su funciones;
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Atender las consultas que, sobre asuntos de su competencia, le sean presentados
por servidores publicos del Gobierno del Estado, la Federacion, los Ayuntamientos
y los particulares, siguiendo el tramite correspondiente para su resolucion;

Determinar, conforme a las instrucciones y lineamientos del superior jerarquico,

los procedimientos y normas para el buen cumplimiento de los programas y
objetivos establecidos;

Participar en el ambito de su competencia, con informacién relevante para incluirla
en la pagina Web de la Secretaria y generar los boletines de prensa, asi como
para el cumplimiento de la Ley de Transparencia.

Vigilar el exacto cumplimiento de las leyes, reglamentos, y reglas de operacion de
los programas que se le tengan encomendados; y

Las demas que le sefalen las disposiciones legales vigentes y las que le asigne el
Secretario del ramo y el Subsecretario en el ejercicio de sus atribuciones.

&
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4. Estructura Organica

4.1 Direccion
4.1.1. Secretaria

4.1.1 Departamento de Planeacién Participativa
4.1.1.1. Analista de Informacion (2)

4.1.2 Departamento de Seguimiento de Programas
4.1.2.1. Analista de Informacién (2)

4.1.3 Departamento de Desarrollo Regional

4.1.3.1. Analista de Informacion (2)
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5. Organigrama

Director
Secretaria
Departamento de Departamento de Departamento de
Planeacién Seguimiento de Desarrollo
Participativa Prog Regional
Analista de Analista de Analista de
Informacién (2) Informacion (2) Informacion (2)
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6. Objetivo

Coordinar con la participacién de las diversas instancias gubernamentales las
actividades de planeacién del desarrollo, mediante la formulacién de lineamientos
metodolégicos para la integracién, instrumentacion, seguimiento y evaluacion de
las lineas de accién del Plan Estatal y de los programas sectoriales, estatales y
especiales de desarrollo econémico y social, asi como definir y aplicar los criterios
y lineamientos que aseguren que las actividades productivas y el aprovechamiento
sustentable de los recursos naturales en coordinacién con las instancias federales
y municipales coadyuven al desarrollo integral del Estado.
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7. Funciones

7.1.1. Direccion

Proponer estrategias, politicas y orientaciones especificas que promuevan el
desarrollo integral y sustentable del Estado;

Definir los criterios y lineamientos que aseguren que las actividades productivas y
el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales en coordinacién con las
instancias federales y municipales coadyuven al desarrollo integral del Estado;

Integrar en el mes de enero de cada ejercicio el Programa Operativo Anual (POA),
asi como llevar a cabo el seguimiento correspondiente a las dependencias del
Gobierno del Estado;

Analizar y proponer programas, proyectos y estudios que impulsen las actividades
prioritarias para el desarrollo econémico y social, competencia de la Secretaria;

Analizar y emitir opiniones sobre las perspectivas de expansion de las actividades
economicas y de desarrollo del Estado;

Elaborar documentos con informacién cuantitativa y cualitativa de los principales
indicadores de la gestion gubernamental para el analisis y evaluacién del Plan
Estatal de Desarrollo y los programas sectoriales y especiales;

Analizar y sistematizar informacion estadistica para la toma de decisiones, disefio
y ejecucion de programas y proyectos institucionales, sectoriales, regionales y
especiales, que coadyuven al cumplimiento del Plan Estatal de Desarrollo;

Coordinar la participacién de las instancias estatales en programas y proyectos
gubernamentales;

Integrar los documentos globales de evaluacion del quehacer gubernamental,

Apoyar al Coordinador General y al Coordinador Operativo del Comité de
Planeacion para el Desarrollo del Estado (COPLADEBCS) en la organizacion y
celebracion de las sesiones del Comité;

En coordinacién con los Subcomités Sectoriales integrar la propuesta del
Programa de Trabajo del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado
(COPLADEBCS) para el ejercicio presupuestal que corresponda;

