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1. Introduccioén.

El Manual de Procedimientos es una herramienta necesaria para el aseguramiento
de la calidad en los servicios o productos que ofrece ia administracién publica
estatal. Facilita la identificacion de los elementos basicos de los procesos,
especifica los procedimientos que lo integran, los insumos, los clientes o usuarios
de los servicios o productos, los responsables del proceso, la normatividad, asi
como los indicadores de éxito que determina si el resultado de la dependencia
esta o no cumpliendo con los estandares de calidad especificados.

La presente administraciéon publica, ha emprendido una transformacion para
flexibilizar procesos y mejorar procedimientos en sus estructuras, buscando
principalmente organizar el sector publico para que produzca los bienes y servicios
con la oportunidad, regularidad y eficacia que demandan los sudcalifornianos.

El Manual de Procedimientos cuenta con los mecanismos necesarios que den
respuesta a la creciente demanda de los servicios gubernamentales, por parte de
la ciudadania del Estado, por lo cual serad de observancia general, se usard como
instrumento de informacion y de consulta, su actualizacién se hara cuando haya
algin cambio en los procedimientos que en el documento se presentan.

]
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2. Organigrama

Director General

Secretaria Auxiliar Administrativo
Direccion Administrativa y
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—

Analista de Informacién
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3. Objetivo del Manual

Disponer de un instrumento de apoyo en el que se describen los procesos
administrativos de la Direccidon General de Administracion y Finanzas
especificando los procedimientos que le corresponde llevar a cabo en forma
ordenada, secuencial y detallando las operaciones que se desarrollan en los
procesos y los diferentes procedimientos que lo integran, delimitando las
responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion del
proceso, para el buen funcionamiento y desarrolio laboral.

m
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4. Presentacién de los Procedimientos.

001 Compra de Bienes y Servicios.

002 Pago de Viaticos.

003 Pago a Proveedores

004 Distribucion de vales para combustible

005 Tramite de pasajes

006 Control de aportaciones estatales comprometidas

en los convenios de coordinacion
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Baja California Sur

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccion General de Administracion y Finanzas

Compra de Bienes y Servicios.

m
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Secretaria de Promocién Clave del Procedimiento:
y Desarrolio Econdmico PROC-DGAyF 001
Nombre del Procedimiento: Compra de Bienes y | Fecha: Febrero-2015
Servicios
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version:
Direccién General de Direccion Pagina: 1/3
Administracion y Administrativa y
Finanzas Financiera
Objetivo: Suministrar oportunamente los bienes y servicios a las
diferentes areas que conforman la Secretaria de
Promocién y Desarrollo Econémico, para el logro de
sus objetivos y metas.
Alcance: Este procedimiento aplica a todas las areas que
constituyen la Secretaria de Promocién y Desarrollo
Econdémico,

Normas de Operacién: | Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Baja California Sur.

Reglamento de la Ley de  Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja
Caiifornia Sur

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Administracion Pablica Estatal.
Manual Especifico de Organizacion de la DGAyF

L
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Secretaria de Promocién Clave del Procedimiento: |
y Desarrollo Econémico PROC-DGAyF 001
Nombre del Procedimiento: Compra de Bienes y | Fecha: | Febrero-2015
Servicios ] _
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Direccidn Pagina: 213
Administracion y Administrativa y Tiempo: 5 dias
Finanzas Financiera
Descripcién de Actividades
Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documento
de Trabajo
Departamento | Recibe solicitud de compra de bienes Formato
1 de Recursos |0 servicios de parte del enlace solicitud de
Materiales y | administrativo compra
Servicios (Reguisicion
Generales de compra)
Verifica suficiencia presupuestal con el
2 Departamento de Recursos
Financieros
3 Departamento | Confiima e informa  suficiencia
t de Recursos | presupuestal al Departamento de
Financieros Recurses Materiales vy  Servicios
Generales.
4 Departamento | Asigna proveedor con base en el =
de Recursos | padrén de proveedores y solicita los
Materiales y | materiales y/o servicios
Servicios
Generales
5 Recibe del proveedor el material o
servicios, verifica que corresponda a lo
solicitado y entrega al enlace
administrativo.
Fin.

— . O __ . =
——— e ——————— T o ————
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Secretaria de Promocion Ciave del Procedimiento:
y Desarrollo Econémico PROC-DGAyF 001
Nombre del Procedimiento: Compra de Bienes y | Fecha: | Febrero-2015
Servicios
Unidad Administrativa: | Area Responsabile: Version: | 1.0
Direccion General de Direccién  Pagina: | 3/3
Administracion y Administrativa y Tiempo: | 5dias
Finanzas Financiera
Departamento Departamento de
de Recursos Materiales y Recursos Financieros

Servicios Generales

=

N
Recibe solicitud de compra
de bienes o servicios de
parte del enlace
administrativo

2 i .
L—/I Confirma e informa

1

Verifica suficiencia suficiencia presupuestal
presupuestal con el al Departamen.to de
Departamento de 7| Recursos Materiales vy

Servicios Generales
T

Recursos Financieros

4
Asigna proveedor con base
en el padrén de
proveedores y solicita los
materiales y/o servicios

. ]

Recibe del proveedor los
materiales © servicios,
verifica que corresponda
a lo solicitado y entrega
al enlace administrativo.

v

(o
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Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccion General de Administracion y Finanzas

Pago de Viaticos

s s
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Secretaria de Promocién Clave del Procedimiento:
y Desarrollo Econémico PROC-DGAyF 002
Nombre del Procedimiento: Pago de Viaticos Fecha: Febrero-2015
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion General de Direccion Pagina; 1/3
Administracion y Administrativa y
LFinanzas Financiera
Objetivo: Coadyuvar en el logro de metas y objetivos de las

distintas areas que conforman la Secretaria de
Promocién y Desarrolio Econémico.

Alcance: Este procedimiento aplica a todas las &reas que
constituyen la Secretaria de Promocién y Desarrollo
Econdmico

Normas de Operacion:
Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Administracién Publica Estatal.

Manual Especifico de Organizacion.

- . o
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Clave del Procedimiento:
PROC-DGAYF 002

Secretaria de Promocion
y Desarrollo Econémico

Nombre del Procedimiento; Pago de | Fecha: Febrero-2015
Viaticos ,
Unidad Area Responsable: | Version: 1.0
Administrativa: Direccion Pagina: 3/3
Direccion General de | Administrativa y Tiempo: 4 dias
Administracion y Financiera
Finanzas
Descripciéon de actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Secretaria Recibe solicitud de viaticos, registra, Volante de
elabora volante de control y turna al control
Departamento de control interno
2 Departamento | Recibe solicitud de vidticos, revisa y
de Control verifica que esté debidamente
Interno elaborada.
Decision alternativa
Correcta
NO
3 se regresa al area solicitante para
correccion.
Si .
4 Registra en sistema de control y turna Reg;?]ttrr%ide
al departamento  de recursos
financieros para su pago.
Recibe solicitud de vidticos, si el
5 De’g:cr:tsr?::to importe es menor a $5,000.00 formula Cheque
Financieros cheque para pago y turna al Director
para su firma.
. Recibe cheque, firma, recaba firma
6 Director del Secretario y entrega a la secretaria
para su entrega al beneficiario.
7 Secretaria Remb_e_ cheque, reg;stra, entn_eg_a al
beneficiario recaba firma de recibido y
archiva

- .
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Secretaria de Promocion Clave del Procedimiento:
y Desarrollo Econémico PROC-DGAyF 002
Nombre del Procedimiento: Pago de | Fecha: Febrero-2015
Viaticos
Unidad Area Responsable: | Version: 1.0
Administrativa: Direccion Pagina: 3/3
Direccién General de | Administrativa y Tiempo: 4 dias
Administracion y Financiera
Finanzas
Descripcion de actividades
Paso | Responsable Descripcidén de la Actividad Documento
de Trabajo
Si el importe de la solicitud de viaticos Cuenta por
8 Departamento | es superior a $5,000.00 genera en el Liquidar

Recursos sistema SIAFES cuenta por liquidar,
Financieros | imprime, recaba firmas del Director y
Secretario y turna a la Secretaria de
Finanzas para su pago.

. - T .
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Secretaria de Promocién
y Desarrollo Econdmico

Clave del Procedimiento:
PROC-DGAYF 002

Nombre de! Procedimiento. Pago de | Fecha: Febrero-2015
Viaticos
Unidad Area Responsable: | Version: 1.0
Administrativa: Direccion Pagina: 3/3
Direccién General de | Administrativa y Tiempo: 4 dias
Administracion y Financiera
Finanzas
Secretaria Departamento de | Departamento de Director
Control Interno Recursos
Financieros
Inicio
2
1 Recibe solicitud
I/ de viaticos,
Recibe solicitud de revisa,  verifica
vigticos,  registra, que este
elabora volante de >| debidamente
control y turna al elaborada.
departamento de
control interno
S
\]\_/J N
3 NO
5 6
Se regresa al : —
area solicitante Recibe solicitud de Recibe  cheque,
para correccién. viaticos, si el revisa, lo firma,
importe es menor recaba firma del
4 a $5,000.00 |—> gecretario y turna
Registra y turna al formula  cheque a la Secretaria
area de recursos b para pago y tuma para su entrega al
financieros al Director para su beneﬁcia1io.
7 \1/ J—> firma. \l/
Recibe cheque, 8 L_/j
registra, entrega Si el importe es mayor a
al beneficiario $5,000.00 genera en el
) < sistema SIAFES cuenta
recaba firma de por  liguidar,  imprime,
recibido y archiva recaba firmas del Director
y secretaric turna a la
Secretaria de Finanzas
Q 4 para su pago
Fin > L/"
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Direccion General de Administracién y Finanzas

Pago a Proveedores.

Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccién General de Administraciéon y Finanzas SPyDE
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Secretaria de Promocion Clave del Procedimiento:
y Desarrollo Econémico PROC-DGAyF 003
Nombre del Procedimiento: Pago a Proveedores | Fecha: Febrero-2015
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién General de Direccién Pagina: 1/3
Administracion y Administrativa y
Finanzas Financiera
Objetivo:
Contar con un sistema adecuado que permita realizar
los pagos a los proveedores en forma oportuna a
satisfaccion de éstos, para tener mas certidumbre
entre los proveedores.
Alcance:

Cobertura Estatal

Normas de Operacién:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Baja California Sur.

Regiamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja
California Sur.

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Administracion Publica Estatal.

Manual Especifico de Organizacion DGAyF.

.
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Secretaria de Promocion
y Desarrollo Econdémico

Clave del Procedimiento:
PROC-DGAyF 003

Nombre del Procedimiento: Pago a Proveedores | Fecha: Febrero-2015
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Direccion Pagina: 2/3
Administracion y Administrativa y Tiempo: 10 dias
Finanzas Financiera
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Departamento | Recibe factura y entrega contra-recibo | Contra-recibo
de Recursos | al proveedor.
Materiales y
Servicios
Generales
2 Entrega factura a secretaria del Factura
Director, para su tramite.
3 Secretaria Recibe factura, registra y la turna al
Departamento de Control Interno.
Recibe factura verifica que
4 Departamento | ¢5rresponda a o solicitado y que
de Control | reina Ios requisitos fiscales y turna al
Interno Departamento de Recursos
Financieros para su tramite de pago.
Recibe factura, si el importe es inferior
5 Departamento | 5 g5 000.00 elabora cheque y lo turna Cheque
de Recursos | 5y pirector para su firma.
Financieros
. Recibe cheque lo firma y recaba firma
6 Director del Secretario y lo turna a la Secretaria
para su entrega al beneficiario.
, Recibe cheque, registra en sistema de
7 Secretaria | control, entrega al proveedor, recaba
firma de recibido e integra a la carpeta
correspondiente.
8 Departamento | Si el importe es superior a $5,000.00, CLC
de Recursos | genera en el Sistema SIAFES cuenta
Financieros | por liquidar y la turna al Director para
su firma. ﬂ

e ]
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Secretaria de Promocién Clave del Procedimiento:
y Desarrolio Economico PROC-DGAyF 003
Nombre del Procedimiento: Pago a Proveedores | Fecha: Febrero-2015
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Direccién Pagina: 2/3
Administracion y Administrativa y Tiempo: 10 dias
Finanzas Financiera i
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
9 Director Recibe cuenta por liquidar, la firma,
recaba firma del Secretario y turna al
Departamento de Recursos
Financieros.
Oficioy C.L.C.