Apoyar y dar seguimiento a las actividades del Comité de Planeacién para el
Desarrollo del Estado de Baja California Sur (COPLADEBCS);

o
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Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el COPLADEBCS, asi como de los
convenios que celebre con la Federacién o con los Municipios, proponiendo los
anteproyectos de los acuerdos y convenios de coordinacién o concertaciéon que
correspondan;

Evaluar los programas y subprogramas derivados de los acuerdos del Comité de
Planeacion para el Desarrollo del Estado (COPLADEBCS), integrando los
reportes e informes de avances,

Asesorar a los municipios de la entidad cuando asi lo soliciten en la elaboracion de
la planeacién municipal a través del Comité para el Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN)que corresponda;

Recopilar y analizar documentos globales, municipales y sectoriales para la
planeacién del desarrollo econémico del Estado, que permita apoyar las
actividades de las distintas Unidades Administrativas de la Secretaria,

Apoyar técnica y metodolégicamente la formulacion de los Programas Sectoriales
y Especiales que le correspondan derivados del Plan Estatal de Desarrollo;

Disefiar e instrumentar un Sistema de Seguimiento y Control de la Gestion
Gubernamental, a fin de organizar y sistematizar la informacion de las diversas
instancias de la administracion publica referente al seguimiento y evaluaciéon del
Plan Estatal de Desarrollo y de los Programas Sectoriales y Especiales;

Apoyar a los municipios cuando lo soliciten en la elaboracion de sus Programas o
Subprogramas de Desarrollo Municipal, asi como a los Subcomités del
COPLADEBCS en la formulacion de programas y proyectos,

Formular diagnésticos, programas y proyectos para impulsar el desarrollo regional
en el Estado;

Promover y coordinar actividades de gestion ante las Dependencias Federales
para la ejecucion de programas y proyectos regionales;

Coordinar y operar el sistema que integra la informacién del Informe de Gobierno
del Ejecutivo Estatal; y

Las demas que le sefialan las disposiciones legales aplicables y las que le asigne
el Secretario o Subsecretario del ramo.

v
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7.1.1.1. Secretaria

Elaborar, oficios, memorandum, circulares tarjetas informativas, etc.
Llevar un control de Consecutivos de oficios, memorandum, circulares e
integrar expedientes con los mismos.

Recibir, registrar y turnar al area correspondiente de la Direccion la
documentacion que se recibe de las diferentes dependencias de los tres
niveles de gobierno.

Apoyar en la integracion de diversos documentos de los diferentes
departamentos de la Direccion.

Llevar el control de las actividades de la agenda de la C. Directora.
Recibir y hacer llamadas telefonicas oficiales

Las demas que le sefalen las disposiciones legales vigentes y las que le asigne el
Subsecretario y el Director en el ejercicio de sus atribuciones.

7.1.1. 2. Departamento de Planeacion Participativa

Proponer estrategias, politicas y orientaciones especificas que promuevan el
desarrollo integral y sustentable del Estado;

Elaborar documentos con informacién cuantitativa y cualitativa de los principales
indicadores de la gestién gubernamental para el andlisis y evaluacion del Plan
Estatal de Desarrollo y de los programas sectoriales, estatales y especiales;

Integrar documentos de evaluacion del quehacer gubernamental en coincidencia
con las previsiones del Plan Estatal de Desarrollo y de los programas sectoriales,
estatales y especiales;

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

Las demas que le sefialen las disposiciones legales vigentes y las que le asigne el
Subsecretario y el Director en el ejercicio de sus atribuciones.

v
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7.1.1.2.1. Analista de Informacion (2)

Participar en las actividades de planeacion, organizacion, coordinacion, direccion y
control de las actividades relacionadas con el analisis, desarrollo e
instrumentacion de programas de desarrollo en el Estado.