10 Departamento | Recibe cuenta por liquidar firmada,
de Recursos | genera oficio y envia a la Secretaria
Financieros | de Finanzas para su pago.

m
e R R R —————E——

Direccidén General de Administracién y Finanzas SPyDE Pagina 21

21



Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico

Clave del
Procedimiento:
PROC-DGAyF 003

Nombre del Procedimiento: Pago a Proveedores Fecha: | Febrero -
2015
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version | 1.0
Direccién General de Direccién Administrativa y Pagina: | 3/3
Administracion y Finanzas | Financiera Tiempe | 10 dias

Departamentc de Secretaria
Recursos Materiales
y Servicios
Generales
inicio
! 2
Recibe factura y Recibe factura,
entrega contra-recibo registra y la
al proveedor yla N turna al
turna a la Secretaria Departamento =
Contra-rbo. de Control
Interno

7

Departamento
de Control
interno

3

Departamento
de Recursos
Financieros

5

Recibe factura
verifica  que
corresponda a
lo solicitado y
que reuna los

requisitos
fiscales y
turna al
Departamento
de Recursos
Financieros
para su
tramite de
pago

Recibe factura,
el importe es
inferior a
$5,000.00
elabora
cheque y o
turna al Director
para su firma.

Director

A

Recibe cheque
lo firma y
raecaba firma
del Secretario y

g L —

Recibe cheque,
registra en
sistema de
control, entrega
al proveedor,
recaba firma de
recibido e integra

AY

St el importe es
superior a
$5,000.00,
genera en el
Sistema
SIAFES cuenta
por liquidar y la
turna al
Director para su
firma

lo turma a la
Secretaria para
su entrega al

beneficiario.

]

a la carpeta [+

! 10

correspondlente.J — Recibe cuenta
por siquidar gor liquidar, ia
P fiimada genera ffrma, recaba
~ oficio y envia a firma del
A la Secretaria de Secretaro y
Fin Finanzas para turna al

su pago. Departamento
de Recursos

L_/J Financieros.
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Baja California Sur

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccién General de Administraciéon y Finanzas

Distribucién de vales para combustible

e —
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Secretaria de Promocion Clave del Procedimiento:
y Desarrollo Econémico PROC-DGAYyF 004
Nombre del Procedimiento: Distribucion de | Fecha: Febrero-2015
Vales para Combustible
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion General de Direccion Pagina: 173
Administracion y Administrativa y
Finanzas Financiera

Objetivo:
Suministrar oportunamente los vales para combustible
a las diferentes areas que conforman la Secretaria de
Promocion y Desarrollo Econémico, para el logro de
sus objetivos y metas.

Alcance: Este procedimiento aplica a todas las areas que
constituyen la Secretaria de Promocion y Desarroilo
Econdmico

Normas de Operacion: | Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Administracion Publica Estatal.

La entrega de vales para combustible a las areas se
hace previo a la entrega de la bitacora de combustible
del mes inmediato anterior.

Manual Especifico de Organizacién DGAyF

L ___ _ . |
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Secretaria de Promocién
y Desarrollo Econdmico

Clave del Procedimiento:
PROC-DGAYF 004

Vales para Combustible

Unidad Administrativa:
Direccion General de
Administraciéon y

Nombre del Procedimiento: Distribucién de | Fecha: Febrero-2015
Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion Pagina: | 2/3
Administrativa y Tiempo: | 3 dias
Financiera

Finanzas

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento |
de Trabajo
1 Direccion Solicita a Oficialia Mayor mediante Oficio
Administrativa | oficio, vales para combustible del mes
y Financiera | correspondiente.
2 Direccion Recibe de Oficialia Mayor vales para | Hoja de control
Administrativa | combustible, verifica que sea Ila
y Financiera | cantidad solicitada y registra en
sistema de control.
3 Genera recibo y entrega vales a las Recibo
distintas areas de la Secretaria de
acuerdo a lo autorizado previo a la
entrega de la bitacora del mes
inmediato anterior y recaba firma de
recibido.
4 Areas de la Reciben vales para combustible vy
Secretaria firman recibo.

!

Fin

W
A — — —  — ——— =
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Secretaria de Promocidén Clave del Procedimiento:

y Desarrollo Econémico PROC-DGAyF 004
Nombre del Procedimiento: Distribucion de | Fecha: Febrero-2015
Vales para Combustible o
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Direccidn Pagina: 3/3
Administracion y Administrativa y Tiempo: 3 dias
Finanzas Financiera ,
Direccién Administrativa Areas de la Secretaria
y Financiera

T

! I

Solicita a Oficialia
Mayor mediante
oficio vales para
combustible del
mes
correspondiente

> NP
Recibe de Oficialia
Mayor vales para
combustible, verifica
que sea la cantidad
solicitada y registra
en sistema de control

3 N —— ‘
Genera  recibo  y Reciben  vales
entrega vales a las para combustible
distintas areas de la y firman recibo
Secretarla de acuerdo
a lo autorizado previo a

la entrega de |la
bitacora del mes
inmediato anterior vy

recaba firma de Fin
recibido.

_——
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Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARiA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccion General de Administracion y Finanzas

Tramite de Pasajes

e
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Secretaria de Promocién Clave del Procedimiento:
y Desarrolio Econémico PROC-DGAYF 005
Nombre del Procedimiento: Tramite de Pasajes. Fecha: | Febrero-2015
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Direccion Pagina: 1/3
Administracion y Administrativa y
Finanzas : Financiera
Objetivo: Coadyuvar en el logro de metas y objetivos de las

distintas areas que conforman la Secretaria de
Promocién y Desarrollo Econémico.

Alcance: Este proceso aplica a todas las areas que conforman
la Secretaria de Promocién y Desarrollo Econdmico.

Normas de Operacion:
Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de Ia
Administracion Publica Estatal

La solicitud de pasajes debera presentarse con al
menos tres dias habiles antes de la fecha de salida.

Manual Especifico de Organizacion DGAyF.

e e e e
s —— e emmmm— — — — /™™™
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Secretaria de Promocién
y Desarrollo Econémico

Clave del Procedimiento:
PROC-DGAyF 005

Nombre del Procedimiento: Tramite de Pasajes | Fecha: Febrero-2015
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Direccion Pagina: 2/3
Administracion y Administrativa y Tiempo: 3 dias
Finanzas Financiera
Descripcion de Actividades
Paso . Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Direccién Recibe solicitud de pasajes, firma vy
Administrativa | turna al Departamento de recursos solicitud
y Financiera | financieros para que genere el
compromiso presupuestal
2 Departamento | Recibe solicitud de pasajes y genera en Y
. . olante de
de Recursos | el sistema el compromiso presupuestal, Compromiso
Financieros | imprime caratula y entrega junto con la
solicitud de pasaje a la Direccion
Administrativa y Financiera.
3 Direccidn Recibe solicitud y CoOMpromiso
Administrativa | presupuestal y turna al area del
y Financiera | Ejecutivo Estatal para la compra de
boleto
4 Administrativa | Recibe boleto de pasaje y lo entrega al
y Financiera | solicitante, o le informa al beneficiario
que pase a recogerlo a la agencia de
viaje correspondiente.
Fin

e e ™™ ..
e TN ———
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Secretaria de Promocion
y Desarrollo Econémico

Clave del Procedimiento:
PROC-DGAYF 005

Nombre del Procedimiento: Trémite de Pasajes. | Fecha: Febrero-2015.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion General de Direccion Pagina: 3/3
Administracion y Administrativa y Tiempo: 3 dias
Finanzas Financiera
Direccion Departamento de
Administrativa y Recursos Financieros
Financiera

( Inicio )
* !

Recibe solicitud de
pasajes, firma y turna
al Departamento de
recursos  financieros

2

Recibe solicitud de
pasajes y genera en el
sistema el compromiso
presupuestal, imprime

para que genere el
COmMpromisc
presupuesial

-

caratula y entrega junto
con la sclicitud de
pasaje a la Direccion
Administrativa y

W

Financiera.

3 v
Recibe  solicitud vy
compromisa
presupuestal y turna al
area del Ejecutivo
Estatal para la compra
de boleto

S

Recibe boleto de

pasajey lo entrega al
solicitante o le informa
que pase a recogerio a

!

C
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Baja California Sur
GOBIERNC DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Direccidon General de Administraciéon y Finanzas

“Control de aportaciones estatales comprometidas en
los convenios de coordinacion.”

M
T
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Secretaria de Promocién Clave del Procedimiento:
y Desarrollo Econémico PROC-DGAYF006

Nombre del Procedimiento: Control de | Fecha: Febrero-2015
aportaciones estatales comprometidas en los
convenios de coordinacion.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de | Direccidn de | Pagina: 1/4
Administracion y | Seguimiento de
Finanzas. Programas
Convenidos.
Objetivo: Llevar un control de aportaciones sobre los recursos

estatales comprometidos en los convenios de
coordinacién, signados por el Secretario de
Promocion y Desarrollo Econdmico.

Alcance: Cobertura Estatal

Normas de Operacién: | Reglas de Operacién con SAGARPA vigentes

Lineamientos para el ejercicio del Gasto de la
Administracién Publica del Gobierno del Estado

o e— . . ...
e

Direccién General de Administracién y Finanzas SPyDE Pagina 32

32




Secretaria de Promocion Clave del Procedimiento:
y Desarrollo Econémico PROC-DGAYFO006
Nombre del Procedimiento: Control de | Fecha: Febrero-2015
aportaciones estatales comprometidas en los
convenios de coordinacioén.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de | Direccion de | Pagina: 2/4
Administracion y . Seguimiento de
Finanzas. Programas
Convenidos.
Descripcion de las Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Direccion de | Genera un calendario general de
Seguimiento | aportaciones  derivado  de los | calendario de
de Programas | convenios de coordinacién firmados. aportaciones
Convenidos
2 Identifica el préximo compromiso de
aportacién conforme al calendario y
emite la CLC para solicitar el recurso a CLC.
la Secretaria de Finanzas.
3 Remite la CLC con documentacion
soporte a la Direccion General de
Administracién y Finanzas, para su
validacion.
4 Direcci6n Recibe la CLC y documentacion,
General de valida y la turna al Departamento de
Administracién | Recursos Financieros para su captura
y Finanzas y aplicacién en el Sistema SIAFES
5 Departamento | Recibe CLC, con documentos, captura
de Recursos |y aplica en el sistema SIAFES, c¢oloca
Financieros |sellos oficiales vy la entrega a la
Direccion General para su firma
6 Direccién Recibe la CLC firma, recaba firma del
General de Secretario y turna al Departamento de
Administracion | Recursos Financieros para su envio a la
y Finanzas Secretaria de Finanzas para su pago

MM
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Secretaria de Promocién y Desarrollo
Econdmico

Clave del Procedimiento:
PROC-DGAYF006

Nombre

del

Procedimiento:
aportaciones estatales comprometidas en los
convenios de coordinacion.

Control de | Fecha:

Febrero-2015

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de | Direccion de | Pagina: 3/4
Administracion y | Seguimiento de
Finanzas. Programas
Convenidos.
Descripcion de las Actividades
Paso ! Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
7 Departamento | Recibe CLC firmada, genera oficio, recaba Oficioy CLC
de Recursos firma del director General y la envia a la
Financieros Secretaria de Finanzas para su pago €
informa a !a Direccién de Seguimiento de
Programas Convenidos para seguimiento.
Recibe notificacién del Departamento de
8 Direccidn de recursos Financieros y verifica en la
Seguimiento de | Secretaria de Finanzas el status del
Programas tramite.
Convenidos
Recibe de la Secretaria de Finanzas
g comprobante de pago y emite oficio Oficio
dirigido al area responsable que reconoce
la aportacion para su aplicacion, con el
comprobante de depodsito y lo turna a la
Direccién General para firma del
Secretario.
Recibe oficio para su validacion, rdbrica y
10 Direccién recaba firma del Secretario, devolviéndola Oficio SPEI
General de a la Direccion de Seguimientc de los
Administracién y | Programas Convenidos.
Finanzas
Recibe oficio y lo entrega al area
responsable, registrando en el formato de
11 Direccién de control de aportaciones, la radicacion Oficio
Seguimiento de ! realizada.
Programas
Convenidos
FiN
B

M

Direccion General de Administraciéon y Finanzas SPyDE

34

PAgina 34



Secretaria de Promocion
y Desarrollo Econdémico

Clave del Procedimiento:
PROC-DGAYF006

Nombre del Procedimiento: Control de ! Fecha: Febrero-2015
aportaciones estatales comprometidas en
ios convenios de coordinacion.
Unidad Area Responsable: | Version: 1.0
Administrativa: Direccion de | Pagina: 4/4
Direccién General de | Seguimiento de | Tiempo: 4 dias
Administracion y | Programas
Finanzas. Convenidos.

Direccion de Direccion General de Departamento de

Seguimiento de

Programas Convenidos

Inicio

Genera un calendario
general de
aportaciones derivado
de los convenics de

Administracion y Finanzas

Recursos Financieros

coordinacién Recibe |la CLC_ y Recibe CLC, con
5 N7 documentacion, valida y documentos, captura vy
dentifi | oxi la turna al Departamento aplica en el sistema
ennca. € proximo de Recursos Financieros > SIAFES, coloca sellos
Compromiso de -
. para su captura vy oficiales y laentrega ala
aportacion conforme al N ) . -
lendari e la aplicacién en el Sistema Direccién General para
calendario y emie SIAFES su firma
CLC para solicitar el
recurso a la Secretaria
de Finanzas.
2 &
Remite la CLC con
documentacion soporte Recibe la CLC firma,
a la Direccion General recaba firma del
de Administracion vy Secretario y tuma al |
Finanzas, para su Departamento de [~
validacion. Recursos Financieros
para su envic a la
Secretaria de Finanzas
para su pago.
Direccioén General de Administracién y Finanzas SPyDE Pagina 35
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8

Recibe notificacion del
Departamento de
recursos Financieros vy
verifica en la Secretaria
de Finanzas el status

del tramite.

9

N

Recibe de la Secretaria
de Finanzas
comprobante de pago y
emite oficio dirigido al
area responsable que
reconoce la aportacidn
para su aplicacion, con
el comprobante de
deposito y lo turna a la

Direccion General
para firma del
Secretario.

10

]
S

Recibe oficio para su
validacion, rabrica,
recaba firma del
Secretario y lo turna a
la Direccion de
Seguimientc de los
Programas

Convenidos.

Recibe CLC firmada,
genera oficio, recaba
firma del director
General y la envia a la
Secretaria de Finanzas
para su page e informa
a la Direccion de
Seguimiento de
Programas Convenidos
para seguimiento.

11

Recibe oficio y o
entrega al area
responsable,
registrando en el
formato de control de
aportaciones, la
radicacion realizada.

!

FIN

©
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Anexos.

e Solicitud de Compra (Requisicion de Compra, aplica en el
procedimiento PROC-DGAyF 001)

e Volante de control (aplica en el Procedimiento PROC-DGAyF
002)

e Registro de Control (aplica en el Procedimiento PROC-DGAyYF
002)

e Cuenta por Liquidar (aplica en los Procedimientos PROC-DGAyF
002, 003 Y 006)

e Contra recibo (aplica en el Procedimiento PROC-DGAyF 003)
e Oficio (aplica en el Procedimiento PROC-DGAyF 004)
e Recibo (aplica en el Procedimiento PROC-DGAyF 004)

e Volante de Compromiso (aplica en el Procedimiento PROC-
DGAyF 005)

e Calendario de Aportaciones (aplica en el Procedimiento PROC-
DGAyF 006)

Bibliografia.

« Guia Teécnica para la elaboracion de Manuales de Organizacion y de
Procedimientos. (B.O. 9 del 10/Mar/2010)

¢ Manual Especifico de Organizacion Direcciéon General de
Administracion y Finanzas. (B.O. 43 de! 06/Sept/2013)
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i}l Baja California Sur

GOBIERNO DEL ESTADO

Y DESARROLLO ECONOMICO
FACTURAR A: SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO

DEL ESTADO DE BCS
I. LA CATOLICA Y ALLENDE COL. CENTRO CP. 23000 RFC: SFG-931220 583

BCS

CONTIGO

LA PAZ, BAJA CALIFORNIA SUR,A DE DE 201
A
SOLICITADA POR:
REQUERIDO PARA:
CANTIDAD DESCRIPCION
Yo. Bo.: Autorizo:
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Baja California Sur
LI °

BCS

CONTIGO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CONTROL DE CORRESPONDENCIA
No. 19
INSTRUCCIONES DAF | DCF DATOS GENERALES

ENVIAR REPRESENTANTE

FECHA DE RECIBIDO:

SEGUIMIENTO

No Y FECHA DEL DOCTO:

PARA ACUERDO DIRECTOR
GENERAL

DIRIGIDO A:

PARA ARCHIVO ASUNTO: .
PARA EXPEDIENTE
ASISTIR
PARA SU CONOCIMIENTO
PROCEDER EN COORDINACION
OBSERVACIONES:
FIRMA: FECHA:
NDICIKIAL
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BCS

. CONTIGO
[CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ORDENES DE MINISTRACION DE VIATICOS 2014 ]
NOMBRE DEL BENEFICIARIO NO. ORDEN FECHA CHEQUE _|[LUGAR DE COMISION PERIODO DE DIAS CUOTA IMPORTE FECHA/COMPROBAR COMPROBACION
COMISION PROGRAMADA REAL FACTURAS | INFORME
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CUENTA POR LIQUIDAR & BCS

Baja California Sur
Iﬂiplﬂlﬂ DEL ESTADO CONTiGO
HOJA: n
NUMERO: cLC
C. SECRETARIO DE FINANZAS DEL GOB. DEL EDO.
PRESENTE:
FECHA: RAMO:
SIRVASE A PAGAR EL IMPORTE NETO DE LA PRESENTE
CUENTA POR LIQUIDAR $
SON:
DOCTO. IMPORTES
No. CLAVE PRESUPUESTAL RECIBIDO BENEFICIARIO CONCEPTO BRUTO RETENC. Taw OBSERVACIONES
TOTAL
ELABORO AUTORIZO REVISO PAGUESE
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NUMERO )
CONTRA-RECIBO
RECIBIMOS DE:
,
LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS A REVISION:
NUMERD | | FECHA IMPORTE OBSERVACIONES
. J
SUMA h
o
) i ———————————————
foas pe [LimTmul STyl s HORARIC FECHA DE PAGO
REVISION { # DE A HRS.) DIA | MES | ANO
PAGO | | DE a HRS A J
FECHA FIRMA
TECROFORM 405 N lmuugummm- 'MARCA REG
kLI el- ' |
. ‘.
- =
,‘: ~ ! z . .
Ay
i i X
v .
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Baja California Sur

GOBIERNC DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

BCS

CONTIGO

La Paz, Baja California Sura de de 201.
OFICIO No./ /201

C.

Oficial Mayor del Gobierno del Estado de B.C.S.

Presente.

Por instrucciones del C. ,me permito solicitar a
Usted, su anuencia para la ministraciéon de combustible, correspondiente al mes
de del afio en curso, por la cantidad de $ ( ),

para estar en condiciones de continuar con la operatividad de esta area a mi
cargo.

Sin otro particular, agradezco de antemano las atenciones al presente, reciba un
cordial saludo.

Atentamente

C.c.p. Director de Recursos Materiales, para su conocimiento
C.c.p. Archivo
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¥ BCS

CONTIGO

LAPAZ B.CS. DE DEL 201

RECIBO

RECIBI DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, LA CANTIDAD DE $

( PESOS 00/100MN), EN VALES DE COMBUSTIBLE.
FOLIOS:
DOTACION CORRESPONDIENTE AL MES DE , PARA LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA
(NOMBRE DEL AREA)

RECIBI
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Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Manual de Procedimientos

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable

Febrero de 2015.

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable
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Baja California Sur
GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Manual de Procedimientos

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable

Elaboré: _ Presenté: Aprobé:
Coordinador General | Secretario de Promociény “ Aprobado de acuerdo a lo
de Desarrollo Desarrollo Econémico establecido en el articulo 32, fraccion
| Inciso b) de la Ley Orgéanica de la
Sustentable Administracién Publica del Estado de

Baja California Sur.”

Contralor General del
Estado

A

. Rodrigo Andrésde . Jogl Avila Aguilar
Los Rios/Luna

Ing. Ismael Penaloza
Pineda

[

Coordinaciéon General de Desarrollo Sustentable SPyDE
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Diagrama de flujo

Coordinacién General de Desarrollo Sustentable
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5.- Apoyo en la Gestion Integral de los Residuos Sélidos Urbanos...36

Objetivo

Alcance

Normas de Operacién
Descripcidn Narrativa
Diagrama de flujo

6.- Promover proyectos estratégicos para el Desarrollo Sustentable

Objetivo

Alcance

Normas de Operacion
Descripcidon Narrativa
Diagrama de flujo

V.-Bibliografia. ... 50

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable
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l.- Introduccién

El presente manual de Procedimientos, contiene la descripcion de las principales
actividades que realiza el personal de la Coordinacién General de Desarrollo
Sustentabie de |la Secretaria de Promocion y Desarroflo Econdémico.

El manual es de observancia general, se usara como instrumento de informacién y
de consulta comprensible, facil y de libre acceso, su actualizacion se hara cuando
haya un cambio en alguno de los procedimientos que el documento presenta.

Coordinacién General de Desarrollo Sustentable 5
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Il.- Organigrama

Coordinador General de Desarroclio

Sustentable

Departamento de Gestidon

Departamento de Fomento y
Planeacidn

Jefe de Unidad

Analista de informacion

Analista de informacion

Coordinacién General de Desarrollo Sustentable
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lil.- Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo que facilite la identificacion de la informacion,
que describa en forma secuencial y cronoldgica las operaciones a seguirse en los
procedimientos sobre las diversas actividades que se desarrollan en la
Coordinacion General de Desarrollo Sustentable.

Coordinacién General de Desarroilo Sustentable -
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IV.- Presentacion de Procedimientos

1.- Recepcién de Correspondencia.
2.-Andlisis Juridico de Documentos Diversos.
3.-Coordinacién en la Elaboracién del Ordenamiento Ecolégico del Estado.

4.-Fomento y Difusiébn de los Principios de Desarrollo Sustentable a las
Instituciones y Sectores Productivos del Estado

5.- Apoyo en la Gestion Integral de los Residuos Sélidos Urbanos

6.- Promover proyectos estrategicos para el Desarrollo Sustentable Estatal

Coordinacién General de Desarrollo Sustentable 8
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Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable

Recepcion de correspondencia

Coordinacién General de Desarrollo Sustentable
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Secretaria de Promocién y Desarrolio p Clav? d_el
Econdmico rocedimiento
PROC-CGDS-01
Nombre de! Procedimiento: Fecha: Febrero
Recepcion de Correspondencia "~ | de 2015
Unidad Administrativa Area Responsable Version:
Departamento de | VESION: 1.0
Coordinacién General de | Fomento y
Desarrollo Sustentable Planeacion/Departamento | Pagina [1de5
de Gestion.
Recibir la correspondencia que se entrega en la
Objetivo: Coqrdinacién Gen_gral .de Desarrollo Suste_ntable,
) registrarla y darle diligencia oportunamente, garantizando
su seguimiento de acuerdo al tramite solicitado
Se reciben solicitudes de tramites de Dependencias
Federales, Estatales, Municipales Asociaciones Civiles
Etc., SEMARNAT, SAGARPA, SENER, SECRETARIA DE
Alcance: ECONOMIA, SSA, CONANP, CONAGUA, CONAFOR,
' SEPUIE, los 5 ayuntamientos. sectores productivos:
pesqueros, ganaderos, ejidatarios, etc,
Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de |
BCS
Normas de Reglamento lntgriqr de la Secretaria de Promocion y
o Desarrollo Econdémico
Qperacion:
Manual especifico de Organizacién de la Coordinacién
General de Desarrollo Sustentable.
Coordinacién General de Desarrollo Sustentable 10
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Secretaria de Promocion y Desarrollo Clave del Procedimiento
Econémico PROC-CGDS-01
Nombre del Procedimiento: | Febrero de
Fecha: 2015
Recepcion de Correspondencia i
Unidad Administrativa | Area Responsable Versién: | 1.0
Pagina 2deb
Coordinacion Departamento de
General de Fomento y Tiermnoo 24 horas
Desarrolio Planeacion/Departamento P °
Sustentable de Gestion.
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la actividad Documer?to de
trabajo
Analista de Recibe, sg[la, firma y asienta hora de Oficio.
1 informacion la recepcidn de correspondencia vy Memorandum
canaliza al Coordinador General ora
para su revisién
5 Coordinador Recibe y determina  si la
General correspondencia requiere respuesta
Decision alternativa
Si requiere respuesta
Canaliza correspondencia a
3 departamento responsable para el :
tramite correspondiente.
No requiere respuesta
Entrega al Analista de informacion
para su archivo
Recibe documentos, elabora
respuesta de acuerdo a lo solicitado -
Jefe de . L , Oficio,
4 Departamento Canaliza oficio para firma del Memorandum

Coordinador General

Coordinacidon General de Desarrcllo Sustentable
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Secretaria de Promocion y Desarrolio Clave del Procedimiento
Econdmico PROC-CGDS-01
Nombre del Procedimiento:
Fecha: Febrero de
. . 2015
Recepcién de Correspondencia
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: | 1.0
Pagina 3deb
Coordinacién Departamento de
General de Fomento YT 24 h
Desarrollo Planeacion/Departamento 'empo oras
Sustentable de Gestion.
Descripcién de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la actividad Documen_to de
trabajo
5 Coordinador Recibe, firma e instruye el envio al
General analista de informacién.
6 Analista de | Recibe, envia documento al

informacion

solicitante y archiva acuse deli
documento generado, en la carpeta
correspondiente.