Apoyar la integracién de diversos documentos de evaluacion de las acciones
gubernamentales, asi como apoyar la elaboracion de informes, acuerdos,
convenios, boletines, reglamentos, manuales, reglas de operacion, ponencias,
tarjetas informativas.

Participar en la planeacién, coordinacién e integracion conjuntamente con diversas
dependencias de la administracion publica estatal, federal y municipal los
documentos de los informes gubernamentales, asi como el Programa Operativo
Anual para evaluar y actualizar el Plan Estatal de Desarrollo.

Las demas que le sefialen las disposiciones legales vigentes y las que le asigne el
Subsecretario y el Director en el ejercicio de sus atribuciones.

7.1.1.3 Departamento de Seguimiento de Programas:

Coordinar la participacion de las instancias estatales en programas y proyectos
gubernamentales;

Apoyar al Coordinador General del Comité de Planeacion para el Desarrollo del
Estado (COPLADEBCS), en la organizacién y celebracion de las sesiones del
Comité;

En coordinacion con los Subcomités Sectoriales y Especiales Integrar la
Propuesta de Trabajo del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Baja California Sir (COPLADEBCS);

Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el COPLADEBCS, asi como los
convenios que celebre con la Federacion o con los Municipios, proponiendo los
anteproyectos de los acuerdos y convenios de coordinacién o concertacién que
correspondan;

Evaluar los programas y subprogramas derivados de los acuerdos del Comité de

Planeacion para el Desarrollo del Estado (COPLADEBCS), integrando los reportes
e informes de avances;

v
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Disefiar e instrumentar un sistema de seguimiento y evaluacion de las lineas de
accién del Plan Estatal de Desarrollo y de los Programas Sectoriales y Especiales,
a fin de organizar y sistematizar la informacién de las diversas instancias de la
administracién publica estatal

Apoyar a los municipios cuando lo soliciten en la elaboraciéon de sus Programas o
Subprogramas de Desarrollo Municipal, asi como a los Subcomités de
COPLADEBCS en la formulacion de programas y proyectos;

Asesorar a los municipios de la entidad cuando asi lo soliciten en la elaboracion de
la planeacion municipal a través del Comité para el Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN) que corresponda.

Operar el sistema que integra la informacion del informe de Gobierno del Ejecutivo
Estatal; y

Las demas que le sefialen las disposiciones legales vigentes y las que le asigne el
Subsecretario y el Director en el ejercicio de sus atribuciones.

7.1.1.3.1. Analista de Informacién (2)

Participar en las actividades de planeacion, organizacién, coordinacion, direccion y
control de las actividades relacionadas con el analisis, desarrollo e
instrumentacién de programas de desarrollo en el Estado.

Apoyar la integracién de diversos documentos de evaluacion de las acciones
gubernamentales, asi como apoyar la elaboracion de informes, acuerdos,
convenios, boletines, reglamentos, manuales, reglas de operacion, ponencias,
tarjetas informativas.

Participar en la planeacion, coordinacion e integracion conjuntamente con diversas
dependencias de la administraciéon publica estatal, federal y municipal los
documentos de los informes gubernamentales, asi como el Programa Operativo
Anual para evaluar y actualizar el Plan Estatal de Desarrollo.

Concentrar, disefiar y editar los Documentos Socioeconémico y Grafico
Estadistico para el Informe de Gobierno

Las demas que le sefialen las disposiciones legales vigentes y las que le asigne el
Subsecretario y el Director en el ejercicio de sus atribuciones.

v
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7.1.1.4. Departamento de Desarrollo Regional:

Analizar y proponer programas, proyectos y estudios que impulsen las actividades
prioritarias para el desarrollo econémico y social, competencia de la Secretaria;

Analizar y emitir opiniones sobre la perspectiva de expansion de las actividades
econdmicas y de desarrollo del Estado;