FIN

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable

58
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico

Clave del
Procedimiento
PROC-CGDS-01

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Febrero de

Recepcidn de Correspondencia ' 2015
Unidad Administrativa Area Responsable o

Version: 1.0

Departamento de | Pagina 4deb

Coordinacion General | Fomento y
de Desarrollo Planeacion/Departamento | Tiempo 24 horas
Sustentable de Gestion.

Analista de informacion

Coordinador General

Jefe de Departamento

Inicio

‘ |

Recibe, sella, firma y asienta
hora de la recepcion de

correspondencia y canaliza al
Coordinador General para su

Recibe y
determina  si la
| correspondencia

requiere respuesta

Entrega al Analista de
informacion para su

archivo

revisién {\/_uj l

Requiere
Respuesta

Canaliza
correspondencia a

departamento ejecutor
para el tramite
correspondiente

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable

59
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Clave del

Procedimiento
PROC-CGDS-01

Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero
de 2015

Recepcion de Correspondencia

Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0
Departamento de ' )
Fomento y | Pagina 5de$§

Coordinacion General de | Planeacidon/Departamento .

Desarrollo Sustentable | de Gestion. Tiempo | 24 horas -

Analista de informacion Coordinador General | Jefe de Departamento

1
5 4

6

Recibe envia Recibe documentos,
documento y archiva Recibe, firma e elabora respueng :e
acuse del documento |_ instruye el envio al Zcuer;:lo a |°f_5_°|'0'ta 0
generado, en la carpeta analista de c ana 'Zal oficio - para
correspondiente informacion irma del Coordinador

General

N 1

Termina

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable 14
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Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO
SECRETARIA DE PROMOCION

Y DESARROLLO ECONOMICO

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable

Analisis Juridico de Documentos Diversos

Coordinaciéon General de Desarrollo Sustentable 15

61



Secretaria de Promocién y
Desarrollo Econédmico

Clave del Procedimiento
PROC-CGDS-02

Nombre del Procedimiento:

_ Febrero de
Fecha: 2015

Analisis Juridico de Documentos Diversos
Unidad Administrativa Area

Responsable | Versién: 1.0
Coordinacion General de
Desarrollo Sustentable Departamento Padi 1de 4

de Gestiéon agina e

Objetivo: Analizar juridicamente documentacion en
materia ambiental que requiere respuesta
o documentacion interna que requiere
seguimiento.

Alcance: Estatal

Normas de Operacidn:

Ley General de Equilibrio Ecoldgico y
Proteccion al Ambiente

Ley Estatal de Equilibrio Ecolégico y de
la Proteccion al Ambiente

Ley Organica de Ila Administracion
Publica del Estado de BCS

Reglamento Interior de la Secretaria de
Promocidn y Desarrollo Econdmico

Manual especifico de Organizacién de la
Coordinacibn General de Desarrollo
Sustentable.

Coordinaciéon General de Desarrollo Sustentable

62
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Clave del
Secretaria de Promocidn y Desarrollo Econémico Procedimiento
PROC-CGDS-02
Nombre del Procedimiento:
. Febrero de
Fecha: 2015
Andlisis Juridico de Documentos Diversos
Unidad Administrativa Area Version: | 1.0
responsable
Coordinacion Pagina | 2 de 4
General de Desarrollo Sustentable | Departamento 9
de Gestion Tiempo | 10 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

Coordinador
General

Jefe del
2 Departamento
de Gestion

Coordinador
General

Recibe documentacidon de
diversas Dependencias
Federales, Estatales y
Municipales que considera
que requiere analisis juridico
y envia al Departamento de
Gestidn para su revision.

Recibe documentos y
analiza juridicamente,
determinando el marco
normativo aplicable y entrega
tarjeta informativa, opinidén
técnica u oficio de respuesta
al coordinador General para
frma o  visto  bueno,
dependiendo de la
competencia de la
Coordinacion General.

Recibe documento generado
por el departamento de
gestion y entrega al analista
de Informacion para su
envio al solicitante o al area
competente.

Oficios,
memorandums,
notas informativas,
convenios,
opiniones
y  términos
referencia.

técnicas
de

Coordinacion General de Desarrollo Susientabie

63
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Secretaria de Promocion y Desarrollo Econdémico

Clave del
Procedimiento
PROC-CGDS-02

Nombre del Procedimiento;

. Febrero de
Fecha: 2015

Analisis Juridico de Documentos Divgrsos
Unidad Administrativa Area Version: | 1.0

responsable
Coordinacion Paagina | 3 de 4
General de Desarrollo Sustentable | Departamento 9

de Gestion Tiempo | 10 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la actividad

Documento de

trabajo

Analista de

Informacion y recaba firma de recibido.

FIN

Recibe Oficio, lo entrega al
solicitante o area competente

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable

64
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Clave de!l |

Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico Procedimiento
PROC-CGDS-02 |
Nombre del Procedimiento: i
. Febrero de
Fecha: 2015
Analisis Juridico de Documentos Diversos
Unidad Administrativa Area responsable Version: 1.0
Pagina 4de 4

Departamento de
Coordinacion General de Gestioén Tiempo 10 dias
Desarrollo Sustentable i

Analista de
i | Jefe de Departamento . !
Coordinador Genera p informacion
. . 2
ﬂ::'O ] Recibe documentos vy
analiza juridicamente,
1 determinando el marco
v . .
: normativo aplicable vy
Recibe documentacion que entrega tarjeta
considera que requiere analisis informativa, opinién
juridico y envia al técnica u oficio de
Departamento de Gestién para respuesta al coordinador
QU1 revision General para firma o
visto bueno,
3 @ dependiendo de la
competencia  de la ;
. Coordinacion General. :
Recibe documento generado

por el departamento de gestion _—._“

y entrega al analista de
Informacién para su envio al
solicitante o al &rea

A

4

competente. Recibe Oficio, [o]
entrega al solicitante o
D area competente vy
o) recaba firma de
recibido envio al
solicitante o al area
competente.
v
Termina
Coordinacién General de Desarrollo Sustentable 19
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Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO
SECRETARIA DE PROMOCION

Y DESARROLLO ECONOMICO

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable

Coordinacion en la Elaboracion del Ordenamiento
Ecolégico del Estado.

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable 20

66



Secretaria de Promocion y
Desarrollo Econémico

Clave del Procedimiento
PROC-CGDS-03

Nombre de! Procedimiento: ]
L ., . Fecha: Pebrero de
Coordinacion en la Elaboracion del Ordenamiento 2015
Ecolégico del Estado
Unidad Administrativa Area Version: 1.0
responsable

Coordinacion General de Pagina 1des

Desarrollo Sustentable Departamento 9
de Gestion

Objetivo: Coadyuvar con las diferentes
dependencias e instituciones de
investigacion en cada una de las etapas
del Proceso de Ordenamiento
Ecoldgico, para fomentar su publicacion
y aplicacion.

Alcance: Estatal

Normas de Operacién:

Ley General de Equilibrio Ecologico y
Proteccién al Ambiente

Ley Estatal de Equilibrio Ecoloégico y de
la Proteccion al Ambiente

Ley Organica de la Administracion
Publica del Estadc de BCS

Reglamento Interior de la Secretaria de
Promocién y Desarrollo Econdmico

Manual Especifico de Organizacion de
la Coordinacion General de Desarrolio
Sustentable.

Coordinacién General de Desarrollo Sustentable

67
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Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico

Clave del
Procedimiento
PROC-CGDS-03

Nombre del Procedimiento:

Coordinacion General de
Desarrollo Sustentable

_ - - ' Fecha: Febrero de
Coordinacion en la Elaboracion del Ordenamiento 2015
Ecolégico del Estado
Unidad Administrativa Area Version: | 1.0

responsable Pagina 2de5

de Gestion

Departamento | Tiempo 30 dias

Descripcion de Actividades

Descripcion de la

Documento de

General

Gestion

Coordinador
General

Departamento de L
: elementos técnicos con los

informacion al
Departamento de Gestion.

Recibe y analiza
documentacidén, Vincula

! preceptos juridicos, genera
- observaciones y entrega al

Coordinador General.

Recibe observaciones,
frma y envia nota
informativa u oficio al
grupo técnico responsable
de la Conduccién de
Proceso de Ordenamiento
Ecoldgico de cada
Municipio y/o
Dependencia.

Paso Responsable actividad trabajo
Recibe informacion de las
. diversas dependencias e
Coordinador o , "
1 Instituciones y canaliza | Oficio

Nota informativa

Oficio

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable

68
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Secretaria de Promocioén y Desarrollo Econémico

Clave del
Procedimiento
PROC-CGDS-03

Nombre del Procedimiento:

. ‘. ‘. . Fecha: Febrero de
Coordinacion en la Elaboracion del Ordenamiento 2015
Ecolégico del Estado
Unidad Administrativa Area Versién: | 1.0

responsable Pagina 3de5
Coordinacién General de Departamento Tiempo 12 meses
Desarrollo Sustentable de Gestion P

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la
actividad

Documento de

trabajo

Departamento de
Gestion

Coordinador
General

Instruye al Departamento
de Gestién para programar
Reunidn con el grupo
técnico responsable.

Acuerda reuniones con el
Grupo Técnico e informa al
Coordinador General.

Se reune con el Grupc

| Técnico para revision de
 observaciones

realizadas
a la Propuesta del
Programa de
Ordenamiento  Ecolégico
Territorial para su
aplicacion por parte de los
responsables del
programa.

FIN

Minuta de trabajo

Coordinacién General de Desarrollo Sustentable
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; ‘. A Clave del
Secretaria de Promocioén y Desarrollo Economico Procedimiento
PROC-CGDS-03
Nombre del Procedimiento:
Coordinacion en la Elaboracion del Ordenamiento Fecha: Zebzrg;g
Ecolégico del Estado. ©
Unidad Administrativa Area Version: 1.0
responsable
Pagina 4deb
Coordinacién General de Desarrollo Departamento Ti 30 di
Sustentable de Gestiéon \empo las

Coordinador General de Desarrollo
Sustentable

Departamento de Gestion

Inicio

1

Recibe informacién de las diversas
dependencias e Instituciones y canaliza

2
Recibe, analiza y revisa
documentacion, Vincula elementos

informacion al Departamento de Gestion.

3

Recibe observaciones, firma y envia
nota informativa u oficio al grupo

Il

técnicos con los preceptos juridicos,
genera observaciones y entrega al

Coordinador General

técnico responsable de |la Conduccion
de Proceso de Ordenamiento

Ecolégico.

Coordinacion General de Desarrolio Sustentable

70
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Secretaria de Promocion y Desarrolio Econdmico

Clave del
Procedimiento
PROC-CGDS-03

Nombre del Procedimiento:
i . . | Febrerode
Coordinacién en la Elaboracién del Ordenamiento Fecha: 2015
Ecologico del Estado.
Unidad Administrativa Area Version: 1.0
responsable
Pagina | 5deb
Coordinacién General de Desarrollo Departamento Tiempo 30 dias
Sustentable de Gestién P

Coordinador General de Desarrollo

Departamento de Gestion

Se reune con el Grupo Técnico
para revision de observaciones
realizadas a la Propuesta del
Programa de Ordenamiento
Ecoisgico Territorial.

Sustentable
L
4 5
Solicita ai Departamento Acuerda reuniones con el Grupo
Gestion Reunidn con el >| Técnico e informa al Coordinador
técnico. General.
6

Termina

Coordinacién General de Desarrolic Sustentable

71
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Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable

Fomento y Difusién de los Principios de Desarrollo Sustentable a
las Instituciones y Sectores Productivos del Estado.

Coordinacién General de Desarrollo Sustentable 26

72



Secretaria de Promocién y
Desarrollo Econdomico

Clave del Procedimiento
PROC-CGDS-04

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Febrero de

Fomento y Difusion de los Principios de Desarrollo ' 2015

Sustentable

Unidad Administrativa Area Version: 1.0
responsable '

Coordinacion General de Departamento

Desarroflo Sustentable de Fomentoy | Pagina 1de9
Planeacién

Objetivo: Establecer criterios de planeacion,
programacién y  gestion  integral
orientados a la preservaciéon del recurso
natural que permita establecer politicas
publicas a corto, mediano y largo
plazo., , llegando al Desarrollo
Sustentable y Sostenible

Alcance: Ambito Estatal:

Normas de Operacion:

Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la
Proteccion al Ambiente.

Ley Estatal del Equilibrio Ecologico y la
Proteccion al Ambiente del Estado de
Baja California Sur.

Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de BCS

Reglamento de la Ley General de
Equilibrio Ecolégico y Proteccién al
Ambiente en materia de Ordenamiento
Ecoldgico.

Reglamento interior de la Secretaria de
Promocién y Desarrollo Econdmico
Manual especifico de Organizacion de
la Coordinacion General de Desarrollo
Sustentable.

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable

73
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Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico

Clave del
Procedimiento
PROC-CGDS-04

Sustentable a las
Productivos del Estado.

Nombre del Procedimiento:
Fomento y Difusién de los Principios de Desarrollo
Instituciones

y Sectores

Febrero

Fecha: de 2015

Unidad Administrativa

Sustentable

Coordinaciéon General de Desarrollo

Area
responsable
Departamento
de Fomento y
Planeacion

Versioén: 1.0

Pagina 2de 9

Tiempo 90 dias

Descripcién de Actividades

Paso Responsable

Descripcién de la actividad

Documento de trabajo

Coordinador
General

Jefe de
Departamento

Coordinador
General

Recibe solicitudes
ciudadanas; consensadas
socialmente por el Comité
correspondiente y las turna
al Jefe de Departamento de
Fomento para ser atendidas.

Recibe documentaciéon vy
analiza la informacién,
determina viabilidad y genera
los espacios de negociacidon
y articulacion entre los
diversos actores para la
aplicacién del programa y da
respuesta concluyente al
Coordinador General.

Recibe respuesta y canaliza
las tareas con el jefe de
departamento para que
desarrolle con los sectores:
estudios, visitas de campo,
diagnoéstico social,
reuniones, términos de
referencia de acuerdo a la
viabilidad del anteproyecto.

Oficio

Coordinacion General de Desarrolio Sustentable
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Secretaria de Promocion y Desarroilo Econémico

Clave del
Procedimiento
PROC-CGDS-04

Nombre del Procedimiento:

Fomento y Difusién de los Principios de Desarrollo Fecha: Febzrg1rc5> de

Sustentable a las Instituciones y Sectores

Productivos del Estado.

Unidad Administrativa Area responsable Version: 1.0
Departamento de Pagina Jded

Coordinacion General de Fomento y Tiempo 90 dias

Desarrollo Sustentable Planeacién

Descripcion de Actividades

. s . Documento de
Responsable | Descripcion de la actividad .
Paso espons p trabajo
4 Coordinador Acuerdan y asisten a | Acuerdos orales,
General reuniones: con los Comités, | Minutas y  Fichas
Jefe de Sub comités y consejos, etc. | Informativas
Departamento | para  generar acuerdos y
concurrencias que hagan
viable los diversos proyectos
aprobados, por las
dependencias generadoras
de los recursos.
Después de la reunién
Propone al Coordinador una | Nota informativa
accion para la activacién del
5 Jefe de pro.y'ecto, p.rograma,
Departamento | @ctividad, etc. derivado de
los acuerdos de la reunién
Recibe propuesta, tomando
Coordinador | en cuenta la opinién del Jefe . ,
6 P Nota informativa
General de Departamento para su
aprobacién.
Coordinacién General de Desarrollo Sustentable 29
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Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico

Clave del
Procedimiento
PROC-CGDS-04

Nombre del Procedimiento:

Fomento y Difusion de los Principios de Desarrollo Fecha: 52"2'3;3

Sustentable a las Instituciones y Sectores

Productivos del Estado.

Unidad Administrativa Area responsable Versién: 1.0
Departamento de Pagina 4de8

Coordinacién General de Fomento y Ti 90 di

Desarrollo Sustentable Planeacion iempo 1as

Descripcion de Actividades

c . . Documento de
Paso Responsable | Descripcién de la actividad trabajo
Decision Alternativa

Aprueba
Jefe de | Se procede a generar la
Departamento gestion ante las

dependencias que tengan

7 injerencia en el tema y que en

la mayoria de los casos ya

han sido negociadas desde

su base operativa.
Coordinador No Ap.’“e"’a "y

Se informa al comité
General

responsable.

Se retnen con los Comités y
Coordinador da los puntos finales a la

8 General y Jefe | activacibn  del  proyecto,

de programa, actividad, etc. y en
Departamento |[base a una Ilogica de

Desarrolio Sustentable.

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable

76
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Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico

Clave del
Procedimiento
PROC-CGDS-04

Nombre del Procedimiento:

Fomento y Difusion de los Principios de Desarrollo Fecha: z:bzrg:g

Sustentable a las Instituciones y Sectores

Productivos del Estado.

Unidad Administrativa Area responsable Versién: 1.0
Departamento de Pagina 5de9

Coordinacion General de Fomento y Ti 90 di

Desarrollo Sustentable Planeacién lempo 1as

Descripcion de Actividades

Documento de

General

proyectos en  Desarrollo

Sustentable

FIN

Paso Responsable | Descripcion de la actividad trabajo
. Informa al Secretario los
9 Coordinador alcances de los programas vy

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable

77
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. - A Clave del
Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico Procedimiento
PROC-CGDS-04
Nombre dei Procedimiento:
Fomento y Difusion de los Principios de Desarrollo Febrero
Sustentable a las Instituciones y Sectores Productivos | Fecha: de 2015
del Estado.
Unidad Administrativa Area responsable Version: 1.0
Departamento de

Coordinacién General de Fomento y Pagina 6de 9
Desarrollo Sustentable Planeacion Tiempo 90 dias

Coordinador General

Departamento de Fomento y
Planeacién

1 2
Recibe  solicitudes de  peticiones Recibe documentacion y analiza |la
ciudadanas: consensadas socialmente informacién, determina viabilidad y genera
por acuerdo de un Comité y las turna al | los espacios de negociacion y articulacion ;
Jefe de Departamento de Fomento para entre los diversos actores para la
ser atendidas. aplicacién del programa y da respuesta
— concluyente al Coordinador General.

3
Recibe respuesta y canaliza las tareas con
el jefe de departamento para que
desarrolle con los sectores: estudios, |4
visitas de campo, diagnostico social,
reuniones, términos de referencia de
acuerdo a la viabilidad del anteproyecto.

Coordinacion General de Desarrolio Sustentable

78
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Secretaria de Promocion y Desarrolio Econémico

Clave del
Procedimiento
PROC-CGDS-04

Nombre del Procedimiento:

Fomento y Difusién de los Principios de Desarrollo

Sustentable a las Instituciones y Sectores Productivos | Fecha: Febrero
de 2015
del Estado.
Unidad Administrativa Area responsable .
Departamento de Version: 1.0
Coordinacion General de Fomento y Pagina 7de?9
Desarrollo Sustentable Planeacién Tiempo 90 dias

Cocordinador General

Departamento de Fomento y
Planeacioén

‘ !

Acuerda reuniones: con los Comités, Sub
comités y consejos, efc. para generar
acuerdos y concurrencias que hagan viable
los diversos proyectos aprobados, por las
dependencias  generadoras de los
recursos.

Minutas, tarjetas

5

6

Recibe propuesta, tomando en cuenta las
Directrices que se generan al caso.

Con base en los acuerdos de
reunibn se propcone una accién al
Coordinador General,

la

N

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable
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. . A Clave del
Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico Procedimiento
PROC-CGDS-04
Nombre del Procedimiento:
Fomento y Difusion de los Principios de Desarrolio Febrer
Sustentable a las Instituciones y Sectores Productivos | Fecha: ebrero
de 2015
del Estado.
Unidad Administrativa Area responsable Version: 1.0
Departamento de
Coordinacién General de Fomento y Pagina 8de9
Desarrollo Sustentable Planeacién Tiempo | 90 dias
. Departamento de Fomento y
Coordinador General Planeacién

P2
o
Se procede a generar la gestion ante las
{ . dependencias gue tengan injerencia en el
7 @eba = tema y que en la mayoria de los casos ya
ho han sido negociadas desde su base
operativa.
l 8

Se reunen con sus pares Institucionales y
da los puntes finales a la activacion del
proyectoc, programa, actividad, etc. y en

Se rednen con sus pares Institucionales y
da los puntos finales a la activacion del
proyecto, programa, actividad, etc. y en

base a wuna lbgica de Desarrollo base a wuna légica de Desarrolio
Sustentable. Sustentable.
4
T
Coordinacién General de Desarrollo Sustentable 34
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Clave del
Procedimiento
PROC-CGDS-04

Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico

Nombre del Procedimiento:
Fomento y Difusion de los Principios de Desarrollo Febrero
Sustentable a las Instituciones y Sectores Productivos | Fecha: de 2015
del Estado.
Unidad Administrativa Area responsable Version: 1.0

| Departamento de
Coordinacion General de | Fomento y Pagina 9de8
Desarrollo Sustentable | Planeacion Tiempo 90 dias

Departamento de Fomento y

Coordinador General .
Planeacion

Informa al Secretario los alcances de
los programas y proyectos en
Desarrollo Sustentable de la CGDS
civiles, etc.

Termina

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable 15
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Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable

Apoyo en la Gestion Integral de los Residuos Solidos Urbanos

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable 36
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Secretaria de Promocién y
Desarrollo Econémico

Clave del Procedimiento
PROC-CGDS-05

Nombre del Procedimiento:

B - Fecha: Febrero de
Apoyo en la Gestion Integral de los Residuos 2015
Solidos Urbanos
Unidad Administrativa Area responsable Version: 1.0
Coordinacion General de Departamento de .
Desarrolio Sustentable Gestion Pagina 1de5

Objetivo: Promover mecanismos para la gestiéon £
integral de  residuos, aplicando
estrategias para dar solucion a la
problematica relacionada con los
residuos solidos urbanos y de manejo
especial, de forma eficaz, efectiva,
eficiente y responsable.

Alcance: Ambito Estatal y Municipal:

—~

Normas de Operacion:

Ley General para la Prevencidon y
Gestion Integral de Residuos

Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de BCS

Reglamento Interior de la Secretaria de
Promocion y Desarrollo Econdmico

Nom 083 SEMARNAT 2003

Manual especifico de Organizacion de
la Coordinacion General de Desarrolio
Sustentable.

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable

37




Secretaria de Promocién y Desarrollo| Clave del Procedimiento
Economico PROC-CGDS-05

Nombre del Procedimiento:

Apoyo en la Gestion Integral de los Residuos Fecha: Febrero  de
. 2015

Solidos Urbanos.

Unidad Administrativa Area responsable Versidn: 1.0
Coordinacion General de Departamento de Pégina 2de5
Desarrollo Sustentable Gestion Tiempo 180 dias
Descripcién de Actividades
Descripcion de la Documento de
Paso Responsable actividad trabajo
1 Coordinador Solicita al analista de | Opiniones técnicas,
General informacion, * dictamenes,
glabore opiniones | evaluaciones de
técnicas, dictamenes, | proyectos.
evaluaciones de
proyectos. *en base a programas
establecidos
2 Analista de | Realiza evaluacién del
Informacion Programa/Proyecto de

Gestidon  Integral  de
Residuos Sélidos y
dictamina viabilidad de
Programa/Proyecto y
entrega al Jefe de
Departamento.

Recibe dictamen para la
contratacion de empresa

3 Departamento de | consultora para
Gestién elaboracion de los
Proyectos Ejecutivos e
informa al Coordinador
General.
Propone Proyecto
. Ei : -
ooranacor  EJeCUINe @ [deR 2 Jee
4 General . P
gestione los recursos y al
analista elabore
documentacion soporte.
Coardinacion General de Desarrollo Sustentable 38
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Secretaria de Promocion y Desarrollo | Clave del Procedimiento !
Econémico PROC-CGDS-05
Nombre del Procedimiento: Febrero  de
Apoyo en la Gestion Integral de los Residuos Fecha: 2015
Sélidos Urbanos.
Unidad Administrativa Area responsable Versién: 1.0
Coordinacién General de Departamento de Pagina 3deb5
Desarrollo Sustentable Gestién Tiempo 180 dias
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripc!én de la Documeqto de
actividad trabajo
5 Analista de | Elabora Términos de Términos de
| Informacion referencia anexos referencia, Anexos
| técnicos y entrega al Jefe | Técnicos, Proyectos
de Departamento. Ejecutivos/Programas
Recibe documentos del
analista de Informacién y
Departamento de ggstiong recursos para la
6 Gestion ejecucion de
Programas/Proyectos
Ejecutivos y presenta
i resultados al Coordinador
General.
7 Coordinador E_ntrega Proyecto
General ejecutivo - a la
Dependencia Ejecutora
FIN
Coordinacion General de Desarrollo Sustentable 39
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Clave del
Procedimiento
PROC-CGDS-05 |

Secretaria de Promocién y Desarrollo
Econdmico

Nombre del Procedimiento:

Apoyo en la Gestion Integral de los Residuos Sélidos Fecha: zeb;g;'g
Urbanos €
Unidad Administrativa Area Version: 10

responsable
Departamento Pagina 4de 5
Coordinacion General de Desarrollo de Gestidon
Sustentable

Tiempo | 180 dias

Coordinador General Analista de Informacion | Jefe de Departamento

Inicio

2 3
1
Realiza evaluacion  del
Solicita al analista de Programa/Proyecto de Recibe dictamen para
|n|fobrma(:|én‘ iones Gestion  Integral  de la contratacion  de
elabore _opthion Residuos Sélidos y empresa consultora
técnicas, dictamenes, ST . e lab ian de |
evaluaciones de dictamina viabilidad de >| para elaboracion de [0s
proyectos. Programa/Proyecto y Proyectos Ejecutivos e |
entrega al Jefe de informa al Coordinador
Departamento. General.