Analizar y sistematizar informacién estadistica para la toma de decisiones, disefio
y ejecucion de programas y proyectos institucionales, sectoriales, regionales y
especiales, que coadyuven al cumplimiento del Plan Estatal de Desarrollo;

Recopilar y analizar documentos globales, municipales y sectoriales para la
planeacion de desarrollo econémico del Estado que permita apoyar las actividades
de las distintas Unidades Administrativas de la Secretaria;

Apoyar técnicamente y metodolégicamente la formulacion de los Programas
Sectoriales y Especiales que le correspondan derivados del Pan Estatal de
Desarrollo;

Formular diagnésticos, programas y proyectos para impulsar el desarrollo regional
en el Estado;

Promover y coordinar actividades de gestion ante las Dependencias Federales
para la ejecucion de programas y proyectos regionales;

Operar el sistema que integra la informacion del informe de Gobierno del Ejecutivo
Estatal; y demas que sefialan las disposiciones legales aplicables y las que le
asigne EIl Secretario o Subsecretario del ramo.

Las demas que le sefialen las disposiciones legales vigentes y las que le asigne el
Subsecretario y el Director en el ejercicio de sus atribuciones.
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7.1.1.4.1. Analista de Informacion (2)

Participar en las actividades de planeacién, organizacion, coordinacién, direccion y
control de las actividades relacionadas con el andlisis, desarrollo e
instrumentacion de programas de desarrollo en el Estado.

Apoyar la integracion de diversos documentos de evaluacion de las acciones
gubernamentales, asi como apoyar la elaboracion de informes, acuerdos,
convenios, boletines, reglamentos, manuales, reglas de operacion, ponencias,
tarjetas informativas.

Participar en la planeacion, coordinacion e integracion conjuntamente con diversas
dependencias de la administracion publica estatal, federal y municipal los
documentos de los informes gubernamentales, asi como el Programa Operativo
Anual para evaluar y actualizar el Plan Estatal de Desarrollo.

Las demas que le sefialen las disposiciones legales vigentes y las que le asigne el
Subsecretario y el Director en el ejercicio de sus atribuciones.
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BOLETIN OFICIAL

DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
PALACIO DE GOBIERNO LAPAZ, B.CS.

Direccion:
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

Correspondencia de Segunda Clase - Registro DGC-Num. 0140883
Caracteristicas 315112816

Condiciones:

(SE PUBLICA LOS DIAS 10, 20 Y ULTIMO DE CADA MES)

CUOTAS
EN VIGOR QUE SE CUBRIRAN CONFORME A:

I.- SUSCRIPCIONES Y EJEMPLARES:

NUMERO DE SALARIOS MINIMOS

VIGENTES EN EL ESTADO
POR UN TRIMESTRE 5
POR UN SEMESTRE 10
POR UN ANO 15

NO SE SIRVEN SUSCRIPCIONES POR MENOS DE TRES MESES

NUMERO DEL DIA 0.75
NUMERO EXTRAORDINARIO 1
NUMERO ATRASADO 1

Il.- INSERCIONES:

1.- PUBLICACION A ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS
Y AUTONOMOS  FEDERALES, ESTATALES Y
MUNICIPALES, ASI COMO A DEPENDENCIAS
FEDERALES Y MUNICIPIOS, POR PLANA 10

2.- PUBLICACION A PARTICULARES POR PLANA 16

TARIFAS AUTORIZADAS POR EL ARTICULO 35 DE LA LEY DE DERECHOS
Y PRODUCTOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

NO SE HARA NINGUNA PUBLICACION SIN LA AUTORIZACION DE LA SECRETARIA
GENERAL DE GOBIERNO Y SIN LA COMPROBACION DE HABER CUBIERTO SU
IMPORTE EN LA SECRETARIA DE FINANZAS.

TIRAJE: 200

IMPRESO: Talleres Gréaficos del Estado, Navarro y Melitén Albafiez.
RESPONSABLE: Manuel Guillermo Cota Castro
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