. !

Propone Proyecto Ejecutivo
e indica al Jefe de
departamento gestione los
recursos y ab analista

elabore documentacién
soporte.
5
Elabora Términos de
.| referencia anexos S| 5
técnicos y entrega al Jefe L

de Departamento.

1l

Coordinacién General de Desarrollo Sustentabie 40
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Secretaria de Promocion y Desarrollo
Econémico

Clave del
Procedimiento
PROC-CGDS-05

Nombre del Procedimiento:

responsable

Coordinacion General de Desarrollo de Gestién
Sustentable

Apoyo en la Gestion Integral de los Residuos Solidos Fecha: zebzrg;g
Urbanos €
Unidad Administrativa Area Version: 1.0

Departamento | Pagina 5deb

Tiempo | 180 dias

Coordinador General Analista de Informacion

Jefe de Departamento

7

Entrega Proyecto
ejecutivo a la
Dependencia

Ejecutora

A
1

.l

Recibe documentos del
analista de Informacion y
gestiona recurses para la
ejecucion de
Programas/Proyectos

Ejecutivos y presenta
resultados al
Coordinador Generai.

!

-

Termina

Coordinaciéon General de Desarrollo Sustentable
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Baja California Sur

GOBIERNC DEL ESTADO
SECRETARIA DE PROMOCION

Y DESARROLLO ECONOMICO

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable

Promover Proyectos Estratégicos para el Desarrollo
Sustentable Estatal

Coordinaciéon General de Desarrollo Sustentable 42
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Secretaria de Promocién y
Desarrollo Econdmico

Clave del Procedimiento
PROC-CGDS-06

Nombre del Procedimiento:
Promover proyectos estratégicos para el Fecha: Febrero de
Desarrollo Sustentable Estatal ' 2015
Unidad Administrativa Area responsable Versién: 1.0
Departamento de
Coordinacion General de | Fomento y Paqina 1de?
Desarrollo Sustentable i Planeacion/Departamen 9
| to de Gestidn

Gestionar  recursos humanos vy

Obietivo: financieros para la ejecucion de
) ' proyectos estratégicos para el desarrollo

sustentable

Alcance: Ambito Estatal

Normas de Operacion:

Ley General de Equilibrio Ecoldgico y
Proteccion ai Ambiente.

Ley Estatal de Equilibrio Ecoldgico y de
la Proteccion al Ambiente.

Ley Orgéanica de la Administracion
Publica del Estado de BCS

Reglamento de la LGEEPA en materia
de Impacto Ambiental.

Reglamento interior de la Secretaria de
Promocién y Desarrollo Econdmico

Manual especifico de Organizacion de la
Coordinacion General de Desarrollo
Sustentable.

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable
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. ‘s . Clave del
Secretaria de Promocién y Desarrollo Economico Procedimiento
PROC-CGDS-06
Nombre del Procedimiento:
] Fecha: Febrero
Promover Proyectos Estratégicos para el Desarrollo ' de 2015
Sustentable Estatal
Unidad Administrativa Area responsable Version: 1.0
Departamento de Péagina 2de?7
Coordinacién General de Fomento y
Desarrollo Sustentable Planeacion/Departamen | Tiempo 7 dias
to de Gestion
Descripcién de Actividades
Paso Responsable Descrip_cién de la Documer!to de
actividad trabajo
Detecta el asunto en Oficios, Correos,
Coordinador base @ notas | fupaq informativas,
1 informativos, solicitudes .
General ot minutas,
memorandum
Canaliza tareas de los
programas de Desarroilo
2 | Sustentable al Jefe de
Departamento de ,
Fomento y Planeacién i
Propone reuniones al
Coordinador con
Departamento de | dependencias
3 Fomento y gubgrngmentales e
. instituciones y con las
planeacion partes involucradas,
sectores productivos etc.
Realiza reunién y toma
Coordinador acuerdos en conjunto Minuta
4 General con el Departamer)to de
Fomento y planeacion
Presenta acuerdos al
Coordinador DePa'ﬁamemo de
5 General Gestion  para que
dictamine viabilidad

Coordinacidn General de Desarrollo Sustentable
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. ‘2 P Clave del
Secretaria de Promocion y Desarrollo Economico Procedimiento
PROC-CGDS-06
Nombre del Procedimiento:
L . Fecha: Febrero
Promover proyectos estratégicos para el Desarrollo de 2015
Sustentable Estatal
Unidad Administrativa Area responsable Version: | 1.0
Departamento de | Pagina 3de?
Coordinacion General de | Fomento y
Desarrolio Sustentable Planeacion/Departamen | Tiempo 7 dias
to de Gestidn
Descripcion de Actividades
Descripcion de la Documento de
Paso Responsable actividad trabajo
Dictamina viabilidad
Departamento de de Programa / . .
6 Gestion Proyecto sobre bases | Oficio de dictamen
Juridicas y entrega al
Coordinador General
Términos de
Coordinador Plantea Proyecto al referencia, Anexos
7 departamento de | . :
General F Técnicos, tarjeta
omento Y. .
. informativa
Planeacion..
Identifica apertura de
ventanillas de
Programas en
Departamento de | SEMARNAT,
8 Fomentoy CONANP,
planeacién CONAGUA,
CONAFOR, Gobierno
del Estado e informa
al Coordinador
Instruye al
Departamento de
Gestion tramite los
9 Coordinador recursos  de los
General Programas
Coordinacién General de Desarrollo Sustentable 45
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Secretaria de Promocion y Desarrollo Econdmico

Clave del
Procedimiento
PROC-CGDS-06

Nombre del Procedimiento:

Sustentable Estatal

Promover proyectos estratégicos para el Desarrollo

Febrero

Fecha: de 2015

Unidad Administrativa Area responsable
Departamento de

Coordinaciéon General de | Fomento y

Desarrollo Sustentable Planeacién/Departamen
to de Gestidén

Versién: | 1.0

Pagina 4de?7

Tiempo ; 7 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Documento de
actividad trabajo
Gestiona recursos de
acuerdo a los
. programas constituidos,
10 Departamento de |vinculando con los
Gestion sectores concurrentes y
presenta resultados al
Coordinador.
Recibe resultados del
departamento de
Gestidn e Instruye al
Coordinador Departamento de
11 -
General Fomento y Planeacion
el Seguimiento de los
Proyectos
Da seguimiento a los
Departamento de iproyectos lpara que
12 Fomento y . sean exitosos %
planeacion presenta resultados al |
Coordinador
Recibe resultados del
13 Coordinador departamento de
General Fomento y Planeacion
FIN

Coordinacion General de Pesarrollo Sustentable
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Gestion

Coordinador General

Fomento y Planeacién

, ‘ r - Clave del
Secretaria de Promocidn y Desarrollo Econémico Procedimiento
PROC-CGDS-06
Nombre del Procedimiento:
Promover proyectos estratégicos para el Desarrollo Fecha: zebzrg;g
Sustentable Estatal ©
Unidad Administrativa ' Area responsable Version: 1.0
Departamento de Pagina 5de 7 |
Coordinacién General de Fomento y
Desarrollo Sustentable Planeacién/Departamento | Tiempo 7 dias
de Gestién
Departamento de Departamento de

Inicio
1

Detecta el asunto en base
a notas informativos,
solicitudes etc

: "

r

Canaliza tareas de los
programas de Desarrollo
Sustentable al Jefe de

Departamento de Fomento y
Planeacion.

3

reuniones al
con

Propone
Coordinador
dependencias

4

h 4

gubernamentaies e
Instituciones y con las
partes involucradas,
sectores productivos etc.
Departamento.

Realiza reunion y toma
acuerdos en conjunto con
el Departamento de
Fomento y planeacion vy
Planeacion.

F 3

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable
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. . - Clave del
Secretaria de Promocion y Desarrollo Economico Procedimiento
PROC-CGDS-06
Nombre del Procedimiento:
Promover proyectos estratégicos para el Desarrollo Fecha: Zzbzrg,:g
Sustentable Estatal
Unidad Administrativa Area responsable Version: 1.0
Departamento de Pagina | 6de 7
Coordinacién General de Fomento y
Desarrollo Sustentable Planeacion/Departamento | Tiempo | 7 dias
de Gestién

Departamento de Coordinador General

Departamento de

y Planeacién para su

gestion
Términos de ref.
anexas técnicos

Gestién Fomento y Planeacion
p—
A R
“\__‘ g
6 5 r
Programa / Proyecto Departamento de Gestiéon
sobre bases Juridicas — para que dictamine
y entrega al viabifidad
Coordinader General. 8
. Identifica apertura de
A ventanillas de
Plantea Proyecto  al EEA%EQSXT CONANen
departamento de Fomento ' P,
i CONAGUA,

CONAFOR, Gobierno
del Estado e informa al
Coordinador General.

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable
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Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico P Clavc_e d_el
rocedimiento
PROC-CGDS-06
Nombre del Procedimiento:
Promover proyectos estratégicos para el Desarrollo Fecha: Zebzrg ,{g :
Sustentable Estatal € _‘
Unidad Administrativa Area responsable Versién: 1.0
Departamento de Pagina | 7de 7
Coordinacién General de Fomento y ?
Desarrollo Sustentable Planeacion/Departamento | Tiempo | 7 dias
de Gestion ‘

Departam'e'nto de Coordinador General Departamento de: .
Gestién Fomento y Planeacién

Instruye al Departamento de
Gestion tramite los recursos
de los Programas

10 . - 12
Gestiona recursos de
acuerdo a los Recibe resultados del Seguimiento a los
programas constituidos, departamento de proyectos para que sean
vinculando con  los > Gestion e Instruye al | exitosos y presenta
sectores concurrentes y Departamento de resultados al Coordinador
presenta resultados al Fomento y Planeacion
Coordinador. el Seguimiento de los

Proyectos

13

Recibe resultados del
departamento de Fomento
y Planeacién

3

Fin

Coordinacion General de Desarrollo Sustentable 49
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Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO
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Baja California Sur
GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE PROMOCION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Manual de Procedimientos

Unidad de Comunicacion Social

Elaboré:

Presento:

Aprobd:

Unidad de Comunicacién

Social

Lic. Luis Miguel Castro

Secretario

Promocioén y Desarrollo
Econémico

oel Ayila Aguilar

“Aprobado de acuerdo a lo
establecido en el articulo 32
fraccién | inciso b) de la Ley

Orgéanica de la Administracion

Publica del Estado de Baja

California Sur”

Contralor General del
Estado

Ing. Ismael Pefialoza Pineda

Unidad de Comunicacion Social
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|.- Introduccién

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Comunicacion Social, es
de observancia general, como instrumento de informacion y de consulta, su
consulta permite identificar los procedimientos a seguir para la cobertura
Informatica, videografica y fotografica de las actividades que se realizan en la
Secretaria de Promocién y Desarrollo Economico.

La Unidad de Comunicacién Social, constituye una base para 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 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
promocién 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, colaboracion y participacion en el fomento y
fortalecimiento de la difusién, aplicacién y promocién de tas politicas publicas que
en materia de Desarrollo Agropecuario y Forestal, Economico, y Ambiental que
promueve la Secretaria de Promocion y Desarrollo Econémico de conformidad con
los planes Nacional y Estatal de Desarrollo.

Lo

100
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Il.- Organigrama

Coordinador

Departamento de Analisis y
Produccién

Analista de Informacién

Departamento de Fotografia
y video

Analista de Informacién

Unidad de Comunicacion Social

’
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lll.- Objetivo

Contar con un instrumento de Apoyo que permita inducir al personal de nuevo
ingreso en las actividades que se desarrollan en la Unidad de Comunicacion
Social para Generar cépsulas, videos informativos y material fotografico que
permita fortalecer la difusién y promocién de las actividades y programas que se
desarrollan en la Secretaria en beneficio de productores y de la sociedad en
general.

Lo

Unidad de Comunicacién Social 4( Pagina 6
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IV.- Presentacion de los Procedimientos

Cobertura informativa, videografica y fotografica de las actividades que se llevan a
cabo en la Secretaria de Promocion y Desarrollo Econdémico.

Unidad de Comunicacién Social L y Pagina 7
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Baja California Sur
GOBIERNG DEL ESTADO
SECRETARIA DE PROMOCION

Y DESARROLLO ECONOMICO

Unidad de Comunicacién Social

Cobertura informativa, videografica y fotografica de las actividades que se
llevan a cabo en la Secretaria de Promocién y Desarrollo Econémico.

Unidad de Comunicacién Social 6’ 6&/ Pagina 8
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Secretaria de Promocion Clave del Procedimiento:
y Desarrollo Econémico PROC- CS 001

Nombre del Procedimiento: Cobertura | Fecha: Enero-2015

Informativa, fotografica y videografica de las
actividades que se realizan en la Secretaria de
Promocion y Desarrollo Economico.

Unidad Administrativa:
Unidad de Comunicacion
Social

Area Responsable: Version:

Unidad de Pagina: 1/3
Comunicacion Social

Objetivo:

Elaborar un archivo de evidencia de las actividades que
se realizan en la secretaria, asi como dar su oportuna
difusidn en medios de comunicacion y redes sociales.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las &reas que
constituyen la Secretaria de Promocién y Desarrollo
Econdmico

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Promocion y
Desarrollo Econémico

Lineamientos para el egjercicio del gasto de la
Administracién publica del Estado.

Solicitudes del Secretario, subsecretarios y directores.

Pagina 9
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Secretaria de Promocion Clave del Procedimiento:
y Desarrolio Econémico PROC-CS 001
Nombre del Procedimiento: Cobertura | Fecha: Enero-2015
Informativa, fotogréfica y videogréfica de las
actividades que se realizan en la Secretaria de
Promocién y Desarrolio Economico.
Unidad Area Responsable: | Version: 1.0
Administrativa: Unidad de Pdgina: 2/3
Unidad de Comunicacion Social | Tiempo: 2 dias
Comunicacién Social

Paso | Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento
de Trabajo

1 Coordinador

2 Coordinador

4 Departamento
de fotografia y
video.

5 Departamento
de Analisis y
Produccion

Recibe la solicitud de las diferentes
areas de la Secretaria, para realizar ia
cobertura de los diferentes eventos
que participa la Secretaria, e informa a
los Departamentos de Fotografia y
video y de analisis y Produccidn para
que cubran las actividades.

Durante la actividad
Realiza la grabacién en formato digital
del proceso de la actividad.

Instruye a los Departamento de
fotografia y video y de Analisis y
Produccién para que se realice la
cobertura fotogréafica, videografica vy la
difusién en tiempo real de las
actividades en redes sociales (Twitter
y Facebook).

Realiza la cobertura fotografica y
videogratica de las actividades.

Lleva a cabo la difusién en tiempo real
de las actividades en redes sociales
(Twitter y Facebook).

Entrega material de video y fotografico
al coordinador

Solicitud en
forma
econdmica

Evidencia de
Audio

Material
Fotografico y
videografico

Evidencia
digital en linea

Material
Fotografico y
videografico

106




7 Coordinador

8

9
Departamento
de Analisis y
Produccién

Después de la actividad

Recibe el material informativo,
fotografico y videografico, elabora el
boletin informativo y lo envia a medios
de comunicacion.

instruye al departamento de andlisis y
produccién para que edite videos para
capsulas informativas y se publique ei
material fotogréafico en la pagina oficial
de la Secretaria y las redes sociales

Realiza edicibn de videos para
capsulas informativas y lleva a cabo la
publicacién del material fotografico,
videografico e informativo en la pagina
oficial de la secretaria y en redes
sociales.

Boletin
Informativo

Archivo gréfico
y videografico

Unidad de Comunicacidén Social
- Y
107
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Secretaria de Promocién Clave del Procedimiento:
y Desarrollo Econémico PROC-CS 001
Nombre del Procedimiento: Cobertura | Fecha: Enero-2015
Informativa, fotografica y videogréfica de las
actividades que se realizan en la Secretaria de
Promocién y Desarrollo Econémico.
Unidad Area Responsable: | Version: 1.0
Administrativa: Unidad de Pagina: 3/3
Unidad de Comunicacion Sccial | Tiempo: 2 dias
Comunicacion Social

Cocordinador

e )

-1

!V Recibe la solicitud
de las diferenies
dreas de la
Secretaria, para
realizar la
cobertura de los
diferentes eventos

que participa la
Secretarfa, e
informa a los

. Departamentos de
| Fotograffa y video
ty de andlisis y

Produccion  para
que cubran las
actividades.
Realiza la

grabacion en
formatc digital det
2 | proceso deia
actividad.

N

Instruye a los
Departamentc de
fotografia y video y
de Analisis ¥
Produccion para que

58 realice la
3 | cobertura
fotogratica,
videcgrafica y la
difusibn en tiempo
real oe las
actividades en redes
scciales (Twitter vy
Facebook).

Departamento de
fotografia y video.

Departamento de
Andlisis y Produccion

Coordinador

] 7
Lleva a cabo |a Recibe el material
difusién en tiempo real informativo,
Realiza la de las actividades a fotografico ¥
cobertura cubrir en redes | ro» videogréfico,
fotografica y sociales  (Twitter vy elabora el bolstin
videografica de Facebook). informativo vy lo
las  actividades [ envia a medios de
que las dreas comunicacion.
solicitan.
6 v

Entrega material de
video y fotografico al
coordinador

1|

Instruye al

departamentc  de
analisis ¥

Realiza edicién de
videos para
capsulas

acabola
publicacion del
material
fotografico,
videografico e
informativo en la

secretaria y en
redes sociales.

infarmativas y lleva

pagina cficial de la

produccion para
que edite videos
para capsulas
informativas y se
< publique el material
fotogratico en Ia
pagina oficial de la
Secretaria y las
redes sociales

d de Comnicacién Sil
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V.- Bibliografia

+ Guia para la elaboracién de Manuales. (B.O. 9 del 10/Mar/2010)

 Manual Especifico de Organizacién de la Unidad de Comunicacion
Social. (B.O. 43 del 06/Sept/2013)
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PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO

Manual Especifico de Organizacion

Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado
de Baja California Sur

Febrero de 2015.

Comité de Planeacién pr‘a el Desarrollo del Estado de B.C.S. SPYDE Pagina 1

110



Baja California Sur
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1. Introduccioén

El presente Manual Especifico de Organizacion del Comite de Planeacidn para el
Desarrollo del Estado de Baja California Sur, es de observancia general, como
instrumento de informacion 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 vy
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de
funciones.

El Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Baja California Sur,
constituye una base para fortalecer y participar en el impulso y fortalecimiento de la
organizacion y operacion institucional de los procesos de planeacion, programacion,
seguimiento y evaluacion del Plan Estatal de Desarrollo, los Programas y Proyectos
estratégicos del Gobierno Estatal, en el marco del Sistema Estatal de Planeacion
Democratica, asi como dirigir en el ambito de su competencia las actividades de
planeacion estatal del desarrollo en la formulacién, instrumentacion, control,
seguimiento, evaluacién y actualizaciéon de los objetivos, estrategias y lineas de
accion gue establece el Plan Estatal de Desarrollo
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2. Marco Juridico

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 5 de
febrero de 1817, Gltima reforma D.O.F. 07/ jul/2014)

+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(Ultima reforma B.O. No. 16 de 31/Ene./2014).

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

» Ley Federal Anticorrupcion en contrataciones Puablicas (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.f2004, B. O. 58 Bis. 1/Dic. 2007).

e 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 (Uitima
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 (Gltima 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 Econdmico de Baja California Sur (B.O. del
20/Feb/2006, ultima reforma B.O. No. 16 del 11/Marzo/2008)

o Ley de Desarrollo Rural Sustentable. (D.O.F 07/Dic/2001). Ultima reforma
D.O.F. 12/Enerof2012

¢+ Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente. (D.O.F.
28/Ene/1988).

s Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente del Estado
de Baja California Sur (B.O. 28 del 20/Jul/2010)
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+ Ley General de Desarrollo Social. (D.O.F. 20/Ene/2004).
« Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, D.O.F. DEL 20/Mayo/2013
« Plan Estatal de Desarrollo 2011-2015 (B. O. No. 56 de 5/0ct./2011)

« Reglamento Interior de la Secretaria de Promocién y Desarrollo
Econdmico (B.O. No. 59 20/0O¢t/2011).

« Reglamento Interior del Comité de Planeacién para el Desarrollo del
Estado de Baja California Sur. (B.O. No. 05/Julio/2011).

o Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion. (Vigente).

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

e Acuerdo de coordinacion para la integracidén de! Comité de Planeacion
para el Desarrollo Municipal de los H. Ayuntamientos. (11 de Junio de
2005)

« Codigo Etico de Conducta de los Servidores Publicos del Estado de Baja

California Sur, publicado en el Boletin Oficial Ndm. 10 de fecha 12 de mayo
de 2014,
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3. Atribuciones

En la Coordinacion General del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado
de Baja California Sur, habra un Coordinador General el cual tendra las funciones
que le asigne este Manual y coordinara la siguiente Unidad Administrativa:

Coordinacion Técnica

Coordinar las actividades del Comité

Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias tanto de la asamblea plenaria como
de la Comisién Permanente.

Formular la orden del dia para las reuniones de la Comisién Permanente y someterla
a la consideracion de ésta.

Coordinar la formulacién del Programa Anual de Trabajo del Comité, que debera ser
puesto a la consideracién de la Asamblea Plenaria.

Coordinar la formulaciéon del Informe Anual de Actividades del Comité, que debe ser
puesto a la consideracién de la Asamblea Plenaria.

Coordinar la elaboracién de los trabajos gue en cumplimiento de las atribuciones del
Comité determinen la Asamblea Plenaria y la Comisién Permanente.

Pasar lista a los miembros de la Asamblea Plenaria y a los de la Comisién
Permanente en las reuniones respectivas.

Levantar las actas de cada una de las sesiones de la Asamblea Plenaria y de la
Comisién Permanente, y consignarlas bajo su firma, ia del Presidente y la del
Secretario Técnico, en libro respectivo.

Coordinar los trabajos necesarios para la aprobacién y ejecucion de los recursos
convenidos con la Federacion.

Leer el acta de la sesién anterior en las reuniones de la Asamblea Plenaria y de la
Comision Permanente.

Cuidar que circulen con oportunidad entre los miembros de la Asamblea Plenaria y
de la Comisién Permanente, las actas de las sesiones. Las agendas y programas de
trabajo, las 6rdenes del dia y la documentacién que se deba conocer en las sesiones
correspondientes.
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Realizar el seguimiento de los acuerdos de la Asamblea Plenaria, asi como de la
Comision Permanente.

Elaborar y poner a la consideracion de la Comision Permanente, los informes de la
integracién original del Comité, asi como de las notificaciones que al respecto se
efectien.

Difundir las resoluciones y trabajos del Comite.

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el superior
jerarquico, de acuerdo a sus atribuciones.
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4  Estructura Organica
41 Coordinador General

4.1.2 Coordinador Técnico
4.1.2.1 Teécnico

4.1.2.2 Técnico de Concertacién
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5. Organigrama

Coordinador General

Coordinador Técnico

Técnico de
Concertacion
Técnico
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6. Objetivo

Participar en el impulso y fortalecimiento de la organizacion y operacion
institucional de los procesos de planeacion, programacion, seguimiento y
evaluacion del Plan, los Programas y Proyectos estratégicos del Gobierno Estatal,
en el marco del Sistema Estatal de Planeacion Democratica, asi como dirigir en el
ambito de su competencia las actividades de planeacion estatal del desarrolio en
la formulacién, instrumentacion, control, seguimiento, evaluacién y actualizacion
de los objetivos, estrategias y lineas de accion que establece el Plan Estatal de
Desarrollo
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7. Funciones

7.1. Coordinador General

Coordinar y supervisar las actividades del Comité

Instruir y supervisar la elaboracién de las Convocatorias de sesiones ordinarias y
extraordinarias tanto de ta asamblea plenaria como de la Comision Permanente.

Formular la orden del dia para las reuniones de la Comision Permanente y
someterla a la consideracion de ésta.

Someter a la consideracién de la Asamblea Plenaria el Programa Anual de
Trabajo del Comité.

Poner a consideracién de la Asamblea Plenaria el Informe Anual de Actividades
del Comité.

Dirigir y supervisar la elaboracion de fos trabajos que en cumplimiento de las
atribuciones del Comité determinen la Asamblea Plenaria y la Comisién
Permanente.

Supervisar y validar ia elaboracion de las actas de cada una de las sesiones de la
Asamblea Plenaria y de la Comision Permanente, y consignarlas bajo su firma, la
del Presidente y la del Secretario Técnico, en libro respectivo.

Dirigir y supervisar los trabajos necesarios para la aprobacion y ejecucion de los
recursos convenidos con la Federacion.

Verificar que circulen con oportunidad entre los miembros de la Asamblea Plenaria
y de la Comisién Permanente, las actas de las sesiones. Las agendas y
programas de trabajo, las ordenes del dia y la documentacion que se deba
conocer en las sesiones correspondientes.

Verificar que se dé seguimiento oportuno a los acuerdos de la Asamblea Plenaria,
asi como de la Comisién Permanente.

Validar y poner a la consideracion de la Comisién Permanente, los informes de la
integracion original del Comité, asi como de las notificaciones que al respecto se
efectuen.

Verificar la difusién y seguimiento a las resoluciones y trabajos del Comité.
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Verificar que se brinde asesoria y apoyo técnico a los Municipios, cuando asi lo
soliciten, para la elaboracion de sus planes y programas municipales de
desarrolio.

Las demas que se requieran para el cumplimiento del objeto del COPLADEBCS y
que lo confiera el Decreto de creacion del COPLADEBCS, y otras disposiciones
legales aplicables.

7.1.1. Coordinador Técnico

Coordinar técnicamente las actividades de la Planeacién Estatal del Desarrollo.

Integrar, dar seguimiento, evaluar y actualizar el Plan Estatal de Desarrollo y los
Programas de Desarrollo que de éste se deriven, buscando su congruencia con la
planeacion y la conduccion del desarrollo nacional.

Someter el Plan Estatal de Desarrolio y los Programas que le corresponden a la
aprobacién del Coordinador General del COPLADEBCS.

Establecer en coordinacion con la Subsecretaria de Planeacion y Promocion
Econémica los Subcomités Sectoriales que prevé la Ley de Planeacidn Estatal, asi
como los Subcomités y Comités Especiales que, por acuerdo del pleno del
COPLADEBCS, deben constituirse.

Otorgar a los Municipios, cuando asi lo soliciten, la asesoria y el apoyo tecnico
necesario para la elaboracién de sus planes y programas municipales de
desarrollo.

Dar seguimiento a los acuerdos de las reuniones de los érganos de apoyo del
COPLADEBCS.

Coadyuvar al fomento de la coordinacion entre el titular del Poder Ejecutivo Estatal
con la Federacién y los Municipios, asi como la concertacién con los particulares,
organismos, instituciones y representantes del sector social y privado, para la
integracién, instrumentacién, seguimiento, evaluacion y actualizacién del Plan
Estatal de Desarrollo y los Programas que de éste se deriven.
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Promover la participaciéon con las instancias de planeacién de otras Entidades
Federativas para coadyuvar en la definicion, aplicacion y evaluacion de programas
y estrategias para el desarrolio regional.

Promover y coordinar las actividades en materia de investigacion, asi como la
capacitacién de recursos humanos en las técnicas necesarias para la planeacion
del desarrollo.

Brindar asesoria técnica, en la materia, a tas Dependencias y Entidades de ia
Administracién Publica Estatal, asi como a los Municipios que lo soliciten y apoyar
en la celebracion de convenios para tal efecto.

Recabar informacién y elementos estadisticos que reflejen la situacion del
desarrollo del estado que sustente la realizacién de trabajos de prospectiva del
mismo.

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

Proporcionar la informacion que solicite el Coordinador General del
COPLADEBCS.

Dar atencion y seguimiento de manera eficaz a los asuntos de caracter
institucional que sean planteados a la Coordinacion General del COPLADEBCS.

Representar al Coordinador General cuando asi se le indique en los eventos
vinculantes al quehacer del COPLADEBCS.

Las demas que se requieran para el cumplimiento del objeto del COPLADEBCS y
que lo confiera el Decreto de creacion del COPLADEBCS, la Coordinacion
General del COPLADEBCS y otras disposiciones legales apliicables.

7.1.1.1. Técnico

Coadyuvar en la elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo, de los Planes
Municipales de Desarrollo y los Programas que de él se deriven.

Coadyuvar en el disefio de mecanismos de seguimiento, revision y actualizacion
del Plan Estatal de Desarrollo y los Programas de Desarrollo definidos acordes a
éste.

Conocer de los Programas Sectoriales, Estatales, Especiales y/o Regionales del
Estado y verificar el alineamiento a objetivos, estrategias y lineas de accion
Nacional y Municipales, asi como el impacto en el desarrollo de los mismos.
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Disefiar y proponer estrategias para fortalecer la investigacion, asesoria y
capacitacién en materia de planeacion del desarrollo tanto a las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo Estatal.

Disefiar y proponer estrategias encaminadas a fortalecer la coordinacion
institucional e interinstitucional entre las instancias gubernamentales.

Coadyuvar en la seleccion de informacidn a utilizar en eventos relacionados con la
materia de planeacion del desarrollo y sus variables.

Representar al Coordinador Técnico del COPLADEBCS cuando asi se le indique
ante las instancias vinculadas con el quehacer del COPLADEBCS.

Elaborar un reporte que incluya los compromisos institucionales adquiridos de las
representaciones asumidas y entregar al Coordinador Técnico del COPLADEBCS.

Integrar, clasificar y resguardar la informacion generada, asi como disenar las
bases de datos necesarias para la operacién de la misma.

Las demés que le sean encomendadas por la Coordinacién General y /o Técnica 'y
la normatividad aplicable.

7.1.1.2. Técnico de Concertacion

Participar en la implementacién y consolidacién de la politica de desarrollo
municipal y del Estado.

Analizar permanentemente las estructuras institucionales y los instrumentos en el
ambito del desarrollo municipal.

Diseiar y proponer estrategias dirigidas a fortalecer la concertacion y coordinacion
institucional entre los érdenes de gobierno estatal y municipal.

Participar en la actualizacion, proposicién y difusién de las bases de la integracion
y operacion de los COPLADEMUN.

Proporcionar orientacién, asistencia o capacitacion a autoridades, organizaciones
productivas, sociales y funcionarios municipales, en lo relacionado al proceso de
planeacién del desarrollo municipal.

Promover y asesorar en la colaboracidén de acuerdos y convenios de coordinacién
entre la Federacion, el Estado y los Municipios.

Promover ante los Municipios las actividades de planeacion, programacién,
evaluacion del desarrollo y apoyo a los COPLADEMUN.
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Apoyar a los Municipios en la planeacién de la propuesta de inversidon municipales.

Participar e informar de las sesiones ordinarias y extraordinarias de los
Subcomités Sectoriales y Especiales del COPLADEBCS.

Representar al Coordinador Técnico del COPLADEBCS cuando asi se le indique
ante las instancias vinculadas con el quehacer del COPLADEBCS.

Elaborar un reporte que incluya los compromisos institucionales adquiridos de las
representaciones asumidas y entregar al Coordinador Técnico del COPLADEBCS.

Integrar, clasificar y resguardar la informacién generada, asi como disenar las
bases de datos necesarias para la operacion de la misma.

Asignar, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

Las demas que le sean encomendadas por la Coordinacién General y/o Técnica y
la normatividad aplicable.
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8. Bibliografia

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

+ Reglamento Interior del Coplade de Baja California Sur, B.O. No. 69 del

10 de diciembre de 2005, Ultima reforma B. O. No. 59 del 20 de octubre de
2011.
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173

MARCOS ALBERTO COVARRUBIAS VILLASENOR,
GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA SUR, A SUS HABITANTES HACE
SABER:

QUE EL H. CONGRESO DEL ESTADO, SE HA SERVIDO
DIRIGIRME EL SIGUIENTE:
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H. CONGRESO DEL ESTADO

PODER LEGISLATIVO

DECRETO 2241

LA DIPUTACION PERMANENTE DEL
HONORABLE CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

DECRETA:
CONVOCATORIA A PERIODO EXTRAORDINARIO DE SESIONES

ARTICULO PRIMERO.- CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 66
FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR Y
LOS ARTICULOS 5°, 90 Y 226 FRACCION | DE LA LEY REGLAMENTARIA DEL PODER
LEGISLATIVO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, SE CONVOCA A LOS INTEGRANTES
DE LA XIIl LEGISLATURA DEL H. CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, AL
SEGUNDO PERIODO EXTRAORDINARIO DE SESIONES CORRESPONDIENTE AL SEGUNDO
PERIODO DE RECESO DENTRO DEL CUARTO ANO DE EJERCICIO CONSTITUCIONAL, A
EFECTO DE DESAHOGAR LOS SIGUIENTES ASUNTOS:

V.-

DICTAMEN CON PROYECTO DE DECRETO QUE PRESENTA LA COMISION DE
ASUNTOS FISCALES Y ADMINISTRATIVOS, REATIVO A LA INICIATIVA PRESENTADA
POR EL TITULAR DEL PODER EJECUTIVO ESTATAL MEDIANTE LA CUAL SOLICITA
AUTORIZACION PARA QUE A LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
SUR, PUEDA AFECTAR EL SUBSIDIO FEDERAL QUE RECIBE A TRAVES DEL GOBIERNO
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR Y AL TITULAR DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, PARA AVALAR DICHA AFECTACION PARA EL
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES ANTE EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO
SOCIAL.

DICTAMEN CON PROYECTO DE DECRETO QUE PRESENTAN LAS COMISIONES
UNIDAS DE ASUNTOS EDUCATIVOS Y DE LA JUVENTUD Y DE CULTURA Y ARTES,
MEDIANTE EL CUAL SE PROPONE INSCRIBIR CON LETRAS DE COLOR ORO LA
LEYENDA “2015, CENTENARIO DE LA FUERZA AEREA MEXICANA" EN EL MURO DE
HONOR DE LA SALA DE SESIONES “"GENERAL JOSE MARIA MORELOS Y PAVON"
DEL HONORABLE CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

DICTAMEN QUE PRESENTA LA COMISION ESPECIAL PLURAL RELATIVO A LA
ELECCION DEL PRESIDENTE DE LA COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

ELECCION DEL NUEVO TITULAR DE LA COMISION ESTATAL DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, QUE HABRA DE SUSTITUIR AL
CIUDADANO LICENCIADO RAMON MEZA VERDUGO.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

PODER LEGISLATIVO

V.- DICTAMEN QUE PRESENTA LA COMISION ESPECIAL PLURAL RELATIVO A LA
ELECCION DE LOS CONSEJEROS DE LA COMISION ESTATAL DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

VI.- ELECCION DE LOS CONSEJEROS DE LA COMISION ESTATAL DE DERECHOS
HUMANQOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

ARTICULO SEGUNDO.- DICHO PERIODO INICIARA EL DIA MARTES 17 DE FEBRERO DE
2015, A LAS TRECE HORAS, EN LA SALA DE SESIONES “GENERAL JOSE MARIA MORELOS Y
PAVON", DEL PROPIO CONGRESO DEL ESTADO.

TRANSITORIOS:

UNICO.- EL PRESENTE DECRETO ENTRARA EN VIGOR EL DIA DE SU PUBLICACION EN EL
BOLETIN OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

DADO EN LA SALA DE COMISIONES DEL PODER LEGISLATIVO, EN LA PAZ, BAJA
CALIFORNIA SUR, A LOS DIEZ DIAS DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2015.

LUPEOLAY DAVIS
PRESNDENTA

O HIGUERA

2
129



PODER EJECUTIVO

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LA
FRACCION 1l DEL ARTICULO 79 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, EN
LA RESIDENCIA DEL PODER EJECUTIVO, A LOS ONCE
DIAS DEL MES DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL
QUINCE. ‘

5
A

ATENTAMENTE
GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL
ESTADO DE BJA CALIFORNIA SUR

N
\

MARCOS ALBERTO /COVARRU BIAS VILLASENOR

SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO

LUIS ANDRES C?éDOVA URRUTIA
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BOLETIN OFICIAL

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

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:

l.- 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 DIiA 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 AUTORIZACI()N DE LA SECRETARIA
GENERAL DE GOBIERNO Y SIN LA COMPROBACION DE HABER CUBIERTO SU
IMPORTE EN LA SECRETARIA DE FINANZAS.

TIRAJE: 200
IMPRESO: Talleres Graficos del Estado, Navarro y Meliton Albanez.
RESPONSABLE: Cipriano Armando Ceseia Cosio
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